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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0119

ALAN Biiro Yonetimi

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Basili Yayin Hazirlama
Yazil1 basin belgesi hazirlama, bigimlendirme, ekleme,

MODULUN TANIMI diizenleme, postalama iglemlerini yapabilme becerisinin
kazandirildig1 bir 6grenme materyalidir. .

SURE 40/24

ON KOSUL

YETERLIK Bilgisayarda yazili basin dosyasi olugturmak.

Genel Amag:

Ogrenci gerekli ortam saglandiginda yazili basin
hazirlama  program1 ile yazili basin  dosyasi
olusturabileceksiniz.

Amaclar:
1.Yazil1 basin belgesini hazirlayabileceksiniz.
2.Yazil1 basin belgesini bigimlendirebileceksiniz.
3.Yazili basin belgesine ekleme ve diizenleme

MODULUN AMACI ) - . g
islemlerini yapabileceksiniz.
4. Yazili  basin  belgesinin  sayfa  tasarimim
yapabileceksiniz.
5.Yazili  basin  belgesinin  posta  islemlerini
yapabileceksiniz.
6.Yazil1 basin belgesinin gézden gegirme ve goriinim
islemlerini yapabileceksiniz.
Donamim: Bilgisayar donanimlari, ofis 2010 versiyonu,
ECITIM OGRETIM cesitli basili yaym ornekleri
ORTAMLARI VE ol
DONANIMLARI Ortam: Bilgisayar laboratuar1
Modiiliin i¢inde yer alan, her faaliyetten sonra verilen
Olgme araclan ile kazandigimiz bilgileri 6l¢erek kendi
) kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen, modiiliin sonunda, size 6l¢gme araci (
DEGERLENDIRME test, ¢oktan se¢meli, dogru-yanlis, vb. ) kullanarak modiil

uygulamalar ile kazandiginiz bilgi ve becerileri dlgerek
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Ofis paket programlari biiro ¢alisanlarinin vazgegilmez programlarindandir. Sizlerinde
bildigi gibi biitiin biiro islerinin kolay, yorulmadan, kisa zamanda, hatalardan uzak, pratik bir
sekilde yapilmasi ve saklanmasini bu programlar saglar.

Basili yayin hazirlama programi da ofis programlarindandir. Kelime islemci, hesap
tablosu, sunu hazirlama gibi diger ofis programlarinda 6grenmis oldugunuz ekran elemanlarini
bu programda, programin dzellige bagl olarak uygulayacaksiniz.

Bu programla sizler neler yapabilirsiniz. Biilten, brosiir, web siteleri, kartvizitler,
kartpostallar, tebrik kartlar, etiketler hazirlayabilir ve daha fazlasiyla ilgili tasarim islemleri
yapabilirsiniz.

Basili yayin hazirlama programimi kullanirken, kartpostal, kartvizit, brosiir, el ilani,
etiket, takvim, biilten veya web sitesi olustururken, bos bir sayfa ile baglamaniz gerekmez. Her
yayim tiirli i¢in profesyonelce hazirlanmis gesitli tasarimlar vardir. Baglamak igin istenilen
tasarimi segmenizdir.

Onceden hazirlanmis yaymlar acildiktan sonra, metinlerin ve resimlerin yerine
istediginiz Ogeleri ekleyebilir, yazi tipini, boyutunu, rengini degistirebilir, dgeleri silebilir

istediginiz tasarimi uygulayabilir siniz.

Bu modiilii bitirdiginizde, ¢ok keyifli yayinlar1 diizenleyebiliyor olacaksiniz.



OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC
Yazili basin belgesi hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Basili yayin hazirlama programu ile neler hazirlayabiliriz. Arastiriniz.

> Cevremizdeki igyerlerini ziyaret ederek basili yaym hazirlama programini kullanip
kullanmadiklarini nedenleriyle 6greniniz.

> El ilanlar1, brostirler, kartvizit, takvim 6rneklerini bularak derse getiriniz.

1. YAZILI BASIN HAZIRLAMA ISLEMLERI

Basili yayin hazirlama programi tasarim ve yayimlama islerinin kolay ve hizli
yapildig1 masa iistii yayincilik programidir. Bu program sayesinde iyi bir tasarimci yetenegine
sahip olmadan da programin sagladigi kolayliklar sayesinde profesyonel kalitede cesitli
yayinlar ve pazarlama malzemeleri hazirlama ¢alismalari yapilmast miimkiindiir.

1.1. Basih Yayin Hazirlama

Basili yayin hazirlama programi ile brosiir, biilten, el ilani, kartpostal, etiket, kartvizit,
takvim, web sayfasi, ve benzerleri gibi her an lazim olabilecek bir¢ok yayin 6zgiin tasarimlar
olarak hazirlanabilir. Tasarim igleri yazilim ortaminda, yaynin olusturulmasina yardimeci
olmak i¢in hazir bekleyen sihirbazlar kullanilarak gerceklestirilir.

Basili yaymm wuygulamas1 kullanilarak kartpostal, kartvizit, brosiir, biilten veya web
sitesi olustururken uygulama i¢indeki hazir tasarim sablonlar1 kullanilabilir. Her yaym tiiri
i¢in profesyonelce hazirlanmis gesitli tasarimlar vardir. Uygulamaya baslamak i¢in yapilmasi
gereken istenilen tasarim, yayin tiirlerinden segilir ve segili yaym ile ilgili nesneye ¢ift
tiklanarak agilir. Agilan yayinda, yer tutucu metninin ve gorsel unsurlarin yerine uygulanmasi
istenilen gorsel unsurlar ve metinler konularak yayin tamamlanir. Ayrica, renk ve yazi tipi
diizeni degistirebilir, 6ge ekleyip silinebilir, amaca uygun olacak sekilde istenilen degisiklikler
yapilabilir. Yayimdaki tim Ogeler birbirinden bagimsizdir. Her bir &ge istenilen yere
yerlestirebilir, boyutu, sekli ve goriiniimii degistirilebilir.



Basili yayin hazirlama programi bir Microsoft Office uygulamast oldugu i¢in kullanimi
diger ofis uygulamalarina benzerlik gosterir. Ogrenimi ve uygulamasi kolaydir.

Basili yayin hazirlama programinin agilmasi programin agilmasi igin sirasiyla, baslat,
tim programlar, Microsoft Office ve Microsoft Office Publisher 2010 sec¢enekleri tiklanarak
program acilir (Sekil 1.1). Masaiistiinde bir kisa yol olusturup Microsoft Publisher kisayol
simgesi cift tiklanarak da program baslatilabilir.
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Sekil 1.1: Publisher 2010 programinin ¢alistirilmasi

1.2. Genel Terimler

Yaymin ilk agildiginda kaydedilinceye kadar yayin 1, yaym 2, seklinde program
tarafindan otomatik olarak isimlendirilir. Yaymnlarin uzantist .pub’tir. Basili yaym hazirlama
programu ilk agildiginda, karsimiza gelen ekran elemanlar1 asagidaki gibidir (Sekil 1.2).
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Sekil 1.2: Publisher programinin agilis ekran elemanlari

Bashk Cubugu: Basili Yaym programinin ve dosyasinin adinin yazili oldugu mavi
renkli cubuktur. Baslik ¢cubugunun sag tarafinda program penceresi butonlar1 sol tarafinda
hizli erigim ara¢ gubugu bulunur.

Sekmeler: Basili yaymn hazirlama programinda yer alan ara¢ kutularinin islevselligine
gore ayrilarak yer aldig1 secenektir.

Arag kutusu: Sekmelerin i¢inde yer alir. Basili yaym hazirlama programinda yer alan
komutlarin simgelerini igerir.

Yayin tiirleri: Farkli sablon tiirlerinin bulundugu agilig ekrani elemanidir. Sablon diizen
(diizen: Slayt tizerindeki baslik ve alt baglik metni, listeler, resimler, tablolar, grafikler, sekiller
ve filmler gibi Ggelerin yerlesimi), tema renkleri (tema renkleri: Bir dosyada kullanilan
renklerin kiimesi. Tema renkleri, tema yazi tipleri ve tema efektleri birlesimi bir temay1
olusturur.), tema yazi tipleri (tema yazi tipleri: Dosyaya uygulanan birincil ve ikincil yazi
tipleri kiimesi. Tema yaz tipleri, tema renkleri ve tema efektleri birlesimi temay olusturur.),
tema efektleri (tema efektleri: Dosyadaki 6gelere uygulanan gorsel 6znitelikler kiimesi. Tema
efektleri, tema renkleri ve tema yaz tipleri birlesimi temay1 olusturur.), arka plan stilleri ve
icerik olarak adlandirilir.
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1.3. Sekmeler

Basili yayin programinda yer alan sekmeler sunlardir:

VVVYVYYVY

Dosya sekmesi

Giris sekmesi

Ekle sekmesi

Sayfa tasarimi sekmesi

Postalar sekmesi

Gozden gegir ve goriiniim sekmeleri

1.4. Dosya Sekmesi

Dosya sekmesinde dosya islemlerinin yapildigi Kkaydet, farkli kaydet, ag, kapat, bilgi,
en son, yeni, yazdir, kaydet ve gonder, yardim, secenekler ve yardim komutlari bulunur (Sekil

1.3).
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Sekil 1.3: Dosya sekmesi



1.4.1. Yeni

Program acildiginda yeni komutu aktif olarak agilir, buna bagl olarak kullanilabilecek
yayin sablon tiirleri yan yana kiigiik resim olarak gelir. Programda calisirken yeni bir yaymn
olusturmak i¢in;

1. Dosya sekmesinde yeni komutu tiklanir.

2. Istenilen tasarimda yayin olusturmak icin kullanilabilir Sablonlar'in altindan;
Onceden olusturulmus ve Programa yiiklenmis sablonlardan biri secilebilir. Yayin tasarimm
kullanic tarafindan olusturulmak istenirse bos sablon secilir (Sekil 1.4).
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Sekil 1.4: Kullanilabilir sablonlar penceresi

Ornegin brosiir yaymi olusturmak igin; brosiirler secenegi tiklanir. Ekrana brosiir sablon
secenekleri agilir. Basit ayirici brosiir sablonu (Sekil 1.5) secenegi fare ile tek tiklandiginda
ekranin sag tarafina secilen sablon ile ilgili ilk degisikliklerin yapilabilecegi pencere agilir.
Agilan bu pencerede yer alan ozellestir boliimiinde; renk diizeni, yazi tipi diizeni, is bilgileri
vb.degistirilebilir. Herhangi bir tasarim degisikliginin uygulanmasi istenirse olustur segenegi
tiklanir. Brosiir iizerindeki bosluklar; hazirlanacak brosiirle ilgili metin, resim, tablo...vs. ile
doldurularak hazirlanir.
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Sekil 1.5: Brosiir sablonunun acilmasi

Yayin olusturulduktan sonra olusturulan tasarimda degisiklik yapilmak istenirse Bunun
icin yayinda, metin yazili yerde, fare tiklatilir ve hareket ettirilerek bi¢cimlendirme
penceresinin gelmesi saglanir (Sekil 1.6).
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Sekil 1.6. Yayin bicimlendirme tablosu

NOT: Internete bagli olmak kosuluyla farkli sablonlarla uygulamalar yapilabilir.



1.4.2. Kaydet — Farkh Kaydet

Yeni bir yaym olusturduktan veya var olan bir yaymi degistirdikten sonra, yayinin
tekrar kullanilabilmesi i¢in bir dosya olarak diske kaydedilmelidir. Bir yayin ilk kez
kaydedilirken veya dosya yeni bir adla kaydedilirken farklh kaydet komutu kullanilir. Yayin
ilk kez kaydedilirken yayina bir ad verilir ve nerede saklanmak isteniyorsa bellek (siiriicii) yeri
belirlenir. Daha 6nce kaydedilen bir belgede calisma yapildiktan sonra, belgenin adinin ve
yerinin degistirilmesine ihtiya¢ duyulmuyorsa sadece kaydet komutu kullanilir.

Bir yayim kaydetmek igin:
1. Dosya sekmesinden Kaydet komutu veya Hizli Erisim Arag Cubugu tizerindeki

Kaydet i simgesi tiklanir. Klavyeden CTRLAS tuglarina birlikte basilarak da kaydet islemi
baslatilabilir.

2. Dosya ilk kez kaydediliyorsa dosyaya bir ad verilir.

3. Kayait tiirii listesinden yayimin hangi tiirde kayit edilmesi istenirse secilir.

4. Olusturulmus bir yaymn kaydedilirken sabit disk, ag konumu, CD, DVD, masaiistii,
flash siiriicli veya bagka bir dosya bigimindeki bir klasére kaydedilebilir. Hedef konumunu
kay1t yeri listesinde tanimlamak gerekir.

5. Isim verme ve kayit yeri segme isi bitince kaydet komutu secilerek islem tamamlanir.

1.4.3. Ac

Bilgisayarimiz belleginde veya herhangi bir kayit ortaminda bulunan bir yayin agmak
icin:

1. Dosya sekmesinden Ac¢ komutu tiklanir, ekrana Yayin Ag¢ iletisim kutusu gelir.

2. Yayin Ag iletisim kutusunun sol bolmesinde, istenilen dosyanin bulundugu siiriicii
veya klasor tiklanir.

3. Yayin Ag iletisim kutusunun sag bolmesinde, aranan yayin segilir.

4. Ag komutu segilir.

1.4.4. Kapat

Bir yaymi kapatmak icin:

Dosya meniisiinden - kapat komutu kullanilir.

Yayin kaydedildikten sonra degisiklikler yapildiysa program kapatilirken degisikliklerin
kaydedilip kaydedilmeyecegini soran iletisim kutusu ekrana gelir. Olas1 degisiklikleri
kaydetmek i¢in Evet'i g6z ard1 etmek i¢in kaydetme komutu tiklanir.

Bir yayin iizerinde ¢alisma bittikten sonra yayin kapatilir. Bir yaymin kapanmasi, diger

uygulamalar igin bilgisayarda daha ¢ok bellek ayirir. Bir yayimi kapatmak programdan
cikmaktan farklidir. Yayim kapandiktan sonra programda caligma siirdiiriilebilir. Publisher ile



calisma bittiginde programdan c¢ikilir. Dosyalarin korunmasi igin her zaman bilgisayar
kapatilmadan 6nce programdan ¢ikilmalidir.

1.4.5. Bilgi

Dosya sekmesi Bilgi komutu penceresi, basili yaym hazirlama programimm 2010
stirlimiinde yayin i¢in is bilgilerini diizenle, tasarim denetleyicisini cahstir ve ticari basim
ayarlar komutlarini igerir(Sekil 1.7.).

Is bilgilerini diizenle segenedi, yayin igin ayarlannug is bilgileri olusturulabilir,
goriintiilenebilir ve diizenlenebilir.

Tasarim denetleyicisini ¢alistir segenegi, yayindaki olasi sorunlarin diizeltilmesi igin
kullanilir.

Ticari basim ayarlar1 segenegi, ticari basim bilgileri ile ilgili ayarlarin yapildigi
segenektir. Ornegin, renk modeli, katistirilmis yaz tipi ve yaymin basimevine gétiirmek igin
renk kayit ayarlar1 goriintiilenebilir ve belirlenebilir.

BT X aynd = Wicrosoft Publiehe oo |
Girls  Ede  SaytaTasanmi  Postalar  GozdenGegr  Goranum Q
Ik Kaydet -
Yayinl hakkinda bilgi
[ Farki Kaydet
&7 Ac ig Bilgileri
4 Kopat a=

ED takvim I5 Bilgilerini Duzenle

() asit ve bazlar

3 vaynz

En Son

dres
12

3

)

Telefon/Faks/E-posta Telefon: 0 (123) 456 78 90
Faks: 0 (123) 456 78 90
E-posta: birsi@example.c
veni

Yazdir
postayls géndermeden veya Paketle ve
Kaydet ve Gonder nce olas: sorunlan bulmak igin Tasanm

Yardim

2) Sesenckier o T

2 ses Ticari Basim Bilgileri

€3 cms 5 Renk modelleri, katigtinlmis yaz tipleri ve kayit ayarlanini yonetin
o Bu yayin RGB renk modelini kullaniyor.

REm Oo%h% 0 De s

Sekil 1.7: Bilgi komutu penceresi

1.4.5.1. Is Bilgilerini Diizenle
Is bilgilerini olusturmak ya da degistirmek igin:

1. Dosya sekmesinden bilgi komutu tiklanir.

2. Is Bilgilerini diizenle sekmesi segilir (Sekil 1.8).

3. Uygun metin kutulari tiklanilarak yeni is bilgileri kiimesi olustur da olmasi istenilen
bilgi yazilir, logo gorintisii degistirilmek istenirse degistir diigmesi tiklanir. Bu bilgiler
istenilen zamanda tekrar degistirilebilir.
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4, Kaydet ve yayini giincellestir komutlart ile is bilgilerini diizenleme tamamlanir.

I Bilgileri [Fo )
i5 Bdgsi kimesi segn:
Bl v| | puzene... | st | [ veni.

Kiginn adh:  tester Logo:

15 pozisyonu veya unvani:  Unvan
Kurulug adi: 15 Adi

Adres: Brind [§ Adres
Adres Sabn 2
Adres Satn 3
Adres Satn 4

TelefonFaks/E-posta: Telefon: 0 (123} 456 73 90
Faks: 0 (123) 456 73 90
E-posta: birsi@example.com

Etket sabn veya slogan: 1§ Ebket Satn veya Slogan

e
VeniIs Bilgileri Komesi Olustur A
Bu kiime igin is bilgieri
Kigiin ady: Egiket satin veya slogan:

15 Etket Satn veya Slogan
15 pozisyonu yeya unvani: Logo:

ven ()
Kurukus Adi:

Adresi:
Birinail I5 Adresi
Adres Satni 2
Adres Sabni 3
Adres Satni 4
Telgfon, faks ve e-posta:
Telefon: 0 (123) 456 78 90
Faks: 0 (123) 456 7890
E-posta: birisi@example.com

is bigisi kiime ac: | Ozel2

(et ] [ fora

Sekil 1.8: is bilgilerini diizenleme

1.4.5.2. Tasarim Denetleyicisini Kullanmak

Tasarim Denetleyicisi ¢esitli tasarim ve diizen sorunlari i¢in yaymi goézden gegirmeyi
saglar. Olast sorunlar1 saptar ve bu sorunlar1 diizeltme secenekleri sunar. Bir yaym
olusturulduktan sonra mutlaka tasarim denetleyicisi kullanilmalidir ( Sekil 1.9) .
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Giris | EKle  SayfaTasanmi  Postslar  Gozden Gecr  Goranam s @

=8 X Kes i v @ | e p ) y By o 16 nd Bul =

A T oaximE N D EHT e a8

sty 2 = A : | 8, Degistir
Yapistir KT A x, X Aa- | &Y = Stiller Metin  Resim Tablo Sekiller Metni o

- e =y < = - | Kutusu ciz > + | kayan- | Hizala - A Déndd [y se5-

Pano £ Yaz Tipi stiller Nesneler Verlestir Dizenleme
Sayfa Gezintsi < B B B B B I B I P 1 B B | Tasanm Denetleyici v X
Genel tasanm denetimlerini calistr

a -
[ Ticari basim denetimlerini cahstr

g_‘ - [] wieb sitesi denetimlerini calistr
e [C] E-posta denetimlerini galistr (yalnizca gegerli
- * sayfad)
L L f D Bgeyi segin
— TARGIE Baslik Metin kutusu bos I -
1 L il (Ana Sayfa A) O
i Metin kutusu bog
[ | (Ana Sayfa A}
. " . Metin kutusu bos =
e lkingcil H(1§m< E (Ana SayfaB)
Metin kutusu bos
2 ¥ (nasayfac)
i s, A . —
% Ust sayfa bosiugunun altnds alan var
il (sayfa 1)
seizem
3
2
@ Tasarm D Kapat
1 A
# | [Bf Tasanm Denetleyicisi Segenekieri...
(3 * | @ Tasanm Denetleyicisi Yardmi

il 3

Sayfa:2/12 | Lg |[Elm % (=) {} ) (3

Sekil 1.9: Tasarim denetleyicisi

Tasarim denetleyicisinin aradigi muhtemel sorun tiirleri Tasarim Denetleyicisi
Segenekleri iletisim kutusunda belirlenir (Sekil 1.10). Tasarmm denetleyicisi goérev
bolmesinde, tasarimla ilgili olarak yayinda algilanan tiim sorunlar (6rnegin, kismen sayfadan
kaymis tasarim 6geleri, bir yazidaki tasan metin veya orantisiz bi¢imde olgeklendirilmis bir
resim) liste halinde verilir. Baz1 durumlarda sorunu ortadan kaldiracak otomatik bir diizeltme
secenegi belirlenebilir, istenirse sorun kullanici tarafindan el ile diizeltilebilir. Bu o6zelligi
kullanmak igin:

1-Dosya sekmesi tiklanir.
2-Bilgi - tasarim denetleyicisini ¢calistir segilir.

