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LibreOffice

OpenDocument® standardini destekleyen &zgiir ofis yazihmi Uretmeyi ve
gelistirmeyi amaclayan bir vakif olan The Document Foundation tarafindan
OpenOffice.org temel alinarak gelistirilmis, tim platformlarda c¢alisan 0zglir ofis
yazihimlari paketidir.

Edinme,

LibreOffice uygulamasini http://tr.libreoffice.org adresinden indirebilirsiniz.

Pardus gibi birgok Linux dagitimi isletim sisteminde LibreOffice sisteminizde eklidir.
Kurulum,

http://trlibreoffice.org/get-help/kurulum adresinde kullandiginiz  isletim

sistemine gore kurulum adimlarini gorebilirsiniz.
Yardim ve Cevrimigi Destek,

“Yardim” mendusiindeki “LibreOffice Yardim (F1)” secenegi ile bircok dilde
yardim alabilirsiniz.

Tirkce  yardim  igin  http://trlibreoffice.org/belgelendirme ya da

http://wiki.libreoffice.org.tr adreslerini kullanabilirsiniz.

Gevrimigi destek igcin mail listelerine Uye olabilir, forum ya da soru-cevap
sayfalarini kullanabilirsiniz.

Mail listesi (Tr) | users@ @tr.libreoffice.org
Uyelik icin users+subscribe@tr.libreoffice.org adresine bos bir e-

posta gdndermeniz yeterlidir.

Forum http://forum.libreoffice.org.tr

soru-cevap http://ask.libreoffice.org

1 OpenDocument, OASIS(Organization for the Advancement of Structured Information Standards) tarafindan ofis uygulamalari
icin gelistiriimekte olan agik bir dosya standardidir.
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Ozellikleri:

Ucretsizdir.
Lisans Ucreti 6demezsiniz. Dilediginiz kadar bilgisayara kurabilir, glincellemeleri

Ucretsiz edinebilirsiniz.

Acik kaynak kodlu uygulamalar igerir.

Kurum ya da kendi ihtiyaglariniz dogrultusunda 6zellestirilebilirsiniz.
Tum platformlarda galisir.

Microsoft Windows, Mac OS X ve Linux(Pardus, Debian, Ubuntu, Fedora, Suse

vb) bitin biyik islerim sistemlerinde kullanilabilir.
Birgok dosya bicimini destekler.

Belgelerinizi OpenDocument bicemlerinin yani sira Microsoft Office, HTML,

XML, MathML, WordPerfect, PDF gibi bicemlerde agabilir veya kaydedebilirsiniz.
Uriin farkhlastirmasi yoktur

Barindirdigi tiim yaziimlari birlikte sunar.

(Home, Basic, Professional gibi ayrimi yoktur)

Eklentiler ile ihtiyaciniza gore zenginlestirebilirsiniz.

LibreOffice gonilli katkicilar ve biylik yazilim sirketlerinin destegi ile

gelisimine devam etmektedir.

Tamamen Tiirkge'dir

LibreOffice 30 Farkl Dili Destekler.



v Biitiin ofis ve kigisel iiretim ihtiyaglarini karsilayabilirsiniz.
Writer (Kelime Islemci), Calc (Hesap Tablosu), Impress (Sunum), Draw (Cizim), Math
(Matematik) ve Base (Veritabani) uygulamalarinin zengin 6zellikleriyle, bitliin belge

olusturma ve veri isleme ihtiyaclarinizi karsilayabilirsiniz.

x LibreCffice V A X

Dosya Dlzenle Gordndm Araglar Pencere Yardim

Y LibreOffice 3

The Document Foundation
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li Eklentiler ile LibreOffice dzelliklerini arttirn...

D E}j — LibreOffice hakkinda...

Resim 1: LibreOffice karsilama ekrani



e Cizim (Draw)
Diyagram, akis cizelgesi, organizasyon semasi ve hatta 3B nesne cizimleri
yapabildigimiz LibreOffice ¢izim uygulamasidir.

==n Metin Belgesi (Writer)
—I Basit bir dilekceden binlerce sayfalik profesyonel goriiniimlii belgelere kadar

olusturabileceginiz bir kelime islem programidir.

==& Hesap Tablosu (Calc)

)

= Tablo verileriniz Gzerinde hesaplama, filtreleme, raporlama ve grafik olarak
gorintlleme islemleri yapabileceginiz LibreOffice uygulamasidir.

o
(]
LibreOffice' in yazi efektleri ve gorsel/isitsel nesnelerle etkileyici tanitimlar

Sunu (Impress)
yapabileceginiz sunum hazirlama aracidir.

==% \eritabani (Base)

€]

islemlerini gergeklestirebildiginiz veritabani uygulamasidir.

Veri tablolariniz i¢in form olusturma, raporlama, sorgulama, iliskilendirme

=% Formiil (Math)
I:I Kelime islem programlarinda yazilmasi ¢ok gl¢ olan birden fazla satirdan olusan
ve hatta 0Ozel simgeler igeren formilleri hizli bigimde dlzenlememizi saglayan

LibreOffice uygulamasidir.



LibreOffice Draw

LibreOffice' in Akis diyagramlari, 2B ve 3B tasarimlar igin oldukga kullanisli
bir ¢izim hazirlama aracidir.

LibreOffice Draw ile;

v Baglayicilar ile akis diyagramlari ve organizasyon semalarini hizli ve
kolay bir bicimde olusturabilirsiniz.

v Yazi sanati galerisi ile g6z alici metinler elde edebilirsiniz.

v Metin butonu ile giziminize eklediginiz yazilarinizda madde imleri,
numarali liste ve sekme duraklarini kullanabilirsiniz.

v Nesneleri 3B ye donustiirme 6zelligi ile zor gibi goriinen bircok 3B
nesneyi kolaylikla elde edebilirsiniz.

v Icerdigi bicem listeleri ile cizimlerinizi hizlica diizenleyebilir ve kendi
bicemlerinizi yaratabilirsiniz.

v PDF belgelerini ice aktarabilirsiniz.

v Cizimlerinizi Flash (SWF), PNG, TIFF, JPG, BMP, EMF gibi bircok
formata dondistirebilirsiniz.



LibreOffice Draw Ekranini Taniyalim
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Resim 2: Draw Uygulamasi Ana Ekran Goériintiisii

Draw uygulamasinda islemlerinizi Menii segenekleri, ara¢ ¢ubuklari ve klavye
kisayol tuslarini kullanarak gerceklestirebilirsiniz.

Farenizin sag tusunu kullanarak isaretginizin bulundugu alanda yapabileceginiz
islemleri listesini goriintlleyebilir ve boylece bir ¢ok islemi hizlica gergeklestirebilirsiniz.



Meniu Cubugu

Dosya (File) : Yeni cizim belgesi olusturma, belge acma, belgeyi kaydetme,
belgeyi farkli bir formata dénliistiirme, belge sayfa yapisini ayarlama, belgeyi én
izleme, belgeyi yazdirma gibi secenekleri igerir.

Diizenle (Edit) : Cizim diizenleme islemleri icin; yapilan islemleri geri alma, geri
alinan islemleri yineleme, nesne tasima/kopyalama, metin arama/dedistirme
secenekleri bulunur.

Goriinim (View) : Cizim belge gériiniim modu, yakinlastirma orani, basiilmayan
karakterlerin gériintiilenmesi ve pencere dgelerinin (cetvel, ara¢ c¢ubuklari,
durum cubugu) gériintiilenmesi bu meniiden ayarlanir.

Ekle (Insert) : Cizime, tarih, sayfa numarasi, 6zel karakter, aciklama, cerceve,
tablo, resim, film, ses ve dosya ekleme seceneklerini igerir.

Bicim (Format) : Yazi bigimi, paragraf bicimi, sayfa bigcimi, madde imi ve
numaralandirma, siitun sayisi,  biylk/kiiciik harf dedistirme gibi islemler
mendsddiir.

Araglar (Tools) : Yazim denetimi, belge istatistikleri, Makro islemleri, eklentileri
ybnetme, menl-kisayol tuslari ve ara¢ c¢ubuklarini ézellestirme, Draw
seceneklerini belirleme islemleri yapilir.

Degistir (Modify) : Nesnelerin, isimlendirilmesi, siralanmasi, hizalanmasi,
doéndiiriilmesi, gruplanmasi gibi islemlerin gergeklestirildigi menddiir.

Pencere (Window) : Aktif cizim belgesini yeni pencerede agma ve pencereler
arasi gegis yapmayi saglar.

Yardim (Help) : LibreOffice Draw giincelleme ve yardim seceneklerini igerir.
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Cetvel
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Resim 3: Cetvel

“Gorunum/Cetvel” secenegi ile cetvelin goruntilenmesini saglayabilirsiniz.
Resimde “b” ile gosterilen cizgiler fare imlecinin yatay/dikey konumunu gostermektedir.
Bu gostergeler ciziminizi yaparken nesnelerin baslangic ve bitis noktalarini ve
dolayisiyla yikseklik ve genisligini cizim esnasinda belirlemenize olanak tanir.

Secili nesnelerin sinirlart (yukarida “a” ile gosterilmistir) cetvel lizerinden takip
edilebilir. Cetvel Uzerindeki bu sinirlari fare ile kaydirarak nesnenin boyutlar

degistirilebilir.
3 2. C}? R Dikey Cetvel ile, belgenizin Ust/alt kenar bosluklarini,
) / Yatay Cetvel ile ise belgenizin sol/sag kenar
i e bosluklarini ayarlayabilirsiniz.
_,..-"""7 I
: I A—
o
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Cetvelin Uzerinde farenin sag tusuna basarak 6l¢l birimini Milimetre
degistirilebilirsiniz. Her bir cetvel i¢in farkh bir 6l¢cl birimi segmeniz Santimetre
mumkuindur. Metre

Kilometre
Ing

fyalk

Mil
Mokta
Bika
Karakter
Cizgi

Yapilan 6l¢l biriminin degisikliginin sonraki oturumlar icin de gecerli olmasini
istiyorsaniz “Araglar/Secenekler/LibreOffice Draw/Genel” penceresini
kullanabilirsiniz.

3.2 p o 1-..2...3..4...5..6-+-7-+-8...9 C11-01200 13

TUEITAK

™

ULAKBIM

Resim 4: Cetvel-2

Yatay ve Dikey Cetvelin kesisim noktasindan farenizin sol tusu basili iken

suriikleme vyaparak nesnelerin birbirlerine gore konumlarini
edebilirsiniz (Resim 4).

(hizasin)

kontrol
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Sayfa Penceresi

Sayfalar x “Goruniim/Sayfa Penceresi” secenegini
1 kullanarak goruntileyebilir, bashk g¢ubugundan
surikleyerek ekranda istediginiz bir noktaya
konumlandirabilirsiniz.  Sayfa bdlmesi alanini
kullanarak belgenizin ¢izim sayfalari arasinda

hizlica gegis yapabilirsiniz.

Fare ile sirikleme vyaparak sayfa sirasini
degistirebilir, bu strikleme islemi esnasinda “Ctrl”

2 tusunu basili tutarak segili sayfalarin birer
& Yeni Sayfa kopyasini  alabilirsiniz.  Sayfa tasima vya da
Sayfay Sil... kopyalama islemleri icin de “Kes/Kopyala -

Sayfay Yeniden Adlandir  yapistir” komutlari kullanilabilir.

o6 Kes Bir sayfayl silmek ya da ismini degistirmek icin
Kopyala sayfa Uzerinde farenizin sag tusuna basabilirsiniz.
| Yapistir

Yeni bir sayfa eklemek icin sayfa penceresinde

Resim 5: Sayfa Penceresi farenin sag tusu kullanilabilir ya da “Ekle

menisiinden “Slayt” segenegi tiklayabilirsiniz.

L

Benzer cizim 6geleri iceren sayfalarinizi kopyalamak suretiyle daha hizli
olusturabilirsiniz.

Durum Cubugu

Metin Duzenleme: Paragraf 3, Satir 3, SU| 3 2,00/4,32 £ 24x 13| [ [Slayt1 /13 |pt-agua @~ 1 — @ |47%
Bilgi alaru imleg pozisyonu Kaydet SlaytNeo Sayfatasanimi Yakinlastir

Pencerenin en alt kismindaki durum cubugun goérinim menisiund kullanarak
gizleyebilir ya da gorintileyebilirsiniz.

Durum cubugu bilgi alaninda secili nesne bilgileri gériintiilenir. Ustteki sekilde

13



secili metin kutusu bilgisi olarak imlecin bulundugu nokta bilgisi verilmistir.

imle¢ pozisyonu olarak isaret edilen noktada secili olan nesnenin boyut ve
konum bilgisi gorintllenir. Bu alandaki bilginin 6l¢l  birimini degistirmek igin
“Araglar/Secenekler/LibreOffice Draw/Genel” penceresini kullanabilirsiniz.

Cizim dosyanizda degisiklik yapmis iseniz durum ¢ubugundaki kaydet butonu ile
yapilan degisiklikleri hizlica kaydedebilirsiniz. Kaydet butonunun hemen sag tarafinda
dijital imza alani bulunur. Bu alana ¢ift tiklayarak belgenizi dijital imzalayabilirsiniz.

Slayt numarasi alaninda belgenizin toplam sayfa adedi ve aktif sayfanin
numarasini goriintulenir.

Sayfa tasarimi alanina c¢ift tiklayarak normal, dinleyici notu ve notlar
gortinimleri icin slayt tasarimini degistirebilirsiniz.

