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Ders Tanimi

Bu derste dgrenciye, bilgisayarin temel donanim birimlerinin ve isletim sistemlerinin
tanitilmasi, internet kullanimi hakkinda bilgi verilmesi ve ofis programlarini (Word, Excel,
PowerPoint) kullanarak bilgisayarda dokiiman, elektronik tablo ve sunum hazirlamak icin
gerekli olan temel bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amacglanmaktadir.
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Sayfa Kenar Bosluklari

Sayfa kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir.

Sayfa kenar bosluklarina genellikle ve Ustbilgi,
altbilgi sayfa numarasi gibi 6geler yerlestirilir.

Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak igin;
Sayfa Duzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu -

@ e dugmesi tiklanir,

Kenar
Bosluklarn -

Acilan hazir listeden uygun odlculer secilir ya da listedekiler uygun
degilse Ozel Kenar Bosluklari secenegine tiklanr.

istenilen lciiler acilan Sayfa Yapisi penceresinden girilir.
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Sayfa Kenar Bosluklari

=

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Diazeni
E [Py Yenlendirme = ¥ Kesmeler +

- IE Boyut - [ satir Numaralan -
enar
Bosluklan ~ == Situnlar - be Heceleme -
Son Ozel Ayar | |
E g;f ’ : E:: Sayfa Yapisi ?
Normal Kenar Bosluklan Kadit Diizen
Ust: 23em Kenar Bosluklan
Sol: 25cm . <
Ust: 2,5cm - Alt: 25¢cm
— Dar Sal: 2.5¢cm = Sad: 2,5¢m
Ust: 1,27 em . - . .
Sal: 127 em Cilt payr Ocm ~ Lilt pay yeri: Sol
Yonlendirme
Orta
Ust: 2,54 cm
Sol: 1,91 em
Genis Dikey Yatay
Ost: Y sayfalar
Sol: 5,08 .
Birden fazla sayfa: Maormal ~
Yansitmah
Ust: 254 cm ;
lg: 3,18 cm Onizleme

Ozel Kenar Bosluklar...

Uygulama yeri: | Tum belgeye w

Varsayilan Olarak Ayarla

Iptal

1r
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Sayfa Yonlendirmesi

« Varsayilan sayfa yonu dikeydir.

- Yatay sayfayla calismaya ihtiyac duyulmasi durumunda yonlendirme secenekleri kullanilr.

- Sayfa yonunu degistirmek icin; S
o 0o
v Sayfa Duzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - | veniendirme | dUgmesi tiklanir,

-

v Ekrana gelen listeden yatay veya dikey yonlendirme seceneklerinden uygun olan secilir.

B

Daosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni

@ @ [E % "# Kesmeler -
§|__bl Satir Mumaralan

Kenar  ¥aonlendirme Boyut Sotunlar _
Bogluklan - - - - bc Heceleme -

) Fa Yapisi
L D DIkE‘;- 12
D Yatay

]
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Sayfa Boyutu

Word belgeleri farkh sayfa boyutlari kullanilarak 6lceklendirilebilir.

Sayfa boyutunu degistirmek icin; —

Sayfa Duzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - | g, | dUgmesi tiklanir,

-

istenilen sayfa boyutu listeden secilerek degistirilir ya da listedekiler uygun
degilse Tiim Sayfa Boyutlari secilir.

Acilan Sayfa Yapisi penceresinden istenilen genislik ve yukseklik girilir.
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Sayfa Boyutu

Seyfs Ducery

— = = -
1l — U 1 | Kesmeler
H |

] DY Sant Mumaratan

Sayfa Yapisi

Kenar Bosluklan Kagrt Dazen

Kadgit boyutu:
N |
Genislik: |21 cm ]

