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1. GIRIS

OCR (Optik Karakter Tanima) fiziksel belgelerin dijital metinlere doniistiiriilmesini saglayan
yazilimlarin kullandig1 islemin genel adidir. Amag, geleneksel basili belgelerin dijital metin
formatlarina doniistiiriilmesi ve diizenlenmesidir. Bu teknolojiler biiylik miktarda veriyi hizli bir
sekilde dijital ortama aktarmay1 ve diizenlemeyi miimkiin kilarak belge yonetimi ve dijital arsivleme
islemlerini ¢ok daha verimli hale getirir. Ancak OCR ve dizgi islemleri yalnizca teknolojiye dayali bir
siire¢ degil, ayn1 zamanda dikkat, hassasiyet ve titizlik gerektiren bir is akisidir. Bu yiizden her agsama
dogru bir sekilde uygulanmali ve her adimda kalitenin korunmasina 6zen gosterilmelidir.

Kullanilan yazilimin algoritmasina gore karsilagilan zorluklar metinlerin dogrulugunu ve
okunabilirligini dogrudan etkileyebilir. OCR oOncesinde alinabilecek basit onlemler daha dogru
sonuglara ulagsmada siireci hizlandiracaktir. Belgelerin dogru bir sekilde taranmasi, uygun dosya
formatlariin secilmesi ve metnin agik bir sekilde taniabilir olmasi i¢in gerekli ortamin hazirlanmasi
onemlidir. Hi¢cbir OCR yazilimi tamamen dogru olarak aktaracagina dair herhangi bir garanti
vermemektedir. Bu yiizden OCR islemi sirasinda kullanilan yazilimin ¢iktiy1 en az hatayla verebilmesi
icin dikkat edilmesi gereken cesitli unsurlar vardir. Bu unsurlar belgenin dogru bir sekilde dijital
ortamda taninmasi ve veri kaybinin 6nlenmesi i¢in kritik rol oynar.

OCR islemi tamamlandiktan sonra dizgi agsamasi baslar. Bir¢ok metin dosya formati bulunsa da
basili kaynaklardan yapilan ¢eviri islerinde en yaygin kullanilan yazilim MS Word formatidir. OCR
siirecinde olusan hatalarin diizeltilmesi metnin diizgiin bir sekilde diizenlenmesi ve okunabilirligin
artirtlmasi i¢in 6nemlidir. OCR’nin neden oldugu yanlis okuma hatalarmin veya eksik harflerin
diizeltilmesi belge c¢evirilerinde, o6zellikle ¢cok hedef dilli ¢eviri projelerinde, daha hizli aksiyon
alinmasii saglar. Bu sekilde de dogru hazirlanmig bir dizgi hem c¢evirmenin dosyayi yeniden
hazirlamasi siirecinde vakit kaybini 6nler hem de CAT (bilgisayar destekli ¢eviri araci) yazilimlarina
aktarimi sirasinda segmentasyonu daha dogru hale getirerek eslesme oranlarini arttirir. Bu sayede,
ozellikle ¢ok dilli projelerde, ¢evirmenlerin verimli bir sekilde ¢alisabilmesine yardimci olur. Burada
amagc ceviri siirecinde yasanacak dil hatalarin1t minimize etmek ve ¢eviri siirecini hizlandirmaktir.

Dogru hazirlanmis bir kaynak dosya ile ilerleyen c¢eviri projelerinde tiim islemler
tamamlandiginda son kontrol ve kalite giivencesi siireci daha hizli ilerler. En basta hatali olusturulmus
dosyalarin kalite kontrolii de normalden daha uzun siirer ve hatalarin tespit edilip diizeltilmesi
siirecinde de ayrica vakit ve ig giicii kaybina yol acar. Bu rehber ile OCR ve dizgi siireclerinin her bir
asamasini detayl bir sekilde ele alarak dogru teknikler ve en iyi uygulamalarla hem ¢evirmenlere dizgi
islemleri ilizerinden ek gelir kaynagi olusturmayr hem de ¢eviri siireglerini daha hale getirmeyi
hedeflemekteyiz. Her bir adimin 6nemini ve nasil etkili bir sekilde gerceklestirilebilecegini anlamak
bu siireci basariyla tamamlamanizi saglayacaktir.



2. OCR ONCESIi HAZIRLIK

2.1. Belge Yapisi ve Formatlari
Dikey Belgeler

Dikey format metin agirlikli belgelerde tercih edilir.
Belge tiirlerinden bazilari:

Resmi yazilar (dilekgeler, mahkeme kararlari, raporlar, sézlesmeler vb.)

Tek siitunlu sertifikalar ve katilim belgeleri

Transkriptler

Akademik yazilar

Ticari yazilar (Ticari Sicil Gazetesi, oda faaliyet belgeleri, yillik raporlar, beyanlar vb.)
Formlar vb.

Yatay Belgeler
Yatay format ise gorsel agirlikli veya ¢ok siitunlu belgelerde tercih edilir.
Ornek olarak:

e Ozel baski karton belgeler (Diplomalar, meslek egitim belgeleri, basar1 sertifikalar1 vb.)

e Tablo agirlikli, ¢ok siitunlu yazilar (Aile niifus kayitlari, maas bordrolari, analiz tablolari, vergi
levhas1 vb.)

e Kagit tasarrufu i¢in Kitapgik seklinde hazirlanan evraklar

Ozel Nitelikli Belgeler ve Kimlikler

Uluslararas1 kabul gérmiis standartlara gore hazirlanan pasaport, siirticii ehliyeti, ¢ipli kimlik,
mesleki kimlikler gibi 6zel nitelikli kisiyi tanimlayici belgeler.

2.2. Belgelerde Bulunan Temel Ogeler

Oge

Aciklama

Genellikle Konumu

Kurumsal Logo

Kurumun logosu veya amblemi

Ust sol, orta veya sag

Belgeyi Veren

Belgeyi hazirlayan ve onaylayan

Ust veya alt bilgi alan

Kurum/Kurulus Anteti kurum/kurulusa ait bilgiler
Bashik Belgenin tiiriinii belirtir (6rn. Kurum/Kurulus ad1 altinda sol
ast Sertifika, Diploma) veya ortada
Belgenin konusunu veya Basligin hemen altinda veya sol
Alt Baslik g y 316 y

kapsamint agiklar

caprazinda

Alici/Belge Sahibi
Bilgileri

Belge sahibinin kisisel bilgileri
(ad1, 6grenci numarasi vb.

Orta boliimde belirgin

Metin Bolumiu

Agiklama, 6diil nedeni, belgeyi
veren kurum gibi bilgiler

Kisisel bilgilerden sonra
ortalanmis veya sola dayali

Imza Alam

Yetkililerin imza atacagi alan

Hiyerarsik artan sekilde alt saga
dogru veya esit dagilmis sekilde




Kase / Miihiir Resmi damga Imza alanina veya altina

Tarih Belgenin diizenlenme tarihi Ust sag veya alt sol

2.3. Belgenin Giivenlik Ogelerinin Kontrolii

Belgelerin giivenlik 6geleri belgenin dolagimi sirasinda resmiyetini garanti altina almak ve
evrakta sahteciligi onlemek amaciyla kullanilir. Tek bir belge tliriinde ayn1 anda birden ¢ok giivenlik
onlemi bulunabilir ve resmi tasdik istenen, 6zellikle noter onay1 gerektiren ceviri islemlerinde yasal
sorumluluk  almadan  once ilgilerle  birlikte  kontrol edilmesi  gerekir.  Belgenin
taramasinin/fotokopisinin alinmasi sirasinda ise bu gilivenlik dgelerinin zarar gormemesine 6zellikle
dikkat edilmelidir. Belge giivenligi konusunda yeterli bilgi sahibi olmayan kisiler belgelerin taramasi
veya fotokopisinin ¢ekilmesi istediginde belgenin giivenlik 6gelerine zarar verebilir. Bu durumda
belgenin asli resmi niteligini kaybedebilir ve tiim resmi islem siireci riske girer. Ornek olarak sayfalar
tek tek taramayla ugragsmak yerine tarayicilarin otomatik beslemelerini kullanmak i¢in yapraklari
ayirirsaniz zimba alaninda olusan tahribat belgenin ara sayfalarinin degistirildigi siiphesi yaratabilir.
Bu tarz durumlarda giivenlik 6geleri zarar gordiigii i¢in belge artik resmiyetini kaybetmis sayilir ve
teslim edilecegi ilgili kurumlar tarafindan gecerli olarak kabul edilmeyebilir.

2.3.1. Fiziksel Giivenlik Onlemleri
Soguk Damga (Embossed Seal)

Belgeleri ayirt etmeye yarayan kabartmali damgalardir. Ozellikle
takim halindeki ¢ok yaprakli belgelerde belgelerin ayni takima ait olup
olmadigini incelemek i¢in kullanilir. Eger yapraklarda soguk damgalar
ist iiste eslesmiyorsa veya yapraklarin herhangi birinde kabartma
bulunmuyorsa belgede sahtecilik yapildig: seklinde algilanir.

e Noter tasdikli belgelerde, diploma ve devlet kurumu merkezli
resmi evraklarda kullanilir.

e Kagidin {izerine basilarak kabartma seklinde bir iz birakir.
Miirekkep kullanilmaz.

e (Cogunlukla kurum disinda dolasima girecek olan sirket belgeleri ve resmi sertifikalar genellikle
soguk damga ile miihiirlenir.




sayfalarinin ayrilmamasini garantilemek icin kullanilir.

Kurdele ve Mum Miihrii (Ribbon & Wax Seal)

Belgelerin sayfalarini bir arada tutmak ve ¢ok yaprakli evraklarin

APOSTILLE

Baz1 iilkelerde ozellikle noter belgelerinde ve mahkeme e
evraklarinda kullanilir. 2o —
Belgeler kirmizi veya mavi kurdeleyle birlestirilir, ardindan

iizerlerine balmumu veya plastik miihiir basilir.

Giiniimilizde dayanikli kagit malzemelerden {iretilmis 6zel miihiir

¢ikartmalar da kullanilabilir.

Genellikle Almanya’dan gelen mahkeme kararlar1 ve noter

belgelerinde; Rusya ve Azerbaycan gibi iilkelerden gelen resmi belgelerde yaygin olarak
kullanilir.

Cikartma veya balmumu miihriine ve kurdeleye zarar vermeden sahtecilik amaciyla evrak
sayfalarinin degistirilmesi ¢ok zor oldugundan yaygin olarak kullanilan giivenlik 6nlemlerinden
bir tanesidir.

Hologram (Security Hologram)

Talep eden kurum veya kuruluslara 6zel olarak hazirlanan, 151k P ———

altinda farkli agilarda goriilebilen giivenlik 6geleridir. Cesitli sekillerde § fg 5 ‘
= '» § 5-"«}‘\

belge iizerinde yer alabilir. Genellikle belgeye 6zel numara vermek ve
belgede kalict iz birakmak amaciyla kullanilir.

E

Kimlik belgeleri, pasaportlar, sertifikalar, diplomalar ve yiiksek
giivenlik gerektiren evraklarda bulunur.

Cikartma olarak eklenebilecegi gibi dogrudan Ozel tasarlanmig
yazicilarla da basilabilir.

Cizilme, sicaklik ve siyrilmaya kars1 dikkat edilmelidir. Mat, solmus veya soyulmaya baslamis
holograml1 belgelerin yenilenmesi talep edilmelidir veya bu durum yetkili makamlara iletilecek
sekilde hareket edilmelidir.

Tarama veya fotograf ¢ekimi sirasinda biiyiik oranda yansima yapar, gorsellerde icerik belli
olmayabilir, kopyalanmasi zordur.

Sokiilmesi durumunda belgede leke veya desenli parca birakacak sekilde iiretilir.



Giivenlik Ipligi (Security Thread)

Genellikle banknotlar ve ticari degeri olan senetlerde kullanilir.
Maliyetli oldugu icin basit resmi belgelerde ¢ok yaygin kullanilmasa da
kurum veya kurulusun istegine gore 6zel kagitlara matbaalarca basilabilir.
Is1ga tutuldugunda goriinen veya 6zel cihazlarla dogrulanan ince ipliklerdir.

e Ozel baski gerektirdigi icin yiiksek giivenlikli standart belgelerde
bulunur.

e Ozellikle paralarda yaygi olarak kullanilir.

e Belgeyi veren kurum veya kurulusun bilgileri seritte yer alir.

2.3.2. Kimyasal ve Gorsel Giivenlik Onlemleri
Mikrobaski (Microprinting)

Standart yazicilarla olusturulamayacak seviyede kiigiik, insan goziiyle okunmasi zor olan ancak
biiylitecle goriilebilen kiigiik harf veya desenlerin kullanildig1 bir glivenlik onlemidir. Belgelerde,
banknotlarda ve sertifikalarda sahteciligi 6nlemek i¢in kullanilir. Sahte belgelerde bu tiir detaylar
genellikle bulanik veya diizensiz olur.

e Resmi belgelerde, banknotlarda, pasaportlarda ve yiiksek giivenlik gerektiren belgelerde
bulunur.

e Genellikle kurumlar aras1 gizli 6gelerdir, devlet kurumlar1 disinda detaylar kurum disina
paylasilmaz.

e Belgelerin belirli alanlarina entegre edilerek, normal yazi gibi goriinse de biiyiitiildiigiinde 6zel
harf veya rakam kombinasyonlar1 igerebilir.

UV Baski (Ultraviolet Printing)

UV baski yalnizca ultraviyole 151k altinda goriilebilen 6zel miirekkeplerle ve baski cihazlari ile
yapilan, yiiksek giivenlik gerektiren belgeler icin kullanilan bir baski tiiriidiir. Ozellikle kimliklerde
sahteciligi onlemek i¢in sik¢a kullanilir.

e Kimlik kartlari, pasaportlar, diplomalar ve ytiksek giivenlikli belgelerde bulunur.

e Belgenin iizerine gozle goriilmeyen ancak UV 1s1k altinda belirgin hale gelen yazilar veya
desenler basilir.

e Hassas oldugu icin uzun siireli olarak giines alti, nemli, sicaklig1 yiiksek ortamlara maruz
birakmak miirekkebin silinmesine yol agabilir.

e Tarama/fotokopi makinesinin otomatik besleyicisi kullanilmamali ve tarama alaninin ¢ok
1sinmamasina veya 1s1gin zarar verici seviyede olmamasina dikkat edilmelidir.

Filigran (Watermark)

Filigran, kagit iiretimi sirasinda i¢ine yerlestirilen, yliksek oranda transparan olarak basilmis 6zel
desenlerdir. Banknotlar, resmi belgeler ve degerli kagitlar i¢in yaygin bir giivenlik unsurudur.



e Banknotlarda, pasaportlarda, noter onayl belgelerde ve resmi sertifikalarda bulunur.

e Genellikle belgenin belirli bir alaninda yer alabilir ve belgenin arkasindan 1518a tutuldugunda
goriilebilir.

e Ozel sektorde de genellikle akreditasyon veya sertifika kuruluslarinin verdigi belgelerde
kullanilir.

