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A¢IKLAMALAR 
 

KOD 321GM0029 

ALAN  Gazetecilik 

DAL/MESLEK  Sayfa Sekreterliĵi 

MOD¦L¦N ADI Bilgisayarda Sayfa D¿zenleme -1   

MOD¦L¦N TANIMI 

Bilgisayarda sayfa d¿zenleme programēnēn temel iĸlevlerini 

kullanarak sayfa d¿zenlemenin nasēl yapēldēĵēnēn ana 

hatlarēyla anlatēldēĵē ºĵrenme materyalidir. 

S¦RE 40/32 

YETERLĶK Bilgisayarda sayfa d¿zenlemesi yapmak 

MOD¦L¦N AMACI 

Genel Ama­:  
Bu mod¿l ile gerekli ortam saĵlandēĵēnda sayfa d¿zenleme 

programēnēn temel iĸlevlerini kullanarak ana hatlarēyla sayfa 

d¿zenlemesi yapabileceksiniz 

Ama­lar:  

1. Ķstenilen niteliklerde yeni proje a­arak metin ve resim 

ekleyebileceksiniz. 

2. Ara­ ¢ubuĵu ve Paletleri ana hatlarēyla tanēyēp 

kullanabileceksiniz. 

3. Belgenin ekrandaki gºr¿n¿m¿ ile ilgili ayarlamalarē 

yapabileceksiniz. 

4. Belgelerinizde ­izgiler oluĸturarak ­izgileri 

bi­imlendirebileceksiniz. 

5. Sayfa organizasyonunu yapabileceksiniz. 

EĴĶTĶM ¥ĴRETĶM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI  

Ortam: Bilgisayar laboratuvarē  

Donanēm: PC, sayfa d¿zenleme programē, yazēcē, tarayēcē, 

­eĸitli gazeteler, dergiler, yayēnlar, projeksiyon cihazē   

¥L¢ME VE 

DEĴERLERDĶRME 

Mod¿l¿n i­inde yer alan her faaliyetten sonra, verilen ºl­me 

ara­larē ile kazandēĵēnēz bilgi ve becerileri ºl­erek kendi 

kendinizi deĵerlendireceksiniz. 

¥ĵretmeniniz mod¿l sonunda size ºl­me aracē uygulayarak 

mod¿l uygulamalarē ile kazandēĵēnēz bilgi ve becerileri 

ºl­erek deĵerlendirecektir. 
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GĶRĶķ 
Ķķ 

Sevgili ¥ĵrenci, 

 

G¿nl¿k hayatēmēzda sēklēkla karĸēlaĸtēĵēmēz gazete, dergi, kitap gibi basēlē materyaller 

belli aĸamalardan oluĸan yoĵun bir yayēncēlēk faaliyetinin ¿r¿nleridir. Yayēncēlēk faaliyetinin 

her aĸamasē farklē uzmanlēklar ister ve bu uzmanlēklara sahip kiĸiler tarafēndan y¿r¿t¿l¿r. 

 

Yayēnē oluĸturan metinler bir kelime iĸlemcide, resim, grafik gibi gºrsel malzemeler 

ise gºr¿nt¿ iĸleme ve ­izim programlarēnda hazērlandēktan sonra sēra b¿t¿n bu malzemelerin 

bir sayfa d¿zenleme programē kullanēlarak baskēya hazēr duruma getirilmesindedir. Kalitenin 

yakalanabilmesi i­in b¿t¿n aĸamalar ºnemlidir ama son aĸama yani sayfa d¿zenlemesi iĸin 

en can alēcē kēsmēdēr. ¢¿nk¿ yayēnē alacak kiĸinin ilk gºz¿ne ­arpan sayfa d¿zenidir. Bir 

anlamda sayfa d¿zeni basēlē yayēnlarēn ambalajēdēr.  

 

G¿n¿m¿zde sayfa d¿zenlemesi bu iĸ i­in ºzel olarak hazērlanmēĸ uygulama yazēlēmlarē 

kullanēlarak bilgisayar ortamēnda yapēlmaktadēr. Sayfa d¿zenleme programlarē bahsettiĵimiz 

hazēr metinlerin ve gºrsel malzemelerin sayfaya yerleĸtirilip d¿zenlenmesi i­in kullanēlēr. 

Temel iĸlevi bu olmakla birlikte, metinler ve gºrsel malzemeler ¿zerinde ºnemli 

deĵiĸiklikler yapmamēza da olanak saĵlar.  

 

Ķyi sayfa d¿zenleyebilmek i­in teorik bilgi ve gºrsel tecr¿be yanēnda sayfa d¿zenleme 

programlarēnē verimli bir ĸekilde kullanabilmemiz de olduk­a ºnemlidir. Burada verimliden 

kastēmēz programēn iĸlevlerine vakēf olmak ve programē pratik bir ĸekilde kullanabilmektir. 

