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3.4. NESNELER

Tablo Olusturmak

* Bir tablo, metin ve grafiklerle doldurul bilinen htcre EEE
satirlarindan ve sttunlarindan olusur. Tablolar genellikle Tablo
verileri dizenlemek ve sunmak amaciyla kullanilir. )

Tablolar

Tablolar, satir ve stitunlardan olusur. Satir ve sttunlar ise
hiicrelerden olusur.

* Tablo eklemek istedigimiz yere geldikten sonra Ekle
sekmesinde “Tablo” komutunu kullanip istedigimiz satir
ve stutundaki tabloyu secip belgemize ekleyebiliriz.



Tabloya veri ekleyip dizenlemek

* Olusturulan bir tabloya veri eklemek icin bir hicre icerisine tiklanir ve
klavyeden veri girisi ile ya da baska bir belgeden kopyala/yapistir
secenegi kullanilarak veriler eklenebilir.



Tabloda satir, situn ve hicre secmek

Bunu se¢mek icin Bunu yapin

i Hlcrenin sol kenarina tiklayin. L

o Satirin soluna tiklayin. é?b . 5

Sdtun SUtunun st kilavuzuna veya ust kenarligina tiklayin.
o &




Satir ve sutun eklemek cikarmak

e Satir ve stitunlar eklemek icin de tablo [

Uzerinde farenin sag tusuna basilir. Geler =
SegenEklerden hucre ve ya Satlr tablonur [} Yapigtirma Secenekleri:

oille,  pelle, el

sagina-soluna ya da altina-Ustline 5 o
eklenebilir. e

* Satir ya da situn silmek icin tablonun ; l . ar—
istenilen yerine gidilir. Yine tablo tzerind i
fare sag tiklanarak secilen satir ve ya B Hicreleri Bol.. B Gstane Satir Exie
hiicre silinebilir. Bu islem arag KenartkStlleri | » | B8 Aluna Satr ki

v . . . [} Metin Yonu.. €= Hiicre Ekle..

cubugundaki tablo simgesinden ya da = T2t Oellten.
menuden de yapilabilir & Koprd
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SUtun yuksekligi ve genisligini degistirmek

e SUtun genisligini degistirmek icin asagidakilerden birini yapabilirsiniz:
* Farenizi kullanmak icin, imleci tasimak istediginiz stitun kenarliginin sag
tarafinda bekletin; imlec yeniden boyutlandirma imlecine donustiginde,
istediginiz stitun genisligine ulasana kadar kenarhgi sirikleyin.
* Genigligi belirli bir dlciye gore degistirmek icin, yeniden boyutlandirmak
istediginiz sttundaki bir hiicreye tiklayin. Dizen sekmesinin Hiicre Boyutu

grubunda Tablo Sttun Genisligi kutusuna tiklayin ve ardindan istediginiz
secenekleri belirtin.

* Tablodaki sttunlarin icindekilere otomatik olarak uydurulmasiicin, tablonuza
tiklayin. Duzen sekmesinin Hicre Boyutu grubunda Otomatik Sigdir'a tiklayin
ve sonra da Icindekileri Otomatik Sigdir'a tiklayin.



HUcre kenarliklarini, stilini, genisligini ve
rengini degistirmek

* Bir tabloda hucre kenarliklarini dizenlemek icin asagida belirtilen
vollari izleyebilirsiniz. Tablo araclari tasarim sekmesi goruntulenir.

e Kenarlk Stilleri'ni tiklatip bir kenarlik stili secin. Kenarliginizin
genisligini de buradan ayarlayabilirsiniz

Tasanm Dizen @' Ne yapmak istedidinizi sGyleyin...

Q. B i -

2 nk
balgelendirme  Kenarlik 7 . Kenarhiklar Kenarlik
Stilleri ~ == it T - Boyacisi
Tema Kenarhklar

~i# Kenarlik Bicim Boyacis




Hlcrelere arkaplan rengi/golgelendirme
uygulama

Tablo Araclan

* Oncelikle degisiklik yapmak istediginiz

hiicrenin icerisine tiklayin. Tablo Tasarimi fasanm
sekmesinde, Golgelendirme' nin yanindaki @ | -
1/
oku tlklayln. Golgelendirme Kenarlik —;
_ .. . Stilleri ~ =
* Tema Renkleri veya Standart Renkler’in s Renlderi
altinda, istediginiz gélgelendirme rengini HE En 1|

secin. Isterseniz, daha fazla renk secenegi

icin Diger Renkler'e tikl :
icin Diger Renkler'e tiklayin IIIIIIIIII

Standart Renkler
HE EEEERN

Renk Yok

% TUm Renkler..