Kimyasal Tepkimeye Giren Kagit (Chemical Reactive Paper)

Uzerine belirli kimyasal maddeler temas ettiginde renk degistiren veya tahrip olan dzel belgeler
icin kullanilir. Bu sayede yetkisiz degisiklikler tespit edilebilir.

e Genellikle yiiksek oncelikli resmi belgeler, ¢ekler ve regetelerde bulunur.
e Miirekkep silme veya degistirme girisimlerinde belgenin yapisinda renk degisimi meydana gelir,
bu da sahteciligi ortaya ¢ikarir.

Lazer Delik (Laser Perforation)

Belge iizerine lazerle kiigiik delikler acarak numaralar veya desenler olusturma teknigidir. Isiga
tutuldugunda net bir sekilde gortilebilir.

e Pasaportlar, kimlik kartlar1 ve yiiksek giivenlik gerektiren belgelerde kullanilir.
e Diizgiin bir sekilde taklit edilmesi zordur.

2.3.3. Elektronik/Dijital Giivenlik Onlemleri

Dijital giivenlik onlemleri, belgelerin elektronik ortamda takibi, dogrulanmasi ve sahtecilige
kars1 korunmasi amaciyla kullanilan teknik ¢éziimlerden olusur. PDF veya taranmis evraklarda bu
giivenlik unsurlarinin dogrulandiktan sonra dogrulanmis versiyonlarin ve ceviriye kaynak olarak
kullanilmas1 gerekir. Basili olarak verilen ancak elektronik olarak imzalandigi belirtilen belgelerde
tarama ve OCR yerine dogrudan kaynaktan indirme yoluyla ilerlemek ¢eviri siirecini daha giivenli ve
hizli hale getirir. Ornek olarak Tiirkiye’deki kesinlesmis mahkeme kararlarinin orijinal dijital
versiyonlart UY AP Evrak Dogrulama arayiizii izerinden indirilebilir.

OR Kod, Barkod veya Link ile Dogrulama (Verification via QR Code, Barcode, or Link)

Belge iizerinde yer alan QR, barkod veya linkler dolagimdaki belgenin dogrulugunu bir
veritabani araciligtyla kontrol etmeye yarar. Bu 6geler web sayfasina yonlendirerek belgenin verildigi
kurum/kurulus tarafindan teslim edilmis asil kaynagim gosterir veya dogrulama ekrani saglar. Ornek
olarak Tiirkiye’deki e-Devlet belgeleri gosterilebilir.

e Dolasimdaki bu tarz belgelerde dijital dogrulama siirecinin nasil yapilacagi ile ilgili mutlaka bir
yonlendirme bulunur ve dogrulama arayiiziine tiim diinyadan erisim saglanabilir olmalidir.

e [slak imzali olsa dahi asil belge dijital olarak verildiginden mutlaka dogrulanmis belge kaynak
olarak alinmalidir. Islak imzali belge ile dijital kopya hukuki bir uyusmazliga konu oldugunda
hukuki 6ncelik dogrulama sartlarini karsilayan dijital belgededir.

e (Ceviriye baglanmadan 6nce QR kod, barkod veya link iizerinden dogrudan kaynaktan belge
indirilmelidir ve giincelligi kontrol edilmelidir.



e Dogrulanamayan belgeler kullanilmamalidir veya bu durum ilgili kurum/kuruluslara bildirilecek
sekilde 6nlemler alinmalidir.

e Yonlendirilen web sitesinin alan adi mutlaka sadece mevzuatla talep edilebilen giivenilir bir
uzantiya (*.gov/gov.tr, *.edu/edu.tr, *org/org.tr vb.) sahip olmalidir ya da alan adinin Whois
sorgusu belgeyi veren kurum/kurulus bilgileriyle ortiismelidir.

e Dogrulama yapilan web sitesi sahibi kurum/kurulusla ilgili iilkenin yasalarina gore yasal
varligin1 kanitlayabildikleri ve kontrol edilebilen vergi numarasi, ticaret sicil bilgileri vb. bilgiler
bulunmalidir.

Belge Kimlik Bilgileri: UUID, Referans No, Blockchain Hash Kodu vb. (Document
Identifiers: UUID, Reference Number, Blockchain Hash, etc.)

Resmi belgelerde her belgeye 6zel bir referans numarasi, dogrulama kodu, UUID (evrensel
benzersiz tanimlayici) veya blokzincir hash kodu bulunur. Bu tarz belge kimlik bilgileri sayesinde
belgelerin tekilligi garanti altina alinmis olur ve kurumun sisteminde asli sorgulanabilir.

e Miimkiin olan her durumda bu numaranin kurum/kurulusun sisteminde kontrol edilmesi
gereklidir.

e Miimkiin olmayan durumlarda belge gecerliliginin mutlaka en az 1 fiziksel glivenlik 6gesi (belge
baska tilkede kullanilacaksa ayrica Apostil veya Tasdik Serhi) bulunmalidir.

e Kodlar, sayilar ve belge kimligini belirleyici biitiin bilgiler oldugu gibi aktarilmalidir, kod
tizerindeki anlamli yazilar c¢evrilmemelidir. Genellikle makine cevirisinin dikkatsiz sekilde
kullaniminda en ¢ok yapilan hatalardandir.

e Hic¢bir zaman hi¢bir durumda ayni bilgilere sahip ayni belgenin 2 farkli versiyonu dolasimda
bulunmaz. Verilis gilinli veya zaman farkli olsa dahi yeni bir belge kimlik numarasi ile tekrar
olusturulur. Aksi halde belgenin sahte olabilecegi seklinde onlemler alinmalidir.

Dijital Damga, Elektronik Imza/Sertifika ve Zaman Damgast (Digital Seal, Electronic
Signature/Certificate, and Timestamp)

e-imza/Sertifika, dijital belgelerin igeriginin degistirilmedigini ve belirli bir kisi veya kurum
tarafindan onaylandigin1 gosteren kriptografik giivenlik altyapisiyla olusturulmus yiiksek giivenlikli
dijital imzadir. Zaman damgas1 ise bu imzanin belirli bir tarih ve saatte atilmasiyla dijital dosyanin
yasal olarak o anda olusturuldugunu teknik olarak garanti eder. e-Imzali belgeler genellikle .pdf, .xml,
.eyp veya .p7m gibi formatlardadir.

e Belgenin e-imzali olduguna dair bir agiklama bulunuyorsa imzanin gergekligi ve belge iceriginin
degistirilip degistirilmedigi mutlaka kontrol edilmelidir.

e Uluslararas1 alanda PAJES (PDF Advanced Electronic Signatures), XAdES (XML Advanced
Electronic Signatures) ve CAdES (CMS Advanced Electronic Signatures) gibi standartlar
kullanilir.

e PDF belgelerinde e-imzalar Adobe Reader, benzeri programlar veya ilgili mevzuata gore
hazirlanmis 6zel yazilimlarla “Imza Paneli” iizerinden kontrol edilebilir. Gegerli bir e-imzada
sertifika bilgisi, imzalayan kisi/kurum adi, sertifika saglayicisi ve imza zamani yer alir.



e-Imza dogrulama siirecinde, nitelikli elektronik sertifikalar kullamlir. Bu sertifikalar,
Avrupa’da eIDAS, ABD’de ESIGN ve UETA, Tiirkiye’de ise 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunu kapsaminda diizenlenir.

Tiirkiye’de bu sertifikalar BTK tarafindan yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilart
(ESHS) tarafindan verilir. Avrupa'da benzer gorev, Qualified Trust Service Providers (QTSP)
tarafindan yiiritiilir.

Zaman damgasi bulunmayan e-imzali belgelerde olusturma tarihi manipiile edilebileceginden
gecersiz olarak kabul edilir veya bu durum ilgili kurum/kurulusa aktarilacak sekilde dnlemler
alinmalidir.

Dijital belgeye herhangi bir miidahalede bulunulmasi halinde bu teknik sertifikalar belgeden
silinir veya hata uyarilar verir.

2.4. Belge ve Goriintii Kalitesi Kontrolii

2.4.1. Tarama islemi

Evde ya da ofiste kullanilabilen orta segment diiz yatakli tarayici 6zelligine sahip yazicilar veya

otomatik besleme 6zelligine sahip profesyonel yazicilar OCR islemlerine uygun yiiksek kaliteli belge
dijitallestirme islemleri icin yeterli performans saglar. Ozellikle metin agirlikli belgelerde karakter

tanima oraninin yiiksek seviyede olmasi i¢in bu tarz tarama sistemlerinin kullanilmas: énemlidir.

Ayrica resmi belge cevirisi islemlerinde noter onayi, yeminli terclime ve resmi basvuru gerektiren

islem siireclerinde belgelerin fotokopilerinin ¢eviriye ek olarak sunulmasi gerektiginden profesyonel
sekilde taranmis miistenidat ekler sunulan ceviri belgelerin kabul edilme ihtimalini dogrudan etkiler.

Tarama islemlerinde dikkat edilmesi gerekenler;

Coziiniirliik: Cihaz en az 300 dpi tarama kapasitesine sahip olmali, metin yogun belgelerde 600
dpi boyutuna kadar kadar ¢ikabilmelidir. Daha diisiik ¢oziiniirliikte alinan goériintiilerde metin
bulanik ¢ikar ve OCR yazilimi harfleri dogru algilayamaz. Tarayici kullanildig1r durumlarda en
az 300 dpi ile tarama yapilmalidir.

Renk Destegi: Gri tonlama ve renkli tarama se¢enekleri bulunmalidir. Renkli miihiir, kage veya
imzalarm yer aldig1 belgelerde renkli mod kullanilmalidir. Sadece siyah-beyaz tarama yapan
cihazlar ayrint1 kaybina yol acabilir.

Tarama Alani: Tarayici cam ylizeyi, standart A4 belgelerin yani sira daha biiyiik boyutlu 6zel
basim belgeleri, diplomalar1 veya fiziksel belge giivenlik 6nlemlerine zarar vermeden alabilecek
genislikte olmalidir. Minimum tarama alan1 A4 (210 x 297 mm) olmali, tercihen A4+ veya legal
boyutlar1 da desteklemelidir. Sayfa digina tasan belgelerde kenar kaybi olur ve bu durum belge
biitiinliigiinii bozar.

Yiizey Temas1 ve Netlik: Diizgiin tarama i¢in belge cam yiizeyle tam temas etmeli, kapagin
kapatilmasiyla belge diiz sekilde sabitlenmelidir. Kat izi, kivrilma veya sayfa yiikselmesi varsa
taramadan once diizeltilmelidir. Bu sayede metin diizgiin hizalanir ve karakterler bozulmaz.
Coklu Sayfa Destegi (Varsa): Cok sayfali belgeler taranacaksa otomatik belge besleme (ADF)
o0zelligi olan cihazlar tercih edilebilir. Ancak ADF'li cihazlarda belge sikigsmasi, hizalama kaybi
gibi sorunlar yasanabileceginden dikkatli kullanilmalidir. Ayrica ¢ok sayfali taramalarda belge
sayfalar1 ayr1 olmasi gerektiginden evrakta sahteciligi 6nleyen fiziksel giivenlik 6nlemlerine
zarar vermek belgenin resmiyetini tehlikeye sokabilir.



Dosya Kaydetme ve Format Destegi: Cihaz PDF, JPEG ve PNG formatlarinda c¢ikti
verebilmelidir. Cok sayfali belgeler tek bir PDF dosyasi i¢inde toplayabilmeli, sayfa sirasi dogru
olmali veya profesyonel dokiiman editor yazilimlariyla uyumlu ¢alisabilmelidir. Tarama sonrasi
belge igerigi okunabilirligi, kenarlar vb. kontroller mutlaka yapilmalidir.

2.4.2. Fotograf Cekimi

OCR ciktisinin kalitesi kullanilan belge goriintiisiiniin kalitesine dogrudan baglidir. Diisiik

¢cOziintirliiklii, bozulmus veya belge disinda 6geler (el, sayfa tizerinde leke, golge, belge kirisikliklar:
vb.) goriintiler OCR yaziliminda hatali tanimlamalara yol agcabilir. Ozellikle eski belgelerin
dijitallestirilmesi siirecinde yiiksek kaliteli goriintiilerin elde edilmesi kritik bir adimdir. Bu kisimda
belgelerin fotograflanmasi sirasinda dikkat edilmesi gereken temel kurallar ve teknik detaylar ele

alimmustir.

Kamerayla cekilen belgeler genellikle .jpg veya .heic (iPhone) uzantili olur. Ancak bu tiir

gorseller bazi sorunlara yol agabilir:

Diisiik ¢oziiniirliik veya bulamkhik: Telefon kamerasiyla belge ¢cekimi hi¢cbir zaman yazici
taramasi kalitesinde olmayacak. Bu sebeple de OCR isleminde karakterlerin bozulmasina ve
yanlis taninmasi kaginilmazdir. Ayn1 zamanda belgenin fotokopisinin de g¢eviriye eklenmesi
gerektiginden fotograf resmi belgede profesyonel bir etki saglamaz ve belgenin resmi yapisindan
siiphe duyulmasina neden olabilir.

Egimli veya kirpilmis sayfalar: Kamera agisinin ayarlanamamasi, sadece yazilara odaklanma
veya ihtiya¢ oldugu diisiiniilen kesimi gonderme gibi uygulamalar da bulunmaktadir. Ancak
resmi evraklarda eksiksiz aktarim amagtir ve belgede giiven kaybina neden olabilecek her tiirlii
thtimale karsilik tamaminin goriintiide bulunmasi gereklidir.

HEIC format uyumsuzlugu: iPhone ile ¢ekilen fotograflar .heic (live photo) uzantili olabilir.
Bu format bazi bilgisayarlarda veya OCR programlarinda taninmaz. Bu durumda .jpg ya da
.png'ye doniistiiriilmesi gerekir.

Yapilmas: gerekenler:

Parlama yapmayacak aciyla ¢ekin: Belgeyi ¢ekerken {lizerinde golge olugsmamasina ve 15181n
dogrudan parlamamasia dikkat edin. Ozellikle kimlik, ehliyet, diploma gibi parlak yiizeyli
belgelerde 151k dogru agidan gelmezse yazilar okunamaz hale gelir. Kameray1 belgeye dogrudan
yukaridan degil, yanlardan gelecek sekilde ayarlayin. Genellikle OCR yazilimlarinda ve belge
tarama uygulamalarinda goriintii agisini diizeltme o6zelligi oldugundan perspektif sorunu
parlamaya gore kolay diizeltilebilir bir sorundur.

Uygun mesafeyi belirleyin: Telefonu belgeden yaklasik bir karig (20-30 cm) uzakta tutun.
Belge net ve dort kdsesi fotografin i¢inde goriinmelidir. Belgenin egimli kisimlar1 varsa
diizlestirin, diiz bir zemine koyun. Yamuk veya egimli goriintiilerde OCR yazilimlar1 yazilari
veya dizgisini dogru tantyamaz.

