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LibreOffice

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

Edinme,

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

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

http://tr.libreoffice.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 i¢cin 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 gondermeniz 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 gelistirilmekte olan agik bir dosya standardidir.
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http://wiki.libreoffice.org.tr/
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Ozellikleri:

Ucretsizdir.

Lisans Ucreti 6demezsiniz. Dilediginiz kadar bilgisayara kurabilir, giincellemeleri

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) biitlin buylk islerim sistemlerinde kullanilabilir.
Birgok dosya bicimini destekler.

Belgelerinizi OpenDocument bicemlerinin yani sira Microsoft Office, HTML,

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

Barindirdigi tiim yazilimlari birlikte sunar.

(Home, Basic, Professional gibi ayrimi yoktur)

Eklentiler ile ihtiyaciniza gore zenginlestirebilirsiniz.

LibreOffice gonilll katkicilar ve biylik yazilim sirketlerinin destegi ile

gelisimine devam etmektedir.

Tamamen Tiirkge'dir

LibreOffice 30 Farkl Dili Destekler.



v Biitiin ofis ve kisisel liretim ihtiyaglarini karsilayabilirsiniz.

Writer (Kelime islemci), Calc (Hesap Tablosu), Impress (Sunum), Draw (Cizim), Math
(Matematik) ve Base (Veritabani) uygulamalarinin zengin o6zellikleriyle, bitliin belge

olusturma ve veri isleme ihtiyaglarinizi karsilayabilirsiniz.

B i i e -~
x LibreOffice x

Dosya Dlzenle Gdrdndm Araglar Pencere Yardim

D LibreOffice 3

The Document Foundation
iE Metin Belgesi o Cizim
‘iﬁ: Hesap Tablosu ‘i#@ Veritabani

# — "
l':' Sunu iz Formul

L Ac... - [IE-DL\ Saplonlar...

templates.libreoffice.org adresinden LibreOffice
icin ihtivac duydugunuz sablonlan indirebilirsiniz...

’7 Eklentiler ile LibreOffice dzelliklerini arttirin...

D Ep — LibreOffice hakkinda...

Resim 1: LibreOffice karsilama ekrani



==n Metin Belgesi (Writer)
= Basit bir dilekceden binlerce sayfalik profesyonel gériinimli belgelere kadar
olusturabileceginiz bir kelime islem programidir.

=74 Hesap Tablosu (Calc)

)

— Tablo verileriniz Gzerinde hesaplama, filtreleme, raporlama ve grafik olarak
goriintlleme islemleri yapabileceginiz LibreOffice uygulamasidir.

27" Sunu (Impress)
L)
LibreOffice' in yazi efektleri ve gorsel/isitsel nesnelerle etkileyici tanitimlar
yapabileceginiz sunum hazirlama aracidir.

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

==% \eritabani (Base)

€]

islemlerini gergeklestirebildiginiz veritabani uygulamasidir.

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

=% Formiil (Math)

D

“| Kelime islem programlarinda yazilmasi ¢ok gli¢ olan birden fazla satirdan olusan
ve hatta 0zel simgeler igeren formilleri hizli bigimde diizenlememizi saglayan
LibreOffice uygulamasidir.



LibreOffice Writer

LibreOffice' in, bir kelime islem programindan beklenen tim ozellikleri

barindiran uygulamasidir.

LibreOffice Writer ile;

4

Cok genis sablon yelpazesiyle mektup, faks ve ajandalari ¢ok hizli
olusturabilirsiniz.

Belgelerinizi PDF ya da HTML formatinda disa aktarabilirsiniz.

Belgenizin icindekiler sayfasi, alfabetik dizin, kaynak¢a dizinlerini
otomatik olarak ekleyebilirsiniz.

icerdigi bicem listeleri ile belgenizi hizlica diizenleyebilir ve kendi
bicemlerinizi yaratabilirsiniz.

Posta Birlestirme sihirbazi ile birbirine benzer fakat farkli 6geler
iceren bir dizi belge olusturabilirsiniz.

Capraz basvurular kullanarak belgenizdeki alanlari verimli sekilde
kullanabilirsiniz.

Goklu dil destegi ile farkli dillerde yazim denetimi yapabilirsiniz.

Tablo verileriniz Uzerinde matematiksel hesaplamalar yapabilir,
bicimlendirilmis tablolar olusturabilirsiniz.

Nesnelerle calisirken metin akislarini  diger kelime islem
uygulamalarina nazaran ¢ok daha rahat yapabilirsiniz.
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LibreOffice Writer Ekranini Taniyalim

LibreOffice Writer' da kisayol tuslarinin yaninda ekrani tanimakta islemlerinizi

hizli gerceklestirmenize yardimci olur.

Dosya Dizenle G&randm Ekle Bigim Table Araglar Pencere Yardim

‘B-B A Hoe 3FE 0-24- DE-P CmE 1B
: Varsayilan |Z| Tirnes Mew Roman |Z| 12 |Z| B A4 A [:] ERERENERE B -El -
L - 1 - & . 1‘- v 2 . J|- 3 |J-4 ' é B ﬁJ- v T J|- 8 . |‘-g L ]lOJ_l J- ' 1 ‘: 13 |J-14. ' ]J-_S ' 16‘- ' E i 18 v

Sekme hizalama tiirii

o Kenar boslugu
ayarlama noktas:

L

Yazim denetimi
icin dil secimi
Aktif sayfa/tiim sayfa

=

Sayfal/3 Varsayilan Tarkge

Paragrafin ilk satir girintisi

—' Sol paragraf girintisi

iizerine

yazma
modu

UZR | ST

Sekme

Secim Modu

L

Sag girinti

Standart arac cubugu

Bicimlendirme ara¢ ¢cubugu

Onceki
Gezgin
Sonraki

yakmlastir

OO0 @ +—&—— @ [100%

Resim 2: Writer ekran gériintiisii

Writer' da islemlerinizi Menii segenekleri, ara¢ ¢ubuklari ve klavye kisayol

tuslarini kullanarak gergeklestirebilirsiniz.

