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KULLANILAN İŞLETİM SİSTEMİ  KULLANILAN KELİME İŞLEM YAZILIMI  YARIŞMA NO 

     
 

Katılımcılar için talimatlar  

▪ SELF-DRIVING CARS ADLI TASLAK BELGESİNİ AÇINIZ,  XXX sizin yarışma kimlik numaranız olacak 
şekilde 

SELF-DRIVING CARS XXX.DOC ya da DOCX adıyla hemen 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 ve Sağ: 3 cm ▪ Üst ve Alt: 2 cm 

Özel işaretlerle başlayan paragraflar özel bir dikkat gerektirir. Özel işaretler, belge düzeni içinde 
başlıkların/paragrafların (örneğin  döküm) düzeyine işaret ederler ve belge içinde başka bir yerde 
kullanılmamışlardır.  

/1/ işaretiyle 
başlayan 

1.Düzey  Başlıklar:  
▪ Her zaman yeni bir sayfanın başından başlar 
▪ Başlık Metni Calibri Light 20 punto kalın, beyaz metin rengi. 
▪ Soldan sağ kenar boşluğuna uzanan mavi Zemin rengi (RGB: 47 – 84 - 

150) 
▪ Altında 60 nk boşluk bulunur. 
▪ Başlık metni sol kenar boşluğundan başlar Bölüm X olarak adlandırılır, 

Başlık metni 3 cm içerden yazılır. 
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/2/ işaretiyle 
başlayan 

2. Düzey Başlıklar: 

▪ Calibri Light 14 punto, kalın, mavi (RGB: 47 – 84 - 150). 
▪ Başlığın üstünde 12 nk satır aralığı ve başlığın altında 6 nk satır aralığı 

vardır. 
▪ Numaralandırma sol kenar boşluğundan başlar. Düzeyler (-) işareti ile 

ayrılır ve önünde ve arkasında boşluk bulunur. Örneğin 6 - 1 (Bölüm  6, 
konu 1). 

▪ Başlık metni, sol kenar boşluğundan 1,5 cm içerden başlar;  başlığın bir 
satırdan daha uzun olması durumunda yine içerden devam eder. 

/3/ işaretiyle 
başlayan 

3. Düzey Başlıklar: 

▪ font: Calibri Light 12 punto, kalın, mavi (RGB: 47 – 84 - 150). 
▪ Başlığın üstünde ve altında  6 nk boşluk bulunur. 
▪ Numaralandırma yoktur. Metin sol kenar boşluğundan başlar. 

&& işaretiyle 
başlayan 

&& ile başlayan paragraflar, bir listenin öğeleridir: 
▪ Maddeler, portakal renkli -işaretiyle başlar (RGB 255 – 140 – 0). 
▪ Listeleme metni, sol kenar boşluğundan 0,5 cm içerdedir. 
▪ Tüm liste maddelerinin ilk sözcükleri ve bunları takip eden :- işaretleri 

de vurgulanır: portakal rengi, (RGB 255 – 140 – 0), kalın 

 

// işaretiyle 
başlayan 

//  ile başlayan paragraflar, göze batması gereken alıntılardır: 
▪ Punto : Lucida handwriting (ya da seçeceğiniz benzeri bir font), 18 

punto, italik, portakal rengi (RGB 255 – 140 – 0) 
▪ Metin girintisi: 1 cm sol ve sağdan 
▪ Üstünde ve altında 12 nk boşluk bulunmalıdır. 
▪ Satır aralığı: 1,2. 

 

Son olarak tüm paragraf başlarındaki /1/, /2/, /3/, && ve // işaretlerini siliniz. 
   