Yikseklik: 297 cm 13

Kadit kaynadi
1k sayfa:

si [Otomatik Secim)
Otomatik Secim
Elle Besleme
Tepsi 1

Voedendome Soyut - Stunls
Bogluklavi » = b . bY Heceleme -
r A =
s ! A cemed@Tenm ’
A3
» ST em s & om
1 AS
4 WHEcmsSlcm
< AH
10,9 ¢« 148 cry
B4
Temas Adem
Ay BSLIS)
- Blems N 7em
g €5 Zaet
2 1Bleme 229 cm
o BSUSO)
Diger sayfalar: ‘f, S0 o e
.
Otomatik Secim 114 éon 5 363 cm
Elle Besleme G T?
Tepsi1 DL Zart
MNeomxlicm -

Onizleme

Uygulama yeri: |TGm belgaye

| Yazdirma Secenekleri... |

Warsayilan Olarak Ayarla |

| Tamam || Iptal
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Suitunlara Bolmek

Word belgesinin tamamini ya da sadece secili bir bolgeyi sttunlara bolerek
kullanabilirsiniz.

Satunlara bolmek icin;
Sayfa Dlzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - | st digmesi tiklanir,

istenilen stitun sayisi listeden secilir ya daDiger Siitunlar secilir

Acilan Siitunlar penceresinden istenilen situn sayisi girilir, her bir situnun
genisligi belirlenir ve istenirse sutunlar arasina ¢izgi koyulabilir.
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Suitunlara Bolme

Ekle Tasanm

) £

Yanlendirme Boyut Situnlar

Girig Sayfa Dizeni

Dosya

in

Kenar

L
= Kesmeler =

o

§:D Satir Mumaralan

be Heceleme ~

Bosluklan ~ - - -
Sayfa Ya
Bir
L
Situnlar ? hd lki
Cneceden Belirlenenler g
Sola
Bir Iki Ut Sola Sada Sags
i . = Araya cizgi koy R
Sotun sayise |1 - raya cizgi koy S= Diger Satunlar...
Geniglik ve aralik Onizleme
Sotun: Genisglik: Aralik:
16 cm 5 =
Esit satun genisligi
Uygulama yeri: | Tum belgeye o Yeni sutuna basla
Cukurova Universitesi | Cukurova Universitesi | Cukurova Universitesi

Enformatik Bolimi Gukurova
Universitesi Enformatik Balimi
Cukurova Universitesi
enformatik Bolumo Gukurova
Universitesi Enformatik B&limi

Enformatik B&limi Cukurova
Universitesi Enformatik Balimi
Cukurova
enformatik BolumU Cukurova
Universitesi Enformatik B&lami

Universitesi
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Enformatik Bolumi Cukurova
Universitesi Enformatik Balami
Cukurova Universitesi
Enformatik Bolumu Cukurova

Universitesi Enformatik Boltimi



Kesme Eklemek

Word belgelerinde ileri diizey diizenleme yapmak icin Kesmeler secenegi cok
siklikla kullanihr.

Kesmeler kullanarak;

Belge icerisindeki herhangi bir sayfanin yatay digerlerinin dikey olarak kalmasi
saglanabilir.

Hazirlanan belgenin her bolimune farkh bir Gstbilgi yazisi eklenebilir.

Hazirlanan belgenin bir bélimine roma rakamlari ile sayfa numarasi verilirken
diger bolimiine uluslararasi rakamlar verilebilir.

Farkli sayfalarda yapilan degisikliklerin diger sayfalarin iceriklerini bozmasi
engellenebilir.
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Kesme Eklemek

Kesmeler “Béliim Sonlar” ve “Sayfa Sonlari” olmak Uzere iki alt baslikta
incelenir.

Boliim Sonlari: Dokiman bolimlere ayriip her bolimde kendine 06zgi
diizenlemeler vyapilabilir  (farkli Ustbilgi-altbilgi alani, farkh sayfa numara
bicimleri, farkh sayfa yonlendirmeleri gibi)

Sayfa Sonlari: Bir sonraki sayfaya ya da alana gecmek icin ardada Enter tusuna
basmak yerine sayfa sonu eklenerek sonradan bu alanda yapilan degisikliklerin
sonraki sayfalar etkilememesi saglanir.
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Kesme Eklemek

B S-

Dasya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gdzden Gegir

@ DW IE = Kesmeler - Girintile Aralik

- Sayfa Sonlan
Kenar  Yanlendirme Boyut Sdtunlar
Bosluklan - - - -

Sayfa Yapisi

Sayfa
Moktayi bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baglangici olarak isaretle.