Tasarim denetleyicisinin aradigi sorun tiirleri tasarim denetleyicisi secenekleri iletisim
kutusundan belirlenebilir (Sekil 1.11). Ornegin, bir matbaa da basilmak iizere bir yaymn
hazirlanir ve yaymda ikiden fazla renk kullanilmak istenirse tasarim denetleyicisi secenekleri
iletisim kutusu agilir. Denetimler sekmesi tiklanir, yayinda kullanilacak  renklerin
isaretlenmemesi i¢in ikiden fazla nokta rengi secenegindeki onay isareti kaldirilir.
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Tasanm Denetleyici - X

Genel tasanm denetimlerini cahstr
[ Ticari basim denetimlerini cahstr
[ web sitesi denetimlerini caligtr

[] E-posta denetimlerini cahstr
(valmizca gecerli sayfada)

Diizeltilecek dgeyi secin

— Mesne gérandr dedil ol

lj (Sayfa 1)

Mesne gérinir dedil

Ij (5ayfa 1)

m

Ust sayfa bosludunun
Ij altnda alan wvar
(5ayfa 1) b

Sekil 1.10: Tasarim denetleyici secenekleri

-

-
Tasanm Denetleyicisi Segenekleri @lg

Gister: |Tﬂm denetimler Izl
Bu kategorideki denetimler:

Pl ikiden fazla noktarengi . |»
Kullarilmayan nokta renkleri

Yayin RGE modunda

Mesne yazdinimayan alana geciyar

Mesne kismen sayfanin disinda

Mesne gardndr dedil

Mesnenin kenarld veya dolgusu yok [ Metin kutusu bos
Mesnede saydamlk dzelidi var

Resmin dider metni yok

sayfaya ilk sayfadan ulasilamiyor

Sayfada badlant yok

Ust sayfa bosludunun albnda alan var

Diisik cazinGrlikl resim

Resim eksik

Resim degistrildi -

EEEEEEEEEEEEEE

Tamam ] [ Iptal

Sekil 1.11: Tasarim Denetleyicisi géorev bolmesi
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Tasarim denetleyicisi gorev bolmesi acildiginda, s6z konusu denetleyici herhangi bir

sorun oldugunda veya bu sorunu giderirken sorunlar listesini etkin bir sekilde giincellestirir.

>

Tasarim denetleyicisinin gorev bolmesinde acilan alt secenekler sunlardir:

Genel tasarim denetimlerini ¢calistir : Bos metin kutular1 gibi yayimi olumsuz yonde
etkileyecek tasarim sorunlarini denetlemek icin bu segenek isaretlenir.

Ticari basim denetimlerini ¢alistir : RGB modundaki resimler gibi, ticari matbaada
basilacak yayimnlari olumsuz yonde etkileyen sorunlar1 denetlemek icin bu secenek
isaretlenir.

Web sitesi denetimlerini calistir: Istege bagli metni olmayan resimler gibi Web
sitesi yaymimni olumsuz yonde etkileyecek sorunlari denetlemek icin bu segenek
isaretlenir.

E-posta denetimlerini cahstir: (yalnizca gecerli sayfada) Baz1 e-posta
goriintiileyicilerinden izlendiginde iletide araliklara neden olan heceleme igeren metin
gibi sorunlar1 denetlemek i¢in bu segenek isaretlenir.

Diizeltilecek 0geyi se¢c: Tasarim Denetleyicisi gorev bolmesi yayinda bulunan
sorunlart listeler. Listelenen her sorunla birlikte agiklamasi ve sorunun bulundugu
konum da verilir. Sorunlarin ¢ogu belirli sayfalarda ortaya ¢ikar. Ancak bazi sorunlar
tiim yayii etkileyebilir.

Tasarim Denetleyicisini Kapat: Tasarim Denetleyicisi'ni durdurmak ve gorev
bolmesini kapatmak i¢in bu diigme tiklanir. Tasarim Denetleyicisi kapatildiginda,
Araglar meniisiinden Tasarim Denetleyicisi tiklatilip yeniden baslatilincaya kadar arka
planda ¢aligmaz.

Tasarim Denetleyicisi Secenekleri: Tasarim Denetleyicisi Segenekleri iletigim
kutusunu agmak i¢in bu baglant1 tiklanir. Bu iletisim kutusunda Tasarim Denetleyicisi
gorev bolmesinde listelenen sorunlarin goriintiilenme segenekleri ayarlanir. Ayrica,
denetlenmek lizere bir sayfa araligi veya belirli denetimler de secilebilir.

1.4.5.3. Ticari Basim Ayarlar i¢in

Ticari basim ayarlar1 bize ii¢ tiir kolaylik saglar (Sekil 1.12). Bunlar, renk modeli

secme, katistinlmis yazi tiplerini yonetme ve kayit ayarlan segenekleriyle ilgili ayarlarm
yapilmasimi saglar. Ofset baski, baski iginin profesyonel bir baski operatoriiniin ayarlamasini
ve calistirmasim gerektirir. Genelde yayini yazdirmak igin gereken her miirekkep, operator
i¢in fazladan bir is anlamina gelir ve maliyeti artirir. Thtiyag duyulacak miirekkep miktari,
secilen renk modeline baghdir. Yaymin gecerli renk modeli bilgileri bu sekme ile ayarlanir.
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5
[ Kapat I =
I5 Bilgileri
Varsayilan I Bilgileri kiimesi kullamiliyor. Yeni bir kiime olugturmak igin
Iz Bilgilerini Dizenle'yi segin,
pap— Is Bilgjlerini Diizenle Etiket satin veya slogan: Is Etiket Satiri veya Slogani Vayin Ozellikleri =
Kiginin adi: pC Sablon Ince Cizgiler
. I5 pozisyonu veya unvani: Unvan Renk Diizeni (Ozel)
Yeni Kurulug ads: Is Adi Renk Modu Nokta
Adres: Birincil I5 Adresi Yayin Modu Yazdirma
Yazdir Adres Satin 2 Sayfalar 1
Kaydet ve Ginder ' .
Telefon/Faks/E-posta: Telefon: 0 (123) 456 7830 flckaydetme  23.02201111:32
Faks: 0 {123) 456 78 90 Son Kayit Tarihi 28.02.201111:32
Yardim E-posta: birisi@example.com
B4 Renk Modeli Segme
1] Segenekler ol Ticari basim icin RGB, islem veya
@ ot nokta rengi secin, Eyicisi
ab) Katistinlmig Yazi Tiplerini Yonetme  adan, e-postayla gdndermeden veya Paketle ve
Esdeder yazi tiplerini ve alt ayar neden dnce elasi sorunlan bulmak igin Tasanm
seceneklerini belirleyin, llanin,

5, Kayit Ayarlan
Renk sisirme, st dste yazdirma ve

nokta rengi ayarlanni yanetin,

Ticari Basim Bilgileri

T
ﬁt‘j Renk modeller, katistinlmig yaz tiplen ve kayit ayarlanni yanetin,
L Bu yayin nokta renk modelini kullaniyor.
Ticari Basim
Ayarlan -

Sekil 1.12: Ticari basim ayarlari

1.4.6. En Son

Yakin zamanda g¢alisilan yayinlar, dosya sekmesinden en son segenegi {izerinde
listelenir. Bu yayinlardan biri ile ¢alismak istendiginde en son segenegi tiklatilarak istenen
yayin ismi segilir ve yayin yeniden agilir(Sekil 1.13).
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Elid9- @ Vayind - Microsoft Publisher G Atatan| Metin Kutusu Avracan - =@
m Girs  Eke  SaffaTasanmi  Postalar  Gozden Gecr  Gorinam Bigim Bicimlendir )
| Kaydet
Son Yayinlar

Farkli Kaydet
& A
[ Kapat T
3 takvim (B]Y asitve bazler

F:\publisher ders notlan =
() asit ve bazlar

[ Yayn2

| takvim
Belgelerim

J| Yayn2
s 2 ¥ Belgelerim

Bilgi
Yeni

Yazdir

Kaydet ve Gonder

Yardim

1] Secenekler

B ks

[9) Bussayidaki Son Kullanilan Yayina hilaeris: '3 =

Cllallas] = =]

Res cO0o % B D@ 12

Sekil 1.13: En son seceneginin a¢ilmasi

1.4.7. Yazdir (Basih Yayini Yazdirma)
Olusturulan bir yaymi yazdirmak i¢in:

1. Dosya sekmesinden yazdir komutu segilir.
2. Yazdir boliimiinde, kopya sayis1 kutusuna yazdirilacak kopya sayis1 yazilir.
3. Yazic1 boliimiinden, bilgisayara bagl yazici segilir.(Varsayilan yazicinin dzellikleri
otomatik olarak gosterilir.)
4. Ayarlar boliimiinden asagidakiler yapilir:
= Dogru sayfa veya boliim aralig1 segilir.
= Kagida sayfalar1 yerlestirmek i¢in bigim segilir.
= Kagit boyutu ayarlanir.
=  Sayfanin tek bir tarafina m1 yoksa her iki tarafina da m1 yazdirilacagi ayarlanir.
=  Yazici renkli baski yapabiliyorsa, renkli veya gri tonlamali yazdirma segilir.
5.Yayin yazdirmaya hazir oldugunda yazdir diigmesi segilir.
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| Kaydet
Yazdir RS, n e
[&} Farkl Kaydet { #
" Yazdirma iinin kopya sayist: |1 S o
; A
- Vazdr
[ Kapat
B3 takvim Yana
() asit ve bazlar Py Sr:?letszum ‘ye Gonder o e e -
= vayin2 = — (
Yzic Ozellikleri -
ilgi A\ . e o
L2 Ayarlar =
En Son j Tam Sa .
Tam yayin yazdie
Yent Sayfalar: 1 :
Kaydet ve Gonder D A4 -
2x297em

Yardim

1 Tek Yize Yazdir o
=] val yazdir

1] Secenekler

Cikig

Nea BB = [l T 06N RO @ s |
Sekil 1.14: Yazdir penceresi

1.4.8. Kaydet ve Gonder

Dosya sekmesinden kaydet ve gonder komutu segildiginde Publisher sayfasinin
saginda farkli kaydet ve gonder secenekleri acilir (Sekil 1.15). Bu secenekler e-posta
kullanarak gonder, dosya tiirleri ve paketle ve gonder alt segeneklerinden olusur.

E-posta secenegi, hazirlanan yaymin elektronik posta olarak kaydedilip gonderilmesi
amaciyla kullanilir. (Elektronik posta olarak gonderebilmek igin bilgisayarda Microsoft
Outlook programinin kurulu olmasi ve programda bir mail hesabinin tanimli olmasi gerekir.)

Dosya tiiriinii degistir segcenegi, yayinin Microsoft Ofisin 98-2000-2010 versiyonlari ile
uyumlu hale getirmek amaciyla kullanilir. Kullanim amacina gore alt segeneklerden dosya
tiriinii degistir, PDF/XPS olustur veya HTML yayimla se¢eneklerinden biri segilir.

Paketle ve gonder secenegi, hazirlanan yaymin farkli yazdirma segenekleri ile

yazdirilabilmesi veya farkli kayit ortamlarina alinmas1 amactyla kullanilir. Ticari yazict igin
kaydet ya da baska bir bilgisayara kaydet segenekleri de bu sekmede yer alir.
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Bicim Bicimlendir

o vayaet

H Farkl Kaydet

Kaydet ve Gander

E-posta Kullanarak Génder

B ‘ @ E-posta Kullanarak Gonder

1 ; Gegerl sayfadan e-posta olustur
} Yayin icerigi,ileti gavdesing HTML olarak gérintdlenir

ﬁ' Kapal )
@ E-posta Onizleme

[ Lakrim

Bilgi Dosya Tiirleri

En Son H Dosya Tirini Degigtir

et Q PDF/4PS Belgesi Olugtur

Vazdir

ﬁ% HTML Yayimla

Paketle ve Gander

@. Ticari Yazici gin Kaydet

% Baska Bilgisayar in Kaydet

Kaydet ve Gander

Yardim

|ﬂ Secenekler

B Cikig

Valnizea gegerli sayfa eklenir
Gegerl Sayfay et

Gonder E-posta gandermeden dnce igeriqi dnizleyebili ve ayarlayabilirsiniz

; Yaymdan e-pusla uluglur
} Vayin igeriqi, ileti gdvdesing HTML olarak gérintilenir
Yayinin tim sayfalan tek bir sayfada bilegtirilir
E-posta gandermeden dnce igeriqi dnizleyebili ve ayarlayabilirsiniz

Tiim Sayfalan

Génder

Gegerli yayin iligirerek bir e-posta olugtur
U 3 Herkes vayinin ayn bir kopyasini alr

Eki agmak icin alicilarda Publisher yakid elmalidie
Ek Olarak

Ginder

i Bu yayiin PDF kepyasini bir e-postaya litir
w Belge cogu bilgisayarda ayni gorunur

= Vaz tiplerini, bigimlendirmeyi ve resimleri korur
PDF Olarak Teerk kolay bi sekilde dedietirl
Gonder cerik kolay bir sekilde degigtirilemez
Bu yayinin XPS kopyasini bir e-postaya ilistir
[ Beloe codu bilaisavarda avni adrinir

Sekil 1.15: Kaydet ve gonder penceresi

1.4.9. Yardim

" Yaynd ~ Wictosoft Publisher “m| TR ||
Giig  Ekle  SayfaTasanmi  Postalar  GdzdenGegr  Grdndm

ol

Dosya sekmesinden yardim segenegi secilerek veya baglik gubugunda yer alan soru
isareti tiklanarak yardim segenegi acilir(Sekil 1.16). Bu segenekte programin kullanimi

konusunda agiklamalar yer alir.

B d9- = Yayinl - Microsoft Publisher
Gils  Ee  SeyfaTasanmi  Postalar  GOzden Geqr
el Keydet

B Farkh Kaydet
& A

[ Kepat

2 Yayn2

£ o \

Bilgi
En Son
Yeni
Nasde Office ile Galigma Araglari

1 Segenekler
Kaydet ve Gonder 3 oil

2] Secenekler

E3 G |-

szellegt

Guncellegtirmeleri Denetle

in ve temel bilgileri hizh bir sekilde
ardima olacak kaynaklan bulun

gorintaleme ve diger program ayarlanni

- —~—

ol

Goranom Bicim

Qn o Microsoft»
caOffice
Uriin Etkinlegtirildi

Microsoft Office Professional Plus 2010

Bu riinde bulunanlar: Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft
OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft
InfoPath.

Uran Anabtann Degistic

Microsoft Publisher Hakkinda

Saram: 14.0.4760.1000 (32-bit)
£k S0r0m ve Telif Hakk Bilgileri

Microsoft Office Professional Plus 2010 Orananan Pargasi
© 2010 Microsoft Corporation. Tum haklar saklichr.
Microsoft Mugteri Hizmetleri ve Destedi

Uran
Microsof

Sekil 1.16: Yardim penceresi
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1.4.10. Secenekler

Dosya sekmesinden, secenekler secenegi secilerek Publisher segenekleri penceresi
acilir(Sekil 1.17). Acilan pencerede programin uygulanmasi sirasinda kullanicinin amacina
uygun Ozellikleri ve uygulamalar1 otomatik olarak ayarlamasini saglayan segenekler yer alir.
Bu segenekler, genel, yazim denetleme, kaydet, dil, gelismis, simdi 6zellestir, hizli erisim arag
cubugu, etiketler ve giiven merkezi seceneklerinden olusur.

RIE9-e-|- Yayin2 - Microsoft Publisher ‘{‘LL}:,{;L‘ fn Kutusu Aracia = 8 |
r N
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Sekil 1.17: Secenekler penceresi
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UYGULAMA FAALIYETI

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistiriniz.
Uygulama i¢in tavsiye edilen siire 30 dakikadir.

Islem Basamaklar:

Oneriler

Basili  yaym Programini
calistiriniz.

Sirastyla; Tiim Programlar-Microsoft
Office-Microsoft Publisher
segenekleri fare ile tiklanir.

Bir takvim yayini olusturunuz.

Dosya Sekmesinden Yeni Komutuna
Tiklanir.

Kullanilabilir Sablonlarin Altindan
Istenilen Yayin Segilir.

Brosiiriin  rengi ve
degistiriniz.

yazi tipini

Ekranin Sag Tarafinda Bulunan
Ozellestir Penceresi Kullanilir.

Olusturdugunuz bir yayini
kaydediniz ve kapatiniz.

Dosya sekmesi — Kaydet komutu
tiklanilabilir yada CTRL+S Kisa Yol

Tuslan kullanilabilir. Dosya
Meniisinden - Kapat komutu
secilerek kapatilir.

Kaydettiginiz bir yayini agimniz.

Dosya sekmesi - A¢ komutu veya
CTRL+O Kisa yol tuslari
kullanilabilir.

Her hangi bir Basili Yaymi
yazdiriniz.

Dosya Sekmesinden —  Yazdir
Komutu veya
CTRL+P Kisa yol tuslar

kullanilabilir.

19




UYGULAMALI TEST

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz becerileri Evet,
kazanamadiginiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
1.Publisher Programini Calistirdiniz mi ?

2.Bir Takvim Yayini Olusturdunuz mu ?

3.Brosiiriin Rengi ve Yazi Tipini Degistirdiniz mi?

4.Ekranm Sag Tarafinda Bulunan Ozellestir Penceresini
Kullandiniz m?
5.0lusturdugunuz Bir Yaymi Kaydetdiniz mi ?

6.CTRLAS Kisa Yol Tuslarini Kullandiniz m1 ?

7 Kaydettiginiz Bir Yayin1 A¢tiniz mi1 ?

8.0lusturdugunuz Bir Yayimi Kapattiniz mi ?

9.Dosya Meniisiinden — Kapat Komutunu Kullandiniz
mi1?
10.Her Hangi Bir Basili Yayin1 Yazdirdiniz mi ?

11.Dosya Sekmesinden — Yazdir Komutunumu
Kullandiniz m1?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gbézden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplariniz “Evet”
ise “Olg¢me ve Degerlendirme”ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklarinizi asagidaki sorulari cevaplandirarak 6l¢iiniiz.

