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Ekle>Tablo>3X3
komutlarina tiklayarak
3 satir 3 stitunluk 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 giziniz.
Kalemi iptal etmek icin ESC tusuna
basiniz.

Ekle->Tablo=>Hizli Tablolar
Takvim 2'yi secerek ekleyiniz.



TABLO UST BILGi SATIRLARINI YINELEME
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Ekle->Tablo>Tablo Ekle

komutlarina tiklayiniz.

200 satir 4 sttunluk bir tablo ekleyiniz.
Tablomuzda fazla satir oldugu igin 2.
Sayfaya gecti.

1. sayfada ilk satira baslik etiketlerini
yaziniz.

2. sayfada hangi slitunun ad, no, veya
dogum tarihi oldugunu takip etmek zor
oldugu icin her sayfada baslik satirinin
yinelenmesini saglayacagiz.

1. satirda herhangi bir hicreye tiklayiniz.
Tablo Araglar = Tablo Diizeni=> Ust Bilgi
Satirlarini Yinele komutunu tiklayiniz.

2. sayfayi kontrol ettiginizde basligin
tekrar ettigini goreceksiniz.

Kayit sayisi arttik¢a, sayfa cogaldikca her
yeni sayfada ilk satirlar baslik olarak
tekrar edecektir.



TABLO UST BILGi SATIRLARINI YINELEME
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SIRANO AD SOYAD D. YERI D. TARIHI




TABLONUN KONUMU VE METIN iCINE YERLESIMi

Video, size gorlsinizl kanitlamak icin glicli bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan videoyu
cevrimici olarak aramak icin bir anahtar s6zciik de yazabilirsiniz.

Word, belgenizin profesyonelce lretilmis gérinmesini saglamak
icin birbirini tamamlayan Ust bilgi, alt bilgi, kapak sayfasi ve metin
kutusu tasarimlari saglar. Ornegin, birbiriyle uyumlu bir kapak
sayfasi, baslik ve kenar cubugu ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin ve
ardindan farkli galerilerden eklemek istediginiz 6geleri segin.

Video, size gorlsinizi kanitlamak icin glicli bir yol sunar.
Cevrimici Video'ya tikladiginizda, eklemek istediginiz videoya ait
ekleme kodunu yapistirabilirsiniz. Belgenize en iyi uyan videoyu
cevrimici olarak aramak icin bir anahtar s6zciik de yazabilirsiniz.

Word, belgenizin
profesyonelce Uretilmis
goriinmesini saglamak icin birbirini tamamlayan (st bilgi, alt bilgi,
kapak sayfasi ve metin kutusu tasarimlari saglar. Ornegin,
birbiriyle uyumlu bir kapak sayfasi, baslk ve kenar cubugu
ekleyebilirsiniz. Ekle'ye tiklayin ve ardindan farkh galerilerden
eklemek istediginiz 6geleri secin.
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Ekle>Tablo>Tablo Ekle

komutlarina tiklayiniz.

2 satir 5 stitunluk bir tablo ekleyiniz.
Sabit Stitun Genisligini otomatik yerine 1
cm yapiniz.

Otomatik oldugunda sayfa genisligine
bagh olarak sttunlari otomatik genisletir.

Herhangi bir hiicre tizerinde fare
kisayolundan Tablo Ozelliklerini
tiklayiniz. Hizalama segenegini ORTAYA
yapiniz.

Tabloyu tiklayiniz. Sol st kdsesindeki
Arti (+) isaretine tiklayiniz.

Giris sekmesindeki paragraf hizalama
seceneklerinden Saga Yasli vapiniz.

=rand(2) yaziniz.

Ekle->Tablo>Tablo Ekle

komutlarina tiklayiniz.

2 satir 5 stitunluk bir tablo ekleyiniz.
Sabit Stitun Genisligini otomatik yerine 1
cm yapiniz.

Tablo 6zelliklerinden Ortaya yapiniz.
Tabloyu + (art1) isaretinden tutup metnin
ortasina dogru surukleyiniz.

Resim islemlerinde oldugu gibi tablonun
saginda ve solunda metin yok. Bos kaldi.

Tabloyu seginiz. Tablo 6zelliklerinden
Metin Kaydirma = Etrafina seciniz.
Otomatik olarak tablonun etrafina metni
yerlestirir.

Ayni sayfada Yerlestir komutu ile daha
fazla islem yapabilirsiniz.



iC iCE TABLO OLUSTURMA
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Ekle>Tablo—>Tablo Ekle

komutlarina tiklayiniz.

4 satir 4 sttunluk bir tablo ekleyiniz.
Sabit Sttun Genisligini Otomatik seciniz.
Tablo Tasarim sayfasindan Tablo Stili
seginiz.

1. hiicreyi seginiz, Ekle>Tablo ile 2x2
tablo ekleyiniz. Eklediginiz tabloyu
bicimlendiriniz.

2. satir, 2. Situndaki hiicreyi seciniz
Ekle->Tablo ile 2x1 tablo ekleyiniz.

Eklediginiz 1. Tablonun genisligini,
2. Tablonun ylksekligini arttiriniz.

1. tabloyu ve 2. Tabloyu secerek fare sag
kisa yolu veya Tablo Araglari=>Tablo
Dizeni mentsinden eklediginiz tablolari
sirasityla siliniz.

Hiicre icine tablo eklenebilir.

Eklenen yeni tablo hiicreyi kendine gore
olceklendirebilir.

Tablolar kaldirildiginda ilk tablo eski
haline doner.



ORNEK UYGULAMA
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Tablo Genisligi: 15 Cm, Ortal,
Satir yuksekligi: 1 cm, dikey ortali, yatay sola yasli.

Kirmizi Yesil Mavi
1. satir ve dis cerceve renk kodlari: 77 89 113
2. satir ve i¢ cerceve renk kodlari: 59 81 92
i¢ tablolarin renk kodlari: 157 60 77

Hicre icine Resim ve Diploma igin tablo ekleyiniz.
Tablonuzun ylksekligini ve genisliginizi ayarlayarak hiicrenin kenarlarindan uzak olmasini saglayiniz.
Tablonuzu hiicreye ortalayiniz ve bigimlendirmesini yapiniz.
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