Ciziminizin  yakinlastirma oranini durum c¢ubugu ile ayarlayabilirsiniz.
Yakinlastirma orani yizde (%) olarak gorintilenir. Bu yizde degerine ¢ift tiklayarak
“Yakinlastirma ve Goriiniim Diizeni” penceresini ekrana getirebilirsiniz.

14



Arac¢ Gubuklari
= Arag cubuklarini goriintilemek ya da ekrandan kaldirmak igin

“Goruanuam/Arag cubuklari” listesini kullanabilirsiniz.

BB &

meniliden “ara¢ gubugu konumunu kilitle” onayini kaldirmaniz gerekmektedir.

Bir ara¢ cubugunun ekrandaki konumunu ayarlamak igin baslik
¢ubugu ya da sol kenarindan fare ile tutarak sirtkleyebilirsiniz.

Ara¢ cubugunun sol kenarinda sekilde gordigliniz gibi tasima
noktasi gériinmuyorsa farenin sag tusuna basarak ekrana gelen

Fare imlecini ara¢ cubuklarindaki komutlar UGzerinde hareket ettirdiginizde
komutun islev ve kisayol tusunu gorebilirsiniz.

&

Ac (Ctrl + 0)

Herhangi bir butonun Uzerinde iken komutun islevini ekranda géremiyorsaniz
“Araclar/Secenekler/LibreOffice/Genel” penceresinde “Oneri” onayini isaretlemeniz
yeterli olacaktir. Komutun detayli agiklamasini gormek istiyorsaniz ayni pencerede
“Genigletilmis ipuglar” secenegini kullanabilirsiniz.

=

Aktif belgeyi kaydeder...

Ara¢ cubuklarinda bazi araglarin alt segenekleri bulunur. Bu alt secenekler
(butonlar) ylzen/kayan araclar olarak adlandirilir. Bu araglar asagida goriintilendigi gibi
fare ile stirtiklenerek ayri bir ara¢ kutusu olarak kullanilabilir.

15



v X

Resim 6: Yiizen Komutlar/Araglar

Bir arac cubugundaki tiim butonlar ekranda Garunir Dugmeler
goriintilenmiyorsa ~ farenin  sag  tusunu  Arag Cubugunu Ozellestir...
kullandiginizda ekrana gelen meniden o arag
cubugu kategorisindeki tim dugmeleri “Goriiniir

diigmeler” secenegiyle kullanabilirsiniz. 2 e e R

Herhangi bir ara¢ cubugunda farenin sag tusuna  arag Cubugunu Kapat
basarak “Ara¢ cubugunu ozellestir” secenegi ile
arac cubuklarini arzu ettiginiz bicimde dlizenlemeniz mimkdnd{r.

16



Meniiler | Klavye Arag cubuklari | olaylar |

LibreOffice Draw Arac Cubuklan

Arag Cubugu Cizgi ve Dolgu v Yeni...
Arag Cubugu A
Arag Cubugu lgerigi
Komutlar v EE| A Ekle...
W Dedistir -
vl & cizgi. |
+| % Ok Bicemi 1
v ¥
| L Cizgi Bigemi
ol ~
PR PR b
Kaydetme Yeri Libredffice Draw w
Tanimlama

Specifies whether to show or hide the Styles and Formatting window, which is where you
can assign and organize Styles.

Resim 7: Ara¢ cubuklarinin ézellestirilmesi

* Ara¢ cubuklarindaki digmelerin dizilimini istediginiz sirada dizenleyebilir ve
goriintlilenmesini istediginiz butonlari belirleyebilirsiniz.

* “Ara¢ Cubugu” butonundaki “Simgeler ve Metin” secenegi ile komut
digmelerini isimleriyle birlikte goriintileyebilirsiniz.
|z Yeni -~ S Ac [m]kaydet () Belgeyi E-posta eki olarak gonder = - [% Dodrudan PDF olarak aktar

*  “Yeni” butonuyla kendinize sik kullandiginiz komutlari toparladiginiz bir arag
¢ubugu olusturabilirsiniz.

Arac Cubugu Ad | Tamam: |
Araclarim

Eaydetme Yeri
Libreoffice Draw W Yardim

17



e “Ekle” butonu ile bir

ekleyebilirsiniz.
Mentler | Klawe Arac cubuklan | Olaylar |

LibreOffice Draw Arag Cubuklan x

Arag Cubudgu Araclarim

ara¢ cubuguna farkl

kategorilerden komutlari

Kemut Ekle % X

Bir arag ¢ubuguna, bir komut eklemek igin, 8nce kategoriyi daha
sonra komutu secin, Sonra komutu, istediginiz arag cubugu Gzerine

tasiyin, Komut ekleme islemini ayni zamanda, komutu Ozellestir

Arag Cubudu Igerigi

Komutlar Kategori

<
&
= |
k]

=

Sablonlar
Gorunim
Dilzenle
Segenekler

(%
=

BASIC
Ekle

Gezinim
Denetimler

Aclklama

Kaydetme Yeri Libreoffice D

Tanimlama
Underlines or removes underlining

elgeler

penceresindeki Arag Cubuklan tabina tasiyarak da yapabilirsiniz.

komutlar
- 5 Alan Ekle
Kapat
Yardim

71 Ana Slayti Yeniden isir
Asya fonetik rehberi
Badlayic

FH Bigemler ve Bigimlendir

e R

A
s Al
Alt simge
Ana Gorantiyd Kapat
A

<>

Underlines or removes underlining from the selected text.

Resim 8: Ara¢ Cubuklari 6zellestirme - Komut Ekle

Segili komutu fare ile ara¢ gubugu igerigi alanina sirikleyebilir yada ekle

komutunu kullanabilirsiniz.

Bu islemlerden sonra

olusturdugunuz arag ¢ubugu
“Goriinim/Ara¢ Cubuklar” listesinde

gorlinecektir.

Araclarim * X

HAAI S

3B-Mesneler

=L Ana Gdrdndm
- MDrm?'  Araclarim e
Ana Slayt Bul
Renlk/Gri tonlama » « Cizgi we Dolgu
' Sayfa Penceresi v Cizim
Denetimler
Arac Cubuklan - |
«  Durum Cubudu DLI {53 LS
Flla

Arac Cubuklari, klavye kisayol tuslari ve meniileri 6zellestirme ile ilgili olarak 85.
sayfadaki Ara¢ Cubuklari ile calismak Bolim{ini inceleyebilirsiniz.
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Standart Arag Cubugu

Pt
.g.

'lﬁ'gﬁ Q;'

% o0-a

AEC | BEC
= | |

~
FOF

E-6B & O

+ Yardim

« Yakinlastir
+Gezgin (F5)
+ Kiprii ekle

« Grafik Ekle

+ Geri alinan islemleri tekrarla (Ctrl+Y)
+ Geri al (Ctrl + Z)
+ Bicim dzelliklerini kopyala/aktar

+ Yapistir (Ctrl + V)

+ Kopyala (Ctrl + V)

+ Kes (Ctrl + X))

+ ODtomatik imla denetimi

+» imla denetimi ve Dilbilgisi (F7)

» Yazdir (dogrudan yaziciya gonder)
+ PDF formatinda kaydet

* Belge Diizenleme modu

* E-Posta EKi olarak ginder
+ Kaydet (Ctrl + 5)
+ Ac (Ctrl + O)

*Yeni (Ctrl + )

Resim 9: Standart ara¢ cubugu

Metin Bigimlendirme Ara¢ Cubugu

FlB'IFiFﬂ:I @v

@ = 4 & &[]

28 v| A 4 A A

W

Arial

+ Yazitipi rengi
+ Madde imleri ve Numaralandirma

+ Paragraf
+ Karakter

+ Yaz tipini kiiciilt

* Yaz tipini biiviit

«Asag tasi

+Yukar tas:

*Alt madde yap

+Ust madde yap

+ Madde imleri Acik/Kapah

» 1ki yandan hizala (Ctrl + J)
+ 8aga hizala (Ctrl + R)

+ Ortala (Ctrl + E)

» 5ola hizala (Ctrl + L)

+ Gilge

+ Alta cizgili (Ctrl + T)
» Ttalik (Ctrl + I)

+ Kalm (Ctrl + B)

+ Yantipi boyuiu

+ Yazitipi

Resim 10: Bicimlendirme ara¢ ¢cubugu
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Cizgi ve Dolgu Arag Cubugu

EA - E=ohv) oooem O sy v) Gy (DENER - SIS O |
. . izgi Ucu| GiZle . (TR A . Gidle EEER Cakil al—
= '[? I{'g— Sirekli ) W Mavi B Renk EEE= Duvar g}
R S "5 M vesil B |Gegis == Tugla =
E o - ||— — # I Turkuaz O Tarama EEE Hasir m
E 5 l— ...... & M kirmizi ] EEEE Vapraklar
e E = . E Il Mor E BRI Vapay cim
w & -y | — e B Kahwvereng £ “. Papatya
a8 B Gri =, m Turuncu
g [l | N— v Ares S
] *— | — -GUl b
;e
m

Resim 11: Cizgi ve Dolgu ara¢ ¢ubugu

Cizim Ara¢ Cubugu
G|/ >0CTIWwW-L- 0 -O-2-0-D-%-J 2 Bk EF-O0-D
F Qe & P f 7 f 2 F 2 5 559 8F 2 02
2 & " AR 2 @ 3 @ 5 & F 2 xT NG 3D 2F
. g = T . " 2o % i e giErcEr 3 3

T I o = o m = = W 3w w w

g M = & w om0 - = & S ’:_:.:
: - % & 8% oF §

% 5o T B 9on Z

o o 3 &

- oM =]

o & o

& =

Resim 12: Cizim Ara¢ Cubugu

Bir ¢izim nesnesi (¢izgi, ok, elips, dikdértgen gibi ) cizmeye basladiginizda
¢izimi sonlandirmamissaniz (sol tus halen basili ise) sag tusa basarak
cizimden vazgecgebilirsiniz.

Bir ¢izim nesnesinin baslangi¢ noktasi koordinatlari ve nesne boyutlarini
durum ¢ubugunda gérebilirsiniz (Cizim 1).
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—E— =B
—
h e o
- 8 —a m- B G| |
: [T J [ B
-
N £1600/-080 £ 2,00x360 £111,00/150  Hi 148x1,40
Cizim 1

Bir nesne cizdiginizde tekrar se¢im butonu aktif hale gelir. Bir butonuna
¢ift tiklayarak butonun aktif kalmasini saglayabilirsiniz. Bdylece tekrar ¢ift
tiklayincaya ya da “Esc” tusuna basincaya kadar ayni sekli cizmeye devam
edebilirsiniz.

Segim

Herhangi bir buton aktif degilse bu buton aktif haldedir. Bu buton aktif ya da fare imleci
¢izim modunda degil ise ¢izim nesnelerinizi cerceve icerisine alarak secebilirsiniz.

=y Ayni anda se¢mek istediginiz nesneleri Shift tusu basili iken fare ile
tiklayarak segebilirsiniz. Bu ydntemi, se¢meniz gereken nesnelerin
arasinda secilmemesi gereken baska nesneler oldugunda kullanabilirsiniz.

Cizgi ve Ok

Farenizin sol tusuna basarak sirikleme yaptiginizda baslangic ve sol tusu
biraktiginiz nokta araligini gizecektir.
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hitis noktasi

T E\ Shift
hasangic noktasi \E

Cizim 2
Cizgi nesnesinin baslangic ya da bitis noktasindan (yapisma noktalari) fare ile

surlkleyerek acisini degistirebilirsiniz.

'ga' Bir ¢izginin agisini dedistirmeden boyutunu degistirmenin kolay bir yolu
“Shift” tusunu kullanarak yapisma noktalarindan stiriiklemektir (Cizim 2).

-

g?‘ Cizim esnasinda “Shift” tusunu basil tutarak 0, 45, 90,.. derecelik agilarda
cizim yapabilirsiniz (Cizim 2).

-

Farkl bicimlerde cizgi ve oklar icin “Cizgiler ve Oklar” butonunu kullanabilirsiniz.

Cizgiler ve Oklar
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N

Ciza

- —®  Sonu oklu gizai

- - @ Oklurvuvarlak uclu gizgi

s «— W OkluDértgen uglu gizai

+ ——  Gizgi(457)

+ «-—— Basioklucizgi

== O —p Sonuoklu/Yuvardak uclu gizgi
= W Sonuoklu/Dértgen uglu gizai
sl |-.—..-| Boyut ¢izgisi

+  -—p Oklucgizgi

Bir ok ya da cizgiye cift tiklayarak metin ekleyebilirsiniz.

LibreOffice Draw| —

Giris yapildiktan sonra metin yoni Ustteki sekilde gorildigu gibi otomatik
olarak ¢izgi yoniinde olacaktir.

Cizim nesnelerinin, cizgi, cizgi rengi, dolgu gibi bicimlerini belirleme “Cizim
Nesnelerini Bicimlendirme” bashgi altinda incelenecektir.
Dikdortgen

Farenin sol tusu ile stirikleme yaptiginiz iki nokta araligini késegen kabul ederek
dikdortgen cizer.
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= o 1] =] 1]
Dikddrtgen Kare I3|ZI m Eij il
Shift S “Shift

Cizim 3

Yapistirma noktalarindan fare ile slrikleyerek nesnenin boyutlarini
degistirebilirsiniz.

yapistirma noktalarindan stirlikleme esnasinda “Shift” tusunu basili tutun

Bir nesneyi en-boy oranini koruyarak yeniden boyutlandirmak igin
= (Cizim 3).