Belgeyi diiz yerlestirin: Sayfa burusuk, katl veya kivrilmissa diizlestirin. Ozellikle kenarlar1
kivrilmis belgelerde kenar bilgileri kaybolabilir. Belgeyi ¢cekmeden dnce diizgiin hale getirin,
kivrilmis yerleri parmakla bastirarak veya kivrimi tersine kirarak diizeltebilirsiniz.



o Her seferinde tek sayfa kullamn: Birden ¢ok sayfali belgelerde diger sayfalar da zemin
algilamasini zorlagtirabilir, diger sayfadaki yazilar da OCR tarafindan aynm sayfadaki yazilarin
bir parcast olarak algilanabilir.

o Isik ve golgeyi dengeleyin: Aydinlatma miimkiin oldugunca esit olmali. Belgenin bir tarafi
aydinlik, diger tarafi golgede kalmamali. Isigin arkadan veya dogrudan kameraya gelmesi
parlamaya yol agabilir. Golge veya parlama varsa ¢ekimi yeniden yapin.

e Netlik kontrolii yapin: Kamera otomatik olarak netlik ayar1 yapmiyorsa ekran iizerinde
belgeye dokunarak odaklamayir manuel olarak yapin. Yazilar bulaniksa veya net degilse
fotografi yeniden ¢ekin. Net olmayan goriintiiler OCR tarafindan okunamaz.

e Diiz ve z1t renkli zemin kullanin: Belgeleri elde degil, diiz ve belge kagidinin zitt1 renklerde
diiz zeminlere koyarak c¢ekin. Saydam veya belge ile aym1 renk zeminler kameranin
odaklanmasini ve kontrast ayarin1 bozacagindan bozulma veya netlik kaybi ortaya cikabilir.

e Ellerinizi sabitleyin: Eliniz titriyorsa belgeyi sabit bir yiizeye koyup dirseklerinizi dayayarak
¢ekim yapin. Gerekirse kitap veya kupa gibi sabit bir nesneyle telefonu destekleyebilirsiniz.

o Yeterli coziiniirliikte telefon kamerasi kullanin: Yeni nesil bir akilli telefon (12 MP ve iizeri)
genellikle yeterli kaliteyi saglar. On kameralar yeterli kaliteye sahip olmayabilir.

2.4.3. Mobil Tarama Uygulamalarim Kullanma

Mobil tarama uygulamalari, belgeyi dogrudan telefondan PDF veya gorsel formata doniistiirmek
icin pratik bir alternatiftir. Ozellikle tarayictya erisimin olmadigi durumlarda hizli ¢dziim sunar. OCR
oncesi belge kalitesinin korunabilmesi i¢in uygulama se¢iminde asagidaki teknik ozelliklere dikkat
edilmelidir:

Uygulama Segerken Dikkat Edilmesi Gerekenler:

e Otomatik kenar algilama ve diizlestirme: Uygulamanin belge kenarlarini algilayip yamuklugu
diizeltebilmesi 6nemlidir.

e Filtre ve netlestirme secenekleri: Soluk ya da golgeli belgelerde okunabilirligi artirmak igin
kontrast ve parlaklik filtreleri igermelidir.

e Coklu sayfa destegi ve PDF olusturma: Sayfalar sirayla tarayip tek bir PDF dosyasi olarak
kaydedebilmeli, sayfa sirasi kolayca diizenlenebilmelidir.

e Reklamsiz ve filigransiz kullanim: Uygulamanin {icretsiz siirimde belge {izerine filigran
eklememesi ve kullaniciy1 reklamla bolmemesi tercih edilir.

Onerilen Uygulamalar:

e Microsoft Lens: Ucretsizdir, reklamsiz ¢alisir, PDF veya resim formatinda disa aktarim yapar.
Taranan belgeye filigran eklemez.

e iPhone Notlar Uygulamasi1 (i0S): Cihaza onceden yiikliidiir, ek uygulama gerektirmez.
Taranan belgeyi dogrudan not olarak kaydeder, PDF olarak paylasilabilir. Filigran igermez.

e Adobe Scan: Ucretsiz siiriimiinde PDF kaydetme, otomatik kenar diizeltme, gelismis filtreleme
secenekleri ve ¢ok sayfali PDF olusturma mevcut, ticretli siiriimiinde metin tanima (OCR), PDF
imzalama ve dilizenleme oOzelliklerine sahiptir. Belgeleri buluta kaydedebilir, disa aktarma
yapilirken filigran eklemez.
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Ek Tavsiyeler:

e Uygulama ile tarama yaptiktan sonra her sayfanin netligini ve kadraja oturup oturmadigini
manuel kontrol edin.
e PDF olarak disa aktarirken dosya adin1 belge tiiriine ve tarihe gore diizenleyin.

Mobil uygulamalarla dogru tarama yapildiginda masaiistii tarayicilara yakin kalitede OCR
uyumlu dijital belge elde edilebilir.

2.4.4. Dosya Formati, Saklama ve Gonderme

e Kamerayla ¢ekilen belgeler mutlaka net, diizgiin, yiiksek ¢oziniirliikte ve .jpg ya da .png
formatinda saklanip ayni sekilde iletilmelidir.

e Belgeye ait dort kose fotograf iginde kalacak sekilde kadraj disit kalmamalidir.

e Gerekirse belge diizenleme uygulamalar1 (Adobe Scan, Microsoft Lens, CamScanner gibi) ile
sayfa kirpma ve diizlestirme islemi yapilabilir.

e Tarayicidan alinan belgeler genellikle .pdf, .jpg, .tiff veya .png olarak kaydedilmelidir, isletim
sistemlerine 6zel dosya formatlar1 kullanilmamalidir.

e Belgeler dili, ceviri ise dil gifti, belge sahibi veya proje adi, versiyon ve igerik bilgisi igerecek
sekilde adlandirilmalidir. Ornek olarak TR-EN_Kemal ISTIL_Mahkeme Karari V1 veya
TR_Kemal ISTIL_Transkript.pdf

e Belgeler hem bilgisayar hem de -en azindan is teslimine kadar- bulut ortaminda (Google Drive,
Dropbox, OneDrive vb.) yedeklenmelidir. USB bellek gibi ikinci bir depolama da 6nerilir.

e Eger fiziksel belgenin de saklanmasi ve taginmasi gerekiyorsa asli lazim olmadikga ofis alaninda
saklanmali, taramalar veya fotokopiler kullanilmalidir. Belgenin tasinmasi gerekiyorsa dosya
poseti, canta i¢i klasor ve su gecirmeyen evrak cantasi kullanin. Fiziksel dokiimanlara zarar
gelmesi halinde tazmin ve yasal yilikiimliiliikler bulundugu unutulmamalidir.
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3. OCR SIRASINDA DIKKAT EDILMESiIi GEREKENLER

Belge cevirisinde belgenin aslindaki dizgiye sadik kalinmasi i¢in yasal bir zorunluluk yoktur
ancak belgelerin amacina uygun, okunakli ve estetik sekilde hazirlanmasi ¢evirinin dolasimi ve
pazarlanmasini kolaylagtirdigindan tercih edilir. Bu da c¢eviri hizmetlerinde kalite algisini
giiclendirerek miisteri sadakatini arttiran etkenlerden biridir.

3.1. ORC Yazilimi Se¢ciminde Dikkat Edilmesi Gerekenler

OCR (Optik Karakter Tanima) yazilim1 secerken yalnizca tanima kalitesi degil, ayn1 zamanda
veri giivenligi, kapsamli belge destegi, kullanim alan1 ve entegrasyon yetenekleri gibi faktorler de
dikkate alinmalidir. Ozellikle geviri hizmet saglayicilar agisindan, islenen belgelerde miisteri bilgileri,
sozlesmeler, kimlik belgeleri ve 6zel icerikler yer alabileceginden gizlilik ihlali riski tasitmamak biiytik
Onem tasir.

Karmasik belge yapilarinda dahi harf ve satir hatalarini en aza indirmelidir.
Tiirkce dahil ¢ok dilli tanima saglayan sistemler tercih edilmelidir.
Belgelerdeki tablo, baslik, numaralandirma ve hizalama yapilar1 bozulmamalidir.
Acik olarak paylasilmamis metinler i¢in online OCR araglar1 kullanilmamalidir.
o Cevrimigi (cloud tabanli) OCR araglari, belge igerigini dis sunuculara yiikleyerek isler.
o Bu damiisteriye ait kisisel veya ticari verilerin tiglincii taraflarla paylasilmasi anlamina
gelebilir.
o Ozellikle resmi belgeler, kisisel veriler ve sdzlesmeler gibi hassas iceriklerde, bu tiir
araclarin kullanimi veri ihlali riskine yol agar.

e Bu nedenle Oncelikle masaiistiinde calisan, veriyi yerel diskte isleyen OCR araglari tercih
edilmelidir. Bdylece c¢eviri hizmet saglayicisi olarak KVKK ve benzeri veri koruma
yiikiimliiliiklerini ihlal etmeden ¢aligsmis olursunuz.
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3.1.1. Farkh OCR Aragclar1 ve Ozellikleri

Arac Adi Calisma Sekli Veri Giivenligi Notu Kullanim Ozeti
ﬁ\.B BRY Y d Masaiistii Veriler cihazda kalir, yiiksek  Profesyonel kullanim,
ng cader giivenlik saglar cok dilli destek

Dosya yerel iglenebilir, bulut
QdOB%AcrObat Masatistii + Bulut | secenegi devre dis1 PDF diizenleme + OCR
o birakilabilir
Tesseract OCR Masaiistii (agik Tamamen yerel calisir, O"Ze}lestir.ilebilir OCR
kaynak) gelistiriciye uygundur ¢oziimleri
Kiigtk isletmelere
Readiris Masaiisti 1\(( elrlel gal(ljsrrll(a,l dosyalar yonelik kullanici dostu
ullanicida kalir arayiiz
Microsoft Masaiistii + Cloud senkronizasyonu devre  Basit belgeler ve gorsel
OneNote Senkronizasyon dis1 birakilabilir OCR notlar1
qugle Cloud Cevrimici V‘er@ Q1s §uqucularda islenir, | Gelistiricilere yonelik
Vision gizlilik riski vardir API, toplu tanima
A Bulut ortaminda ¢alisir, gizli Form, tablo ve
mazon ulu , g1Z ol izl
Textract G-evrimigi belgeler i¢in uygun degildir JC T B
isleme
Not:

Hizmet saglayicilar i¢in dncelikli 6nerimiz ABBYY FineReader, Adobe Acrobat Pro’nun yerel
OCR ozelligi, Tesseract gibi masaiistii ¢ozlimleri tercih etmeleridir. Zorunlu olmadikga internet tabanli
sistemler kullanilmamali, kullaniliyorsa da miisteriden acik riza alinmali ve kullanim s6zlesmelerine

bu husus agik¢a eklenmelidir.

3.2. Goriintii Diizenleme (Image Editing)

OCR isleminden 6nce belge gorsellerinin uygun sekilde islenmesi tanima dogrulugunu dogrudan
etkiler. Profesyonel OCR yazilimlari tarama veya kamera yoluyla elde edilen belgelerdeki hizalama,
bozulma, renk dengesi gibi sorunlar1 diizeltmek igin kapsaml1 6n isleme araglari sunar. Ornek olarak

ABBYY Finereader yazilimi ve gorselleri kullanilacaktir.
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3.2.1. Onerilen Onisleme (Recommended
Preprocessing)

Belge yapisini otomatik olarak analiz ederek en uygun
iyilestirme adimlarim1 uygular. Egiklik diizeltme, kontrast
artirma, dondiirme gibi islemleri tek adimda gergeklestirir.
Hizli ve glivenli baslangi¢ i¢in 6nerilir.

3.2.2. Egriligi Giderme (Deskew)
Tarama sirasinda olusan sayfa egikliklerini giderir,
metni yatay diizleme hizalar.
3.2.3. Metin Satirlarim Diizlestirme (Straighten
Text Lines)

Kitap gibi kavisli taramalarda veya c¢ok sayfali
belgelerde kivrilan kisimdaki satirlar  diizeltilir.  Satir
hizalarinin diizeltilmesi, karakterlerin bozulmadan
taninmasina olanak saglar.

3.2.4. Fotograf Diizeltme (Photo Correction)

"7~ Onerilen Onisleme

~i Egriligi giderme

T  Metin Satirlarini Diizlestir
Fotograf Diizeltme

JH. Yamuk Bozulmalarm Dizelt
Aly  Déndiir ve Gevir

Y eal

T Kep

E Ters Cevir

S Coziiniirliik

CI Parlakhk ve Karsithk

H Seviyeler

& silgi

Renk isaretlerini Kaldir

Mobil cihazlarla ¢ekilen belge goriintiilerinde ortaya ¢ikan perspektif bozulmalarinmi diizeltir.
Sayfa kivrimlarini diizlestirerek daha diiz bir goriintiiye doniistiiriir.

3.2.5. Yamuk Bozulmalarim Diizeltme (Correct Trapezoid Distortion)

Belge gorseli egimli veya yamuksa dort koseden yeniden hizalayarak sayfay: diizlestirir.

3.2.6. Dondiirme ve Cevirme (Rotate & Flip)

Belge yonii dogru ayarlanmamis veya aynali sekilde c¢ekilmig/taranmis ise dogru sekilde

yonlendirmeye olanak saglar.

3.2.7. Bolme (Split)

Birden fazla sayfanin yer aldigi gorsellerde ilgili sayfalari dikey ve yatay diizlemde ayirir.

3.2.8. Kirpma (Crop)

Belgenin disinda kalan bosluklar, masa kenarlar1 veya tarayici gergevesi gibi belge disinda kalan
unsurlari siler. Benzer bir islem Yamuk Bozulmalarini Diizeltme ile de yapilabilir.

3.2.9. Ters Cevirme (Invert)

Negatif (beyaz yaz1 — siyah zemin) goriintiilerde renkleri tersine ¢evirerek OCR’ye uygun hale

getirir.
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3.2.10. Coziiniirliik (Resolution)

Belgenin DPI (dot per inch) degeri kontrol edilip gerekirse ayarlanabilir. Goriintiileri kiigiiltmede
etkilidir ancak diisiik ¢oziintirliiklii gortintiileri iyilestirmede kullanilamaz.

3.2.11. Parlakhik ve Karsithk (Brightness & Contrast)

Soluk veya asir1 koyu gorsellerde parlaklik ve karsitlik ayarlayarak metni arka plandan ayirir.

3.2.12. Seviyeler (Levels)

Gri tonlamal1 goriintiilerde agik ve koyu tonlar arasindaki dagilimi dengeler.

3.2.13. Silgi (Eraser)
Kullanicinin, belge iizerinde bulunan istenmeyen lekeler, ¢izgiler, el yazisi notlar vb. geleri
silmesini saglar. Silgi alani se¢ildigi alanin yogunlugundaki arka plan rengine uyumlu sekilde degisir.
3.2.14. Renk Isaretlerini Kaldirma (Remove Color Marks)
Fosforlu kalem, arka plan rengi veya renkli damga gibi OCR’yi engelleyebilecek ogeleri
filtreleyerek metnin net bi¢imde kalmasini saglar.
3.3. Alan Tiirlerinin Se¢imi

Metin tanima alanlarinin dogru segilmesi, olusturulan metin dosyasinda diizenleme sirasinda
dagilma ve kaymalar sebebiyle olusacak vakit kaybin1 onler. Alan tiirleri ABBYY FineReader gibi
profesyonel OCR yazilimlarinda kullanici tarafindan manuel olarak segilebilir veya otomatik olarak
yazilim tarafindan tanimlanabilir.

