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Ozel Yapistir

OfficeExcelProgramiAnlatimi

Microsoft Office programlarinda kopyalama ve tasima islemi
yapilirken kopyalanan veya kesilen metin, resim vb. kisimlar panoda
saklanir. 24 adet kopyalama veya kesme islemini panoda
saklayabilirsiniz. 24’ten sonrakiler ilk kaydedilenleri panodan silecektir

|hﬁ1—mf TiminG yapistir panodaki tim ogeleri belgeye
||,$;Tmnu‘remle| aktarir. Timln{ temizle ise panodaki tim 6geleri

temizler.

Tek tek yapistirma icinse 1. Panodaki 6ge tiklanir veya 2. Ogenin
yanindaki ok tiklanarak yapistir segilir.

Eger belgemize Access, Excel, PowerPoint, PDF gibi uygulamalar yiiklemek istiyorsak Ozel

Yapistir secenegini kullanmamiz gerekir.
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Turd: Kopyalanacak bolimu aldiginiz programa gore size secenekler sunar.
Yapistir: Tar{’nden yaptiginiz secime gore se¢iminizi Word belgesine yapistirir.

Bag Yapistir: Kopyaladiginiz bolimi Word belgesine yapistirir ve kaynak dosya ile arasinda
bir baglanti olusturur. Excel dosyasinda yapilan bir degisiklik Word’deki tablonuza da
yanslyacaktir.

Yazi Tipini Degistirme

1. Yaz tipi degistirilecek metin secilir.

Canhrn |[Goude]

Giris sekmesi — Yazi tipi
3. Detayli bir bigimlendirme igin Yazi Tipi komut grubundan Diger Segenekler diigmesine

tiklanir.

- Yaz tipi: Yaz tipi segilir.

- Yauz tipi stili: Normal, Kalin, italik, Kalin italik secenekleri bulunur.

- Boyut: Yazi tipi boyutu segilir. Metin kutusuna elle bir yazi tipi boyutu da

girilebilir.

- Yaz tipi rengi, ayrica &
- Alt gizgi stili, ayrica
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- Altgizgirengi
- Efektler

- Onizleme: Yaptiginiz degisikliklerin sonucu aninda gériintilenir.

Biyiik/Kiiciik Harf Degisimi
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Tomce kullarimi,
kuacik harf
BUYUK HARF

Her SdzcGdio Baylk Harfe Cevir

bUYUK kOCUE dONOSTUR




- Timce kullanimi: Normal climle dizeni
- kuguk harf

- BUYUK HARF

- Her Sozciigi Bliyik Harfe Cevir

- bUYUK kUCUK dONUSTUR

Metin Vurgu Rengi

Bir belge hazirlanirken bazi bélimlerinin dikkat cekmesi igin - yapilmak istenebilir.

Bicim Kopyalama

Uzerinde karmasik bicimlendirmeler uyguladiginiz  belgelerinizdeki
segeneklerini bazen unutabiliriz. Bigim boyacisi ile bu durum halledilebilir.
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Yapuchr

1. Bicim kopyalanacak metin secilir.
2. Bicim Boyacisina tiklanir.

3. Bicimin uygulanacagi metin secilerek bicim boyacisina tiklanir.

bicimlendirme



Metin Satir Araligini Belirleme
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Pzragrattan Once Bogluk Ekle
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Paragraftan Sonrakl Boslufu Kaldi

Belgedeki metinler arasindaki satir araliklarini ayarlamak igin kullanilir. Agilir meniden bir
deger secilebilecegi gibi Satir Aralig1 Seceneklerinden de detayli ayarlamalar yapilabilir.

Ayrica acilan meniiden Paragraf Oncesi ve sonrasi bosluk ayarlarini yapmak da mimkiindiir.

Metin Hizalama

[T

Metni sola hizalar,

]

Metni ortalar,

Metni saga hizalar,

Metni satira yayar,

Madde isaretleri ve Numaralandirma
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1. Metin segilir ve madde isareti veya numaralandirma segilir.