Görev 
A-2 

Metinler: 

• Arial 10 punto   

• Paragrafların ardında 6 nk aralık olmalıdır 

• Satır aralığı tek olmalıdır.  
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Görev 
A-3 

Belgedeki tüm sayıları ve miktarları Avrupa standartları birimlerine dönüştürün: 

▪ Tam sayı ile ondalık parça arasındaki ayrım, nokta ile değil, virgülle yapılmalıdır. 
▪ Binler arasındaki ayrım virgülle değil bölünemez bir boşlukla yapılmalıdır. 
▪ $ değer işaretinden sonra daima bir boşluk bırakmalıdır. 
▪ $  işareti ve tutar her zaman aynı satırda tutulmalı ve 2 satıra bölünmemelidir. 

Örneğin. $3,400.75,  $ 3 400,75 şeklinde yazılmalıdır. 
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Görev 
A-4 

Daha önce açıklanan numaralandırma yerleşimini aşağıda gösterilen 6 maddeye uygulayın ve 2 
sütuna bölün. Buradaki ilk kelimeleri Görev A-1'deki gibi vurgulamaya gerek yoktur. 
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Görev 
A-5 

Belgenizin üstüne bir kapak sayfası ekleyin.  

İlk sayfanın tamamını sol üst kısımdan kapatmak için 
COVER.JPG şeklini kapak resmi olarak kullanın. 
Resmin yüksekliğini 30 cm'ye ayarlayın. 

Grafik şeklini, sayfanın sol üst köşesinden başlayarak 
gösterildiği gibi (14,5 x 16 cm) ekleyin. Renk: mavi ile 
doldurun (RGB: 47 - 84 - 150), %50 şeffaf. Sınır yok. 

İpucu: Kullanabileceğiniz olası şekillerden biri: 

 

Logo: KPMG.JPG, Sayfa metni alanının sol üst 
köşesine yerleştirilmiş 5 cm genişliğinde. 

Kendi yazacağınız başlık metni: Self-driving cars: 
The next revolution, gösterildiği gibi 2 satıra 
bölünmüş 

Punto: Trebuchet MS ya da benzeri punto; 28 
punto, beyaz renk. 
Metin sayfanın üst kısmından tam 5 cm içerde,  
sol kenardan başlar. 
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Görev 
A-6 

Her sayfada, ilk sayfa (kapak) ve son sayfa (terimler sözlüğü) hariç, aşağıdaki bilgiler gösterilir. 

▪ Çift sayfalarda 
▪ Sol kenar boşluğunun yatay ortasında, sayfanın üstünden altına dikey bir çizgi (noktalı, mavi, 

1 pt kalınlığında) geçer. Kenar boşluğu genişliği değişirse, dikey çizgi sol kenar boşluğunun 
yatay ortasında kalır. 

▪ Sayfa numarası (Arial 12 pt, kalın) bir altıgen (1x1 cm) içinde ortalanmıştır. Altıgen, sayfanın 
üstünden tam olarak 27,7 cm'de başlar ve yatay olarak sol kenarda ortalanır. Altıgen, 1pt 
kalınlığında noktalı bir tasarıma sahiptir ve dikey çizgiyi kapsar. 
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▪ Bu sayfadaki aktif bölüm başlığı (seviye 1) sağ kenar boşluğuna hizalanır ve turuncu renkte 
kalın olarak görüntülenir. 

▪ Bir sonraki satır da, aynı paragrafta, sağa hizalanır, Self-driving cars: The next revolution italik 
olarak görüntülenir. Bu satır, sayfanın sonuna tam olarak 1 cm kala biter. 

 

▪ Tek sayfalarda 
▪ Sol kenar boşluğunun yatay ortasında, sayfanın üstünden altına dikey bir çizgi (noktalı, mavi, 

1 pt kalınlığında) geçer. Kenar boşluğu genişliği değişirse, dikey çizgi sol kenar boşluğunun 
yatay ortasında kalır. 

▪ Sayfa numarası (Arial 12 punto, kalın) bir altıgen (1x1 cm) içinde ortalanmıştır. Altıgen, 
sayfanın üstünden tam olarak 27,7 cm'de başlar ve yatay olarak sol kenarda ortalanır.  
Altıgen, 1pt kalınlığında noktalı bir tasarıma sahiptir ve dikey çizgiyi kapsar. 