Writer' da yeniyseniz herhangi bir islem icin amaciniza uygun secenegi

menllerde arastirmak yerine Oncelikle farenizin sag digmesiyle ekrana getirdiginiz

islem listesinde arastirabilirsiniz. (Farenizin sag tusu fare isaretginizin bulundugu alanda
yapabileceginiz islemleri listeler).
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Menu Cubugu

* Dosya (File) : Belge olusturma, belge agma, belgeyi kaydetme, belgeyi farkli bir
formata déniistiirme, belge sayfa yapisini ayarlama, belgeyi 6n izleme, belgeyi
yazdirma gibi segenekleri igerir.

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

* GOriinim (View) : Belge gériiniim modu, yakinlastirma orani, basiimayan
karakterlerin gériintiilenmesi ve pencere dgelerinin (cetvel, ara¢ ¢ubuklari,
durum cubugu) gériintiilenmesi bu meniiden ayarlanir.

* Ekle (Insert) : Sayfa sonu, siitun sonu, bélim sonu, tarih, sayfa numarasi,
simge, képrii, Ust bilgi, alt bilgi, dipnot, sonnot, baslik, yerimi, agiklama,
cerceve, tablo, resim, film, ses ve dosya ekleme segeneklerini icerir.

* i¢cim (Format) : Yoz bicimi, paragraf bicimi, sayfa bicimi, madde imi ve
numaralandirma, situn sayisi,  biyik/kicik harf degistirme gibi islemler
mendisudiir.

* ablo (Table) : Tablo ekleme, tablo diizenleme ve tablo bigimlendirme islemleri
mendisuddir.

* raglar (Tools) : Yazim denetimi, belge istatistikleri, anahat numaralandirma,
satir numaralandirma, metin siralama, Makro islemleri, eklentileri yénetme,
mendi-kisayol tuslari ve ara¢ ¢ubuklarini ézellestirme, Writer seceneklerini
belirleme islemleri yapilir.

* Pencere (Window) : Aktif belgeyi yeni pencerede acma ve pencereler arasi gegis
yapmayi saglar.

* Yardim (Help) : LibreOffice Writer giincelleme ve yardim segeneklerini igerir.
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Standart Ara¢ Cubugu

[

+Yardim

+Basilmayan karekterleri Gister/Gizle
+Veri kaynaklan (F4)

+Galeri

G

+*Gezgin (F5)
+ Cizim Arac Cubugunu giriintiile

+Tablo ekle (Ctrl + F12)

a FH-P

+ Kiprii ekle

« Geri alinan islemleri tekrarla (Ctrl + Y)
+Geri al (Ctrl + Z)
<1§ - Bicim zelliklerini kopyala/aktar

O +Yapstir (Ctrl + V)
+ Kopyala (Ctrl + V)

« Kes (Ctrl + X)

2% | » Otomatik imla denetimi

g . imla denetimi ve Dilbilgisi (F7)
] - Sayfa dnizleme
[ * Yazdir (dogrudan yazicrya ginder)

¥s + PDF formatinda kaydet
+ Belge Diizenleme modu

(i] +E-Posta Eki olarak gonder
=1] »Kaydet (Ctrl + 8)
&l |+ Ag (Ctrl + O)

L3

il +Yeni (Ctrl +N)

Resim 3: Standart ara¢ cubugu

Bicimlendirme Ara¢ Cubugu

L3

] - Arkaplan rengi

L]

“! |+ Vurgu rengi

3

g | * Yantipi rengi

|i] |+ Girintiyi arttur

|¥] |+ Girintiyi azalt

[11] |+ Madde imleri Acik/Kapah (Shift + F12)
[Li] | * Numaralandirma Agik/Kapah (F12)

MK iki vandan hizala (Ctrl + J)
] |+ Saga hizala (Ctrl + R)
[li[] |* Ortala (Ctrl + E)

E + Sola hizala (Ctrl + L)

&) |+ Al cizgili (Ctrl + U)
« Ttalik (Ctrl + I
+ Kalm (Ctrl + B)

+ Yazitipi boyutu

+ Yantipi

+ Bicemi Uygula

‘u‘arsa}rllanE TimesNewRomanE 12 |Z| B A4

B |- Bicemler ve Bicimlendirme (F11)

Resim 4: Bigimlendirme arag¢ ¢ubugu

Durum Cubugu

Pencerenin en alt kismindaki durum cubugunun sol kisminda aktif sayfa ve

toplam sayfa bilgileri gorintilenirken sag kisimdan belgenin yakinlastirma orani

ayarlanabilir. Yine durum c¢ubugundan yazim denetiminde kullanilacak dil segimi,

lizerine yazma modu ve se¢im modu ayarlanabilir.

13
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—

Cetvelin izerinde farenin .8 -2+ -10- 11
gt basarak olci birimini | Mifimetre i
e e e >ag tstna ¢ ¥ Santimetre
degistirilebilirsiniz. Ing
Yapilan Ol¢li biriminin degisikliginin sonraki oturumlar Nokta
icin de gecerli olmasini istiyorsaniz Pika
“Araclar/Secenekler/LibreOffice Writer/Genel” penceresini Karalter

kullanabilirsiniz.

Gezgini Kullanmak

Dikey cetvel ile belgenin Ust/alt kenar bosluklari, yatay cetvel
ile belgenin sol/sag kenar bosluklari, Sol/sag paragraf
girintileri, paragrafin ilk satir girintisi ve sekme duraklar
ayarlanabilir.

Belgeniz Uizerinde kolay ve hizli hareket

- Gezgin - X .. . .

x - - etmek igin  gezgin  penceresini
- & 2|11 $ W - kullanabilirsiniz.

= E & g E - Gezgin  penceresinde  belgemizde

s 4= Yer imleri ~ kullandigimiz basliklar, nesneler,

bolumbelgelerlecalismak tablolar, cerceveler, bolimler,

yorumlar  gruplandinlmis  sekilde

s> [ Balumler

> = Kopriler

s [E3] Basvurular
formul

s [E| Dizinler
icindekiler Dizinil
Resim Dizinil
Tablo Dizinil

LibreOffice 8 (etkin)

listelenir boylece gitmek istediginiz bir
konuma hizlica konumlanabilirsiniz.