Dokimana nesne (resim, grafik) eklemek

* Acik olan kelime islemci belgesine disaridan sekil ya da grafik dosyasi
eklenebilir. Bunun icin “Ekle” sekmesinden resim ekleme secilir ve
eklenmek istenen resim, fotograf ya da sekil kayith bulundugu
dosyadan bulunur ve secilir. Eklenmek istenen otomatik sekil ya da
grafik ise yine ekle sekmesinde yer alan, sekil, grafik, cizim gibi
secenekler yardimi ile cizimler olusturulabilir.

ol lag LY 1l

Resimler Cevrimici Sekiller SmartArt Grafik
Resimler  ~




Acik olan dokimanlara nesne kopyalamak,
tasimak

* Bir Word sayfasinda resimleri tasimak veya

yeniden konumlandirmak, cogu durumda | T
farenizle stiriklemek kadar kolay bir islemdir. s
Ancak bazen bu ise yaramaz. Ornegin, resmi ckiemg =
tasidiginizda etrafindaki metnin dizeni Sl
bozulabilir. y beoen| O SEE

* Dlzen Secgenekleri simgesine tiklayarak j otiey = |

istediginiz sonuclari elde edebilirsiniz. Bir resmi gt
Uzerine tiklayarak secin. Dluzen Secenekleri [ S
simgesine tiklayin.

e |stediginiz diizeni seceneklerini belirleyin.



Nesnelerin boyutunu degistirip silmek

* Word belgesi icerisinde nesneleri yeniden boyutlandirmak icin nesne
Uzerine bir kere tiklanir ve boyutlandirma tutamaclarinin gériintilenmesi
saglanir. Fare isaretcisi, boyutlandirma tutamaclarindan birinin Gzerine
koyulur ve fare isaretcisi “iki yonlu ok” sekillerinden birine donustuglnde,
fare suruklenir. Boyutu bir veya daha fazla yonde artirmak veya azaltmak
icin, asagidakilerden birini yaparken fare merkezden uzaga veya merkeze
dogru suruklenir:

* Nesnenin merkezini ayni yerde tutmak icin, fare strtklenirken CTRL tusuna basili
tutulur.

* Nesnenin oranlarini korumak icin, kose boyutlandirma tutamaclarindan birini
surukleyin.

* Merkezi ayni yerde tutarken oranlari korumak icin, kose boyutlandirma
tutamaclarindan birini stirtiklerken CTRL tusu basih tutulur.



3.5. ADRES MEKTUP BIRLESTIRME

* Kelime Islemci Programinda yazilan mektup ile adres bilgileri bulunan
kisiler birlestirilebilir. Birlestirme alanlari belge iceriklerini
Ozellestirmek icin kullanilir. Bu alanlar ana belgeye eklediginde, bunlar
veri kaynaginin icinde yer alan tek tek kayitlari icerir. Kelime Islemci
Programi veri kaynagindaki basliklarla birlestirme alanlari arasinda
otomatik olarak baglanti kurarak gerek duydugu bilgileri bulamazsa,
adres ve tebrik alanlarini eklerken veya birlestirmenin 6n izlemesini
goruntilerken bunu gerceklestirmek icin kullaniciya olanak verir.



Adres mektup birlestirmeye ana dokiman
olarak bir dokiman hazirlayip acmak

* Adres mektup birlestirmeye H o-
ba§|amadan Once mektubunuzu Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Diizeni Basvurular Postalar
hazirlayin. Ornegin, insanlara yaklasan [ ' =
bir etkinligi haber veriyorsaniz etkinligin zerfier fiketier | AdresMekiup ~ Alicilan

Birlestirmeyi Baglat~ Sec~

adini, tarihini, saatini ve konumunu ostur 5] Mektuplar

ekleyin. Bunlar, mektubunuzun tum - ) E-posta lletileri .
alicilari icin 6nemli olan ayrintilardir. . E ;:t

Posta Gonderileri sekmesinin Adres : = oun

Mektup Birlestirmeyi Baslat grubunda - @ Normal Word Belgesi

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat > - BN Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sinirbaz...

