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KULLANILAN İŞLETİM SİSTEMİ  KULLANILAN KELİME İŞLEM YAZILIMI   YARIŞMA‐NUMARASI

     

 

Katılımcılariçinyönergeler  

 TRANSPORT.DOCtaslakbelgesiniaçınveXXXyarışmanumaranızolmaküzerederhalTRANSPORTXXX.DOCya da 
DOCX,adıylakaydedin.Ardışıkgörevlerintümünüolabildiğinceprofesyonelveetkiliolarakuygulayınız. 
 Tercihen, (PDF Creator gibi) bir PDF yazıcısürücüsünükullanınız; böylece kenar boşluklarını sayfa kenarına 
kadar aşan grafik nesneleri görüntüleyebilirsiniz. 

 

A 
Görev 

A‐1 
Aşağıdakigenelkenarboşluklarınıbelgenizeuygulayınız:

 Sol vesağ: 3 cm 
 Üstve alt: 2 cm 

Özelişaretlebaşlayanparagraflarözeldikkatgerektirmektedirler. 
Özelişaretlerbelgehiyerarşisindekibaşlıklarındüzeyinibelirtirvebelgedebaşkabiryerdekarşılaşılmaz. 

*0 
ilebaşlayan 

BölümBaşlıkları (Chapter titles): 
 Sol kenarboşluğundanbirmaddeişaretiilebaşlar (36 nk, denizmavisirenginde). 
 Verdana, 20 nk,denizmavisirengindemetintakipeder(RGB: 49‐133‐156).  
 Metin sol kenarboşluğundan 1 cm girintilidir.  
 Metninardından 18 nkaşağıboşlukyeralır. 

*1 
ilebaşlayan 

Düzey1 numaralandırılmışbaşlıklar:

 büyükbaşharfdışındatümmetinbüyükharfedönüştürülmelidir, Örnek. 
EUROPEAN TRANSPORT POLICY… > European transport policy… 
 yazı tipi: Verdana 16 nk,koyu, denizmavisirenginde. 
 önünde18 nkboşlukvealtında12 nkboşlukyeralmalıdır. 
 metnisağkenarboşluğundasonlananyatayçizgiizlemelidir. 
 resminumaralama sol kenarboşluğundanbaşlar. Başlıkmetni 1 cm girintilidir. 
Numaralandırma her bölümünbaşında 1 den başlar. 
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*2 
ilebaşlayan 

Düzey2 numaralandırılmışbaşlıklar:

 yazı tipi: Verdana 13nk,koyu, denizmavisirenginde. 
 önünde12nkboşlukvealtında 6nkboşlukyeralmalıdır. 
 resmi/adlinumaralama sol kenarboşluğundanbaşlar. Başlıkmetni 1 cm girintilidir. 

*3 
ilebaşlayan 

Düzey 3 başlıklar:

 yazı tipi: Verdana 11nk,koyu, denizmavisirenginde 
 önünde10nkboşlukvealtında 6nkboşlukyeralmalıdır. 
 başlıkmetni sol kenarboşluğundanbaşlar. Bu başlıklardanumaralandırmayoktur. 

 

# 
ilebaşlayan 

İkibaşlık#işaretiylebaşlamaktadır. Her 
biriayrısayfadaolanbubaşlıklarınardında, 
içidenizmavisirengindedairebulunur. 

Dairelerinboyutu11 x 11 cm, 
üstsayfakenarlığından tam 12 cm 
aşağıdavesağkenarboşluğunadayalıdır. 

MetinArial 36 nk, kısmenkoyu (partially 
bold) (Sürdürülebilirözellik ‐ Avrupa) 
veörnektekigibiyerleştirilmelidir. 

 

Her ikibaşlık da 
numaralandırılmamıştırveİçindekilerTablo
sundayeralmaz! 

 

 
Son olarak, paragraflarınbaşındaki#, *0, *1, *2 ve *3 işaretlerinisiliniz. 

  

Görev 

A‐2 
Normal metin gövdesi: 

 Verdana 10 nk 
 paragraflarınaltında6 nkbeyazaralıkyeralır 
 tek satır aralığı kullanılır 

Puan
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Görev 

A‐3 
Metinde yer alan bir çok yüzde değeri, bir boşluk karakterini izleyen % işaretiyle gösterilmektedir. Bir üst 
satırın sonuna sığmayan % işaretinin alt satırın başında yer alamamasını sağlayacak şekilde belgeyi 
güncelleyiniz. Bu durumda, % işaretine ait olan sayı da işaretle birlikte alt satırın başına aktarılmalıdır. 
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Görev 

A‐4 
*X‐işaretiylebaşlayantümparagraflarbirnumaralamanınelemanlarıdır. 

Maddelistesindeişaretinimaddeişaretiolarakkullanın.  maddeişareti, sol kenarboşluğundan0,2 cm 
çıkıntılıvedenizmavisirengindeolsun.Maddelistesininmetni sol kenarboşluğunahizalanır. 
Maddelistesininkalemleriarasında2 nkboşlukbırakılır. 