I:I Gezgin penceresini agmak igin F5
kisayol tusu ya da “Goriinim/Gezgin”

<>

secenegini kullanabilirsiniz.

Gezgin penceresinde sayfa numarasi

Resim 5: Gezgin

girerek istediginiz bir sayfaya hizlica
konumlanabilirsiniz.

“Liste kutusu agik/kapal” butonu ( E) ile grup listesini gizleyebilirsiniz.

14



Gezgin penceresi ya da dikey kaydirma ~
cubugunun alt kismindaki gezgin (dolasma @ ™) Bnceki :
butonunu kullanarak dolasma ara¢ c¢ubugunu Gezgin @
gorintileyebilirsiniz. Sonraki b4

] <>
3 @~ @ @ | 91%
x Sezgin <2 ‘ Dolasma ara¢ cubugunda bir butonu aktif
. — hale getirdiginizde dnceki sonraki butonlarini
St e e w t kullanarak aktif hale getirdiginiz butonla ilgili
H = O 2 [ @ | bir sonraki nesneyi ya da konumu
Sayfa gorintileyebilirsiniz.

Resim 6: Dolasim ara¢ ¢ubugu

Metin Se¢gme Yontemleri

Kisayol tuslarinda degindigimiz gibi klavyeden metin se¢cme isleminde “Shift”
tusunu kullaninz. Hareket tuslari Shift tusu ile kullanildiginda hareket tusunun islevine
gore secim yapilir. Ornegin “Shift” tusuyla beraber “asagi ok” tusuna bastiginizda satir
satir secme islemi, islevi belge basina gitmek olan Ctrl+Home tuslarini Shift tusuyla
birlikte (Ctrl+Shift+Home) kullandiginizda ise bulundugunuz noktadan belge basina
kadar secme islemi yapmis olursunuz. Belgenizin tamamini secmek istiyorsaniz Ctrl+A
tuslarini kullanabilirsiniz. Eger imleg bir tablonun iginde ise Ctrl+A, bulundugunuz
hicreyi, ikinci kez bastiginizda tablonun tamamini Uglinci kez basildiginda ise tim
belgeyi secer.

Seciminizi fare ile yapiyorsaniz sol fare digmesini basili tutarak fare imlecini
secilecek metnin Uzerinde hareket ettirmeniz yeterlidir.

Ayni anda farkh noktalardaki metinleri

segmek istiyorsaniz farenizle se¢im yaparken  LibreOffice Writet ile metin secmd
“Ctrl” tusunu basili tutunuz. b.’ﬁntemlerini Sgrenivorum...
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ﬁ' Bir kelimeye fare ile cift tiklarsaniz o kelimeyi, ii¢ defa tiklarsaniz o
<. clmleyi 4 defa tikladiginizda ise o paragrafi se¢mis olursunuz.

Satir satir secim yapmak yerine cerceve seklinde, alt alta birden ¢ok satirin
sadece bir bolimiini ayni anda segmek istiyorsaniz,

* At tusu basil iken farenizin sol diigmesini

wll ) i Yiizoliimii
urianarak, Atkara 4771716  25.615km?

e Durum cubugundan secim modunu BLK Istanbul  [13.255 685 S.ITUkm:
Zonguld 619.703 3470 km*

olarak belirleyerek,

* Diizenle menisinden Segim Kkipi/Blok
alani (Alt+Shift+F8)

seceneklerinden birisini kullanabilirsiniz.
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_iLibreunice

Belgelerle Calismak

Yeni Belge Olusturmak

Kayith Belgeyi Ekrana Getirmek

Belgeyi Kaydetmek

PDF Olarak Disa Aktar

Belgeyi E-Posta Eki Olarak Gondermek
Sablonlarla Calismak

Belge Ozelliklerini Gériintiilemek ve Belirlemek

Belgeyi Yazdirmak
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Yeni Belge Olusturmak

Metin Belgesi'nde “Ctrl + N” (New) tuslariyla hizlica yeni belge acgabileceginiz
gibi “Dosya” menusiinden “Yeni” secenegi ile diger LibreOffice uygulamalarindan yeni
belge acabilir, actiginiz belgenin tirlni belirleyebilirsiniz.

A @

- Metin Belgesi  m—
# ‘| Hesap Tablosu
2 sunum

Cizim
eritabani

Sablonlar o/ HTML Belgesi
- XML Form Belgesi
- Ana Belge
Belgelerim Formiil
*| Etiketler

< J<> Kartvizitler

Daha fazla sablon indir...

Yanet... iptal Yardim

Resim 7: Yeni belge olusturmak

“Dosya/Yeni/Sablonlar ve Belgeler” iletisim penceresi ile kendi olusturdugunuz
sablonlar ve Writer'in icinde gelen sablonlari kullanabilirsiniz.

Etiket, Kartvizit gibi olusturacaginiz belge tirl segimini yine bu pencereden
belirleyebilirsiniz. (Resim 7)
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Kayith Belgeyi Ekrana Getirmek

7 @ LibreOffice 2 ¥ @ X
Yerler : "X v v a e .
» BvRIEasorl |y o) aseri > Belgeler
[ o Y] -
image = Snlodt
- Kok w Adresler.odb = web.odt
0 GopKutusu | o Adreslerl.odb & writer,odt
@ 26,5 GB Di... | & Base.odt
g WMware To... | - butonseceneklerpng
- Calc.odt

dasyayeni.png
- deneme.odt

Isim: || w Ag

Filtrele: | Tum dosyalar (*.*) v || € iptal

| Salt-okunur

Resim 8: Kayitli belgeyi agmak

“Dosya” menisitnden “Ag¢ (Ctrl + O)” secenegi penceresinde acilmak istenen
belgenin bulundugu klasore gidilerek dosya listesi gortintilenir.

* Belgenin adi yazilir ya da belge secilerek “A¢” butonuna basabilir ya da
belgeye cift tiklayabilirsiniz.