¢¿nk¿ yayēncēlēk faaliyetlerinde ºzellikle de s¿reli yayēnlarda zaman kēsētlēdēr ve iĸler 

­oĵunlukla zamana karĸē yarēĸēlarak yapēlēr.  

 

Bu mod¿l ile sayfa d¿zenleme programēnēn temel iĸlevlerini kullanabilecek ve ana 

hatlarēyla sayfa d¿zenlemesi yapabileceksiniz. Daha ayrēntēlē ­alēĸmalarla Bilgisayarda Sayfa 

D¿zenleme ï 2 mod¿l¿ ile tanēĸacaksēnēz. 

 

Programēn anlatēmēnda ºnemle vurgulanan klavye kēsa yollarēnē (¥zellikle ­ok sēk 

kullanēlan ara­larēn kēsa yollarēnē) ­alēĸmalarēnēzda ĸimdiden kullanmanēz programē pratik 

kullanma yºn¿nde yararlē bir alēĸkanlēk olacaktēr.  

 

Programēn anlatēmē PC s¿r¿mleri esas alēnarak yapēlmēĸtēr. Kullanēm olarak Mac 

s¿r¿mleri ile arasēnda ciddi farklar bulunmamaktadēr. 

 

GĶRĶķ 



 

 2 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï 1 
 

 
Sayfa d¿zenleme programēnda ihtiyacēnēza uygun yeni bir belge oluĸturabilecek, 

belgeye metin ve yazē ekleyerek kaydedebileceksiniz. 

 

 

 

ü Farklē dergi ve gazeteleri karĸēlaĸtērarak sayfa yapēlarēnē ve ebatlarēnē 

inceleyiniz.  

 

1. SAYFA AYARLARI  
 

Sayfa d¿zenleme programēnē ­alēĸtērdēĵēmēzda karĸēmēza s¿r¿m (versiyon) bilgilerini 

i­eren bir pencere gelecektir. Bilgi penceresi ¿zerine tēklayarak programēn a­ēlēĸēnē 

tamamladēĵēmēzda karĸēmēza aĸaĵēdaki pencere ­ēkacaktēr. 

 

 
Resim 1.1:Sayfa d¿zenleme programēnēn a­ēlēĸtaki gºr¿n¿m¿ ve temel a­ēklamalar 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï 1 

AMA¢ 

ARAķTIRMA 
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Programda hen¿z bir belge a­ēk olmadēĵē i­in men¿lerinin bir­oĵunu ve paletlerin 

pasif olduĵunu gºr¿r¿z. Yeni bir belge oluĸturduĵumuzda men¿ ve paletler aktifleĸecektir. 

ķimdi yeni bir belge oluĸturalēm. 

 

1.1. Yeni Belge Oluĸturmak 
 

Sayfa d¿zenleme programlarēnda ger­ekleĸtirmek istediĵimiz her t¿rl¿ ­alēĸma i­in 

ºncelikle yeni bir belge a­mamēz gerekir. Yeni belge sayfa d¿zenleme programēnēn 6.0 

s¿r¿m¿nde Project (proje) olarak tanēmlanēr. Projeler i­lerinde bir veya birden fazla Layout 

(sayfa planē)ôu barēndērēr. Bir baĸka deyiĸle projeler i­inde birka­ layout oluĸturulabilir.  

 

Yeni bir ­alēĸma sayfasē oluĸturmak i­in File/New/Project (CTRL+N) komutunu 

verelim. Komutu uyguladēktan sonra ekrana New Project iletiĸim penceresi gelecektir. 

 

 
Resim 1.2:Yeni belge oluĸturmak 
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ķimdi yukarēdaki New Project penceresinde bulunan ayarlarla bir belge a­alēm. 

Belgenin tamamēnē gºr¿nt¿leyebilmek amacēyla belgenin ¿zerine saĵ tēklayarak a­ēlan 

men¿den Fit in Window komutunu uygulayalēm (View/Fit in Window yolu da kullanēlabilir) 

Yeni a­tēĵēmēz belge aĸaĵēdaki gibi gºr¿necektir. 
 

 
Resim 1.3:Sayfa d¿zenleme programēnēn genel gºr¿n¿m¿ 

Layout Name: Bir isim girebilirsiniz.  

Layout Type: ¢ek men¿den baskē ya da web ama­lē ayar yapēlēr. 

Page: Bu bºl¿mde sayfa boyutlarē ayarlanēr. 