Tüm*X‐işaretlerinisilmeyiunutmayınız. 
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Görev 

A‐5 
Belge çok sayıda numaralı referanslar içermektedir: Bunlar 1 den en çok 99 a kadar giden, parantezler 
arasındaki sayılardır. Bu referansların hepsini, parantezleriyle birlikte silin.Boşlukları da unutmayın! 

 

 

Puan
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Görev 

A‐6 
Belgeninbaşınayenibirboşsayfaekleyin.

COVER.JPGadlıresmisayfanınüstünde, orjinaloranlarınıbozmadan, 
sayfanınbirkenarındandiğerkenarınatümgenişliğikaplamaküzere, 
şekildegösterildiğigibiekleyin. 
Resminbirkısmısayfanındışındakalabileceğigibigörünemeyebilir de. 
Çünki, resmin % 100’lük normal eniçokçokgeniştir. Sorunetmeyin! 

Resminaltında “A substainable future for transport“ metni, Arial 26 
nk, beyazrenkteeklenir. İlk üçsözcükkoyu’dur. 

Metnin son karakteritam sol kenarboşluğunahizalanacaktır. 

Puan
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Görev 

A‐7 
İlk başlık sayfası dışındaki tüm sayfaların altında, İCONS.JPGadlı resim, alt sayfa kenarından 0,5 cm yukarıda 
sonlanacak şekilde yerleştirilecektir.  
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Görev 

A‐8 
Başlık sayfasından hmen sonra İçindekiler Tablosu yer alacaktır.

Başlık olarak, Bölüm başlığı görünümünde 'Content' yazın. 

İçindekiler Tablosu aşağıdaki düzeyleri içerecektir: 

 'Bölüm başlıkları', deniz mavisi madde işaretiyle sol kenar boşluğundan başlar, metin sol kenar 
boşluğundan 0,5 cm girintilidir ve sağ kenar boşluğundan 1 cm uzaklıktadır. Ardında 18 nk boşluk vardır. 
Yazı Tipi: Verdana 14 nk,deniz mavisi, koyu değil. 
Sayfa numarası sağ kenar boşluğuna hizalıdır, noktalı kılavuz çizgisinden sekme öncüsü vardır. 

 'Düzey 1 numaralı başlıklar'. Numara sol kenar boşluğundan 1 cm çıkıntılıdır.Metin sol kenar boşluğundan 
başlar, sağ kenar boşluğundan 1 cm uzaklıktadır. Öncesinde 12 nkaralık ve sonrasında 6 nkaralık vardır. 
Yazı Tipi: Verdana 10 nk,deniz mavisi, koyu. 
Sayfa numarasısağ kenar boşluğuna hizalıdır, noktalı kılavuz çizgisinden sekme öncüsü vardır. 

 'Düzey 2 numaralı başlıklar'. Numara sol kenar boşluğundan başlar. Metin 1 cm girintilidir, sağ kenar 
boşluğundan 1 cm uzaklıktadır. Satırlar arasında 2 nkaralık vardır. 
Yazı Tipi: Verdana 10 nk. 
Sayfa numarasısağ kenar boşluğuna hizalıdır, noktalı kılavuz çizgisinden sekme öncüsü vardır. 
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Görev 

A‐9 
İlk başlık sayfası dışındaki tüm sayfaların üstünde, içinde bulunulan bölüm başlığı Verdana 10 nk, koyu, beyaz 
renkte, Küçük‐büyük harflerle, sol ve sağ kenar boşluklarına yatay olarak ortalanmışolarak yinelenir. 

Bölüm başlığı, köşeleri yuvarlak, deniz mavisi ile doldurulmuş grafik şekil üzerine yazılır. Nesne, sayfanın 
üstünde 1 cm’lik kalınlıktadır. Genişliği ise dinamik olarak tam sağ ve sol kenar boşluğu arasındaki alanı 
kaplar. 

Metni, deniz mavisi şeklin üzerinde dikey olarak konumlandırın. Bölüm değiştikçe metin de değişecektir. 
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Görev 

A‐10 
Sayfa numaralama: 
 Çift numaralı sayfalar solda, tek numaralı 
sayfalar sağda numaralanır. 

 Sayfanın üstünden tam 8 cm aşağıya, sayfa 
kenarından 1,5 cm genişlikte bir yatay çizgi 
yerleştirilir. Renk: deniz mavisi. Çizginin 
kalınlığı: ¾ nk olacaktır. 

 Sayfa numarası, Verdana 14 nk,koyu, yatay 
çizginin 3 mm kadar üzerinde, yatay çizgiye 
yatay olarak ortalanmış olarak yerleştirilir. 

Puan
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Görev 

A‐11 
TEN‐T.DOCbelgesinden aldığınız bilgiyi, açık olan belgeniz TRANSPORTXXX.DOCiçine, ‘Growing demand’başlığının 
hemen öncesine ekleyiniz. 

