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Sayfaya ekleyebileceğimiz bütün öğeler bu menüde yer alır. EKLE 
MENÜSÜ 

EKLE/Tablo 



EKLE/Resim 

Sayfaya bilgisayarda kayıtlı olan bir resim eklenebilir. DOSYADAN 
RESİM 

EKLEMEK 



Sayfaya menüdeki şekilleri ekleyebiliriz. ŞEKİL 
EKLEMEK 

EKLE/Şekiller 



Sayfaya 3 boyutlu yazı ekleyebiliriz. WORDART 
EKLEMEK 

EKLE/SmartArt 



EKLE/Grafik 



EKLE/Ekran Görüntüsü 



Başka bir dosyadaki veya Web 
sayfasındaki ilgili bilgilere hızlı erişim 
sağlamak için çalışma sayfasına bağlantı 
ekleyebilirsiniz 

EKLE/Bağlantılar 



EKLE/Üst Bilgi, Alt Bilgi 



EKLE/Sayfa Numarası 



EKLE/Metin Kutusu 



EKLE/Hızlı Parçalar 



EKLE/WordArt 



EKLE/İmza, Tarih, Nesne 

Önemli belgeleri elektronik olarak imzalamak için 
kullanılabilir.  

İMZA 

 Tarih ve Saat otomatik eklenebilir.  TARİH ve 
SAAT 

 Belgeye Çeşitli uzantılarda metin ekmeye yarar.  NESNE 



EKLE/Denklem 



Sayfaya klavye üzerinde bulunan ve bulunmayan birçok 
simgeyi buradan ekleyebiliriz. 

SİMGE 
EKLEMEK 

EKLE/Simge 



Sayfada yazı yazarken  üstten, alttan, soldan ve sağdan 
bırakılacak olan boşluklar bu komut ile ayarlanabilir.   

KENAR 

BOŞLUKLARI 

SAYFA DÜZENİ/Kenar Boşlukları 



SAYFA DÜZENİ/Yönlendirme 

Sayfada yatay veya dikey yönde kullanmamıza olanak 
sağlar 

KENAR 
BOŞLUKLARI 



Sayfa içerisinde kullanılacak alan tanımlanır BOYUT 

SAYFA DÜZENİ/Boyut 



Çalışma sayfasına bu komut ile birden fazla sütunda yazı 
yazılabilir. 

SÜTUNLAR 
KOMUTU 

SAYFA DÜZENİ/Sütunlar 



Kitaplarda ve dergilerde sözcükler arasındaki aralıkların daha 
düzgün olmasını sağlamak için kullanılır. 

HECELEME 

SAYFA DÜZENİ/Kemeler, Satır Numaraları, Heceleme 

Belgenin her satırının yanındaki kenar boşluğuna satır 
numarası eklenir. 

SATIR 
NUMARALARI 

Belgeye sayfa, bölüm veya sütun sonları eklenir KESMELER 



Çalışma sayfasının rengi bu komut ile ayarlanabilir. SAYFA RENGİ 
KOMUTU 

SAYFA DÜZENİ/Sayfa Rengi 



SAYFA DÜZENİ/Sayfa Kenarlıkları ve Gölgelendirme 



SAYFA DÜZENİ/Paragraf 