Size: ¢ek men¿den standart boyutlar se­ilebilir. 

Widht:  Sayfanēn yatay boyutlarēnē belirleriz. 

Height: Sayfanēn dikey boyutlarēnē belirleriz. 

Orientation: Bu bºl¿mde sayfanēn yatay ya da dikey yºnelimini belirleriz. 

Portrait:  Dikey 

Landscape: Yatay 

Margin Guides: Sayfanēn marj (kenar boĸluklarē) ayarlarēnē bu bºl¿mden yaparēz. 

Top: ¦st boĸluk deĵeri belirlenir. 

Bottom: Alt boĸluk deĵeri belirlenir. 

Left:  Sol kenar boĸluk deĵeri belirlenir. 

Right:  Saĵ kenar boĸluk deĵeri belirlenir. 

Facing Pages: Sayfalarēn karĸēlēklē oluĸturulmasēnē saĵlar. (dergi ve kitaplar) 

Column Guides: S¿tun ayarlarēnēn yapēldēĵē bºl¿md¿r. 

Columns: S¿tun sayēsēnē belirleriz. 

Gutter Width:  S¿tunlar arasēndaki boĸluĵu belirleriz. 

Automatic Text Box: Onaylandēĵēnda yeni a­ēlan belge bir metin kutusu ile a­ēlēr. 
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Belgeyi a­tēĵēmēzda daha ºnceki gºr¿n¿mde pasif durumda olan men¿ ve paletlerin de 

aktifleĸtiĵini gºrebiliriz. Sayfa d¿zenleme programēnda en ºnemli bºl¿m hi­ ĸ¿phesiz ara­ 

­ubuĵudur. Ara­ ­ubuĵunu programēn kalbi olarak nitelendirebiliriz. Ara­ ­ubuĵunu, 

kapatabilir, Window/Show Tools komutuyla tekrar gºr¿nt¿leyebiliriz. Baĸlēk ­ubuĵuna ­ift 

tēklayarak minimize edebilir, aynē yolla tekrar eski haline dºnd¿rebiliriz. Ayrēca CTRL 

tuĸuna basēlē tutarak baĸlēĵē ­ift tēklamak suretiyle yatay duruma da getirebiliriz. Kēsacasē 

ara­ ­ubuĵunu sayfanēn deĵiĸik yerlerine istediĵimiz ĸekilde konumlandērabiliriz. 

 

Paletler deĵiĸik ihtiya­larēmēzē karĸēlayabileceĵimiz yardēmcē ara­lardēr. Paletleri de 

istediĵimiz ĸekilde gºr¿nt¿leyebilir, sayfanēn deĵiĸik yerlerine konumlandērabiliriz. Paletler 

i­erisinde en sēk kullanēlanē ise duruma gºre deĵiĸik gºrevler ¿stlenen Measurements 

(ºl­¿ler) paletidir. 

 

Bunlarēn yanēnda ­ekme men¿ler yardēmēyla kullanēlacak bir­ok ara­ ve komut 

mevcuttur. Bu komutlarē ve ara­larē, ­alēĸmamēzēn ilerleyen aĸamalarēnda yeri geldik­e 

tanēyacaksēnēz. 

 

ķimdi a­mēĸ olduĵumuz belgeyi kaydetmeden kapatarak aynē ayarlarla fakat tek 

kolonlu bir belge a­alēm. A­tēĵēmēz belgenin tamamēnē gºrebilmek i­in yine Fit in Window 

komutunu kullanalēm. 

 
Resim 1.4: Yeni sayfada kenar boĸluklarē 

 

Belgemiz resimdeki gibi gºr¿necektir. Mavi ­izgiler baskēda gºr¿nmeyen, kenar 

boĸluklarē ve tasarēm alanēnē gºrerek ­alēĸmamēzē saĵlayan kēlavuz ­izgilerdir. Bu ­izgileri 

View/Show (Hide) Guides komutu yardēmēyla gºr¿nt¿leyip gizleyebiliriz. Aynē iĸi F7 tuĸuna 

basarak da yapabiliriz.  
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Yukarēdaki resimde gºr¿len bir ­alēĸma belgesi sayfasēdēr. ¢alēĸma ortamēmēzēn genel 

gºr¿n¿m¿ ise aĸaĵēdaki gibi olacaktēr.  

 

 
Resim 1.5:Tek kolonlu, A4 ebatlarēndaki dikey bir sayfanēn pencereye sēĵdērēlmēĸ gºr¿n¿m¿ 

 

1.2. Metin Kutusu A­ma ve Metin Ekleme 
 

Sayfa d¿zenleme programēnēn temel amacē, adēndan da anlaĸēlacaĵē gibi var olan 

metinleri ya da gºrsel materyalleri amacēmēza uygun bir ĸekilde sayfaya yerleĸtirmektir. 

