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KULLANILAN IŞLETIM SISTEMI  KULLANILAN KELIME IŞLEM YAZILIMI   YARIŞMA‐NO

     
 

Katılımcılar için talimatlar  
 WINDENERGY.DOC adlı taslak belgesini açınız, XXX sizin yarışma kimlik numaranız olacak şekilde 
WINDENERGYXXX.DOC ya da DOCX adıyla derhal kaydediniz. Aşağıdaki görevlerin tümünü mümkün olduğunca 
profesyonel ve etkin biçimde yerine getiriniz. 

 Tercihen PDFCreator gibi bir PDF‐yazıcı sürücüsü kullanarak, kenar boşluklarını sayfa kenarlarına kadar 
aşan grafik öğeleri görüntüleyebilirsiniz. 

 

A 
Görev 
A‐1 

Aşağıdaki genel kenar boşluklarını belgenize uygulayınız:

 Sol: 6 cm   Sağ: 3 cm 
 Üst: 2 cm   Alt: 2 cm 

Özel işaretlerle başlayan paragraflar özel bir dikkat gerektirir. Özel işaretler, belge düzeni içinde başlıkların 
düzeyine işaret ederler ve belge içinde başka bir yerde kullanılmamışlardır. 

# ‐ işaretiyle 
başlayan 
(diyez) 

1. düzey başlıklar:
 yazıtipi: Arial 18 punto, kalın, lacivert renkte 
 her zaman yeni bir sayfanın başından başlar 
 altında 48 nk boşluk bulunur 
 lacivert renkte, 3 nk kalınlıkta, satırın hemen üstünde, başlık numarasından başlayıp, 
sağ kenar boşluğuna dek uzanan yatay çizgiyle vurgulanır 

 başlık metni sol kenar boşluğundan başlar. Resmi numaralandırma kullanır. 
Numaralar sol kenar boşluğundan 1 cm dışarıda, 28 nk büyüklüğünde ve laciverttir. 

 

* ‐ işaretiyle 
başlayan 
(yıldız) 

2. düzey başlıklar:
 Arial 12 punto, kalın, lacivert renkte 
 başlığın üstünde 18 nk satır aralığı ve başlığın altında 12 nk satır aralığı vardır 
 başlık bir sayfanın son paragrafı olamaz 
 başlık metni sol kenar boşluğundan başlar. Resmi numaralandırma (örneğin 1.1) sol 
kenar boşluğundan 1 cm dışarıdadır. 

 
_‐ işaretiyle 
başlayan 
(altçizgi) 

2. düzey başlıklar:
 Arial 10 punto, kalın, lacivert renkte 
 başlığın üstünde 12 nk satır aralığı ve başlığın altında 6 nk satır aralığı vardır 
 başlık bir sayfanın son paragrafı olamaz 
 başlık metni sol kenar boşluğundan başlar. Resmi numaralandırma (örneğin 1.1) 

sol kenar boşluğundan 1 cm dışarıdadır. 
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> ‐işaretiyle 
başlayan 

4. düzey başlıklar:

 Arial 9 punto, kalın, lacivert renkte 
 başlığın üstünde 6 nk ve başlıktan sonra 6 nk aralık olacaktır 
 başlık bir sayfanın son paragrafı olamaz 
 başlık metni sol kenar boşluğundan başlar. Numaralandırma yoktur. 

 
 

 
Son olarak tüm paragraf başlarındaki  #, *, _ ve > işaretlerini siliniz. 

  
Görev 
A‐2 

Metinler: 

 Arial 9 punto 
 paragrafların ardında 6 nk aralık olmalıdır 
 satır aralığı tek olmalıdır. 
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Görev 
A‐3 

@ (ampersand) işaretiyle başlayan tüm paragraflar numaralandırılacaktır. Belgede @ işareti yalnızca 
numaralandırma unsurunu göstermek üzere kullanılmıştır. 

Numaralandırma için kare   işaretini kullanın. Kare   işareti sol kenar boşluğuna ayarlanmalı ve 
numaralandırılan metin 0,3 cm girintili olmalıdır.  Numaralandırılmış paragraflar arasında aralık olmayacaktır. 

Tüm @ işaretlerini silmeyi unutmayınız. 
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Görev 
A‐4 

Belgede % işareti sıkça kullanılmıştır ama maalesef boşluklar uyumlu değildir. Bazen % işaretinin önüne 
boşluk konmuş, bazen de konmamıştır. Örneğin hem 12 % hem de 12% yazılışı belgede yer almaktadır. 

