MS Publisher Kullanim
Hatirlatmalari

Publisher bultenler, brostrler, Web siteleri, kartvizitler, kartpostallar,
tebrik kartlari, ortam etiketleri ve daha fazlasiyla ilgili tasarimlar icerir. Yayina
baslamak ve 6zellestirmek icin gereken temel becerileri kazandiktan sonra, bu

becerileri uygulayabileceginiz kisisel ve profesyonel yayin ttirti yelpazesi sunar.
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v’ llk gbéreceginiz ekran asagidaki gibidir

(j Microsoft Publisher

: File Edt Wiew Insert Format  Tools Table  Arrange  Window Help Type a question For help =

el Search for templates: | || Al templates v| X

Microsoft Publisher

Eettingstated e | Getting Started with Microsoft Office Publisher 2007
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v Onceden tasarlanmis yayim acildiktan sonra, yer tutucu metninin
ve resimlerin yerine kendinizinkileri koyarsiniz. Ayrica, renk ve yazi
tipi dliizenini degistirebilir, 6ge ekleyip silebilir, kurulusunuza veya
amaciniza uygun olacak sekilde yayiminizda istediginiz

degisiklikleri yapabilirsiniz.
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B Microsoft Publisher g@@

£ Dosya Diizen Gorindm EKe Bicim Araglar Tablo Yerlestir  Pencere  Yardm Yardim igin soru yazin =
FARBUD NN SIS B e s W ‘ 235 [a3 Al !
’:i[ 'H '“ = = _JL!
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isaretler
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| Bos Yazdirma Yayini

%] BosWeb Sayfasi

[#1] Yar olan yayindan. ..
Ag

|7 Dider...

v Bir Publisher yayimindaki tim 6geler (metin blogu dahil)

birbirinden bagimsizdir. Her bir 6geyi istediginiz yere yerlestirebilir,
boyutunu, seklini ve gorinimunt degistirebilirsiniz. Resimlerin
bagimsiz 6geler olarak kullanilabilmesi artik garip bir sey degildir
(s6zctik isleme programlarinda dahi). Publisher uygulamasini
ozellikle esnek kilan yani resimler tizerindeki denetiminizin

metinler izerinde de gecerli olmasidir.

Microsoft Publisher Menti Tanitimi

e Baslik Cubugu

B Microsoft Publisher

Baslik cubugunda tizerinde calismakta oldugunuz belgenin adi, icerigi ve simge
durumuna getirme, eski durumuna getirme ve kapatma secenekleri vardir.
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e Menti Cubugu

Dosya Dagen Garanam  Ekle  Bigcim  Araclar  Tablo  Verlegtir  Pencere  Yardim Yardim igin soru yazin
DEHS @B VE £LRL IS 9-¢-1%9-6-8 -

{ % Publisher Gorevieri | 4 | - - kT A == i= i= iE = = @d.

Mentu Cubugu bir acilan liste seklinde ek komutlar iceren mentler bulunur.
Ornekleri asagidaki gibidir.

! Dosya | Duzen Gorinum Ekle Bigim Araglar Tablo Verletit Pencere Yarcim Yardim icin soru yazin =

I Yeni. Cl-N b@g /9 - 0-6-|2

'ﬁ Ag... Ctrl+0 'H

TG Kapat Ctrl+F4 p
[ Word Belgesi Al..

Bl Kaydet Ctrl+S

LE Farkh Kaydet..

1 Web'de Yaymla..
i PakeleweGonder  » Fl 0
Web Yayinina Dangstar...

& PDF veya XPS Olarak Yayimla...
&), Web Sayfasi Onizleme

i Sayfa Vapist...
@ Yang Ayarlar...
|3, Baski Onizleme

i Yazd... Ctrl+P

d £-posta Gonder 3
Ozellikler

X Cilg Alt+F4

12 3 4 * L

Not: Daha genis bir gériintii tizerinde calismak icin Yakinlastir seceneginden en
az %66 yakinlik maddesini se¢in. Ya da ¢alisacaginiz metin kutusuna tiklayin.
Klavyeden F9 tusuna basin.
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Araglar  Tablo Yerlegtic  Pencere  Yardim

 Dosye | Dugen | Gowanam ke Bicim

Bl 25
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Geri Alinamaz
Yinglenemez
Kes

Kopyala

Office Panosu...
Vapigtir

Ozel Yapigtir...
Metni Sil
Nesneyi Sil
Sayfa Sil
Sayfayi Tagi...
Tamiini Seg
Bul...