-

[

- Kesme eklemek icin;

Siitun
S0tun sonunu izleyen metnin bir sonraki
situnda baglayacagini goster.

v Sayfa Duzeni sekmesi - Sayfa Yapisi grubu - : Metin Kaydhrma
Web sayfalannda nesnelerin gevresindeki resim

yazisi metni gibi metinleri ggvde metninden ayr.

— kesmeler - | dUgmesi tiklanir,

Z Balim Sonlan

v Acilan listeden Sayfa Sonlari ya da Béliim -
Sonlari segeneklerinden uygun olan segilir. :

Sonraki Sayfa
Balim sonu ekle ve yeni balima bir sonraki
sayfada baglat.

-

BH BE Iy Wi

Surekli

Balim sonu ekle ve yeni baloma ayn sayfada
baglat.

Cift Sayfa

Balim sonu ekle ve yeni balamd bir sonraki gift
nurnaral sayfada basglat.

Tek Sayfa
B&lim sonu ekle ve yeni balima bir sonraki tek
numaral sayfada baglat.
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Dil Ayarlar

Belgede kullanilan dile gore dil ayarlamasi yapilmasi durumunda belgenin

otomatik olarak dilbilgisi denetimini yapilabilir.

Belgede kullanilacak dilin segimiigin;
NT
Gozden Gegir sekmesi — Dil grubu— | i | butonuna tiklanir.

Seceneklerden Yazim Denetleme Dilini Ayarla secenegi secilir.

Acilan Dil iletisim penceresinden istenilen dil segcilir.

fbu.edu.tr



Dil Ayarlar

ayfa Ddzeni Bagvurular Pastalar Gazden Gegir

= |
| T
Dil Yeni Sil  Onceki Sonraki Yorumlan | Deig
o Aciklama Gaster [
D '@2 Yazim Denetleme Dilini Ayarla...

Dil segenekleri...

0l ? x

Secilen metnin dili:

o ingilizce [ABD) ~
T ———
Afar [Etiyopya)

Afrikaner dili

7 Almanca [Almanya)

7 Almanca [Avusturya)

4 Almanca (lsvicre)

Wﬁ.lmanca [Liechtenstein) W

secilen dilin sdzldkleri varsa yazim denetleyicisi ve diger
yazim denetleme araclan bunlan otomatik olarak kullanir,

|:| Yazim veya dilbilgisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algila

Varsayilan Clarak Ayarla iptal
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Es Anlamhlar

Herhangi bir kelimenin es anlamhisini bulmak icin kullanilr.

Es Anlamlilar Sozlugil gorev bolmesine ulasmak icin;

Gozden Gegir sekmesi — Yazim Denetleme grubu - IZE-:I butonuna

3
Anlambilar

tiklanir

Acilan gorev bolmesinden arama kutucuguna yazilan kelimelerin es
anlamlilari asagida listelenir.
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Es Anlamlilar

Es Anlamlilar Sézluga v X
@ | kara ,D|

4 arazi (ad) E
arazi
yerey
yer
toprak
Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir miilk
ABC Ij ABC ﬁ) N G F arsa
- ar. RF
J & A ) ¥ tarla (benzer szciik)
Yazim ve Es Sozcak  Alkall Cevir Dil Yeni Sil  Onceki Sonraki Yorumlan | Dedgigi tanm (benzer sazciik)
Dilbilgisi Anlamhlar Sayist | Arama < = Aciklama Gaster Izle
o . karasal (benzer sdzciik)
Yazim Denetleme Garisgler il Aciklamalar
4 Jata (ad)
kita
yerey -
kara

Word su anda Tdrkge icin yakld olan bir sézlGge
sahip dedil. Tanimlan garmek igin:

Sozlik edinin
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

Word ayarlanan dile gore dilbilgisi kurallarina aykiri yazilan ciimlelerin denetlemesini ve
dizeltmesini yapabilmektedir.

