MICROSOFT OFFICE PUBLISHER

MS Publisher bir masaiistii yayincilik programidir.

Publisher afisler, biiltenler, brosiirler, web siteleri, kartvizitler,
kartpostallar, tebrik kartlar1 ve daha fazlasiyla ilgili tasarimlar igerir. Yayimna baslamak
ve Ozellestirmek i¢in gereken temel becerileri kazandiktan sonra, bu becerileri

uygulayabileceginiz kisisel ve profesyonel yayn tiirii yelpazesi sunar.

Publisher uygulamasini kullanarak kartpostal, kartvizit, brosiir, biilten veya web sitesi
olustururken bos bir sayfa ile baslamaniz gerekmez. Her yayim tiirii icin profesyonelce
hazirlanmus cesitli sablonlar vardir. Baslamak i¢in yapmaniz gereken istediginiz sablona
tiklatmaktir.

Onceden tasarlanmis yayim agildiktan sonra, yer tutucu metninin ve resimlerin yerine
kendinizinkileri koyarsiniz. Ayrica, renk ve yazi tipi diizenini degistirebilir, 6ge ekleyip
silebilir, kurulusunuza veya amaciniza uygun olacak sekilde yayiminizda istediginiz
degisiklikleri yapabilirsiniz.

Bir Publisher yayimindaki tiim 6geler (metin blogu dahil) birbirinden bagimsizdir. Her bir
Ogeyi istediginiz yere yerlestirebilir, boyutunu, seklini ve goriiniimiinii degistirebilirsiniz.
Resimlerin bagimsiz 6geler olarak kullanilabilmesi artik garip bir sey degildir (sozciik isleme
programlarinda dahi). Publisher uygulamasini 6zellikle esnek kilan yani resimler tizerindeki
denetiminizin metinler lizerinde de gegerli olmasidir.

Bu 6gelerin her biri bagimsiz oldugu igin, tek tek istediginiz gibi kullanabilirsiniz. Ornegin,

stitunu tanimlayan ¢izgiyi yeniden boyutlandirir ve rengini degistirirseniz, ana baslik bundan



etkilenmez. Veya biilten bagliginin yazi tipini ve rengini degistirirseniz, diger basliklar ve ana

metin degismez.

Metin kutusunu sayfada istediginiz yere yerlestirebilir, istediginiz gibi boyutlandirabilir,

siitunlara bolebilir ve bir metin kutusunu digerine baglayarak, metin kutulari farkh

sayfalarda olsa bile aralarinda metin akis1 saglayabilirsiniz.

Brosiir Hazirlama

Publisher Brosiir Tasarimin1 Kullanma

1. Baslat diigmesine tiklayin.

2. Publisher programini baglatmak igin, Programlar'a girin ve Microsoft Office alt

mentisii icerisinden Microsoft Publisher secenegini tiklayimn.

3. Popiiler Yaym Tiirleri panosundan Brosiir secenegine tiklayin ve sag taraftaki

panoya girerek biilten cesitlerini goriintiileyin.Sihirbaz1 baslatmak i¢in

istediginiz bir biilten tlirtinii ¢ift tiklayin.
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Brosiir Secenekleri panosunda istediginiz sablonu segin.

Microsoft Publisher
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Renk Diizenleri baglantisin1 tiklayin. Renk diizeni uygula
segeneklerinden birini segin ya da Ozel renk diizeni
secenegini tiklayim.

Yazi Tipi Diizenleri baglantisini tiklayin. Yazi tipi diizeni
uygula seceneklerinden bir yazi tipi secin ya da

Stiller ve Bi¢imlendirme se¢enegini tiklayarak kendi yazi
tipinizi belirleyin.

Istediginiz anda Brosiir secenekleri béliimiinden sablonu

degistirebilirsiniz.

Renk ve Yazi Tipi Diizenleri

1.
2.

Diger renk diizenlerini de deneyin.

Gorev bolmesinde, Yazi Tipi Diizenleri'ni tiklatin.
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Publisher Gérevleri

Yaymi Bicimlendir gorev bdlmesinde, Renk Diizenleri'ni tiklatin.

Renk diizeni uygula altindan bir renk diizeni se¢in ve biiltendeki etkisini goriin.



