TABLO EKLEME YONTEMLERI
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Yeni bir Word belgesi agarak sag tarafta verilen talimatlari sirasiyla yaparak tablolar ekleyiniz.

Calismanizi F12 tusuna basarak D/E sirictsundeki klasoriiniize kaydediniz.

Ekle->Tablo>3X3
komutlarina tiklayarak
4 satir 3 sttunluk bir tablo ekleyiniz.

Ekle->Tablo—>Tablo Ekle
komutlarina tiklayarak

3 satir 15 stitunluk bir tablo ekleyiniz.
1. hiicreye tiklayiniz.

Klavye yon tuslari ile tablo icinde
hareket etiniz.

Tab ve Shift + Tab tuslarina basarak
hicre icinde ileri geri hareket ediniz.
Son hiicreyi tiklayiniz ve TAB tusuna
basarak bir satir ekleyiniz.

Ekle->Tablo—>Tablo Ciz
komutlarina tiklayarak

sol taraftaki tabloyu kalemle ciziniz.
Kalemi iptal etmek igin ESC tusuna
basiniz.
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Ekle>Tablo>Hizli Tablolar
Takvim 2'yi secerek ekleyiniz.
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TABLO DUZENLEME
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Uygulamanin yaninda Kopyala-Yapistir simgeleri bulunuyorsa bir iistte yaptiginiz calismayi

.t kopyalayip 2 Enter tusuna basarak alta yapistiriniz ve tablo igin verilen talimatlari uygulayarak
DO ekrandaki goriintliyl elde ediniz.
Calismanizi F12 tusuna basarak D/E sirictsundeki klasériiniize kaydediniz.
Pazartesi Carsamba Cuma Ekle->Tablo->4X3
1. Ders Resim Fizik Kimya komutlarina tiklayarak
2 Ders Resim Fizik Kimya 3 satir 4 sttunluk bir tablo ekleyiniz.
Tablodaki bilgileri ekleyiniz.
! Pazartesi Carsamba Cuma Lo Amcan
0 1. Ders Resim Fizik Kimya Tasarim
2. Ders Resim Fizik Kimya
Tablo Araglari/TASARIM'1 tiklayiniz.
Tablo UGzerine fareyle gelerek +.
simgesine tiklayip tabloyu seginiz.
Kenarliklar digmesine ——
tiklayarak Kenarlik Yok komutu ile
kenarhklari kaldiriniz.
Tablo Araclan
Tasanm
Tablo Araglari/DUZEN’i tiklayiniz.
Bilgi Notu: Tabloda ilk hiicreye tiklayiniz.
[ Lo . ..
% Seg digmesinden tiim tabloyu
Kilavuz cizgileri sayfa icine nesne yerlesiminde serbest hareket e inii g y
etmek igin kullanilir ve yazicidan gikti alirken bu gizgiler ek
goriinmez. (5 Diigmesine tiklayarak Kilavuz
r Cizgilerini kaldiriniz.
i Pazartesi Carsamba Cuma Tablo Araglan/TASABIIYIﬁ seginiz.
O 1. Ders Resim Fizik Kimya Kenarlik aracindan cizgi,
2. Ders Resim Fizik Kimya Kenar kalinligini 1nk,

Kalem rengini siyah seginiz.

——  Kenarliklar digmesine
tiklayarak TUM KENARLIKLAR
secenegine tiklayiniz.
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Saat | Pazartesi Carsamba Cuma
1.Ders | 9 Resim Fizik Kimya
2.Ders | 10 Resim Fizik Kimya

Saat | Pazartesi Carsamba Cuma
1.Ders |9 Resim Fizik Kimya
2.Ders | 10 Resim Fizik Kimya

Saat | Pazartesi Carsamba Cuma
1.Ders |9 Resim Fizik Kimya
2.Ders | 10 Resim Fizik Kimya
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Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

™ Tablo Ciz simgesine tiklayarak
kalemle 1. Stituna ve Son siituna
yukaridan asagi cizerek situn ekleyiniz.

Tablo Araclari/DUZEN’i seginiz.

<] Silgi simgesine tiklayarak son
sutundaki slitun cizgisini siliniz.

Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

t
1. hiicreyi segerek Uste u araciyla bir
satir ekleyiniz.