Cizim nesnesine metin girmek icin nesneye cift tiklamaniz yeterlidir.

g?‘ Dikdértgen butonu ile kare ¢izmek icin ¢izim esnasinda “Shift” tusunu
Tz  kullanabilirsiniz (Cizim 3).

Kenarlari yuvarlatiimis dikdértgen ya da diger geometrik sekilleri Temel Sekiller
butonunu kullanarak gizebilirsiniz.

Elips

Sol tus basili iken fareyi siriklediginizde sanki bir dikdortgenin icerisine

kenarlara teget bir sekilde ciziliyormus gibi olusacaktir. Dolayisiyla ¢izime basladiginiz
nokta elipse teget olan dikdortgenin kosesi olacaktir.

'g?‘ Elipsi ¢cizmeye basladiginiz noktanin merkeze denk gelmesini istiyorsaniz
T#<  “Alt” tusunu kullanabilirsiniz.
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Shift Shift

Cizim 4
Yapistirma noktalarindan fare ile slriikleyerek nesnenin boyutlarini
degistirebilirsiniz.

yapistirma noktalarindan siiriikleme esnasinda “Shift” tusunu basili tutun

Bir nesneyi en-boy oranini koruyarak yeniden boyutlandirmak igin
= (Cizim 4).

Cizim nesnesine metin girmek icin nesneye cift tiklamaniz yeterlidir.

Elips yerine daire c¢izmek igin ¢izim esnasinda “Shift” tusunu
ﬁ' kullanabilirsiniz (Cizim 4).  Cizim esnasinda “Shift + Alt” tuslarini
T kullanarak cizime basladiginiz noktayr merkez alacak sekilde daire ¢izimi

yapabilirsiniz.

Egriler
Cizgiler ~ x Cizim arag cubugunda “egri” (& =) butonuna bastiginizda solda

= By v gordliigliniiz butonlar agilacaktir. Sayfa 16 - Resim 6 da
v

gosterildigi gibi bu butonlari fare ile suriikleyerek siirekli ekranda
kalmasini saglayabilirsiniz.

“Egri” butonlar kullanilirken cizime farenin sol tusu basili tutularak baslanir (ilk
iki nokta). “Serbest cizgi” ve “bos form c¢izgisi” butonlari haric diger butonlarda sonraki
noktalar fare tiklamalari ile belirlenir. Bu tiklamalarda c¢izimin baslangic noktasi
tiklanilan nokta ile birlestirilir. Cizim cift tiklama ile sonlandirilir.

LibreOffice Draw Bezier Egrilerini kullanir. Bezier Egrilerinde kullanilan
hesaplamalar icin internetten detayl bilgiye ulasabilirsiniz.
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Metin

Cizim nesneleri ya da herhangi bir resim, grafik

gibi nesnelerin lzerine yazi yazmak igin kullandigimiz ¢cok
kullanish bir aractir.

|;|//1///////////1|E i

‘Pardus

Iﬁ/////!f///f//////////ﬂf//!f///f////////////g
LibreOffice Draw¢

Ij’////.r"./f///x”/////f///ﬂ//f/f///f//////////f.«iﬁ

B T

Metin kutusu konumunu degistirmek icin sinir cizgisinden fare ile tutarak

boyutunu belirlemek icin ise kdse ya da kenar orta noktalarindan fare imleci ¢ift yonla
ok seklini aldiginda siriikleyebilirsiniz.

Metin butonu ve tablo islemleri ile ilgili detayli bilgi icin “Metin Bigimlendirme
konusunu inceleyebilirsiniz.

Diger geometrik sekilleri “Temel Sekiller” butonunu kullanarak cizebilirsiniz
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Geometrik Sekiller

Temel Sekiller ~+ x
Rea0Cc
L AN OI
RGO RCNA
@® 00

Simge Sekilleri ~ X
O Dy V@
S®DHOLC 3
€232000

Kalin Oklar * X
SRRV
oL T
5D DB dR
oo =

Akis cizelgesi * X

mEocOIMmA

pe0oayT
ODAnOO
XoAvVAD

Belirtme cizgisi ~ x
i i N T I Y

Yildizlar ve Bay... ~ X
gV Q@
@ &0
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Baglayicilar

Badglayicilar - x Cizim ara¢ cubugunda baglayicilar butonu ("L, =) ile
S P T TR W W W listeden herhangi bir tanesini secerek nesneleriniz

S"NN=23 %

¢izim nesnelerini birbirine baglayabilirsiniz.

Uzerinde fare imleci hareket ettirdiginizde nesnelerin
yapistirma noktalari goriintiilenecektir. Bu noktalardan

Baglayicilar akis gizelgeleri, organizasyon semalari gibi gizimlerde isinizi oldukga
kolaylastiracaktir.

THBITAK

ULAKBIM

Libre Office Draw

rijniw . 4-1 _l -'_"IL-_I,—_! bre Oﬁ-‘lr- ----------------
U I- A K B I M - P e

Ustteki resimde baglantisi yapilmis sol ve orta nesne ile ortadaki nesnenin
sagdaki nesne ile baglanti oklariyla birbirine ilistirilmeleri esnasindaki fare imlecinin
sekli gosterilmistir.

Baglanti cizgileriyle birbirine ilistirilmis nesnelerinizin boyut ya da konumu
degistiginde baglanti kopmaz, arada kullanilan baglanti ¢izgisinin tipine gore
otomatik sekil alir.

e \ . _
o —— Libre Office Draw
ULAKBIM ﬂ_j
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»

Badlayicilari kullanirken ¢izim nesnelerinizi yapistirma noktalarini ( #)
kullanarak kendi belirlediginiz noktalarindan birbirine ilistirebilirsiniz.

Yapistirma Noktalari

Yapistirma Noktalan * X
W B g e w202 ‘s.-a;s
L ] - L ] L ] - L [ L L ] L ] - L
=< OO 0 o = = = = = O
§ FEFE SEEE BEG
w8 < < < < < <
= o o O =] E g‘-‘ (] E" =0 :E
3 = 2 2 2 = = A me A4 A4
o === = = < @ = T b <
z2 59 & - 8B <o o o< F
o = A e W & = b 4 - L =
F Y b owoom 2 B T & 4 2B
i = - — wri [y o wn =
W = 3 5 3 3 5 3
- ji]
m w = o o = a
a = z @ = Bz
o 2 §F = = = O
-3 = o = = o
BB x T & x5 B
= Woow e m w0
L = n

“Yapistirma Noktasi Ekle” butonu ile gizim nesnelerini istediginiz noktalarindan
baglayabilirsiniz. Yapistirma noktasi eklemek igin “Yapistirma Noktasi Ekle” butonu
aktif iken nesnelerin istediginiz bir noktalarina tiklayabilirsiniz. Eklediginiz bir yapistirma
noktasini fare ile strikleyerek konumunu degistirebilir kaldirmak icin ise “Del” tusunu
kullanabilirsiniz.

Yapistirmak noktalarinin gikis yoni segenekleri ile baglayicilarin yon ve seklini
belirleyebilirsiniz (Sekil 5). Cikis yonl segenekleri igin yapistirma noktasinin {izerinde
farenizin sag tusunu da kullanabilirsiniz.
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Cizim 5: Yapistirma noktalari ¢ikis yonii segenekleri

Yapistirma Noktalari hizalama butonlari ¢izim nesnesinin boyutlari degistiginde
yapistirma noktasinin hizalanma bigimini belirler.

Hizalama secenekleri ancak “Géreceli Yapistirma Noktasi” butonu pasif ise
kullanilabilir. “Goreceli Yapistirma Noktasi’secenegi nesnenizin boyut degistiginde
yapistirma noktasinin da seklin bir pargasiymis gibi davranmasini saglar.

'@ Dikey Ust

8 Yatay So

Cizim 6: Yapistirma noktasi hizalama

Ustteki sekilde, yatayda sol, dikeyde (st olarak belirlenmis bir yapistirma
noktasinin seklin boyutu degistiginde konumunun da ne sekilde degistigi goriilmektedir.
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Yazi Sanati Galerisi

Bir Yaz1 Sanat bigemi seg:

I >

T N o
UGN WS SR
Fofyork Forfoot

ooy Ptee Whot  An,

| Tamam N iptal N Yardim |

<>

Resim 13: Yazi sanati galerisi
Yazi sanati galerisi penceresinde kullanmak
W istediginiz bigimi secerek tamam butonuna

bastiktan sonra metninizi girmeniz yeterli

Fontwork | olacaktir.

Girdiginiz metin otomatik olarak yazi sanati
galerisinden sectiginiz bicime donlisecektir.




“Goranum/Arag Cubuklarl” ile “Yazi Sanat1” araclarini

Yazi Sanati *

B[ % -Aa| = - AW ekrana getirerek metninizin sekil, hizalama ve
. o . karakter arahiklarini belirleyebilir, kigcik harflerin
> o % o boyutunu buyuk harflerin boyutlarina
P P -

» i = = esitleyebilirsiniz.

5 5 £ 3 &

w w & w -

= = @ =

o W = o

v R g =

s = &

- >

Yazi Sanati Sekli * x
SO0 dD v
AvVDdATY
dnPgnu

AME IO 8

Aw g )OS

% “Bigim/Karakter” ile farkli yazi tiplerini
QF’ kullanabilirsiniz.

E{%@@%i@@ c®ﬂ7

@ Metninizi diizenlemek igin ¢ift tiklamaniz yeterlidir.

Dosyadan

n Bilgisayarinizda kayith olan bir resmi gizim belgenize ekler.
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Galeri

Yeni Tema... % E | Ev Sayfasi - men@work (jusr/libjlibreoffice/basis3.4/share/gallery/www-graf/men@work. gif)

>

® Arkaplanlar
® Benim Temam

e 7 M H 4 P> AV O O

® Madde imleri
® Sesler

o o |A

<>

Resim 14: LibreOffice Galeri

Galeri penceresindeki resimleri siiriikleyerek ya da lizerinde sag tusa basarak
gelen meniden “Ekle/Kopyala”, “Ekle/Baglanti” secenekleri ile belgenize
ekleyebilirsiniz. “Ekle/Baglanti” secenegi ile eklediginiz resimlerde, kaynak resim
dosyasi ile belgeye eklenen resim arasinda bir bag kurulacagindan resim dosyasi
Uzerinde herhangi bir resim diizenleyici ile yaptiginiz degisiklikler belgenize eklediginiz
resme de aynen yansir.

Galerideki bir resmi cift tiklayarak ya da Uzerinde sag tusa basarak “6nizleme”
secenegi ile buyltebilir ya da kiictltebilirsiniz.

Efektler

Ki X

=

(#3yadsaid) ynjo aupazn aileq .| §

O

ndiey . g

npuoa -« &,
Nsuep s g

L ITTE N
1151530) «

aAausau JauQp g¢ -
(3123) 1o aunazn aseg. @
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Dondiir

Nesneleri kose noktalarindan tutarak odak noktasi eksenine gore dondirmemizi
saglar.

Yansit

Nesnenin ayna gorintlsinl almak icin kullanabilirsiniz. Yansit butonunu aktif
hale getirdiginizde secili nesnede ayna olarak dislinebilecegimiz kesikli c¢izgiler
gorlinecektir. Yansitma islemi igin nesneyi tutma noktalarindan ayna yoninde
suriklememiz yeterli olacaktir.
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3B Doner Nesneye

Nesnelerinizi belirlediginiz bir odak noktasina (eksen) gore 3B ddner nesneye
cevirebilirsiniz.

Ornekler:

* (Capraz gizginin sol u¢ noktasina gore yatay eksende dondurilerek elde edilen

3B nesne sekli asagidaki gibidir.

N
o =
6

* Dikdortgeni sol sol kenari etrafinda ¢evirdigimizde,

@
TIT D:EEEI
SRS BN ——
B—=a8—=>0 @EEI




Daire Uzerine Oturt (Perspektif)

Dikdortgeni asagidaki sekilde goriildigl gibi capraz bir eksende gevirdigimizde,

_i_m

Daire sol ug

donduruldiginde,
B @

o mmp
2 @

noktasindan

b= QO

yatay eksen

etrafinda

ml —

Yildiz orta noktasina gore yatay eksende dondirildigiinde,

Secili nesneyi egriye donlstirerek perspektifini ayarlar.

I
s,

e

!

- A
L 1
L ]
- W - al
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EE' Lo e
L
B

s
‘:53 =) {51
a b
qla = &
L3
uzak bir
03
B B @
: e
Ses
O
= [;1 =
B "'I:I"'_'_'::-El
= E:'J =
03

B
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Daire Uzerine Oturt (Egik)

= F Sl W f# oo
w o v o R
=} @ =
g o & g
&
=
3
)

Segili nesne ya da nesne grubunu hizalama butonlaridir.
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Yatay hizalama 6rnegi:
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Konum

Konum v X Ust Gste olan nesnelerin sirasini belirlemek icin
0l & & @ konum (siralama) butonlarini kullanabilirsiniz.
- - L] L] L] L] -

m H m
oo x5 = = o

S o 1

o Mo W g g W
S m o= = 7 g O
4] ly¢] j=i] =1 = = [y ¢l
g =g om = = =
m T o o = = =
= = = 3 [ TR <]

S 0 g &8 35 =
— = o m g 2
(] -— — 5 a1}

& - = g 2
: - = 5
+ £ o = =
S
= -~ w
— T
* =
x +

Segili nesne  Uzerinde Siralama Y [ 6ne Getir
farenin sag tusuna basarak ekrana Hizalama » dB Bir 6ne getir

gelen menu ile de nesne Yansit : .

e L [ Bir alta génder

siralamasini degistirebilirsiniz. D&nUstdr .