4. Yazi tipi diizeni uygula altindan bir yaz: tipi diizeni se¢in ve brostirdeki etkisini
goriin. (Degisikligi daha iyi gérmek i¢in bir metni tiklatip F9 tusuna basarak

bliyiitebilirsiniz). Diger yazi tipi diizenlerini de deneyin.

Brosiirii Kaydetme

Dosya meniisiinden Kaydet secenegini tiklayin.

Dosyaniz1 adlandirin. Publisher dosyay1 otomatik olarak .pub uzantisi ile
kaydedecektir.

Kaydet diigmesini tiklayin.

S

Brosiiriiniiz zenginlestirdik¢ce calismamz sik sik kaydedin.

Brosiirii Ozellestirme

Publisher yer tutucu metni ve grafikler kullanarak biilteniniz i¢in diizen olusturur. Fareyle

tiklayarak mevcut cergevelerdeki baslik, makale ve kiiciik resimleri degistirebilirsiniz.
Mevcut Metin Cergeveleri ile Calisma

Yer tutucu metnini degistirmek i¢in, metin ¢ercevesinin i¢inde herhangi bir yeri tiklayin ve
kendi metninizi yazmaya baslayin. Metniniz metin 6rneginin yerini alacaktir.
1. Daha genis bir goriintii iizerinde ¢alismak icin Yakinlastir seceneginden en
az %66 yakinhk maddesini secin.Ya da calisacaginiz metin kutusuna

tiklayin.Klavyeden F9 tusuna basiniz.

Yakinlastir
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2. Yer tutucu metninde Baglik metin kutusunu tiklayin ve makaleniz icin bir baslik
yazin.
3. Bas Hikaye boliimiindeki onerileri okuyun. Kendi bas hikayenizi yazmak i¢in

metin ¢ergevesinin i¢ini tiklayin.



4. Metin ¢er¢evesinin boyutlarini ve bu yolla metin sinirlarint degistirmek i¢in,metin
alanin1 bir kere tiklaymn. Farenin imlecini metin ¢ergevesinin ¢evresinde yer alan
beyaz daireler ya da tutacaklarin {izerine getirin. imle¢ c¢ift yonli oka
dontstiigiinde, cerceveyi istediginiz boyutlara getirmek icin tiklaym, tutun ve
cekin.

S. Bir sonraki sayfaya gecmek icin, ekranin altindaki Sayfa gezinme simgesini

tiklayin.
<

Yeni Metin Eklemek

1. Once, metni icerecek yeni bir metin kutusu olusturunuz.

2. Sonra, istediginiz metni yaziniz.

Metin kutusunu ilk olusturdugunuzda nereye konacagini veya ne boyutta olacagini

diisiinmeyin. Kutuyu sayfada (veya sayfa disinda) istediginiz yere tastyabilir, boyutunu

istediginiz zaman degistirebilirsiniz.

Asagidaki tabloda, sayfa tizerindeki bir metin kutusunda degisiklik yapmanin ii¢ kolay yolu

gosterilmektedir.

Bunun i¢in

Metin kutusu tasima

Metin kutusunu

Once

Isaret¢iyi metin kutusu
kenarliginin iizerine getirin.

Metin kutusunu tiklatin ve

Sonra

Imleg dort bash ok -Fhaline
geldiginde, tiklatip siirtikleyin.

Imleg ¢ift basl ok ¥ haline

yeniden isaretciyi yuvarlak tutamaglarin | geldiginde, tiklatip siirtikleyin.
boyutlandirma birinin iizerine getirin.

Metin kutusunu Metin kutusunu tiklatin ve Imleg bir gember sekline &
dondiirme isaret¢iyi yesil renkli dondiirme | geldiginde, tiklatip metnin

tutamacinin iizerine getirin.

Metin Cercevelerini Baglama ve Cozme

donmesini istediginiz yonde
siirtikleyin.



Eger metniniz mevcut metin ¢ergevesine sigmiyorsa, otomatik olarak baglantili bir ¢erceveye
aktarilir. Bir baglantili metin ¢ergevesi zinciri bir ¢ok sayfa ve siitun igerebilir. Bu boliim

cerceve baglantilarinin nasil isledigini agiklamaktadir.

