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Microsoft Publisher 2021 klavye kisayollari

Sekil efektleri

Bu kisayollar Seridi (Ribbon) kullaniyor, bu nedenle
"basili tutmak ve basmak" yerine sirayla basmaniz

gerekiyor.

Alt sonra J sonra
D sonra S sonra E

Alt sonra J sonra
D sonra S sonra E
sonra S

Alt sonra J sonra
D sonra S sonra E
sonra R

Alt sonra J sonra
D sonra S sonra E
sonra G

Alt sonra J sonra
D sonra S sonra E
sonra E

Alt sonra J sonra
D sonra S sonra E
sonra B

Alt sonra J sonra
D sonra S sonra E
sonra D

Alt sonra J sonra
DsonraSsonraT

Sekil Efektleri menulsini ag

(sonra Sekmeli segenekler
arasinda gezinin) Sekil
Efektlerini ag¢ - Golge Galerisi

(sonra secenekler arasinda
gezinin) Sekil Efektlerini a¢ -
Yansima Galerisi

(sonra segenekler arasinda
gezinin) Sekil Efektlerini a¢ -
Parilti galerisi

(sonra secenekler arasinda
Sekme) Sekil Efektleri -
Yumusak Kenarlar galerisi'ni a¢

(sonra secenekler arasinda
Sekme) Sekil Efektlerini Ag -
Bewel galerisi

(sonra Sekmeli secenekler
arasinda gezinin) Sekil Efektleri -
3-B Dondirme Galerisi'ni ag

(sonra segenekler arasinda
sekme yapin) Sekil Stilleri
Galerisini ag

Resim efektleri

Alt sonra J sonra
P sonra P sonra E

Alt sonra J sonra
P sonra P sonra E
sonra S

Alt sonra J sonra
P sonra P sonra E
sonra R

Alt sonra J sonra
P sonra P sonra E
sonra G

Alt sonra J sonra
P sonra P sonra E
sonra E

Alt sonra J sonra
P sonra P sonra E

Resim efektleri menisini agin

(sonra segenekler arasinda
ilerleyin) Resim efektlerini a¢ -
Golge Galerisi

(sonra secenekler arasinda
gezinin) Resim efektlerini ag -
Yansima Galerisi

(sonra secenekler arasinda
ilerleyin) Resim efektlerini ag -
Parilti Galerisi

(sonra segenekler arasinda
gezinin) Resim efektlerini ag -
Yumusak Kenarlar Galerisi

(sonra segenekler arasinda
gezinin) Resim efektlerini a¢g -

sonra B

Alt sonra J sonra
P sonra P sonra E
sonra D

Alt sonra J sonra
P sonra K

Alt sonra J sonra
P sonra K sonra C

Bewel Galerisi

(sonra secenekler arasinda
gezinin) Resim efektlerini a¢ - 3-
B Dondirme Galerisi

(sonra secenekler arasinda
gezinin) Resim Stilleri Galerisini
ac

Net Resim Stili

Metin doldurma acilir menisu

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra |

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra |
sonra N

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra |
sonra M

Alt sonra J sonra
Xsonra T sonra |
sonra F

Alt sonra J sonra
Xsonra T sonra |
sonra T

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra |
sonra S

Metin Doldurma Agcilir Menusunu
ac
Dolgu yok

Daha Fazla Dolgu Rengi...

Dolgu Efektleri...

Renk tonlari

Ornek Yazi Tipi Rengi

Metin anahatti acilir menusu

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra O

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra O
sonra N

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra O
sonra M

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra O
sonra O

Alt sonra J sonra
X sonra T sonra O
sonra S

Alt sonra J sonra

Metin Anahatti Agilir Menusunu
ac
Anahat yok

Daha Ana Hat Renkleri...

Anahat Efektleri...