T, Metin &, Resim  ia, Tablo

- r
, Arka Plan Resim | | Tanima Alani

ra
LI

Alan torg: T 8 & 35 00T #1 Yonlendirme: % Normal ~  CIK metninin yoni:
Dil: Varsayilan ~  Yazdirma Varsayilan ~ | E% Otomatik b
Iglev: Otomatik ~  Tersi: Otomatik w

Gorsel ABBYY Finereader 16 OCR Editor siiriimiinden alinmustir.

3.3.1. Metin Alam (Text Area)

OCR yaziliminin ¢ikt1 olarak diizenlenebilir metin formatina doniistiirecegi bolgeleri tanimlar.
Diiz yazilar, alt bilgi ve iist bilgi, maddeler, basliklar vb. tiim metinsel icerikler bu alana dahil edilir.
OCR arac1 tanimlanan metin alanlar1 iizerinden satir hizalarin1 ve paragraf yapilarini analiz ederek
karakterleri dijital metne doniistiirtir.

Yazi tipleri, boyutlar, hizalama ve paragraf yapist OCR ¢iktisina yansitilir.

Metin alan1 diginda kalan yazilar taninmaz.

Dogru dil tanim1 ve OCR dil ayari ile birlikte karakter tanima basaris1 dnemli dlciide artar.
Metin alanlari, ¢ikt1 bigimine gore diizenlenebilir formatta (DOCX, TXT vb.) kaydedilir.
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3.3.2. Tablo Alani (Table Area)

Yapisal olarak satir ve siitunlardan olusan veri bloklarmin taninmasini saglar. OCR yazilimi1 bu
alanlarda hiicre boliinmelerini algilayarak verileri diizenli bir tablo yapist i¢inde ¢ikarir.

e Satir ve siitun yapisi korunarak ¢ikti alinir (6rnek olarak Excel veya diizenlenebilir tablo igeren
DOCX).

e Tablo tanimlamasi yapilmazsa veriler metin gibi algilanir ve diizen bozularak metin kutulari
veya sayfa siitunlar1 igine yayilabilir. Bu durum CAT Tool segmentasyonunda da biiyiik
sorunlara neden olur.

e Kenarliksiz, slitunlu yazilar vb. icerikler de metin hizasina gore yapay olarak tablolama yoluyla
diizen korunarak ayristirilabilir.

e Finansal belgeler, formlar, ders ¢izelgeleri gibi alanlar i¢in siireci fark edilir 6l¢iide kolaylastirir.

3.3.3. Gorsel Alan (Picture Area)

OCR islemi yapilmayacak, yalnizca gorsel olarak korunmasi istenen alanlar i¢in kullanilir. Bu
alanlar icinde kalan igerikler (fotograflar, miihiirler, imzalar, grafikler) OCR’ye tabi tutulmaz, sadece
goriintii olarak aktarilir.

e OCR yazilim1 bu alanlar1 atlayarak dogrudan ¢ikt1 dosyasina gorsel olarak ekler.

e PDF formatinda goriintiilenebilir; DOCX gibi diizenlenebilir formatlarda tasinabilir 6ge olarak
yer alir.

e Logolar, sekiller, grafikler bu sekilde ayrilmalidir.

e Katalog, teknik ¢izim, vb. grafik tasarim kapsamina girmeyen resmi belge islerinde goriintiilerin
alinmasina gerek yoktur.

3.3.4. Arka Plan Resmi (Background Picture)

OCR yapilmayacak, ancak belge yapisinda gorsel olarak korunmasi gereken sabit alanlari
tanimlar. Genellikle sayfa desenleri, filigranlar, belge sablonlar1 veya giivenlik 6geleri bu sinifa girer.

e Tanima islemi yapilmaz, yalnizca gorsel olarak belgeye entegre edilir.

e OCR sirasinda gorsel giiriiltii olusturabilecek arka planlar bu sekilde yalitilarak tanima
dogrulugu artirilir.

e Ozellikle damgal1 belgeler, arka planinda metin bulunan evraklar i¢in kullanilir.

e Arka Plan Resmi alani ilizerine manuel olarak Metin Alam1 (Text Area) eklenerek gorsel
iizerindeki yazilarin OCR’ye dahil edilmesi saglanabilir.

3.3.5. Zorlu Alanlarda Manuel Kontrol

e FEl Yazis1 veya Karmasik Diizenler: El yazisi notlar, ¢izimler veya farkli yonlere yerlestirilmis
metinler (6rnek olarak SmartArt, sema vb.) OCR siirecinde hatalara neden olabilir. Gerekirse bu
kisimlart manuel diizeltin veya ayrica isaretleyin.

e Ters Cevrilmis Metinler: Tarama sirasinda sayfa ters ¢evrilmis veya bas asagi kalmigsa ve OCR
aract bunu otomatik diizeltmediyse yanlis algilayabilir. Ayrica dikey basilmis ancak yatay
hazirlanmig sayfalarda da farkli yonde metinler tespit edilmelidir.
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4. OCR SONRASI WORD DiZGi CALISMASI

4.1. Goriinmez Karakterler ve Ozel Isaretler

) % —u ——
K 7T A~ & P - .
& Paragraf lgaret tiler | Duzenleme |  AdobePDF  imza
A~ £~ ﬁ 3 Sekme Karakter nd e Olugtur ve Paylag Iste
[ Yazi Tip Herhangi Bir Karakter ler Adobe Acrobat
Bul ve Degistir Herhangi Bir Basamak ? *
Herhangi Bir Harf
Bul Dedisgtir .
Sapka Karakteri
Arapan: - § Bolum Karakter ™
1 Paragraf Karakter
Sdtun Sonu
Yeni deger: | -» . A4
Uzun Tire
Tire
Son Not Isaret A -
<< Ana Segenekler - Tumind Degigtir Sonrakini Bul Iptal

Alan

Arama Segenekleri
Dipnot Isaret

Grafik

Arama ydni: | Timi

[ sayik/kiigik harf € [ Onek eslestir

El ile Satir Sanu [T sonek eslestir

Yalnizca tam s@zci

(] Joker karakter kull Elile Sayfa Sonu
[ Benzer okunuslar ( Bolunemez Kisa Cizg [T Noktalama karakterlerini yoksay
[ Tam sazcak formle Balinemez Bosluk [7] Bosluk karakterlerini yoksay

Secmeli Kisa Cizgi
Boélim Sonu

Degigtir Bosluk

Bigim Ozel~ Bigimlendirme Yok

OCR yazilimlar1 metni isledikten sonra Word (DOCX) formatina aktarirken satir sonlari,
sekmeler, bosluklar gibi bigimlendirme isaretlerini de belgeye dahil eder ama bu karakterler Word’de
gorliinmez. Bigimlendirme isaretleri Word diizeninin arka planinda hangi metnin nasil yerlestirildigini
gosterir  ve dogru goriintiilenmediklerinde asagidaki sorunlara yol acabilir. CAT Tool
segmentasyonunda bu isaretler de etiket (tag) veya ayr1 sekme olarak yer alir.

4.1.1. Paragraf ve Satir Sonu Isaretleri

e Paragraf [sareti (): Enter ile olusur. Yeni paragraf baslatir, segmenti keser.

e El ile Satir Sonu (—): Shift+Enter ile olusur. Ayni paragraf i¢inde alt satira geger, segmenti
bolmez. CAT aracglarinda birlesik algilanir.

e Boliim Sonu: Sayfa yapisini dosyanin sadece ilgili kismi igin degistirir (Ornek olarak tek siitun
ve ¢ift stitun arka arkaya eklenebilir; yatay ve dikey sayfalar ayni belgede olusturulabilir).

e El ile Sayfa Sonu: Ctrl+Enter ile olusturulur, belgeyi yeni boliime ayirmada sonraki sayfada
baslatir.

Daha temiz CAT Tool segmentasyonu agisindan gereksiz satir sonlari silinmeli; paragraf sonlari
dogru yerde birakilmalidir.
4.1.2. Sekme, Bosluk ve Hizalama Karakterleri

e Sckme Karakteri (—): Tab tusuyla olusturulur, hizalama amacryla kullanilir.

e Bosluk (-): Normal bosluk karakteridir. Fazla kullanim1 hizalama ve segment yapisin1 bozabilir.

e Boliinemez Bosluk (°): Ctrl+Shift+Bosluk tusuyla olusur. Iki kelimenin satir sonunda
ayrilmasini engeller (6rn: “No°123”).
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e Boliinemez Kisa Cizgi (-): Ctrl+Shift+Kisa Cizgi tuslariyla olusur. Tireli ifadelerin (6rn: e-posta
adresi) satir sonunda ayrilmasini engeller.
e Secmeli Kisa Cizgi: Gerektiginde boliinebilen, yazimda estetik i¢in kullanilan kisa ¢izgidir.

OCR sonrast ¢oklu bosluk karakterleri genellikle sekme niyetine kullanilir; bunlar mutlaka
temizlenmeli ve yerine gercek sekmeler yerlestirilmelidir.

4.1.3. Siitun, Sayfa ve Son Not Isaretleri

e Siitun Sonu: Cok siitunlu belgelerde bir siitunu bitirir ve digerine geger.
e Boliim Karakteri (§): Ozel stil kullanimlarinda tercih edilir; nadiren kullanilir.
e Son Not sareti: Belge sonunda yer alan agiklamalarda kullanilir.

4.1.4. Metin Ici ve Gelismis Arama Karakterleri
Bu karakterler 6zellikle Bul ve Degistir islemlerinde kullanilir:

e Herhangi Bir Karakter/Harf/Basamak: Belirsiz icerikleri eslestirmek i¢in joker karakterlerdir.

e Sapka Karakteri (*): Bul ve Degistir penceresinde 6zel karakterleri ¢agirmak i¢in kullanilir.
Ornek olarak “*p” ile arama yapilirsa paragraf isaretlerini, “t” ile arama yapilirsa yapilirsa
sekme (tab) isaretlerini seger.

e Alan: Otomatik alan yer tutucularini temsil eder (6rn. sayfa numarasi, tarih).

4.1.5. Grafik, Dipnot ve icerik Temsilleri

e QGrafik: Resim, sekil, simge gibi nesneleri temsil eder.
e Dipnot Isareti: Metne bagl agiklamalar1 alt bilgi olarak gosterir.

4.1.6. CAT Tool Segmentasyonuna Etkisi

Ceviri araglart (CAT Tools) metni ¢éziimlemeye baslamadan once bu isaretler iizerinden
otomatik olarak segmentlere (climle/paragraf bloklarina) ayirir, daha sonrasinda noktalama isaretleri,
sayilar ve vb. metin ayristiricilarina gore segmentlere ayirir. Asagidaki hatalar segmentasyon dengesini
bozar:

e Shift+Enter ile maniiel satir kirmalar1 segmenti bolmez ama CAT iginde tag olarak goriiniir.

e Bosluk karakterleriyle hizalanan metinler CAT araglarinda kalite hatasi olarak listelenir ve kalite
kontrol siirecini uzatir.

e Paragraf yerine sekme veya ¢oklu bosluk kullanimi climle yapisini tanimlanamaz hale getirir,
CAT iginde fazladan tag olusturarak g¢eviri siiresini uzatir.

e Paragraflarin yanlis yerde kesilmesi CAT aracinin ¢eviri bellegiyle eslesmesini bozar.

Belgeye dogru noktalarda Paragraf, Sayfa Sonu, Sekme kullanarak dogal metin akisi
saglanmalidir. Gereksiz satir sonlar1 toplu bigimde kaldirilmalidir (Ctrl+H — El ile satir sonu).
4.2. Tablolama

OCR sonrast, tablo diizeni ¢eviri igslemlerinde ve belge diizeninde en ¢ok hata ¢ikan alanlardan
biridir. Satir ve siitun hizalamalari, hiicre yiliksekligi, metin tagsmalar1 ve goriinmeyen igerikler dogru
bi¢cimde kontrol edilmelidir. Tablo secildiginde iistte iki menii goriiniir:
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e Tablo Tasarimi: Cergeve ¢izgileri, golgelendirme ve tablo stili ayarlari
e Diizen: Hiicre ekleme/silme, hizalama ve boyutlandirma islemleri

4.2.1. Hiicre Icerigini Kontrol Etme

OCR ile olusturulan hiicreler sabit satir yiiksekligiyle gelir. Metnin yazi tipi ayarlarinda
degisiklik yapilmasi veya g¢eviri sonrasi kelime sayisinin degismesi sonrasi tablo sinirina sigmayan
icerikler goriinmez hale gelir. Goriinmeyen metinler CAT Tool tarafinda sorunsuz ortaya c¢ikarken
Word tarafinda fark edilmesi zordur. Tablolarda bu tarz kesilmeleri anlamak igin:

e Bicimlendirme isaretleri agikken hiicrede @ (hiicre isareti) goriinmelidir.
e Eger goriinmiiyorsa ve imle¢ hiicredeyken asagi kayiyorsa kesilmis igerik vardir ama
goriinmiiyordur.

4.2.2. Hiicre ici Diizenleme ve Kisayollar

Kisayol Islevi

Ctrl+Tab Hiicre i¢inde sekme olusturur (hiicre degistirmeden).
Tab Sonraki hiicreye geger.

Shift+Tab Onceki hiicreye geger.

Shift+Enter Aynt hiicre i¢inde alt satir olusturur.

Ctrl+Shift+Enter Tabloyu bulundugu satirdan boler ve ayri tablolar haline getirir.