1. Metin cerceveleri baglantiliysa, cercevelerinin sol iist ve sag alt koselerinde
Onceki Cerceveye Git ve Sonraki Cerceveye Git diigmeleri vardir. Hangi
cercevelerin birbiri ile baglantis1 oldugunu gormek icin, baglantih bir
cercevede iistteki ve alttaki Onceki Cerceveye Git ve Sonraki Cerceveye Git

diigmelerini tiklayin.

e B L
2. Baglantili iki ¢erceveyi ¢dzmek, bir zincirin halkasim1 kirmaya benzer. Metin

cergevelerinin baglantisini ¢dzmek ve gerceveleri yeniden baglamak icin, metin
cergevesini tiklayarak ilk gerceveyi secin.

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

E +
Jio[E]
E 1%

= Ileri Baglante kKes |l

4, Publisher, baglantis1 kesilen kutudaki metni secilen ¢ercevede Fazla Metin
alanina yerlestirecektir. Metnin altinda A... isareti belirirse, bu metninizin
baz1 yerlerinin sakh oldugu anlamina gelir. Bu durumda metin cercevesini

genisletmeli ya da onu bir sonraki metin cercevesine aktarmalisiniz.




5. Metin Kutularmma Baglan ara¢ ¢ubugunda Metin Kutusu Baglantisi Olustur
simgesini tiklayin.

6. Fare imleci bir metin siirahisine doniisecektir,

7. Tasan metni ikinci bir ¢erceveye bosaltmak i¢in bos bir metin ¢er¢evesinin iginde
herhangi bir yere tiklayin.

8. Bir metin dosyasini tagidiginizda tiim metin ¢ergeveye sigmiyorsa, Publisher size
otomatik aktarict kullanmak isteyip istemediginizi soracaktir. Evet segenegini
tiklarsaniz, Publisher yayiminiz boyunca metin aktarimi yapmayi siirdiirerek,

metin ¢ercevelerini sizin i¢in baglayacaktir.

Metin Cerceveleri Ekleme

1. Ekranin solundaki Nesneler ara¢ gubugunda Metin kutusu diigmesini tiklayin.
2. Bir metin g¢ergevesi ¢izmek i¢in metninizin baglamasini istediginiz ~ iist sol

alandan baglayarak tiklaym, tutun ve metninizin bitmesini istediginiz alt sag

koseye kadar siiriikleyin.
3. Diizeltme yapmak i¢in metin ¢ercevesi icinde herhangi bir yeri tiklayin.
4. Isterseniz Bi¢imlendirme ara¢ ¢ubugunu kullanarak metnin yaz1 tipini, puntosunu

ve stilini degistirin ve metninizi yazmaya baglayin.

Metin Cercevelerini Silme

Sadece bir metin ¢ercevesini silmek istiyorsaniz, metin cercevesinin iizerinde veya
icinde sag tiklayin Nesneyi Sil secenegine tiklayin.
1. Birden ¢ok cergeve silmek icin, secki kutusunu kullanarak silmek istediginiz

nesnelerin etrafina bir secki kutusu ¢izin.



Not: Secki kutusunu ¢izmeye farenizin imleci metin kutusunun veya resmin
tizerindeyken baslamaym. Se¢cmeye baslamak igin farenin imleci ok seklini
almalidir.

Silmek istediginiz nesneler secildiginde, klavyenizdeki delete (sil) tusuna
basin ya da sectiginiz grup iizerinde herhangi bir yerde sag tiklaymn ve

Nesneyi Sil  secenegine tiklayn.
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Metin Kutusu Sicimlendir. ..

Bu Mesne icin Sihirbaz. ..

Otomatik Hecelemeyi Kapatma
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Otomatik hecelemeyi sonlandirmak istediginiz metin veya tablo ¢ercevesini tiklayin.
Araclar meniisiinden Dil se¢enegine girin ve Heceleme maddesini tiklayin.
Belgeyi otomatik hecele maddesini tiklayarak etkisiz hale getirin.

Tamam diigmesini tiklayin .