Belgeniz agildiginda imleciniz son ¢alistiginiz sayfada konumlanacaktir.
GOz atilan klasorde ¢ok fazla sayida dosya varsa;

* Dosya adinin ilk birkag harfi yazilarak,

* “Filtrele” listesinden acilacak olan belgenin tiri secilerek

daha sade dosya listesi goriintilenebilir.

Dosya listesi aktif iken agilacak dosya aktif hale gelinceye kadar dosya adinin bas
harfine suirekli basabilirsiniz.

Acilacak olan belgenin ismi hatirlanmiyorsa;

e “Segenekler” (& « )butonu ile detayl gériinim mod'u segilebilir,
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* boyut ya da tarihe gére siralama
secenekleri kullanilabilir.

Onemli belgelerinizi “Salt okunur” secenegi ile acarak belgenizin Orijinal halinin
yanlislikla degistirilmesini 6nleyebilirsiniz.

Yine dosya menisinden “Son belgeler” secenegi ile belgelerinize hizli erisim
saglayabilirsiniz.

Belgeyi Kaydetmek

? LibreOffice ? V A X
Ll * v v A _—r 7
aiallasticl » Ev Klasérii > Belgeler
{2 s
e _— _—
- 9= Base.odt B— snlodt
O Ciop Kutusu e =T
s 26,5 GB Di...
. Pardus Kur... j— J—
" B— calcodt |B=— writerodt
Bluetooth = =
Isim: | © deneme] a v| | Kaydet
Filtrele: ODF Metin Belgesi (.odt) v € iptal

| Parola ile kaydet

| suzgeg ayarlarini dizenle

+| Dosya ad uzantisini otomatik seg (. odt)

Resim 9: Belgeyi kaydet

1. “Dosya/Kaydet (Ctrl + S)” penceresini agin,
2. Belgenizi kaydedeceginiz kayit ortamini ve ardindan klasoéri segin
3. “Filtrele” segenegi ile belgenizin tlrlni belirleyin

4. Belgenize isim girerek kaydet butonuna basin.
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Belgenizin iceriginin farkh
e .. ‘( Farola belirleyin b X
kullanicilarca gorlintlilenmesini  # s

”

istemiyorsaniz  “Parola ile kaydet Dosya sifreleme parolas

secenegi ile belgenizi acilis sifresi Acmak icin parola giriniz
vererek kaydedebilirsiniz. Bu durumda
kaydet butonuna bastiginizda asagidaki Parolay onaylayin
pencere ekrana gelecektir. (Resim 10)

Mot: Parola belirlendikten sonra belge
sadece bununla acilir

Daha Fazla Tamam iptal

Resim 10: Parola ile kaydet

) LibreOffice Writer'in kaydedilmeyen belgeleri kurtarma ézelligi olsa da
belgenizi kaydetmek igin belgenizi tamamlamay beklemeyip ara ara
kaydetmelisiniz. Bu islemi hizlica Ctrl + S tuslariyla hizlica yapabilirsiniz.

“Fakh Kaydet” secenegi ile belgenizi farkh bir isimle kaydedebilirsiniz. Boylece
birbirine benzer belgeleri daha hizl olusturabilirsiniz.

Orijinal hali sizin icin 6nemli olan bir belgenin benzer bir kopyasini farkli
ﬁ?‘ kaydet secenegi ile olusturmak istiyorsaniz belgedeki degisiklikleri
? yapmaya baslamadan o6nce acar agcmaz farkli bir isimle kaydetmeyi

-

unutmayin.

»

Birden fazla dokiiman Uzerinde ayni anda calisiyorsaniz “Hepsini kaydet
secenegi ile acik belgelerinizin tamamini kaydedebilirsiniz.

Belgenizi “Disari  Aktar” secenegi ile xhtml, pdf gibi formatlarda
kaydedebilirsiniz.

PDF Olarak Diga Aktar

Dosya menisiindeki bu segenekle belgenizi “tasinabilir belge bi¢cimi”nde (PDF:
Portable Document Format) disa aktarabilirsiniz.
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Bu islemde;
* Disa aktarilacak sayfalar,
* Resimlerin ¢coziinurliuga,
* Bos sayfalar, yorumlar ve yer imlerinin aktarilmasi,
* Belge yakinlastirma orani,
e Kullanicr araytizi,
* Ac¢ma, kopyalama, yazdirma kalitesi izinleri icin sifre belirleme

gibi ayarlamalari yapabilirsiniz.

Belgeyi E-Posta Eki Olarak Gondermek

“Dosya” menusiinden “Gonder” secenegi ile belgenizi taniml posta istemcisini
kullanarak e-posta olarak génderebilirsiniz.

Belgenizi toplu mail olarak géndermek istiyorsaniz “Posta Birlestirme Sihirbazi”
konusunu inceleyebilirsiniz. (Bankiniz sayfa: 122)

Sablonlarla Calismak

Birbirine benzer belgeleri olusturmak icin farkli kaydet secenegini yukarida
anlatmistik. Olusturacaginiz belgelerin ortak bir kalibi var ise en dogru yol bu belgeleri
olusturmadan 6nce sablon olusturmaktir.

Sablon olusturmak igin basitge Belgelerin kalip verilerini yazip Metin belgesi
sablonu (.ott) olarak sablonlarim klasoriine kaydetmeniz yeterlidir.

Olusturdugunuz bir sablonu kullanmak icin dosya menisiinden “yeni/sablonlar
ve belgeler” penceresinden acabilirsiniz.
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x L) Sablonlar ve Belgeler - Sablonlar

PP )l

(F] £ sunu Arkaplanlan
= Sunular
Yeni Belge | & Sablonlanm

<C—J<>

Daha fazla sablon indir...

Yénet,.. iptal

Yardim

Resim 11: Sablonlar

LibreOffice Writer ile “Sihirbazlar” secenegi ile hizli bir bicimde sik kullanilan
sablonlari olusturabilirsiniz. Sihirbazi kullanarak ornek bir fax sablonu olusturma

islemini adim adim gerceklestirelim.

