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Katılımcılar için yönergeler  
� GEOTHERMAL.DOC adlı taslak belgesini açınız, XXX sizin yarışma kimlik numaranız olacak şekilde 

GEOTHERMALXXX.DOC adıyla ya da DOCX adıyla derhal kaydediniz. Aşağıdaki görevlerin tümünü 
mümkün olduğunca profesyonel ve etkin biçimde yerine getiriniz. 

 

A 
Görev 

A-1 

Aşağıdaki genel kenar boşluklarını belgenize uygulayınız: 

� Sol: 5 cm 

� Sağ: 2 cm 

� Üst: 2 cm 

� Alt: 2,5 cm 

Aşağıdaki & işareti ve ardından gelen bir sayıyla başlayan paragraflar özel bir dikkat ve 
düzenleme gerektirmektedirler. 

ile başlayan  

&1 1. düzey başlıklar: 

� Verdana 16 pt Koyu ve Mor renktedir 
� Her zaman yeni bir sayfanın başından başlar 
� Altında 24 pt aralık bulunur 
� Sağda mor dikdörtgen (2 cm genişlik ve 0,8 cm yükseklik) ile vurgulama 

içerir, yatay olarak sayfanın sağ kenarına ve düşey olarak başlık metninin 
ilk satırına ayarlanır. 

� Başlık numarası sol kenar boşluğuna hizalanır ve başlık metni 1,4 cm 
girintilidir. 

 

&2 2. düzey başlıklar: 
� Verdana 12 pt Koyu ve Mor renktedir 
� Başlığın üstünde 12 pt, altında 6 pt aralık bulunur 
� Bir sayfanın son paragrafı olamaz 
� Başlık numarası sol kenar boşluğuna hizalıdır ve başlık metni 1,4 cm girintilidir. 

Numaralandırmada düzeyler arasında tire ya da yatay çizgi bulunur (örneğin 1-1). 
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&3 3. düzey başlıklar: 

� Arial 10 pt Koyu ve Mor renktedir 
� Başlığın üstünde ve altında 9 pt aralık bulunur 
� Metnin sağında, sayfanın sağ kenar boşluğuna kadar uzanan yatay çizgi 

bulunur 
� Bir sayfanın son paragrafı olamaz 
� Numaralandırma yoktur 

 
 

 
Son olarak belgenizdeki &1, &2 ve &3 işaretlerini temizleyiniz. 

  

Görev 

A-2 

Metin gövdesi: 

� Arial 10 pt 
� Paragrafların altında 6 pt aralık bulunur 
� Satır aralığı: 1.1 
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Görev 

A-3 

( ve ) yuvarlak parantezler içindeki tüm metin, parantezler de dahil olmak üzere italik olmalıdır. Puan:

3
  

Görev 

A-4 

Bir • madde işaretleriyle başlayan paragraflar 
numaralandırmanın bir parçasıdırlar. 
Numaralandırma için kare  � madde işareti 
kullanın, yuvarlak madde işaretlerini 
temizleyin ve sonunda boşluk bırakın. Kare � 
madde işareti sol kenara hizalı olmalıdır ve  
metin 0,4 cm girintili olmalıdır. 

Numaralandırılmış maddeler arasında satır 
aralığı olmamalıdır. 

Puan:

3



INTERSTENO - Beijing, 16th August 2009 

 
Professional Word Processing Beijing 2009 3  

TUR 

Görev 

A-5 

An Evaluation of Enhanced Geothermal Systems 

Technology ana başlığı, yanda gösterildiği gibi bir 
kapak sayfası ile başlamalıdır.  

� Başlık iki satır olarak ortalanır ve Arial Narrow 
26 pt yazı tipi ile, Mor renkte görüntülenir. 
Başlığın yalnız ikinci satırı Koyu olmalıdır. 

� Başlığın altında COVER.JPG resmi sol ve sağ sayfa 
boşlukları arasında tüm genişliğiyle yer kaplar. 
Resim, üst sayfa kenarından tam 7 cm aşağıdan 
başlar. 