Carsamba hiicresine tiklayarak &
araclyla sola bir hiicre ekleyiniz.

Carsamba ve cuma situnlarini seginiz.

Pazartesi Carsamba Cuma

L Ders | Matematik Fizik Kimya
Calibri (¢ \v|11 s A= .= - E. B3

ibri (C VA RS B Ex

K T=%-A-O-0-@ Ekle il

Secim yapinca Ustteki menu araci
gelince, menilden Ekle simgesinden
Carsamba ve Cuma siitunlarinin sagina
situn ekleyiniz.

Son satiri secerek farenin sag diigmesini
tiklayarak gelen mentiden EKLE/Altina
Satir Ekle tiklayiniz.

Eklediginiz satirin son hiicresine tiklayin.
Klavyeden TAB tusuna basarak yeni bir
satir ekleyiniz.
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Saat | Pazartesi | Sali Carsamba | Persembe | Cuma
1.Ders |9 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
2.Ders | 10 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
Ders Programi
Saat Pazartesi | Sal Carsamba | Persembe | Cuma
1.Ders |9 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
2.Ders | 10 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
10A Sinifi
Ders Programi
Saat Pazartesi | Sal Carsamba | Persembe | Cuma
1.Ders |9 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
2.Ders | 10 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
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Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

X

Son situnu segerek araclyla

sttunu siliniz.

Son satiri secerek farenin sag digmesini
tiklayin gelen meniiden HUCRE SiL/Tiim
Satiri Sil komutunu tiklayin.

Diger son satiri seginiz.
Alttaki kisayol penceresinden SiL aracini
tiklayarak satiri siliniz.

Pazartesi Garsamba Cuma

Matematik Fizik Kimya
Calibri (C /|11~ A A7 32+ 1S . }(.

K T=%-A-D-0-» Ekle  Sil

Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

1. satiri segerek
birlestiriniz.

aracliyla hiicreleri

Saat ve solundaki hiicreyi secerek
farenin sag diigmesine tiklayiniz. Gelen
menuden Hiicreleri Birlestir komutuna
tiklayiniz.

Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

1. satiri secerek £ araciyla hiicreleri 2
satir 1 situn degeri vererek 2 satira
bolinuz.

Saat hicresini secerek farenin sag
digmesine tiklayiniz. Gelen mentiden
Hiicreleri Bol komutuyla 2 siitun 1 satir
degerlerini veriniz.
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10A Sinifi

Ders Programi

Saat Pazartesi | Sali Carsamba | Persembe | Cuma
1.Ders |9 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
2.Ders | 10 Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
10A Sinifi

Ders Programi

Saat Pazartesi | Sali Carsamba | Persembe | Cuma
1.Ders | 9 | Resim Beden | Fizik Muzik Kimya

2. Ders | 10 | Resim Beden | Fizik Mazik Kimya
Saat Pazartesi | Sali Carsamba Persembe | Cuma
1.Ders | 9 | Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
2. Ders | 10 | Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
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Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.
Son hiicreye tiklayiniz. Klavyeden TAB
tusuna basarak 3 satir ekleyiniz.

2. dersten sonraki alttaki satira
tiklayiniz.

ca
& komutuyla tabloyu ikiye bolliniz.

Tablo Araclari/DUZEN’i seginiz.

+. digmesine tiklayarak tiim tabloyu
segin.

k34

! simgesine tiklayarak igerige Gére
Otomatik Ayarla komutunu tiklayarak
hicrelerin genisligini ayarlayiniz.

Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

X

1. ders satirini seginiz.

ilk 2 satiri secerek araciyla siliniz.

B [I simgesine tiklayarak satir
yuksekligini 1,2 yapiniz.

Carsamba siitununu seginiz.
: . . .
€3 simgesine tiklayarak stitun

genigliklerini 4 yapiniz.
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Saat Pazarte | Sah Carsam | Persem | Cuma

Si ba be
1.Ders |9 Resim Beden Fizik Muzik Kimya
2.Ders | 10 Resim Beden Fizik Muzik Kimya
Saat Pazarte | Sah Carsam | Persem | Cuma

Si ba be
1. Ders 9 Resim Beden Fizik Muzik Kimya
2. Ders 10 | Resim Beden Fizik Mizik Kimya
Pazarte | Sali Carsam | Persem | Cuma

Saat si ba be
9 Resim Beden Fizik Muzik Kimya

1. Ders
10 | Resim Beden Fizik Muzik Kimya
2. Ders
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Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

+. digmesine tiklayarak tim tabloyu
segin.