Mektuplar’i secin. .



* Word icinde herkese gondermek istediginiz mektubunuzu (6rnek
asagidaki gibi) yazin.

aaaaaaaaaaaa

Yeni yihmizi kutlar, saghk, basar, mutlu seneler dilerim.
Miadar

Ali Yilmaz



Adres mektup birlestirmede kullanmak icin
mail listesi, farkli veri dosyasi secmek

* Simdi, posta listesi icin veri kaynagini acin ve
mektubunuza baglamak icin hazir olursunuz. Posta F
Gonderileri sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi —
Baflat grubunda Alicilari Se¢’i secin ve bir secenek ~ Aliglan
belirtin. "

 Asagidakilerden birini yapabilirsiniz: Posta listeniz I Yeni Liste Yaz.
yoksa Yeni Liste Yaz'i secin ve listeyi olusturun. Veya [ varolan Listeyi Kullan..
Posta listeniz bir Excel elektronik tablosunda, Access = o B
veri tabaninda veYa baska bir tiir veri dosyasindaysa, Lutlook Kigllerinden Sec...
Varolan Listeyi Kullan’i secin. Sonra, listenizin
bulundugu konuma gidin ve %'I secin. Veya Outlook
kisilerinizi kullantyorsaniz, Outlook Kisilerinden Sec’i
secin. Dosya > Farkli kaydet‘i secin. Dosya adi
kutusunda, dosya adini yazin ve Kaydet'i secin.




Adres mektup birlestirme ana dokiUmanina veri
alanlari eklemek (mektuplar, adres etiketleri)

* Mektubunuza her alici icin farkli icerik ekleme; Ornegin, adlari ve
adresleri. Posta Gonderileri sekmesinin Alanlari Yaz ve Ekle grubunda
Adres Blogu'nu secin.

Bagvurular P Gozden Gegir GorGnom

Y , ™%
- ? Kurallar -

e — ' % (1 Alanlan Eglestir
Adres Selamlama Birlestirme

Blogy Satin  Alani Ekle -

311 Yaz ve Ekle



* Adres Blogu Ekle iletisim kutusunda, harfini nasil goriinecegini alicinin
adi icin bir bicim secin.

Adres Blogu Ekle

Adres dgelerini belirt Onizleme

Ahanin adimi agsagidaki bigimde ekle: Burada ala listenizin bir nizlemesi verilir:

Atacan ~ 1 P
Atacan llgaz
Atacan K. llgaz ayse durmaz

Bay Can llgaz

Bay Can K. llgaz
Bay Atacan llgaz A

Sirket adini ekle

Posta adresini ekle:
O Adrese (lke bilgisini ekleme

O Adrese her zaman dlke bilgisini ekle
(@ valnizea asadidakinden farkh aldugunda dlkeyi ekle:

Sorunlar oz

Adres blogunuzdaki 6geler eksik veya dizensizse, posta listenizden dogru adres
Tarkiye ™ ddelerini belirlemek igin Alanlari Eglestir'i kullanin,

Hedef iilkeye géire adresi bigimlendir Alanlari Eslestir...

Tamam iptal




* Not: Adres mektup, Onizleme' nin altinda nasil gdriinecegini gormek
icin Sonuclari Onizle'i secin. Sonraki veya veri kaynaginizda kayitlar
arasinda gezinmek icin onceki kaydi digmesini secin.

{{@} M 4 > M

U:}Ahu:l Bul
Sonuclarnn
Onizlemesi Q Hatalan Denetle

Sonuglann Onizlemesini Gardntile



Adres mektup birlestirme ciktilarini
vazdirmak: mektuplar, etiketler

* Bitir ve Birlestir > Belgeleri Yazdir'i secin.

E.

Bitir ve

Birlestir -

|;|j| Tek Tek Belgeleri Duzenle...

Qﬁa Belgeleri Yazdir...

D E-posta lletileri Génder...



