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Bu menunun oznesi “yazi”dir.

Yazi ile ilgili tum ozellikleri degistiren
komutlar bu menude bulunur.
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Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller, Dizenleme

olmak lizere bes b6limden olusur.




Yapistir
- J Bicim Boyaasi

Pano [5

KES: Secimi belgeden keser ve panoya yapistirir.

KOPYALA: Se¢imi kopyalar ve panoya yerlestirir.
YAPISTIR: Panonun icerigini yapistirir.

BICIM BOYACISI: bir konumdaki bicimlendirmeyi kopyalar ve bagka
bir konuma uygular. Ayni bicimlendirmeyi belgede birden ¢ok
konuma uygulamak i¢in ¢ift tiklanmalidir.

PANO ACILIR MENUSU: Kesilen veya kopyalanan égelerin
gorundigiu panoyu acar.
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Bir nesneyi bir yerden baska bir yere tasimak icin KES komutu kullanilir. KES

komutu ile nesne bulundugu yerden silinir ve hafizaya alinir. Nesneyi tasimak
istedigimiz yerde de YAPISTIR komutu kullanilarak nesne orada olusturulur.
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Nesnenin aynisindan bir tane daha olusturmak icin KOPYALA komutu kullanilir.

Kopyala komutu ile nesnenin kopyasi hafizaya alinir ve kopyasini olusturmak
istedigimiz yere imleg getirilerek YAPISTIR komutu kullanilir.
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Yazi Tipi T

YAZI TIPI: Segili metnin yazi bigimini degistirir.

YAZI TIPI BOYUTU: Segili metnin yaz tipi boyutunu degistirir.

KALIN - ITALIK — ALTI CIZILI: Segili metni kalin / egik / alti gizili yapar.

USTU CIiziLi: Segili metnin ortasindan gegen bir gizgi gizer.

ALT SIMGE — UST SIMGE: Segili metni tist / alt simge yapar.

BICIM SILGISI: Segili metne uygulanan tiim yaz tipi &zelliklerini geri alir.

VURGU RENGI: Yazinin vurgu rengini degistirir.

YAZI RENGI: Yazinin rengini degistirir.

BUYUK/KUCUK HARF DEGISTIR: Tiim segili metni BUYUK harf, kiigiik harf
veya baska biyiik/kiiclik harf diizenine degistirir.

YAZI TIiPi BOYUTUNU ARTIR - YAZI TiPi BOYUTUNU AZALT: Segili metnin
yazi tipi boyutunu biyiitlir/ktcultar.
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GULEN MUHARREM INCE

GULEN MUHARREM KALIN
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Secili metini kalinlastirir. Eger zaten kalinsa

incelestirir.
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ITALIK Secili olan metini saga dogru 75 derece acili egitk

(EGIK) olarak yazilmasini saglar.
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ALTI CizZILI Secili olan metinin altini ¢gizer.
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Secili olan metini alt simge yapar.

ALT SIMGE
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YAZI TIPINI BUYUT

Secili olan yazinin boyutunu bir kademe

buyutur.
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YAZI TIPINI
KUCULT

Secili olan yazinin boyutunu bir kademe kuicultur.




® O oo OO 0 0
I~ | [ § : e /4 ' )
GIRIS USuU = YAZI TIPI
-
| 9-09 3 Yazili Sorulan - Microsoft Word i
Iﬂ' _— .
| Giris | Ekle  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gazden Gegr  Gordndm (7)
lﬂj 4 Calibri [Gévde) 11 - IEE i= :;| % #
L= e @| |§. | AaBbCcDc || AaBbCcDt AaBbC: 2\ |
Yapistir s e TNormal | TAralkYok  Baghk1 - stilleri /Dizenleme
- 7 e&.-.'.""‘".lm.*‘_! |@ Degistir ~ -
Pano s Yaz Tipi P Stiller | | i
iy

Secili olan metinin VURGU rengini degistirir.
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YAZI TIPI Secili olan metnin rengini degistirir.
RENGI
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kiicik harf

BUYUK HARF
Her 5dzcldd Baydk Harfe Cevir

bUYUK kUCUK dONUSTUR

Gulen Muharrem Pakoglu Ortaokulu

BUYUK/KUCUK Secili olan metnin buytik yada ktictik harflere

HARF DEGISTIR donustiirtilmesi icin kullanihir.
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MADDE ISARETLERI: Madde isaretli liste olusturur.

NUMARALANDIRMA: Numaralandinimig liste olusturur.

COK DUZEYLI LISTE: Segili metni sola hizalar

PARAGRAF GIRINTISI AZALT/ARTIR: Segili metni sola hizalar

SOLA HIZALA - ORTALA - SAGA HIZALA: Segili metni sola hizalar / ortalar / saga
hizalar.

IKI YANA YASLA: Gerektiginde kelimelerin arasina fazladan bosluk ekleyerek metni
hem sol hem de sag kenar bosluklarina hizalar.

SATIR ARALIGI: Satirlar arasindaki araligin genisligini belirler.

DOLGU RENGI: Yazinin arka plan rengini degistirir.

KENARLIKLAR: Segili hiicrelerin veya metnin kenarhklarini degistirir.

SIRALA: Secili metni alfabetik yapar veya sayisal veri siralar.
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*Kitap okumak H
Muzik dinlemek

*Yemek yapmak
| *Oyun oynamak

MADDE Secili olan satirlarin baslarina isaretler koyarak maddelestirir.
ISARETLERI
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HIZALA Secili olan metni satirin soluna dayar.

METNI SOLA
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Secili olan metni satirin ortasina konumlar.
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HAZIR STILLER

Secili olan metnin yazi tipi, boyutu ve rengini; buradaki hazir
stillerden birini secerek benzetebiliriz.
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