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Basili yayin hazirlama programinda yer alan ara¢ kutularinin islevselligine gore ayrilarak
yer aldig1 secenege ne isim verilir.
A) Bigim
B) Sekme
C) Yaym
D) Arag kutusu

2.Belgeler ilk agildiginda verilen isim nedir?
A) Yayml
B) Belgel
C) Dosyal
D) Sekmel

3.Belgelerini Uzantis1 Nedir?
A) .html
B) .sqr
C) .exe
D) .pub

4.Kaydet komut segenegi hangi sekmede bulunur?
A) Ekle
B) Dosya
C) Goriliniim
D) Diizen

5.Kayitl Bir Yayini1 Kisa Yol Tuslarini kullanarak agmanin yolu nedir?
A) Ctrl+A
B) Ctrl+S
C) CtrlI+O
D) Alt+F4

6.Hazirlanan bir yaymin elektronik posta ile gonderilebilmesi i¢in bilgisayarda hangi
programin kurulu olmasi gerekir?
A) Microsoft Outlook
B) Hot Mail
C) Infoped
D) Microsoft Word

7.Basili yayin hazirlama programinin amaci nedir?
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A) Basili yayin ¢izim yapmak i¢in kullanilir.

B) Basili yayin hesaplama tablosu hazirlamak i¢in kullanilir.

C) Basili yayin 6zgiin tasarim yayinlari hazirlamak i¢in kullanilir.
D) Basili yayin sunular hazirlamak i¢in kullanilir.

Asagidaki ciimleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz.

8. Yayin kaydedildikten sonra degisiklikler yapildiysa, program kapatilirken degisikliklerin
kaydedilip kaydedilmeyecegi acilan iletisim kutusu ile belirlenir. Olas1 degisiklikleri

kaydetmek igin Evet' i gbz ard1 etmek i¢in ................ tiklanir.

Q. i cesitli tasarim ve diizen sorunlari i¢in yaymni gozden gegirir. Olasi
sorunlar1 saptar ve bu sorunlari diizeltme se¢enekleri sunar.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Yazili basin belgesini bicimlendirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Cevrenizde bir arastirma yaparak el ilani, brosiir, davetiye, kartvizit, takvim, basari
sertifikalar1 vb. Orneklerin yazim sekillerini, resimlerini ve diger bicimsel o6zelliklerini
inceleyerek sinifa drnekler getiriniz.

2. YAZILI BASIN BICIMLENDIRME
ISLEMLERI

2.1. Giris Sekmesi

Giris sekmesi {izerinde, metin yazma, pano, yazi tipi, paragraf, stiller, nesneler,
yerlestir ve diizenleme ara¢ kutular1 bulunur.

2.1.1 Metin Yazma

Bir yayin hazirlanirken her tiirlii resim ve yazilar ¢alisma sayfasinda metin kutusu
olusturularak yapilir. Her resim ve metin blogu, niteligine uygun olarak olusturulan veya
sablon tizerinde bulunan metin kutusuna yerlestirilir.

Metin  kutusu, metni kolaylikla bigimlendirip tasiyabileceginiz ve yeniden
boyutlandirabileceginiz bir ¢ergeve iglevi goriir.

Bir metin kutusu olusturmak i¢in:
> Giris sekmesi, nesneler ara¢ kutusundan, metin kutusu ¢iz segenegi fare ile tiklanir.
Farenin imleci, metin kutusu ¢izmeye hazir oldugu gosteren + seklini alir.

> Farenin imleci, metin kutusunun baslanmas istenilen yere getirilir. Siiriikle birak
yontemi ile istenilen biiylikliikte metin kutusu olusturulur (Sekil.2.1).
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Sekil 2.1 : Metin kutusu ekledigimizdeki goriinen ekran

2.1.2. Pano

Pano ara¢ kutusu, giris sekmesi tiklandiginda ilk sirada yer alan ara¢ kutusudur. Kes,
kopyala, yapistir ve bicim boyacis1 komut butonlari bulunur ( Sekil 2.2).

Blld9-®~-@l-
Girig Ekle
'_"ME] & Kes

=3 Kopyala
Yapistir

- fﬁigim Boyacis

Pano M=

Sekil 2.2 : Pano sekmesinin gosterimi
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2.1.2.1. Kes

Belge i¢indeki metinleri, nesneleri, resimleri ve sekilleri sayfalar tizerinde istenilen yere
tasinabilir.

Tasima igleminin ilk agamasi olan kesme iglemini asagidaki yontemlerden herhangi biri
ile gerceklestirilir:

Tasinmak istenilen metin veya resim segilir.

Pano meniisiinden — Kes komutu,

Hizl erisim ara¢ ¢ubugundan Kes ( & )simgesi tiklanir veya
Klavyeden Ctrl + X tuslarina birlikte basilir.

Tasinacak yer belirlenerek yapistir komutu kullanilir.

VVV VYV

2.1.2.2. Kopyala

Kopyalama islemi ile tasima islemi arasindaki tek fark, segilen nesne ya da metnin
bulundugu noktadan silinmemesidir. Kopyalama islemi de tasima isleminde oldugu gibi
yapistirma islemi ile birlikte yapilir.

Kopyalama iglemini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile gerceklestirebiliriz:

Kopyalanacak metin veya resim segilir.
Pano meniisiinden — Kopyala komutu,

Hizli erisim arag¢ gubugundan Kopyala ( 53 ) simgesi tiklanir veya
Klavyeden Ctrl + C tuslarina birlikte basilir.
Kopyalanacak yer belirlenerek yapistir komutu tiklanir,

YVVV VYV

2.1.2.3. Yapistir

Tasima ve kopyalama islemi Yapistir komutunun kullanilmasi ile tamamlanir.
Yapistirma islemini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile gergeklestirebiliriz:

> Pano meniisiinden — Yapistir komutu,

=
> Hizli erisim ara¢ ¢ubugundan Yapistir (2Pt ) simgesi tiklanir veya
> Klavyeden Ctrl + V tuslarina birlikte basilir.

2.1.2.4. Bicim Boyacisi

Bir konumdaki bigimlendirmeyi baska bir konuma uygulama islemidir. Bigim boyacisi
islemi aynmi bicimlendirmeyi belgede birden ¢ok konuma uygulamak icin kullanilir.

25



2.1.3. Geri Alma ve Yineleme
2.1.3.1. Geri Alma

Basili yayin hazirlama programinda yapilan her islem adimu sira ile programin bellegine
kaydedilir. Bu sayede yapilan islemler adim adim geri alinabilir veya yinelerek hatalar
diizeltilebilir.

Yapilan iglemleri geri almak i¢in asagidaki yontemlerden herhangi biri kullanilir (Sekil.
2.3).

Hizli erisim ara¢ ¢ubugu meniisiinden — Geri Al komutu

>
> Hizli erisim arag¢ gubugundan Geri Al ( ) - ) simgesi tiklanir veya
> Klavyeden Ctrl + Z tuslarina birlikte basilir.

2.1.3.2. Yineleme

Geri Al komutu ile adim adim geri gidilebilindigi gibi yinele komutu ile de geri gidilen
noktadan itibaren adim adim ileri gidilerek bulunulan konuma gelinir(Sekil. 2.3).

Yapilan igslemleri yinelemek i¢in asagidaki yontemlerden herhangi biri kullanilir:
»  Diizen meniisiinden — Yinele komutu

> Hizl erisim ara¢ ¢ubugundan Yinele ( ¢~ ) simgesi
> Klavyeden Ctrl + Y tus birlesimi

EBlld9-&-3 =

m Girig Ekle

Sekil 2.3: Geri al ve Yineleme Sekmeleri

2.1.4. Metin Yaz1 Tipini Bicimlendirme

Girig sekmesinde ikinci sirada yazi tipi ara¢ kutusu bulunur. Bu ara¢ kutusunda, yazi
tipi, boyutu, kalin, italik, alti ¢izili, Gist simge, alt simge, bilyiik — kii¢iik harf degistir, karakter
araligl ve yazi tipi rengi ayarlar1 yapilir (Sekil 2.4). Yazi tipi ara¢ kutusundaki komutlar
kullanilmadan once degisiklik yapilacak metin veya resim segilir, diizenlenmek istenilen
komut butonu tiklanir.
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Girig Ekle Sayfa Tasanmi Postalar

Calibri 10 v A AT

1
y KT A x x Aa- | 8- A~

|
Yazi Tipi

Sekil 2.4 : Yaz tipi bicimlendirme

2.1.5. Metin Paragraf Diizenleme

Giris sekmesinde tgiincii sirada paragraf arag kutusu yer alir. Bu arag kutusunda,
madde isaretleri, numaralandirma, girinti konumunu azalt, girinti konumu artir, siitiinlar, 6zel
karakterler, hizalama, satir aralig1 ve paragraf araligi komutlar1 bulunur (Sekil 2.5).Paragraf
ara¢ kutusundaki komutlar kullanilmadan 6nce degisiklik yapilacak metin veya resim segilir,
diizenlenmek istenilen komut butonu tiklanir.

i S i= j= ==
imTizT | EEEE | EET q

Paragraf

Sekil 2.5 : Paragraf diizenleme goriiniimii

2.1.6. Metin Stillerini Diizenleme

Giris sekmesinde doérdiincii sirada metin stillerini diizenleme ara¢ kutusu bulunur. Bu
ara¢ kutusunda, stil al ve yeni stil komutlart bulunur( Sekil 2.6).

Stil al segeneginde daha 6nce tanimladigimiz stilleri karsimiza ¢ikarir.

Yeni stil secenegi ile yeni stil penceresinde stil tanimlamasi segenekleri tanimlanarak
yeni stil olusturulur.
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Sekil 2.6 : Stillerin bulundugu goriiniim

2.1.7. Metin Diizenleme

Giris sekmesinde son sirada metin diizenleme ara¢ kutusu bulunur. Bu ara¢ kutusunda
bul, degistir ve se¢ komutlar1 bulunur (Sekil 2.7). Bul komutu, metinde aranan bir kelimeyi
bulmay1 saglar. Degistir komutu, metinde degistirilmek istenilen kelimeyi bulur ve yerine yeni
kelimenin konulmasini saglar (Sekil 2.8). Se¢ komutu ise metin kutusundaki tiim metni veya

yayindaki tiim nesnelerin secilmesini saglar.
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4 Bul -
3 2 Dedistir
g SecT

Dizenleme

Sekil 2.7: Diizenleme sekmesinin goriiniimii

Aol

23 Dedistir
g Sec¢~
Dizenleme
22 102 1, * | Bul ve Degistir - i
Bul veya Dedgistir
i@ Bul
() Dedjigtir
Aranan
Aranan:
Organik asit E

| Sonrakini Bul

Bulma secenekleri

[ Yalrizea tam stzcikleri eslestir
[7] BOvOK kiigitk harf duyarh

Ara: [Tumi ]

Sekil 2.8: Bul ve degistir penceresinin goriiniimii
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki uygulamalar1 yapiniz.

Islem Basamaklari Oneriler

> Bir Metin Kutusu olusturunuz. > Giris sekmesinden Nesne arag
kutusu alanindaki metin kutusu
diigmesi tiklanir.
»  Yaym lizerindeki bir metni tagima | > Klavye kisa yol tuslart Ctrl+X

islemi Yapiniz. veya Pano Meniisinden Kes
> (Kes-Yapistir) Komutu secilir. Tasinmak
istenilen yere imle¢ getirilir,
klavye kisa yol tuslarindan
Ctrl+V tuslarmna birlikte basilir
veya Pano meniisiinden yapistir
komutu segilir.
»  Yapilan bir iglemi geri aliniz. > Klavye kisa yol tuslart Ctrl+Z
tuslarina birlikte basilir veya Hizl
erisim ara¢ ¢cubugu meniisiinden,
Geri Al komutu segilir.

> Yineleme Islemi Yapiniz. »  Klavye kisa yol tuslart Ctrl+Y
> (geri aldiginiz bir iglemi tekrar eski tuslarina birlikte basilir veya
haline getirme) Diizen meniisiinden, Yinele

komutu segilir.

> Yazdigimz Metnin yaz1 tipini | > Giris sekmesinden yazi tipi arag
degistiriniz kutusu i¢inde yazi ile ilgili tipi,

boyutu, kalin, italik, alt1 ¢izili, {ist

simge, alt simge ve {ist simge”,

“biyiik — kiiciikk harf degistir

secenekleri kullanilarak yapilir.

> Yazdigimz Bir Metni, metin| » Hizli  erisim arag  ¢ubugu

diizenleme arag kutusunu sekmesinde bulunan diizenleme

kullanarak diizenleyiniz. boliimii igerisinde Bul degistir ve
se¢c  secgenekleri  kullanilarak
yapilir.

Ornek caligma: Publisher programinda davetiye ve isaretler yayinlarin1 kullanarak
minik yayinlar olusturunuz.
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Sekil 2.9: isaretler yaymimn acilmasi
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Sekil 2.10: Davetiye dornegi
UYGULAMALI TEST:
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Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler igin
Evet, kazanamadiklariniz icin Hayir kutucuklarina (X) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1.Bir Metin Kutusu Olusturdunuz mu?

2.Bir Metini Tasima Islemi Yaptiniz mi?

3.Geri Alma Islemi Yaptiniz mi?

4.Yineleme Islemi Yaptiniz mu? (geri aldigmz bir islemi
tekrar eski haline getirme)
5.Yazdigimiz Metnin Yazi Tipini Degistirdiniz mi?

6.Yazdigimiz Bir Metni Diizenlediniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplariniz “Evet”
ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklariniz1 agagidaki sorular cevaplandirarak 6l¢iiniiz.
Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

> Pano meniisiinden — Kes komutu
> Klavyeden Ctrl + X tus birlesimi
> Tasinacak yer belirlenerek yapistir komutu kullanilir.

1.Yukarida verilen islem basamaklar1 asagidaki hangi uygulamay1 gerceklestirir?
A) Yapistir islemi
B) Kopyalama islemi
C) Tasima islemi
D) Bi¢im boyacist islemi

2. Klavyeden Ctrl+Y tuslart asagidaki islemlerden hangisini gergeklestirir?
A) Yineleme Islemi Yapar
B) Metin Diizenleme
C) Kopyalama Islemi Yapar
D)Yazi Bigimini Degistirir

F Bul ~

2 ac Degistir
kg SecT
Didzenleme

3. Yukaridaki resim agagidakilerden hangi sekmenin goriiniimiidiir?
A) Bul ve Degistir Simgesinin Goriiniimii
B) Giris Sekmesinin Goriiniimii
C) Paragraf Diizenleme Sekmesi
D) Geri Al ve Yineleme Sekmesi

AV
—

4. Yazi tipi arag kutusu lizerinde yer alan komutunun gorevi asagidakilerden
hangisidir?

A) Ust simge

B) Ustii ¢izgili

C) Bicimlendirmeyi temizle

D) Karakter aralig
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Aal
5. Yazi tipi arag kutusu {izerinde yer alan 7 komuturnun goérevi asagidakilerden
hangisidir?

A) Bigimlendirmeyi temizle

B) Golgelendirme

C) Biiytik/kiictik harf degistir

D) Paragraf aralig1

6. Bir yaym hazirlanirken her tiirli resim ve yazinin eklenmesinden Once asagidaki
islemlerden hangisi yapilmalidir?

A) Fare ile se¢im yapilmalidir.

B) Yayin kaydedilmelidir.

C) Metin kutusu agilmalidir.

D) Resimler 6nce eklenmelidir.

7. Yazi tipi ara¢ kutusunda bulunan kalin, italik, iist simge yazi tipi, boyutu gibi etkinlikler
asagidaki sekme segeneklerinden hangisi tizerinde yapilir?

A) Ekle

B) Giris

C) Bi¢im

D) Bigimlendir

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

S sekmesi, yazi tipi ara¢ kutusunda bulunan kalin, italik, st simge, yazi tipi,
boyutu gibi etkinlikleri yapabilecegimiz boliimdiir.

9. Giris sekmesi, diizenleme ara¢ kutusu tizerinde ...............cooeviiiiiiiiiiiii
se¢enekleri bulunur.

10. Bir konumdaki  bi¢imlendirmeyi  bagka bir konuma uygulamak i¢in
.................................................................. kullanilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarinizin tiimi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

AMAC

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda yazili basin belgesine resim, kii¢iik resim,
tablo, sekiller, yer tutucular ekleme ve diizenleme islemlerini 6grenecek daha etkili yazili
basin belgesi hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Hazirlayacagmiz yayinlariniza, ekleyeceginiz resim, tablo, sekillerle ilgili internet
ortaminda arastirma yapiniz.
> Kendi hazirladiginiz resim, tablo, sekillerinizi sinif ortamina getiriniz.

3. EKLEME VE DUZENLEME ISLEMLERI

3.1.Ekle Sekmesi

Ekle sekmesi iizerinde tablolar, ¢izimler, yap1 taslari, metin, baglantilar, iist bilgi ve alt
bilgi ve sayfalar ara¢ kutular1 bulunur.

3.1.1. Tablolar

Ekle sekmesinde yer alan tablo ara¢ kutusu olusturulan yayina tablo eklemek amaciyla
kullanilir. Yayinda tablo eklenmek igin tablo segenegi secilir, agilan se¢im alanindan fare
kullanilarak satir ve siitun sayisi segilir ve tablo eklenir (Sekil 3.1).
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Girig Ekle Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Gegir Garandm
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Sekil 3.1: Tablo secenegi

10 x 8 den fazla sayida siitun ve satirdan olusan bir tablo olusturulmak istenirse tablo
ekle segenegi tiklanarak siitun ve satir sayist yazilir ve tablo olusturulur (Sekil 3.2).

Girig Ekle Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Gegir
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1

Sekil 3.2: Tablo se¢cenegi

3.1.2. Cizimler

Resimler, sayfa tizerinde etkilidir. Okuyucunun dikkatini ¢eker ve iletilmek istenilen
mesaj1, iletmeye veya gelistirmeye yardimei olur. Resimler, okuyucunun sayfay1 taramasini ve
metne giris noktalarin1 bulmasini kolaylastirir. Okuyucuya, metnin ne ile ilgili oldugunu
anlatan kisa bir 6zet sunar ve okuyucunun ilgisi dogrultusunda metne bakmasina yardimci
olurlar. Ayrica karmagsik fikirleri okuyucunun kolayca anlamasina yardimci olabilirler.
Resimler sayesinde sayfalar tekdiizelikten kurtulabilir. Ancak resimler iletilmek istenilen
mesaj ile baglantili degilse okuyucunun aklini da karistirabilir. Yayinda kullanilan resimlerle
mesaj baglantili olmalidir.
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Ekle sekmesinin islevsel ara¢ kutularindan biridir. Cizimler ara¢ kutusunda resim,
kiiciik resim, sekiller ve resim ve yer tutucusu komutlari yer alir (Sekil 3.3).

Ekle Sayfa Tasarnmi Paostalar Gozden Geci

21 D [ =
et P B B
Tablo Resim KdcOk Sekiller Resim Yer Sayfa

7 Resim = Tutucusu | Bolamleri ~
Tablolar Cizimler

<

4

Sekil 3.3: Cizimler ara¢ kutusu.

3.1.2.1. Resim

Yayina resim eklemek igin Cizimler ara¢ kutusundan resim secenegi tiklanir (Sekil
3.4).

Ekle Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Ge

———————

H EHB P E 3

Tablo Resim | Kidcok Sekiller Resim Yer Sayfa

< Resim = Tutucusu | Balamleri
Tablolar Cizimler
£ Dosyadan Resim Ekle 2

Daosyadan resim ekleyin.