En alta gonder
Tanimlama...
Ad.. AL Nesnenin énine
: . Mesnenin arkasina
Bicemn Duzenle. .. Iﬁl =
~ One getirmek istediginiz nesnenin izerinde se¢menizi engelleyen daha

biiyiik nesneler var ise “secim” butonu ile nesnelerin disindan baslayarak
sadece alttaki nesneyi kapsayacak sekilde gcerceve cizebilirsiniz. (Cizim 7)
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Cizim 7: Alttaki nesne segimi

Gezgini Kullanmak

x Gezgin

P

S

W6 [0 [ o
172

Slayt 1
Slayt 2
Oz Sekil 1
Oz Sekil 2
® sonraki
5 Slayt 3
Oa Sekil 1
®m standart_araclari
® sonraki
-3 Slayt 4
s [®) Slayt 5

Libreoffice

>
>

Fat

<>

Resim 15: Gezgin

Gizim sayfalari Gizerinde kolay ve hizli hareket
etmek igin “Goriinim” mendsiinden “Gezgin”
secenegini kullanabilirsiniz. Gezgin
penceresinde slaytlariniz  ve icerdikleri
nesneler listelenir. Boylece gitmek istediginiz
bir slayta hizlica konumlanabilir ve nesne
se¢imi yapabilirsiniz.

Gezgin penceresinde, slaytlarin igerdigi sekillerin B -

tamami ya da sadece adlandirilmis olanlari gérintilemek
icin “resim 15“ de “2” ile gosterilen “sekilleri goster”

butonunu kullanabilirsiniz.

Adlandinlmis sekiller
" Bltln sekiller
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Cizim belgenizde kullandiginiz  sekilleri  gezgin

penceresinden  herhangi  bir sayfaya
aktarabilirsiniz. Bu sirikleme eyleminin islevini
kipi” butonu ile belirleyebilirsiniz.

surlkleyerek

"o

Surikleme

Al -
Képri olarak ekle
Bagdlant) clarak skle

+ Kopya plarak ekle
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L iLibreumice

Bigimlendirme islemleri

Nesne Bicimlendirme

v Cizgi Bicimlendirme

v Alan Bigimlendirme

Metin Bigimlendirme

v Karakter Bigcimlendirmek

v Paragraf Bigcimlendirmek

v Madde imli ve Numarali Listeler Olusturma
v Madde imleriyle Liste Olusturmak

v Numarali Liste Olugturmak

Sayfa Bicimlendirme
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Nesne Bicimlendirme

Bu bolimde nesnelerin ¢izgi ve alan bicimlendirmelerine deginecegiz. Nesneleri

“Cizgi ve Dolgu” araglari ile kolay ve hizli sekilde bigimlendirebilirsiniz.

Resim 16: Cizgi ve Dolgu ara¢ ¢ubugu

Cizgi/Nesne Cizgileri Bigimlendirme

B A& w2 -/ v | 0,00cm ¢ | I Siyah v | &
T Gile — A
g o cmivew SRR o M =
2 "5 — o EE B vesil B
E o |—+ - # B Turkuaz O
& S l— ______ 14 M Kirmizi o
2 E — E B Mor E
% 2 IT 5 = Ea:ihveren;: £
a, =. T =
g — |
B e
;e
(4]

<

St esienMle> At SIME N
Gizle B Cakil =

Fa
Renk = Duvar
Gegis Tugla

Fa

W

35|09

Tarama B Hasir

EEER Vapraklar
BREER Vapay cim
“ . Papatya
EEE Turuncu
. Gl

Nesnelerin c¢izgi (kenarlik) renk ve sekillerini bicimlendirmek icin “Bigim”

menuUsiinden ya da nesne Uzerinde sag tusa basarak ekrana getirdiginiz meniden

“Cizgi” secenegini kullanabilirsiniz.

Cizgil Cizgi Bigemleri | Ok Bigemleri |

Cizgi dzellikleri Ok bicemleri
Bigem Bigem
------ Cok ince 2 nokta 2 gizw B— Kare v | | —j Ok w
Renk Genislik
B Kirmizi v 0,65cm s 0,45cm o
Genislik | Ortala | Ortala
Fa
0,10cm - | Uglan esitle
Seffaflik Kiise bicemi
0% o Bicem
Kiseli L
* ey Fa)
.---II---II---II---II---II* ."' \.~. :' ,‘

Resim 17: Cizgi ve Ok ézellikleri
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Segili nesne ¢izgi bicimini “Cizgi bicemi” listesinden hizlica degistirebilirsiniz.
Secili bir ¢izgi biceminde degisiklik yaptiysaniz “Degistir” butonu ile aktif bigemin
Ozelliklerini degistirebilirsiniz. Yaptiginiz degisiklikleri “Ekle” butonuna basarak hazir
bicem listesine farkl bir isimle ekleyebilirsiniz.

Cizgi Cizgi Bicemleri | Ok Bigemleri |

Qzellikler
Cizgl bigemi ——----. 5 nokta ve Cizgi v Ekle...
Tdr Kisagizgi  ~ | |Mokta v Dedistir...
Sayl 1 s s s
Sil...
Uzunluk 0,75cm ° v
Aralik 0,13cm s =
Cizgi genisligine uydur | |
‘o't. e
C TR TRT Y IR TEIY TR TIRL  TOTT QT \ / ‘.
.

Resim 18: Cizgi bigemleri

“Kaydet” ve “A¢” butonlari ile kendi bicemlerinizi organize edebilirsiniz.
Belirlediginiz degisiklikleri “tamam” butonu ile uyguladiginizda asagidaki dibi bir
mesaj ekrana gelecektir.

R Cizgi bigemi dedistirildi ancak kaydedilmedi.
& Secili gizgi bigemini dedistirebilir ya da yeni bir gizgi bigemi ekleyehilir:

| Degistir: | Ekle Iptal
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Cizgi | Cizgi Bigemleri Ok Bicemleri

Ok Bigemlerini Dizenle

Baslik Daire |T
Ok bicemi @— Daire v Degistir
Sil.
Yeni ok bicemleri olusturmalk igin secili nesneyi ekle. E

o—Oo N

Resim 19: Ok bigemleri

Cizgi bicemlerinde belirttigimiz islemler “Ok Bigemleri” icinde gegerlidir.

Alan Bigimlendirme

Nesnelerin alan (dolgu) renk ve desenlerini bicimlendirmek icin “Bigim”
menuUsiinden ya da nesne Uzerinde sag tusa basarak ekrana getirdiginiz meniden

“Alan” secenegini kullanabilirsiniz.

Alan | Gt‘:lge| Seffaflik | Renkler| Gegisler | Tarama | Bit eslem

Dolgu
Renl W

B Eirmiz 3
B Eirmiz 4
B Eirmiz 5
B iz 7
B Mor 3
B Mor 4
B Mor S

[ Tt

< > T >

Resim 20: Alan bigimlendir
Alan bigimlendirme ekraninda renk, gegis, tarama ve dolgu icin resim belirleme

islemlerini gerceklestirebilirsiniz.
Bu pencerede golge, seffaflik, gecis, renk ve taramalari Ozellestirmenizde

45



mUmkundar.

Golge Ozellestirme ekran goriintiisi :

Alan Golge | Seffaflik | Renklerl Gegisler | Tarama | Bit

eslem

Gzellikler
\v| Golge kullan
=
Eonum & i '
e e
e e o
Uzaklik 0,30cm s
Benk Bl Turkuaz 8 v
seffaflik 5 0% s
o

A

Resim 21: Alan Bigcimlendirme - Gélge

Seffaflik ayarlari ekran gorintisa :

AIan' Gdlge 59ffaf|lk| Renkler| Gecisler' Tarama] Bit eslem

Seffaflik kipi
) Seffaflik yok
| seffafiik v
Kare v
¥ ortala 50% S Kenar 0% o
¥ ortala 50% { Baslangic dede  50% -
Agl 0 derece  Sondeger 100% s

Resim 22: Alan Bicimlendirme - Seffaflik
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Renk ozellestirme ekran gorintisd :

Alan | Gilge | seffafik Renkler | Gegisler | Tarama | Bit eslem
g

Ozellikler
Ad Mercan Mavisi
Renk Il Mercan Mavisi v | . Degistin |
Tablo: standard .
. . | Dlzenle..,
mESEEm==- —
rRee v ||l Si-
EEEE \Re8 v
I I e R 0 z
I e N B
L I 1 G 77 z
[ | . - B
HE Bl .-~ |E 178 v -
T . v
Resim 23: Alan Bicimlendirme - Renk
“Degistir” butonu ile renkleri diizenleyebilirsiniz.
Tamam
iptal
Yardim

Camgobedi 70% O L=- )

Mor 40% 5 Kirmiz 0 2 Renk 214 3
Sari 0% 2 XYesil 77 2 Doygunluk 100 o
Anahtar 30% L Mavi 178 L Parlaklik 69 o

Resim 24: Renkleri diizenle



Gegisleri dizenleme ekran goriintiisu:

Alanl Gt’:lge' Seffaflik | Renkler GecislerlTaramal Bit eslem |

Ozellikler
Tip Kare w | [ Gegis 1 ~ Ekle...
- I Gecis 2
X ortala S50% v B Gegis 3 Cegistir. ..
¥ ] Gecgis 4
¥ ortala 50% o o
~ B Gecis 6
Al 120 derece i, B Dm‘errS? maTifbeyﬁz -
~ B vuvarlak yesil/siva —
kenar 40% hd P Dikddrtgen kirmiziybeyz
I Cogrusal meneksefyes
- Bl Mercan Miv | T Dogrusal san/kahverer o,
~ v un el bl Leemeas fe s E|
100% - —
e
T -
100% o
Resim 25: Alan Bigcimlendirme - Gegisler
Tarama diizenleme ekran gorintisi:
Alanl Gtilgel Seffaflik | Renklerl Gecisler Tarama' Bit eslem
Ozellikler
Aralik E—] Sivah 0 derece Ekle...
0.51cm o [727] Siyah 45 derece
] Sivah -45 derece Dedistir...
Agl [ siyah 90 derece
a5 d A Kirmizi izgaral 45 derece
erece hd % kKirmizi izgaral O derece
2 Mavi izgaral 45 derece 5l
R m Mavi 1zgaral O derece ==
- (e Mavi 3' |0 1zgarah 90 erec
Siyah 45 derece genis
[ [
Cizgi tdrd
ek A3 / =
Cizgi reng / -
I Kirmiz w / H

Resim 26: Alan Bigcimlendirme - Tarama
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Alan olarak resim belirleme ekran gorintisu :
Alan | Golge | Seffaflik | Renkler | Gegisler | Tarama Bit eslem

Ozellikler

Cikolata
B Call
B Duvar
Tudla
B Hasir
Bias Yapraklar
R vapay cim
%" Papatya
B Turuncu
Ma Ates

S Gl
e

A
—

v
_TUBITAK —

Resim 27: Alan Bigimlendirme - Bit eslem

Metin islemleri

Diger LibreOffice uygulamalarinda da degindigimiz gibi klavyeden metin segme
isleminde “Shift” tusunu kullaniriz. Hareket tuslari Shift tusu ile kullanildiginda hareket
tusunun islevine gére secim yapilir. Ornegin “Shift” tusuyla beraber “asagi ok” tusuna
bastiginizda satir satir segme islemi, islevi belge basina gitmek olan Ctrl+Home
tuslarini Shift tusuyla birlikte (Ctrl+Shift+Home) kullandiginizda ise bulundugunuz
noktadan belge basina kadar segme islemi yapmis olursunuz. Metin kutusu ya da bir
tablo hiicresindeki tim metni segmek istiyorsaniz Ctrl+A tuslarini kullanabilirsiniz.

Seciminizi fare ile yapiyorsaniz sol fare digmesini basili tutarak fare imlecini
secilecek metnin lzerinde hareket ettirmeniz yeterlidir. Bir kelimeyi se¢mek igin gift
tiklamaniz, paragrafi segmek igin ise 3 kez arka arkaya tiklayabilirsiniz.

ﬁ' Bir kelimeye fare ile cift tiklarsaniz o kelimeyi, ii¢ defa tiklarsaniz o
paragrafi secmis olursunuz.
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Karakter Bigimlendirmek

“Bigcim” ya da metin nesnesi Uzerinde farenin sag tusuna basarak ekrana gelen

menilden “Karakter” secenegi ile metninizi bicimlendirebilirsiniz.

“Yazi tipi” sekmesi ile isletim sisteminizde yUklli olan yazi tiplerini kullanabilir,

yazi tipi bicem ve boyutunu ayarlayabilirsiniz.

Yazi tipil Yazl tipi efektleri | Konum I

L Bigem Boyut
AbakuTLSymSans Kalin 24
[F300] ~ Mormal 18 A
AbakuTLSymSans Italik 20
Abecedario Er— | | 22
Abecedario_guiada Kaln italik 24 |
Abecedario_pautada i 26 ya
Abecedario_punt-guiada o 28 o
oil
¥ Turkce v

Bu yaz tipi taklit edilecek ya da en uygun olan bicem kullanilacak.

AbakuTLSymSans

Resim 28: Yazitipi, yazi bicemi, boyut ve dil belirleme

* Font belirleme HibreTffice Oraw
* Yazitipi bigemi LibreOffice Draw
*  Metin boyut . .
S POVE LibreOffice

*  Yazim denetimi igin dil se¢imi
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Metinlerinizin renk ve golge gibi bigimleri igin ise “Yazi tipi efektleri” sekmesini
kullanabilirsiniz.