Yazim Denetimini baslatmak icin; T

v
GoOzden Gegir sekmesi — Yazim Denetleme grubu — Ty digmesi tiklanir,
ililgisi

Acilan Yazim Denetimi gorev bolmesinden hatali kelimeler sirayla uygun oneriler
arasindan secilerek Degistir digmesi ile duzeltilebilir. Ayrica kelime tiim dokiimanda
duzeltilmek istenirse Tiimiinii Degistir digmesi secilir.

Hatali kelime Yoksay digmeleri ile gecilip, Ekle digmesi
ile de kelime Word’iin sozltgiline eklenebilir.

Gerekli diizeltmeler tim metin taranana kadar devam ettirilir.
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Paostalar Gazden Gegir
ABC = ABC Y (:‘E‘,.--. o -
v (I O ag gF T ;
Yazim ve Es Sozcak Akl Cevir  Dil Yeni Sil  Onceki Sonraki Yorumlan | Degisik
Dill;jilgi{i Anlamblar Saws Ararma - - Ariklama (ester izle
1||_|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-‘
3 Yazim Denetimi v X -r_
" dneme
il Yoksay Tamind Yoksay Ekle
- denme
d
Bu bir dneme metnidir. aneme
B deneme
= dineme
- doneme
.
n Degisgtir Tamind Degigtir
- denme
- Waord su anda Tirkge igin yiklid olan bir
r sozlige sahip degil. Tammlan garmek igin:

- Sazliik edinin

ONEMLI BILGI

Dilbilgisi Denetimi kisayolu icin “F7’’ tusu kullanilir.
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Sozcik Sayisi

- Belge icinde kullanilan karakter, sozcik, paragraf, satir ve sayfa sayilarinin bilgisinin

ekranda listelenmesi icin s6zcuk sayimi komutu kullanilir.

« Sozcuk Sayisi iletisim penceresine ulasmak icin;

ABC

) _ . 123

v Gozden Gegir sekmesi — Yazim Denetleme grubu - s;.;
Sayisi

Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir

Dosya

ABC = ABC L= O =
v L JORE Y el E
Yazim ve Eg Sozcik | Alall Cevir Dl Yeni Sil Onceki Sonraki Yorumlan | Degigik
Dilbilgisi Anlambhblar Sayisi  Arama e = Aciklama Gaster izle
Yazmim Denetleme Garogler Dil Acqiklamalar

fbu.edu.tr

digmesine tiklanir.

Sozcik Sayisi ? x
istatistikler:

Sayfa 1

Sozclk 108

Karakter [bosluksuz) 560

Karakter [bosluklu) 668

Paragraf 4

Satir 16

Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle




Belgelere Aciklama Eklemek

Bir belgenin belirli bolimlerine acgiklama ekleyip goruslerinizi belirtebilirsiniz.

Aciklama eklemek icin;
Aciklama eklemek istenilen metin segilir.

C_|
Gozden Gegir sekmesi — Aciklamalar grubu— | .. | digmesi tiklanr.

Aciklama

Aclilan iletisim kutucuguna acgiklama girilir.
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Belgelere Aciklama Eklemek

rd Docurment (2) - Word {I:I rian Etkinlestirilernedi) cal

Tasarim Diizen ular osta Ganderileri Gozden Gegir Garinim Yardim Q Me yapmak istedigdiniz

3%: EE 5 Anlamiilar [% ch ﬁi e ] x:] (—:] -):] E E‘j‘ E@|Ba5|tl§aretleme |'| £ Oneeki D b
o a‘ i . o . . . _‘z_ B ijaretlemeyi Gaster - ':’j Sonraki . i .
Yazirm we Sﬁzcuk Sayisi Erizilebilidigi Gevie Dl Weni Sil Onceki Sonraki|(&giklamalan| | Degiziklikler . ) . ) Fabul Reddet Karsilagtir Dizenlemeyi | Mirekkebi
Dilbilgisi Denetle - - - Aciklarna Gister e~  [2]Gozden Gegirme Balmesi ~ Et- - - Kisitla Gizle -
Yazim Denetleme Erizilehilirlik il Aniklamalar izleme ] Dedigiklikler Karzilagtir Karu Milrekkep A~