▪ Bu sayfadaki aktif bölüm başlığı (seviye 1) sağ kenar boşluğuna hizalanır ve turuncu renkte 
kalın olarak görüntülenir. 

▪ Bir sonraki satır, aynı paragraf, sola da hizalanır, Self-driving cars: The next revolution italik 
olarak görüntülenir. Bu satır, sayfanın sonuna tam olarak 1 cm kala biter. 

 

   

Görev 
A-7 

CAR.PNG resmini sayfanın sonuna, Sonuç 
başlığını içerecek  bir şekilde ekleyin. 

▪ Resim genişliği: 21 cm. 
▪ Resim her zaman sayfanın en 

altında belirtilen ve adı geçen 
başlığı içeren sayfada 
görüntülenmelidir. Bu, içerik veya 
düzende değişiklikler olduğunda 
görüntünün sayfanın altındaki 
konumunu koruduğu anlamına 
gelir. 

▪ Akan metin hiçbir zaman 
görüntüyü kapatamaz veya 
görüntü tarafından kapatılamaz. 
Sayfalama ve altbilgi, görüntü 
tarafından kapanabilir. 
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Görev 
A-8 

Son sayfa bir terimler sözlüğü içeriyor. Her paragraf bir terim (kısaltma, her zaman bir kelime) ve 
açıklamasını içerir. 

Terimler turuncu renkte, koyu olarak görüntülenir ve tam olarak sol kenardan başlar. Açıklama, sol 
kenar boşluğundan 2 cm sonra yapılır. 

Terimler 1punto kalınlığında,  turuncu renkli yatay, noktalı bir çizgi ile ayrılır. Yatay çizgi ve sonraki 
satırda izlenen metin arasında 4 punto boşluk bulunur. 
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Görev 
A-9 

Kapak sayfasından hemen sonra, yeni bir sayfaya, 1. Düzey  İçindekiler Tablosu başlığını ekleyin   

Madde  numarası gösterilmez ve başlık metni sol kenardan başlar. 

Ekran görüntüsüne göre,  2 seviye başlık içeren bir İçindekiler Tablosu ekleyin. 

▪ Düzey 1: Arial 10  punto, mavi (RGB: 47 – 84 - 150), kalın.   
Bölüm numarası sol kenar boşluğundan başlar. Başlık metni sol kenar boşluğundan 2 cm içerden 
başlar. 
Başlık üzerindeki boşluk: 12 punto Başlık altındaki boşluk: 6 punto 
Sayfa numarası, noktalı bir kılavuz satırdan sonra sağ sayfa boşluğuna hizalanır. 

▪ Düzey 2: Arial 10 punto - Tek satırlık boşluk. Satırlar arasında fazlada/boş alan bulunmaz. 
Başlık numarası, sol kenar boşluğundan başlar ve başlık metni sol kenar başlığından 2 cm içerden 
yazılır. Sayfa numarası sağ kenar boşluğuna hizalanır. Kılavuz çizgi yoktur. 
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Kapatmadan önce belgenizi Word'de SELF-DRİVİNG CARS XXX olarak kaydetmeyi unutmayın! Ayrıca 
PDF biçiminde bir kopyasını SELF-DRİVİNG CARS XXX.PDF olarak kaydedin.  
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B 
Görev 
B-1 

PERIODIC ELEMENTS  dosyasını açın ve bunu PERIODIC ELEMENTS FİNAL olarak kaydedin. 

