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AMAC

Dogus Universitesi boliim/birimlerinin, Dogus Universitesi web sitesinin ilgili sayfalarinda
dokiiman yayinlanmasi/gilincellenmesi agsamasinda izlenecek yolu belirlemektir. Bu prosediiriin
amac1 Dogus Universitesi web sitesinin gérsel uyumunu ve tasarim biitiinliigiinii korumaktir.

KAPSAM
Bu prosediir Dogus Universitesi web sitesinde dokuman yaymlanmasi/giincellenmesi talep
eden boliim/birim ile Bilgi Islem Merkezi Miidiirliigii arasindaki iliskiyi kapsar.

DAYANAK

SORUMLULUKLAR

e DOU web sitesinde dokiiman yaymlanmasi/giincellenmesi talebinde bulunan
bolim/birimler

e Bilgi islem Merkezi Miidiirliigii-Web Birimi

TANIMLAR
BIM: DOU Bilgi Islem Merkezi Miidiirliigii

TEMEL PRENSIPLER
YONTEM

7.1 iceriginde Sadece Yazi Barindiran (Tablo Barindirmayan) Dokiimanlarn
Yaymlanmasi Ve Giincellenmesi

7.1.1 Dogus Universitesi boliim/birimleri tarafindan DOU web sitesinde

yayinlanmasi/giincellenmesi istenilen dokiimanlar yazi karakteri normal, 13 punto, sans-

serif olacak sekilde diizenlenir.

7.1.2 Dogus Universitesi boliim/birimleri tarafindan Web Teknolojileri Birimi’ne

(DUSoft@dogus.edu.tr mail adresine) diizenlenmis yaymlanmasi/giincellenmesi istenilen

dokumanlar ve icerikler ile ilgili talep maili gonderilir.

7.1.3 Web Teknolojileri Birimi tarafindan diizenlenmis yaymlanmasi/giincellenmesi istenilen

dokiimanlar DOU web sitesinde yayinlanir ve kontrol edilir.

7.1.4 Web Teknolojileri Birimi tarafindan talep sahibi béliim/birime isin tamamlandigi bilgisi

maille geri doniis yapilarak bildirilir.

7.2 iceriginde Tablo Barindiran Dokiimanlarin Yayinlanmasi Ve Giincellenmesi

7.2.1 Dogus Universitesi boliim/birimleri tarafindan iiniversite web sitesinde
yayinlanmasi/giincellenmesi istenilen dokumanlar yazi karakteri Sans Serif, yazi boyutu
13 punto olacak sekilde diizenlenir, bigim kullanilmaz. Dokiiman i¢erigindeki farkli
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basliktaki tablolar ayri sayfada yer alacak sekilde dokiiman diizenlenmelidir. Belirtilen

yaz1 karakteri, puntosu ve bi¢imi diginda tabloda diizenleme yapilmamasi 6nemlidir.
7.2.2 Dogus Universitesi boliim/birimleri tarafindan Web Teknolojileri Birimi’ne

(DUSoft@dogus.edu.tr mail adresine) diizenlenmis yayimlanmasi/giincellenmesi istenilen

dokimanlar talep maili génderilir.

7.2.3 Web Teknolojileri Birimi tarafindan diizenlenmis yaymlanmasi/giincellenmesi istenilen
dokiimanlar iiniversite web sitesinde yayinlanir ve kontrol edilir.

7.2.4 Web Teknolojileri Birimi tarafindan talep sahibi béliim/birime isin tamamlandig1 bilgisi
maille geri doniis yapilarak bildirilir.

7.3  Tablo Sablon Sayfasinin Diizenlenmesi
7.3.1 Tablo sablon sayfasina satir eklemek icin; tablonun son satirindaki en son hiicreye gelerek

farenin sag tusuna tiklanir ve Insert / Insert Rows Below segenegi segilir. Yeni olusturulan

satirin yiliksekligini ayarlamak i¢in satirdaki herhangi bir hiicrenin igerisindeyken enter

tusuna basilmalidir.
7.3.2 Tablo sablon sayfasindan satir silmek icin; silmek istediginiz satirm tamamini fare ile

secili hale getirerek sag tusuna tiklanir ve Delete Cells segenegi segilir.
7.3.3 Tablo sablon sayfasina hiicre eklemek i¢in; tablonun herhangi bir satirmdaki en son

hiicreye gelerek farenin sag tusuna tiklanir ve Insert / Insert Columns to the right segenegi
secilir.Tablo sablon sayfasindan hiicre silmek i¢in; silinmesi istenen hiicrelerin tamami

fare ile segilerek sag tusa tiklanir ve Delete Columns segenegi segilir.
7.3.4 Tablo sablon sayfasindaki hiicrelerin enlerini ayarlamak i¢in; eni degistirilmek istenen

hiicreye bir kez tiklanarak, ilgili hiicrenin sol ya da sag border’indan farenin okuyla tutarak
istenilen Ol¢iide saga/sola ¢ekilerek ayarlanir.

8. EKLER VE KAYITLAR
9. GOZDEN GECIiRME

Yilda 1 defa gbzden gegirilir.

10. GUNCELLEME TAKIiP/ DAGITIM TABLOSU

GUNCELLEME NO

TARIH

ACIKLAMA

01

18.01.2018 Format ve icerik giincellenmistir.

Dagitim (ilgili Birimler)

Tiim Dogus Universitesi Birimleri

Hazirlayan Kalite Onayr Yiiriirliik Onayt
Bilgi islem Merkezi Miidiirii Kalite Koordinatérii Rektor
Glircan DEGIRMENCIOGLU Prof. Dr.Mesut KUMRU Prof. Dr.Abdullah DINCKOL
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