X L) Faks Sihirbaz -\'\c,- LA
Adimlar Faks tariand ve sayfa tasanmini sec
1. Sayfa tasarimi o ls Faksi
2. lgerilecek Geler Sayfa tasanmi
3, Gonderici ve Alici Cagd’dS Faks
4, Alt bilgi Bzel Kullarim Ic;ln Klasik Faks
s Ad ve konum ® Kisisel Faks tzel Kullamim Igin Caddas Faks
Q Bu sihirbaz size bir faks sablonu clusturmaniz icin yardim eder, Bir faks
olusturmak istediginizde sablonu kullanabilirsiniz,

Yardim Sonraki = Bitir

iptal

Resim 12: Sablonlar - Fax sihirbazi - Sayfa tasarimi

1. ilk olarak fax sayfa tasarimini belirliyoruz. (Resim 12)

2. Fax'ta yer almasini istedigimiz bilgilerin secenekleri belirlenir. (Resim 13)
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x (&) Faks Sihirbazi X/ \.>_€f

Faks sablonu icinde olacak 6geleri sec

Adimlar
Logo
1. Sayfa tasanmi

2. Icerilecek &geler -

. o | Mesaj tlrd
3. Gonderici ve Alici Gnemii Bilgi! i~
4, Alt bilgi

5, Ad ve konum

Tarih

+| Konu satin

+| Selamlama

Igili kisiye, v
+| Selamlama igeren son paragraf
Saygilanmla W
v Alt bilgi
Yardim = Geri Sonraki = Bitir iptal

Resim 13: Sablonlar - Fax sihirbazi - Icerilecek égeler

3. Gonderici iletisim bilgileri girildikten sonra fax belgesinin olusturulacagi alicilar
belirlenir.  Ahcilar otomatik olarak bir veritabanindan secilebilecegi gibi

x o) Faks Sihirbazi 25/ \_>_€/

Gdnderici ve cevaplayic bilgisini belirtir

Adimlar
lade adresi

1. Sayfa tasanmi ; . o
lade adresi icin kullamic verisini kullan

-

2. lcerilecek Gdeler
¢ 9 « Yeniiade adresi

3. Gonderici ve Alic - o G.M.K Bul. 23/12
4, Alt bilgi
g Cadde

5. Ad ve konum
Posta kodu/Eyalet/Sehir: 06420  Cankar  Ankara

Faks Mumaras: 2209792

Yeni iade adresi

: Alic) adresiicin yer tutucu kullan:

Posta birlestirme igin adres veritabarin kullan

Yardim = Geri Sonraki = Bitir igtal

Resim 14: Sablonlar - Fax sihirbazi - Génderici ve Alici

olusturdugumuz sablonu kullanirken de belirlenebilir. (Resim 14)

4. Faksin alt bilgileri ve sayfa numaralari girilir.
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5. Olusturulan sablona bir isim verilerek islem tamamlanir. (Resim 15)

x . Faks Sihirbazi \'\_f/ \?_s,
Bir ad sec ve sablonu kaydet
Adimlar
Bu sihirbaz size, cok sayida faks) ayni sayfa dizeni ve ayarlarla
1. Sayfa tasanmi olusturabilmeniz igin, sablon elusturmada yardimer olur,
2. Igerilecek &geler = :
3, Ganderici ve alc <Ellehy Fax érneg
4. Alt bilgi kKonum ve dosya adi:
5. Ad ve konum —

MNe yapmak istiyorsunuz?
=) Bu sablondan faks olustur

_J Bu faks sablonunda elle degisikler yap

() %ablondan yeni faks olusturmak icin, sablonu kaydettiginiz yere gidin ve
sablonu cift tiklayin,

yardim il = Geri Bitir iptal

Resim 15: Sablonlar - Fax sihirbazi — Ad ve konum

Sihirbaz tamamlandiktan sonra olusturdugumuz fax sablonuna bagl bir belge
otomatik olarak ekrana gelir. (Resim 16)
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. o . , -
x - Adsiz 2 - LibreOffice Writer N <> x

Dosya Digenle Gorlndm Ekle Bigim Tablo Araclar Pencere Yardim

G.M.K. Bul. 23/12 i
, 06420, Bnkara, Carkaya
Snemli Bilgi!
Gondaran

G.M K. Bnl.23A2
Faks: 2200702
Tel.:

E-Porta:

Bu faks 1 sayfadan olusmaktadir. 12im hatas) cusmussa liffen haberdar edin.
kg 11 Kl e,

= METhiIT BUREYE T

g lanmla

|

Fax dzg ¥y gikmadng a lethime geghiz

HA® e £

Resim 16: Sablonlar - Fax sihirbazi - Fax érnegi

Dikkat edilecek olursa sablonumuza “fax 6rnegi” adini vermis olmamiza ragmen
ekrana “Adsiz” isimli belge acildi. Belgemizde ilgili (bos) kisimlari doldurup kayit islemini
yaptigimizda bizden belge adi isteyecektir. Bu sablonu sonraki oturumlarda tekrar
kullanmak istediginizde “Yeni” seceneginin altindaki “Sablonlar ve Belgeler”
penceresinden acabilirsiniz.

Sizde sablon uygulamasina 6rnek olarak Gst kisminda firma isim ve telefon, alt

kismina da ise firma adres bilgisinin yazil oldugu “Antet” isimli bir sablon
olusturabilirsiniz.
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Belge Ozelliklerini Gériintiilemek ve Belirlemek

“Dosya” mendisiinden “Ozellikler” secenegi ile belgenizin konum, boyut, tarih
gibi genel ozellikleriyle, sayfa, paragraf, satir, kelime, karakter, grafik, tablo sayisi gibi
istatistiksel bilgilerini goriintlleyebilir, yazar adi, konu, baslik ve anahtar kelimeler gibi

Genel |Tan|m | Ozel Tercihler | internet | Guvenlik | istatistik |

TLrd: OpenDocument Metin

Konum: fhomefsenol/Belgeler

Boyut: 47 KB (48.480 Byte)

Olusturulma tarihi: 27.05,2012, 00:02:34

Dedistirme tarihi: 27.05.2012, 01:04:51

Sayisal imzal: Sayisal Imza...