Sayfa d¿zenleme programēyla oluĸturduĵumuz sayfalara metin ya da gºrsel materyaller 

eklemek i­in ºncelikle bu ºĵelerin kutularēnē a­mamēz, bir baĸka deyiĸle yer alacaĵē alanē 

oluĸturmamēz gerekir. Sayfa d¿zenleme programēnda kutularla ­alēĸma en temel konulardan 

biridir. 
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1.2.1. Metin Kutusu A­ma 

 

 
Resim 1.6:¢eĸitli yazē alanlarē 

 

Sayfa d¿zenleme programēnda sayfaya metni ekleyebilmemiz i­in ºncelikle ­alēĸma 

alanēnda bir metin kutusu olmasē gerektiĵini daha ºnce belirtmiĸtik. Ancak eĵer yeni sayfayē 

oluĸtururken otomatik metin kutusu (Automatic Text Box) se­eneĵini iĸaretlersek sayfa 

a­ēldēĵēnda t¿m sayfayē kaplayan bir metin kutusu ile a­ēlēr ve amacēmēza uygunsa bu metin 

kutusuna metin girebiliriz. Bunun yanēnda kendi oluĸturacaĵēmēz metin kutularēyla da 

­alēĸabiliriz.  

 

Metin kutusu oluĸturma ara­larē ara­ ­ubuĵunda A harfiyle gºsterilir. T¿m ara­larē 

gºrebilmek i­in ara­ ­ubuĵundaki metin kutusu aracēna kēsa bir s¿re basēlē tutmak yeterlidir. 

Bu ara­larē kullanarak deĵiĸik ĸekillerde metin kutularē a­abiliriz. ¢alēĸmamēzēn bu 

aĸamasēnda bu ara­lardan en sēk kullanēlanē olan Rectangle Text Box Tool (Dikdºrtgen 

Metin Kutusu Aracē)ôu kullanarak sayfamēza metin ekleyelim. 

 

Aracē se­tikten sonra fare imlecinin artē iĸaretine dºn¿ĸt¿ĵ¿n¿ gºr¿r¿z. Kutuyu 

eklemek i­in sayfanēn metni eklemek istediĵiniz yerine farenin sol tuĸu ile basēlē tutarak 

aĸaĵēya doĵru s¿r¿kleyiniz. Fareyi bēraktēĵēmēzda kutunun oluĸtuĵunu gºr¿r¿z.  

 

Kutunun boyutlarē daha sonra yeniden d¿zenlenebilir. Oluĸturduĵumuz kutuyu 

yeniden d¿zenleyebilmemiz i­in ara­ ­ubuĵunun en ¿st¿nde yer alan Item ( ) aracēnē 

kullanarak kutuyu se­memiz gerekir. Se­im sonrasē gºr¿nen kenar tutama­larē kullanarak 

metin kutusunu istediĵimiz ĸekilde d¿zenleyebiliriz. Kutunun i­eriĵi ile ilgili iĸlem 

yapacaĵēmēz zaman ise Content () aracēnē kullanmamēz gerekir. Ķtem ve Content ara­larē 

en sēk kullanēlan ara­lardēr. Bu ara­larēn kullanēmlarē ile ilgili olarak ileride daha kapsamlē 

a­ēklama yapēlacaktēr.  
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Resim 1.7 :Metin kutusu a­ma 

 

ķimdi tek kolonlu A4 ebatlarēnda dikey bir sayfa a­arak sayfanēn sol ¿st kºĸesine bir 

metin kutusu a­alēm. Metin kutusunu oluĸturduktan sonra ara­ ­ubuĵunda Content aracēnēn 

kendiliĵinden se­ili duruma geldiĵini gºr¿r¿z. Sayfanēn metin kutusu dēĸēnda kalan bir 

bºl¿m¿ne tēklayarak kutuyu pasif duruma getirelim, ardēndan Item aracē yardēmēyla kutuyu 

se­erek ebatlarēnē biraz daha b¿y¿telim. 

 

1.2.2. Metin Ekleme 
 

Oluĸturduĵumuz metin kutusunun i­ine Content aracē se­ili iken klavyeyi kullanarak 

yazē yazabiliriz. Content aracē se­ili olduĵunda metin kutusu i­erisinde imlecin yanēp 

sºnd¿ĵ¿n¿ gºrebiliriz. Bu aĸamadan sonra tēpkē kelime iĸlem programlarēnda olduĵu ĸekilde 

yazēmēzē yazarak bi­imlendirebiliriz. 

