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TAB AYARLARI :

Word 2000/11

Yazimi belli bir siitundan baslatmak i¢in kullanilir. Tab (durak) ayar1 yapildiktan sonra her

Tab tusuna basildiginda eklenti noktas1 yerlestirilen tab ayarlarina gelir.

Format meniisiinden Tabs komutu verilir.

Karsimiza Tabs dialog kutusu (Sekil 1)gelecektir,
Alignment kismindan tab yerlesim ayar1 yapilir,
Istenirse Leader kismindan aralara ¢izgi yapilir,
Tab Stop position kismina tab konumu belirlenir, Set ve OK butonlarina tiklanir.
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TABLO HAZIRLAMA :
Microsoft Word’de tablo, hiicreler igeren kilavuz satir ve siitunlardan olusur.

Insert Table

Table meniisiinden Insert Table komutu verilir,
Karsiniza Insert Table dialog kutusu (Sekil 2)gelecektir,
Number of columns kismina tablodaki siitun sayisini,
Number of rows kismina tablodaki satir sayisini yaziniz,
Auto Format butonuna tiklayarak; bir tablo modeli se¢iniz, OK butonlarma tiklaymiz.
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e Kisa yoldan : Tool bar’daki Insert Table butonuna tiklayarak yapilir.

SATIR SECME ,EKLEME VE SILME:

e Satir segmek i¢in Table meniisiinden Select Row,

e Satir eklemek i¢gin Table meniisiinden Insert — Rows Above / Below
e Satir silmek i¢in Table meniisiinden Delete Rows,

SUTUN SECME ,EKLEME VE SiLME:

e Siitun se¢cmek i¢in Table meniisiinden Select Column,

e Siitun eklemek i¢in Table meniisiinden Insert — Columns to the Left / to the Right
e Siitun silmek icin Table meniisiinden Delete Columns,

TABLONUN TUMUNU SECME ,SILME:
e Table meniisiinden Select Table ,
e Silmek i¢in Table meniisiinden Delete Table komutu ile yapilir.

X Se¢me islemlerinde eklenti noktasinin tablo icinde olmasi gerekir.

SUTUN GENISLiGINi DEGISTIRME :

Eklenti noktasi, genisligi degistirilecek siitun iginde olmalidur,

Table meniisiinden Table Properties komutu verilir,

Karsmiza Table Properties dialog kutusu (Sekil 3)gelecektir,

Columns aktif iken Preferred width kisminda siitunun genislik ayar1 yapilir,

OK butonuna tiklanr.

Kisa yoldan: Eklenti noktasi siitun ¢izgisine getirilir, iki tarafli ok goriiniimiinde iken
saga sola kaydirilir.
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SATIR YUKSEKLIGIiNi DEGISTIRME :

Eklenti noktasi, yiiksekligi degistirilecek satir iginde olmalidir,

Table meniisiinden Table Properties komutu verilir,

Karsmiza Table Properties dialog kutusu (Sekil 3)gelecektir,

Rows aktif iken Specify height kisminda satirin yiikseklik ayari yapilir,
OK butonuna tiklanir.

Kisa yoldan: Eklenti noktasi satir igine getirilir, ENTER tusu ile yilikseklik
artirllir, BACKSPACE tusu ile azaltilir.

TABLODA HUCRE BiRLESTIRME :
Satirlar1 yada siitunlar birlestirmek igin yapilir:
e Birlestirilecek alan segilip ,

e Table meniisiinden Merge Cells komutu verilir.(veya mouse’un sag tusuna tiklayarak
Merge Cells yapilir.) Ornek :Sekil 4
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TABLODA HUCRELERIi BOLME:

Boliinecek hiicre ya da hiicreler segilir,

Table meniisiinden Split Cells komutu verilir,

Karsmiza Split Cells dialog kutusu (Sekil 5)gelecektir,

Number of Columns kismindan hiicre i¢inde olusacak siitun sayisini segin,
OK butonuna tiklayin.
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TABLODA DIiKEY METIN YAZMA:

Eklenti noktas1 dikey metnin yazilacagi hiicreye getirilir,

Format meniisiinden Text Direction komutu verilir,

Karsiniza Text Direction-Table Cell dialog kutusu (Sekil 6) gelecektir,
Orientation kismindan dikey Text segilir,

OK butonuna tiklanir.
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PARAGRAFA CERCEVE EKLEMEK:

Metine daha fazla dikkat ¢cekmek i¢in paragrafi ¢cergeve icine alabilirsiniz.

Eklenti noktas1 paragrafin i¢inde iken,
Format meniisiinden Borders and Shading komutu verilir,

Karsiniza Borders and Shading dialog kutusu (Sekil 7)gelecektir,
Borders kismi aktif iken ¢ergevenin stilini se¢ip OK butonuna tiklayin.

SAYFALARA CERCEVE EKLEMEK :

Eklenti noktasi metin i¢inde iken,
Format meniisiinden Borders and Shading komutu verilir,

Karsiniza Borders and Shading dialog kutusu (Sekil 7)gelecektir,

Page Border kismi aktif iken ¢ercevenin stilini se¢ip OK butonuna tiklayn.
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SUTUNLU METIN YAZMA:

Format meniistinden Columns komutu verilir,

Karsiniza Columns dialog kutusu (Sekil 8)gelecektir,

Presets kismindan siitun sayis1 segilir,

Siitun aralarina ¢izgi i¢in Line between kismu aktif hale getirilir,

OK butonuna tiklanir.

Sayfa dolmadan bir sonraki siituna gegmek i¢in Ctrl+Shift+Enter tuslarina basin.
Siitunlu yazidan diiz yaziya ge¢mek i¢in Insert meniisiinden Break komutu verilir,
Ayni sayfada format degistirmek i¢in, Continious,Sonraki sayfa i¢in Next Page’i se¢ip,
OK butonuna tiklanir,

Format meniisiinden Columns’a girip tek siitunlu yaziyi segilir,

OK butonu tiklanir.
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RESIM EKLEME :

e Insert meniisiinden Picture 9 Clip Art komutu verilir,

Karsiniza Insert ClipArt dialog kutusu (Sekil 9)gelecektir,

Pictures kismi aktif olmalidir,

Buradan segilen kategori iizerine tiklanir, eklemek istenen resim segilir,
Mouse’un sag tusuna tiklayarak Insert komutu verilir.
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