Ornek Cizgi Rengi

Agirhk



X sonra T sonra O

sonra W

Alt sonra J sonra

X sonra T sonra O

sonra D

Kisa gizgiler

Metin efektleri acilir menisu

Alt sonra J sonra

X sonra T sonra E

Alt sonra J sonra

X sonra T sonra E

sonra S

Alt sonra J sonra

X sonra T sonra E

sonra R

Alt sonra J sonra

X sonra T sonra E

sonra G

Alt sonra J sonra

X sonra T sonra E

sonra B

Yayin olugturma, agma ve kapatma

Metin Efektleri Agilir MenUsin
Ag

Golge

Refleks

Parilti

Egim

Asagidaki tim kisayollar normal kisayol tuslaridir
(yukaridaki Serit kisayollarinin aksine). Yani bu

kisayollarda gerektiginde Ctrl, Shift veya Alt degistirici

tusunu basili tutmaniz gerekir.

Ctrl + N
Ctrl + O

Ctrl + F4 veya Citrl

+W
Ctrl+ S

Publisher'in yeni bir 6rnegini a¢

Yayini Ag iletisim kutusunu
goruntile

Gecerli yayini kapat

Farkh Kaydet iletisim kutusunu
goruntile

Metni diizenleme ve bigimlendirme

F3 veya Ctrl + F
veya Shift + F4

Ctrl + H

F7
Shift + F7

Bul ve Degistir gérev bolmesini,
Bul secenegi secili olarak
goruntileyin

Bul ve Degistir gérev bélmesini
Degistir segenegi segcili olarak
goéruntileyin

Yazim denetimi

Thesaurus gorev bélmesini

Alt + Sol tiklama

Ctrl + A

Ctrl +B

Ctrl + 1

Ctrl + U

Ctrl + Shift + K

Ctrl + Shift + F
Ctrl + Shift+ C
Ctrl + Shift + V
Ctrl + Shift +Y
Ctrl + Space

Ctrl + =

Ctrl + Shift + =

Ctrl + Shift +]

Ctrl + Shift + [

Ctrl +]

Ctrl + [

Ctrl + Shift + >

Ctrl + Shift + <

Ctrl+ E
Ctrl + L
Ctrl+R
Ctrl +J

Ctrl + Shift + D
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goruntile

(bir kelimeyi tiklayin) Arastirma
gOrev bdlmesini goruntile

Tiim metni seg (imleg bir metin
kutusundaysa, bu, gegerli
oykudeki tim metni seger; imleg
bir metin kutusunda degilse,
sayfadaki tim nesneleri seger.)

Metni kalin yap
Metni italik yap
Metnin altini giz

Metni kuguk boyutlu blyuk
harflere donustir veya kliglik
boyutlu buyuk harfleri buyik ve
kiiclk harflere cevir

Yaz Tipi iletigsim kutusunu ag¢
Bicimlendirmeyi kopyala
Bicimlendirmeyi yapistir

Ozel Karakterleri ag veya kapat

Karakter bigimlendirmesini
gecerli metin stiline déndur

Alt simge bicimlendirmesini
uygula veya kaldir

Ust simge bicimlendirmesini
uygula veya kaldir

Bir kelimedeki harfler arasindaki
boslugu artir (karakter araligi)

Bir kelimedeki harfler arasindaki
boslugu azalt (karakter araligr)

Yazi tipi boyutunu 1,0 punto
biyut
Yaz tipi boyutunu 1,0 punto
kigult

Yazi Tipi Boyutu kutusunda bir
sonraki boyuta blyt

Yazi Tipi Boyutu kutusunda bir
sonraki boyuta kugtlt

Paragrafi ortala
Paragrafi sola hizala
Paragrafi saga hizala

Paragrafi her iki tarafa hizala (iki
yana yaslanmig)

Bir paragrafi yatay olarak esit
sekilde dagit



Ctrl + Shift + J

Ctrl + Shift + H

Alt + Shift + T
Alt + Shift + D
Alt + Shift + P
Ctrl + Shift + 0

Bir paragraf igin gazete
hizalamasini belirle (yalnizca
Dogu Asya dilleri)