9 Draha fazla yardim icin F1'e basin.

Sekil 3.4: Resim secenegi

Resim secenegi ¢ift tiklandiginda kullanicinin bilgisayara kaydettigi resim dosyalarin
hazirlanan belgeye eklemek i¢in siiriicii se¢imi yapilir (Sekil 3.5). Acilan siiriiciiden resim ekle
komutu kullanilarak veya cift tiklanarak yayina eklenir (Sekil 3.6). Resim boyutu kenar
tutuculardan siiriikle birak yontemi ile ayarlanir.
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Sekil 3.5: Resim kitaphg1
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Sekil 3.6: Resim Kitaphg

3.1.2.2. Kiiciik Resim

Yayina kiigiik resim eklemek igin ¢izimler ara¢ kutusundan kiiciik resim secenegi
tiklanir (Sekil 3.7).



Sekil 3.7: Kiiciik resim secenekleri

Kiiciik resim sekmesi tiklandiktan sonra yaymin sag tarafinda kiigiik resim penceresi
acilir. Burada bulunan resimler Microsoft Office yiiklenirken beraberinde gelen grafik
dosyalarindan olusur. Aranan boliimiine aranan resim tiirii yazilarak git komutu tiklanir veya
daha ¢ok se¢enege ulagsmak i¢in internet baglantisi varsa office.com sitesinden daha ¢ok kiigiik
resme ulagilabilir. Istenilen resim bulunduktan sonra resim ¢ift tiklanarak yayma eklenir.
Resmin fare ile biiyiikliigiinii ayarlayabilir yeri degistirilebilir.

3.1.2. 3. Sekiller

Yayina geometrik sekil, ¢izgi, ifade vs. eklemek igin ¢izimler arag kutusundan sekiller
secenegi tiklanir. Sekiller secenegi tiklaninca alt segenekler ekrana gelir (Sekil 3.8). Yayina
eklenecek sekil fare ile secilir, yayin iizerinde fare ile siirekle birak yontemi kullanilarak sekil
biiyiikliigli ve yeri ayarlanabilir.
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Sekil 3.8: Sekiller komutu
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3.1.2.4. Resim ve Yer Tutucusu

Yer tutucular diizeni tasarilara yardim eden gegici resimlerdir ve konular ile resimlerin
nereye yerlestirilmesi gerektigini belirlerler. Publisher ayrica kullanicinin kendi  akilli
nesnelerini de olusturmasini saglar. Bunlar, ayr1 bir sihirbazla olusturulan logolar, kuponlar,
reklamlar veya takvimlerdir. Ayrica, akilli nesneler zamanla uyumlu yapilabilir. Yani,
kullanici resimlerden birini degistirdiginde Publisher otomatik olarak benzer nesneleri de
degistirir ve boylece kullanict her nesneyi ayr1 ayri degistirmek zorunda kalmaz.

Yayina resim ve yer tutucusu eklemek igin ¢izimler ara¢ kutusundan resim ve yer
tutucusu secenegi secilir (Sekil 3.9).
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Sekil 3.9: Resim ve yer tutucusu

Resim ve yer tutucusu segenegi ile (Sekil 3.10)
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Sekil 3.10: Resim ve Yer tutucusu secenekleri
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3. 1.3.Yap1 Taslar:

Ekle sekmesinde yer alan yap1 taslar1 ara¢ kutusu, olusturulan yayinin goérsel olarak
daha etkin ve gosterisli hale getirmeyi saglar (Sekil 3.11). Bu arag kutusunda, sayfa boliimleri,
takvimler, kenarliklar ve vurgular ve reklamlar komutlar1 yer alir.

osoft Publisher

Gozden Gegir Gardndm Bicim

2B % B

Sayfa Takvimler Kenarliklar Reklamlar
EdlOmleri = - ve Vurgular = -

Yapi Taslan P

I Iz Iz la Iz le

Sekil 3.11: Yapi taslar1 ara¢ kutusu
3.1.3.1. Sayfa Boliimleri

Sayfa boliimleri komutu ile yayinin arka plan ve goriiniimii bu komutun tiklanmas: ile
acilan alanda bulunan hazir taslaklar kullanilarak degistirilebilir (Sekil 3.12).

FaT T ———
mjm L :stf: \;n.u:uetw_:mnum Egmr T e:: = =y A .
DR B3 2B E Ea49058Q

Safa Katslog Tablo | Resim

Syfa [Tabvimler Kenariklar Rekamiar Metin  Is  WordAt Dosya Simge Tarh Nesne  Kopra Yer
falzn e Vurguiz Ede v veSaat

o
Totucusu | BolGmleir v veVurguiarr v | Kutusu(e Bilgieris -

n T A A ) 3
> E - s —
- 5 = —
7E At Kutulan i
Geometri Dizen1) | ]
B
I
Baghidar
1
1 =
1
- -
I
EE Kenar Cubuidan
= L]
: . EE - mmsm
= v
= Ga  Secimi Sayfa Balumleri Galerisi ne Ede
3 Digersayta Botumeri
= v
y B
E=l i

" »

Sekil 3.12: Sayfa boliimlere tasarimlar:
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3.1.3.2. Takvimler

Yayma gorsel araylizlii takvim gesitleri eklemek icin, yap1 taslar: ara¢ kutusundan
takvimler komutu tiklanir. Agilan alanda bulunan hazir taslaklar kullanilarak istenilen biri
secilerek takvim eklenebilir (Sekil 3.13). Diger takvimler secenegi ile takvimde yil ve ay
degistirilebilir.

J =] Takvimier ~ A=) =} is Bilgileri —
Son Kullamian - in
= Ere
20

Bu Ay

Gelecek Ay
R
52 Diger Takvimler...

Sekil 3.13: Takvimler tasarim secenekleri

3.1.3.3. Kenarhk ve Vurgular

Yayma kenarlik ve vurgu eklemek igin kullanmilir. Yapir taslari ara¢ kutusundan
kenarliklar ve vurgular komutu tiklanir. Agilan alanda istenilen kenarlik ve vurgu tiirii
secilerek yayina eklenebilir (Sekil 3.14). Eklenen kenarlik yeniden boyutlandirilarak sayfanin
tamamina ya da sayfada belirli nesnelere yerlestirilebilir.
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Sekil 3.14: Kenarhiklar ve vurgular secenekleri
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3.1.3.4. Reklamlar

Yayina afig tasarim bigimleri, kupon tasarimlar1 veya dikkat isaretleri eklemek i¢in
kullanilir. Yapr taslar1 arag kutusundan reklamlar komutu tiklanir. Ac¢ilan tasarim alanindan
istenilen biri segilerek yayina eklenebilir (Sekil 3.15) .
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Sekil 3.15: Reklam tasarimlari
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3.1.4. Metin

Ekle sekmesinde yer alan metin ara¢ kutusunda, metin kutusu ¢iz, is bilgileri, wordart,
dosya ekle, simge, tarih, saat ve nesne komutlari yer alir (Sekil 3.16). Yayin iizerinde
calisilirken, yayina veri eklemek istenirse (simge, tarih ve saat, is bilgileri) metin kutusu
simgesi ile Once bir metin kutusu ¢izilir. Dosya, tarih ve saat, nesne,simge komutlarindan
eklenmek istenen segenek fare ile tiklanir. Verinin eklenecegi siiriicii penceresinden siiriicii ve
nesne segilerek eklenir.

Bicimlendir
s l:l
A El = & kge
CEIN = SZ foy e
Metin Is WordArt Dosya Simge Tarih  Mesne
Kutusu Ciz Bilgileri = ~ Ekle ~ ve Saat

Metin

Sekil 3.16 Metin ara¢ kutusu

3.1.4.1. Metin kutusu

Yayin iizerinde calisilirken yayina veri eklemek istenirse metin kutusu simgesi ile 6nce
bir metin kutusu gizilir.

3.1.4.2. s bilgileri

Yayinda kullanilacak olan sorumlu ya da kurum bilgilerinin gosterilebilecegi sablonlari
listeler. Istenirse bu bilgiler degistirilebilir ya da farkl1 diizenlerde yayina eklenebilir.

3.1.4.3. WordArt
WordArt simgesi ile metinler dekoratif yazilir.
3.1.4.4. Dosya Ekle

Diger yazilimlarda hazirlanmis metin dosyalarinin igerigini alir.

3.1.4.5. Simge

Yayina eklenecek klavyede bulunmayan simge ya da karakterler bu komut yardimiyla
eklenir.
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3.1.4.6. Tarih ve Saat

Tarih ve saat eklenmek istenilen yere 6nce bir metin kutusu eklenir. Tarih ve saat ekle
komutu segcilir. Kullanilabilir bi¢im segilir ve tamam denir.

3.1.4.7. Nesne

Diger yazilimlarda hazirlanmis dosyalar1 (excel, word belgeleri vb.) yayina eklemek
i¢in kullanilir.

3.1.5. Baglantilar

Ekle sekmesinden yer alan baglantilar ara¢ kutusunda koprii ve yer isareti komutlar1 yer
alir (Sekil 3.17). Baska bir dosyadaki veya web sayfasindaki ilgili bilgilere hizli erigim
saglamak i¢in yayin sayfasina koprii eklenebilir.

3.1.5.1. Koprii

Yayin {izerinde koprii olusturmak igin:

> Metin veya resim segilir.

> Koprii Ekle simgesi tiklanir. Ekrana koprii ekle iletisim kutusu gelir(Sekil 3.18).
Bu alanda yer alan:
> Baglanin altindaki varolan dosya veya web sayfasi seceneklerinden biri segilir.

Asagidakilerden segeneklerden olusturulan yayma uygun olan koprii secenegi
eklenir.

Belgelerim klasoriiniizden bir dosya segmek icin gecerli klasori tiklanir.

Web tarayicisinda goriintiilenen bir dosyay1 segmek igin taranan sayfalar tiklanir.
Son zamanlarda tizerinde galigilan bir dosyay1 segmek igin son dosyalar tiklanir.
Istenilen bir dosya veya sayfaya gidilir, tamam komutu tiklanarak islem sonlandirilir.

YV VY

E- posta adresine koprii olusturma:

Metin veya resmi segilir.

Koprii Ekle simgesi tiklanir. Ekrana koprii ekle iletisim kutusu gelir. Bu alanda
yer alan:

Bagla’nin altindaki e-posta adresi se¢enegi tiklanir.

E-posta adresi kutusunda istenilen e-posta adresi yazilir veya son zamanlarda
kullamilan e-posta adresleri kutusundan bir e-posta adresi segilir.

Konu kutusunda, e-posta iletisinin konusu yazilir.

Tamam komutu tiklanarak iglem sonlandirilir.

Yayin i¢cinde baska bir yere koprii olugturma:
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Metin veya resmi segilir.

Koprii Ekle simgesi tiklanir. Ekrana koprii ekle iletisim kutusu gelir. Bu alanda
yer alan:

Bagla’nin altindaki, bu belgeye yerlestir segilir, istenilen bir sayfa segilir.

Tamam komutu tiklanarak igslem sonlandirilir.

YV VYV V

Yeni bir sayfaya koprii olusturma:

> Metin veya resmi segilir.
»  Koprii Ekle simgesi tiklanir. Ekrana koprii ekle iletisim kutusu gelir. Bu alanda
yer alan:
> Bagla’nin altindaki yeni belge olustur segilir.
> Yeni dosyanin yolu veya adi yazilir ya da bir konuma gitmek i¢in, degistir tiklanir.
> Yeni belgeyi daha sonra diizenle veya yeni belgeyi simdi diizenle secenekleri
tiklanir.
> Tamam komutu tiklanarak islem sonlandirilir.
- %
_Yer
Isareti
Badglantilar
lam lam lam
Sekil 3.17: Baglantilar ara¢ kutusu
[ kopria Ekde [R5
Badla: Garintilenacek metin: | < <Belgedeki Secim=>
Varola@]osya Kaonum: | Belgelerim |E|
V?:,f%:.b i Veri Kaynaklarm Yer Isareti...
—— %egefl' 28] adres bilgileri
[asar @ takvim
Bu Belgeye @ Yayin2
Yerlestir Taranan
Sayfalar
Yeni Belge Son
Olustur Dosyalar
Adres: IZ|
E-posta Adresi
Sekil 3.18: Koprii ekle iletisim kutusu
3.1.5.2. Yer isareti
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Yer isaretleri komutu yaymin iginde daha sonra bagvuru yapilabilecek veya
baglanilacak konumu tanimlamay1 saglar. Komut secildiginde, ekrana yer isareti iletisim
kutusuna yer isareti ad1 yazilarak ekle komutu tiklanir, yer isareti olusturulmus olur. iletisim
kutusundaki git komutu ile tanimlanan yer isaretine gidilir, sil komutu ile tanimlanan yer
isareti silinir.

3.1.6. Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Ust bilgi ve alt bilgi ara¢ kutusunda olusturulan yayma, metin, sayfa numarasi ve
aciklayict bilgiler eklenebilir. Ekle sekmesinde yer alan iistbilgi ve altbilgi arag kutusunda tist
bilgi, alt bilgi ve sayfa numarasi komutlari bulunur.

Tek sayfali yayinda bir ana sayfaya iistbilgi veya altbilgi eklemek i¢in;

Ust bilgi veya alt bilginin eklenecegi yayin acilir.

Ekle sekmesinden, iistbilgi ve altbilgi ara¢ kutusu tizerinden tist bilgi eklenecekse iist
bilgi komutu simgesi, alt bilgi eklenecekse alt bilgi komutu simgesi tiklanir.
Eklenecek tist bilgi veya altbilgi metni yazilir.

Istenilen yazi tipi ve paragraf ayarlari iistbilgi ve altbilgi metnine uygulanarak
tamamlanir. Ustbilgi ve altbilgi satirinin disinda bir yerde fare ile tiklama yapildiginda
st bilgi veya alt bilgi hazirlanmis olur.

YV VY

Iki sayfal1 bir ana sayfaya {istbilgi veya altbilgi ekleme:

> Ust bilgi veya alt bilginin eklenecegi yayin agilir.

> Ekle sekmesinden, tist bilgi alt bilgi ara¢ kutusundan iist bilgi komutu simgesi veya alt
bilgi komutu simgesi tiklanir (Komutlardan biri segildiginde ana sayfa sekmesi aktif
hale gelir.)

Ana sayfa sekmesinden, iki sayfa asil komutu simgesi tiklanir (Sekil 3.19).

Eklenecek iist bilgi veya alt bilgi metni yazilir.

Istenilen yazi tipi ve paragraf ayarlar iistbilgi ve altbilgi metnine uygulanarak
tamamlanir. Ustbilgi ve altbilgi satirmin disinda bir yerde fare ile tiklama yapildiginda
iist bilgi veya alt bilgi hazirlanmis olur.

Y V V

——— ¥

@' o ®-- = Yayind - I:‘Iicrosnf't Publisher

m Ana Sayfa Girig Ekle Sayfa Tasanm Gozden Gegir Gardandm

& j = [[cogar : 2! 63
: = ! =
. E] Yeniden Adlandir | -
Ana Sayfa |Iki Sayfa|Uygula Usthilgi/Altbilgi Ana Sayfay
Ekle Asil © Goster Kapat
Ana Sayfa Ustbilgi ve Altbilgi Kapat
Sayf... > 1 ] k] 4 L9 £ 7 i El 10 11 12 13 14 15
— =

Sekil 3.19: iki sayfa asil simgesi
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Ana sayfa sekmesinde bulunan uygula komutu, st bilgi veya alt bilginin uygulanacagi
yerin belirlenmesini saglar. Yaymn sayfa sayisinin birden fazla olmasi durumunda uygula
komutu simgesi tiklandiginda, iist ve alt bilginin yazilacagi secenekler acilir. Bunlar tiim
sayfalara uygula, gecerli sayfaya uygula ve ana sayfa uygula segeneklerinden kullanilacak
olan secenek tiklanir.

Ana sayfa sekmesinde bulunan ¢ogalt komutu, sayfa sayisinin artirilmasini saglar.

Ana sayfa sekmesinde bulunan yeniden adlandir komutu, sayfaya yeniden isim
verilmesini saglar.

Ana sayfa sekmesinde bulunan sil komutu ise yayinda bulunan sayfalarin silinmesini
saglar.

Ust bilgi ve alt bilgi satirina iist bilgi ve alt bilgi ara¢ kutusu iizerinde bulunan tarih ekle
ve saat ekle simgeleri kullanilarak tarih ve saat eklenebilir.

3.1.7. Sayfalar

Ekle sekmesinde bulunan sayfalar ara¢ kutusunda, sayfa ve katalog sayfalar1 komutlari
bulunur (Sekil 3.20).

Gm Girig Ekle
1] & | B

lo Sayfa Katalog Tablo

ila ~ Sayfalan ~
Sayfalar Tablolar
i ISayfa Gezintisi £ I

Sekil 3.20: Sayfalar ara¢ kutusu

3.1.7.1. Sayfa

Sayfalar ara¢ kutusundan sayfa komutu simgesi tiklandiginda olusturulan yayina sayfa
ekleme secenekleri agilir. Kullanici, tasarimina uygun segenegi tiklayarak yeni sayfa ekler.
(Sekil 3.21).
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| Gm Girig Ekle
B B = E

atalo | Sayfa |Kata|og Tablo Re

wyfala Sayfalan -
lar_| [1 Bos Sayfa Ekle
nitisi Yinelenen Sayfa Ekle 5
I Sayfa Ekle...
2
4

Sekil 3.21: Sayfa komutu
3.1.7.2. Katalog Sayfalari

Ekle, sayfalar ara¢ kutusundan Katalog sayfalart komutu simgesi tiklandiginda (Sekil
3.22) katalog sayfalar1 komutu gelir.

Giris Ekle Sayfa Tasan
[ [&E 2= B B8

sayfa Katalog | Tablo | Resim Kogok
- |Sayfalan - Resim
sayfalar Tablolar ci
Sayfa G{ Katalog Sayfalan ]
- Katalog birlestirmeyi
baslatabileceginiz yeni bir
sayfa ekleyin.

4
E

F)

Sekil 3.22: Katalog Birlestirme Komutu

Liste ekle bolimiinden verilerin alinacagi liste varsa var olan listeyi kullan komutu
kullanilir ya da outlook adres defterindeki veriler kullanilir. Veri listesi yoksa yeni liste yaz
secenegi secilir. Acilan pencereden istenilen alanlar diizenlenerek doldurulur. Veri listesi

kaydedilir. Liste segilinceye kadar katolog araglari sekmesi pasif durumdadir (sekil 3.23).
Liste secildiginde aktif hale gelir (sekil 3.24).

RIE9- -+ Yayind - Microsoft Publisher

h‘ e el RS

iris Ekle SayfaTasanmi  Postalar  Gozden Gegir Bicim o §

Goranam
] s

Duzen EkI Onizleme Sayfasi Birlesti

[sapfee. > |

ir
lso las 50 5 60 | .

B 35 30 25 20 15 10 H o 5 10 15 20 25 30 35

Sekil 3.23: Katalog Araclari sekmesi Pasif goriiniimii
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m Girig Ekle Sayfa Tasanm Postalar Gozden Gegir Goranim Bigim

e o = Saturlar ve Satunlar » L ecy) a as ay
3F o EEEEEH g8 §3 53 68
. @ | ] 8 [§=| |~ = DolguSirasi~ bud i *
Liste  Liste & 3 F B @ " Metin Resim | Sonuglan Yeniyle Varolana Yazdir
Ekle~ Dizenle 7| [ Yinelenen Alanlar | ajani+ Alani= | Onizle Birlestir  EXle

Dizen

Baslangic Ekle Onizleme Sayfas Birlestir

Dz
6 14 2 0 2 4 8 10 12 14 16 18 120 22 24 26 28 30 32 34 36 -
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Sekil 3.24: Katalog Araclar1 sekmesi Aktif goriiniimii
Liste diizenle komutu daha 6nceden olusturulmus veri listesinin alanlar1 diizenlenebilir
ya da igerdigi verileri degistirilebilir. Istenen veri kaynagi dosyasi segildikten sonra, veri
iizerinde diizenle, kaldir, yenile islemleri yapilabilir.

