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greenpaper.doc adlı taslak belgeyi açın, hemen greenpaper1.doc olarak farklı kaydedin ve aşağıdaki işlemlerin tümünü olabildiğince profesyonel ve hızlı bir biçimde gerçekleştirin.

1 Belgede, metne normal paragraf olarak eklenmiş, elle yazılmış 28 not bulunmaktadır.  Bu notların özellikleri şunlardır: Her bir not tek bir paragraftan oluşur ve her bir notun başında parantez içinde bir sayı bulunur.  Bu sayılar (1) ile (28) arasındadır.

Bu notların tümünü metinden çıkarın ve belgenin sonundaki ayrı bir sayfada toplayın.  Parantezleri köşeli ayraçlara çevirin.  Örneğin (1) yerine [1]… gibi.

Gövde metninde bu notlara yapılan göndermelerdeki parantezleri de köşeli ayraçlarla değiştirin.

2 Belgenin üst kenar boşluğu 4 cm, alt kenar boşluğu 2,5 cm olmalıdır.
Tek sayılı sayfaların sol kenar boşluğu 2 cm, sağ kenar boşluğu 5 cm olmalıdır.
Çift sayılı sayfaların sol kenar boşluğu 5 cm, sağ kenar boşluğu 2 cm olmalıdır.

3 Ana düzey (1. düzey) başlıkların önünde bir adet * karakteri bulunur.  İkinci düzey alt başlıkların önünde iki adet ** karakteri bulunur. * karakterleri sadece başlıkların önünde yer alır ve başka hiçbir yerde bulunmaz.

Aşağıdaki düzeni başlıklara uygulayın ve tüm * karakterlerini silin.

	1. Düzey
*
	· Başlık yeni bir sayfanın başında olacaktır.

· Arial Narrow 24 pt kalın

· Madde numarası verilmeli, numara sol marjda 1 cm çıkıntılı olmalıdır.

· Başlığın üstüne “koyu yeşil” renginde, 6 pt kalınlığında, sol marjda 1 cm çıkıntılı olacak, başlık metniyle arasında 3 pt boşluk olacak bir kenarlık yerleştirilmelidir.

· Başlığın altında 24 pt boşluk bırakılmalıdır.

	2. Düzey
**
	· Arial 11 pt kalın

· Başlığın öncesinde 18 pt boşluk, sonrasında 12 pt boşluk bırakılmalıdır.

· Madde numarası verilmeli, numara sol marjda 1 cm çıkıntılı olmalıdır.

· Dolgu rengi “açık yeşil” olmalıdır.

· Başlıklarla altındaki ilk paragraf arasında sayfa bölünmemeli, başlık bir sayfanın altında, sonraki ilk paragraf diğer sayfanın başında olmamalı.
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Birinci düzey başlık
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civl society and complementary support for norlegislative measures to combat

discrimination.

EU support for measures to combat discrimination

The Racial Equality and Employment Equality Directives are complemented by a
Cormmunity action programme to combat discrimination[4]. This programme covers all of




İkinci düzey başlık
4 Gövde metni: Arial 10 pt. Satır aralığı: 1,1. Paragraftan sonra boşluk: 4 pt.

5 Maddeler halinde yazılması gereken cümleler metinde @@ ile başlamaktadır.  Bunları madde işaretli listelere dönüştürün ve @@ karakterlerini silin.  Madde işareti olarak ( kullanın ve madde işaretlerini sol marjda 0,5 cm çıkıntılı olacak biçimde ayarlayın.

Aynı liste içindeki maddelerin satırları arasında boşluk bulunmayacaktır.

[image: image3.png]promote a change in attitudes over time. Specifically, the programme aims to:

Q improve the understanding of issues relating to discrimination through improved
knowledge of this phenomenon and through evalution of the effectiveness of policies
and practice;

Q develop the capacity to prevent and address discrimination effectively, in particular by
strengthening organisations’ means of action and through support for the exchange of
information and good practice and networking at European level, while taking into
account the specific characteristics of the different forms of discrimin ation;

Q promote and disserninate the values and practices underlying the fight against
discrimination, including through the use of awareness-raising campaigns.

The total budget allocated to the programme is 96.4 million for the period 2001-2006

Three years after its launch in 2001, the programme has alveady made  valuable
contribution to the efforts of the EU and Member States to tackle discrimination. The




6 Belgede /+ ile +/ işaretleri arasında yer alan bazı özel metinler vardır.  Bu metinlerin tümünü kapsayacak, 0,5 pt kalınlığında ve “yeşil” renginde bir kutu oluşturun.  Kutunun sağ ve sol kenarları belgenin sağ ve sol marjlarına denk gelmelidir.  Sağ ve sol kenarlar ile kutu içindeki metin arasında 4 pt aralık olmalıdır.

Kutu içinde kalan alt başlıklar Arial Narrow 11 pt kalın ve “koyu yeşil” renginde olmalıdır.

Kutu içindeki metin tek satır aralıklı olmalıdır.
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1sstes will e nade avallable onh the new version otthe BLs Uialogle with Ltizens
website[3].