4.2.3. Tablo Diizenleme Taktikleri

OCR sonrasi olusan tablolarin diizen ayarlarinmi yaparak goriinmeyen igerikleri agiga ¢ikarabilir,
hizalama sorunlarini giderebilir ve sayfa yapisindaki bozulmalari Onleyebilirsiniz. Bunun igin
asagidaki adimlar1 uygulayin:

e Hiicre igerigini hizalayn:
o Hiicreleri secin — Diizen sekmesi — Hizalama boliimiinden iist, orta, alt ve sola,
ortaya, saga hizalama seceneklerinden birini uygulayn.
o Bagslik hiicrelerinde genellikle yatay ve dikey orta hizali, i¢erik hiicrelerinde {ist ve sola
yasli hizalama tercih edin.
e Tabloyu igerige ve sayfa genisligine gore 6l¢eklendirin:
o Tablonun tamami se¢in — Diizen — Otomatik Sigdir — Icerige Uydur komutunu
uygulayin.
o Ardindan tekrar Diizen — Otomatik Sigdir — Pencereye S1gdir adimini da uygulayarak
tabloyu sayfa genisligiyle hizalayin.
veya
o Tablonun tamamini veya diizenlemek istediginiz siitunlari1 se¢in — Diizen sekmesi —
Stitunlar1 Esit Dagit komutunu ¢alistirin.
Bu sekilde OCR kaynakli orantisiz siitunlar1 dengelemis olursunuz.
e Satir yiiksekligini serbest birakin:
o Tabloya sag tiklaymm — Tablo Ozellikleri — Satir sekmesi — “Yiiksekligi belirt”
kutusunu isaretleyin.
o Tiirli “En az” olarak ayarlayim ve degeri 0 cm yazin.
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o Tim metni se¢in — Giris — Paragraf — Satir Araligr bolimiinden En az 1 satir
secenegini uygulayin.
Bu sayede OCR'de 1 satirin altinda kalmis metinleri goriiniir hale getirin.
e Metin kaydirmay1 kapatin:
o Tabloya sag tiklaymm — Tablo Ozellikleri — Metin Kaydirma sekmesi — “Yok”
segenegini segin.
Boylece tabloyu belge akisina entegre edin, ¢evresindeki metin kaymalarini onleyin.
e Sayfa sonunda olusan silinemeyen bos sayfalardan kurtulun:
o Tablo sonrasindaki zorunlu paragraf isaretine tiklayin.
o Yazi tipi boyutunu 1 pt yapin.
o Paragraf ayarlarii satir araligi: Tam, deger: 1 satir, dnce/sonra bosluk: 0 nk olarak
ayarlayn.
Bu adimlarla gereksiz sayfa tasmalarini1 engelleyin.
e Satir icerigini boliinmeden tutun:
o Cok satirli hiicreleri se¢in — Girig — Paragraf iletisim kutusu — Satir ve Sayfa Sonlari
sekmesi lizerinden “Satirlar birlikte tut” se¢enegini isaretleyin.
Boylece hiicre igerigini sayfa sonunda pargalanmadan durur.
e Kiiciik tablolarin sayfa sonunda boliinmesini engelleyin:
o Tabloya sag tiklaymn — Tablo Ozellikleri — Satir sekmesi — “Satirin sayfa sonunda
boliinmesine izin ver” kutusunun isaretini kaldirin.
Bu islemleri uygulayarak tablolar1 yalnizca gorsel olarak degil, teknik olarak da diizenli ve
ceviriye hazir hale getirin. Belge igeriginin eksik goriinmesini, segment kaymalarini ve sayfa
tagsmalarin1 6nleyin. Tablolariniz hem Word hem CAT ortaminda sorunsuz ¢aligsin.
e Ayrica tiim metnin paragraf ayarlarinda satir aralig1 da en az 1 satir olarak tanimlanmalidir. Bu
sekilde OCR’den 1 satir altinda ¢ikmis metinler de goriiniir hale gelecektir.

4.3. Cetvel Kullanimi ve Sekmelerin Yerlestirilmesi

OCR sonras1 ortaya ¢ikan Word belgelerinde hizalama sorunlart sik goriiliir. Bu sorunlar
genellikle gorsel olarak hizali goriinen ancak teknik olarak bozuk yapidaki bosluk ve sekme
karakterlerinden kaynaklanir. Ozellikle ceviri sirasinda metin kaymalar1, segment bozulmalari ve stil
hatalar1 yasanabilir.

4.3.1. Cetvelin Goriiniir Hale Getirilmesi

Bagvurular Fosts Gondereri SOEDENGECR o iniim Geligtirici Yardim

IE S.ra Q = Bir Sayta

lines o) Cok Sayfa

Dikey an Binit  100% -
yana [ ] Gezinti Balmesi + = Sayfa Genigligi
Sayfa hareketi Goster Bikyit
Word'de cetvel varsayilan olarak kapali olabilir. Goriintiilemek i¢in:

Goriiniim sekmesi — Cetvel kutucugunu isaretleyin.
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4.3.2. Girintiler

Sol girinti, paragrafin sol tarafinin konumunu ayarlar. Sol
girintiyi tasidiginizda, ilk satir girintiniz veya asili girintiniz
esitlenmis olarak tasinir.

e Sol girintiyi ayarlamak istediginiz metni segin.

e (Cetvelde, cetvelin sol alt tarafindaki kare isaretcisini
paragrafin sol kenarinda olmasimi istediginiz yere
stiriikleyin.

A T A TR TP R |
m ipsum dolor sit amet,
C ctetur adipiscing elit. Integer nec
odio. Praesent libero. Sed cursus ante
dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem
at nibh elementum imperdiet.

Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce
nec tellus sed augue semper porta. Mauris
massa. Vestibulum lacinia arcu eget nulla.

Sag girinti isaret¢isi paragrafin sag tarafinin konumunu | .

denetler.

e Dogru girintiyi ayarlamak istediginiz metni se¢in.

e Cetvelde, cetvelin sag alt tarafindaki iicgen isaret¢iyi
paragrafin sag kenarinda olmasimi istediginiz yere
stiriikleyin.

R SR B R SRR PSP &
Lorem ipsum dolor sit amet, %
consectetur adipiscing elit. Integer nec

odio. Praesent libero. Sed cursus ante

dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem

at nibh elementum imperdiet.

Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec
tellus sed augue semper porta. Mauris massa.
Vestibulum lacinia arcu eget nulla.

[lk satir girintisiyle, paragrafin ilk satir1 girintilenir ve

e

-~ 1 | 2 | A
paragrafin asagidaki satirlar1 girintilenmez. L%m ipsum dolor sit amet, consectetur

e Ilk satir girintisini eklemek istediginiz metni segin.
e Cetvelde, cetvelin sol iist kismindaki iicgen isaretciyi,
girintinin baglamasini istediginiz yere (6rnek olarak 1"

adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent libero.
Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla
quis sem at nibh elementum imperdiet. Duis
sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus
sed augue semper porta. Mauris massa.
Vestibulum lacinia arcu eget nulla.

isaretine) siiriikkleyin.

Asili girinti kullanildiginda, bir paragrafin ikinci ve sonraki
tiim satirlart ilk satirdan daha girintili olur.

e Asihi girinti eklemek istediginiz metni segin.

e (Cetvelde, alt isaret¢inin iist li¢ggen kismini, girintinin
baslamasini istediginiz yere, ornek olarak 1" isaretine
stiriikleyin.

R T S ST BRI S SR SR BECINCRREP. )

Ihm ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Integer nec odio.
Praesent libero. Sed cursus ante
dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem
at nibh elementum imperdiet. Duis
sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce
nec tellus sed augue semper porta.
Mauris massa. Vestibulum lacinia arcu
eget nulla.

4.3.3. Sekme Duraklan

Yazi Tipi
X0 o102

Metni hizalamak i¢in ¢ok sayida bosluk veya
tab kullanmak yerine, cetvel yardimiyla sekme

il
=l

Paragraf
3 - 4 [ 7_ 1 6 -7 ! 8

—7

duraklar1 (tab noktalari) tanimlanmalidir. Bu sayede  [T.C.-Kimlik-Numarasi - |:-12345678901]

. . . . Adi-Soyadi
satirlar hem hizali hem de teknik olarak diizenli olur. g p4.A4

Genellikle belge icindeki bilgileri yerlestirirken ~Anne'Adi
kullanilir. Bu gekilde alt alta satirlarda metni sayfanin Eniiﬂ?gﬁjﬁgu
icine daha hizli sekilde yayabilir ve uzun siiren diizen =~ Mezun-Oldugu

> :-AYSE-FATMAY
5 HAYRIYEY
> -HAYDI
5 :-08/10/20061]
.Okul - |:-CIFTE-TELLIYEY
-Alani/-Dali -|:-CAPKINLIKTAN]

. Yabanci-Dil - USANMAZY
bozukluklar1 ve kaymalarin Oniline geger. Ayni Ogrenim-Siresi R LYASIY
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Sekme Tiirleri:

El Sol Sekme Duragi
El Sag Sekme Durag1
Orta Sekme Duragi

Ondalik Sekme Durag1

El Cubuk Sekme Durag1

Metin satirinin sol ucunu ayarlar. Siz yazdik¢a, metin saga dogru
doldurulur.

Metin satirinin sag ucunu ayarlar. Siz yazdik¢a, metin sola dogru
doldurulur.

Metin satirinin ortasindaki konumu ayarlar. Siz yazdik¢a, metin bu
konumda ortalanir.

Sayilar1 ondalik ayiriciya hizalar. Basamak sayisina bakilmaksizin,
ondalik virgiilii hep ayn1 konumda kalir.

Metni konumlandirmaz. Sekme konumda bir dikey ¢ubuk ekler. Diger
sekmelerden farkli olarak, cetveli tiklattiginiz anda cubuk sekme metne
eklenir. Belgenizi yazdirmadan once ¢ubuk sekme duragin
temizlemezseniz, dikey ¢izgi yazdirilir.

Sekme Nasil Yerlestirilir?

e Seckme tiirlinii segmek i¢in cetvelin sol {ist kosesindeki simgeye tiklayin. (Her tiklamada sekme

tiirli degisir.)

e Metni hizalayacaginiz paragrafi segin.
e Cetvelin ilizerine tiklayarak sekme noktasi birakin.
e Klavyeden Tab tusuna bastiginizda metin o sekme hizasina gider.

Not: Her paragrafin sekmeleri bagimsizdir. Yeni paragraf acildiginda sekme konumlari

kopyalanmaz.

Yanlis yerlestirilmis sekmeler sunlara neden olur:

e Satir hizalarinin bozulmasi Sekmeler ? X

e Yanlis hizalanmis metin bloklari Sekre durak yeri Ve e et

e Bic¢im olarak diizgiin goriinen ama teknik olarak bozuk  5¢m 127 cm :
igerikler o Temizlenecek durak

Sekme duraklarint meniiden diizenlemek igin:
Paragrafi se¢in — Sag tiklaym — Paragraf —

Hizalama

Sekmeler veya cetveldeki yerlesik sekme isaretine ¢ift  ©sa O orta O 28
tlklaym. () ondalik O cubuk
Acilan pencereden: on; . Oz O3
e Secili paragrafa ait tiim sekme noktalar1 listelenir Oe_
e Konum degistirilebilir Ayarla s =t
e Hizalama tiirii ve noktalama karakterleri (nokta, tire, | tamam | iptal

bosluk vb.) ayarlanabilir

4.4. Suitunlar

OCR yazilimlari ¢ok siitunlu metinlerde karmasa yaratabilir. Hatta tablolamas1 gereken metinleri
siitunlu metin olarak algilayabilir. Dizgi ¢alismasinda siitunlar1 korumaniz gerekiyorsa Word’iin
“Stitunlar” 6zelligini dogru ayarladiginizdan emin olun.
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iz Tasanm Duzen Basvurular Posta Gonderileri  G&zden Gegir  Goriint

Sutunlar ? X

it Satunlar| Onceden Belirlenenler

Yapisi

1 - TR Bir ki Ug Sola Saga

Situn sayisi |1 : Araya gizgi koy

Geniglik ve aralik Onizleme

Satun: Geniglik: Aralik:
1 17,18 cm

L

Esit sittun genigligi

Uygulama yeri: | Tim belgeye 7 Yeni situna bagla

Tamam l Iptal |

4.4.1. OCR Sonrasi Siitun Hatalar:

OCR yazilimlar1 ¢ok siitunlu belgelerde metin yapisini algilarken cesitli hatalar yapabilir. Bu
hatalar 6zellikle belge i¢inde siitun gibi goriinen ancak aslinda liste, agiklama kutusu veya tarih/say1
bilgisi gibi tek paragraflik satirlar i¢in yaygindir. Sistem, bu yapilar1 otomatik olarak ayr1 siitunlar gibi
algilayabilir ve metni iki ya da daha fazla kolona ayirabilir. Sonug¢ olarak dizgi sirasinda metinler
boliiniir, hizalamalar kayar ve segment biitiinliigii bozulur.

Ornek olarak madde isaretli veya numarali listeler, metin yogunlugu ve hizalama diizeni
nedeniyle “cok silitunlu” bir yapi gibi yorumlanabilir. Benzer sekilde, bir paragrafin sagina
yerlestirilmis tarih, agiklama, belge numarasi veya iletisim bilgisi gibi kisa bilgiler de OCR algoritmasi
tarafindan ayri siitun sanilabilir. Bu da Word belgesinde paragraflarin karsilikli iki blok halinde
hizalanmasina yol acgar.

Belge diizenini saglam tutmak i¢in asagidaki teknik kurallara dikkat edilmelidir:

e Bicimlendirme isaretleri ve cetvel acik sekilde varsa “Boliim Sonu” isaretleri ve bulunduklari
paragraflarin ¢ok siitunlu olup olmadig: kontrol edilmelidir.

e Siitunlar belgenin yalnizca bir kismindaysa “Bolim Sonu” isaretinin silinmesi tim belgeyi
etkileyebilir. Boyle bir durumda OCR yeniden yapilmali veya bdlim tamamen silinerek
tekrardan dogru sekilde diizenlenmelidir.

e Siitun gerekmiyorsa tiim belge tek siituna dondstiiriilmeli ve hizalamalar tablo, sekme veya kenar
bosluklariyla saglanmalidir.

e Ozellikle OCR sonrasi yanlis siitunlama sonucu satir veya pagraf gorsel olarak dogru
hizalanacak sekilde diizenlense bile CAT bunlar1 ayri igerikler olarak algilayacaktir.

OCR islemi sonrasinda metnin “gok siitunlu” gibi goriinmesi tek basina yeterli gerekce degildir.
Metnin gercekten siitunlu yapiya ihtiyag duyup duymadigi, icerik ve bi¢cim baglaminda
degerlendirilmelidir. Aksi halde ¢eviri sirasinda metin akis1 dagilir ve son diizenlemede ciddi zaman
kayb1 yasanabilir.

4.5. Metin Kutulari ve Cerceveler

OCR yazilimlarinin “Tam Kopya” veya “Big¢imlendirilmis Metin”” modlar1 kullanildiginda sayfa
gorlinlimiinii korumak amaciyla belgelerdeki tiim icerik (basliklar, paragraflar, tablolar, numaralar vb.)
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genellikle metin kutular veya ¢erceveler i¢inde tanimlanir. Bu yapilarin gorsel olarak avantaji olsa da
metin dizgisi ve ceviri siireci agisindan ciddi sorunlara yol agabilir.
OCR ¢iktilarinda bu 6gelerin ortaya ¢ikardigi baglica sorunlar:

e lcerik akis dis1 kalir. Metin kutular1 ve cerceveler belge akisina dahil degildir ve geviri
araglarinda icerik siralamasi bozulur veya kutu i¢indeki metin hi¢ goriinmez.

e Tablolar ¢er¢eveye doniisebilir. Tablo olarak algilanmamis yapilar OCR tarafindan ¢ergeve igine
alinmis metin gruplar1 olarak tanimlanabilir. Bu durumda tablo islevselligi kaybolur, hiicreler
ayr1 metin kutular1 veya gerceveler i¢inde kalir.

e Kutu veya ¢erceve icindeki metinler bagimsiz par¢a olarak algilanir ve belge biitlinliigl
pargalanir.

e Sabit satir veya smir dis1 girinti seg¢iliyse metinler metin kutusu veya cergeve disinda
kalacagindan goriinmeyebilir. Bu da yazdirirken ya da PDF gibi disa aktarimda metin kaybina
neden olabilir.

e Altbilgi veya istbilgi kisminda metin kutularinda yer alan metinler Word i¢indeki
karakter/kelime sayiminda yer almaz. Bu sekilde karakter hesaplamalarinda bu kisimlar hesap
dis1 kalmis olur.