 

 
Resim 1.8:Metin alanēna yazē yazma 
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Baĸka bir metin ekleme yºntemi ise File/Get Text (CTRL+E) komutudur. Bu komutu 

verdikten sonra gelen iletiĸim kutusu yardēmēyla metin dosyasē bulunarak i­eriĵi metin 

kutusuna alēnēr. Bu yºntem en sēk kullanēlan metin alma yºntemidir. 

 

 
Resim 1.9 :Daha ºnce  oluĸturulmuĸ metni yazē alanēna ekleme 

 

Metin dosyasēnēn a­ēlmasē, i­eriĵinin se­ilerek kopyalanmasē ve metin kutusuna 

yapēĸtērēlmasē da ºzellikle metnin tamamēnēn deĵil de bir bºl¿m¿n¿n alēnacaĵē durumlarda 

olduk­a pratik ve sēk kullanēlan metin alma yºntemlerinden biridir. 
 

ķimdi a­mēĸ olduĵumuz bir metin kutusuna yukarēda a­ēkladēĵēmēz yºntemlerden 

birini kullanarak metin ekleyelim. 
 

1.3. Resim Kutusu A­ma ve Resim Ekleme 
 

1.3.1. Resim Kutusu A­ma 
 

Resim kutusu a­ma aracē ara­ ­ubuĵunda i­inde ­arpē iĸareti bulunan ĸekillerle ifade 

edilir. Amaca uygun olan ĸekil se­ilerek resim kutusu oluĸturulur. Resim kutusunun a­ēlmasē 

ve yeniden d¿zenlenmesi metin kutusundaki gibidir. 

  
Resim 1.10 :Resim kutusu ara­larē 
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Daha ºnce a­mēĸ olduĵumuz metin kutusunun altēnda bir resim dosyasē oluĸturalēm. 

 

 
Resim 1.11 :Resim kutusu ºrneĵi 

 

1.3.2. Resim Ekleme  
 

Resim eklemek i­in File/Get Picture komutu kullanēlēr. Komut verildikten sonra gelen 

iletiĸim penceresi yardēmēyla resim dosyasē bulunarak kutuya alēnēr. 

 

 
Resim 1.12 : Resim alanēna resim ekleme 

 

ķimdi resim kutusuna se­tiĵimiz bir resmi alalēm. ¢oĵunlukla resim kutu i­erisine 

sēĵmayacak ve sadece bir bºl¿m¿ gºr¿necektir. Bu durumda resmin ¿zerine saĵ tēklayarak 

gelen men¿den Fit Picture To Box komutunu vererek resmin kutuya sēĵmasēnē saĵlayabiliriz. 

 

Metin ve resim eklendikten sonra belgemiz aĸaĵēdaki gºr¿n¿me kavuĸacaktēr. 
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Resim 1.13:¢alēĸma alanēna resim ve metin eklenmiĸ hali 

 

¢alēĸmamēzēn bu aĸamasēnda amacēmēz sayfaya metin ve gºrsel malzeme 

ekleyebilmektir. Kutularla ilgili daha ayrēntēlē ­alēĸmalar ilerleyen bºl¿mlerde yapēlacaktēr. 

 

1.4. Belgeyi Kaydetme 
 

Belge File/Save (CTRL+S) komutu verilerek kaydedilir. Komut verildikten sonra 

gelen iletiĸim penceresinde dosyayē kaydedeceĵimiz yeri, dosyanēn adēnē, kayēt t¿r¿n¿ 

(ĸablon ya da normal belge), versiyonunu ve formatēnē belirleriz. Kaydet butonuna basarak 

kayēt iĸlemini bitiririz.  

 

 
Resim 1.14: Oluĸturulan belgenin kaydedilmesi 

 

Resimde gºrd¿ĵ¿n¿z ayarlarla dosyayē kaydediniz. 
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1.5. Belgeyi Yazdērma 
 

Belgenin yazdērēlmasē ile ilgili ayrēntēlē bilgiler ileride verilecektir ama bu aĸamada 

varsayēlan ayarlarla baskē yapmamēz m¿mk¿nd¿r. File/Print (CTRL+P) komutunu 

vermemizle birlikte Print iletiĸim penceresi a­ēlacaktēr. 

 

 
Resim 1.15:Print iletiĸim penceresi 

 

D¿zenlediĵimiz bir belgenin ­ēktēsēnē alabilmemiz i­in ºncelikle Print ­ek men¿s¿nde 

listelenen sisteme kayētlē yazēcēlar arasēndan kullanmak istediĵimiz yazēcē se­memiz gerekir. 