Bütün % işaretlerinin önünde bir boşluk olacak şekilde belgeyi güncelleyiniz. Sayılar ve yüzde işaretlerinin 
aynı satırda olmalarını sağlamanız gerekir, böylece yeni bir satırın asla % işaretiyle başlamaması 
sağlanacaktır. 
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Görev 
A‐5 

GRİD.JPG adlı resmi, Wind power plant characteristics 2. düzey başlığını içeren sayfaya ekleyiniz.  

Belge içinde her ne değişiklik yapılırsa yapılsın, resim her zaman adı geçen başlığı içeren sayfanın alt kenar 
boşluğuna yaslanmış olmalıdır. Resmin genişliği 12 cm. dir. 

(ardışık sayfadaki resme bakınız) 
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Görev 
A‐6 

Belgenin başına yeni bir başlık sayfası ekleyiniz. ELECTRİCİTY.JPG
resmini sayfaya ekleyiniz. Resmi sayfanın üst kenarına 8 cm 
uzaklıkta konumlandırınız. Resim, tüm sayfa genişliğini 
kaplamalıdır. 

Resmin sol ve üst kenarına 1 cm uzaklıkta, aşağıdaki başlık 

Powering Europe: 
wind energy and the electricity grid 

yazılmalı ve yerleştirilmelidir.  

Başlığın yazıtipi Arial 32 punto, kalın, beyaz karakterli olmalı ve 
iki başlık satırı arasında 6 nk boşluk olmalıdır. 
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Görev 
A‐7 

İlk başlık sayfası dışında, her sayfanın altında, sayfa yazdırıldığında kağıda çıkacak olan 1. düzey başlık yer 
alacaktır. Başlığın ayarları: Arial 9 punto, küçük büyük harfli, alt sayfa kenarına tam 1 cm uzakta, sol kenar 
boşluğundan başlayacaktır. 

Sağ sayfa kenarına 1 cm uzakta, 4 cm uzunluğunda dikey çizgi konulacaktır. Çizgi 1 ½ nk kalınlıkta olmalı ve 
alt sayfa kenarında sona ermelidir. 

Çizginin solunda ve tepesinde Arial 24 punto yazıtipinde sayfa numarası basılacaktır. Sayfa numarası sağa 
hizalı olacaktır ve dikey çizgiden tam 0,2 cm uzakta sonlanacaktır. 
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Görev 
A‐8 

WİNDENERGY.JPG adlı resimi belgenize ekleyiniz. Bu resim ilk başlık sayfası 
dışında her sayfada yazdırılmalıdır. 

Resmin konumu sayfanın üst kenarından tam 5 cm ve sayfanın sol 
kenarından 2 cm uzaklıkta olmalıdır. 
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Görev 
A‐9 

Belgede sayıları/tutarları binlik olarak ayırmada kullanılan virgül vardır, örneğin 1,240 MW, bin ikiyüz kırk 
MW’dir. Sayılar/tutarlar içindeki bu virgülleri, istenen boşluk karakteriyle yer değiştiriniz. 
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Görev 
A‐10 

1. düzey başlık Recommendations to EU‐27 member states altındaki bilgilerin aşağıda tanımlanan şekilde 
yeniden yapılandırılma gereği vardır. 

Tüm 4. düzey başlıklar sol kenar boşluğundan itibaren en çok 4 cm genişlikte konumlandırılır.  
Numaralandırılmış metinler aşağıda gösterildiği gibi, en öok 8 cm genişlikte olacak şekilde sağa kaydırılır. 

Her 4. düzey başlığın üstünde yatay bir çizgi bilgiyi ayırır. Satırla çizgi arasında 0,1 cm boşluk 
öngörülmektedir. Satırın üstünde bir paragrafı izleyen normal aralık olarak 6 nk boşluk bırakılır. 

Çizgiler ve 4. düzey başlıklar arasında yalnızca 0,1 cm boşluk bırakılmasına ve başlıkların çizginin 
başlangıcından başlamasına da önem veriniz. 
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Görev 
A‐11 

ACTIVE POWER (büyük harflerle yazılmış) yazısını arayınız. Bu sözlükçenin ilk öğesidir. Sözlükçeye bu ilk 
terimden önce 1. düzey başlık ekleyiniz. 
Bütün terimler büyük harflidirler ve onları bir paragraflık açıklama takip eder. Anılan bütün sözlükçe 
terimlerini lacivert ve kalın olarak güncelleyiniz. İçerikte ve/veya sayfa düzeninde değişiklik yapılsa bile, bir 
sözlükçe terimi, ardından gelen açıklamadan ayrılamaz; iki ayrı sayfada yer alamaz! 
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Görev 
A‐12 

Belgenin son iki sayfasında belgede kullanılan kısaltmaların listesi vardır. İlk kısaltma olan AC’den önce 
Abbreviations 1. düzey başlığını ekleyiniz. 
Tüm kısaltmalar bir madde işareti ve boşlukla başlar. Her bir kısaltma, açıklamasından hep iki nokta üstüste 
(:) işaretiyle ayrılır. Her kısaltma tam olarak tek bir paragraftan oluşur. 