Diizen arag kutusu kullanilabilir hazir sablonlarla ¢aligmay1 saglar.

Satirlar ve siitunlar, katolog sayfasi {izerinde, katologda {iriinlerin gdsterilecegi tablonun
satir ve siitun diizeni buradan belirlenir.

Dolgu sirast bir tirtinden sonraki iriinlerin katolog sayfasi iizerinde yerlesimini yana,
sonra asag1, asagl, sonra yana saglayan segenektir.

Yinelenen alanlar, her sayfada tekrar olusturulacak olan bolimlerin belirtildigi yerdir.
Burada bulunan segenekler yardimryla her kayit i¢in, her satir i¢in ya da her siitun i¢in sabit

bir diizen olusturulabilir.

Metin alani, veri kaynaginda bulunan alanlardan {irtinle ilgili hangi bilgilerin katologda
goriintiilenmesi isteniyorsa metin alaninda se¢im yapilarak yayina eklenmesi saglanir.

Resim alan, veri kaynaginda tutulan iriinle ilgili resim dosyasinin katologa
yerlestirilmesi i¢in kullanilir,

Sonuglar1 6n izle, hazirlanan katologun olusturulmadan oOnce tasarim ekraninda
gosterilmesini saglar.

Girdi bul, veri kaynaginda kayitli olan iiriinlerin bulunmasini saglayan komuttur.
Girdi disla, katologda se¢ili olan kaydi katologdan kaldirir.

Yeniyle birlestir, katologu yeni bir yayin olarak olusturur.

Var olana ekle, daha 6nceden olusturulmus yayina ekler.

Yazdir, hazirlanan katolog sayfalarinin yazictya gonderilmesini saglayan komuttur.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki uygulamalar1 yapiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler
> Sayfamiza Tablo ekleme iglemini | > Ekle sekmesinde Tablo
yapiniz. butonunu kullanabilirsiniz.
> Sayfamiza Resim Ekleme iglemini | > Ekle sekmesinden Cizimler
yapiniz. alanindan yararlanabilirsiniz.
> Sayfamiza Yapi Tasi  ekleme | > Ekle meniisiinde bulunan Yap1
islemini yapiniz. Taglar1 boliimiinii kullaniniz.
> Sayfamiza Reklam ekleme iglemini | > Yap1 Taglar1 kismindan
yapiniz. Reklamlar boliimiinii
kullanabilirsiniz
> Koprii ve Yer lIsareti ozelliklerini | » Ekle meniisiinden baglantilar
sayfaniza uygulayiniz komutunu kullanabilirsiniz.
> Sayfamiza Altbilgi, Ustbilgi ve Sayfa | > Ekle Sekmesi”nden “Ustbilgi
Numarasi ekleyiniz. ve Altbilgi” kismindan
faydalanabilirsiniz.
> Caligma Belgemize Sayfa Ekleme | > Bu islem igin Ekle
islemlerini yapiniz. sekmesinden sayfalar
boliimiinden
yararlanabilirsiniz.

takvimler yayimini se¢iniz.

B Microsch Publisher

Ornek uygulama: Bir takvim yayini olusturalim.

1.Basili yayin programindan dosya sekmesi yeni komutu en sik kullanilan yayinlardan

Kullanilabilir Sablonlar

yyyyy
Bakenle

BN E=T mpem —

Sekil 3.21: Takvim yayimnin sec¢ilmesi
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2.Yayn gesidi olarak eksen takvim ¢esidini segerek ekranin saginda bulunan 6zellestir

penceresi {izerinde bulanan zaman gergevesi segcenegini sayfa bagina bir yil olarak
se¢iniz.

Yaklo ve Gevrimisi Sablonlar

N

€ £} Girig » Takvimler

Office.com Sablonian
» 2009 takvimleri

» Akademik yil takvimleri

il

» 2011 takvimleni

Yukia $ablonlar ~ Ozellegtir

Tam Sayfa

1 afE

Ay

Art Arda Siral

Bloklar Broadway

Gakisan Kreler

3.Sayfa tasarimi sekmesinden sablon degistir komutunu kullanarak ince ¢izgiler alt

&

Sekil 3.22:Zaman cercevesi secimi

secenegini segerek yayinin sablonunu degistiriniz.

Bld9-¢-VK <

Ly

Ekle

Sl

==

Sayfa Tasanmi

Renk dazeni:
82§

Yoz tipi duzen:

Cosu
Century Gothic -
Century Gothic

1 bilgileri:

Ozel2 -

Segenekler
Sayfa boyutu:
b »

Yatay

Zaman gergevesi:
© Sayfa bagina bir ay

D) Sayfa bagina bir yil

Postalar

&

0

sSablonu Secenekler Kenar  Yonlendirme Boyut | Kilav

Degistir Bosluklan = 7 7 1
Sablon Sayfa Yapisi P

Saﬁlll } II|£I‘III|IIII|4I.III|IIII|:f|II|IIII|?III|IIII|:$III
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[Rf| &7 - - Sablonu Degistir
Dosya Girig. Ekle
= Kullanilabilir Sablonlar Eksen
a #Z | [
‘;@ = Sablonlan ara »
Sablonu Sec er Kenar
Degistir Bosluklari B
Sablon 3 Girig » Takvimler
Sayfa Gezintis 2
"'ﬁ A3 Art Arda Sirali Balonlar Bloklar Broadway Gakisan Kireler
oz - — - - — T [E—
= == Ozellegtir
= Lo} = E £ Renk diizeni:
= —— = — | |l _| Renk dizeni
F (varsayilan sablon renkleri)
Gubuklar Dalgalar Damalar Dogrusal Vurgu ~ Donati Gubugu  Dértgen Balumla Yaa tipi duzeni;

s bilgileri:
Ozel2

Diiz Kenarh
Diz Kenarh I——Juzey

Egik Filigran

Fistolar

Segenekler
= Sayfa boyutu:
Vatay

Zaman gergevesi:

© Sayfa bagina bir ay
© Sayfa bagina bir yil

-ra =
SR
mmEaE ]
N - EEEE | | ®
Fotograf Albama ince Gizgiler Kapsiller Karigimlar Katmanlar Kayan Oval

Sekil 3.23.Sablonun degistirilmesi

4. Takvim yayinindaki resmi degistiriniz. Ekle sekmesi resim komutu ile.

5.Arka plam 6nce vurgu 2 dikey gradyani seciniz.

(varsayllan sablon yaz tipleri)

Takvim Tarihlerini Ayarla...

(7] Olaylanin zamanlamasini ekle

Ad9-¢-FHE - Yayinl6 - Microsoft Publisher — =
B o e | sveteenm | postlr  GomenGegr  Goranom - @
g . Q Iﬁ D sunaHizala  [sil [T} Siyahve Gri B SehirHay.. N Teknik BBl Zengin = @
““nh = Kilavuzlar | (3 Tasi [} Ada EE Ajak EOE Aevak N Alan -
Sablonu (e Kenar Yonlendirme Boylt | Kilavuziar i = = v Ana
Degistir Bosiudan~ - - - Nesneler | Y Veniden Adiandwr | [HICH " Bag u Banarat W Batacik MM Borde [ qipieni~ || plan | saytalar -

Sablon Sayfa Vapist Dizen Sayfalar Diszenler ‘Arka Plan Yok
Sy > (Rl b el el B e Bl Foed e e Bl el e e e e e e e e ed e b b
P

Diz Arka Plan

i [

2011

is eticetsatics v

Gradyan Arka Plan

Dier Arka Planlar...

Sekil 3.24: Diger arka planlarin a¢ilmasi

]

6.Arka planini, arka plan, diger arka planlar, gradyan , yukari kdsegen seceneklerini

isaretleyerek tamam komutunu tiklaymiz.
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7.Yaymu takvim ismiyle kaydediniz.
Takvim yayininin son goriintiisii sekil 3.24 deki gibidir.

™ R R e - Yayu - Microsc ublisher (o
BRI~ ¢ yin10 - Microsoft Publish o]
Giris  Ekle  SayfaTasanmi  Postalar  Gozden Gegr  Gorinam s @
I Kaydet
Rlld9-¢-FH = Yayin6 - Microsoft Publisher — i
Giis  Ede | SafaTasanm | Postolar  GozdenGegr  Goranam Bigim - @
E] =Y lj j SunaHizala: [ sil Deniz [ ] Duman N Dut W Eflatun < @ @
= ‘ Kilavuzlar | 3 Tast Erik W Fiyord Fundalik Gunbatimi |~
ablonu Secenekler | Kenar  Yonlendime Boyut | Kilavuzlar o Ak Ana
B Bogtonan< o Bt | KBWER | g ecneter | ) veniden Adianan | [I Glndogu.| MM Haki Kahverengl B W Kayalk 3| NE 0@ Am
sablon Sayta vapisi 5 Dazen | Saytalar Duzenler Sayta Arka Plani
Sayfa Gezintis < ot Bt b BBt St BBt S 24 B 28 0 B 2 8 B8 B B2, 4| EIgerik v x
L] = Bu nesneler degistirimis yayna
— = sigmadi. Bunlan secerek yeniden
o= ekleyebilirsiniz.
= . .
o 0% .0 : !O 'l 'I 0% .0
rE Resimler
] \
- X g M W \ \ Sekler ve Wordart
= a = P ¥ B S 2011 -
B :
CE|
103
23
I
|16
183
= -

Sekil 3.25: Takvim yayminin olusturulmasi
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UYGULAMALI TEST

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler igin
Evet, kazanamadiklariniz i¢in Hayir kutucuklarina (X) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet Hayir

1.Sayfamiza Tablo Ekleme Islemini Yaptiniz mi1?

2.Sayfamiza Resim Ekleme Islemin Yaptiniz mi?

3.Sayfamiza Yap1 Tasi ekleme islemini yaptiniz m1?

4.Sayfamiza Reklam ekleme islemini yaptiniz m1?

5.K&prii ve Yer Isareti 6zelliklerini sayfaniza
uyguladiniz m1?

6.Sayfaniza Altbilgi, Ustbilgi ve Sayfa Numarasi
eklediniz m1?

7.Calisma Belgemize Sayfa Ekleme islemlerini
yaptiniz mi1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz “Evet”
ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklariniz1 agagidaki sorular cevaplandirarak 6l¢iiniiz.

Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1- Asagidakilerden hangisi ¢izimler ara¢ kutusunda bulunan yayina geometrik sekil,
cizgi, ifade vs. eklemek i¢in kullanilan komuttur?

A) Simge

B) Resim ve yer tutucu

C) Cizim arag ¢ubugu

D) Sekiller

2-Klavyede bulunmayan karakterlerin yazilmasini saglayan komut asagidakilerden
hangisidir?

A)Simge

B)Ust bilgi

C)Wordart

D)Sekiller

3-Diger yazilimlarda hazirlanmis dosyalar1 (excel, word belgeleri vb.) yayina
eklemek i¢in kullanilan komut asagidakilerden hangisidir?

A)Katalog sayfalari

B)Yer isareti

C)Nesne

D)Sitil degistir

4-Asagidakilerden hangisi bagka bir dosyadaki veya web sayfasindaki ilgili bilgilere hizli
erigim saglamak i¢in kullanilan komuttur?

A)Hizli erigim ara¢ gubugu
B)Koprii ekle
C)Resim ve yer tutucu
D)Yer isareti

EE

Reklamlar

5- Reklamlar komutu ile asagidakilerden hangisi ile calisma yapilmaz?
A)Sablon olusturma
B)Dikkat isaretleri
C)Kuponlar
D)Reklamlar
6. Resim ve yer tutucu komutu ile asagidakilerden hangisi yapilmaz?
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A) Resim ekleme

B) Sitil ekleme

C) Golge efekti uygulama
D) Nesne

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanls ise Y yaziniz.

7. (...) Belgemize tablo eklemek igin ekle sekmesi kullaniriz

8. (...)Resimler, okuyucunun sayfay1 taramasini ve metne giris noktalarini bulmasini
kolaylastirir.

9. (...) Belgemize geometrik sekil vs. eklemek i¢in “Ekle” sekmesinden “Cizimler”
kismindaki “Resim Yer Tutucu” kismina tiklariz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-4

AMAC

Yazili basin belgesinin sayfa tasarimini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu 6grenme faaliyetine kadar 6grendiginiz bilgilerinizi kullanarak, bir turizm sirketi
oldugunuz ve erken rezervasyon indirimlerinizin oldugu bir el ilani tasarlayimiz. Hazirlamis
oldugunuz el ilanim1 sayfa tasarim islemleri konusundan Ogrendiklerinizi de ekleyerek,
diizenleyerek yeniden tasarlayiiz.

4. SAYFA TASARIM ISLEMLERI

4.1. Sayfa Tasarim Sekmesi

Sayfa tasarimi sekmesinde sablon, sayfa yapisi, diizen, sayfalar, diizenler ve sayfa arka
plani arag kutulari bulunur (Sekil 4.1).

B 7 T e Y i

m AnaSayfa  Gis  Ekle | SayfaTasanmi | GozdenGedr  Gdrdndm Bicim Bicimlendir o
J by {j J §una Hizala: 0 fansk O fent Y v Moddl -« @ @
—a )
j Kilavuzlar B Ofis [ | Ortzlama [ Syahve Gri [ SehirHay.. -
Kenar  Yanlendirme Boyut | Kilavuzlar . Y | Aka Anma
Bosubne - . . Nesneler | E BN Teknk M Zenon W Ada B R gl = Tileri~ | Plan Sayfaar~

Sablon Sayfa Yapisi Dizen Sayfalar Ditzenler Sayfa Arka Plani

Sayf.., » |I|‘ |1| ‘2\ ‘3\ ‘4\ ‘5\ ‘6\ |F| L: O T A ‘14\ |15\ ‘16\ ‘U\ ‘]-5\ |19| |20| |ZL‘ ‘H\ ‘13\ ‘24‘ ‘15\ |26| |27\ ‘15\ ‘19\ \W\ ‘31‘ |32| |33\

Sekil 4.1: Sayfa tasarim sekmesi

4.1.1. Diizenler

Sayfa tasarimi sekmesinde bulunan diizenler ara¢ kutusunda, renk diizenleri ve yazi
tipleri komutlar1 bulunur.

Diizenler ara¢ kutusundaki renk diizenleri galerisi, renk secenekleri segilerek yayina
iliskin renklendirmeler yapilabilir (Sekil 4.2). Renk diizenleri galerisinin sag tarafinda
bulunan dikey kaydirma ¢ubugu secilerek kullaniciya sunulan hazir renk diizenleri galerisi
secenekleri agilir. Bu secenek yardimiyla yayinda renklendirilmis tiim nesnelerin bazi
renklerini (arka planlar, vurgular ve yazi tipi rengi gibi) belirlenen diizene gore degistirir.
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[ [ Kraliyet Lacvert [ lagan Liman
g EE 0 Majarz @ Maun BB Mevikus BB NarCigedi
5 m Narenciye I Okyanus Orkide [T} Okseotu ﬂ
= WE Fpaian W Pathcan [ Safir [ Safran
= [ sarmagk WM Sekoya ] Siyah ve B... [l su =
= A |l W Susen Sorap Re... [ Seftali Selale
e [ 5 Toprak W W Toskana WM Tropik [ ) Turuncu E\
; Yeni Renk Duzeni Olustur...
fes
B
18 +| ) Office.com sitesinden daha fazla bilgi edinin
*
2 o ) @ Resim buima ipuglan

Sekil 4.2: Diizenler ara¢ kutusu

Diizenler ara¢ kutusundaki yazi tipi komutu ile olusturulan yayindaki yazi tipleri
kullanici tasarimina uygun olarak diizenlenir (Sekil 4.3).

m

Arka Ana
Plan - Sayfalar~

)

Apex i
Arial
Aa

Book Antigqua W

[E

Calligraphy

[ As | Gabriala -
Gabrials, =

Concourse
Candara
Aa

Candara ~

Cosku
Century Gothic
AO Century Gothic

Equity
Aa Franklin Gothic Book
Book Antigqua

1 Cloae

Sekil 4.3: Sayfalar ara¢ kutusu
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4.1.2. Sayfa Arka Plani

Sayfa tasarimi sekmesi, sayfa arka plani ara¢ kutusunda, arka plan ve ana sayfalar
komutlar1 bulunur.

Arka plan komutu secildiginde olusturulan yayina iliskin arka plan renk galerisi agilir
(Sekil 4.4). Tasarima uygun renk segilerek secili olan sayfanin arka plan rengi degistirilir.
Arka plan renkleri hazirlanan yaymin gorselligini artirmak i¢in Kullanilir.

- @
laal | [[=8| (DD
Tiptari - | [ Plan= |sayiaiar -
L.
Gradyan Arka Plan
— —
— —
Diger Arka Pia

Sekil 4.4: Arka plan renk galerisi

Arka plan renk galerisinde bulunan renklerden bagka bir renk yayina eklenmek istenirse
diger arka planlar secenegi tiklanarak (Sekil 4.5), tasarima uygun arka plan renk ve deseni
olusturulacagi dolgu efektleri penceresinin agilmasi saglanir.

Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Gegir Garanam ~ @
Suna Hizala: Lk sit W W cundono.. I Guven B Hissesen.. - &j @
[ kiavuziar | [§Ta m Kagit EEE  Kasbank VM Kaynak -
Kilavuzlar (s e Yaz Arka | Ana
S Mesneler | [} Yeniden Adlandir | | [N Kent | Metra | Modul = | Tipleri = | | Plan - | sayfalar -
Dizen Sayfalar Dazenler [ arka pran Yok
12 o 2 4 & i3 1 12 14 1€ 12 20 22 |24 128
Diiz Arka Plan
Gradyan Arka Plan
L] T
—— —
Didier Arka Planiar...

Sekil 4.5: Diger arka planlar
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Dolgu efektleri penceresinde gradyan, doku, desen, resim ve ton sekmeleri bulunur.

Dolgu efektleri gradyan sekmesinde, renk, saydamlik ve golgelendirme stilleri segenek
gruplari bulunur(sekil 4.6).

Dolgu Efektleri @]

n| Dioku H Desen || Resim || Tan |

Renkler

) Tekrenk

O Hirerk

() Gngeden belirenmis

Saydamik

Gelgelendirme stilleri Secenchler

O yatay

O Dkey

) ukan kégegen )

) saf kigegen COrnek:
O Kigeden

) Merkezden

Sekil 4.6: Gradyan sekmesi

Dolgu efektleri, doku sekmesinde program tarafindan kullaniciya sunulan doku
secenekleri bulunur (Sekil 4.7). Daha fazla doku segenegi i¢in diger doku butonu tiklanarak
doku tasarimlarinin alinacag adres secilir.

Dolgu Efektleri @

| Gradyan |;

i| Desen | Resm | Ton

Doku:

B

A

-

———— ¥ Ormnek:
|

Dider Daku...

Sekil 4.7: Doku Sekmesi
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Dolgu efektleri, desen sekmesinde program tarafindan kullaniciya sunulan desen

tasarim segenekleri bulunur (Sekil 4.8). Bu sekmede 6n plan ve arka plan renk secenekleri
kullanilarak farkli desen tasarimlari olusturulur.