4.5.1. Teknik Oneriler

e Kutu ve gerceveler metin akisina entegre edilmelidir veya metinler buralardan kesilip diiz
paragraflar halinde belgeye yapistirilmalidir.

e OCR yazilimi ayarlarinda bi¢im koruma azaltilmali, “Metin Islevi” se¢imi gibi metnin dogrudan
yerlesmesine yonelik ayarlamalar yapilmalidir.

e Tablo icerigi cerceve icindeyse tablonun c¢ergeveden cikarilip normal tablo olarak yeniden
yerlestirilmesi gerekir veya cerceveye c¢ift tiklanarak agilan meniiden “Cerceveyi Kaldir”
secilmelidir.

e (eviri araglarinda icerik goriinmiiyorsa metin biliyiik ihtimalle bir kutu i¢indedir. Gorselde
goriinse bile ¢eviri bellegi tanimayabilir.

4.6. Yaz1 Tipi, Boyut ve Standartlastirma

OCR ile elde edilen Word belgeleri disaridan bakildiginda diizgiin ve okunabilir goriinebilir.
Ancak belgenin arka planinda farkli yazi tipi, yazi boyutu, renk ve bigim varyasyonlar1 bulunabilir. Bu
farklar cogunlukla tarama kalitesi, OCR yaziliminin yorumlama bi¢imi ve belgenin fiziksel durumu
gibi faktorlerden kaynaklanir.

Ozellikle yamuk ¢ekilmis/taranmis belgelerde, lekeli, yipranmis veya kivrilmis kisimlarda OCR
algoritmalar1 ayni paragraf i¢inde yer alan farkli karakterleri farkli yazi tipi veya boyutta tanima
egilimindedir. Bu ylizden de Word’e aktarildiginda gorsel olarak ¢ok belirgin olmasa bile CAT
araciyla agildiginda segment basina fazladan etiket (tag) eklenmesine neden olur.

Bu etiketler de geviri esnasinda ciddi vakit kayiplarina, c¢eviri hatalarina ve gereksiz QA
uyarilarina sebep olabilir. Segment i¢inde farkli yazi tipiyle bigimlendirilmis bir kelime bile olsa
sistem bu farkliigi <bpt>, <ept>, <ph> gibi etiketlerle isaretler. Fazla tag segmentin i¢ yapisini
karmasiklastirir, ceviri kalitesini ve teslimdeki biitlinliigli olumsuz etkiler.
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4.6.1. CAT Araclarinda Segment i¢ine Tag Olarak Yansiyan Bicim Bozukluklar

Ayni paragraf i¢inde bazi kelimelerin digerlerinden farkli olarak benzer baska yaz1 tipiyle (6rnek
olarak bir kisminin Arial bir kisminin Calibri vb. olarak) algilanmasi gibi farkliliklar,

Satirin bir kisminda tarama gorselinin agisi, egimi, kivrimina geliyorsa diger kismindan kiigiik
veya biiyiik olarak algilanabilir. Bu kiigiik fark bile yeni tag olusturur.

Belgenin orijinalinde vurgulanmamis olmasina ragmen tarama, lekeler veya kivrimlardan
kaynakli OCR sirasinda karakter kalinligindaki farklar kalin, italik, alt1 ¢izili olarak algilanabilir.
Bu da temel metin diizenleme 6zelligi olmayan CAT yazilimlarinda fazladan tag olarak goriiniir.
MemoQ, Trados vb. yazilimlarda segment iginde metin kalin, italik, alt1 ¢izili
ayarlanabildiginden etiket olarak goériinmez ancak diizeltmek istenildiginde QA hatasi1 olarak
gorundr.

Gri arka planli veya diisiik kontrastl bolgelerde karakterler koyu mavi, gri ya da kahverengi gibi
algilanabilir. Bu, metin segmentinde renk etiketi olusturur.

Yanlislikla kiigiik puntolu algilanan yazilar otomatik olarak alt indisli karakterler (6rn. dipnot
numaralar1) veya tist simgeler olarak tanimlanabilir. Bunlar hem fazladan tag olusmasina hem
de metnin yanlis algilanmasina neden olabilir.

Ayni paragraf icinde birden fazla stil kalintis1 (6rnek olarak baslik + gévde metni) varsa stil
gecislerini tag olarak aktarir.

Segmentin basinda ve sonunda tek harflik bile yazi tipi farkliysa, sistem tiim segmenti
parcalayabilir ya da kodla bogabilir.

4.6.2. Yapilmasi Gerekenler

Ctrl + A ile tiim metni se¢in ve ardindan,

e Sag Tiklama — Paragraf meniisiinii agin,
e Anahat Diizeyi — Govde Metni seklinde ayarlaymn. Degismesi gerekenleri kontrol ve son okuma

sirasinda Stillerle degistirebilirsiniz.

Paragraf 6ncesi ve sonrasi i¢in bosluklart sifirlayin.

Satir Araligi’n1 en az 1 olarak ayarlayin.

Girinti kisminda girintileri kaldirin, varsa “Asili Girinti” ayarin1 kapatin.

“Satir ve Sayfa Sonu” ayarlarinda yalnizca “Tek kalan satirlar1 6nle” ve “Satirlart birlikte tut”
kutucuklari isaretli kalsin.

Ardindan Yazi Tipi meniisiinii a¢in ve tiim yazi tiplerini tek bir boyuta getirin. Genellikle 11
veya 12 pt kullanilir.

Asagidaki sekilde yazi tizerindeki tiim ayarlar1 kaldirin. Bu da lekelerden ve egimlerden kaynakli
hatalar1 ortadan kaldiracaktir.
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Yazi tigi rengi: Alt gizgi stili: Alt gizgi rengi:

V|| yok) &7 Otomatik v

Efektler

() Osta gizili () kaguk biyak
() Osta gift izili () Tuma bayak
[ Ost simge [ Gizli
[:] Alt simge

Onizleme

ayarlarinda

Bu bir TrueType yaz tipidir. Ayni yazi tipi hem yaziada, hem de ekranda kullanilacak.

e Sonrasinda Geligsmis sekmesini agarak asagidaki ayarlar1 yapin.

Yazi Tipi

Karakter Aralig

Olgek:  [%100 b

Arahk: MNarmal ~ | Deder: :
Konum: | Normal v Deder: =
(] vam tipi arahgu: > | Nokta ve yukansi

OpenType Ozellikleri

Ligatdrler: Yok 7
Say aralidr: Varsayllan k4
Say formlarr: | Varsaylan w
Stil kiimeleri: | Varsayilan 7

C] Baglama Gdre Digerlerini Kullan

Bu sayede sadece gorsel diizen degil, teknik yap1 da standardize olur ve CAT yazilimlarina
yiiklemeden 6nce olasi tag kirliligini biiylik oranda engellemis olur.

e Metin rengi Otomatik veya Siyah olarak standartlagtirilir. En kiiciik ton farkliliklart bile CAT
iceriginde farkli bir tag olarak algilanabilir. Bu da ¢ogunlukla belge 15181, kontrast, kivrim,
burusukluk vb. alanlara gelen metinlerde daha silik goriinmesinden kaynaklidir.

4.7. Sayfa Yapisi ve Diizeni

OCR sonrasi1 belgelerde sayfa yapist daginik olabilir. Bu nedenle belgeyi ceviriye hazirlarken
asagidaki ayarlar1 uygulayin:

e Sayfa boyutunu kontrol edin:

e Diizen sekmesi — Boyut — A4 (21x29.7 cm) secenegini segin.

e OCR yazilimlar1 bazen 6zel veya varsayilan olmayan olgiilerde ¢ikt1 verir. A4 disinda kalan tiim
boyutlar1 A4’e ¢evirin.

e Kenar bosluklarini belgenin tiirline gore ayarlayin:

e Diizen sekmesi — Kenar Bosluklari — Ozel Kenar Bosluklar1 yolunu izleyin.
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Ceviri belgenin son halinde tist kisimda sirket bilgileri, noter kaseleri, baslik ve antet 6geleri gibi
iceriklerin yer alabilmesi icin yeterli alan birakin.

Alt kisimda ise yaklasik 4-5 satirlik bir not, agiklama veya imza alani kalacak sekilde bosluk
ayarlayn.

e Sayfa diizenine gore gereksiz genis bosluklari daraltarak sayfa ekonomisini koruyun.
e Paragraf girintileri ve araliklarini temizleyin:

e Paragraf hizalamasini se¢in — Giris sekmesi — Paragraf grubundan girintileri 0 cm, araliklar

once: 0 nk / sonra: 0-3 nk olarak ayarlaym.
OCR c¢iktilarinda girintiler, satir sonu bosluklart ve rastgele eklenmis araliklar segment
kaymalarina yol agabilir.

e Gereksiz sayfa sonlarini ve “Kesme” isaretlerini temizleyin:
e Word’iin “Sayfa Sonu” veya “Kesme” isaretlerini gosteren § goriinmez karakterler agikken

kontrol edin.

e Sayfa i¢inde uygunsuz yerlestirilmis kesme isaretlerinin ikisini birden segerek silin.

e Eger ayri ayri silmeyi denerseniz boliime ait 6zellikler belgenin 6ncesine veya sonrasina yansiyip

dagilmaya neden olacaktir.

e Ayni belge icinde hem yatay hem dikey sayfalar gerekiyorsa:
e Diizen sekmesi — Kesmeler sekmesinden ilgili sayfanin basina ve sonuna “Boliim Sonu”

ekleyin.

Sayfanin yoniinii degistirmek i¢in Yonlendirme — Dikey / Yatay arasinda gegis yapin.

Bu yontem 6zellikle genis tablolarin ¢evirisinde veya siitunlu resmi belgelerde kullanilir.
Stitunlu yapilar i¢in de “Boliim Sonu” kullanin:

Cok siitunlu metinlerde sadece metne degil, paragrafa da boliim sonu ekleyin.

Diizen — Siitunlar — Daha Fazla Siitun — Bu noktadan itibaren uygula seklinde ayarlayin.
OCR yazilimlar1 bu islemleri otomatik yapabilir ancak belgeyi kontrol edip gereksiz boliim
sonlarini kaldirin.

Bu adimlar sayesinde belge yapisinda tutarlilik saglarsimiz. Ayni belge i¢inde farkli hizalama,

yonlendirme ve kenar bosluklar1 varsa ceviri siirecinde metinlerin kaymasi veya yanlis hizalanmast
gibi sorunlari bu diizenlemelerle 6nleyin. OCR yazilimlar1 sayfa i¢inde farkli sayfa 6zellikleri imkant
sayesinde sayfa dizgisini yaparken genellikle B6liim Sonu isaretlerini kullanir.

4.8. Resimler ve Sekiller

OCR yazilimlari, metin dis1 gorsel alanlar1 resim olarak tanimlar ve ¢ikti dosyasina gémebilir.

Ancak bu gorsellerin belgeye sonradan elle yerlestirilmesi gerekebilir. Bu durumda sayfa diizenini
bozmamak ve metin yapisini etkilememek dizgi veya grafik tasarim siirecini hizlandiracaktir.

4.8.1. Gorsel ()gelerin Kullanimi: Nerede Yerlestirilir, Nerede Yerlestirilmez?

Belge tiiriine gore resim, imza, kase ve benzeri gorsel 6gelerin kullanimina iliskin karar dikkatli

verilmelidir. Terciime yapilan belgenin hukuki baglayiciligi, kullanildig1 ortam ve miisteri talebi
dogrultusunda asagidaki kurallar1 uygulayn:

Gorsel ogelerin yerlestirilebilecegi isler:

Uriin kataloglar
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Web sitesi icerikleri

Tanitim brosiirleri

Basin biiltenleri

Sosyal medya gonderileri

Teknik dokiimantasyon (gorsel agiklamali, kullanici rehberi niteliginde)

Bu tiir belgeler genellikle yerellestirme, sunum veya marka uyarlamasi amaciyla hazirlanir.
Yasal baglayicilig1 yoktur. Miisteri talebi dogrultusunda, imza veya kase igcermeyen resimler (iiriin
gorselleri, grafikler, diyagramlar, ekran goriintiileri) yerlestirilebilir. Ancak yine de telif haklarina
dikkat edin ve resimlerin orijinal kaynagini kontrol edin.

Gorsel ogelerin kesinlikle aktarilmamas: gereken isler:

Resmi belgeler (diploma, noter onayi, kimlik, vekaletname, dogum belgesi vb.)
Hukuki belgeler (mahkeme kararlari, yeminli beyanlar, protokoller)

Egitim belgeleri (transkript, sertifika, mezuniyet belgesi)

Sozlesmeler ve beyan formlari

GoOcmenlik veya vize basvurularinda kullanilan belgeler

Bu tiir belgelerde 6zellikle imza, miihiir, kase, barkod ve karekod gibi 6gelerin kopyalanmasi
sakincali durumlar meydana getirebilir. Bu 6gelerin dijital ortama taginmasi belgede sahtecilik siiphesi
olusturabilir ve ¢evirmen agisindan hukuki sorumluluk dogurabilir.

Imza ve kase égelerine ozel dikkat:

e Imza gorsellerini kesinlikle yerlestirmeyin.

e Kase igerikleri (6rnegin noter adi, sicil no, tarih) agiklama notu olarak metne yazilabilir.
Ornek: <<KASE: Istanbul 23. Noterligi, Sicil No: 123456>>

e Gorsel 6genin yerine igerik bilgisi yazi ile ifade edilmeli, gerektiginde kalin ve biiyiik harflerle
placeholder (yer tutucu) kullanilmalidir:

<<IMZA>>, <<KASE>>, <<FOTOGRAF>>, <<BARKOD>>, <<KAREKOD>>

Bu yontemle hem belgenin biitlinliigli korunur hem de c¢evirmenin yasal sorumlulugu
smirlandirilmig olur. Ceviri alani ne olursa olsun belgenin baglami dogrultusunda gorsel 6genin yeri
var m1 yok mu dikkatle degerlendirin. Her durumda seffaf ve belgelendirilebilir bir tercih yapin.

4.8.2. Teknik Yerlestirme

OCR sonras1 veya manuel olarak belgelere yerlestirilen gorsel 6geler, belge diizenini bozabilir.
Gorsel yerlestirirken bazi teknik ayarlarin yapilmasi gerekir.

Gorsel ekledikten sonra mutlaka Metin Kaydirma ayarint kontrol edin:

e Resme sag tiklaym — Metin Kaydirma — Metnin Oniine: Gorsel serbest bicimde
konumlandirilir, metin akigini etkilemez.

e Metin Kaydirma — Satirla Ayn1 Hizaya: Gorsel, metinle birlikte hareket eder ama bir paragraf
gibi davranir.

e Metin Kaydirma — Siki1/ Kare / Ust ve Alt gibi secenekler yalnizca brosiir, katalog gibi 6zel
tasarimlar i¢in uygundur.