Example of an EQUAL transnational cooperation project

"Diversity Wins" This campaign brings together partners from Greece, Spain,
Germany and the Nethe lands. It aims to improve migrants' integration into the labour
market and to demonstrate to employers that diversity management is of benefit to
their companies and for society as a whole

For futther information, see EQUAL database (htty:/feuropa. eu intfcomrmiequal)

The principle of non-discrimination and fundamental social rights

The European Union's comrmitment to the principle of non-discrimination was reafimed
by the proclamation in December 2000 of the Charter of Fundamental Rights[10]. Aticle
20 of the Charter sets out the general principle of equality before the law and Article 21
deals with the principle of nondiscrimination. EU Charter of Fundamental Rights, Aticle
2

EU Charter of Fundamental Rights, Arficle 21:

1. Any discrimination based on any ground such as sex, race, colour, ethnic or social
origin, genetic features, language, religion or belief, poltical or any other opinion,
membership of a national minority, property, bitth, disabilty, age or sexual orientation
shall be prohibited

2. Within the scope of application of the Treaty establishing the European Community
and the Treaty on European Union, and without prejudice to the special provisions of
those Treaties, any discrimination on grounds of nationality shall be prohibited

Adticle 21 of the Charter covers all of the six grounds listed in Article 13 of the EC Treaty,
as well as seven additional grounds (social origin, genetic features, language, poltical or
other opinion, membership of a national minority, property and birth)




7 Metinde European Union (“Avrupa Birliği”) ifadesi birkaç kez geçmektedir.  Bu ifadenin baş harflerini (“E” ve “U”) her görüldüğünde kalın olacak biçimde değiştirin.  Örnek: European Union.

8 Her birinci düzey başlığın ardından bir fotoğraf gelmelidir.  photo1.jpg, photo2.jpg, photo3.jpg, photo4.jpg ve photo5.jpg dosyalarını, aynı numaraya sahip 1. düzey başlıkların altına yerleştirin.

Her fotoğraf, sayfa genişliğinin tümünü kaplayan “yeşil” renkte bir dolgunun üzerine yerleştirilmelidir (yazıcının sınırlarından ötürü sayfanın sonuyla dolgunun kenarları arasında küçük bir boşluk kalabilir; aşağıdaki örnekte görülmektedir).

Fotoğraf ile sonraki paragraf arasında 12 pt boşluk bırakılmalıdır.
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9 İlk sayfa dışındaki tüm sayfaların üst köşelerinde sayfa numaraları yer alacaktır.  Bunlar çift sayılı sayfaların solunda, tek sayılı sayfaların sağında olacaktır.  Dikey çizgi sayfanın üst kenarından başlar ve 2,5 cm uzunluğundadır.  Dikey çizgiler, sol ve sağ metin marjıyla hizalı olmalıdır.
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Çift sayfanın sol üstü
Tek sayfanın sağ üstü

	Sayfa numarası: Arial 14 pt kalın (
Başlık: Arial Narrow 9 pt (
Green Paper: Arial Narrow 9 pt, yeşil (
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Sayfa sayısının altında, o sayfada devam eden 1. düzey başlık yer almalıdır.  Bunun altında, yayının adı olan Green Paper bulunmalıdır.

İlk sayfanın üst köşesi boş olmalıdır.

10 Son sayfaya, NOTES metni ile bir 1. düzey başlık ekleyin.

Notları aşağıdaki gibi düzenleyin:

· Not numaraları sol marja hizalı olmalı, metin bundan bir cm girintili olmalıdır.

· Metin Arial 8 pt ile yazılmalı, satır boşluğu 1,1 olmalı, maddeler arasında 2 pt boşluk olmalıdır.
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11 Birinci sayfanın üstünde ana başlık olan Equality and non-discrimination in an enlarged European Union, Arial Narrow 24 pt kalın olarak, sağa hizalanmış biçimde, “yeşil” renkli fon üzerinde beyaz harflerle yazılı olmalı, ardından 18 pt boşluk gelmelidir.

Bunun altına 'Content' ifadesi Arial Narrow 24 pt kalın olarak, sağa hizalı bir biçimde yerleştirilmeli ve ardından 18 pt boşluk gelmelidir.

Başlıkları ve alt başlıkları (1. ve 2. düzey) içeren bir içindekiler tablosu ekleyin.  Tablo aşağıda gösterildiği gibi olmalıdır:

· Başlıklar, sağ marjdan bir cm girintili olacak biçimde sağa hizalı olmalıdır.  Sayfa sayıları sağ marja hizalı olmalıdır.  Sayfa sayıları ve başlıklar arasında altçizgi kılavuzları bulunmalıdır.

· Birinci düzey başlıklar Arial 9 pt kalın yazılmalı, öncesinde 24 pt, sonrasında 6 pt boşluk bırakılmalıdır.

· İkinci düzey başlıklar Arial 9 pt ile yazılmalı, sonrasında 4 pt boşluk bırakılmalıdır.
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Belgenin son halini greenpaper1.doc adıyla kaydedin.

