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MICROSOFT WORD 2002

TAB AYARLARI :

Yazimi belli bir silitundan baglatmak

yerlestirilen tab ayarlarma gelir.

e Format menusiinden Tabs komutu verilir.

e Karsiniza Tabs dialog kutusu
(Sekill)gelecektir,

e Tab stop position kismina tab konumlar1
belirlenir.

e Alignment kismindan tab yerlesim ayar1
yapilir,

e Istenirse Leader kismindan aralara ¢izgi
yapilir, Set ve OK butonlarina tiklanir

Insert Table

Table size

Mumber of columns;

I.ﬁ.utcu E"

Mumber of rows:

AutoFit behavior
{* Fixed column width:
i AukaFik to conkents
" AukoFit ko window

Table skyle: Table Grid

AutaFakmnat. .. |

[ Remember dimensions for new tables

[ ]

Cancel

igin
kullanilir. Tab (durak) ayari yapildiktan sonra
her Tab tusuna basildiginda eklenti noktasi

Sekil 2
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TABLO HAZIRLAMA :

Microsoft Word’de tablo, hiicreler i¢eren

kilavuz satir ve siitunlardan olusur.

e Table meniisiinden Insert Table komutu
verilir,

e Karsiniza Insert Table dialog kutusu
(Sekil2)gelecektir,

e Number of columns kismina tablodaki
sutun sayisini,

e Number of rows kismina tablodaki satir
say1sini yaziniz,

e OK butonuna tiklaymiz.

e Kisa yoldan : Tool bar’daki Insert
Table butonuna tiklayarak yapilir.
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SATIR SECME ,EKLEME VE SiLME:

e Satir segmek i¢in Table meniisiinden Select Row,

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

SUTUN SECME ,EKLEME VE SILME:

e Siitun segmek i¢in Table meniisiinden Select Column,

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

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

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

Table Properties el 4
Table | Row  Column | cal | SUTUN GENISLiGiNi
. DEGISTIRME :
et i ¢ Eklenti noktasi, genisligi
sistirilecek stitun ici
¥ Preferred width: |3 om 5‘ Measure in: ICentimeter vI gler%lljl?gr?ce stitun iginde
e Table meniisiinden Table
44 Brevious Columin | et Colurnn | Properties komutu verilir,
o Karsiniza Table Properties
dialog kutusu (Sekil
3)gelecektir,

e  Column aktif iken
Preferred width kisminda
siitunun genislik ayar1
yapilir,

e OK butonuna tiklanir.

¢ Kisa yoldan: Eklenti
noktasi slitun gizgisine
getirilir, iki tarafli ok

O I Caricel goriiniimiinde iken saga

sola kaydirilir.

Sekil 3

SATIR YUKSEKLIiGIiNi DEGISTIRME :

e Eklenti noktasi, yiiksekligi degistirilecek satir iginde olmalidir,

Table meniisiinden Table Properties komutu verilir,

Karsiniza Table Properties dialog kutusu (Sekil 3)gelecektir,

Row aktif iken Specify height kisminda satirin yiikseklik ayar1 yapilir,
OK butonuna tiklanir.
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e Kisa yoldan: Eklenti noktasi satir i¢ine getirilir, ENTER tusu ile yiikseklik
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

EGITIM UNITESI

DERSLER GUNLER

WORD 2002 PAZARTESI

EXCEL 2002 PERSEMBE

Sekil 4
TABLODA HUCRELERI BOLME:

Isaretci béliinecek hiicre icinde iken,

Table meniisiinden Split Cells komutu verilir,

Karsiniza Split Cells dialog kutusu (Sekil 5)gelecektir,

Number of columns kismindan hiicre i¢inde olusacak siitun sayisini segin,
Number of rows kismindan hiicre iginde olusacak satir sayisini segin,

OK butonuna tiklayin.

split Cells i ed bt
Murnber of colurmns: IE 5‘

-

Mumber of rows: 4|

[T Merge cells before split

04 I Zancel |

Sekil 5
TABLODA DIiKEY METIN YAZMA:

Eklenti noktasi dikey metnin yazilacagi hiicreye getirilir,

Mouse’un sag tusuna basilarak gelen listeden,

Text Direction komutu segilir,

Kargmiza 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 icin paragrafi gerceve igine
alabilirsiniz.

Eklenti noktasi paragrafin i¢inde iken,

Format mentisiinden Borders and Shading komutu verilir,

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

Borders kismi aktif iken Style kismindan ¢ergeve tiiriinii se¢ip OK butonuna tiklayin.

SAYFALARA CERCEVE EKLEMEK :

Eklenti noktas1 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 Style kismindan ¢ergeve tiiriinii se¢ip OK butonuna
tiklayin.

Daha o6zellikli bir sayfa cergevesi yapmak i¢in :
e Format meniisiinden Borders and Shading komutu verilir,

e Page Borders kismu aktif iken,
e Art boliimiinden desenli ¢izgilerden segerek,
e OK butonuna tiklaym.
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Borders and Shading 2] x|

Borders | Page Border I Shading I

Setting: Skyle: Preview

. ;l Click. on diagram below or use
buttons to apply borders
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Sekil 7
SUTUNLU METIN YAZMA:

e Format meniisiinden Columns komutu verilir, Karsiniza Columns dialog kutusu
(Sekil 8)gelecektir,

e Diiz yazidan siitiinlii yaziya gecilecekse, Apply to kismindan This point forward komutu
verilir.

e Presets kismindan siitun sayisi se¢ilir, OK butonuna tiklanir
Sayfa dolmadan bir sonraki siituna gegmek icin Ctrl+Shift+Enter tuslarina basin.

e Siitunlu yazidan diiz yaziya ge¢mek i¢in de Apply to kismindan This point forward
komutu verilir ve presets kismindan One segilerek,OK butonuna tiklanir.

Columns 21 x
resets | ok I
% | Zancel I

one Two
mumber of colurmns: m [ Line between
~width and spacing Preview
Col #:  wWidth: Spacing:

Cn rman Husm 2
| 2 [rsm H| =
) =1 =

[

I Equal column width

apply ko IThis point Forward [ sStart new column

Sekil 8
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RESIM EKLEME :

e Insert meniisiinden Picture 3 Clip Art komutu verilir,
Sag tarafta Insert Clip Art boliimii agilir.

See also kisminda Clip Organizer iizerine tiklanir.
Acilan pencerede Office Collections {izerine ¢ift tiklanir.
Buradan bir kategori segilir (Sekil 9)

El Nature - Microsoft Clip Organizer . -10| x|
Eile Edit Miew Tools Help Type a question For help =

B Search. .. |ﬁ Colleckion List...| R * EEEE =52 @2 Clips Online
-

4 Collection List

EEI--@ Decarative Elements &
«% Ernations [+ [ 1 = I

«% Fantasy
«% Food

EEI--@ Government

EEI--@ Healthcare

«% Household

EEI--@ Industry

«% Leisure

Maps

- 3 im -

@ Conservation ] o

.& Scapes % ) .I
3% Dccupations %US .3 ) -

EEI-«& People
4B Planks bl ;I

10 Ttems v

Sekil 9

e Gelen resimlerden biri lizerine mouse’un sag tusu ile basilir
e Copy komutu verilir ve eklenti yapistirilacak yere getirilip
e Paste komutu veilir.

Search for bdliimiinde ise:
e Search text alanina aranan kategori yazilir
e Search butonuna basilir ve gelen resimlerden biri iizerine ¢ift tiklanarak
e Istenen resim yapistirilir.
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