Yaz tipi Yaazi tipi efektleri | konum |

Yazl tipi rengi Ustii gizili Ust cizgi rengi
M avi w Cift v [ Agik yesil W
Ustii gizili
Tek W
kabartma Altr gizili Alt cizgi rengi
(Yok) W Dalgah (Kalin) ~ | [l Krmiz 2 v
+| Anahat
| Gilge

v

Resim 29: Yazitipi Efektleri

* Yazirengi LibreOffice Draw
* Metni kabartma LibreOffice Draw
* Metnin anahat gizgileriyle yazma LibreOffice Draw
* Metni gblgeleme LibreOffice Draw
* Metnin Ustuni ¢izme LibreOffice

* Metnin lizerini cizme LY é0fith

* Metnin altini gizme LibreQffice
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Yazl tipi | Yaz tipi efektleri Konum
Konum
Ust simge v v
(e Normal s
Alt simge
Boyutlandirma
— Genisligi élgeklendir 150% o
Aralik
Genisletilmis w | arafindar 8,0nk Aralik azaltma

AbakuTLSYymSans

Resim 30: Metin Konumu

* Metni Ust simge yapma

*  Metni alt simge yapma

* Metnin karakter genisligini belirleme

* Metnin karakter araligini belirleme

Paragraf Bigcimlendirmek

* Metnin sol, sag ve ilk satir girintisi belirleme,

LibreOffice®
LibreOfficeg
LibreOffice > r— =2 "/ \~/

Lib r e Office

Paragraflarin ilk satirini genellikle Tab(sekme) tusu ile girintileriz. Ancak bu

yontemi, birka¢ sayfa dan olusan belgeler i¢in uygun olsa da ¢ok daha uzun belgelerde

kullanmamak yarariniza olacaktir.
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Girintiler ve Araliklar | Hizalama Sekmelerl

Girinti
Metinden dnce 1 3,00cm s
Metinden sonra 2 2,00cm <
llk satir 2,00cm L — 3_
1 I
Bosluk I
Paragrafin dstlinde 2 7.00cm s :
Paragrafin altinda 4 8,70cm >
Satir arahd
1,5 satir v s

Resim 31: Paragraf bicimlendirme - Girinti ve araliklar

o Paragraflar arasi mesafe,

Metin kutusu nesnesinde paragraflar arasindaki mesafeyi “bosluk” altindaki

segeneklerle belirleyebilirsiniz.

o Satir aralig,

Paragraf satir araliklarini tek, 1,5, cift ya da orantili secenegi ile belirleyebilirsiniz.

* Paragraflarin hizalanma bigimi,

Paragraflarin sol, sag, orta ya da iki yandan hizalanmasi yapilir.
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Girintiler ve Araliklar Hizalama | Sekmeler |

Secenekler

ki yana dayal |

Resim 32: Paragraf bicimlendirme - Hizalama

Metin kutusu ya da tablo verilerinin hizalanmasini saglar. “iki yana dayall”
secenegi kullanildiginda kelime aralarindaki bosluklar arttirilarak paragraflarin sol ve
sagdan hizalanmasini saglar. Ancak bazi durumlarda, 6zellikle de genis olmayan metin
kutulari ya da buylik punto ile girilmis verilerde bir satira az sayida kelimenin denk
gelmesinden kaynakli kelimelerin arasi c¢ok fazla acilabilir Bu durumlarda
“Araclar/Dil/Hecele” secenegiyle kelimeleri “-” isaretiyle bdlebilirsiniz.

Sekme Duraklarini Ayarlama

Sekme(Tab) tusuna bastiginizda imlecin satir Gzerinde konumlanacagi noktayi ve
bu noktada metnin hizalanma  bicimini  “Bigim/Paragraf/Sekmeler” ile
belirleyebilirsiniz. Aktif satirda herhangi bir sekme duragl tanimlanmamissa imleg
varsayllan sekme degeri kadar saga kayar. Varsayllan sekme aralig
“Araglar/Secenekler/LibreOffice Draw/Genel” penceresinden degistirilebilir. Sekme
duraklarini bir 6rnekle aciklayalim...
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Resim 33: Sekme duraklari

Sekilde gordagiuniz gibi listeyi “Metin” butonunda sekmeleri kullanarak
hazirlayalim. Listemizde 2, 4, 12 ve 15 de sekme duraklari kullanildigi gériilmektedir.
SiraNo ve (rlin adi soldan, fiyat sagdan, Kdv ise sayinin tam kismina gore (ondalik)
hizalanmis ve listenin siitun verileri arasinda doldurma karakteri kullaniimistir.

Girintiler we Araliklar |Hiza|ama Sekmeler|

Konum Tiir
Yeni
400cm n . Sol -
200cm 5ag T Tumini sil
12,00cm ) Ortalanmis . Sil
15,00cm ondalk x

Doldurma karakteri
Hichiri

Karakter

Resim 34: Sekme duraklari ayarlama

“Bigim/Paragraf/Sekmeler” Ekranini (Resim 39) actigimizda, tab tusununa
basildiginda imlecin konumlanacagi nokta girilir ve bu noktadaki hizalama, bu noktanin
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online gelecek doldurma karakteri belirlenerek “Yeni” butonuna basilir. Diger noktalar
icin de ayni islem uygulanir.

Ondalik hizalama seceneginde istediginiz bir karakteri belirleyerek o karaktere
gore hizalama yapabilirsiniz.

Sekme duraklarini, yatay ve dikey cetvelin kesisim noktasindan hizalamayi
ayarladiktan sonra yatay cetvelde imleci konumlandirmak istediginiz noktaya fare ile
tiklamak suretiyle de koyabilirsiniz. Bir sekme duragini kaldirmak icin de sekmeyi fare
ile hafifce asagi sliriiklemeniz yeterlidir.

Sekmeleri cetveli kullanarak konumlandiriyorsaniz doldurma karakteri icin
konumlandirdiginiz sekmeye cift tiklayarak sekmeler penceresini ekrana getirebilirsiniz.

Ozellikle sadece soldan hizali sekmelerden olusan listelerde sekme durag kullanmak
yerine bu tarz listeler olustururken birkac defa “Tab” tusuna basarak metinleri alt alta
getirme yonteminin kullanimi alisilagelmistir. Ancak bu ydntemin metin dizenleme
isleminde sizi sikintiya sokacagini unutmayiniz. Listenizi olustururken diger situn
sinirinl asacak beklediginizden uzun bir metinle karsilasmaniz ya da liste metinlerinin
yazi boyutunu arttirmaniz liste verilerinizin ige ice girmesi ve kaymasina neden
olacaktir. Boyle bir durumda listenizi sekme duraklariyla olusturduysaniz liste segili iken
yatay cetvel (izerinde ilgili sekmeyi sola saga sirilkleyerek tim liste verilerinizde
sutunlar arasini agabilirsiniz.

Madde Imli ve Numarali Listeler Olusturma

Metin kutusu nesnelerinizi yazdiktan sonra secerek numarali liste ya da madde
imiyle isaretleyebileceginiz gibi yazmaya baslamadan 6nce de belirleyebilirsiniz. Enter
tusuna bastiginizda bir sonraki liste metni icin numara ya da madde imi otomatik
konulur. Madde imi ya da numarayl kaldirmak icin backspace (geri) tusuna
basabilirsiniz.
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Madde imleriyle Liste Olusturmak

i Sirali bir akis seklinde olmayan listeleriniz igin

LibreOffice
- Writer
Calc
Impress
- Draw

- Math

- Base

e R B

“Bigim/Madde imleri ve Numaralama” penceresindeki
“Madde isaretleri” vya da “Grafik” sekmelerini
kullanarak madde imi belirleyebilirsiniz.

k|

k|

ER\\\\\\\\\‘\\\\\\\\\\\%\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
t]\\\x\\\\\\\x\\\\\\x\xﬂ\“\xx\\\\\x\\\\\\“

Madde isaretleri | Mumaralama tird | Grafik | Konum | Ozellestir |

Secim
. o * [ |
. o * [ |
-> > X v
-> » X
> 4 > X

Resim 35: Madde isaretleri

Z Kullanmak istediginiz madde imi madde isaretleri ya da grafik sekmesindeki
listesinden segebilirsiniz. Kullandiginiz madde imini “segenekler” sekmesi
altindaki “karakter” butonu ile ekrana gelen simge listesinden degistirebilirsiniz.
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¥ Ozellestir sekmesi altindaki “Numaralandirma” listesinden “Grafik” secimi ile
ekrana gelen “se¢im” butonuyla kayith herhangi bir resim dosyasini madde imi
olarak kullanabilirsiniz.

¥ Madde iminin konum ve metnin madde imine olan mesafesini konum
sekmesinden ayarlayabilirsiniz.

¥ Madde iminin boyut ve hizalanma bicimini yine secenekler ile ayarlamaniz
mumkinddr.

@ Bir maddenin alt maddesini girmek icin Tab tusunu kullanabilir ya da
secenekler sekmesinden dilizeyini belirleyebilirsiniz.

Numaral Liste Olusturmak

/,f/.r///.aw/ff//f//D/xff//ff////x///x/xJ; Sirali listeleriniz i o in 1, 2 , 3... , a, b’ c. g ibi

LibreOffice
1)Writer
2)Calc
3)Impress
4)Draw
5)Math
6)Base

S o T

numaralandirma segenekleri igin “Bigim/Madde
imleri ve Numaralama” penceresindeki “Numaralama
turd” sekmesini kullanabilirsiniz.

Q\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ﬂ\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
h\\\\\\x\\\\\\\\x\\\\\ﬂ\\\\\\\\x\\\\\\\xx\\
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Madde isaretleri Numaralama turi |Anahat | Grafik | Konum | Segenekler |

1) L. (1) .
2) 2. (2) 1.
(3) 1l

(a) |

B) b) (b) il
C) c) (c) i

Resim 36: Numarali liste olusturmak

A) Numarali bir listeye metin (paragraf) ilavesi yaptiginizda numaralama islemine
otomatik olarak devam edilecektir.

Numarali listenize bu paragraf gibi numaralandiriimamis bir metin eklemek
Backspace tusuna basabilirsiniz.

A) Alt madde girmek igcin Tab tusunu kullanabilir ya da Segenekler
sekmesinden diizey belirleyebilirsiniz. (bu maddenin diizeyi 2)

B) Numaralandirmanin baslangicini belirlemek icin “6zellestir” altindaki
“Burdan basla” degerini degistiriniz. (Resim 37)
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Madde isaretleri | Mumaralama tird | Anahat | Grafik | Konum Secenekler

Bigim
Dizey
1 MNumaralama 1,2, 32 .. e 1
2 . '
Once Madde 1.
4
5 Sonra 2 Madde 1# I
5]
- Earakter Bicemi Highiri v L.
g Alt seviyeleri géiste 1 o 1
10 Burdan basla 1 o 1.
1-10 1
BUtUn dizeyler 1
Ardisik say

Resim 37: Numaralandirma secenekleri

Madde 1# Madde numarasindan dnce ya da sonra gelecek ifadeyi Madde isaretleri
ve numaralandirma penceresinde se¢enekler altindan belirleyebilirsiniz.

(“Madde 1” ya da “1. madde” gibi)

Madde 2# Numarali listenizin numara yazim sitilini karakter bicemlerini kullanarak
degistirebilirsiniz.(Resim 37)

Sayfa Bicimlendirme
Belgemizin varsayilan sayfa biceminin
* Kagit boyutu,
* Kagidin yatay/dikey yonlendirilmesi,
* Kagit kaynagi,
* Belgenin kenar bosluklari,

* Belgenin 6n sayfa, arka sayfa ya da her ikisini icerip icermedigi,
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* Sayfa numaralandirma bigimi,
* Sayfa zemin renk ya da desen,

ayarlarini degistirmemizi saglar.

Sayfa | Arkaplan |

Saﬁ d EICIT‘I"II

Bom  ERRM
Genislik 21,00cm o
Yikseklik 29,70cm O [}

Metin Yoni . Dikey ) )
Yatay Kadit kaynad [Yazic) ayarlanndan]
Bosluklar Sayfa Dlzeni ayarlarn
Sol 1,60cm s
Sag 1,35cm s Bigim 1,2 3 ..
Ust 1,00cm v Sayfa bigimine gire nesneyi uydur
Alt 1,00cm s

Resim 38: Sayfa biceminin ayarlanmasi

Sayfa Zemininin Belirlenmesi

“Bigim/Sayfa” penceresindeki

“Arkaplan” sekmesindeki seceneklerle tim

sunum igin ayni ya da her slayt icin farkli zemin dolgusu belirleyebilirsiniz.

*Renk - HENENEEECE
*Gegis - E-ml]j-

* Tarama -

* Bit eglem -
Dolgu listesinde “Bit eglem”
konumunu ayarlayabilirsiniz. (Resim 39)

secenegini secerseniz biteslemin boyut ve
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Sayfa Arkaplan

Daolgu

Bit eslem

Iri taneler
Bl Uz=y
BEEEL Metal

.+ Damla
Mermer
EEEE Keten
EIEE Tas
Cikolata

Boyut
v Ozgun

<> <>

Konum
e o
¢ &
r —

X kaydir

¥ kaydir

+| Dose

0%
0%

<> <>

Ofset

./ Satir

L) SOtun

0%

<>

Resim 39: Sayfa arka planinin belirlenmesi

“Doge” onayl bit eslem resmin tiim slayt zeminde tekrarlar, “boyuta uydur”

onay! iye bit eslemin boyutunu slayt boyutuna esitler.