Copies alanēnēna belgeden ka­ kopya girmek istediĵimizi yazdēktan sonra, Pages alanēna 

belgenin t¿m¿n¿n ­ēktēsēnē almak istemiyorsak yazdērmak istediĵimiz sayfa numaralarēnē 

girmemiz gerekir.  Bu temel ayarlardan sonra belgeyi yazēcēya gºnderebilirsiniz. 

 

Print iletiĸim penceresi, ĸekilden de anlaĸēlacaĵē gibi bir­ok se­enek sunmaktadēr. Bu 

se­enekler ve konu ile ilgili ayrēntēlar ­alēĸmamēzēn ilerleyen bºl¿mlerinde ele alēnacaktēr. 

 

Ķ­eriĵinde metin, ­izgi ve resim olan bir sayfalēk bir belge hazērlayarak ­ēktēsēnē alēnēz. 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 

 

 

Ķĸlem Basamaklarē ¥neriler 

ü A4 boyutunda iki kolonlu yatay bir belge 

a­ēnēz 

ü Belirtilmeyen ayarlarē varsayēlan 
olarak bērakēnēz. 

ü Belgenin sol kolonunun ¿st bºl¿m¿ne yatay 

dikdºrtgen bi­iminde bir metin kutusu 

a­ēnēz. 

ü Metin kutusunun yazacaĵēnēz yazēya 
uygun olmasēna dikkat ediniz  

ü Metin kutusuna adēnēzē ve soyadēnēzē giriniz. ü Klavye kullanarak giriĸ yapēn 

ü Belgenin saĵ kolonunun alt bºl¿m¿ne kare 

ĸeklinde bir resim kutusu a­ēnēz. 

ü Shift tuĸuna basēlē tutarak kare 
oluĸturmak daha pratiktir.  

ü Resim kutusuna bir resim yerleĸtiriniz. 
ü Resmin t¿m¿n¿n kutu i­erisinde 
gºr¿nmesini saĵlayēnēz. 

ü Belgenize ñuygulama1ò adēnē vererek 

masa¿st¿ne varsayēlan ayarlarla kaydediniz. 

ü Dosyanēzē nereye kaydettiĵinize 
dikkat ediniz. 

 

UYGULAMA FAALĶYETĶ 
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DEĴERLENDĶRME ¥L¢EĴĶ  

KONTROL LĶSTESĶ 
 

Aĸaĵēda hazērlanan deĵerlendirme ºl­eĵine gºre kendinizin ya da arkadaĸēnēzēn 

yaptēĵē ­alēĸmayē deĵerlendiriniz. Ger­ekleĸme d¿zeyine gºre ñEvet / Hayērñ 

se­eneklerinden uygun olan kutucuĵu iĸaretleyiniz.  

 

 Deĵerlendirme ¥l­¿tleri Evet Hayēr 

1 A4 boyutunda iki kolonlu yatay bir belge a­abildiniz mi?   

2 
Belgenin sol kolonunun ¿st bºl¿m¿ne yatay dikdºrtgen 

bi­iminde bir metin kutusu a­abildiniz mi? 
  

3 Metin kutusuna adēnēzē ve soyadēnēzē yazabildiniz mi?   

4 
Belgenin saĵ kolonunun alt bºl¿m¿ne kare ĸeklinde bir resim 

kutusu a­abildiniz mi? 
  

5 Resim kutusuna se­tiĵiniz bir resmi yerleĸtirebildiniz mi?   

6 
Belgenize uygulama1 adēnē vererek masa¿st¿ne varsayēlan 

ayarlarla kaydedebildiniz mi? 
  

 

Cevaplarēnēz arasēnda ñHayērò yoksa bir sonraki ºĵrenme faaliyetine ge­ebilirsiniz. 

Eĵer ñHayērò cevabē vermiĸseniz, yapamadēĵēnēz iĸlemi ve varsa konularēnē tekrar ederek ya 

da ºĵretmeninizden yardēm alarak eksiĵinizi gideriniz. 
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¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
 

 

1. Sayfa d¿zenleme programēnda yeni bir belge a­arken karĸēlaĸtēĵēmēz iletiĸim 

penceresinin adē nedir? 

A) New Book  

B) New Library  

C) New Project  

D) New XML 

2. Fit in window komutu ne iĸe yarar? 

A) Resmi resim kutusuna sēĵdērēr  

B) Sayfayē ekrana sēĵdērēr  

C) Yazēyē metin kutusuna sēĵdērēr.  