Son yazdinlma tarihi:
Toplam dizenleme slresi: 01:02:18

Duzeltme numaras: 3
| Kullamci verilerini kullan Sifirla
Sablon:

Resim 17: Belge Ozellikleri

tanim ozelliklerini girebilirsiniz. (Resim 17)

“Tanim” ve “Ozel Tercihler” sekmelerindeki verilerin kullanimi ile ilgili olarak 40.
sayfadaki “Alanlar ile ¢alismak” konusunu inceleyebilirsiniz.

Belgeyi Yazdirmak

Belgenizi yazdirmadan 6nce “Dosya” meniisiinden “Sayfa Onizleme” secenegi
ile sayfanizin kagit Gizerindeki 6n gorlintisline genis ekranda bakabilirsiniz.
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N _._?, + M m\_ 3% v (_“1\ > 2 |CA | Onizlemeyi Kapat _
[ Tam Ekran
Yakmnlastir
onceki’sonraki Kitap dnizleme
sayfa ] Giriintiilenecek sayfa sayis1
ilk/son
sayfa

“Dosya/Yazdir (Ctrl +P)” secenegi ile ekrana getirdiginiz yazdirma penceresinde
(Resim 18), belgenin yazdirilacagl yazici, yazdirilacak sayfa araligi, kopya sayisi ve
yazdirma 6zellikleri belirlenir. Bir sayfa araligi yazdirmak igin sayfa numaralari arasinda
“-" sadece belirli sayfalari yazdirmak icinse sayfa numaralari arasinda “, ” kullanihr.
(6rnegin 3-6,10 --> 3,4,5,6 ve 10. sayfayi yazdirir)

Belirli sayfalari yazdirmak yerine belgenin belirli bir kismi yazdirilacak ise yazdir
ekranindan 6nce o bélim segilerek yazdir penceresinden “se¢im” isaretlenmelidir.

Genel' Libreoffice Writer | Sayfa Dlzeni | Seceneklerl

210mm (A4)
. Yazic
B e Generic Printer
L Hracifice 3
-
Bonn
IJ,. s Ayrintilar Ozelliker...

E
E Aralik ve kopyalar
& e Bltln sayfalar Kopya sayisi 1 o
Sayfalar 1-3
\ vt o Ik o2

Yazdirmay ters sayfa sirasinda yap

Yazdir

Yorumlar w

1 /3 Ak

Yardim | Yazdiri | Iptal

Resim 18: Yazdirma ekrani
Eger baski alinacak kopya sayisi 1 den farkh bir deger ise “harmanla” secenegi

belirtilen sayfa araligi her bir kopya icin sirasiyla yazdirilabilir.
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“Yazdirmayi ters sayfa sirasinda yap” secenegi On ve arka sayfalara ¢ikti
aliyorsaniz kullandiginiz yazicinin kagidi cevirme 06zelligine bagh olarak sayfalar ters
sirada yazdirabilirsiniz.

Yazdirma ekraninda “ileri/geri” butonlariyla belgenin 6n izlemesini
gorintulenebilir.

“Ozellikler” butonu ile yazici Sayfa |aygi |

ozellikleri, Kagit boyutu, yazdirma yonu Kadit boyutu

e
ayarlanabilir. (Resim 19) ) '
¥on i
L Fortrait w
Cift Off w
L

Resim 19: Yazici 6zellikleri

“LibreOffice Writer” sekmesinden, Arkaplan, nesneler, gizli metin ve bos
sayfalarin yazdirihp yazdirilmayacagi, alinacak c¢iktinin siyah/beyaz olmasi ayarlari
yapilabilir. (Resim 20)

Genel LibreOffice Writer | Sayfa Duzeni | Secenekler |

lcerikler

\v| Bayfa arkaplani

+| Resimler ve diger grafik nesneleri
Gizlenmis metin

Metin yer tutucusu

v Form kontrolleri

Rerk

Metni siyah yazdir

Sayfalar

+| Otomatik olarak eklenmis bos sayfalan yazdir

Resim 20: Yazdirma icerik segcenekleri
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“Sayfa Diizeni” sekmesi ile 6n ve arka sayfa seklinde ¢ikti almak mimkindir. Bu
islem icin “on kenarlar/sag sayfalar” secenegi ile tek numarali sayfalar yazdirildiktan

sonra “Arka kenarlar/sol sayfalar” ile de basilmis olan sayfalarin arkasina ¢ift numarali
sayfalar basilr.

Genel | Libreoffice Writer Sayfa Ddzeni | Secenekler I

Anahat
.'\E;'. Caligma sayfasindaki Sayfalar | 1 v
Sira soldan safa, sonra asadiya v 1
Her sayfanin etrafina sinir ¢iz
Erosir

Sayfa kenarlan

lger |EMIGEENEIEDR )
Bltln sayfalar

&rka kenarlar (sol sayfalar
Cn kenarlar / sag sayfalar

Resim 21: On/arka sayfalari yazdirma secenekleri

Yazdirma secenekleri ve yazici 6zellikleri icin “Dosya/Yazici ayarlari” secenegi de
kullanilabilir. (Resim 22)

Yazic
ad Gzellier...
Durum Varsaylan yazicl
Tir SGEMNPRT
Konum
Aciklama
Secenekler... Tamam Iptal Yardim

Resim 22: Yazici ayarlari

“Secenekler” butonu “Dosya/Yazdir” ekranindan ayarladigimiz yazdirma
seceneklerini bir arada ayarlayabiliriz. (Resim 23)
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ARASILS

|

|

lcerikler

Besimler ve nesneler
Form kontrolleri
Sayfa arkaplan
Metni siyah yazdir
Gizlenmis metin

Metin yer tutucusu

Sayfalar

+| Sol sayfalar
+| Sad sayfalar

Brosir

Yaorumlar
Highiri
Sadece Yorumlar

Belgenin sonu

2000

Sayfanin sonu

Otomatik clarak eklenmis bos sayfalan yazdir

Yagicl kadit tepsisi ayarlanni kullan

=Highiri=

Resim 23: Yazdirma segenekleri

Yardim
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AN

L iLibreurrice

Metinlerle Calismak

Nesne / Metin Tasima
Nesne / Metin Kopyalama
Belge icerisinde Metin Arama, Degistirme
Belgeyi Kontrollli Diizenlemek
Yer imlerini Kullanmak
Otomatik Metin Listesi Olusturmak
Belgeye Yorum Eklemek
Belgeye Ozel Karakter Eklemek
Se¢meli Tire, Bolinmez Tire ve Bolinmez Bosluk Eklemek
Alanlarla Calismak
v Capraz Basgvuru
imla Denetimi ve Dilbilgisi

Otomatik Diizeltme Segenekleri

32



LibreOffice Writer Ile Belge Diizenlemek

Nesne/Metin Tasima (Kes - Yapistir)

Secili metin ya da nesneleri (resim, grafik v.s) tasimak icin “Diizenle”
mendisiinden “Kes (Ctrl + X, &% )” komutu secildikten sonra hedef noktaya gidilerek
“Yapistir (Ctrl + V, IL1)” komutu uygulanir.