Tireleme iletisim kutusunu
goruntile

Gegerli zamani ekle
Gegerli tarihi ekle
Gegerli sayfa numarasini ekle

So6zcligin bir satirin sonunda
olmasi durumunda tirelenmesini
onle

Metin bigimlerini kopyala

Ctrl + Shift + C

Ctrl + Shift + V

Segili metinden bigimlendirmeyi
kopyala

Kopyalanan bigimlendirmeyi
metne uygula

Metni veya nesneleri kopyalama,
kesme, yapistirma, silme

Ctrl + C veya Ctrl
+ Insert

Ctrl + X veya Shift
+ Del

Ctrl + V veya Shift
+ Insert

Del veya Ctrl +
Shift + X

Secilen metni veya nesneyi
kopyala
Secilen metni veya nesneyi kes

Metni veya bir nesneyi yapistir

Secilen nesneyi sil

Bir igslemi geri alma veya yineleme

Ctrl + Z veya Alt +
Backspace

Ctrl +Y veya F4

Nesneyi itme

Ok tuslari

Alt + Ok tuslan

Son yaptiginiz seyi geri alin

En son yaptiginiz seyi yeniden
yapin

Secilen bir nesneyi yukari, asagi,
sola veya saga itin

Segcili nesnenin metninde bir
imleg varsa, secili nesneyi
yukari, asagli, sola veya saga itin

Sayfa3/5

Katman nesneleri

Alt + F6
Alt + Shift + F6

Nesneyi 6ne getir

Nesneyi arkaya génder

Nesneleri yaslama

F10 veya Shift + R  Kilavuzlara yaslamayi a¢ veya

veya Shift + S
veya Shift + M

kapat

Nesneleri segin veya gruplandirin

Ctrl + A

Ctrl + Shift + G

Esc

Esc

Esc

Sayfadaki tim nesneleri se¢
(Imleciniz bir metin
kutusundaysa, bu, bir dykudeki
tim metni secer)

Secilen nesneleri gruplandirin
veya gruplandiriimis nesnelerin
grubunu ¢6zln

Secilen metinden secimi temizle

Secilen bir nesneden segimi
temizle

Grup icindeki nesneyi se¢in —
bu nesne segili metni igeriyorsa

Sayfalari segme ve ekleme

F5 veya Ctrl + G

Ctrl + Shift + N

Ctrl + Shift + U

Sayfaya Git iletisim kutusunu
goruntile

Bir sayfa veya iki sayfalik forma
ekleyin. Bir haber blteni
olusturuyorsaniz, Yayin turi
Sayfalari ekle iletisim kutusunu
acar

Secili sayfadan sonra yinelenen
sayfa ekle

Sayfalar arasinda hareket etme

F5 veya Ctrl + G

Ctrl + Page Down
Ctrl + Page Up
Ctrl + M

Ctrl + M veya Ctrl

Sayfaya Git iletisim kutusunu
goruntile

Sonraki sayfaya git
Onceki sayfaya git

Gecerli sayfa ile ana sayfa
arasinda gecis yap

Gecerli sayfa ile ana sayfa



+ M

arasinda gecis yap

Sinirlari veya kilavuzlar goster

veya gizle
Ctrl + Shift + O
Ctrl + F7

Ctrl + Shift + F7

Yakinlagtir

F9

Ctrl + Shift + L

Sinirlar ag veya kapat

Yatay Referans Cizgisi
Kilavuzlarini a¢ veya kapat (web
goérinimunde mevcut degildir)

Dikey Temel Kilavuzlari agin
veya kapatin (yalnizca Dogu
Asya dilleri—web géruinimiinde
mevcut degildir)

Gegerli gortinim ile gergek boyut
arasinda gegis yap

Tam sayfa goriinimiine
yakinlastir

Yazdirma: Baski Onizleme

Bu klavye kisayollari, Baski gérinimindeyken

kullanilabilir ve baski 6nizleme bolmesini etkiler.

