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3103 Temel
ayar Kullanimi

Bu ders notlar1 Dr. Kerem Kiliger ve Dr. Ahmet Naci Coklar’in izni ile
http:/ /Kkilicerhome.anadolu.edu.tr/index.html
adresindeki kisisel sayfasindan yararlanilarak diizenlenmistir
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3 Temel

Tablo Olugturma 3 yar Kullanim
@ Liste halinde bulunmasi gereken bilgileri diizenlemenin en iyi yolu tablo |
kullanmaktur.

° C)rnegin bir okuldaki 6gretmenlerin girdiklerin derslerin tarih ve saatleri bir
tablo olarak tasarlanabilir.

@ Onceden bigimlendirilmis bir tablo galerisini temel alan bir tablo eklemek
i¢in tablo sablonlarini kullanabilirsiniz.

@ Tabloyu eklemek iste-

Wds- 0=
dlglan yeri tiklatin. MGW; Ekle | SayfaDizeni  Basvurular
. & = EE [
o Ekle sekmesinde, Tablolar 20320 kHEE T
. Kapak Bos Sayfa Tablo Resim  Kiclk Sekiller Sma
grubunda Tablo segenegi- S| fein
. , ayfalar Tablo Ekle |
ni tiklatip Hizl1 Tablolar” in 0 o o o
.. . . . i - 0 o o
tizerine gelin ve istediginiz N O
sablonu tiklatin. == -
. e L |
@ Sablondaki verileri iste- EE E
diginiz verilerle degistirin. B omo e
o
é Excel Elektronik Tablosu
@ HizhTablolar 3
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Tablo Olusturma

@ Tablo olusturmanin diger
bir yolu ilgili mentiden
tablo ekle sekmesini kul-
lanmaktir.

o Tikladigimizda karsimiza
yanda  goriilen meni
¢ikacaktir.

@ Buradan tablonun siitun
ve satir sayism istediginiz
sekilde ayarlayabilirsiniz.

Tablo Ekle ‘ [

Tablo boyutu
Situn sayisi: 5 =
Sabr saysi: 2 H

Otomatik Sigdrma hareketi
(@ Sabit siitun geniglidi: Otomatik
() Igindekilere gére Otomatk Sigdr

() Pencereye Otomatik Sigdir

[7] Yeni tablolar igin boyutian animsa

Prof.Dr. Fatih TANK - Temel Bilgisayar Kullanimi- Ders Notlari- Sayfa : 4/120

)3 Temel
ar Kullanim




)3 Temel

Satir, Siitun ve Hiicre Islemleri ilgsyar Kl

@ Se¢me: Olusturdugumuz herhangi bir tabloda asagida goriildiigii gibi
fare imlecini segecegimiz satir stitun veya hiicreyi isaretleyerek yapabili-
riz.

@ Olusturdugumuz tabloda yukarida goriildiigii gibi fare imlecini segecegimiz
satir siitun veya hiicreyi isaretleriz sonra farede sag diigmeye tiklariz.
Karsimiza asagidaki ekran gelir. Oradan ekleme veya silme islemlerini
yapabiliriz.

Calibri (Govde) -
-fv =w.

—’71(7‘,} _v’l.

T
& Kes
B3 Kopyala
B Yapistima Secenexleri:

AgbER

Edle v

[

Soluna Situn Ekle
HoaeSil.. Sagina Sutun Ekle
Sec ' Ustune Satir Ekle

Hicreler Birlegtir Altina Sati Ede

U B

=iy =)

Kenariar ve Galgelendinme.. Hocre Exle...

=

Metin Yani..

Hilae Hizalama s
Otomatik Sigai s
B Tablo Ogellikleri..
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SAB 103 Temel

Satir, Siitun ve Hiicre Islemleri o Kl

Siitun Genisligini ve Satir Yiiksekligini Degistirme

Tabloda satir ve siitun ozellik-

lerini degistirmek icin tablonun e A
tizerinde sectigimiz herhangi bir —
satir yada stitunun tizerine gel- T T I —

Exe

erek farenin sag diigmesine tik-
lanir yanda gortldiagi gibi ve
‘Tablo Ozellikleri” secilir.

Tablo 6zelliklerine tikladigimiz-
da karsimiza yandaki menti
gelir. Her satirin ytiiksekligini
ve stitunun genisligini buradan
ayarlayabiliriz.