N 5
Gradyan Doku | i

Desen:

m . —
M
V=1
Nl
/— ok

& Plan: Arka Plan:
3 [——

Ornek:

Sekil 4.8: Desen Sekmesi

Dolgu efektleri, resim sekmesinde yayin arka planina resim yerlestirmek amaciyla
kullanilan se¢enekler bulunur (Sekil 4.9). Sekmede bulunan resim se¢ butonu tiklanarak arka
plan resmi yapilacak adrese gidilerek arka plan yapilacak resim secilir. Resim segildiginde
once 0n izleme alanina yerlesir, tamam butonu tiklandiginda yayin arka planina yerlesir.

Gradyan | Dok Desen RESIm

Ton
Resim:

Crnek;

Sekil 4.9: Resim
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Dolgu efektleri ton sekmesinde, yayina renk tonlamasi eklenecegi tonlama ve
golgelendirme secenekleri bulunur (Sekil 4.10). Tonlama i¢in Once ana renk segeneginde
tasarima uygun renk ve tonlama/gélgelendirme segeneklerinde tasarima uygun tonlama ve
golgelendirme segilir. Tamam butonu tiklanarak ton sekmesinde hazirlanan ton tasarimi
yayina eklenir.

Dolgu Efektleri

|Gradvan || Doky || Desen || Resim

TonlamaGilgelendirme:

Ana renk;

| |

Girnek:

iptal

Sekil 4.10: Ton sekmesi

4.1.3. Sayfa Yapisi

Sayfa tasarimi sekmesi, sayfa yapist ara¢ kutusunda kenar bosluklari, yonlendirme ve
boyut komutlart bulunur (Sekil 4.11).

Pld9o--Tk = Yayinl

Giris Ekle Sayfa Tasanmi Posta
_—,"1 LY i ﬁ‘: A.
Sl _J ' =9 L)

Sablonu ¢ ekl Kenar Yonlendirme Boyut
Degistir Bosluklan ~ v v
Sablon Sayfa Yapus "

Sekil 4.11: Sayfa yapisi ara¢ kutusu
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Sayfa yapisi ara¢ kutusundan, kenar bosluklari komutu tikladiginda yayina iligskin sayfa
kenar bosluklarinin ayarlanabilecegi alt secenekler acilir (Sekil 4.12). Kenar bosluklar
seceneklerinden tasarima uygun olarak secilerek yayina uygulanmasi saglanir.

(Girisg Ekle Sayfa Tasanmi Postala

= [__] Kenar Bosluklan | _1 funa Hizala:
[=-] 1
Genis
¥ablan Ost: 254em  Alk: 2,54 cm
M Sal: 254cm  Sad: 2.54 cm
Onta
Sayfa Ge Ost:  127cm Al 127 em
4 Salk 1.27cm  Sadn 1,27 cm
Crar
List: 06deam Al 044 cm
Sal 0adem  Sad: 054 cm
Yok
List: 0em Alt: 0 em
Sol: 0 cm Sad: 0 ecm

Ozel Kenar Bosluklar...

Sekil 4.12: Kenar bosluklar: se¢enekleri

Sayfa yapisi ara¢ kutusundan yonlendirme komutu tiklandiginda, yatay ve dikey
secenekleri agilir (Sekil 4.13). Tasarima uygun yonlendirme segilerek yayma uygulanmasi
saglanir.

Giris Ekle Sayfa Tasarnmi Postalal

=t __] Kenar Bosluklan = juna Hizala:
[==]
'y Yonlendirme = . Kilavuzlar

Sablon Kilavuzlar

- - Mesneler

: Dikey u Dizen

Sayfa Ge 14 12 10 I E
— Yata
y (=) vatay =
{: b

Sekil 4.13: Yonlendirme secenekleri

Sayfa yapis1 ara¢ kutusundan boyut komutu tiklandiginda, yayinda kullanilacak kagit
boyut secenekleri agilir (Sekil 4.14). Program tarafindan kullaniciya hazir olarak sunulan
boyut segenekleri disinda bir segenek i¢in yeni sayfa boyutu olustur se¢enegi tiklanarak ekrana
gelen yeni sayfa boyutu olustur penceresinde tasarimci tercihleri secilir. Tamam butonu
tiklanarak yeni sayfa boyutu olusturulur.
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m Giris Ekle Sayfa Tasanmi Postalar Gi

= 1] kenar Bosluklian ~ ] Suna Hizala: [ si
2 v&nlendirme - :

Kilavuzlar
Sablon | ————— Kilavuzlar

- I3 Boyut ~ - Mesneler ER ve

Yerlesik -

Sayfa Ge
P

=

AZ (Dikey) 5

I97 3 4Zem

Ad(Dikey)

31 x I5Tem

AS (Dikey)

14.8 % Zlcm

B4 (Dikey)
25 x 35.3cm

B5 (Dikey)

17.6 x 25cm

Executive (Dikey)

15 % 26.67cm

Legal (Dikey)
21.5% x 3556cm

Oodoogdd

wa Sayfa Yapisi...
¥Yeni Sayfa Boyutu Olustur...

Dider Onceden Belirlenmis Sayfa Boyutlar...

Sekil 4.14: Boyut secenekleri

4.1.4. Diizen

Sayfa tasarimi sekmesi, diizen ara¢ kutusunda, kilavuzlar, sunu hizala komutlar1 bulunur
(Sekil 4.15).

5ayfa Tasanm Postalar Gozrden Gecir G

B3 ™ Suna Hizala
e
= h — | Kilavuzlar
ar Yonlendirme Boyut  Kilavuzlar

lar = - - - ¥| Nesneler
Sayfa Yapisi Dudzen

Sekil 4.15: Diizen ara¢ kutusu

Diizen ara¢ kutusunda, kilavuz komutu tiklandiginda, ekrana kilavuz secenekleri
galerisi gelir (Sekil 4.16). Kilavuz secenekleri galerisinden tasarima uygun olani tiklanarak
yaymna uygulanmasi saglanir. Kilavuz ¢izgilerinin yerleri ayarlanabilir ve istenen kilavuz
cizgileri silinebilir. Bunun i¢in:

Ayarlama isaretcisini gorene kadar fare isaretgisini cetvel kilavuzunun tizerinde
konumlandirin. Saga ve sola hareket ettirerek ayarlama yapilir.

b <

Kilavuz ¢izgisi lizerinde fare isaret¢isi goriindiigiinde sag tiklatilir ve kisayol
mentisiinden kilavuzu sil komutu secildiginde kilavuz gizgileri silinir.

Tasarimct yayina uygulayacagi kilavuzu kendisi olusturmak isterse kilavuz galerisi alt
kisminda yer alan yatay cetvel kilavuzu ekle veya dikey cetvel kilavuzu ekle segenekleri

65



tiklanarak olusturulur. Daha fazla kilavuz segenegi i¢in cetvel kilavuzlar , kilavuz ¢izgisi ve
taban cizgisi kilavuzlari secenekleri kullanilir.

Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Gegir Goranam
== |
i ] suna Hizala: [ sil B B Gundono.. Guven I HisseSen.. - @
- Kilavuzlar || Kadrt HEE  kalabaik O Kaynak -
Kilavuzlar [ rreerrr— Yam Arka
Hesneler | [ Yeniden Adlandir | I Kent | Metro || Maddl T Tipleri* | Plan~
|| Cetvel Kilavuzian Yok | |Diizenler Sayfa £
E [+ 6 2 10, |z 14 |6 18, |

Yerlesik Cetvel Kilavuzlan

Yatay Cetvel Kilavuzu Ekle
Dikey Cetvel Kilavuzu Ekle
Cetvel Kilavuzlar...

Kilavuz Cizgisi ve Taban Cizgisi Kilavuzlar...

Sekil 4.16: Kilavuz secenekleri galerisi

Diizen ara¢ kutusunda sunu hizala komut grubunda bulunan kilavuzlar segenegi onay
kutusu secildiginde (Sekil 4.17), nesnelerin kilavuzlara dayanmasi saglanir. Nesneler secenegi
onay kutusu segildiginde, nesnelerin yayin sayfasindaki diger nesnelere dayanmasi saglanir.

Suna Hizala:
Kilavuzlar
Mesneler

azen
Sekil 4.17: Sunu hizala secenekleri
4.1.5. Sayfalar

Sayfa tasarimi sekmesi, sayfalar ara¢ kutusunda, sil, tas1 ve yeniden adlandir komutlar
bulunur (sekil 4.18).
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Sayfa Tasarimi Postalar Gozden Gecir i

suna Hizala: _&Sil
Kilavuzlar
Kilavuzlar
- Mesneler :E] Yeniden Adlandir

Diizen Sayfalar

Sekil 4.18: Sayfalar arac kutusu

Sayfalar ara¢ kutusunda, sil komutu secili yayin sayfasinin silinmesini saglar.

Sayfalar ara¢ kutusunda, tas1 komutu secildiginde sayfa tas1 iletisim kutusu agilir (Sekil
4.19). Sayfa tasi iletisim kutusuna, tagima iglemi ile ilgili secenekler girilerek yayin sayfalar

tagima iglemi yapilir.
" Sayfa Tag |2 [

Secil sayfalan tag:
) Oncesine

@ Sonrasina

Bu sayfa:

Sayfa 1. Sayfa Baslg
Sayfa 2. Sayfa Bashd
Sayfa 3. Sayfa Bashdi
Sayfa 4. Sayfa Baghd
Sayfa 5. Sayfa Bashd
Sayfa 6. Sayfa Bashd
Sayfa 7. Sayfa Bashdi

[ Tamam l ’ Iptal ]

Sekil 4.19: Sayfa tasi iletisim kutusu

Sayfalar ara¢ kutusunda, yeniden adlandir komutu segildiginde, sayfayr yeniden
adlandir iletisim kutusu agilir (Sekil 4.20). Sayfa baslhig1 alanina yeni sayfa adi yazilir, tamam
butonu tiklanarak sayfa adi degistirme iglemi tamamlanir.

Sayfay Yeniden Adlandir Ii'éj

Sayfa bashd:

riin cesitleri

Tamam ] [ iptal

Sekil 4.20: Sayfay1 yeniden adlandir iletisim kutusu
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki uygulamalar1 yapimz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

Sayfa tasarim iglemlerini yeni bir » Sayfa Tasarimi sekmesinde istenilen
belge agarak uygulayiniz. secenekler kullanilir,
Yayin sayfasina bir yazi ekleyiniz. | » Sayfa Tasarimi sekmesinde yer alan diizenler
Yaz1 Tipi ve Arka Plan rengini ve sayfa arka plan1 ara¢ kutusu kullanilarak
diizenleyiniz. yapilabilir.
Yayin sayfasia Dolgu Efektlerini | > Sayfa Tasarimi1 sekmesinde yer alan sayfa arka
ekleyiniz. plan1 ara¢ kutusu kullanilarak yapilabilir.
Yayin sayfas1 Kenar Bosluklarini, Girig Ekle sayfa Tasarimi Pogtalal
Boyutunu Yonlendirmesini (Yatay- — ,
Dikey) yapiniz. = _J Kenar Bosluklan = Suna Hizala:
s Yanlendirme ~ . Kilavuzlar
zablon Kilavuzlar
- - Mesngler
j Dikey Dizen
3
SAE}"FE Ge J Vatay - |||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
—— 2 3
Yayin sayfasina Kilavuz Ekleyiniz. | > Sayfa Tasarimindan-> Klavuzlar Komutunu
Kilavuza ve Nesnelere gore secebilirsiniz.
hizalaymiz. Suna Hizala:
Kilavuzlar
Mesneler
UZen
Yayinin kenar bosluklarini » Sayfa tasarimi sekmesi, sayfa yapisi arag
diizenleyiniz. kutusu komutundan genis, orta, dar segenekleri
kullanalanabilir siniz.
Yayin sayfasini yeniden » Sayfa Tasarimi sekmesinde yer alan sayfalar

adlandiriniz.

arag¢ kutusu kullanilarak yapilabilir.

Ornek uygulama: Ders programi olusturalim.

Publisher programimizdan boyutu A4 dikey bos yaym acalim.

Metin kutular1 olusturarak ders ¢calismamizi tesvik edecek giizel yazilar hazirlayalim

S6z 1: Calisanlar, kotiiliik digiinmeye vakit bulamazlar, calismayanlar ise kendilerini

kotuliiklerden kurtaramazlar.

S6z 2:Bilgi bir 151k gibidir onu kullanirsaniz daha parlak olur, kullanmazsaniz séner.
Soz 3: Bir seye ait her seyi 6grenin; her seye dair bir sey bilin.
S6z 4 :Zaman1 kazanmak her seyi kazanmaktir.
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Gozden Gegir  Goranam
Suna Hizala: [ il | SehirHay.. EEMEN Teknk [ Zengin

SayfaTasarimi  Postalar  Gozden Gecir | Gorunam

. Sinrlar [7] Cetveller [ Grafik Yoneticisi EE %80 - E % E

= Kilavuzlar [7] Sayfa Gezintisi [] Taban Cizgiler . Sayfa Genigligi

ki Sayfa %100 Tam Taming Basamakla Pencerelerde
gnama | 4] Alanlar  [] Karalama Alani Sayfa B Seili Nesneler Yerlesti Gegis Yap~

Goster Yakinlastir Pencere

Zamani kazanmak, her seyi kazanmakar.
Bilgi bir 151k gibidir onu kul-
lanirsaniz daha parlak olur,
kullanmazsaniz soner.

B Okuduklanmiz degi, haz-
sy 2 mettiklerimiz bizi gugld yapar.
lismayanlar ise kendilerini

Kotulikten kurteramazlar.

Sekil 4.21: Metin kutularina sézlerin yazilmasi

1- Kiiciik resim ekleyiniz.
2- Tablo ekleyip giinliik programinizi yaziniz.

ezden Gegir

Suna Hizala: Senirtay.. EIEN Teknik

SayfaTasanmi  Postalar  Gozden Gegir | Gorunum

Cetveller Grafik Vaneticisi
Kilavuzlar Sayfa Gezintisi Taban Gizgiler i Sayfa Genigligi
Tam TaminG Basamakla Pencerelerde
oo | [ asniar Karalama Alam coyra B seqiiNesneler | yamestr s
Gaster Vakinlastir Pencere

KITAP OKU YORUM KABILIVETIN ARTSIN

Sekil 4.22: Tablo eklenmesi

Otomatik sekilleri ekle sekmesinden sekilleri kullanarak istediginiz yere ekleyiniz.
3- Arka plan ekleyerek yayimi kaydedebilirsiniz. Yayinin son hali sekil (4.23)
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Postalar  Gozden Gegr  Gorunam
SunaHizala:  [sil W SyahveGri [ SehirHay.. NI Teknik
s =

Gézden Gegir  Goranam
O B0 Oms =
‘Kll:v\n.hy 30 Tast W Kt
blonu Secenekler Kenar  Yonlendirme Boyut | Kilaw
Degigir T g "V ] Nesneter | EY Yeni . Meto
Sayfa Yapist. i) Duzen Sayfalar

SayfaTasanmi | Postalar

$ablon

iTAP KU YORUM KABILVETIN ARTSIN

Sekil 4.23: Arka plan eklenmis yaymn
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UYGULAMA FAALIYETI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler icin
Evet, kazanamadiklarimiz i¢in Hayir kutucuklarina (X) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1.Dosya Meniisiinii kullanarak yeni bir belge agtiniz mi1?

2.Sayfa Tasariminda yazi tipini degistirdiniz mi ?

3.Yaymin arka planini degistirdiniz mi?

4.Yayin sayfaniza Dolgu Efektlerini eklediniz mi ?

5.Yayin sayfasinin yonlendirilmesini degistirdiniz mi ?

6.Yayminizi klavuz ve nesnelere gore diizenlediniz mi?

7.Sayfanin Kenar Bosluklarini Diizenlediniz mi ?

8.Yayin sayfanmzi Yeniden Adlandirdiniz mi1 ?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden geciriniz.
Kendinizi yeterli géormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimz “Evet”
ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.

1.Sayfa tasarimi sekmesinde bulunan diizenler ara¢ kutusunda; ..................
V€. ttiet it komutlar1 bulunur.

2.Arka plan, diger arka planlar, dolgu efektleri penceresinde............... s eereeeeaans y e ,
............ Ve ........... sekmeleri bulunur.

3.Sayfa tasarimi, sayfa yapisi kenar bosluklari .............. s e s e ,
.................. seklinde ayarlanir.

4. Sayfa yapisi ara¢ kutusundan yonlendirme komutu tiklandiginda, ............. ve
.................... secenekleri agilir.

5. Sayfalar arag¢ kutusunda, yeniden adlandir komutu .....................o.oeeall.
.......................... i¢in kullanilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulari faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-5

AMAC

Yazili basin belgesinin posta islemlerini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Elektronik posta hesabiniz yoksa bir elektronik posta hesabi aliniz. Posta hesabiniza
kisi ekleyiniz. Ekli bir elektronik postay1 sikistirarak nasil gondeririz arastiriniz.

> Microsoft Outlook programinda posta adresi olusturma islemini aragtiriniz.

5- POSTA ISLEMLERI

5.1.Postalar Sekmesi

Gilinlimiizde bilgilerin ¢ok hizli bir sekilde kars: tarafa iletilmesi elektronik posta ile
saglanmaktadir. Basili yaym hazirlama programinda hazirlanan yayinlarda, misterilere,
ortaklara, is arkadaslarina, diger ilgili kisilere iletilmesi igin elektronik posta islemleri
kullanilir. Elektronik posta islemleri sekmesinde, baslangig, alanlar1 yaz ve ekle, sonuglarin
Onizlemesini goriintiile, son ara¢ kutulart bulunur (Sekil.5.1).

B9~ V= Yayin2 - Microsoft Publisher

@ Girig Ekle Sayfa Tasarimi Postalar Gozden Gecir Goranam

3 ] o

@ Lgd
Adres Mektup|Adres E-posta Ahalan
Birlestirme ~ | Birlestirme ~  Sec¢~

Baslangic Alanlar Yaz ve Ekle Sonuclarin Onizlemesini Goruntale
Sekil 5.1: Postalar sekmesi
5.1.1.Baslangi¢

Postalar sekmesi baslangi¢ ara¢ kutusu iizerinde, adres mektup birlestirme, adres e-
posta birlestirme, alicilar1 seg ve alici listesini diizenle komutlari yer alir.

5.1.1.2. Adres ve Mektup Birlestirme

Baglangi¢ ara¢ kutusunda bulunan adres mektup birlestirme komutu, birden fazla
aliciya gonderilecek basili yayinlarda, alicilar igin form mektup hazirlamay: saglar. Bu komut
tiklandiginda, adres mektup birlestirme ve adim adim adres mektup birlestirme sihirbazi
komutlar1 agilir (Sekil 5.2). Adres mektup birlestirme islemi igin, hazirlanan basili yayin
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sayfasi agik konumda iken alicilar igin veri olusturacak kaynak alicilart seg

segilir.
L|. l‘.
_ | @

Adres Mekiup| Adres E-posta Alialan Al Listesin Birle
Birlestirme = | Birlestirme =  Sec¢~- [rizenle Alan

i __"_| Adres Mektup Birlestirme
;;EQ Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazl...

Sekil 5.2: Adres mektup birlestirme komutlar

boliimiinden

Adim adim adres mektup birlestirme sihirbazi secildiginde, basili yayin sayfasinin
sag tarafinda adres mektup birlestirme bolimii gelir. Var olan listeyi kullan segenegi ile

daha oOnceden olusturulmus alici listesi acgilarak

istenilen alanlar yayin

sayfasina

yerlestirilebilir (Sekil 5.3). Outlook kisilerinden se¢ segenegi ile Outlook programinda kayith

olan kisilerin bilgileri kullanilabilir.