=t
' dugmesine tiklayarak stitunlari esit

dagitiniz.

BE digmesine tiklayarak satirlari esit
dagitiniz.

Birinci sGtun cizgisinin Gzerine fareyle

gidiniz. Cift yonlu ok isaretini 4#
gorunce farenin sol diigmesine basarak
saga dogru surukleyerek hiicreyi
genisletiniz.

1. dersin alt satir gizgisinin Uzerine

v -
fareyle gidiniz. Al Cift yonli ok isaretini
goriince farenin sol digmesine tiklayiniz
ve alta dogru surtkleyerek satir
yukseklini arttiriniz.

Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.
ElE E
EHEE
===

Hizalama se¢eneklerinden;
Saat ortall,

1. ders orta sol,

2. ders sag altta olacak sekilde
konumlandiriniz.
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Saat Pazartesi | Sal Carsamba | Persembe | Cuma
E L 9 | Resim Beden | Fizik Miizik Kimya
’go Ders
a 2. | 10 | Resim Beden | Fizik Muzik Kimya
Ders
Pazartesi Sali Carsamba Persembe Cuma
Resim Beden Fizik Muzik Kimya
Resim Beden Fizik Muzik Kimya
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Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

-+. digmesine tiklayarak tim tabloyu
segin.

[x simgesine tiklayarak igerige Gore
Otomatik Ayarla komutunu tiklayarak
hicrelerin genisligini ayarlayiniz.

¢l simgesine tiklayarak satir
yuksekligini 0,4 yapiniz.

1. stitunu secerek & araclyla sola bir
hicre ekleyiniz.

Eklediginiz situnu secerek
simgesiyle birlestirerek Program yaziniz.

A=

—_—) ° o

—— simgesine tiklayarak yaziyi
asagidan yukariya dogru yazdiriniz.

Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

1-2-3. sttunlari segerek siliniz. [:X

+. digmesine tiklayarak tim tabloyu
segin.

@ digmesine tiklayarak tim hiicre
kenar bosluklarini 0,4 olarak ayarlayiniz.
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Tablo Araglari/DUZEN’i seginiz.

+,_ digmesine tiklayarak tim tabloyu

Resim Beden|Fizik Muzik  Kimya
Resim Beden|Fizik Muzik  Kimya
PazartesilSal |Ca rsambalPersembe/Cuma

segin.

@ simgesinden hiicre kenar
bosluklarini O sifir yapiniz.

21

yA simgesine tiklayarak siralama
Olglti olarak 2. Stitun seginiz. Ve A’dan
Z'ye siralayiniz.
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Sol taraftaki tabloyu ekleyerek icindeki

degerleri yaziniz.

Tablo Araclari/DUZEN’i seginiz.

/Bllglsayar Tutar hiicresine tiklayiniz.

fr Formiil simgesine tiklayiniz.

=PRODUCT(LEFT) yazarak onaylayiniz.

Fare ve klavye tutarlari icinde formdal

ekraninda Jx Formal

formll yaziniz.

yukaridaki

Toplam tutar hiicresi i¢in formil
Jx Formal ekraninda

=SUM(ABOVE) yazarak onaylayiniz.

Birim fiyat ve adetlerin miktarini

degistiriniz.

+. digmesine tiklayarak tim tabloyu

segin.

Uriin Adi Birim Fiyati Adet Tutar
Bilgisayar 5000 1
Fare 50 2
Klavye 50 2

Toplam
Uriin Adi Birim Fiyat Adet Tutar
Bilgisayar 5000 1 4|
Fare 50 2
Klavye 50 2

Toplam
Uriin Adi Birim Fiyat Adet Tutar
Bilgisayar 5100 2
Fare 60 3
Klavye 55 4

Toplam

Klavyeden F9 tusuna basarak girdiginiz

degerlerin hesaplanmasini saglayiniz.
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Asagidaki komutlarin gérevleriniz yaziniz.
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