28



Gorselin boyutunu ve konumunu sabitleyin:

e Resim Bi¢imi — Konum — Sayfaya gore sabitle se¢enegini kullanin.

e Buayar 6zellikle ¢cok sayfali belgelerde fotograf, grafik gibi 6gelerin konumunun degismemesini
saglar.

e Yiiksek ¢oziintirliiklii (300 dpi ve lizeri) ve belgeye uygun orantida gorsel kullanin. Asirt biiyiik
ya da ¢ok kiiciik gorseller belge biitiinliigiinii bozar.

4.8.3. Harflerin Taninmasindan Kaynakli OCR Hatalari

OCR yazilimlar1t metni tanirken, gorsel veriyi 6nceden tanimli karakter sozliikleri ve istatistiksel
modellerle karsilastirarak ¢oziimleme yapar. Bu siirecte karakterlerin sekli, yliksekligi, genisligi, ug
yapilar1 ve ¢evresindeki bosluklara gore en olas1 harf tahmin edilir. Ancak belge tlizerindeki lekeler,
tarama egikligi, disiik ¢oziiniirlik, sikisik yazi tipleri veya yazilarin silik olmasi gibi nedenlerle
birbirine benzeyen harfler yanlis tanmabilir ya da iki ayr1 karakter birleserek yeni bir karakter gibi
algilanabilir.

Bu durum o6zellikle serif yazi tiplerinde (6r. Times New Roman, Bookman, Lucida Bright)
yaygindir ¢iinkii bu yazi tiplerinin karakter uglarinda "tirnak" yapilari bulunur. Bu tirnaklar yakin
duran harflerin birlesmesine ve hatal1 karakter liretimine neden olabilir.

Harf + Harf Birlesmelerine Dayali Hatali Tanima Ornekleri

Asagidaki tablo, OCR hatalarinin dogrudan harf sekillerinin birbirine karigsmasindan
kaynaklandig1 6rnekleri gosterir:

Dogru Yazim Yanhs OCR Ciktis1  Birlesen Harfler Ortaya Cikan Karakter

sarnig samig r+n m
minimum minirnum m— rm rn

talimat tahmat I +i h
faaliyet taaliyet f—t

O0dendi oclendi d—cl cl
projeler proieler j—i i
giivenlik giivenlik n— i 11

veriler veliler r+i |

Bu tiir hatalar, kelimenin yapisin1 bozdugu gibi, CAT araclarinda ¢eviri bellegi eslesmelerini de
olumsuz etkiler. Ornek olarak "talimat" yerine "tahmat" yazilmis bir icerik daha dnce cevrilmis olsa
bile eslesme saglamaz ve yeniden ¢evrilmek zorunda kalir. Eger bu hata sonrasinda anlamli bir kelime
ortaya ¢ikmigsa ¢evirinin dogrulugu ¢evirmenin bu konuda dikkatli olup olmamasina baghdir. Bu tarz
hatalardan dolay1 da

e Eslesen ciimlelerde %100 eslesme (match) yerine kismi eslesme (fuzzy match) olusur,
e Anlamli ama baglam dis1 kelimeler ¢eviri hatalarina yol agar.
Dikkat edilmesi gerekenler

e OCR ciktisini ¢evirmeden 6nce mutlaka bastan sona bir kez okuyun. Harf benzerligi nedeniyle
olusan sessiz hatalar1 fark etmenin en etkili yolu metni bir biitiin olarak gézden gec¢irmektir.
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Kelime islemci (Word vb.) tarafindan verilen yazim denetimi uyarilarini kontrol edin. Alt1
kirmiz1 ¢izgili kelimelerin ¢ogu OCR kaynakli harf hatalarina dayanir. Ornek olarak samig,
belirlendl, sunuldj gibi hatalar Word’de hemen belli olur.

Anlamli ama yanlis doniistiiriilmiis kelimelere kars1 dikkatli olun. Ornek olarak “kazara” yerine
“kazam”; “onayli” yerine “onaya”; “verildi” yerine “veridi” gibi OCR ¢iktilar1 yazim hatas1
uyarisi vermez ama baglamda anlam kaymasi yaratir.

Tarama kalitesi diisiikse karakter sekli benzeyen harf ¢iftlerini (rn/m, li/h, i/1, d/cl vb.) 6nceden
belirleyin. Bu giftleri igeren kelimeleri listeleyip metin iginde kontrol etmek hata riskini azaltir.
Kaynak dokiimanin bir kopyasini ¢eviri sirasinda bir kenarda hazirda tutun. Gorsel referans ile
saglamasini yaparak ilerleme metindeki siipheli karakterlerde dogrulama saglar. Imzali, kaseli,
sayisal veya 6zel fontla yazilmis belgelerde bu konuya 6zellikle dikkat edilmelidir.

Belge taramasinda kullanilan yaz tipine dikkat edin; serif (tirnakli) fontlar varsa hata olasiligi
yiiksektir. Times New Roman, Lucida, Georgia gibi fontlar OCR i¢in risklidir. Bu tarz igerikleri
kontrol ederken daha dikkatli olun.
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5. CAT TOOL ONCESI DIKKAT EDIiLMESi GEREKENLER

Bilgisayar Destekli Ceviri (CAT) araglari geviri slireglerini hizlandirmak, terminolojik tutarlilig
saglamak ve ceviri bellegi kullanimin1 kolaylagtirmak i¢in tercih edilir. Ancak bu araglardan verimli
sonug alinabilmesi i¢in kaynak metnin segmentasyon kurallarina uygun bigimde hazirlanmasi gerekir.
OCR g¢iktilari, kaynak dosya dizgisi ve tablo yapilart dogru sekilde yapilandirilmazsa CAT araglarinda
gereksiz etiketler, segment boliinmeleri veya eksik icerikler olusabilir. CAT Tool entegrasyonu ncesi
uygulanmasi gereken temel adimlara dikkat edilmesi gerekir.

5.1. Bicimlendirme Isaretlerine Dayali Segmentasyon

CAT araglar, gevrilecek metni segment adi verilen parcalara ayirarak isler. Bu segmentler
genellikle climle diizeyinde olur ancak segmentlerin sinirlarini belirleyen asil unsur bigimlendirme
isaretleridir. Her dosya formati, paragraf veya satir sonunu farkli bir sekilde tanimlar:

Word belgelerinde: Paragraf sonu () ve manuel satir sonu (—)

HTML formatinda: <p>, <br> gibi etiketler

XML/JSON formatlarinda: 6ge ici bosluklar, satir yapisi ve veri kapsayicilari
TXT veya CSV dosyalarinda: satir sonu karakterleri (LF, CRLF)

Buradaki paragraf kavrami anlam biitiinligii olan metin blogu degil, yazilim agisindan
tanimlanmis teknik bir sinirdir. Word belgesinde her Enter tusu paragraf () olusturur ve bu da CAT
aracinda yeni bir segment anlamina gelir.

Ciimle Ortasinda Paragraf Sonu

CAT araci, paragraf sonunu segment sonu olarak isler. Bu nedenle, anlam olarak devam eden
bir ciimle i¢inde kullanilan gereksiz Enter (yani paragraf sonu), segmentin ikiye boliinmesine neden
olur. Ayn1 sekilde sayfa sonunda “Sayfa Sonu” veya “Boliim Sonu” ile béliinen ciimleler de ayri
segmentler olarak yer alir.

e Yanlis:

Basvurunuz incelenmis,
degerlendirmeye alinmigtir.q|

e Dogru:

Basvurunuz incelenmis, degerlendirmeye alinmistir.q|
veya satir sonu ile climle biitlinliigli koruyarak ilerleyebilirsiniz;
Basvurunuz incelenmis,J

degerlendirmeye alinmigtir.q|

Bu gibi boliitnmeler:

Segment sayisini gereksiz yere artirir

Ceviri belleginde pargali kayit olugsmasina neden olur
Tekrar analizlerini bozar

Tutarlilik sorunlari yaratir
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Yanlgs Satir Sonlar

Tersine, anlam biitlinligii olan listeler tek paragrafa sikistirilmigsa CAT araci bu yapiyr tek

segment olarak algilar ve cevirmen agisindan segment icinde karisikliga neden olabilir. Ozellikle uzun
listeler veya ¢oklu ciimle yapilar1 segment i¢cinde bogulabilir.

Ornek:
Liitfen asagidaki belgeleri ibraz edin:

Kimlik fotokopisi,
ikamet belgesi,

banka dekontu

2 adet vesikalik fotograf.

Yukaridaki 6rnek satir sonu sebebiyle tek climle olarak algilanarak tek segment olarak eklenir

ama her satir arasinda etiket olacak sekilde goriiniir. OCR araglarini diizeni korumak i¢in satir sonlarini
tutmak amaciyla bu isareti aktif sekilde kullanir.

Dogru kullanim:

Liitfen asagidaki belgeleri ibraz edin:¥|
Kimlik fotokopisiq

Ikamet belgesiq

Banka dekontuq

2 adet vesikalik fotografd]

Bu sekilde segmentler hem okunabilir hem ¢eviri bellegi agisindan faydali hale gelir.

Bu asamada Word’de dizgi ile segmentasyonu temizlemek igin:

Giris — 9 (Bi¢imlendirme Isaretlerini Goster) segenegini agin.

Ctrl + H (Bul ve Degistir) ile "p (paragraf sonu) ve "l (satir sonu) karakterlerini bulun.
Ciimle ortasinda paragraf sonu varsa kaldirin.

Liste yapilar1 segment olacak sekilde boliinmiis mii kontrol edin.

5.2. Metne Dayali Segmentasyon Kurallari

CAT araglar1 segment siirlarini yalnizca bigimsel isaretlere gore degil, dilsel yapiya, noktalama

isaretlerine ve climle biitliinliigiine gére de belirler. Segmentasyonun dogru yapilabilmesi i¢in ¢eviri
oncesi metnin dilbilgisi yapisina uygun sekilde diizenlenmis olmas1 gerekir.

Segment ayrimlar1 genellikle su isaretler {izerinden yapilir:

Nokta (.)

Soru isareti (?)

Unlem (1)

iki nokta (:) (kisitli olarak)
Satir sonu karakterleri
Parantez, tirnak, tire

gibi baglayici isaretler (dogru kapatilmadiginda segmenti bolebilir)

32



5.2.1. Uzun Ciimlelerin Boliinmemesi

Dil yapis1 geregi uzun ciimleler tek segment halinde kalabilir. Ancak bu segment ¢evirmen
acisindan agir, karmasik ve diizensiz olabilir. Ozellikle mahkeme kararlari, sézlesmeler vb. hukuki
metinler uzun ciimlelerden olusur, bu tarz yapilar da CAT aracinda yogun segmentlere neden olur.

e Ornek:

Bagvuru sahibi tarafindan doldurulmus olan sikayet formu ilgili miidiirliige teslim edildikten

sonra bagvuru evraki eksiksiz oldugu takdirde islem siireci belirlenen itiraz siirelerinin ardindan

baslatilarak gerekli siire¢ miidiirliik¢e takip edilerek idari sorusturma yiirtitiilecektir.q

Bu tiir climleleri bolmek i¢in CAT aracinda segment kesme kurallart (6rnek olarak “ve”,
“clinkii”, “ancak” gibi baglaclardan sonra) 6zellestirilebilir veya ¢evirmen segmenti manuel olarak
bolebilir. Ayrica OCR sonrast teknik diizenlemeler yapilirken anlami bozmayacak sekilde kaynak
climlelere miidahale edilebilir, bu sekilde de climle parcalama yoluyla segmentler daha basit climlelere
ayrilabilir. CAT sonrasi ¢ikan ¢eviri kaynak ile anlam ve yap1 biitiinliiglinii korudugu stirece ceviri

siirecindeki vakit kaybini 6nleyecektir.

5.2.2. Noktalamadan Sonra Bosluk Olmamasindan Dolay1 Segment Hatalari

Baz1 CAT araglar1 ciimle sonu isareti + bosluk kombinasyonunu segment ayrimi olarak kabul
eder.

e Yanls:

Imzaniz eksiktir.Belge gegersiz sayilacaktir 9|
e Dogru:

Imzaniz eksiktir. Belge gecersiz sayilacaktir.y

Bu gibi durumlarda segment boliinmeyebilir ve tiim ciimleler bir araya toplanir. Noktalama
isaretlerinden sonra bosluk birakildigindan emin olun. OCR siirecinde bu tarz metinler sayfa gorsel
bozukluklarindan dolay1 ortaya ¢ikabilir, sayfa i¢indeki lekeler fazladan noktalama isareti olarak
algilanmis olabilir.

5.2.3. Tirnaklar, Parantezler ve Diizgiin Kapanmayan Yapilar

Acilip kapanmayan tirnak igaretleri (" "), tek tirnak (“ *), parantezler (), [ ] veya { } segmentasyon
algoritmasini sasirtabilir. CAT araglari, kapanis eksikse bu karakteri segmentin devami sanabilir veya
segmenti sonlandirmayabilir ya da kodlama olarak algilayabilir. Giiniimiizdeki araglar bunlarin 6niine
biiyiik oranda ge¢mis durumda ama OCR kalitesinin koétii olmasi durumunda bu isaretlerin digeriyle
karismasi sik yasanan bir durumdur. Mesela bir parantez isaretinin iizerinki bir leke, silinme veya
kirigiklik <) isaretinin “}” seklinde algilanmasina neden olabilir.

e Ornek (Yanlis):
Bagvuranin onay alanina elle “Okudum, anladim, onayliyorum. yazmasi gerekmektedir.q|
e Dogru:
Bagvuranin onay alanina elle “Okudum, anladim, onayliyorum.” yazmasi gerekmektedir.q|
Bu ornekte yanlig olan versiyonda CAT araci nokta (.) isaretinden dolayr 2 farkli segment
olusturacaktir. Ayrica ¢eviride diizeltilse bile fazladan “ isareti QA hatasi olarak goriinecektir.
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5.2.4. Noktalama Isaretinin Yanlis Taninmasindan Kaynaklanan OCR Hatalar

OCR islemlerinde karsilasilan yaygin sorunlardan biri de noktalama isaretlerinin yanls
taninmas1, atlanmasi ya da yanlis karakterlerle karistirilmasidir. Ozellikle tarama kalitesi diisiik olan
belgelerde nokta (.), virgiil (,), iki nokta (:), noktali virgiil (;) ve {inlem isareti (!) gibi karakterler
yeterince net algilanamayabilir. Bu durum, CAT araclarinin segmentasyon kurallarini yanlig
uygulamasina yol acar. Ornek olarak ciimle sonundaki bir nokta okunamazsa o ciimle bir sonrakiyle
ayni segmentte kalir; bu da hem ceviri bellegi eslesmelerini bozar hem de segmentlerin anlam
biitlinliigiinli zedeler. Baz1 durumlarda nokta veya virgiil bir 6nceki harfle birlesebilir ya da noktali
virgiil “1, j” gibi harflerle karistirilarak metne hatali karakter olarak yansitilir. Benzer olarak virgiil gibi
devam ettirici bir isaret nokta gibi algilanirsa segment gereksiz yere boliinebilir. Noktalama
karakterlerinin bu sekilde yanlis taninmasi yalnizca segmentasyonu degil, ayn1 zamanda cevirinin
dogrulugunu ve tekrar oranlarini da ciddi bigimde etkiler. Bu nedenle OCR sonrasi kontrollerde
ozellikle noktalama isaretlerinin eksiksiz, dogru yerde ve dogru karakterle yer alip almadig1 dikkatle
gozden gegirilmelidir.