� 4,4 cm genişliğinde mor bir dikdörtgen, kapak 
sayfasını yukarıdan aşağıya kaplar. Yatay olarak 
başlıktaki Technology sözcüğünün arkasında 
konumlanır ve resmin de arkasında yer alır. 
Technology sözcüğü beyaz renkte görüntülenir. 

� Resmin altında 2009 yılı Arial Narrow 48 pt Koyu 
ve Beyaz harflerle görüntülenir. Yılı yanda 
görüldüğü gibi dikdörtgenin içinde 
konumlandırınız. 

� Kapak sayfasında yeralan elemanların dikey 
konumlarına kendiniz karar verin ancak 
olabildiğince yanda gösterilen modele 
uygunluğunu sağlayın. 

� Belge içeriği, ilk tek numaralı sayfadan (belgenin 3. sayfasından) devam edecektir. 

Puan:

5

  

Görev 

A-6 

Kapak sayfası, ikinci sayfa ve son sayfa (görev A-
11’e bakınız) dışındaki bütün sayfaların yapısı 
sağda gösterildiği gibidir: 

� Sol sayfa kenarından 2 cm uzaklıkta Enhanced 
Geothermal Systems Technology başlığı Arial 
Narrow 44 pt, Açık Gri renkte basılıdır. Metnin 
öngörülen gövdesini boydan boya kaplayan 
uzunluktadır. 

� Sayfanın üst kenarından 1,25 cm uzaklıkta 4.5 pt 
kalınlığında, Mor renkte bir yatay çizgi, sol sayfa 
kenarından 2 cm içeriden başlar, sağ sayfa 
kenarına 2 cm kala biter. 

� Sayfanın alt kenarından 2 cm yukarıda, normal 
metin genişliğince uzanan yatay bir standart 
çizgi yer alır. Bu sayfada, çizginin altında, Arial 8 
pt, italik, sola hizalanmış olarak sayfanın o anki 
birinci düzey başlığı tekrarlanır. 

� Sağ kenar boşluğunda mor bir dikdörtgen (2 cm 
yüksekliğinde ve 1,4 cm genişliğinde) sayfanın 
alt kenarında sonlanacak şekilde yer alır ve Arial 
16 pt Koyu, Beyaz renkte ortalanmış sayfa 
numarası içerir. Sayfa numarası dikdörtgenin 
üstünden 0,4 cm aşağıdan başlatılacaktır. 
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Görev 

A-7 

Geothermal Energy and the EGS Concept başlığını 
içeren sayfada FIGURE1.JPG resmi (7 cm genişlikte) 
yer alır. 

Resim üst sayfa kenarından tam 17 cm aşağıda 
başlar ve yanda gösterildiği gibi sağ metin kenar 
boşluğuna hizalanır. Resim, sayfa içeriği ve/veya 
sayfa düzeni değiştirilse bile konumunu korur. 
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Görev 

A-8 

TABLE 1. Finding the Site – Site 

Characterization metnini bulun ve Koyu 
yapın. Yanda gösterildiği gibi bir tablo 
ekleyin. Tablo içeriğini TABLE.DOC içinden 
getirin. 

� Kullanılan yazı tipi: Arial 8 pt, ancak YES 
ve NO belirteçleri hariç; onlar (Arial 10 pt). 

� Önerilen sütun genişlikleri:  
3,2 � 3,2 � 4,0 � 1,8 � 1,8 cm 

� Başlık satırı: Mor gölgelendirme üzerinde 
Beyaz metin 

� Çift satırlar: Açık Eflatun gölgelendirme 
� Metin ve kenarlıklar arasında 0,1 cm 

uzaklık. Yalnız yatay kenarlıklar görüntülenecek. 
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Görev 

A-9 

MIT Study Reservoir Creation Process Tasks 
metnini bulun, Koyu yapın ve yeni bir 
sayfadan başlamasını sağlayın. Yanda 
gösterildiği gibi 14 pt yapın.  

Sayılar için sütunlar: 1 cm genişlikte. 

Metinler için sütunlar: 5,8 cm genişlikte. 