 ‘TEN‐T axes and priority projects relating wholly or partly to HSLs’ başlığınıkoyuolarakyerleştirin. 

 AxisveTitleadlarındaikisütunöngörün(denizmavisiüzerindebeyazharfler, koyuarka plan). 

Axis‐sütunu 1,4 cm genişliktedir. Title‐sütunu 13,6 cm genişliktedir. 

 Tablonun bilgileri Verdana 10 nk standartrenktedir, altında ve üstünde 2 nk aralık olacaktır. Bilgiler açık 
deniz mavisi arka plan üzerine yazılı olacak, arka plan kenarlarından sağ ve soldan 1 mm uzak olacaktır. 

 Satırlar ve sütunlar arasında 1 mm beyaz boşluk bırakılmalıdır. (aşağıdaki örneğe bakınız). 

 

Puan
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Görev 

A‐12 
‘The key role of the European Railway Agency’başlığındanönceki paragraph 
aşağıdakişekildegösterildiğigibidüzenlenmelidir: koyudenizmavisiarka plan üzerindebeyazkarakterler. 

Arka plan, yatayolarak normal metingenişliğinin % 50 sikadardırve tam olaraksayfanınsağve alt 
kenarboşluklarınınsonaerdiği, en alt sağbölümündeyeralır.Yüksekliğiiseiçeriğegörebelirlenecektir. 

Metinvearka plan kenarlarıarasında, her tarafta2 mm boşlukkalacaktır. 

Bilgiler her zaman, ‘The key role of the European Railway Agency’başlığınıiçerensayfanın alt 
kenarboşluğuvesağkenarboşluğundagörüntülenecektir. 

 

Puan
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 TRANSPORTXXX.DOC/DOCXadlıbelgenizikapatmadanöncekaydetmeyiunutmayın!
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B 
Görev 

B‐1 
PERSONS.DOCadlıbelgeyiaçınız. Üçsütunlubirlistebulacaksınız.İkincisütunbirtarihi, 
üçüncüsütunbirkodugöstermektedir. 

 ikincisütunda, şuanda ay/gün/yılbiçimindekitümtarihleriISO 8601 tarihbiçiminedönüştürün: 
(İngilizce ABD biçimi)yyyy‐mm‐dd.Böylece05/27/2011 tarihi 2011‐05‐27 (27 Mayıs 2011)olacaktır.. 

 üçüncüsütundakikod 7 basamaklısayıve 2 büyükharfiçerir. 
Bütünkodlarıikibüyükharfinüçüncüvedördüncüpozisyonayerleştiğişekledönüştürün: 2 basamak – 
2 büyükharf – 5 basamak. Örneğin7630946UK kodu76UK30946olacaktır. 

 
orjinaldosya  >son durum 

Sonuçları, XXX sizinyarışmanumaranızolmaküzerePERSONSXXX.DOC/DOCX, adıylakaydediniz. 
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C 
Görev 

C‐1 
UNOMEMBERS.DOCdosyasındatüm UNO üyedurumlarınınlistesinibulacaksınız: Flag (bayrak), Country (ülkeadı), 
Admission (kabultarihi) veUnicefsütunlarıvardır. Son sütun 2013’de Unicef‐
YönetimKurulundayeralanülkeleranlamında ‘2013’ bilgisiniiçerir. 

 

Aşağıdakisonuçlaruyarıncagüzelbirteknikbelgehazırlayın: 

 A4 yataykağıtbiçimi, 2 cm üstkenarboşluğuve 1 cm sol, sağve alt kenarboşluğuilekullanın. 

 Yazı tipi: Calibri 11 nk. EğerCalibrikullanılamıyorsaArial 10 nk. 

 Her ülkeninbilgisiaşağıdasergilendiğigibigösterilecektir: Country, Admission, 
Flag.Yatayolarakaynısatırdaikiülkeyeralacak, aralarında1,5 cm boşlukolacaktır. 
İkinciülkeilkininyanındayeralır… 

 Sütungenişliği: Country (9,5 cm) – Admission (2,5 cm) – Flag (1 cm). 

 Unicef 2013 yönetimkuruluüyesiülkeleriçin, ülkeadındansonra'(Unicef Board)' bilgisiyeralmalıdır. Ülkeile 
(Unicef Board) arasınaboşlukkoymayıunutmayın! 

 

Puan
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 Bilgiyataybirçizgiyletakipedilirvesatıryüksekliği 55 mm olacaltır. 

 1 cm yukarıdasayfaüstünde Country, Admission, Flag başlıkları her birsayfadatekraredecektir. 
Görünümşekildekigibiolacaktır. 

 

Sonucu UNOMEMBERS FİNAL LİST XXX.DOC/ DOCX adıaltındakaydedin. Son olarak, 
yardımdosyalarıyarışmaklasöründeseçtiğinizadlakaydedilebilir. 