D) Sayfayē pencereye sēĵdērēr 

 

3. Aĸaĵēdaki tuĸlardan hangisi kēlavuz ­izgilerin ekranda gºr¿nmesini saĵlar? 

A) F1  

B) F7  

C) F4 

D) F5 

4. Aĸaĵēdaki ara­ sembollerinden hangisi metin almak i­indir? 

A)  

B)  

C)  

D)  

5. Gutter Width neyi ifade eder? 

A) Kolonlar arasē boĸluklarē  

B) Kolon sayēsēnē  

C) Sayfanēn yatay dikey durumunu  

D) Sayfanēn boyutlarēnē 

6. Aĸaĵēdaki ara­ sembollerinden hangisi resim almak i­indir? 

A)  

B)  

C)  

D)  

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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Aĸaĵēda verilen ifadelerin baĸēndaki boĸluĵa doĵru ise (D) yanlēĸ ise (Y)koyunuz. 
 

7. (   )Kutularē se­mek i­in Ķtem tool aracē kullanēlēr? 

8. (   ) Kutularēn i­eriĵi ile ilgili iĸlemler i­in Content tool aracē se­ilir?  

9. (   )Resim alma ve metin almanēn kēsa yol tuĸ birleĸimi CTRL+G dir.  

10. (   )Resmi kutunun boyutlarēna ayarlamak i­in Fit Picture to box komutu verilir. 

 

Aĸaĵēda verilen ifadelerde boĸ bērakēlan yerleri uygun kelimelerle doldurunuz. 

11. Ara­ ¢ubuĵunu yatay hale getirmek i­in ­ubuĵun baĸlēĵē .................. tuĸuna basēlē 

tutularak ­ift tēklanēr. 

12. New Project penceresinde kolon sayēsēnē ......................... kutusuna yazarak belirleriz.   

 

 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Verdiĵiniz cevaplarē cevap anahtarē ile karĸēlaĸtērarak performansēnēzē ºl­¿n¿z. Bu 

ºĵrenme faaliyeti ile ilgili eksikleriniz varsa ºĵrenme faaliyetinden ya da ºĵretmeninizden 

yardēm alarak eksiklerinizi giderebilirsiniz. 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï 2 
 

 
 

Sayfa d¿zenleme programēnda sēk kullanēlan ara­ ­ubuĵu ¿zerindeki diĵer ara­larē ve 

paletleri tanēyarak kullanabileceksiniz. 

 

 

 

ü Sayfa d¿zenleme programēnē a­arak Window men¿s¿ altēndaki Paletleri 

aktifleĸtirerek inceleyiniz. 

2. ARA¢ ¢UBUĴU VE PALETLER 
 

Sayfa d¿zenleme programēnēn ­alēĸma penceresinde temel olarak iki ana grup vardēr. 

Bunlardan birincisi ara­ ­ubuĵudur. Ara­ ­ubuĵu tasarēm esnasēnda mutlaka kullanacaĵēmēz 

ara­larē b¿nyesinde barēndērēr. Ķkincisi ise farklē iĸlevlere sahip paletlerdir. Paletler tasarēmēn 

ºzelliĵine gºre a­ēlēp kapatēlēr ancak ara­ ­ubuĵu tasarēm esnasēnda s¿rekli olarak 

kullanēldēĵē i­in genellikle a­ēk durumda kalmalēdēr. 

 

2.1. Ara­ ¢ubuĵu 
 

Ara­ ­ubuĵunun tasarēm esnasēnda s¿rekli olarak a­ēk bulundurulmasē gerektiĵini 

yukarēda a­ēklamēĸtēk. Elbette bu ara­ ­ubuĵunun kapatēlamayacaĵē anlamēna gelmez. Ara­ 

­ubuĵunu Window/Show Tools komutuyla ya da F8 tuĸu ile a­ēp kapatabiliriz. 

 

Varsayēlan olarak dikey pozisyonda olan ara­ ­ubuĵunu CTRL tuĸuna basēlē tutup ara­ 

­ubuĵunun baĸlēk kēsmēna ­ift tēklayarak yatay pozisyona getirebiliriz. 

 

 
 

Ara­ ­ubuĵunu ge­ici olarak minimize etmek i­in baĸlēk ­ubuĵuna ­ift tēklamamēz 

yeterlidir. 

 
 

Ara­ ­ubuĵundaki ara­larēn isimleri, fare ile ¿zerine geldiĵimizde a­ēlan bir kutucukta 

gºr¿necektir. 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï 2 

AMA¢ 

ARAķTIRMA  
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Ara­ ­ubuĵu ¿zerindeki ara­larēn varsayēlan ayarlarēnē deĵiĸtirmek i­in 

Edit/Preferences komutunun ardēndan gelen Preferences iletiĸim kutusunda bulunan listeden 

Tools baĸlēĵēnē tēklamamēz gerekir. Gelen pencerede ilgili aracēn sembol¿ne tēklayarak 

se­tikten sonra Modify butonuna tēklamak suretiyle istenilen ayar deĵiĸiklikleri yapēlabilir. 