Sayılar: Arial 20 pt.  

Metinler: Arial 10 pt  Soluk Mavi 
gölgelendirme üzerinde. Paragraflardan önce 
ya da sonra aralık yok. Metinler ile arka plan kenarlıklar arasında yarım milimetre uzaklık. 
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Görev 

A-1 

Birçok sözcük ve terimi açıklayan Glossary 
bölümüne gelin. (3. düzey anahat). Glossary 
bölümünü yanda görüldüğü gibi iki sütün 
olarak gösterin. Sütun genişliği: 6,5 cm. 

Bu görünüm terimleri ve terimlerin 
açıklandığı sayfa numaralarını içermelidir. 

 

Puan:

5



INTERSTENO - Beijing, 16th August 2009 

 
Professional Word Processing Beijing 2009 5  

TUR 

Görev 

A-2 

Son sayfa, kenar boşluğu içerisinde, sağ alt köşede 
katkıda bulunanları (yazarları) listeler.  

Contributors sözcüğünü Koyu yapın. Đsim ve 
laboratuvarı bir virgülle ayrılmak yerine, aynı 
paragrafta, iki ayrı satırda gösterin. 

 

Katkıda bulunanlar listesi yanda gösterildiği gibi 
sağda dikey bir çizgiyle sınırlandırılır. Bu çizgi yeni 
katkıda bulunanlar eklendiğinde ya da bazı katkıda 
bulunanlar silindiğinde otomatik olarak davranacak 
şekilde düzenlenmelidir. 
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GEOTHERMALXXX adlı belgenizi kapatmadan once kaydetmeyi unutmayınız! 
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B 
 CONTACTDETAILS belgesindeki bilgiyi temel alarak, aşağıda görev B-2’de gösterildiği gibi bir kişiler 

listesi oluşturun ve son kişiler listesini XXX sizin yarışma kimlik numaranız olmak üzere 
CONTACTLISTXXX.DOC ya da DOCX olarak kaydedin. Tüm sonuç niteliğindeki kullanılan yardımcı 
belgeler CONTACTDETAILS1, CONTACTDETAILS2, CONTACTDETAILS3… olarak kaydedilmiş olmalıdır. 

  

Görev 

B-1 

Orijinal temel listede telefon ve faks numaraları, ayırıcı olarak kullanılmış noktalar içermektedir. 
Tüm telefon ve faks numaralarında kullanılan bu noktaların yerine boşluk karakterleri kullanın: 

Örnek: 02.9477.7744 → 02 9477 7744 
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Görev 

B-2 

Son kişiler listesi için yönergeler: 

� Kenar boşlukları: üst 1,5 cm ve alt 1 cm.  
� Sol ve sağ kenar boşlukları: 2 cm. 
� Yazı tipi: Arial 10 pt. 
� Paragraf öncesi ve sonrasında aralık yok, tek satır aralığı. 
� Bir A4 sayfasında 18 kişinin bilgisi yer alır (her birinde 2 kişinin bilgisinin yer aldığı 9 satır). 

Aşağıdaki gösterimde yeralan anahatları ve aralıkları dikkate alın. 
� Her bir kişinin bilgisi sabit satır yüksekliği ile üç satırda gösterilir: 

� Satır 1: Mor gölgelendirme üzerinde Beyaz renkte kişinin ismi. Đsimler yatay olarak 
numaralandırılır. Sabit yükseklik 0,5 cm. Dikey hizalama: Ortaya. 

� Satır 2: Firma adı. Sabit yükseklik 0,5 cm. Dikey hizalama: Ortaya. 
� Satır 3: Görüşme verileri. Maksimum 3 satır. Sabit yükseklik 1,5 cm. Dikey hizalama: Üste. 

� Aşağıdaki gösterimde yeralan tüm aralıklara uygunluğu sağlayın. 

 

 

Puan:

15

Sonsal bilgilerin yer aldığı (CONTACTLISTXXX) adlı belgeniz de dahil olmak üzere, tüm belgelerinizi 
kaydetmeyi unutmayın. 

 