Slayt lzerinde farenin sag tusuna basarak ekrana getirilen kisayol menisiinden

“Slayt/Slayt icin Resim Arkaplani Belirle” secenegi ile herhangi bir resmi slayt zeminine

arka fon olarak getirebilirsiniz.

Zemin dolgusu belirlendiginde/degistirildiginde yapilan islemin tim slaytlar igin

gecerli olup olmadigi sorusuna verdiginiz yanita gore sadece aktif slayt zemin ya da tiim

sunu zeminini degistirecektir.

Cizimlerinizde arka plani éncelikle belirlemeniz énemlidir. Aksi takdirde

son islem olarak zemin dolgusu belirlemek, ¢izim verileriniz igerisinde

zemin ile ayni renk tonunda olan metin ya da nesneye sebep olabilir.
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Sayfa Numaralari Vermek

Cizim sayfalarinizi “Ekle/Alanlar/Sayfa Numarasit” secenegi ile
numaralandirabilirsiniz. Bu segenek bulundugunuz slayta sayfa numarasini metin
kutusu icerisinde ekleyecektir.
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R X X X X | X

L iLibreurrice

Nesne Diizenleme islemleri

Nesne Tasima

Nesne Kopyalama

Metin Arama, Degistirme

Belgeye Yorum Eklemek

Belgeye Ozel Karakter Eklemek

Secmeli Tire, Bolinmez Tire ve Boliinmez Bosluk Eklemek
Alanlar

imla Denetimi ve dil bilgisi
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LibreOffice Draw Ile Belge Diizenlemek

Nesne/Metin Tasima (Kes - Yapistir)

”

Secili metin ya da nesneleri (resim, grafik v.s) tasimak icin “Diizenle
menisinden “Kes ( Ctrl + X )” komutu secildikten sonra hedef noktaya gidilerek
“Yapistir ( Ctrl + V )” komutu uygulanir.

Metin ya da nesne tasima islemini farenizin sol tusuyla siriiklemek suretiyle
daha hizli gergeklestirebilirsiniz.

Nesne/Metin Kopyalama (Kopyala - Yapistir)

Segili metin ya da nesneleri kopyalamak igin “Diizenle” menisiinden “Kopyala
( Ctrl + C)” komutu segildikten sonra hedef noktaya gidilerek “Yapigtir ( Ctrl + V )”
komutu uygulanir.

Metin ya da nesne tasima islemini Ctrl tusu basili iken farenizin sol tusuyla
suriklemek suretiyle daha hizli gerceklestirebilirsiniz.

Tasima ve kopyalama islemlerinde yapistir komutu yerine “6zel yapistir ( Ctrl +
Shift + V )” secenegini kullanarak metni bigcim ozelliklerinden arindiriimis salt metin
olarak taslyabilir ya da kopyalayabilirsiniz.

Eger yaptiginiz islem kopyalama islemi ise, “Ozel Yapistir” secenegindeki DDE
baglantisi secenegi ile kaynak veri ve hedef veri arasinda baglanti kurabilirsiniz. Boylece
herhangi bir zamanda kaynak veride yaptiginiz tim degisiklikler hedef veriye de aynen
yansiyacaktir.

Metin Arama ve Degistirme

”

Tablo, metin kutusu ya da ¢izim nesnelerinizde bir metni aramak i¢in “Diizenle
menisinden “Bul (Ctrl+F)” segenegini kullanabilirsiniz. Arama islemine devam etmek

III

“metni bul”/”8ncekini bul” butonlarini kullanabiliriz.
Amaciniz belgenizde ki bir ifadeyi baska bir ifade ile degistirmek ise “Dizenle”

menisinden “Bul ve Degistir ( Ctrl + H )” komutunu kullanabilirsiniz.
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Cr—<) Belgede tekrarlanan bir metni hizlica silmek istiyorsaniz “Bul ve Degistir”
! secenegini kullanabilirsiniz. Bunun igin aranan kutusuna silmek istediginiz

metni yazip yeni dederi bos birakmaniz yeterlidir...

* “Degistir” butonu ile adim adim degistirme islemi yaparken “Tiimiinii Degistir”
butonu aranan ifadeyi tiim belge icerisinde yeni deger ile degistirir ve toplamda
kac degisiklik yapildigini gorintiler. Bu sebeple “Timinii Degistir” secenegini
kullanirken ¢ok dikkatli olmalisiniz. Ozellikle aranan kelimenin baska bir
kelimenin icinde de geciyor olabilecegi dislnilerek gerekli ise “Sadece tiim
kelimeler” onay kutusu isaretlenmelidir. Ornegin bir belgedeki tim TL
ifadelerini ¥ simgesiyle degistirmek istiyoruz. Bu islemi “Sadece tiim
kelimeler” onay kutusunu isaretlemeden “timiinii degistir” butonunu
kullanarak yaptigimizi bir diisiiniin (sadece bu paragrafta iki kelime: dikka®i,
isaretenmelidir).  Belge icerisinde gecen “Asiye” ismini farkh bir isimle
degistirmek istedigimizdeki gibi durumlarda bazen aranan ifadenin baska bir
kelime igerisinde tekrarlama olasiliginin miimkdn olmadigini distinerek “sadece
tim kelimeler” secenegini ihmal ederiz. Bu durum bizi gézimiizden
kaciracagimiz 6nemli bir hataya duslrebilir. Elbetteki belgede Asiye ya da bir
baskasinin kirtasiye alisverisinden soz ediliyor olabilir.

« “BUYUK/kiigiik harf duyarli” secenegi ile, sadece aranan kutucuguna yazdigimiz
moddaki ifadelerde arama/degistirme yaptirabiliriz.

e “Oznitelikler” ve “Bigim” butonlari ile arama/degistirme islemi aranan yaaz tipi,
yazi tipi efekti, yazi bicemi, yazi boyutu, yazi konumu ve hatta zemin rengine
gore filtrelenebilir. Ornegin bir belgenin tamaminda sadece; bordo, alti cizgili ve
mavi zemine 15 puntoyla yazilmis TR ifadesini Trabzon olarak degistirmek
istiyorsaniz  “bi¢cim” butonuna basip bu secimleri yapmaniz vyeterlidir.
Belirlediginiz bicim filtrelemesini “bigimsiz” butonu ile iptal edebilirsiniz.

* “Benzerlik aramasi yap” secenegi ile belirttiginiz karaktere kadar (+/-) benzer
ifadeleri bulabilirsiniz.

*  “Aciklama” secenegi aranan ifadeyi belge icerigiyle beraber belgeye eklenmis
aciklamalarda da arastirir.

* “Bicemlerde ara” secenegi ile bir bicem baska bir bicemle otomatik olarak
degistirilebilir. Ornegin bir belgedeki tim 2. derece baslklari 1. derece bashk
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olarak bu secenekle degistirebilirsiniz.

Bazen belgemize yaptigimiz ilave ya da diizenlemelerden vazgegmek isteyebiliriz.
Bu durumda yaptigimiz islemlerdeki Diizenle menisiinden “Geri al (Ctrl+Z)” secenegi
ile sirasiyla geri alabilir ya da “Tekrarla (Ctrl+Y)” ile geri alinan islemleri yineleyebiliriz.

Belgeye Yorum Eklemek

Belgenizde daha sonra incelemek istediginiz _ _
Bu kelimenin es anlamlisim

noktalara ya da belgeyi inceleyen diger kullanicilara bul...
aciklama notlan  ekleyebilirsiniz. Eklediginiz notun alt
kisminda yazar olarak adiniz otomatik belirtilecektir. Bu
yazar  verisini  “Aracglar/Secenekler”  penceresinde Resim 40: Yorum ekle
LibreOffice kategorisi altindaki “Kullanici verisi” ile
degistirebilirsiniz. Belgede her agiklama, farkli zemin rengi ile vurgulanir.
Eklenmis yorumun sag alt kosesindeki buton ya da farenizin sag tusu ile;

* Yorumu,

* Tim yorumlari,

* ilgili yazarin tiim yorumlarini

silebilirsiniz.
Belgeye Ozel Karakter Eklemek

Klavyenizde bulunmayan karakterleri belgeye eklemek icin kullanilir. Yazitipini
degistirerek daha fazla karakter(sembol) goriintileyebilirsiniz.(Resim 41)
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x Ozel Karakterler = X

Yaz tipi AbakuTLSymSans v | | Alt kiime Latin-1 v Tamam
PlQ|R|S|TlU|lVIW|[X|Y|Z|[|\v|[T1]|" ~ Iptal
"lJalblcfd]e|flg]lh|i]j|k]l]|m|n]o Yardim
plg|lr s |t |luflv|iw|[x]|y|z]|{]] Yol o~

| |A|AJA|A|A|C|EJE|E|E|T ]I |1 sil
Te|lo|Oo|6|Oo|ju|jUu|O0O|U|Y|pP|R|al|ala
alal|c|ele|ée]e]|i i i T|{d|o|o]|o|ao =b
ujlojojia|y|p|yV]|Ala|JAla|C|lc|C|e|C
c|Cc|¢e|D|fd|E|e|E|E|E|e|E|&é|G|E&E|G w U+00AB (168)

Karakter: §

Resim 41: Ozel karakter ekleme

Alanlar

Belgenizde kullandiginiz birtakim veriler bazen otomatik olarak bazende
tarafinizca degistirilebilir. Ornegin belgenize yazdiginiz bir tarihin yazdiginiz sekliyle
kalmayip glincel tarihi gostermesini istiyorsaniz  “Ekle/Alanlar” secenegini
kullanabilirsiniz.
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imla Denetimi ve Dilbilgisi

Otomatik imla denetimi aktif ise belgemizi yazarken yanls yazdigimiz kelimelerin
altinin kirmizi gizgi ile isaretlendigini goririz. Bu hatali kelimenin Gzerinde farenin sag
tusuna basarak ekrana gelen mentide kelimenin dogru yazilisi varsa hatali kelime ile
degistirebiliriz.(Resim 42)

LibreOffice Writer bir kelime 13lem proggramudir] +

programidir A&, [aac
Yoksay .
TUmiini Yoksay

Ekle »

Otomatik Dlzeltme v

%% imla Denetimi ve Dilbilgisi

Secim igin Dil Belirle v
Paragraf icin Dil Belirle

Resim 42: Otomatik yazim denetimi

Kelimeyi dogru yazdiginiz halde kelimenin alti kirmizi gizgi ile ¢iziliyorsa yazim
denetiminde kullanilan sézliik belgeyi yazdiginiz dile ait sozliik olmayabilir.

Durum g¢ubugundan ya da “Araglar/Dil/” menisinden tiim belge, paragraf ve
secim alani igin yazim denetiminde kullanilacak dil se¢imini yapabilirsiniz.

LibreOffice uygulamanizda gomill diler arasinda Tirkce yazim denetimi icin
“Zemberek Tiirkce imla Denetimi” eklentisi yoksa “Araglar/Dil/Daha Fazla Sozliik”
komutu ile http://www.libreoffice.org sitesinin sozlik eklentileri sayfasina

erisebilirsiniz. Buradan indirdiginiz so6zlik eklentisini “Araglar/Eklenti Yoneticisi”
penceresinden “Ekle” butonuna basarak indirdiginiz eklentiyi kurabilirsiniz. LibreOffice
Draw uygulamasini tekrar baslattiginizda imla denetiminin yapildigini géreceksiniz.

“Araglar/imla Denetimi ve Dilbilgisi (F7)” secenegi ya da hatali yazilmis bir
kelimede sag tusa basarak gelen meniiden “imla Denetimi ve Dilbilgisi” ile tiim
metnimizi yazim denetiminden gecirebiliriz.(Resim 43)
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http://www.libreoffice.org/

X imla Denetirmi: Tirkce \V,- xx,-

<

Metin dili % Tlrkce

Sdzlik icinde yok

Writer' da tiirkge yazim denetimi igin zengerek eklentisini kulanabiliriz, Bir kere yoksay

Hepsini Yoksay

<>

Ekle -

Oneriler

Tirkge'm
Tirkge'n
Tirk'se
Tirkei

=S,

Yardim | Segenekler...: Kapat

Resim 43: imla denetimi ve Dilbilgisi

imla denetimi penceresinde, belgedeki hatali kelime kirmizi renkte gosterilir ve
dogru olabilecek kelimeler onerilir. Varsa dogru kelime segilir yoksa elle diizenlenerek
“Degistir” butonuna basilir. imla denetimi otomatik olarak bir sonraki hatali kelimeye
konumlanacaktir. Hatali kelimenin belgede tekrar ettigi distndliyorsa “Tiimiini
Degistir” butonu kullanilabilir.

“Otomatik Diizelt” butonu ile hatali kelime ve dogru yazils sekli otomatik
diizeltme listesine eklenebilir. Bdylece ayni hatali kelimeyi yazdigimizda Draw otomatik
olarak hatali kelimeyi diizeltecektir.

Dogru yazdigimiz bir kelime karsimiza hatali olarak geliyorsa “Bir kere yoksay”
ve "Hepsini yoksay” butonlari ile kelime atlanabilir. “Ekle” butonu ile bu kelimeyi
sozllige ekleyerek bir daha karsimiza hatali olarak gelmemesini saglayabiliriz.

“Secenekler” butonu ile kullanilacak soézlik secimleri ve yazim denetimi
secenekleri ayarlanabilir. (Resim 44)
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Yazim yardimi

Kullanici tanimh sazlakler ’
[¥#] en-GB [_ingilizce (Ingiltere)] -

en-US[IngiIizce (ABDY] [
=l [Slovence]

V] technical [Hepsi] | | sil |
Secenekler
/| Otomatik Denetle o Diizenle...