Tablo Ozellikleri

[ Tovko [[ set || sun | tice [ Dgeretn |

Satr 1:
Boyut

] Yokseldibelrt: [0.0m | satr yikseldd: [Enaz
Secenekier
7] sayfa sonlannda satr bokinebir
| Her sayfann Gstinde Gstbigi satn olarak yinele

[ Ongeksate | [ soprak sate |
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SAB 103 Temel

Satir, Siitun ve Hiicre Islemleri o Kl

Hizalama

Tablo ozelliklerinden hiicreye

5 . o e
tlkladlglnuzda. yandaki el'<.rar1 e e |
karsimiza gelir buradan hiicre s

. e . 9] Terch ediengenigk: [2,71an 14 grimi: [Santmeve []
hizalamasin yapabiliriz. ot s

=

Con ]
Kenarliklar
Tabloda kenarlarimi degistirmek
Kenwidr ve Glgeendime ===

istedigimiz hiticreyi isaretledik-
ten sonra farenin sag diigmesine
tiklariz. Kargimiza ilgili menii
gelir. Oradan kenarliklar ve gol-
gelendirmeyi segeriz. Karsimiza
yandaki menii gelir. Buradan
istedigimiz ayarlar yapabiliriz.
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)3 Temel

Satir, Siitun ve Hiicre Islemleri ilgsyar Kl

Hiicreleri Bol

Bolmek istedigimiz hiicrenin
tizerinde farenin sag diigmesine

tiklariz. Karsimiza yandaki ilk rer 1 oBe el
menti gelir. Buradan hiicreleri \SRian) sty
bol sekmesine tiklariz bu kez Sotraons: 1 [+
karsimiza yandaki ikinci menti ¢ g Semeden énce il bifeste
gelir. Buradan hiticreyi kag satir .
kag siittina bolmek istiyorsak o ai‘mm.
degerleri gireriz. p——

Il e

Hiicreleri Birlestir

Birlestirmek istedigimiz
! crEwe A B hiicrelerin tizerinde farenin sag
T diigmesine tiklariz. Karsimiza
o — yandaki menii gelir. Buradan
aEAA hiicreleri birlestir sekmesine
i tiklariz. Bu yolla istenildigi
S kadar hiicre birlestirilebilir.
g il
B e
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)3 Temel

Metin deﬁ 3 ar Kullanim

o Islem yapmak istedigimiz hiicrenin iizerinde farenin sag diigmesine tik-
lariz. Karsimiza asagidaki menti gelir. Buradan hiicre icerisindeki metnin
yoniinii ayarlayabiliriz.

Wietin ni Py MuinVﬂnﬂ-TablaHﬁ:msi‘ =)
11— awa F—— ot
Ekie » T p——
EjE
z ERs
§ £ %3
= =4 a
I
L g
= Uygpdama yei: ]
ol
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Siralama

Siund [o] T b
Ogit: Parograf
Soma
o] T e
Olgit: | Paragraf
Dshasom
Okit: Paragraf
Lstende
Bagksatn o ® Bagk satn yok

| EE EE
o °
£ %

(oo ] [l ]

@ Bu komut bir stitundaki metinleri alfabetik, sayisal veya tarihe gore siraya
koymak igin kullanilir. Bunun i¢in 6nce siralayacagimiz metinlerin bu-
lundugu stitunlari segeriz. Daha sonra arag ¢gubugundan diizen mentisiin-
den ‘Sirala’ya tiklariz. Karsimiza yukaridaki menti gelir. Buradan hangi
kritere gore siralamak istiyorsak onu isaretleriz.
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)3 Temel

Metin _> Tﬂblo 3 ar Kullanimi

o Tablo mantigiyla hazirlanmus fakat tablo cizilmeden yazilmig birtakim
bilgileri tabloya ¢evirmek i¢in 6nce metin secilir. Sonra metni tabloya
dontistiir sekmesine tiklariz karsimiza ilgili menti gelir. Buradan stitiin
ve satir sayisi girilerek tabloya dontistiiriiliir.

Metni Tabloya Donogtar

Ajﬂr

Tablo boyutu
Satug says;

Otomatk Sidrma harakes
© Sabt sutn gengh: Otomatk
Igingekiiere gore Otomati Siide
Bencereye Otomatik Sidd

Matnitabioys donGstr. e
Metni tabloya donstar. @ Paragrafiar Noktah viroUl
Selmeler Ciger: |-

[ Tamem ) (o= ]
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3103 Temel

Tablo _> Metin ayar Kullanim

@ Buislem bir 6nceki islemin tam tersidir. Ancak farkl yollardan yapilmak-

tadir.
@ Tablo secilir sonra diizenden metne dontistiir sekmesine tiklanir karsimiza
sekil
’Tabloyu Metne Donhgtir M
Metin ayina
) Sekmeler
~) Noktah virgdl
O Diger:
[#] Yuyalanms tablolan déniigtiir
1
gelir.