Yeni alict listesi olustur segenegi segilerek agilan

pencerede alicilarin bilgileri girilerek mektup birlestirme sihirbazi ile islem tamamlanir.

| L |
v @

|5, ~ | Adres Mektup Birlestir v %

(B ™~ =

Sayfa Gezintisi <

Yayind - Microsoft Publisher

Sayfa Tasarim| Postalar Gariniam

2.

Gézden Gecir

2

nnllannalElanflnand funallnn

Yaymmizi hazirlaym

Yayminiza aha bilgierini eklemek icin, asadidaki 6eyi sayfada bir
3 konuma surckleyin.

Basii -
adi B
Soyadt
| ket
Adres Satm 1

N Adres Satr 2
Arka Pano Baghd [Sehir

i =

i

-

.2 |
P I A T e
m

Bilge

Posta Kodu
Ulke

Ev Telefonu
15 Telefonu -

] Alia énizlemesi:
1 ]
423 Alabul...

124 Bu aliciya génderme

@ Al listesini dizenle...

141 Ek 6geler

B resim alan...

) Adres blodu...

g selamlama satr...
B8 adres alanlar...

183 Adm2 /3
E % fleriz Birlestirimis yaynlar olustur

-
S04 4 Geri: Alla listesi olustur

il
W

@ Adres Mektup Birlestirme Yardimi

sayfa:l/2 | L il | |[El@m %74 (=) )

Sekil 5.3: Adim adim adres birlestirme sihirbazi
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5.1.1.3.Adres E-posta Birlestirme

Adres E-pnsta'AIlcnarl
Birlestirme = | Sec~

@] Adres E-posta Birlestirme

Adres e-posta birlestirme komutu, ayni iletiyi birden fazla aliciya géndermek igin
alicilar i¢in form elektronik posta hazirlamay: saglar. Bu komut tiklandiginda, adres e-posta
birlestirme ve adim adim adres e-posta birlestirme sihirbazi komutlar1 agilir (Sekil 5.4). Adres
e-posta birlestirme islemi i¢in, hazirlanan basili yayin sayfasi ag¢ik konumda iken alicilar igin
veri olusturacak kaynak se¢ilir. Bu veri kaynak listesi, Microsoft Outlooktaki kisi listesi, diger
ofis programlarinda olusturulmus alic1 listelerini kullanabilir ya da kullanict kendisi kullanici
listesi olusturabilir. Not: Adres e-posta birlestirme 6zelligi Microsoft Office Outlook 2007
veya Microsoft Outlook Express (siirim 5.0 veya daha sonraki bir siiriim) kullanilmasin

% Adim Adim Adres E-posta Birlestirme Sihirbazi...

Sekil 5.4: Adres E-posta birlestirme segcenekleri

3, 32 ~ | Adres E-posta Birlestirme

Yaymmnz hazirlayn

kenumuna strikleyin.

Adim adim adres e-posta birlestirme sihirbazi secildiginde, basili yayin sayfasinin
sag tarafinda adres e-posta birlestirme boliimi gelir. Agilan bu alandan var olan alict listesi
secenegi secildiginde alici listesinin bulundugu dosyadan istenen alanlar segilir (Sekil 5.5).

- x

Yayiniza aha bilgileri eklemek icn, asadidaki sdeyi sayfann bir

Basik

Ach

Soyad

— Sirket

Adres Satin 1
Adres Satri 2
sehir

Bélge

Posta Kodu
Ulke

Ev Telefonu
Is Telefonu
E-posta Adresi

Ala Gnizlemesi:
1 B Bl
2] Alabul...

Bu aliaya génderme

@ Ala listesini dizenle. ..

L Ek sgeler

Ha Kisisellestirimis kisprii ekle. ..
B Resim alan. ..

2 selamlama satr...

B Adres alanlar...

Adim 2 /3
= Tleri: Birlestirimis yayinlar olustur

4 Geri: Ala listesi olustur

“«n A

@) Adres E-posta Birlestirme Yardimi

| =@ ses1 (=

L}

Sekil 5.5: Adres E-posta birlestirme sihirbaz:
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5.1.1.4.Alcilan Sec

Baslangi¢ ara¢ kutusunda bulunan ahicilar1 se¢ komutu tiklandiginda, yeni liste yaz,
var olan listeyi kullan, outlook Kisilerinden se¢ ve birlestirmeyi iptal et alt secenekleri
acilir. Yeni liste olusturur veya var olan listeleri kullanir (Sekil 5.6).

|
10
[=] =]

Alcilar| Al Listesini | Birlestirme
Sec Dizenle Alani Ekle =

E Yeni Liste Yaz...

Varolan Listeyi Kullan...
B3 Outlook Kisilerinden Sec...
Birlestirmeyi Iptal Et

Sekil 5.6: Alicilar komutu alt se¢cenekleri

5.1.1.5.Alicilar: diizenle

Baslangi¢ ara¢ kutusunda bulunan alicr listesini diizenle komutu tiklandiginda, alict
listesinin  siralanabildigi, filtre uygulanabildigi, veri kaynak dosyasindaki alanlarin
diizenlenebildigi ve yinelenen alicilarin bulunup kaldirilabildigi adres mektup birlestirme
alicilar iletigsim kutusu gelir (Sekil 5.7). Bu iletisim kutusunda gerekli diizenlemeler yapilarak
tamam butonu tiklandiginda islem sonlandirilir.

- .
Adres Mektup Birlegtirme Alicilan m
Bu, birlestirme igleminizde kullanilacak alio listesidir. Listenizde ekleme veya degisiklik yapmak icin asadidaki secenekleri
kullanin. Listeniz hazir oldugunda Tamam' tklatin.
w | Adres Satin 1
ADRES 1.mdb INAN | EsrA
ADRES 1.mdb [v 0OzGUR PELIN XVZ
ADRES 1.mdb [+  VILDIRIM YASIN YILDIRIM
ADRES 1.mdb [¢ SAGCOLAK  EGE BASARI
ADRES 1.mdb [v¥ AL ALTKURSAT ACIL
ADRES 1.mdb [v QZCAN AYSEN KARADUMAN
ADRES 1.mdhb [+ FURKAMN
4| 1 | 3
Veri kaynaklar: Ala listesine ekle Alia listesini ivilestir
ADRES 1.mdb - L_; Var olan listeyi sec. .. ‘%,I, Sirala...
%5 Outlook Kisilerinden sec. .. 7 Filre...
E Yeni liste yaz... "‘:rl Yinelenenleri bul. ..
" 2 Aba bul...

Sekil 5.7: Adres mektup birlestirme iletisim kutusu
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5.1.2. Alanlan Yaz ve Ekle
Postalar sekmesi, alanlar1 yaz ve ekle ara¢ kutusunda, birlestirme alani ekle, adres

blogu, selamlama satiry, resim ve kisisellestirilmis koprii ekle ve bicim komutlar1 yer alir
(Sekil 5.8).

Postalar Gdzden Gecir Gardanam Bicim

H BB = @

Birlestirme Adres Selamlama Resim Kisisellestirilmis

Alani Ekle = Blodu Satin - Kopria Ekle
Alanlar Yaz ve Ekle
- 1 1 - - T = = T T—

Sekil 5.8: Alanlari yaz ve ekle ara¢ kutusu

Alanlar1 yaz ve ekle ara¢ kutusu segeneklerinden, birlestirme alani ekle komutunun
kullanilabilmesi i¢in, bir metin kutusu eklenir. Metin kutusu ekleme:

1.Ekle sekmesinde metin kutusu ¢iz tiklanir.

2.Yayin iizerinde metin kutusu ¢izilmek istenen yerden baslayarak istenilen metin
kutusu boyutuna erisene kadar fare c¢apraz bigimde siiriiklenir. Metin kutusu ¢izimi
tamamlandiktan sonra birlestirme alani i¢indeki veriler tiklanarak secilir(sekil 5.9).

Postalar Gozden G

ni Birlestirme | Adres 5

Alarm Ekle ~| Blogu
Bashk

3

Auch

Soyad
Sirket

Adres Satin 1
Adres Satin 2
Sehir

Bolge

Posta Kodu
Ulke

Ev Telefonu
is Telefonu

E-posta Adresi

Sekil 5.9: Birlestirme alani ekle

Alanlan yaz ve ekle ara¢ kutusu segeneklerinden adres blogu tiklandiginda adres blogu
ekleme iletisim kutusu ekrana gelir. Bu iletisim kutusunda adres blogunda bulunacak bilgiler
yerlestirilerek tamam butonu tiklanir. Adres blogu eklenmis olur (Sekil 5.10).
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— X
Wi Bloqu ERlE R

Adres édelerini belirt Onizleme
Aharin adini asadidaki bigimde ekle: Burada alia listenizin bir &nizlemesi verilir:
Atacan - 1 R
Atacan Ilgaz 0
Atacan K. Iigaz
— mm
Bay Can Iigaz

Bay Can K. Ilgaz
-

Sirket adir ekle
Posta adresini ekle:
(") Adrese tilke bilgisini ekleme
() Adrese her zaman dilke bilgisini ekle
@) Yalrizca asafidakinden farkh oldudunda iilkeyi ekle:

Sorunlan oz

Adres blodunuzdaki odeler eksik veya diizensizse, posta listenizden

Tiirkiye E dodru adres ddelerini belirlemek igin Alanlan Eslestiri kullann,
Hedef lkeye gire adresi bicimlendir Alanian Eglestir...
[ Tamam ] [ Iptal l

Sekil 5.10: Adres blogu ekle iletisim kutusu

Alanlar1 yaz ve ekle arag¢ kutusu segeneklerinden selamlama satir1 komutu tiklandiginda
imlecin bulundugu yere eger imle¢ bulunmuyorsa sayfada yeni bir metin kutusu olusturularak
icine belirtilen ayarlarda selamlama mesaji yazmak lizere selamlama satir1 ekle iletisim
kutusu acilir. Bu iletisim kutusunda selamlama satir bi¢imi, hitap sekli ve ilgili kisilerin
tanimi yapilir. Tamam butonu tiklanarak selamlama mesaj1 eklenir (Sekil 5.11).

o 4
Selamlama Satin Ekle Lil‘:—hj

Selamlama Sabn bigimi:

Sayin El Bay Ilgaz IEI . El
Gegersiz ala adlan igin selamlama satin:

Tigili Kisinin Dikkatine: [+ |
Onizleme

Burada aha listenizin bir énizlemesi verilir:

1 > I

Sayin ESRA IMAM, ‘

Sorunlan Céz
Selamlama satinmizdaki 6deler eksik veya diizensizse, posta listenizden dodru

adres égelerini belirlemek icin Alanlan Eslestir'i kullarin.
Alanlar Eslestir. ..

[ Tamarn ] [ iptal ]

Sekil 5.11: Selamlama satir1 ekle penceresi

Alanlar1 yaz ve ekle ara¢ kutusu seceneklerinden resim komutu tiklandiginda resim
alan1 ekle alt komutu acilir. Bu komut tiklandiginda kayit kaynaginda aliciya ait resim
dosyasmin adinmn bulundugu alani1 ekle iletisim kutusu ekrana gelir. Iletisim kutusu alanlart
doldurularak tamam butonu tiklanir resim alam yayin sayfasina eklenmis olur. Tasarimci
resim alamiyla ilgili diizenlemeyi yaymn sayfasindaki resim alanin1  tiklayarak
gerceklestirebilir.
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5.1.3. Sonuclarin On izlemesini Gériintiileme

Postalar sekmesi, sonuclari 6n izlemesini goriintiile ara¢ kutusunda, sonuglar1 6n
izle, alic1 bul, bu aliciy1 digla ve kayda git komutlar1 bulunur (Sekil 5.12).

«@_{:ﬂ | 4 F M

Sonuclar =
Onizle i Bu Ahcy Disla

Sonuclann Onizlemesini Gordntole
Sekil 5.12: Sonuglarin 6n izlemesi

Sonuglarin 6nizleme goriintiile arag kutusunda, sonuglar1 6nizle komutu tiklandiginda,

yayin belgemizdeki birlestirilen alanlar ile alici listemizde bulunan verilerin nasil goriindigi
izlenir.

Yayminizin 6n izlemesine bakmak i¢in, seritteki Sonuglarin 6n izlemesi komutu
tiklanir.

Girdilerin sirayla 6n izlemesine bakmak igin, her girdinin birlestirilmis yayinda nasil
goriindiigiinii gérmek igin, gezinti diigmeleri tiklanir.

Sonuglart 6nizlemesini goriintiile ara¢ kutusunda bulunan sonuglar1 6n izle komutu
tiklandiginda veri kaynaginin ilk kaydindaki bilgiler birlestirme alanlarin1 doldurmus ise veri
kaynag1 girdileri yaymin sayfalarinda diizenlenemez, ancak veri alanlar1 bi¢imlendirebilir,

taginabilir veya silinebilir.
Sonuglart Gnizlemesini goriintiile ara¢ kutusunda bulunan alict bul komutu tiklanir.

Ekrana girdi bul iletisim kutusu gelir. Bu iletisim kutusuna gerekli bilgiler girilerek veri
kaynagindaki belli bir girdi bulunur (Sekil 5.13).

Eirdi Bul <

Bul:

Konum: (@) Tom alanlar

! Bu alan: IEI
| Iptal

Sekil 5.13: Girdi bul iletisim kutusu

Secilen bir aliciy1 birlestirilen sonuglardan kaldirmak i¢in bu aliciyr disla segenegi
tiklanir. Segilen alic1 sonuglardan kaldirilir.
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5.1.4. Son

Postalar sekmesi, son arag¢ kutusunda bitir ve birlestir ve izle komutlari bulunur (Sekil

=4 !

Bitirve Izle
Birlestir = ~

5.14),

50n

Sekil 5.14: Son ara¢ kutusu

Son ara¢ kutusunda bitir ve birlestir komutu tiklandiginda alt segenekleri acilir (Sekil
5.15). Kullanici, kullanim amacina uygun bir alt komut segerek islemini tamamlar.

Y
.r,}__il !

Bitirve | Izle
Birlestir = =

. iy E-postalletileri Gander...

Sekil 5.15: Bitir ve birlestir alt secenekleri

Son ara¢ kutusu izle komutu tiklandiginda, izle komutu alt segenekleri agilir(Sekil 5.16).
Agilan bu alt seceneklerden alic listesi yazdirilabilir, kisayol olarak kaydedilebilir veya
alici listesi yeni bir dosyaya gonderilebilir.

?

Ele

! E Al Listesini Yazdir,..
_E Al Listesinin Kisayolunu Kaydet...

.i,% Aher Listesini Yeni Bir Dosyaya Ver..,

Sekil 5.16: izle komutu alt secenekleri
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki uygulamalar1 yapiniz.

Islem Basamaklan Oneriler
» Posta gonderecek Alici listesi » Postalar sekmesinden baglangig arag
olusturunuz. kutusunu kullanabilir siniz. Alicilar
se¢ komutu yardimryla.
» Alic liste segeneklerini degistiriniz. » Alic listesini diizenle komutunu
kullanarak.
» Adres ve E-posta birlestirme islemini | » Adres e-posta Birlestirme komutu
sihirbaz kullanarak yapiniz. iizerinden adim adim adres e-posta
birlestirme sihirbazini kullanin.
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UYGULAMALI TEST

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler igin
Evet, kazanamadiklariniz icin Hayir kutucuklarina (X) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet hayir
1.Posta gonderecek Alici listesi olusturdunuz
mu?
2.Alict liste segeneklerini degistirdiniz mi?
3.Adres ve E-posta birlestirme islemini
sihirbaz kullanarak yapiniz mi1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gbézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz “Evet”
ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklarinizi asagidaki sorular1 cevaplandirarak 6l¢iiniiz.
Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1-E-posta islemlerinde yayinlarin génderilecegi alici listesi hangi kaynaktan alinamaz?
A)Var olan liste
B)Katolog liste
C)Outlook programindan
D)Yeni liste yaz
2-E-posta alic1 listesi iizerinde hangi diizenleme yapilamaz?
A)Grafik olusturma
B)Alici listesi siralama
C)Yinelenen alicilar silebilme
D)Filtre uygulayabilme
3-E-postalarin gonderilmeden sonuglarin 6nizlemesinde hangi islem yapilmaz?
A)Alict bul
B)Alic1 disla
C)Selamlama satir1
D)Sonuglari 6nizle
4-Hangisi posta islemlerinin bitir ve birlestir komutu se¢eneklerinden degildir?
A)Yazicida birlestir
B)Yeni yayinda birlestir
C)Var olan yayina ekle
D)Adres blogu ekle
5-Posta islemlerinde alici listesini yeni bir dosyaya verme génderme isi hangi
komutun gorevidir?
A)izle
B)Alicilari seg
C)Alic1 bul
D)Bitir ve birlestir

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-6

AMAC
Yazil1 basin belgesini gozden gegirme ve goriiniim islemlerini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Bilgisayarda farkli programlarda hazirlanan calismalarin yazim kontrollerinin
nasil yapildigini arastiriniz.

> Hazirlayacaginiz ~ dosyalarimizi farkli bir dile, program yardimiyla nasil
gevirirsiniz ?Arastiriniz.

6-GOZDEN GECIRME VE GORUNUM
ISLEMLERI

6.1.Gozden Gegir ve Goriiniim Sekmeleri

Gozden gegir sekmesinde, yazim denetleme, dil ara¢ kutular1 bulunur (Sekil 6.1).

Rl 9~ VE |- Yayinl2 - Microsoft Publisher

Giris Ekle Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Gegir
C {4 = =3 (=
v US g A
Yazim  Arastir Es Secili Dil
Denetimi Anlamhlar | Metni Cevir v
Yazim Denetleme Dil

Sekil 6.1: Gozden gegcir ara¢ kutulari

Gorlinim sekmesinde, gorliiniimler, diizen, gdster, yakinlastir, pencere ara¢ kutular
bulunur(Sekil 6.2).
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Girig Ekle Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Gegir Garandm Bicim Bicimlendir

j j j -L_J [C1 siruriar Cetveller [0 Grafik Yaneticisi ] J Q %51 - %
i Kilavuzlar Sayfa Gezintisi D Taban Cizgiler = sayfa Genisligi L
Normal| Ana Tek | Iki Sayfa %100 Tam . Tamind Basamakla Pencerelerde
Sayfa Sayfa |G@ranami [0 ataniar Karalama Alani Sayfa E.QSeglll Nesneler Yerlestir Gecis Yap ~

Gorandmler Dizen Gaoster Yakinlagtir Pencere

Sekil 6.2:Goriiniim sekmesi arac¢ kutulari

6.1.1.Yazim Denetleme

Yazim denetleme arag kutusunda, yazim denetimi, arastir, es anlamlilar komutlar
bulunur (Sekil 6.3).

B9~ -5
Giris Ekle Sayfa Tasanmi Postalar Gozden Gecir Gorinim
v |id %
vl i
Yazim |Arastir Dil
Yazm Denetieme Di

Sekil 6.3: Yazim denetimi ara¢ kutusu

Dosyada tiim yazim ve dilbilgisi denetlemesinin ayni anda yapilmasi metinde yazim
denetimi yapmak istenildiginde kullanilir. Olas1 hatalart denetlenebilir ve bulunan
diizeltmeler kullanici tarafindan onaylanabilir. Programin farkli yollardan buldugu her hata
giderilebilir. Yazim denetimi ¢alistirmak igin:

> Yazim Denetimi komutu tiklanir.

> Program yazim hatalar1 bulursa yazim denetleyicisinin buldugu ilk yazim hatasiyla bir
iletisim kutusu ya da gorev bolmesi goriintiilenir.