 
Kısaltmalar listesini aşağıda tanımlandığı biçimde güncelleyiniz: 
 her kısaltmadan önceki madde işaretini ve boşluğunu siliniz 
 kısaltmalar, sözlükçe ile aynı ayarlara sahip olacaktır 
 kısaltmanın açıklaması ardışık yeni bir paragrafta yer alacaktır. Kısaltma ile açıklaması arasında boş satır 
aralığı bulunmayacaktır! 

 Kısaltmalar, arasında 0,6 cm boşluk olan ve dik çizgiyle ayrılan iki sütun olarak görünecektir. 
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Görev 
A‐13 

Başlık sayfasından sonra , Table of content 1. düzey başlığı içeren yeni bir sayfa eklenmelidir. 
İçindekiler tablosu (table of content) ilk iki düzey başlıkları içerir. 
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1. düzey: Arial 10 punto kalın, öncesinde 12 nk boşluk, ardında nk boşluk.

2. düzey: Arial 9 punto, öğeler arasında boşluk yer almaz. 

Her iki düzeyde de başlık numaraları sol kenar boşluğunda konumlanır ve başlık metni 1 cm girintilidir. Sayfa 
numaraları sağ kenar boşluğuna hizalıdır ve metinle arasında aşağıdaki gibi düz sekme öncüsü yer alır. 

 
  
 Belgenizden çıkmadan önce WINDENERGYXXX.DOC adıyla kaydetmeyi unutmayınız! 
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B 

Görev 
B‐1 

SCENARİOS.DOC adlı belge, AB ülkeleri için rüzgar enerjisi hakkında teknik bilgi barındıran bir tablo 
içermektedir. Üzerinde çalışacağınız belge için bu bilgiyi esas alın. 

 
Bu bilgiler sonuç olarak aşağıda gösterildiği gibi ve aşağıdaki tüm talimatları yerine getirmek üzere 
düzenlenmelidir. 

 
 tüm sayfa kenar boşlukları: 1 cm. 

 ülke adları: Arial 12 nk kalın. 
 bütün diğer bilgiler: Arial 9 punto, paragraflar arasında hiç satır aralığı yok. 
 solda lacivert 6 nk kalınlıkta dikey çizgi, bilgiye kenarlık oluşturur. 
 1 nk kalınlıkta yatay çizgi MW (megawatt) bilgisini TWh (terawatt saat) bilgisinden ayırır. Bu çizginin altında 
ve üstünde 0,1 cm boşluk bırakılır. 

 altında 4 nk aralık olan bir boş paragraf, iki ülke bilgisini birbirinden ayırır. 
 'MW' ve 'TWh' birimleri aşağıda gösterildiği gibi Arial 18 punto, gri renkte yazılır. 

 her ülke için, XXX değişken ülke bilgisini göstermek üzere, aşağıdaki sabit metin/yapı kullanılır (sol alta 
bakınız) 

    
 bazı ülkeler için MW 2008 alanına herhangi bir değer girilmemiştir. Bu gibi durumlar 'MW' birimi 
olmaksızın üç tire (‐ ‐ ‐) ile gösterilmiştir (sağ yukarıya bakınız) 

 son olarak bilgi, sütunların arasında 0,8 cm boşluk olmak üzere iki sütun halinde gösterilmiştir. Son sayfada 
bilgi iki sütuna hemen hemen eşit olarak dağıtılmıştır. 

 bir ülkeye ait bilgi asla iki sütuna dağıtılamaz! 

 ülkeler alfabe sırasına göre listelenmiştir! 
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Tamamladığınız tüm ülkeleri içeren sonucu SCENARIOALLCOUNTRIES.DOC ya da SCENARIOALLCOUNTRIES.DOCX adıyla 
kaydedin. Son olarak kullandığınız diğer (yardımcı) dosyaları da kendi seçtiğiniz adlarla kaydediniz. 
Başarılar!  
 
 