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

Nesne/Metin Kopyalama (Kopyala - Yapistir)

Secili metin ya da nesneleri kopyalamak igin “Diizenle” menisinden “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 “Ozel yapistir
(Ctrl+Shift+V)” secenegini kullanarak metni bi¢cim 6zelliklerinden arindirilmis salt metin
olarak tastyabilir ya da kopyalayabilirsiniz.

Eger yaptiginiz islem kopyalama islemi E]

ise, “Ozel Yapistir” secenegindeki DDE
LibreQffice Writer

DDE baglantisi
HTML (HyperText Markup Language)
Bigimlendirilmig metin [RTF]

Bigimlendirilmemis metin

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. ) ”
Resim 24: Ozel yapistir

Belge icerisinde Metin Arama ve Degistirme

Bir metni belge icerisinde aramak icin “Diizenle” menisiinden “Bul (Ctrl+F)”
segenegini kullanirnz. Arama islemine devam etmek icin ileri/geri ya da dikey kaydirma
cubugunun alt kisminda bulunan énceki/sonraki butonlarini kullanabiliriz.

Amaciniz belgenizde ki bir ifadeyi baska bir ifade ile degistirmek ise “Diizenle”
menusiinden “Bul ve Degistir (Ctrl+H)” komutunu kullanabilirsiniz. (Resim 25)
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Cr—<) Belgede tekrarlanan bir metni hizlica silmek istiyorsaniz “Bul ve Degistir”
secenedini kullanabilirsiniz. Bunun igin aranan kutusuna silmek istediginiz

metni yazip yeni dederi bos birakmaniz yeterlidir...

x Bul wve Dedistir 1 X
Aranan

L
Yeni deger

W

BUYLKkiclk harf duyarl

Sadece tum kelimeler

| Daha iz Secenek: & | Yardim Kapat
Hznitelikler...
Geriye Bicim...

Dizenli ifadeler

Benzerlik aramasi yap

Bicemlerde Ara

Motlar

Resim 25: Bul ve Degistir

* “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 gériintiiler. Bu sebeple “Tiimiinii Degistir” secenegini
kullanirken ¢ok dikkatli olmalsiniz. Ozellikle aranan kelimenin baska bir
kelimenin iginde de geciyor olabilecegi dusliniilerek gerekli ise “Sadece tim
kelimeler” onay kutusu isaretlenmelidir. Ornegin bir belgedeki tim TL
ifadelerini ¥ simgesiyle degistirmek istiyoruz. Bu islemi “Sadece tiim
kelimeler” onay kutusunu isaretlemeden “tiimiinii degistir” butonunu
kullanarak yaptigimizi bir disiiniin (sadece bu paragrafta iki kelime: dikka®i,
isareenmelidir).  Belge icerisinde gecen “Asiye” ismini farkh bir isimle
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degistirmek istedigimizdeki gibi durumlarda bazen aranan ifadenin baska bir
kelime igerisinde tekrarlama olasiliginin miimkin olmadigini distinerek “sadece
tim kelimeler”  segenegini ihmal ederiz. Bu durum bizi gézimizden
kaciracagimiz 6nemli bir hataya duslrebilir. Elbetteki belgede Asiye ya da bir
bagkasinin kirtasiye alisverisinden soz ediliyor olabilir.

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

“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 ¢izgili ve
mavi zemine 15 puntoyla yazilmis TR ifadesini Trabzon olarak degistirmek
istiyorsaniz “bigim” butonuna basip bu secimleri yapmaniz vyeterlidir.
Belirlediginiz bigim 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.

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

“Duzenli ifadeler” secenegi ile joker karakterleri kullanarak arama/degistirme
islemi yapmak mimkindir. Karmasik gibi goriinen bu secenek size saatler
sirecek islemleri saniyeler icinde yapma imkani sunar.

awn

* Bir kelimede bir karakterin 6nemli olmadigini belirtmek igin “.” jokeri
kullanihr.
a.iye --> asiye, aliye, abiye / .aba. --> babam, kaban
* Bir karakter yerine gelebilecek karakterler [] icerisinde yazilir.
se[hfz]er --> seher, sefer, sezer, seber, seker

* Bir karakter yerine gelebilecek karakterler aralig

“awon

ile [] icerisinde
yazilr.
se[a-e]er --> sefer, seher, seber, sezer;, seker

* Bir karakter haric tutulacaksa “M” isaretiyle [] icerisinde yazilir.
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se[*k]er --> sefer, seher, seber, sezer, seker
* Bir karakter grubuyla baslayan ifadeler icin ifadenin basina “\<” yazilr.
\<can --> can, canan, cansu, caner, caniko, rurean, bacanak
* Bir karakter grubuyla biten ifadeler icin ifadenin sonuna “\>” yazilr.
Han>\--> Bilgehan, Ayhan, Kayahan, Hande, Ehangir
* Enter tusuna basilan noktalar (paragraf sonu) “$” karakteriyle ifade
edilerek degistirilir ancak bir karakter paragraf isaretiyle degistirilecekse
“An” kullanilir.
Elimizde alt alta binlerce mail adresinin yazili oldugu bir belge
oldugunu varsayalim. Amacimiz tiim belgede mail adreslerini “;”
isaretiyle ayirarak yan yana yazmak olsun. Bu islem icin aranan
kutucuguna “$”, yeni deger kutucuguna “;” vyazip tumuni
degistire basmamiz yeterlidir.
Tersi bir duruma 6rnek olarak elimizde “” isaretiyle ayrilmis
isimlerin bulundugu uzunca bir belge oldugunu ve bu belgedeki
isimleri alt alta yazmamiz gerektigini dislinelim. Bu durumda
aranan kutucuguna “” yeni deger kutucuguna da “\n” vyazarak
timiinU degistire basabiliriz.
* Shift+Enter ile sonlandirilmis satir sonlarini ifade etmek icin “\n”
kullanilir.
Ozellikle internet sitelerinden kopyala/yapistir secenegiyle
aldigimiz metinlerdeki dizensiz paragraflari dizenleyebilirsiniz.
Bunun icin aranan kutucuguna “\n” yazip “timini degistir”
butonuna basabilirsiniz.