3

Fenerbahce iiniversitesi B Demir 2 dakika énce

s FBLL 2duLtr

) varitla 0 Coz
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Belgede Yapilan Degisiklikleri
Izlemek

Belgenizi tamamlamak tzere iken diizeltmeler ya da geri bildirimler icin diger
kisilerle calisiyorsaniz bu 6zelligi kullanabilirsiniz.
Bu ozelligi aktif hale getirmek icin; -

B}

Degigiklikleri
izle -

Gozden Gecir sekmesi — izleme grubu — digmesi tiklanir.

Degisiklikleri izle secenegi secildiginde bu adimdan sonra yapilan tim degisiklikler

belge Uzerinde kirmizi ile gosterilir.
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Belgede Yapilan Degisiklikleri
Izlemek

Gazden Gegir Gardndm Geligtirici
=5, [:ﬁ T Isaretleme -
“ = isaretlemeyi Gaster

iki Yorumnlan | |Degigiklikler

Bes fzle - [5] Gazden Gegirme Balmesi -
B Degisiklikleri izle E
IR O . c9. g .10 - 11.
: : B, lzlerneyi Kilitle : '

HS Oh- -

Girig Ekle Tasanm Dizen agwurular Paosta Ganderileri Gizden Gegir Garianim Yardim

3: ER Es Anlambilar [% 55‘) ﬁ$ ]::] e EE Tiarn Izaretlerneler

[E isaretlemeyi Giister =

Yazirn we AEC oo Erizilebilirligi Cevir [l Yeni Dedigiklikleri
i3] sozcik Sayis i g HE . . .
Dilbilgisi Y Denetle - - - Agiklama jzle~ |[F] Gizden Gegirme Baln

Yazim Denetleme Erizilebilitlik il Agklamalar izleme

Sayin Demir LEVENT

Fenerbahce iiniversitesi 63rencileri

“Comp 18+~ Dersine Hoegzeldiniz__ Defisiklikleri izle butonu nedir?
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Baslik Duizeylerini Belirlemek

Dokiiman icerisinde yer basliklarin belirginlestirilmesi icin uygun duizeylerin

secilmesi gerekmektedir.

Bunu saglamak icin her baslik sirayla secilerek Giris sekmesi altinda yer
alan Stiller grubundan uygun baslik diizeylerinin (Baslik 1, Baslik 2, Baslik

3, ...vb.) secilmesi gerekmektedir.

Bu sekilde secim yapilmis bir metin 6rnegi yan tarafta goruntiilenmektedir.
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Baslik Duizeylerini Belirlemek

AaCeBEHE AaCeBEHE | AaCCGy AaCeGER AsCeGEH AaCeGgHl Aa(j_, :

T Marmal

TArahk Yok | Baghk 1 Baghlk 2 Baglik 3 Baghk4  KonuBash.. ¢

Stiller P

BILGISAYARDA VERI ANALIZI VE RAPORLAMA
Girig

Derse giris bilgileri verilir

Windows Igletim Sistemi

Windows 10 isletim sistemi anlatihr

W5 Office Programlar

MS Office Word 2016
Word programi ileri diizeyde uygulamalan olarak anlatilir

MS Office Excel 2016
Excel programi ileri diizeyde uygulamalan olarak anlatihir

MS Office PowerPoint 2016
PowerPoint programu ileri dizeyde uygulamalan olarak anlatilir
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Bashklari Numaralandirmak

Baslik diizeyleri belirlendikten sonra hiyerarsik yapinin gosterilmesi icin uygun
numaralandirma bicimlerinin (1., 1.1., 1.1.1, .....vb.) verilmesi gerekmektedir.

Bu saglamak icin Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubu icerisindeki Cok

Diizeyli Liste dugmesi () tiklanur.