Bu belge aşağıdaki gibi yapılandırılmış kimyasal periyodik elementlerin bir listesini içerir: 

▪ Önce element numarası, ardından  : ve boşluk  (:)       boşluğu sembolize eder. 
▪ Elementin tam ismi, ardından virgül ve boşluk  (,) 
▪ Elementin kısaltılmış hali, ardından boşluk, sonra / ve boşluk (/) 

 

Aşağıda gördüğünüz listedeki bu bilgiyi  ekran görüntüsüne dönüştürün: 

▪ Kısaltma ile başlayın, boşluk, çizgi boşluk (-)boşluğu sembolize eder 
▪ Ardından tam isim ve boşluk 
▪ Son olarak, parantez içinde element numarasını yazarak bitirin. 
▪ Her elemente ait bir paragraf bulunur. 
▪ Elementler kısaltmalarına göre sınıflandırılır. 
▪ Bilgi 4 sütuna yayılır. Sütunlar arasında 0,5 cm bulunur. Sütunlar dikey çizgilerle ayrılır. 
▪ Elementle (hemen hemen) 4 sütuna eşit olarak yayılır. Bu nedenle, sütunlar yaklaşık aynı 

uzunluktadır. 
▪ Kısaltmalar kalın olarak yazılır. 
▪ Yerleştirmede,  orijinal dokümandaki düzen uygulanabilir: 2 cm'lik kenar boşlukları. Yazı tipi 

boyutu: 10 punto. Tek satırlık boşluk, elementler arasında boşluk yok. Belge başlığını olduğu 
gibi yazın. 

 
Sonuçlarınızı PERIODIC ELEMENTS FINAL olarak kaydedin! 
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C 
Görev 
C-1 

DATA.XLSX’te klavye  dünya şampiyonasında itibari rakiplerin verilerini  bulabilirsiniz. 

 
Aşağıda gösterildiği şekilde, yan yana oturan 5 yarışmacıyı gösteren bir masa planı hazırlayın. 

 
▪ Kağıt:  Kağıt: A4, yatay, kenar boşlukları: 1 cm. Sonunda, gerektiğinde, sayfa kenar 

boşluklarını hafifçe 
ayarlayın. 

▪ Her sayfa, 6 satır 5 
tablodan oluşur. 

▪ Basic font: Arial 9 punto.  
▪ Paragraflardan önce ve 

sonra boşluk yok  
▪ Tek satırlık boşluk 
▪ Her sıra, solda satır 

numarası ile başlar (Arial 
32, kalın). Sıra numarası 
sıranın başında yatay ve dikey olarak ortalanır. Sıra numarası olarak öngörülen aralık 2 cm 
genişliğindedir. 

▪ Her bir tablo 4,6 cm genişliğindedir ve bir tablo numarası ile başlar: Arial 16 punto, kalın, 
ortalanmış, mavi zemin üzerinde beyaz renk, resimde görüldüğü gibi . Mavinin değişik 
tonlarını kullanabilirsiniz 

▪ “Kenarlıklı kutu” içinde 4 satırlık bilgi bulunmaktadır. 
▪ “Kutu” içi: Kenarlıktan sonra yarım mm (0,05 cm) boşluk. “Kutu”  etrafı/dışı 1 mm boşluk  
▪ Bilgi yatay olarak ortalanmıştır. 

▪ 1. Satır: Yarışma numarası (TPID), kalın olarak yazılmış 
▪ 2. Satır: İsminiz Cinsiyetinize göre,  (Erkekler için Bay, Bayanlar için Bayan eklenerek 
▪ 3. Satır: Büyük harf ile ve kalın olarak Soyadınız. 
▪ 4. Satır: Ülkeniz ( Parantez içinde diliniz. Bazı katılımcılar için dil kısmındaki bilgi veride 

bulunmamaktadır. Böyle durumlarda boş paragraf görülmez. 
▪ Masalar arasındaki mesafe:  yaklaşık, yatay olarak 0,4 cm; dikey olarak 0,4 ile 0,6 cm arasında 
▪ Ana tablonuzu, sonunda TABLE PLAN BASIC olarak kaydedin. 
▪ Tüm masa planını hazırlayın. Tablo planında sadece TPID'li kişiler gösterilmektedir. Tabii ki 

masalar artan bir şekilde sıralanıyor. 
▪ Tüm masa planını TABLE PLAN FİNAL olarak kaydedin. 
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