
Bu menünün öznesi “yazı”dır.  
Yazı ile ilgili tüm özellikleri değiştiren 

komutlar bu menüde bulunur.  



1 2 3 4 5 



KES: 

KOPYALA: 

YAPIŞTIR: 
BİÇİM  BOYACISI: 

PANO AÇILIR MENÜSÜ: 



Bir nesneyi bir yerden başka bir yere taşımak için KES komutu kullanılır. KES 
komutu ile nesne bulunduğu yerden silinir ve hafızaya alınır. Nesneyi taşımak 
istediğimiz yerde de YAPIŞTIR komutu kullanılarak nesne orada oluşturulur.  



Nesnenin aynısından bir tane daha oluşturmak için KOPYALA komutu kullanılır. 
Kopyala komutu ile nesnenin kopyası hafızaya alınır ve kopyasını oluşturmak 
istediğimiz yere imleç getirilerek YAPIŞTIR komutu kullanılır. 



YAZI TİPİ: 
YAZI TİPİ BOYUTU: 
KALIN - İTALİK – ALTI ÇİZİLİ: 
ÜSTÜ ÇİZİLİ: 
ALT SİMGE – ÜST SİMGE:  

BİÇİM SİLGİSİ: 
VURGU RENGİ:  

YAZI RENGİ:  

BÜYÜK/KÜÇÜK HARF DEĞİŞTİR: 
 

YAZI TİPİ BOYUTUNU ARTIR - YAZI TİPİ BOYUTUNU AZALT: 
 



Seçili metini kalınlaştırır. Eğer zaten kalınsa 
inceleştirir. 

K A L I N 

GÜLEN MUHARREM         İNCE 

GÜLEN MUHARREM         KALIN 



Seçili olan metini sağa doğru 75 derece açılı eğitk 

olarak yazılmasını sağlar. 
İTALİK 
(EĞİK) 

ÇANKAYA         NORMAL 

ÇANKAYA          İTALİK 



Seçili olan metinin altını çizer. ALTI ÇİZİLİ 

EMEK         NORMAL 

EMEK         ALTI ÇİZİLİ 



Seçili olan metini alt simge yapar. ALT SİMGE 

O2      H2O        



Seçili olan metini üst simge yapar. ÜST SİMGE 

22    53       
x2     y9        



Seçili olan yazının boyutunu bir kademe 
büyütür. 

YAZI TİPİNİ BÜYÜT 



Seçili olan yazının boyutunu bir kademe küçültür. YAZI TİPİNİ 
KÜÇÜLT 



Seçili olan metinin VURGU rengini değiştirir. METİN 
VURGU 
RENGİ 



Seçili olan metnin rengini değiştirir. YAZI TİPİ 
RENGİ 



Seçili olan metnin büyük yada küçük harflere 
dönüştürülmesi için kullanılır. 

BÜYÜK/KÜÇÜK 
HARF DEĞİŞTİR 

Gülen Muharrem Pakoğlu Ortaokulu 



MADDE İŞARETLERİ:  

NUMARALANDIRMA: 
ÇOK DÜZEYLİ LİSTE: 
PARAGRAF GİRİNTİSİ AZALT/ARTIR:  

SOLA HİZALA - ORTALA -  SAĞA HİZALA: 
  

İKİ YANA YASLA: 
 

SATIR ARALIĞI:  

DOLGU RENGİ:  

KENARLIKLAR:  

SIRALA:  



Seçili olan satırların başlarına işaretler koyarak maddeleştirir. MADDE 
İŞARETLERİ 

•Kitap okumak 
•Müzik dinlemek 
•Yemek yapmak 
•Oyun oynamak 



Seçili olan metni satırın soluna dayar. 
METNİ SOLA 
HİZALA 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

 
 



Seçili olan metni satırın ortasına konumlar. ORTALA 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

 
 



Seçili olan metni satırın sağına dayar. METNİ SAĞA 
HİZALA 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım  
| 

 
 



Seçili olan metnin yazı tipi, boyutu ve rengini; buradaki hazır 
stillerden birini seçerek benzetebiliriz. 

HAZIR STİLLER 
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