Istediginiz tirde dilbilgisi denetimi

Bayak harfli sézcakleri denetle

Rakaml sozcikleri denetle

Ik harfi biyik olanlan denetle

Ozel balamleri denetle

Hecelemek igin minimum karakter sayisi 5
Satir sonlandincidan dnceki karakterler: 2
Satir sonlandincidan sonraki karakterler: 2

m

HEOOfs

Daha fazla sdzlik indir...

Resim 44: imla denetimi ve dilbilgisi secenekleri

Belgemiz farkli dillerde metinler iceriyorsa metinleri secerek secimlere goére
farkl dillerde imla denetimi yapabiliriz.

Bir belgede farkli sézliklerle imla denetimi yapmak istiyorsaniz “Bigemler
ve Bigimlendirme” penceresini kullanabilirsiniz. Bir bicem Uzerinde sag
tusa basarak “degistir” secenegiile “Yaz tipi” sekmesi altindan dil
secimi yapabilirsiniz.

“Araglar/Dil/Es Anlamlilar” secenegi ile bir kelimenin es anlamhlarini
gorintileyebilirsiniz.

“Araglar/Dil/Hecele” ile satir sonunda kelimelerin hecelenmesini saglayarak
Ozellikle dar siitun yazimlarinda daha diizglin bir metin gériintisu elde edebiliriz.

Belge Gorunimunin Ayarlanmasi

Belgenin Sayfa diizeni (yazdirma dizeni) gérinimi ve Web dizeni goérinimi
goriinim menisiinden uygun secenek secilerek goriintilenebilir.

Yakinlastirma orani icin “Gorunim/Yakinlastir” secenegi ya da “Durum
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Cubugu”nu kullanabilirsiniz.

Belgenizi “Gortinim/Tam Ekran ( Ctrl + Shift + J )” ile tam ekran olarak
gorintuleyebilir, ESC tusu ya da ekrana gelen “Tam Ekran” butonu ile normal gériiniime
doénebilirsiniz.

x Yakinlastirma wve Gértnam Dizeni V X
Yakinlastirma orani Gardndm dizeni

 EnUygun » Otomatik

. Geniglige ve ylkseklige uydur _ Tek sayfa

. Geniglige uydur ) Sdtun v

. 100% :

» Degisken Pl% v -

Tamam iptal Yardim

Resim 45: Yakinlastirma ve gériiniim dlizeni
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Bicemleri Kullanmak

Bicemleri Uygulamak
Bicemleri Ozellestirmek

Bicem Olusturmak

73



Bicemler ve Bigcimlendirme

Bicem kavramini basitce, “birden fazla bicim o0zelliginin bir isim altinda
gruplandirilmis halidir” olarak tanimlayabiliriz. Boylece cizimimizde kullandigimiz metin,
nesne, tablo ve listeleri bicemler olusturarak ya da var olan bicemleri kullanarak
gortinimlerini kolayca degistirebiliriz.

Bicem kavramini bir ornekle soyle aciklayalim. Belgemizde vurgulamak
istedigimiz metinleri yesil zemin Ustine kirmizi renkte kalin ve alti cizgili olarak
yazdigimizi varsayalim. Vurgulamamiz gereken metni yazmamiz gerektiginde siirekli 4
ayri islem yapmak yerine bu yazim bicemine bir isim vererek ve yeri geldiginde bu
bicemi kullanarak ayni sonucu tek adimda elde edebiliriz.

Metin bigemine verdigimiz bu 6rnek gibi nesnelerin gizgi ve alan o6zelliklerinde
de bicem olusturabilir ya da hali hazirda var olan bicemleri kullanabiliriz.

® [E By 12 [B=— Bicemi Giincelle

Basl | . o
Baslilk Secimden Yeni Bigemn
Bashi 1 Doldurma Bicim Kipi

Baslikl
EBashkz
Dolgusuz nesne o .
Giilgeli nesne Grafik Bicemler
ke satir girintisi

Pt .

Metin govdesi

Metin g&vdesi iki yana hizal
Oklu nesne

Olgme Cizgisi

Warsaylan

Bitln Bicemler W

Resim 46: Bicemler ve Bigimlendirme

Bicemler ve Bigimlendirme penceresindeki bicem listesini, pencerenin altindaki

actlir listeden “kullanilan bicemler”, “6zel bicemler” gibi seceneklerle daha sade bir liste
olarak goérintileyebilirsiniz.
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Bicemleri Uygulamak

Belgemizde bir metin Uzerinde uygulanmis fakat tanimlanmamis bir bigemi
baska bir metne aktarmak igin Standart ara¢ cubugundaki bigimlendirme firgasini (= )
kullanabiliriz. Bu islem igin;

1. Bicem oOzelliginin alinacagi konuma tiklanir,
2. Bigimlendirme fircasina tiklanir,

3. Bigemin aktarilacagi metin alani segilir.

Bicemi birden fazla metin ya da nesneye uygulamak istiyorsaniz
ﬁ' bicimlendirme fircasina cift tiklayin ve bicemi aktarmak istediginiz metin,
; tablo ya da nesneleri segin/tiklayin. Bicem aktarmayi sonlandirmak igin
ESC tusuna basin ya da bicimlendirme fircasini tekrar tiklatin.

Bigem Listesindeki tanimh bicemleri uygulamak icin ise;

Bicim/Bicemler ve Bicimlendirme ya da F11 kisayol tusu ile ekrana getirilen
“Bicim/ Bigcemler ve Bicimlendirme” penceresinden, bicemin uygulanacagl metin ya da
konum belirlenerek ilgili kategori bicemleri listelendikten sonra;

a) llgili biceme cift tiklayarak,

b) “Doldurma Bicim Kipi” butonu aktif iken bicemin aktarilacagi metinleri
secerek

bicem uygulanabilir.

Bicemleri Ozellestirmek

Ciziminizde kullandiginiz bigimleri degistirmek isteyebilirsiniz. Biz buna genellikle
bicimlendirme islemlerini daha hizli gergeklestirmek icin ihtiyac duyariz. Ornegin
cizimlerinizdeki metin butonu ile girdiginiz yazilari kirmizi renk ve farkl bir yazitipi ile
degistirmek istiyorsunuz. Bu durumda yapmamiz gereken sadece bigcemler listesindeki
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“Varsayilan” bicemi Uzerinde sag dusa basarak “Degistir” segenegini kullanmak
olacaktir.

(<) Bicemler ve bicimlendirme penceresindeki bir bicemi, belgenizde
a sectiginiz bir metnin bicemi ile “Seg¢imden yeni bicem” listesinden

-

“bicemi glincelle” secenegi ile degistirebilirsiniz.

Bigem Olusturmak

Bicemler ve bigimlendirme konusuna giris yaparken belirttigimiz gibi belgemizde sik
kullandigimiz karakter, paragraf, liste gibi bicimlere bir isim vererek bicem olarak
tanimlayabiliriz. Boylece birgok bigim 6zelligini ayni anda uygulayabilir ve tim belgede
ayni bigem 6zelligini kullanan metin ya da listeleri ayni anda degistirebiliriz.

Bicem olusturmak igin bigem listesinde liste 6gesi disinda bir konumda farenin sag
tusuna basarak “yeni” segenegini segebilirsiniz. Eger bir bigemin lzerinde sag tusa
basarak “yeni” segenegini segerseniz o bigeme bagli bir bicem olusturursunuz.

ﬁa‘ Baska bir biceme bagl bicem olusturdugumuzda ana bicemdeki
degisiklik kendisine bagli olan diger bigemleri de etkileyecektir.

-

Ornegin belgenizde 6nemli diye belirtmek istediginiz metinleri girintili ve kirmizi
renkte yazmak icin varsayilan biceme bagl paragraf girintisi verilmis “girintili” isminde
bir bicem olusturdunuz. Daha sonra varsayllan bicemin vyazi tipi 6zelligini
degistirdiginizde girintili bicemiyle yazilmis metinlerinizin de yazi tipinin degistigini
gorirsiniz.

Bicem olusturmanin en kolay yontemi ise “Se¢imden Yeni Bicem” (Resim:47 )
secenegini kullanmaktir.

Bunun i¢in bigemler penceresinde olusturulmak istenen bigcemin kategorisi
belirlenir ve bigimlendirilmis metin ya da 6ge secildikten sonra “Se¢imden Yeni Bigem”
secenegiyle ekrana gelen pencerede biceme isim verilir. (Resim 47)

76



x Bicern Olustur
Bicemn ad S—
yenibicemirm| —.
girintili Iptal
uyari_metni

Resim 47: Secimden yeni bicem olusturmak

Segili metni, Bigemler ve Bigimlendirme penceresinine surikleyerek de

bicem olarak tanimlayabilirsiniz.

Olusturdugunuz bicemleri, Bicemler ve Bicimlendirme penceresinde bicem ismi

lzerinde farenizin sag tusuna basarak silebilirsiniz.
Belgenize baska bir belge ya da sablondan bicem aktarmak icin “Secimden Yeni

Bicem” listesinden “Bicem Yiikle” secenegini kullanabilirsiniz. (Resim 48)

r
<
-
\

x o Bigemler Yikle

Kategori Sablonlar TEmEm

Sablonlarm :
Iptal

Sunu Arkaplanlan Fax drnegi

Sunular myLetterTemplate
Yardim

Dosyadan...

+| Metin _| Cerceve Sayfalar | Numaralandirr Uzerine yaz

Resim 48: Baska bir belge ya da sablondan bicem aktarmak

“Dosya/Sablonlar/Yonet” Penceresinde agik belgelerin bicemleri listelenerek
fare ile striklemek suretiyle de belgeler arasinda bicem aktarimi yapabilirsiniz. (Resim

49)
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l

4] calisma =[] calisma - [ Kapat
1% Bicernler |E| ] Libre Office
A Varsayilan e Bigernler [ Komutlar |v]
Dizin Baglantisi Varsayilan
irintili Default Paragraph Font
Eg}rurenk ListLabel 1 [ Eardlm
uyar_metni ListLabel 2
Eenibicemim ListLabel 3
Kuwwetli Vurgu
Degisken
Internet Badlantis
Bullet Symbols
Varsayilan
- Bashk
4| 1 Metin gdvdesi 57 [ Adres Defteri... ]
Belgeler ﬂ |Belgeler IE” [ Dosya... ]

Resim 49: Sablonlar penceresi ile bicem aktarma

Resim 49'de Ornek olarak calisma ve Libre Office belgelerinin bicem listeleri
gorintilenmektedir. Sol ve sag listeden bicemler siirtiklenerek belgeler arasinda

transfer edilebilir.
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Nesnelerle Calismak

Resim Ekleme

Galeri

Resim Dizenleme

Resim Etiketlemek

Resim Ozelliklerini Belirlemek
Cerceve Eklemek

Kayan Cerceve Eklemek
Yatay Cetvel Ekleme

LibreOffice Uygulamalari ile Veri baglantisi Kurmak
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Nesnelerle Calismak

Belgemize resim, cerceve, film ve ses oOgesi ya da diger LibreOffice
uygulamalarindan veri aktarabiliriz.

ﬂ' Nesneleri fare ile strlkleyerek konumlandirabileceginiz gibi yon tuslari
ve daha hassas konumlandirma igin “Alt + Yon tuglarini” kullanabilirsiniz.

-

Resim Eklemek

“Ekle/Resim/Dosyadan” secenegi ile bilgisayarda kayitl bir resmi imlecin
bulundugu noktaya ekleyebilecegimiz gibi Ekle/Resim/Tara” ile bilgisayara bagh bir
tarayicidan resim alabiliriz. “Araglar/Galeri” penceresini kullanarak LibreOffice'in resim
kGtiphanesinden resimleri de belgenizde kullanabilirsiniz(Resim 50).

Galeri

Yeni Tema... % == | Ev Sayfasi - men@work (fusr/lib/libreoffice/basis3.4/share/gallery/www-graf/men@work. gif)

® Arkaplanlar
® Benim Temam

>

g Cetveller v \_/I E < > A v o
® Madde imleri
® Sesler
© 0 |A. .

Resim 50: LibreOffice Galeri

Galeri penceresindeki resimleri stiriikleyerek ya da Uzerinde sag tusa basarak
gelen mentden “Ekle/Kopyala”, “Ekle/Baglanti” secenekleri ile belgenize
ekleyebilirsiniz. “Ekle/Baglanti” secenegi ile eklediginiz resimlerde, kaynak resim
dosyasi ile belgeye eklenen resim arasinda bir bag kurulacagindan resim dosyasi
Gzerinde herhangi bir resim diizenleyici ile yaptiginiz degisiklikler belgenize eklediginiz
resme de aynen yansir.

Galerideki bir resmi gift tiklayarak ya da lzerinde sag tusa basarak “dnizleme”
secenegi ile buyltebilir ya da kiicltebilirsiniz.
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Belge icerisindeki bir resmi Gizerinde sag tusa basarak “Resmi Kaydet” ile

resim dosyasi olarak kaydedebiliriz.