> Yazim hatasi olan her s6zciik diizeltildikten sonra program bir sonraki yanlis yazilmig
sOzclige isaret koyar,boylece ne yapilacagina karar verilir.

Aragstir komutu tiklandiginda ekranin sag tarafinda arastir iletisim kutusu agilir. Aragtir
penceresinde ara kutusuna gelinir ve aranilacak metin yazilir. Kutunun yanindaki yesil oka
basilarak kutunun iginde yazilan kelimeyle ilgili internette arama sonuclart goriintiilenir.
Aramanin yapilabilmesi i¢in internet baglantisinin olmas1 gerekir. Bolmenin alt kismindaki
arastirma bdlmesinde yer alan arastirma segenekleri tiklanir (Sekil 6.4). Ekrana gelen
arastirma segenekleri iletisim kutusunda arastirma secenekleri ile ilgili tercihler isaretlenir.

fletisim kutusunun alt kisminda yer alan giincellestir/kaldir butonu tiklamir. Ekrana
gelen hizmetleri giincellestir veya kaldir iletisim kutusunda istenilen tercihler yapilir . Kapat
butonu tiklanarak hizmetleri giincellestir veya iletisim kutusu kapatilir(Sekil 6.5.). Arastirma
secenekleri iletisim kutusunda tamam butonu tiklanarak iglem tamamlanir iletisim kutusu
kapatilir.
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Arama igin bir hizmeti etkinlestirmek Gzere hizmetle iliskili onay kutusunu isareteyin.

Hizmetler:

Aragtir * X
Ara:

|subat 2011 |
| Bing E“
|@Geri|7| |@|v|

Basvuru Kitaplar
Ceviri
English Assistance: English (U.K.)
Es Anlamllar SézlGgi: Almanca (Almanya)
Es Anlamllar S6zlugl: Fransizca (Fransa)

Es Anlamllar Saziifi:
Es Anlamllar S&zing
Es Anlamllar Sézluga: Turkge
Arastirma Siteleri
Bing [Gegerli Sik Kullarilan]
Bing (Turkey)
Diger Hizmetler
Bulamadirz mi?

Gzellikler. ..

Ingilizce (ABD)
: Ingilizce (Birlesik Kralik)

[ tizmetEke... | | Guncellestirjkaldr... | | Ebeveyn Denetimi... |

[ tamam | [ ipal |

Cesith arastrma ve
hasvuru hizmetleninds
Sranacak mety yamnn.

-

&) Office Pazaryerindeki hizmeteri
kullarin

ﬂ Arastrma secenekleri...

Sekil 6.4:Arastirma secenekleri iletisim kutusu

S N

Su anda yikli olan ve sadlayicya gore gruplanmis hizmetler:

Ceviri (Yiikli Sozliikler) -~
Almanca {Almanya) dilinden Ingilizce (ABD) diline
Arapca dilinden Fransizca (Fransa) diline
Cevwviri
Fransizca (Fransa) dilinden Arapca diline
Fransizca {Fransa) dilinden Ingilizce (ABD) diline
ingilizee (ABD) diinden Almanca (Almanya) diline
ingilizee (ABD) diinden Fransizea (Fransa) diline
Es Anlamhlar (Yiikli)
Es Anlamllar 5 (i
Es Anlamllar 5
Es Anlamllar 5
Es Anlamblar zce (Birlesik Krallk)
Es Anlamllar Sézligi; Tirkege
Microsoft® Translator
Almanca - Arapca (Belgeler)
Almanca - Arapca (Tumceler)
Almanca - Basitlestirimis Cince (Belgeler)
Almanca - Basitlestirimiz Cince (Tumceler)
Almanca - Bulgarca (Belgeler)
Almanca - Bulgarca (Tumceler)
Almanca - Cekce (Beloeler) S

: Almanca (Almanya)
(Fransa)

Guncelestir. ..
Kaldir

_ kepat | ||

Sekil 6.5: Hizmetleri giincellestir veya kaldir iletisim kutusu
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Yazim denetleme ara¢ kutusunda yer alan es anlamlilar komutu, segtigimiz sozciige
benzer kelimeleri bulur. Benzer anlama gelen diger kelimeleri 6nerir. Es anlamlilar komutu
tiklandiginda ekranin sag tarafina arastir sonuclari penceresi gelir. Es anlamlis1 aranan sozciik
ALT tusu ile birlikte fare ile tiklandiginda es anlamli sonuglar1 arastir penceresinde yer alir.

Sonug listesindeki sozciiklerden birini kullanmak veya birden ¢ok s6zciigii aramak i¢in
sOzciigiin lizerine gelinir, sdzcliglin sag tarafinda beliren asagi ok tusu tiklanarak sozciik
degisimi yapilir (Sekil 6.6).

Arastir v X
Ara:
beyaz

Es Anlamllar Sézligi: Trkee |E|

@] o

4 Es Anlambhlar Sozligi: -
Tiirkce B
4 beyanimsi (sifat)
beyazms
baklacicedi E
ak pak
s(it gibi
beyazmtrak 4
ak
e =
billur| %  Ekle
bemt 53 Kopyala
apak i‘i Ara
albing (PEnzZer sozcUk)
temiz (benzer sézcik)
PR R N =
9 Office Pazaryerindeki hizmeteri
kullarin

i, Arastrma secenekleri...

Sekil 6.6: Es anlamlilar sonu¢ penceres

6.1.2. Dil

Gozden gecir sekmesinde yer alan dil ara¢ kutusunda segili metni g¢evir ve dil
komutlar1 bulunur(Sekil 6.7).
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Sekil 6.7: Dil ara¢ kutusu

Calisilan yayinin istenirse farkl dile ¢evrilmesini secili metni ¢evir komutu saglar. Once
cevrilmek istenen metin segilir ve arkasindan bu komut tiklanarak sag tarafa agilan segili
metni ¢evir komutu tiklandiginda ekrana arastir penceresi gelir. Bu pencerede yer alan geviri
bolimii ile dil se¢imi yapilarak yaynla ilgili geviriler yapilir (Sekil 6.8). Cevirme hizmetinin
kullanilabilmesi i¢in internet baglantisinin olmasi gerekir.

4 Ceviri

Bir stzclk veya clmle gevir,

Hangi Dilden

Tirkce El
Hangi Dile

ingilizce (ABD) El

Ceviri segenekleri...

4 Microsoft® Translator |:

TURKEY HAS STARTED THE
INTERNET KEYBOARD
RACIMG REFEREMCES.

| F, e

a_g° Translator
Microsoft® Translator —
Girig Sayfas

a Rulamadmrr na?

Sekil 6.8: Ceviri penceresi

Dil komutu tiklandiginda, yazim denetleme dilini ayarla ve dil segenekleri alt komutlari
acilir. Yazim denetleme dilini ayarla segenegi tiklandiginda dil iletisim kutusu ekrana gelir. Bu
iletisim kutusunda metin dili segilir. Tamam butonu tiklanarak iglem tamamlanir(Sekil 6.9.).

il B

Segilen metnin dili:
iTirkce s

Torkmence
Ukrayna dili
Urduca
Uygurca (Cin)
Venda dili
Vietnam dil
Volof dili

¥i (Cin) B
Yidis

1

[ Tamam ][ Iptal ]

Sekil 6.9: Dil iletisim kutusu
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Dil komutunun alt segenegi olan dil segenekleri komutu tiklandiginda Publisher dil
secenekleri iletisim kutusu agilir. Bu iletisim kutusunda gerekli diizenlemeler yapilir. Islem
tamam butonu tiklanarak sonlandirilir (Sekil 6.10.).

Publisher Segenekleri

Genel

«3 Office Dil Tercihlerini ayarlayin. B

Yazim Denetleme

Kaydet Diizenleme Dillerini Secin

Dil Belgelerinizi ddzenlemek icin ek diller ekleyin. Dizenleme dilleri sozldkler, dilbilgisi denetimi ve siralama dahil olmak Gzere dile 6zgd
azellikleri ayarlar

Gelismis Duzenleme Dili Klavye Duzeni  Yazim Denetlem

seridi Ozellestir Turkge <varsayilan>  Etkin ‘:? Yokld Diizenleme araclan dili Kaldun

i ) ingilizce (ABD) Etkin 5 vokla

Baz dile ozgu ozellikler e e e
[amegdin sagdan sola metin), B LB TR ST
yalmizea ilgili dil Duzenleme
Dili listesine eklendiginde
kullamilabilir.

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu

Eklentiler

[Baska duzenleme dilleri ekle] El

Goven Merkezi

Goruntu ve Yardim Dillerini Secin

Dagmeler, sekmeler ve Yardim icin dil &ncelidi sirasini ayarlai

Gordntd Dili Yardim Dili L
1. Microsoft Windows ile Eslestir <varsayilan= - 1. Goriintd Dilini Eslestir <varsayilan= -
2. Turkge

E 2. Torkce E]

[» Her Microsoft Office programi icin yaklu garanta dillerini gorantule

g, Office.com sitesinden nasil daha fazla dilde Kullanici Arabirimi ve Yardim alabilirim?

Ekran ipucu Dili Secin

Kullanacadiniz Ekran Tpucu dilini ayarlayin | Garanta Dilini Eslestir =]

%, Office.com sitesinden daha fazla Ekran Ipucu dili nasil alinm? m

Sekil 6.10: Publisher secenekler.
6.1.3. Goriiniimler

Goriiniim sekmesinde yer alan Goriiniimler arag¢ kutusunda, normal ve ana sayfa

komutlart bulunur (Sekil6.11).
e I

MNormal| Ana
Sayfa

Goranumler

Sekil 6.11: Goriiniimler ara¢ kutusu

Bir yayin sayfasi acildiginda otomatik olarak normal goriiniimde agilir. Her sayfay1 ayri
ayr1 diizenlemek i¢in normal goriiniimii, biitiin sayfalarda ayni degisikligi yapmak i¢in ana
sayfa gorliniimiinii kullanmak gerekir.

Calisma esnasinda ana sayfa goriiniim moduna gegildiginde ana sayfayi kapat komutu
tiklanarak normal goriiniime gegilir.
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Gortintimler ara¢ kutusunda yer alan goriiniim segeneklerinden hangisi aktif durumda
ise o komutun simgesi segili olarak goriiniir (Sekil 3.12).

S i

Mormal | Ana
Sayfa

Garanamler

Sekil 6.12: Aktif goriiniim

6.1.4. Diizen

Gortiniim sekmesinde yer alan diizen arag¢ kutusunda, tek sayfa ve iki sayfa goriiniimii

komutlart yer alir (Sekil 6.13).
= | 1B

Tek | Iki Sayfa
Sayfa |[Gordndmo

Dizen

Sekil 6.13: Diizen arac kutusu

Diizen ara¢ kutusunda bulunan tek sayfa komutunun aktif olarak goriintiilenmesi igin
goriinim modunun, normal goériinim modunda olmasi gerekmektedir. Tek sayfa komutu
tiklandiginda, yayin sayfasi birden fazla ise sayfalarin tek tek goriintiilenmesini saglar.

Diizen ara¢ kutusunda bulunan iki sayfa goriiniimii tiklandiginda, birden fazla sayfaya
sahip olan yayinlarda karsilikli olan sayfalar tek sayfada goriintiilemeyi saglar (Sekil 6.14).
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Sekil 6.14: iki sayfa goriiniimii
6.1.5. Goster

Gortinim sekmesinde yer alan goster arag kutusunda, simirlar, kilavuzlar, alanlar,
cetveller, sayfa gezintisi, karalama alam, grafik yoneticisi ve taban c¢izgilere ait onay
kutularinin bulundugu goriiniim secenekleri komut gurubu bulunur (Sekil 6.15).

[T sirurlar Cetveller [ Grafik Yéneticisi

Kilavuzlar cayfa Gezintisi [ Taban Cizgiler
[ ataniar Karalama Alani

Goster

Sekil 6.15: Goster ara¢ kutusu

Goster ara¢ kutusunda yer alan goriinlim segeneklerine ait kutucuklara fare ile onay
verildiginde onay verilen goriiniim se¢enegi yayin sayfasi tizerinde goriintiilenir (Sekil 6.16).
Goriiniim segenegini iptal etmek icin, gériinlim segenegine ait onay kutusundaki isaret fare ile
tiklanarak kaldirlir. Grafik yonetici goriiniim segenegi onay kutusu segildiginde, grafik
yOneticisi iletisim kutusu ekrana gelir. Bu alanda yayina gorsel tasarim iglemleri uygulanir.
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Sekil 6.16: Goster secenekleri

6.1.6. Yakinlastir

Gortinim sekmesinde yer alan yakinlastir arag kutusunda %100, tiim sayfa, sayfa
genisligi, secili nesneler ve yakinlastir komutlari bulunur (Sekil 6.17).

Q%EE -

=] sayfa Genisligi
%100 Tam

Sayfa Jl Secili Mesneler

Yakinlastir

[ ] 10

Sekil 6.17: Yakinlastir ara¢ kutusu

Yakinlastir ara¢ kutusundaki komutlar kullanilarak belgenin goriiniim boyutlari, tek
sayfa goriinimi ve sayfa genisligi goriiniimleri ayarlanabilir. Segili nesneler komutu normal
bir goriiniimde pasif durumdadir. Bu komutu kullanilmas1 i¢in yaym sayfalar1 iizerinde,
ekranda tam olarak goriintiilenmesi istenen nesne segili durumda olmasi gerekmektedir. Nesne
secili durumla iken secili nesneler komutu simgesi aktif hale gelir, tiklandiginda secili nesne
goriintiisli ekran1 kaplar.
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%100: Belgeyi normal boyutun %100’line yakinlastirir.
Tiim sayfa: Pencereye bir tam sayfa sigacak sekilde yakinlastirir.
& %63 Ml Yayinin yakinlastirma diizeyini belirler.

Sayfa genisligi:Sayfanin genisligi pencerenin genisligi ile eslesecek sekilde
yakinlagtirir.

Secili nesneler: Belgeyi secili nesnenin pencereyi doldurmasini saglayacak sekilde

yakinlagtirir,

6.1.7. Pencere

Goriiniim sekmesinde yer alan pencere arag kutusunda, tiimiinii yerlestir, basamakla
ve pencerelerde gecis yap komutlar1 bulunur (Sekil 6.18).

HE &

Tomond Basamakla Pencerelerde
Yerlestir Gecis Yap

Pencere

Sekil 6.18: Pencere ara¢ kutusu
Pencere ara¢ kutusundaki komutlar, birden fazla yaymin a¢ik oldugu durumlarda
yayinlar arasinda gecis yapmay1 veya ekranda goriintiilenmesi kolaylastirir.
Tiimiinii Yerlestir: Acik olan program pencerelerini ekranda yan yana doser.

Basamakla: A¢ik pencereleri iist iiste gelecek sekilde basamaklandirir.
Pencerelerde Gecis Yap:Acgik pencereler arasinda gegis yapar.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki uygulamalar1 yapiniz.

Islem Basamaklan

Oneriler

» Hazirladiginiz yayimnin hatalarini
denetleyiniz.

Gozden gegir sekmesi Yazim Denetleme
ara¢ kutusu tiklatilir.

Program yazim hatalar1 bulursa, yazim
denetleyicisinin buldugu ilk yazim
hatasiyla bir iletigim kutusu ya da gorev
boélmesi goriintiilenir.

Yazim hatasi olan her sézciik
diizeltildikten sonra program bir sonraki
yanlig yazilmig sdzclige isaret koyar;
boylece ne yapacaginiza karar
verebilirsiniz.

» Secili Bir Metni Ceviriniz.

Once cevrilmek istenen metin segilir
Gozden gegir sekmesinden dil arag
kutusu kullanilir.

» Yayminizdaki bir metin ifadesini
kullanarak arastirma yaptiriniz.

Yazim denetleme ara¢ kutusundan
arastir komutu kullanilir.

» Yaym 2 Sayfa Olarak
Gorilintiileyiniz

Goriiniim sekmesi Diizen arag kutusu
kullanilarak.

» Yayini Ana Sayfa Goriimiine
Ceviriniz

Goriliniim sekmesi Goriintimler arag
kutusu kullanilarak.

» Yaymni %120 yakinlastirmiz.

Goriiniim sekmesi Yakinlagtir arag
kutusu kullanilarak
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UYGULAMALI TEST

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler igin
Evet, kazanamadiklariniz icin Hayir kutucuklarina (X) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
1.Hazirladiginiz Sablonun hatalarini denetlediniz mi?
2.Secili Bir Metni Cevirdiniz mi?
3.Yayinda arastirma yaptiniz m1?
4.Yaymi 2 Sayfa Olarak Goriintiilediniz mi?
5.Yaymi Ana Sayfa Goriimiine Cevirdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimz “Evet”
ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.

95



OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.

1- ( ) G6zden geg¢ir sekmesinde bulunan dil komutu yayinda bulunan metni
istenilen dile gevirir.

2- ( ) Yayin sayfalarinda ¢alisirken her sayfay1 ayri1 ayr1 diizenlemek i¢in
normal goriiniimii, biitlin sayfalarda ayni1 degisikligi yapmak icin ana sayfa
goriiniimiinii kullanmak gerekir.

3- ) Goriintim sekmesinde yer alan yakinlastir arag kutusunda sayfa sonu
Onizleme komutu yer alir.

4- ( ) Yayindaki bir metine arastir komutu uygulandiginda internet
baglantisinin olmasina bakilmaz.

5 ( ) Goriiniim, yakinlastir komutu ile maksimum 800’e kadar yakinlastirma
uygulanabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye ge¢iniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

1-  Aylik takvim yayimi olusturunuz.

2- Bir dershane i¢in yarigma duyuru afisi hazirlayiniz.

3- Atatiirk konulu bir biilten hazirlaymiz.

4-  F klavye yarigmasi sonucunda verilen bir basar sertifikasi hazirlayiniz.

5-  Proje yarismasi sonuglarinin kazanildigi bir basari sertifika hazirlaymiz.

6- Cesitli konularda duyurular hazirlayiniz. Orn. sigara icilmez, yiiksek sesle
konusmayiniz, 1siklar1 kapatiniz vb.

7- Turizm haftasi kutlama programi i¢in davetiye hazirlaymiz.

8- Dogum giinii davetiyesi hazirlaymiz.

9- Istediginiz bir ile ait web sayfas1 hazirlayaniz. Bu sayfa igerisinde o ile ait fotograf
galerisi olusturunuz.

10- Sinifiniz ile ilgili 4 sayfadan olusan bir web sayfasi hazirlaymniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilagtiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek icin 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iN CEVAP ANAHTARI

O O|mo|I>w

Kaydetme
Tasarim denetleyicesi

OO |INO TR W|IN|F-

OGRENME FAALIYETI 2°iN CEVAP ANAHTARI

A

D
A
Giris
Bul, degistir, sec¢
Bicim boyacisi

O N0 IWIN|F-

OGRENME FAALIYETI 3°UN CEVAP ANAHTARI

o> m0O>0

OO WIN|F
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OGRENME FAALIYETI 4UN CEVAP ANAHTARI

1 Renk diizenleri ve yazi
tipi
2 Gradyan, doku, desen,
resim ve ton
3 Genis, orta, dar, yok

SN

Yatay ve dikey
) Sayfay1 yeniden
adlandirmak

OGRENME FAALIYETI 5’iN CEVAP ANAHTARI

gD WIN|E-
> O0|>w

OGRENME FAALIYETI 6°’NIN CEVAP ANAHTARI

Dogru
Dogru
Yanhs
Yanhs
Dogru

OB IWIN[F-
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