Degistir...
Sayfaya Git... Ch

Baglantilar...

Anlatirmi Microsoft Word'de Diizenle

Nesne

Is Bilgileri...

Ctrl+Z

Ctrl+Y
Ctrl+X

Yardim igin soru yazin =

Ctrl+C

Ctrl+V

Ctrl+A
Ctrl+F
Ctrl+H
rl+Alt+G

1 2 3 4

: Dosya Duzen Tablo

NEd E} . Iki Sayfaya Yayilan
Publisher Gor Ana Sayfa Ctrl+M
e 5% Ana Sayfayi Yoksay
‘ Yayini Bicim| __
- > v Gorev Bolmesi Ctrl+FL
. Gorev Bolmesi rl+
& 4 Arag Cubuklan

g|—= %5 Cetveller
4 B RenkD| q  Ozel Karakterler Ctrl+ UstKrkt+Y
& | (2 vaaru : . Swnirlar ve Kilavuzlar  Ctrl+UstKrkt+0
N Taban Cizgisi Kilavuzlan Ctrl+F7
N [Le pavety Resimler...
o ] Ustbilgi ve Altbilgi
1 Yakinlagtir
©
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Yerlegtir  Pencere  Yardim
(AR BRI SICoY
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Standart

Bigimlendirme

Gorev Bolmesi

Katalog Birlestirme Dizeni
. Metin Kutularina Baglan
Nesneler

Olga

» | v Publisher Gorevleri

Resim
WordArt
Ozellestir...
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Nesne Cubugu

Se¢im nesnesi

2 Tablo olusturma

WordArt eklemenizi saglar

Resim eklemenizi saglar

Cizgi cizmenizi saglar

Ok gizmenizi saglar

/ Metin kutusu olusturma
/

N

S

Oval sekiller ¢izmenizi saglar

L N Dortgen ¢izmenizi saglar

\ Otomatik sekil olusturmanizi saglar

\ Dizayn galerisine ulagsmanizi saglar

icerik kiitiiphanesinde arama yapmanizi saglar
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Gorev Panosu

L :a].-'lnl Bigimlendir v X  Sayfa iceriii —
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"] sayfaSecenekleri v+ =

= | £ Sayfa n I L Biilten Secenekleri

A | | B RenkDizenleri ¥ ) 9] Sayfa icerigi

ayin Tasarimlar

al . =¥ l
“3@ Euziinshzasey ¥ |£| Renk. Dizenleri

™~ |_=3 Davetiye Secenekleri ¥IN| A2 a2 Tipi Diizenleri

\ Siitunlar

)

=

E; 1 2
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e

Stitunlar seceneginden istediginiz stitun

sayisini secebilirsiniz. Renk dtizenleri ve yazi
tipi dtizenleri size sablonlar sunar ama stiller
ve bicimlendirme secenegini tiklayarak kendi

yazi tipinizi belirleyebilirsiniz.
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Metin Cercevelerini Baglama ve C6zme

Eger metniniz mevcut metin cercevesine sigmiyorsa, otomatik olarak
baglantili bir cerceveye aktarilir. Bir baglantili metin cercevesi zinciri
bircok sayfa ve stitun icerebilir. Bu béliim cerceve baglantilarinin
nasil isledigini agiklamaktadir.

1. Metin cerceveleri baglantiliysa, cercevelerinin sol Uist ve sag alt
koéselerinde Onceki Cerceveye Git ve Sonraki Cerceveye Git
dugmeleri vardir. Hangi cercevelerin birbiri ile baglantisi
oldugunu gérmek icin, baglantili bir cercevede Ustteki ve
alttaki Onceki Cerceveye Git ve Sonraki Cerceveye Git

dugmelerini tiklayin.

3 |
o SRR ¢ SR e S

2. Baglantili iki cerceveyi c6zmek, bir zincirin halkasini kirmaya benzer.
Metin cercevelerinin baglantisini ¢c6zmek ve cerceveleri yeniden baglamak
icin, metin cercevesini tiklayarak ilk cerceveyi secin.