Kayan Cerceve Eklemek

Farkh bir belge icerigini belgenizde goriintlilemek istiyorsaniz kayan cerceve
ekleyebilirsiniz. (Resim 51)

x Kavan Cerceve Ozellikleri V X
Ad cerceve Tamam
Igindekiler file:fifhome/sencl/Belgeler/doviz. odt e iptal
Kaydirma gubudu Kenarlik Icerik boslukan vardim

) Aglk . Agik Genislik 1 o

kapal kapal
. Kapal w oLl vikseklik 1 o |« Varsaylan
s+, Otomatik

Resim 51: Kayan cergeve ekleme

Kaynak belgenizin icerigi sizin belirlediginiz cerceve boyutlarinda gorintilenir.
Ancak kaydirma cubuklarini kullanarak kaynak verinin tamamina goz atilabilirsiniz.

LibreOffice Uygulamalari ile Veri baglantisi Kurmak

LibreOffice Uygulamalarindan (Hesap Tablosu, Cizim, Sunu, Forml) belgemize
Grafik, cizim nesneleri ya da Formul gibi nesneleri “Ekle/Nesne” secenegi ile
ekleyebiliriz. (Resim 52)
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X = OLE nesnesi ekle \i} \%/

Dosyadan olustur Tamam

Mesne tird

Libre0ffice 3.4 Hesap Tablosu

LibreOffice 3.4 Cizelge
LibreOffice 3.4 Cizim

LibreOffice 3.4 Sunum
LibreOffice 3.4 Forml

Iptal

Yardim

Resim 52: Nesne eklemek

Nesne tlrlnid belirlediginizde ilgili uygulama Draw igerisinde veri girisiniz igin
bos bir cergeve ile agilir. Veri girisiniz bittikten sonra ¢erceve disina tiklayarak nesne
ekleme islemini tamamlayabilirsiniz.

Halihazirda var olan bir LibreOffice dosyasini “Dosyadan olustur” secenegi ile
belgenize nesne olarak ekleyebilirsiniz. (Resim 53)

; i W) X
x OLE nesnesi ekle

Yeni olustur : Dosyadan olustur Tamam

Dosya iptal

fhome/senol/Belgeler/LibreOffice/Sinavsonuc, ods

Yardim

|2| Dosyaya badlant) olustur! Ara..,

Resim 53: LibreOffice belgesini nesne olarak ekleme

“Ara” butonu ile nesne olarak ekleyeceginiz dosyay sectikten sonra “Dosyaya
baglanti olustur” onayi ile kaynak dosya ile nesneniz arasinda baglanti kurabilirsiniz.

Tamam butonuna bastiginizda sectiginiz LibreOffice belgesi ekranda diizenleme
yapabileceginiz sekilde gorintilenecektir.

- B | c | oD | E | F | 6 | H 1
Soyad Anav Sonud Sralama MulakatT | MulakatS.  Cins vl ail

2 |Senocl Aldibas 95 1 050712 05:00:00 E aldibas@gmail.com
3 |Ova Erturk 92 2 05/07M2 09:20:00 K ostracod@gmail.com |
4 |Canan  Ozturk 59 3 06/07/M12 05:00:00 k. canan@mail.com
5 |Csman  Arslan 65 1 06/07/M2 09:20:00 E osman@mail com ry
6 |Kaya Erturk 63 5 07/07/M12 05:00:00 E kayva@mail.com v
Wi b Sayfal fSayfa2 fSayfas (4] <[ ] <> |

Resim 54: Hesap Tablosu nesnesi ekleme érnegi



Resimde bir Hesap Tablosu dosyasinin nesne olarak belgeye eklenme ekranini

gormektesiniz. Bu cerceve icerisinde Hesap Tablosu komutlarini kullanarak diizenleme

yapabilirsiniz. Belgenizde cerceve disinda bir noktaya tikladiginizda nesneniz asagidaki

gibi belgenize eklenecektir.

=]

Ad Soyad
Seno Aldibas
Ova]  Erturk

Canan Ozturk
COsman  Arslan
DKaya Erturk

Resim 55: Hesap Tablosu nesnesi

95
92
89
65
63

iinav Sonuc Siralama

1

g1 = W R

Miakat T
05/07/12
05/07/12
06/07/12
06/07/12
07/37/12

Mualakat S.

09:00:00
09:30:00
09:00:00
09:30:00
09:00:00

9]
mm>==mz
o]

M ail
aldibas@gmail.com
ostracod@gmail.comn
canan@mail.com
osman@mail.com
kaya@mail.com

Nesne verileriniz lizerinde dizenleme yapmak igin nesnenize ¢ift tiklamaniz

yeterli olacaktir. Bu durumda resim 54'daki gibi tekrar Hesap Tablosu ekrani agilacaktir.
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Arac Cubuklariyla Calismak

Arag Cubuklarinin Ozellestirilmesi
Meniileri Ozellestirmek
Klavye Kisayol Tuslarinin Ozellestirilmesi

Arag¢ Cubuklari
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Arag Cubuklari ile Calismak

a Ara ubuklarini  goriintilemek icin “Gorliniim/Ara
-B £ A ¢ ¢ g ¢ €] /Arag

cubuklar” listesini kullanabilirsiniz. Bir ara¢ c¢ubugunun
ekrandaki konumunu ayarlamak icin baslk cubugu ya da sol

kenarindan fare ile tutarak strikleyebilirsiniz. Ara¢ cubugunun

sol kenarinda sekilde gordiiginiz gibi tasima noktasi

ERd=

meniden “ara¢ ¢ubugu konumunu kilitle” onayini kaldirmaniz gerekmektedir. Yine Bir

R

gorlinmiyorsa farenin sag tusuna basarak ekrana gelen

ara¢ cubugunda farenin sag tusunu kullandiginizda ekrana gelen meniiden o arag
cubugu kategorisindeki tim digmeleri “Gorinir duUgmeler” secenegiyle
kullanabilirsiniz.

“Goriiniim/Arag cubuklari/Ozellestir” secenegi ile menii, klavye kisayol tuslari
ve arag gubuklarini arzu ettiginiz bicimde diizenlemeniz mimkinddr.

Arag Cubuklarinin Ozellestiriimesi

Mendler | Klavye Arag cubuklar | Olaylar |

LibreOffice Writer Arag Cubuklar

Arag Cubugu Benim Araglar v Yeni...

Arag Cubugu -

Arag Cubugu [gerigl
Kormutlar

& Karakalem taslak | Ekle...:

Y

%

R?f Keskinlestirme Dedistir -

';E Konturu dizenle

41

Aallng

@l, Alt simge

LY

Kaydetme Yeri LibreOffice Writer 4

Resim 56: Arag ¢ubuklarinin ézellestirilmesi

* Ara¢ ¢ubuklarindaki digmelerin dizilimini istediginiz sirada diizenleyebilir ve
goriintlilenmesini istediginiz butonlari belirleyebilirsiniz.

* Arag cubugu digmelerini isimleriyle beraber goriintileyebilirsiniz.
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% Veni - [ Open.. .{5. Kaydet |~ Belgeyi E-posta eki olarak génder Dosya dizenle Dogrudan PDF clarak diga akta

*  “Ekle” butonu ile bir ara¢ cubuguna istediginiz Draw komutunu ekleyebilirsiniz.
* “Simge degistir” secenegi ile bir digmenin gorinti resmini degistirmeniz

muimkinddr. (Resim 7)

. ) . P W
x Simgeyi Degistir ><
| lceaktar.: |

v @ O\ ;"'z Q % ) Q * O ﬁ L sil...
T m = ]- —|— — .unoc:EditFrameSet |
PdR@eUlrfs »@H

MNot:
En iyi kaliteye ulasmalk igin bir simgenin blyakligl 26x26 piksel olmalidir,
Farkl biylklikteki simgeler otomatik olarak dlgeklendirilecektir,

4

Tamam iptal Yardim

Resim 57: Ara¢ cubugu diigmeleri - simge degistirme
“ice aktar” butonu ile kendi cizdiginiz bir resmi digme gorintisi olara
kullanabilirsiniz.
*  “Yeni” butonuyla kendinize sik kullandiginiz komutlari toparladiginiz bir ara
cubugu olusturabilirsiniz.
Benim Araglar * X

{f |1 (s ;I_

€l "7

r

k

¢
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Mendleri Ozellest

irmek

Mem’.’llerl Klawye | Arag cubuklan | Olaylar

LibreOffice Writer Menii

Meni Sik kullanilan v Yeni
Menl -
Mend lgerigi
Girisler \ i ~ Ekle...
?;r' Yazl Sanatl Sekli Dedistir -
T# Sayfa Numarasi .+
Situn Senlandinc Ekle :
Acilir Kutu T
g Alan Ekle |
An Alan Etiketi -
¥® Daha Fazla Denetim v | Tamam Iptal Basa al

Kaydetme Yeri

Libredffice Writer

Resim 58: Menililerin ézellestirilmesi

* Meni ve meni segeneklerinizin sirasini degistirebilirsiniz.

* Bir ana meniyl secenek Draw komutlari ekleme ya da meniden komut

cikartma islemi gergeklestirebilirsiniz.

* Bir menu secenegini “Degistir/Yeniden adlandir” butonu ile farkli sekilde ifade

edebilirsiniz.

* “Degistir/Alt menii ekle” secenegi ile i¢ ice menuler olusturabilirsiniz.

*  “Yeni” butonu ile kendinize bir ana meni olusturarak sik kullandiginiz komutlari

bu men altinda toplayabilirsiniz.

* “Basa al” butonu ile Meni cubugu lzerinde yaptiginiz tim degisiklikleri iptal

edebilirsiniz.
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Klavye Kisayol Tuslarinin Ozellestiriimesi

Meniiler K]avye' Arag cubuklan | Olaylar |

Kisayol tuslar

— Libreoffice
Fz2 Forml D = Writer
F3 Otomatik Metin Girisini Calistir —
Fa Deqgistir
F5 Gezgin
_ sil
F7 Imla Denetimi ve Dilbilgisi
| fiikie,
F11 Bigemler ve Bigimlendirme
Flz Numaralama Agik/Kapal A Kaydet...
Asad Alttaki Satira w
LN P [ I R N
<[ ] 1< > Basa al
Islevlier
Kategori Islev Tuslar
| ~ = A
Sablonlar Adres'i yikle
Gardnidm Ana Belge Olustur
Dlzenle Arac Cubuklan
Ekle Film ve Ses
Belgeler Hepsini Kaydet
Bicim HTML Belgesi Olustur
Gezinim 0 Kayit e
Denetimler ¥ Kaynakca Veritaban ~

Resim 59: Kisayol tuslarini 6zellestirmek

“Degistir” butonu ile secili olan kisayol tusunu secili olan isleve atayabilir ya da
secili kisayolun islevini sil ile iptal edebilirsiniz.

Sik kullandiginiz komutlar akilda kalici kisayol tuslarina atayarak islemlerinizde
hiz kazanabilirsiniz. Bir LibreOffice Draw igin yaptiginiz kisayol tusu tanimlamalarini
“Kaydet” ve “Yiikle” butonlariyla farkli bilgisayarlardaki Draw uygulamalarinda da
kullanabilirsiniz.

88



LibreOffice Secenekleri

LibreOffice' in tum bilesenleri icin birtakim 6n degerleri “Araglar/ Segenekler/

LibreOffice” ile degistirebiliriz.

LibreOffice

Gergeklestirilen islemlerin kisa 6zeti

Kullanici verisi

LibreOffice dokiimanlarinin 6zelliklerinde dokiimani
olusturan, son diizenleyen gibi kullanici bilgilerini belirler

Genel

Yardim ipuglari detayi,

Ac/Kaydet iletisim pencerelerinin se¢imi,
Degistirilmemis belgelerin kaydedilebilmesi,
Yil araligi tanimi.

Bellek

Geri alinabilecek adim sayisi,

LibreOffice' in performansini arttirmak icin;
LibreOffice icin ayrilacak bellek,
Her bir nesne basina ayrilacak bellek,
On bellege alinacak nesne sayisi,

LibreOffice hizli baslaticinin sistem acilisinda calismasi.

Gorunum

Yakinlastirma orani 6lgekleme,

Araglarin boyut ve bigemi,

Meni segeneklerinde simgelerin goriintiileme kipi,
Fare imleci konumu ve farenin orta tusunun islevi,
Yazi tiplerinin 6n izlemesinin gosterilmesi.
Secimlerde se¢im vurgusunun seffaflik orani.

Yazdir

Belgeyi yaziya génderme ya da dosyaya yazdirma,
Yazdirma kalitesi,
Sayfa boyut ve yon uyumsuzluklarinda yazici uyarilari.

Yollar

Varsaylilan kayit yeri, galeri, sablonlar v.s konumlari.

Renkler

Renk cetvellerindeki renkleri 6zellestirir.

Yazl tipleri

Sisteminizde olmayan yazi tiplerini iceren belgeler igin bu
yazi tipleri yerine kullanabileceginiz sistem yazi tiplerini

eslestirme.
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Guvenlik

Kayit isleminde;

parola korumasi 6nerme,

kullanici kimlik bilgilerini kaldirma,
Baglantilari agmak igin tiklamanin Ctrl tusu ile yapilmasi,
Makro iceren belgeler icin makro glivenligi.

Gorunus

Varsayilan;
belge zemin rengi,
yazl tipi rengi,
tablo sinir rengi,
metin sinir rengi,
nesne sinir rengi,
goblge rengi v.s.

Erisilebilirlik

Canlandiriimis metin ve nesnelere izin verme,
Ekran gorintileri icin otomatik yazitipi rengi,
Yardim ipuglarinin goriinttilenme siiresi v.s.

Java

Java ¢alisma ortamini belirler
Sun Microsystems Inc./Oracle Corporation gibi

internetten giincelle

Guncellemeleri kontrol etme ve otomatik indirme.
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