2. Madde isareti veya numaralandirma segilir ve metin yazilr.



Ozel Simge Ekleme

1. Ekle Sekmesinden sonra Simgeler grubuna gelip Simge digmesi tiklanir.

2. Sececegimiz simge acilan meniden ¢ikmazsa Tim simgeler secenegi secilir.
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3. Eklenecek simgenin bulundugu yazi tipi secilir. Her yazi tipi onlarca simgeyi igerir.

4. Eklenecek simge secilip ekle diigmesine tiklanir veya simgeye cift tiklanir.



Denklem Ekleme

Ekle sekmesinden sonra Simgeler grubuna gelindiginde Denklem sekmesi gorilecektir.
Denklem sekmesine tiklandiginda sizin i¢in uygun matematik formdillerinden herhangi birini
ya da Yeni Denklem Ekle bolimiinden kendi yazmak istediginiz denklem veya formiliu
olusturabilirsiniz.

Tablo Olusturma

ihtiyaca ve aliskanliklara gére Word’de tablo birkag sekilde eklenebilir.

1. Ekle sekmesi tiklanir, Tablo Agilir Menuslinden en Ustteki tablo hicrelerini temsil
eden kutucuklar segilerek.
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Tablo Ekle
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2. Tablo Ekle acilir mentsiinden Tablo Ekle secenegi secilir ve acilan meniden satir ve
situn sayisi vb. segcilir.



Tabla Eklc i 21 =]

Tahin beya ity
Sithun sayise B =
Sair says: L =

Dtomatik 30drma hareket

i Sabit st genishg: lDbc-rna'.ik E‘
= tandeklere gore Otomatk Sildi
(" Penceraye Dtomatis Sigdir

[ Yeri tablalar ign boyutian ammsa

Tamam Total

Resim Ekleme

1. Ekle sekmesinden Resim secenegine tiklanir.
Sayfa Dizeni
1=

Sayfa Tablo Resim
Sonu .

Tablolar

2. Eklenmek istenen resmin bulundugu klasor agilir. Dogru resmi segtigimizden emin
olmak igin gériinim bulylk resimler olarak ayarlanabilir.
3. lstenilen resme cift tiklanir veya secilip meniiden ekle segilir.

Baska bir programdan veya internetten resim ekleme;

1. Resime sag tus ile tiklanir ve kopyalama yapllir.
2. Eklemek istediginiz alana gidilip yapistirma islemi gergeklestirilir.

Kiciik resim ekleme;

1. Ekle sekmesinden Klguk Resim segilir.
Belli bir konuda kii¢lik resim ariyorsak aranan konusuna konu baslg yazilarak arama

yapilir.
3. istenilen kiigiik resim buradan ekle komutuyla belgeye aktarilir.



Cizim Yapma

Ekle sekmesindeki Sekiller komutuyla yapilir.

Frojelendirme | Uypulama

Kontrol

1. istenilen cekil cizilir. Aynisini tekrarlamak istiyorsak Ctrl tusuna basili tutarak
surliklenir. Boylece ayni boyutta bir sekil daha elde edilir.

2. Hizalama yapmak igin metin kutusu araglari sekmesinden Bigimlendir sekmesine
gelinir ve Hizalama menisu kullantlir.

3. Hepsini ayni anda hareket ettirebilmek igin ¢izim tuvaline alinarak gruplandirilir.

4.

Bicimlendirme ile ilgili tercihler Metin Kutusu Araglarindaki Bigimlendir sekmesi
Uzerindeki digmelerden gergeklestirilir.

Sayfa Numarasi Verme
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1. Ekle sekmesinden Sayfa Numarasi’na tiklanir.

2. Acilan pencereden numaralarin konum ve sekilleri belirlenebilir.



Ust Bilgi ve Alt Bilgi
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Bu bolimde hazirlamis oldugunuz Word belgesinin son halindeki sayfalari, dizeni vs.
gorebilirsiniz.