Aclilan listelerden baslik diizeylerine gore numaralandirma yapan liste

gorintusu secilir (2. sira 3. stitundaki liste elemant)
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Basliklari Numaralandirmak

Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Garinim Geligtirici 2 Ng
Calibrilight (- [16 - A" A" Aa- & = -B==Sne =32 2l T | aacoaHt AaColH
Kopyala -

K T A-asbex, x A-%-A- === Timia > Ly

~ Bicim Boyacisi Gegerli Liste

Pano P Yazi Tipi Ta
P21 |-|\_’|-|el-| 2 15'—_; 11
1 1: E
1.1.1Bas
BUBILGISA Liste Kitaplhdg A
1.1 Girig
Derse girig hilgi 1} 1.
Yok aj 1.1.
1.2 Windoy i
Windows 10 isl 1
1
13 MSOffi | & Madde 1. 1 k2
131 Mmsofl| = Bolom 1.0 1.1.1.1.1 52z =
Ward programi . (a)Bagh | 1.1
: 1
132 M50f 1
Excel programi | | zoc s Kemi1z -
133 Msof Bagik 2
PowerPoint pre Bag
€ Liste Dazeyini Degistir »

Yeni Cok Dizeyli Liste Tarumla...

¥eni Liste 5tili Tanimla...
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Bicimlendirilmis Icindekiler Tablosu

Eger kendi biciminizi olusturmak isterseniz basvurular sekmesi- ( )
butonuyla agilan listeden Ozel igindekiler Tablosu secenegi segilir. *"~""

Acilan Icindekiler Tablosu penceresinden Genel bélmesi altinda yer alan
Bicimler ve Duzeyleri goster secenekleri ile kendi stilinizi olusturup, tamam
digmesine tiklayarak icindekiler tablonuzu ekleyebilirsiniz.

icindekiler tablonuzu etkileyecek sekilde belgenizde degisiklik yaparsaniz
icindekiler Tablosu grubunda yer alan Tabloyu Giincellestir digmesi ile

tablonuzu glincellestirebilirsiniz.
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Bicimlendirilmis |

H -0

>

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni

cindekiler Tablosu

Bagvurular

Tﬂ Metin Ekle ~ 1 [[_[f‘] Sonnot Ekle |:.
S [ Tabloyu Giincellestir ) AE, Bir Sonrg Igindekiler Tablosu ? X
Icindekiler Dipnot
= Ekle Notlan §
Dizin Sekiller Tablosu  Kaynakca
Yerlegik - =
. Easkl Onizleme ‘Web Onizleme
Elile Tablo
Baghk L...ccoverrrereesrencmesesnee e 1|~ Bashk1 ”
igindekiler Tablosu Bashk 2 cueveeeecreceecec e 3 Bashk 2
Balam baghijbe yazin (dizey 1)
Bashk 3
S04 basledine yazs (A267 2o [ZE T 11 5 LbLE
BOIUm baslgine yazn (dizey 3)...,
BHIGM baghBmt yazin (AEREY 1).......ivrvvvreermrrsrsrmresmsrmrararmrersrer s srarsressereres
Y S L) v v
Otomatik Tablo 1 Sayfa numaralarini goster Sayfa numaralan yerine kdpraler kullan
Sada hizal sayfa numaralan
iindekiler Sekme oncldsd | ... ~
Baglk 2.
b Genel
Bicimler: Sablondan ~
Otomatik Tabio 2 Diizeyleri gaster: |3 =
icindekiler Tablosu
SO ey ——————— Secenekler.., Dedistir...
Baglk 2.
Baglk 3

[@ office.com Uygulamasindaki Diger Icindekiler Tablolan

g

Ozel Icindekiler Tablosu..,
E‘;"( Icindekiter Tablosunu Kaldir
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Dipnotlar

Dipnot secenegi ile sayfanin alt bolimune belgenizdeki bir 6geyle ilgili daha

fazla bilgi saglayan bir not ekleyebilirsiniz.

Dipnot eklemek igin; .

AB
Basvurular sekmesi — Dipnotlar grubu —  |pipnet digmesi tiklanir,
Ekle

Sectiginiz yazinin sag Ust kosesinde dipnot numarasi ve sayfanin

altinda ekleyeceginiz not icin alan otomatik acilacaktir.