Yanhs

Dotra YA OCR Alglaman Q1 At
Karakter
alindi. alindu 1+. 11 Nokta taninmaz, segment kapanmaz
Segment bir sonraki climleyle birleserek
tamamlandi.  tamamland, : biitiin hale gelir
bildirildi,  bildirildi. , evrﬁfﬁlk‘;g;:‘zg}ﬁ?k algilanip segment
- o Noktal1 virgiil taninmaz, harfe doniisebilir,
karar verildi; | karar verildi1 : 1 segment birlesir
belgeler belgeler . Iki nokta karakteri taninmaz, harfe
sunuldu: sunuldui doniisebilir
Unlem isareti “1” olarak okunabilir,
agikland! agiklandn ! 1 segment kapanmaz
aktarildu. aktarildu 1+. u kgp;r:;izszlml u" algilanabilir, segment
Noktal1 virgiil algilanamaz, sesli harfe
tamamland;;  tamamlandu 1+ u doniisiir
gonderildi. gonderild; i+. i Nokta yukari ¢ekilmis, “j” gibi goriiniir

Dikkat edilmesi gerekenler:

e Ciimle sonlarinda nokta (.) karakterinin ger¢gekten bulundugundan ve dogru tanindigindan emin
olun. Noktanin harfle birlesmesi veya harfe doniismesi CAT aracinin segment sonunu
algilayamamasina neden olur.

e Virgil (,), iki nokta (:), noktal1 virgiil (;) ve iinlem (!) gibi isaretlerin yanlis karakterlerle karisip
karismadigini kontrol edin. Ozellikle virgiil yerine nokta, iki nokta yerine “i”, iinlem yerine “I”
ya da “1” gibi yanlis doniisiimlerde segment dogru sekilde boliinmez.

e Yazim denetiminde noktalama ile birlesmis yanlis karakterler igin 6zel dikkat gosterin. Ornek

[13%2)
|

olarak “sunuldu.”, “belirlendi.” gibi kullanimlar “sunuldj”, “belirlend]” seklinde yanlis
algilanmis olabilir.
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e Ciimle sonunda nokta gdriinmiiyorsa segment kapanmamus olabilir; bu tiir durumlarda ilgili satirt
manuel olarak diizeltin. Bazi CAT yazilimlarinda segment bolme 6zelligi bulunmakta, el ile
ayirin.

e OCR ciktisint CAT aracina aktarmadan once ciimle sonlarmin dogru isaretlendigini test
segmentasyonu ile kontrol edin. Ozellikle nokta icermeyen ciimle sonlarinda birlesik segment
olup olmayacagina gore metni diizenleyin.

5.2.5. Liste Bicimleri (1., a., i., *, - gibi)

“1.”, “a.” gibi liste bagliklar1 ciimle sonu sanilabilir. Bu da segmenti bélmeye neden olur.
Ozellikle sayiyla baglayan satirlar i¢in segmentasyon kuralma uymayan yapilar manuel kontrol
gerektirir. Bu tarz listelemeler genelde Word gibi kelime islemci yazilimlarinda Numaralandirma
ozelligi altinda yazilim kodu oldugundan CAT i¢inde dogrudan goriinmez veya etiket olarak yer alir
ancak metin i¢inde yer alan atiflarda segmentasyon bozulabilir. Giinlimiiz CAT araglarinin ¢ogunda
bu tarz durumlara kars1 segment birlestirme 6zelligi bulunmaktadir.

Ne Yapilabilir?

e Segmentasyon kurallarint CAT aracinin iginden diizenleyin (6r: MemoQ’da Regex tabanli
segmentation rules, Trados’ta SRX dosyasti).

e Tiim Ozel karakterleri igeren segmentleri test dosyastyla 6nceden isleyin.

e Gerekirse anlam biitiinliigiine gére segmentleri manuel boliin veya birlestirin.

5.3. HTML/Markdown Etiketleri veya Kod Fragmanlari

<p>, <br>, <span>, <code> gibi HTML etiketleri, segmentasyonu dogrudan etkiler. Kapanig
etiketi eksikse veya ic ige yap1 varsa segmentler ya alinmaz ya da bozulur. Ayrica bu tarz etiketlerin
taninmasi araca gore degisir. Giiniimiizdeki yazilimlarin gogu bu etiketleri tantyip isleyebilse de eksik
bir etiket segmentasyonu etkiler. Bu durum ayrica basili teknik dokiiman taramalarinin bu etiketleri
anlattig1 6rneklerde metin yerine kod olarak algilanmasiyla farkli sorunlara neden olabilir. Tabii ki bu
tarz isler ¢ok diisiik ihtimalle gelir ama yine de ihtimal dahilindedir.

e Yanls:

<p>Basvuru yapilmistir.<br>

(<p> kapanmamigsa segment kapanmayabilir.)
e Dogru:

<p>Basvuru yapilmistir.</p>

5.4. CAT Araclarinda Segmentasyon Kurallar1 ve Ayarlamalar

Farkli CAT araglarinda segmentasyonu belirlemek igin ozel kurallar belirleyebilirsiniz.
Segmentasyon hatalarini en aza indirmek i¢in asagidaki ayarlara dikkat etmelidir:

e MemoQ: Segmentation Rules ayarlarindan paragraf bazli segmentasyonu 6zellestirme imkant
sunar. Kisaltmalara bagli yanlis segmentasyonu onlemek i¢in Language-Specific Segmentation
Rules kullanilabilir.
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e SDL Trados Studio: SRX (Segmentation Rules Exchange) dosyalari ile paragraf ve ciimle
boliinmelerini  yonetebilir. Ayrica, Translation Memory Settings — Segmentation Rules
boliimiinden 6zel kurallar eklenebilir.

e Phrase: Dil bazli segmentasyon sec¢enekleri sunarak belirli diller igin 6zellestirilmis ayarlar
yapilmasma izin verir. Ornek olarak Japonca, Arapca ve Cincede noktalama isaretlerinin
tanimlanmas1 segmentasyon hatalarini 6nleyebilir.

e Ozellikle ciimle sonu isaretleri, dzel karakterler ve kisaltmalarin segmentasyona etkisi dikkate
almmarak her ara¢ i¢in dil bazli kurallar ayarlanmalidir. Segmentasyon hatalarinin geviri
belleginde tekrar eden hatalara yol agabilecegi unutulmamalidir.

5.4.1. Diller Arasi Farkliliklar

Ceviri siirecinde kullanilan dillerin yapisal farkliliklari, segmentasyon hatalarina neden olabilir.
Ozellikle farkli dil ailelerinden gelen dillerin kelime sirasi, kisaltmalar ve noktalama isaretleri, CAT
araclarinin segmentleme algoritmalarint dogrudan etkileyebilir.

Ozel Dil Yapilari:
e Japonca, Cince gibi dillerde noktalama isaretleri ciimle ayriminda farkl ¢alisabilir.
e Almanca gibi bilesik kelimeler igeren dillerde, kelime segmentasyonu dikkatle yapilmalidir.

Kisaltmalar:

e Ingilizce’de "Dr., Mr., Ms." gibi kisaltmalar yanlis segmentasyon olusturabilir.
e Fransizca’da "Mlle., M." gibi kisaltmalar, nokta i¢erdiginden yanlis ayrilabilir.

Kisaltmalar, sonundaki nokta nedeniyle CAT aracinda ciimle sonu gibi algilanabilir. Bu da
segmentin gereksiz yere ikiye boliinmesine yol acar.

e Ornek:
Randevunuz, Dr. Ahmet Demir tarafindan olusturulmustur.q|

Bu tiir kisaltmalarin ardindan gelen kelimenin biiyiik harfle baglamasi1 segmentasyon hatasini
daha da artirabilir. Bu durumda segment kurallarina Dr., Av., Sn., Mr. gibi kisaltmalar1 tanitmak
gerekir.
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6. CEVIRI SONRASI GENEL KONTROL

Ceviri islemi tamamlandiktan sonra yapilan nihai belge kontrolii, yalnizca dilsel dogrulugu degil,

ayni zamanda belgenin dizgisel biitiinliigiinii, gorsel uyumunu ve kullanim kolayligin1 da kapsar.
Ozellikle OCR'den ge¢mis belgelerde, gorsel bozulmalar, metin kutularinda kayiplar veya format
degisimleri sik yasanir. Asagidaki {i¢ baslik, bu siirecin planli ve sistematik yiiriitiilmesini saglar.

6.1. Belge Dizgisinin (Sayfa Tasariminin) G6zden Gegirilmesi

6.1.1. Gorsel Karsilastirma ile Kontrol

e Kaynak dosyay1 bir kenarda acik tutun ve ¢evrilmis belgeyi sayfa sayfa karsilastirarak ilerleyin.
e Tablolarin, basliklarin ve sayfa diizeninin ayn1 sirada ve ayni hiyerarside yer aldigindan emin

olur.

olun.
Sayfa yoni (dikey/yatay), hizalama ve bosluk yapilarinin kaynak belgeyle uyumlu olup
olmadigini kontrol edin.

Cevirinin dogas1 geregi birebir yerlesmek zorunda degil ama hatalarin hizli tespitine yardimei

6.1.2. Eksik veya Tasmus Iceriklerin Tespiti

Tablo iglerinde, metin kutularinda veya siirli alanlarda kalan metinlerin tamaminin goriiniir
oldugundan emin olun.

Paragraf (Y)) isaretlerini acarak hiicre veya kutu sonlarinda igerik sarkmasi olup olmadigini
kontrol edin.

Sayfa sonlarinda tasan igerik nedeniyle olusan fazladan bos sayfalar1 veya yarim kalmis
segmentleri kontrol edin.

6.1.3. Bicimlendirme ve Stil Tutarhihi

Bagliklarin ayn1 diizende ve formatta olup olmadigin1 kontrol edin.

Alt basliklarin stil agisindan tutarli olup olmadigini kontrol edin.

Numarali veya madde isaretli listelerin siralamasinda kayma olup olmadigini kontrol edin.
Tablolarin  hizasini, satir yiiksekliklerini ve siitun genigliginin sayfa kenarliklariyla
uyumlulugunu kontrol edin.

6.2. Metin Hatalarinin Kontrolii

6.2.1. OCR Kaynakh Hatalardan Dolay1 Olusan Ceviri Hatalar1

Anlam biitiinliigiine uymayan climleler veya kelimeler olup olmadigini kontrol edin. OCR
sirasinda gorlinmeyen veya hatali taninan karakterler nedeniyle yanlis ¢cevrilmis kelimeler veya
climleler olabilir.

Diiz climlelerin soru veya linlem climlesi olarak ya da tam tersi sekilde ¢evrilip ¢evrilmedigini
kontrol edin.

Kaynak metinde arka arkaya climlelerin ¢eviride birlesip birlesmedigini veya birlesik yapilarin
ayrilip ayrilmadigin1 kontrol edin.
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e Gorselden alinmus tarih, say1, 6zel ad gibi ifadelerin dogru sekilde ¢eviride yer alip almadiginm
kontrol edin. Ozellikle resmi belge cevirilerinde belgede kabul edilemez hatalar arasinda yer alir.

e Bagliklar, liste maddeleri veya paragraflarin icerik olarak farklilasip farklilasmadigini kontrol
edin.

e Yanlis cevrilmis ancak otomatik sistemlerce fark edilmeyen 6zel terim ya da sabit ifadeleri
kontrol edin.

6.2.2. Yazim ve Dilbilgisi Denetimi

e Word uygulamasinin yazim denetimi ve dilbilgisi araglarimi ¢alistirin.
o Aksanli karakterler, 6zel harfler (s, ¢, g vb.) ve dil ayarlarinin dogru tanindigindan emin olun.
e (Gozden kacan kiigiik hatalar1 yakalamak igin belgeyi son bir kere okumak faydali olabilir.

6.3.CAT Sonrasi Kontrol

Cevrilen dosyanin diga aktarimi sirasinda, 6zellikle Word gibi hedef formatlara doniisiim
yapilirken etiket siralamalari, bigimlendirme yapilari, gorilnmeyen karakterler ve sinirlar1 bozulabilir.
Bu nedenle ¢eviri tamamlandiktan temel kontroller yapilmalidir.

6.3.1. Etiket Hatalar1 ve Siralama Sorunlari

e Yanlis yerlestirilmis etiketleri kontrol edin. Baz1 durumlarda CAT kullanim tekniklerinden
dolay1 etiketler dogru aktarilmayabilir, bu da yanhs sekillendirilmis metinler olarak goriiniir.

e FEtiket siralamalar1 bozulmussa diizeltin. Etiketlerin i¢ i¢e gegmesi veya yanlis sirayla kapanmasi
(6rnek olarak <b><i>metin</b></i>) belge yapisini ve goriiniimiinii bozabilir. Bu yiizden de bu
tarz durumlar kullanilan yazilimda QA hatas olarak isaretlenir.

6.3.2. Kaymalar ve Format Bozulmalari

e Birlestirilmis veya boliinmiis segmentlerden ¢ikan metinleri gozden gegirin. Ozellikle kisa
segmentlerden ¢ikan metinler veya liste 6geleri birbirine baglanmis olabilir.

e Segmentin basinda veya sonunda fazladan bosluk, bos satir ya da karakterler dosya ¢iktisinda
dizgiyi etkileyebilir. Cift bosluklar1 veya bosluksuz yerlesmis ¢evirileri kontrol edin.

e Numaralandirilmis listeler bozulmus olabilir. Cikt1 alinirken otomatik liste formati devre dis1
kalmis ya da siradan sapmalar olugmus olabilir.

6.3.3. Dil Kodlar1 ve Bicimlendirme Uyumsuzluklari

e Hedef segmentte farkli dil kodu atanip atanmadigini kontrol edin. Bazen CAT projesi agarken
segmentin dili yanlis tanimlanmis olabilir, bu da yazim denetimini etkiler.

e Bagslik stilleri, madde stilleri gibi bicimlendirmelerin hedef dosyada uygulanmis olup olmadigini
kontrol edin.

e Stiller diger igerige tasmis olabilir. Baslik veya kalin yazi stillerinin yanlis etiket kullanimmdan
veya hi¢ etiket kullanilmamasindan dolay1 onceki veya sonraki ciimleye uygulanmadigindan
emin olun.
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6.3.4. Tablo ve Alan Bozulmalanr

e Tablolarin hiicre igerigi CAT aracinda ayri segmentlere boliindiigii igin bazen baglamdan
kaynakli ¢eviri hatalar1 olabilir, Word’e aktarildiginizda tekrar kontrol edin.

e Ozellikle, hiicre iginde kaybolmus icerik CAT aracinda yine de cevrilecek 6ge olarak goriiniir.
Bu yiizden kaynak dosyada goriinmeyen ama CAT iizerinde goriinen igerikleri arayin.
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