Heceleme

Bu wazi okomatik hecele
Heceleme bélgesi: | 0,635cm | 2

[ El ile... ] [ Tamam ] [ Ipkal ]

Brosiirii Zenginlestirme

Bir yaymmin goriinlisiinii 6zellestirmek istiyorsaniz, metinlerin ve onlar1 iceren metin

kutularinin gériiniimiinii degistirmek icin yapabileceginiz ¢ok ¢esitli seyler vardir.Ornegin,

secili bir metnin gériiniimiinii degistirmek i¢in Bigim meniisiinde:



. Yazi tipi'ni tiklatarak yazi tipini, yazi tipi boyutunu, yazi tipi rengini veya stilini
degistirebilirsiniz.

. Paragraf1 tiklatarak hizalamayi, girintileri, satir araliini, satir ve paragraf sonlarini
degistirebilirsiniz.

. Madde Isaretleri ve Numaralandirma'y1 tiklatarak madde isareti ve numara stilleri
ekleyebilir veya degistirebilirsiniz.

Bir metin kutusunun goériiniimiinii degistirmek i¢in Big¢im meniisiinden Metin Kutusu

komutunu kullanarak sunlar1 yapabilirsiniz:

. Metin kutusunun etrafina kenarlik ekleme.

. Arka plan veya kenarlik rengini degistirme.

. Metin kutusunu dondiirme.

. Metin ile metin kutusu kenarlig1 arasindaki kenar boslugu miktarini degistirme.
Grafiklert Degistirme

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

Publisher otomatik olarak Kiiciik Resim Ekle gorev bolmesini acacaktir. Ya da Ekle
meniisiinden Resim secenegine girin ve Kiiciik Resim maddesini tiklayin.
2. Uygun bir ortam dosyasi bulmak i¢in Aranan kutusuna anahtar bir kelime yazin. Git

butonuna tiklayin.

3. Eklemek istediginiz ortam dosyasinin iizerine bir kere tiklaym.
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Nesneleri Gruplandirma ve Gruplar1 Co6zme

Nesneleri gruplandirdiginizda, onlari sanki tek bir nesneymis gibi iizerinde ¢alismak
iizere birlestirmis olursunuz. Bir gruptaki tiim nesneleri tek bir nesne gibi ayn1 anda
degistirebilir, dondiirebilir, boyutlarim1 yeniden ayarlayabilir ya da yerlerini
degistirebilirsiniz. Ornegin, bir gruptaki tiim nesnelerin arka renklerini ayn1 anda
degistirebilir ya da golgelendirebilirsiniz. Bir grubun i¢inde yer alan nesnelerden birini
secgebilir ve grubu ¢ozmeden yalnizca onun tizerinde bir degisiklik yapabilirsiniz. Ayni
zamanda, karmasik ¢izimler i¢in bir grubun i¢inde de gruplandirma yapabilirsiniz.
Istediginizde nesnelerin gruplandirmasimi ¢dzebilir ve daha sonra yeniden

gruplandirabilirsiniz.
Nesneleri Gruplandirma
1. Ekranin solundaki Nesneler ara¢ ¢gubugundan Nesneleri Se¢ diigmesini tiklayin ve bir

grup icinde toplamak istediginiz nesneleri segmek i¢in, nesnelerin ¢evresinde dislarindan

tiklayip,tutun ve siiriikleyerek bir secki kutusu ¢izin.

2. Secki kutusunun sag alt kosesinde Nesneleri Gruplandir simgesine tiklayin.
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Mesneleri Gruplandir

Nesne Gruplarin1 Cozme

1. Cozmek istediginiz nesne grubunun {izerini bir kere tiklaym.
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2. Secki Kkutusunun sag alt kosesindeki Nesne Grubunu Coz

diigmesini tiklayin.

Sayfa Ekleme ve Silme

Brosiiriiniize ya da baska bir ¢alismaya yeni sayfa
eklemek ya da silmek istediginiz zaman sol altta
yer alan sayfa sekmelerinin {izerinde sag
tiklayarak "Sayfa Ekle" ya da "Sayfa Sil"

seceneklerini tiklayabilirsiniz.
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Sayfa Ekle...
Yinelenen Sayfa Ekle

Ba&lim Ekle...

Sayfa Sil

Sayfay Tagt...

Ana Sayfa Uygula...

Yeniden Adlandr...

ki Sayfa Yan Yana Gériintile
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Bu ¢aligma kagid1 Microsoft Office Egitim http://office.microsoft.com sitesinden yararlanilarak olusturulmustur.