F9

Yukari ok / Asagi
ok

Sol ok / Sag ok

Page Up veya Cirl
+ Up

Page Down veya
Ctrl + Down

Ctrl + Sol ok
Ctrl + Sag ok
Home

End

F5 veya Ctrl + G

Ctrl + Page Up
Ctrl + Page Down
Ctrl + F6

Ctrl + P

Gegerli goriinim ile gergek boyut
arasinda gegis yapin

Yukari veya asagi kaydir

Sola veya saga kaydir

Blyuk artiglarla yukari kaydir

Buyuk artiglarla asagi kaydir

Buyuk artiglarla sola kaydir
Buyuk artiglarla saga kaydir
Sayfanin sol st kdsesine kaydir
Sayfanin sag alt kbsesine kaydir

Sayfaya Git iletigim kutusunu
goérantile

Onceki sayfaya git
Sonraki sayfaya git

Sonraki pencereye git (agik
birden fazla yayininiz varsa)

Baski Onizleme'den ¢ik ve Baski
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gOrinimini gorintile

Esc Baski Onizlemeden ¢ik

Yazdirma: Bir yayin yazdirin

Ctrl +P Yazdir iletisim kutusunu ag

Web sayfalari ve e-postalar

Ctrl + K Kopru Ekle iletisim kutusunu
goruntileyin (imlecinizin bir
metin kutusunda oldugundan

emin olun)

E-posta génderme

Mesaj Olarak Gonder (Dosya > Paylas > E-posta)'yi
sectikten sonra, asagidaki klavye kisayollarini
kullanabilirsiniz:

Not: E-posta iletileri gdnderebilmeniz igin Outlook'un
acik olmasi gerekir. Outlook acik degilse ileti, Giden
Kutusu klasoriiniizde depolanir.

Alt+S Gegerli sayfayi veya yayini
gonder

Ctrl + Shift + B Adres Defterini a¢ (imle¢ mesaj

basliginda olmalidir)

Alt + K Design Checker'l a¢ (imle¢
mesaj baslhginda olmalidir)

Ctrl + K Kime, Bilgi ve Gizli satirlarindaki
adlari kontrol edin (imle¢ mesaj

basliginda olmalidir)

Alt + . Kime kutusu segili olarak Adres
Defterini agin (imle¢ mesaj
basliginda olmalidir)

Alt+C Bilgi kutusu segili olarak Adres
Defterini agin (imle¢ mesaj
basliginda olmalidir)

Alt+B Gizli kutusu segili olarak Adres
Defterini agin (imle¢ mesaj
basliginda olmali ve Gizli alani
gOrunir olmalidir)

Alt+J Konu kutusuna gidin

Alt + P Outlook Mesaj Secenekleri
iletisim kutusunu agin

Ctrl + Shift + G Bir e-posta mesaji bayragi
olusturmak icin Ozel iletisim

kutusunu ag (imleg, e-posta



mesaijl basliginda olmalidir)

Tab imleci e-posta mesaji
baslhgindaki bir sonraki alana
tasi (imleg, e-posta mesaji
basliginda olmalidir)

Shift + Tab imleci e-posta mesaji
baslgindaki 6nceki alana tasly

Ctrl + Tab E-posta mesaji basligindaki
ekleme noktasi ile Postalama
arag cubugundaki Génder
digmesi arasinda gegis yap

Ctrl + Shift + B imleg e-posta mesaiji
bashgindayken Adres Defterini
ag

Gorevleri otomatiklegtirme

Alt + F8 Makrolar iletisim kutusunu
goruntile

Alt + F11 Visual Basic dizenleyicisini
goruntile

Kaynak: Microsoft destek sayfasi
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