Acilan bu alana notunuzu ekleyerek belgenizi yazmaya geri

donebilirsiniz.
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Filigran Eklemek

Sayfa filigranlari belge metninin arkasina yerlestirilen metin veya resimlerdir.

Belgeye filigran eklemek icin; D
Sayfa Diizeni sekmesi — Sayfa Arka Plani grubu— ™" digmesi tiklanir,

Varsa hazir filigranlardan secilir yoksa Ozel Filigran secenegine tiklanarak istenilen bir
filigran eklenebilir,

Acilan Basili Filigran iletisim penceresinden resim ya da metin filigrani
seceneklerinden istenilen secilir,

Gerekli ayarlamalar yapildiktan sonra Tamam digmesine tiklanir.
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Filigran Eklemek
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Word Gorunumleri

Word pencerelerinin varsayilan gorinimu "Sayfa Diizeni" gorinumuddr.
GOrinimu degistirmek icin;

GOrundm sekmesi — Gortnumler grubu kullanilir.

Belgenin, calisma amacina gore kullanilacak, 5 farkh gérintmda vardir:

Sayfa Diizeni: Bu gorinum belgeniz yazicidan ¢iktiginda nasil goriinecegini gosterir.

Okuma Modu: Belgeyi kolaylikla okumak i¢in yazma yerine okuma icin tasarlanmis
araclar icerir.

Web Diizeni: Belgenin bir web sayfasi olarak nasil goriinecegini gosterir.

Anahat: Belgeniziicerigin madde isaretleri olarak gosterildigi anahat goriinimunde
goruntduler.

Taslak: Sadece belgedeki metnin goriintlilenmesini saglar
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Word Gorunumleri

Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gortndm Geligtirici Q Ne yapmak istedigir
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Modu Diizeni Diizeni || Gezinti Bolmesi 1l Sayfa Genigligi Pencere Yerlestir 141 Pencere Konumunu Sifirla
Goranamler Goster Yakinlastir Pencere
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Word Pencereleri

Gorunum sekmesi altinda yer alan Pencere grubu pencere islemlerinin yapildigi
secenekleri icerir.

Bu grup altinda yer alan komutlar asagidaki gorevleri yerine getirir;
Yeni Pencere: Ayni anda farkli yerlerde calismak icin belgenizi ayri pencerede acar.
Tiimiinii Yerlestir: Acik olan Word pencerelerini gorebileceginiz sekilde siralar.
Boél: Belgenin farkh bolimlerini ayni anda gérebilmek icin pencereyi iki parcaya boler.

Yan Yana Goriintiile: Belgeleri kolaylikla karsilastirabilmek icin pencereleri yan yana
goruntuler.

Zaman Uyumlu Kaydirma: Yan yana goruntlilenen pencerelerin ayni anda
kaydirilmasi saglanir

Pencere Konumunu Sifirla: Ekranin esit paylasilmasiicin yan yana

goruntulenen pencerelerin konumlarini sifirlar.

Pencerelerde Gegis Yap: Acik olan pencereden digerlerine gegmemizi saglar.
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Word Pencereleri

Gardaniim Gelistirici Q' Ne yapmak istedigir

D’j E . Yan Yana Garantile
= -

: Zaman Uyumlu Kaydirma
Yeni Tamdnd Bal
Pencere Yerlestir Pencere Konumunu Sifirla

Pencere
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Yakinlastirma Komutlari

Belgenin penceredeki yakinhk ayarini degistirmek icin kullanilir.

Yakinlik ayarini yapmak icin; Q

Gorunum sekmesi — Yakinlastir grubu —  |vaknstr | dGgmesi tiklanur.

Acilan Yakinlastir iletisim penceresinden yakinlastirma dizeyi secilir.

Ayrica, Word penceresinin durum ¢ubugunda yer alan

- i + 3100 yakinlastirma arag ¢ubugu kullanilarak da

yakinlastirma ayari yapilabilir.
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Yakinlastirma Komutlar

Bagvurular Pastalar Gazden Gegir Garandm
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