3. Cerceveleri Bagla arac cubugunda Ileri Baglantiy1 Kes simgesini tiklayin.

|i =[] S

- = Ileri Badlantry kKes |!

4. Publisher, baglantisi kesilen kutudaki metni secilen cercevede Fazla

Metin alanina yerlestirecektir. Metnin altinda A... isareti belirirse, bu
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metninizin bazi yerlerinin sakli oldugu anlamina gelir. Bu durumda
metin cercevesini genisletmeli ya da onu bir sonraki metin cercevesine

aktarmalisiniz.

i upgun bir jerdir. Eurada, kurulugun amac,

. Kurulug tari bi v Kisa bir gsg migi er ala bilir
a Kurulugunuzun sundugu iirin, hizmet veya

1 Rirlsrinin 6z et bir liwtssing, daghm saphEne:

‘3 (OIne Ein, bat AED urupa pazar-j

zmst varilen milgksr vaza iizs Hirlsrinin

. Metin Kutularina Baglan ara¢ cubugunda Metin Kutusu Baglantisi

Olustur simgesini tiklayin.

6. Fare imleci bir metin stirahisine déntisecektir,

7. Tasan metni ikinci bir cerceveye bosaltmak icin bos bir metin

cercevesinin icinde herhangi bir yere tiklayin.

. Bir metin dosyasini tasidiginizda tim metin cerceveye sigmiyorsa,
Publisher size otomatik aktarici kullanmak isteyip istemediginizi
soracaktir. Evet secenegini tiklarsaniz, Publisher yayiminiz boyunca
metin aktarimi yapmay: strdiirerek, metin cercevelerini sizin icin

baglayacaktir.
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Nesneleri Gruplandirma

1. Ekranin solundaki Nesneler ara¢ cubugundan Nesneleri Se¢ diigmesini
tiklayin ve bir grup icinde toplamak istediginiz nesneleri secmek icgin,
nesnelerin cevresinde diglarindan tiklayip, tutun ve surukleyerek bir
secki kutusu cizin.

2. Secki kutusunun sag alt késesinde Nesneleri Gruplandir simgesine

tiklayin.

oResml veya gaiél at;lklayan alt yazl O
O
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Mesneleri Gruplandir

ek oo oot becob oo ceo oo booo b oo boccc oo bocoocod oo e Loco oo boo o
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Nesne Gruplarint Cézme

1. Cozmek istediginiz nesne grubunun tUzerini bir kere tiklayin.

<E)4’0

'Resmi veya grafigi |
-aciklayan alt yaa.

el

2. Secki kutusunun sag alt késesindeki Nesne Grubunu C6z diigmesini
tiklayin.

Grafikleri Degistirme

1. Bulteninizdeki bir resmi degistirmek icin, mevcut resimlerden birini ¢ift
tiklayin;

Publisher otomatik olarak Kuiciik Resim Ekle goérev bélmesini acacaktir. Ya da

Ekle menuisiinden Resim secenegine girin ve Kuiciik Resim maddesini tiklayin.

2. Uygun bir ortam dosyasi bulmak icin Aranan kutusuna anahtar bir
kelime yazin. Git butonuna tiklayin.

3. Eklemek istediginiz ortam dosyasinin Uizerine bir kere tiklayin.
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! Kiiciik Resim - x

Aranan:

diinya Gik
Arama konurmu:

Tam koleksivonlar w
Sonuglar agadidaki gibi olmal:

Tom ortar dosyasi krleri v

(8] kigik resimleri dizenle. ..

03‘. Cffice Online'daki kilcik resimler

) Edcik resim bulmayla ilgili ipuclarn
Grafik Basligr Girme

Basliklar, resmi tanimlayarak grafiklere bilgi ekler. Baslhgi degistirmek ya da
guncellestirmek icin asagidaki yonergeyi takip edin.

1. Yer tutucu metnini se¢cmek icin grafigin altindaki cerceveyi tiklayin.

2. Basligi daha yakindan gérmek icin, Yakinlastir digmesini tiklayin.
3. Resminiz icin bir baslik yazin.
4

. Metin cercevesinin disini tiklayin.
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