@ Buradan istedigimiz metin ayiracini kullanarak tablomuzda yer alan bil-
gileri metin haline getirebiliriz.
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)3 Temel
sayar Kullanim

Sekil ve Resim Kullanma

@ Tercih ve imkanimiza uygun sekilde resim, kiictik resim, sekiller, smar-
tArt, ve grafik seceneklerinden birini tiklayarak belgeye resim ekleyebili-

riz.
58
Bl BB =
Resim Kacuk Sekiller SmartArt Grafik
Resim =
Cizimler
Kiak Resim x| B Ll e
Aranan: R -
Sonuglar agagdaki gibi olmah: . Gaik fie P N Tl
3
Tum medya dosyas: turleri [~] | [swm -
Office.com igerigi ekle e ] =2 (22 |ga] )28 (99 (39
com igeri = I
I uj a3 131) ko] |83, 53| | BJ|
] ] 98] ) i ] 4

] k| s8] BA] 9|

e

o=

Resim KUk Sekiller SmartArt Grafik

I} Resim = '

Cizimler

Lol=l= BN R roie
X0 AVED 2 | lgrsal [

Dosyadan Resim Ekle

Dosyadan resim ekleyin.

@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.
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SAB 103 Temel
Nesne Ekleme ;

ayar Kullanimi

J = 4 [ Imza Satin ~ T[ Q

3 ’
D Tarih ve Saat
Metin Hizh WordArt =
Kutusu = Pargalar~ = ’gﬂrmf}c -

Metin

Denklem Simge

(e " )

Yeni Olustur | Dosyadan Olustur

Nesne tiri:

Acrobat Documen

Adobe Acrobat POFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Adobe Photoshop Image

Bitmap Image

Corel BARCODE X5

Corel PHOTO-PAINT X5 Image X
CorelDRAW X5 Exchange Graphic = Simge olarak goster
Sonug

. Belgenize yeni bir Adobe Acrabat Document
Eﬁ nesnesi ekler.
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)3 Temel

Elektronik Tablo Ekleme u

Ekle Sayfa Duzeni Basvurular

3 E 28 @ 2
I laal mE 18
ayfa Tablo Resim Kiigik Sekiller Sma

onu - Resim

Tablo Ekle

N
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Excel Elektronik Tablosu

1 O o O

&

Hizh Tablolar »
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SAB 103 Temel

Denklem Ekleme Bilgisayar Kullanimi
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~ )3 Temel
Ba§kﬂ Dosya Baglama 3, ar Kullanim

Nesre. A ) |

Yo Ok | Cosyodn g El

Dorpass: b

- b
!

© » Gtagiklar » Begeler »

5 Brimier

@ Belgeyi baska dosyalara baglamak i¢in ekle bolmesinden nesne sekme-
sine tiklanir.

@ Burada karsimiza yukarida goriilen ekran gelir.
@ Buradan dosyadan olustur segenegine tiklariz.

@ Belgemizde bilgisayarimizdaki istedigimiz dosyay1 baglamis oluruz.
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Makro Olusturma

@ Birden fazla kullanarak yapilacak bir iglemi tek bir komut haline ¢evirmek
icin kullanilir.

@ Ornegin metindeki bazi boliimlerin yaz: tipini 11pt, Arial, sola dayali,
italik ve kalin yapmak istiyorsunuz yani 5 farkli islem var.

@ Bu islemleri daha sonra belgenizde ayni bicimde kullanmak istiyorsanz
islem basamaklarini makroya ¢evirebilirsiniz.

@ Makro olusturmak icin gortiniim bolmesinde bulunan makrolar sekme-
sine tiklariz. Karsimiza

=
E=7
Makrolar

i _@ Makrolan Gordntile

,fl Makro Kaydgt..%

gelir.
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Makro Olusturma




)3 Temel

Makro Olugturma 3, ar Kullanimi

@ Buradan makro kaydet butonuna tiklariz.

o Karsimiza

Kavye Ozeliezir ™~ ‘ 0

Kamt belrtn
s Vamtar

.| T N .

Wyt araens belrtn
Gt e e basayel typuna baen:

Makro Olusturma

Do aiet: | tormadotn v

Aguiama

ekran gelir.

@ Ek olarak klavyeden istedigimiz bir tusa kisayol olarak kaydetmek icin
klavye sekmesine tiklariz.

@ Buradan istedigimiz tusa kisayol olarak ekleyebiliriz.
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Adres Cubugu Ozellestirme

)3 Temel
ar Kullanim

@ Arag ¢ubugunu 6zellestirmek i¢in farenin imleci ara¢ gubugu tizerindeyken
sag diigmesine tiklanir.

o Karsimiza

m Arag Cubudu'nu Ozellestir..

Seridin Altinda Hizli Erigim Arag {\ll‘.‘uﬁu%a Goster

Seridi Ozellegtir...

Seridi Simge Durumuna Kagolt

gelir.

@ Buradan hizli erisim ara¢ cubugunu 6zellestir sekmesine tiklariz. Bu kez
karsimiza

gelir burandan ara¢ gubugunda yer almasini istedigimiz araglari ekleriz.
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