B 

12 inforcrimi.doc adlı dosyayı açın.  Bu dosyada, bazı ülkeler hakkında altı sütuna yayılmış bilgiler bulunmaktadır.  Bunların arasında ülkenin adı ve bayrağı da vardır.
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Bu bilgilerin başka türlü düzenlenmesi gerekmektedir.  Dikey duracak her bir A4 sayfada üç ülkenin bilgisi aşağıdaki düzende yer almalıdır:
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Aşağıdaki talimatları uygulayın:

· Her ülkenin bilgi kartı 17 cm genişliğinde ve 9 cm yüksekliğinde olmalıdır.

· Her bilgi kartının çevresinde “turuncu” renkte bir kenarlık bulunmalı, bu kenarlık üst, alt ve sağda 1 pt kalınlığında olmalıdır.  Soldaki kenarlık ise 3 ila 4 pt kalınlığında olacaktır.

· Sol tarafta 4 cm genişliğinde ve “soluk mavi” dolgu renginde bir bölge olmalıdır.  Kartlar 1’den başlayarak numaralandırılmalı ve numaralar gri renkte, Arial 90 ila 100 pt arasında yazılmalıdır.  Numaranın altında ülke bayrağı bulunacaktır.  Bayrağın altında ülkenin adı Arial 10 pt italik olarak yer alacaktır.  Sol bölgedeki tüm bilgiler yatay olarak ortalanmalıdır.

· Kartın sağ bölümünde ülke adı Arial 36 pt ile yazılmalı, ardından 18 pt boşluk gelmelidir.

· Ülke hakkındaki bilgiler resimdeki gibi yazılmalıdır.  Her kartta aşağıdaki metinler sabittir ve Arial 10 pt kalın ile yazılmalıdır:
Same-Sex Sexual Activities Criminalised?
UN Treaty Agreements
EU Treaty Agreements
Sources & Further Comments

· Bilgiler yaklaşık 12,5 cm uzunluğunda ve 2 pt kalınlığında, turuncu renkte yatay çizgilerle ayrılmalıdır.  Çizgiler ve metin arasındaki aralık 0,1 cm olmalıdır.  Bilgiler Arial 10 pt ile yazılmalıdır.

· “Sources” başlıklı sütuna yazılacak bilgi yoksa, bilgi kartında “<<no information available>>” metni otomatik olarak gösterilecektir.

· Her A4 sayfada üç ülkenin bilgisi aşağıdaki gibi yer almalıdır:
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Düzenleme sırasında kullanabileceğiniz taslak dosyalarını inforcrimiA.doc, inforcrimiB.doc… adlarıyla kaydedin.

Tüm ülkelerin bilgi kartlarını içeren belgenin son halini inforcrimi_total.doc adıyla kaydedin.

C

greenpaper1.doc dosyasını açın ve derhal greenpaper2.doc olarak kaydedin.
Belgeyi, aşağıdaki talimatları uygulayarak değiştirin:

· Resimleri ve dolgu renklerini silin.
· İçindekiler listesini silin.
· Yeşil kenarlıklı kutularda bulunan tüm metinleri silin.
· Notlar sayfasını ve metinde notlara yapılan göndermeleri silin.
· Alt kenar boşluğu dışındaki tüm kenar boşlukları 1 cm, alt kenar boşluğu 2 cm olmalıdır.
· Metinleri üç sütun halinde, sütunların arasında 0,5 cm boşluk olacak biçimde yerleştirin.  Sütunlar dikey çizgilerle ayrılmalıdır.
· Ana başlık, üç sütuna, küçük harflerle, Arial 16 pt kalın olarak, “turuncu” renginde dolgu üzerine yazılmalıdır.
· Birinci düzey başlıklar Arial 12 pt kalın olarak, “turuncu” renginde dolgu üzerine yazılmalı, başlıkların öncesinde 12 pt, sonrasında 6 pt boşluk olmalıdır.  Ancak 1. düzey bir başlık olan Introduction’ın öncesinde boşluk yoktur!
· İkinci düzey başlıklar Arial 9 pt kalın olarak yazılmalı, öncesinde 6 pt boşluk bırakılmalıdır.

· Başlıklara numara verilmeyecektir.

· Gövde metni, tek satır aralıklı Arial 9 pt olacaktır.  Paragrafların arasında 2 pt boşluk olacaktır.

· Madde işaretli listelerde madde işareti olarak ( kullanılacak, madde işaretleri sol marja hizalanacak, madde metni sol marjdan 0,4 cm girintili olacaktır.
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· Her sayfanın altında ana başlık Arial 9 pt kalın olarak tekrarlanacaktır.  “Turuncu” dolgu aşağıda gösterildiği gibi yerleştirilecektir.  “Turuncu” dolgunun parçaları yaklaşık 1,5 cm, 6 cm ve 1 cm uzunluğundadır.  Sayfa numarası, Arial 9 pt kalın olmalıdır.  Dolgunun altından sayfa sonuna uzaklık yaklaşık 1 cm olmalıdır.
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· Son sayfada kalan metin üç sütuna eşit bölüştürülecektir.
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Belgenin son halini greenpaper2.doc adıyla kaydedin.  SON: Jüriye zamanınızı kaydettirin!
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