Ara­ ­ubuĵu ¿zerindeki ara­lara ­ift tēklama yolu ile de ayar deĵiĸikliĵini yapabiliriz. 

 

 
 

¥nceki ºĵrenme faaliyetimizde bazē ara­lara kēsaca deĵinmiĸtik. ķimdi ara­ ­ubuĵu 

¿zerindeki ara­larē sērasēyla tanēyalēm. 

 

Item tool: 
 

Item aracē ­ok sēk kullanēlan ­ok yºnl¿ bir ara­tēr. Item aracē kullanēlarak nesneleri 

(resim kutusu, metin kutusu, ­izgi vb.) se­erek taĸēyabilir, d¿zenleyebilir, kopyalayēp 

yapēĸtērabilir ve silebiliriz. Ara­ ­ubuĵunda baĸka bir ara­ se­ili iken (Zoom hari­) Item 

aracēnē ge­ici olarak aktifleĸtirmenin yolu CTRL tuĸuna basēlē tutmaktēr. 
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Bir nesne ¿zerinde iĸlem yapabilmek i­in her ĸeyden ºnce onu se­memiz gerekir. Item 

aracē nesneleri se­memize ve ardēndan onlar ¿zerinde istediĵimiz iĸlemi yapmamēza 

yardēmcē olur. 

 

Item aracē ile nesneye bir kere tēkladēĵēmēzda o nesneyi se­miĸ oluruz. Bir­ok nesneyi 

bir arada se­mek i­in SHIFT tuĸuna basēlē tutarak tēklamamēz gerekir. Se­ilmiĸ nesneler 

i­erisinden birisinin se­imini kaldērmak istediĵimizde yine SHIFT tuĸuna basēlē tutarak 

¿zerine tēklamamēz yeterlidir. Belli bir bºlgedeki t¿m nesneleri se­menin en pratik yolu ise 

Item aracē se­iliyken nesnelerin olduĵu alanēn se­ilmesidir. 

 

Se­ili nesneleri taĸēmak i­in fare ile s¿r¿kleyebilir ya da ok tuĸlarēnē kullanabiliriz. Ok 

tuĸlarēnē kullanērken ALT tuĸuna basēlē tuttuĵumuz takdirde nesne ­ok daha k¿­¿k 

mesafelerle taĸēnacaktēr. Taĸēma iĸlemi sērasēnda SHIFT tuĸuna basēlē tuttuĵumuzda ise nesne 

d¿z bir hat ¿zerinde taĸēnacaktēr.  

 

Bir nesneyi silebilmek i­in item aracē ile se­tikten sonra delete tuĸuna basmamēz 

gereklidir. 

 

ķimdi bir metin kutusu a­arak bu kutuyu Item aracē ile se­iniz. Ardēndan kutuyu 

kopyalama yolu ile ­oĵaltarak yukarēda a­ēklanan yºntemlerle taĸēma, yeniden 

boyutlandērma ve silme iĸlemleri yapēnēz. 

 

Content tool: 
 

Content aracē Item aracē ile benzer ºzelliklere sahiptir. En temel farklēlēĵē nesnelerin 

kendisi ile deĵil i­erikleriyle ilgili iĸlemlerde kullanēlmasēdēr. Yani Content aracē temel 

olarak nesnelere i­erik eklemek ve i­eriĵi d¿zenlemek amacē ile kullanēlēr. ¥rneĵin bir metin 

kutusuna metin eklemek veya eklenen metni d¿zenlemek i­in Content aracē kullanēlēr. Resim 

kutusu i­in de aynē durum sºz konusudur. 

 

ķimdi k¿­¿k bir resim kutusu a­arak i­erisine resim ekleyelim. Ara­ ­ubuĵundan 

Content aracēnē se­elim. Resmin ¿zerine geldiĵimizde imlecin bir el ĸeklini aldēĵēnē gºr¿r¿z, 

bu el yardēmē ile kutu i­erisindeki resim d¿zenlenebilir.  

 

Kutunun i­eriĵini silebilmek i­in yine Content aracē se­ilir. Item aracē ile kutuyu 

sildiĵimizde kutu i­eriĵi ile birlikte silinecektir. Ancak sadece i­eriĵi silmek istersek Content 

aracē ile silmek istediĵimiz i­eriĵi se­memiz ve ardēndan Delete tuĸuna basmamēz gerekir.  

 

ķimdi iki resim kutusu a­arak ikisine de resim alēnēz, bir kutunun sadece i­eriĵini 

diĵer kutunun ise i­eriĵi ile birlikte kendisini de siliniz. 










































































