Belgeyi Kontrollii Diizenlemek

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.
Ancak bu yolla dnceki tarihte yaptigimiz dizenlemeleri geri almamiz ya da yaptigimiz
degisiklikleri sirasiyla geri almak yerine bazilarini iptal edip bazilarini onaylamamiz
mimbkdin degildir.

Duzenle menusinden “Degisiklikler/Kayit” secenegini aktif hale getirdigimizde
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Writer belgemizde vyaptigimiz degisiklikleri farkli bicimde isaretler.  Bu bigcim
degisikliklerini “Degistir/Goster” secenegi aktif ise dizenleme esnasinda gorebiliriz.
Ornegin yaptigimiz ilaveler farkli renkte yazilirken sildigimiz verilerin renk degisikligiyle
beraber Usti cizilir. Ortak kullanim icin paylasima acilmis belgelerde her yazarin yaptigi
dizenlemeler farkh renkte isaretlenir. Belgemizde yaptigimiz bu degisiklikleri onaydan
gecirerek belgeye uygulama islemi icin “Degisiklikler/Kabul Et veya Reddet” secenegini
kullaniriz. Bu pencerede yapilan degisikligin yapildig tarih, degisikligi yapan yazar ve
degisiklik icin birakilmis aciklama metni bilgileri listelenir. (Resim 26)

Liste | Suzgec |

lislem Yazan |Tarih |Agiklama
:Silinen Senol ALDIBAS 04.06,2012 17:53
Eklenen Senol ALDIBAS 04,06,2012 17:49
Eklenen Senol ALDIBAS 04.06,2012 17:45
Eklenen Senol ALDIBAS 04.06,2012 17:49
< | < >

Resim 26: Degisiklikleri Onayla ya da Reddet

Suzgeg¢ sekmesinden yapilan degisikliklerin tarih, yazar, degisiklik turid ya da
aciklama metnine gore filtreleme vyapilarak onaylama islemi daha hizl
gerceklestirilebilir. Ornegin bir belgede “Ali” isimli yazarin diizenleme islemleri haric
sadece yaptig ilaveleri iptal etmek istiyorsaniz slizge¢ sekmesinden islemi “Eklenen”,
yazani “Ali” olarak belirleyip “Timiini Reddet” butonuna basabilirsiniz. (Resim 27)
Liste Suzgec|

L v A S [
S A
W L) fad
| ¥Yazan o
| Islem Eklenen =
| Aciklama

Resim 27: Degisiklikleri filtreleme

“Diizenle/Belgeyi Karsilastir” secenegi belgeyi daha oOnce kaydedilmis
versiyonuyla  karsilastirarak farkhiliklari listeler. Bu farkhliklar onaylanabilir ya da
reddedilebilir.
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Yer imlerini Kullanmak

Belgenizde hareket ederken sik sik donls yaptiginiz noktalari yer imleri ile

isaretleyebilirsiniz. Boylece bu noktalara “Gezgin”i kullanarak doénis yapilmasini
saglayabilirsiniz. (Resim 28)

X ) Yer imi ekle C‘_ff x%«’
Yer imleri
incele :
jincele Iptal
Sil

Resim 28: Yer imi ekleme

“Ekle” menlisiinden “Képrii” ya da “Capraz Basvuru” secenekleri ile yer
imlerine baglanti olusturabilirsiniz. Belge incelenirken bu baglantilar belge
lizerindeki hareketi kolaylastiracaktir.

Otomatik Metin Listesi Olusturmak

Sik kullandigimiz metin, tablo ve nesneleri tekrar kullanmak amaciyla “Otomatik

Dizelt” listesine ekleyebildigimiz gibi “Diizenle/Otomatik Metin” ile de
tanimlayabiliriz. (Resim 29)

x ® Otomatik Metin () (X

Ekle

Giris sirasinda adin geri kalanirmi éneri olarak géruntile —_—
— LibreOffice Writes Kapat

| Ad Lo | Kisayol L _—
» Benim OtomatikYazim Yardim

Otomatik Metiri=
Kategoriler...

Yol...

b s

lliskili baglantilan kaydet

| Dosya sistemi - intgrnet b Onizlemeyi gdster

Resim 29: Otomatik metin ekleme
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“LibreOffice Writer” kelime grubunu sik yazdigimizi disinerek bu ifadeyi

otomatik metin listesine “LO” adiyla ekleyelim:

1. oncelikle “LibreOffice Writer” metnini segiyoruz,

“Dlizenle/Otomatik Metin (Ctrl+F3)” penceresini aglyoruz.

2
3. Ad olarak “LO” girerek kategoriyi seciyoruz. (“benim otomatik yazim”)
4

“Otomatik metin” butonuna basarak listeden “Yeni(yalnizca metin)” segimini

yaparak penceremizi kapatiyoruz.

Artik “LO” yazip “F3” tusuna bastigimizda “LibreOffice Writer” ifadesi otomatik

olarak yazilacaktir.

Belgeye Yorum Eklemek

Belgenizde daha sonra incelemek istediginiz
noktalara ya da belgeyi inceleyen diger kullanicilara
aciklama notlar  ekleyebilirsiniz. Eklediginiz notun alt
kisminda yazar olarak adiniz otomatik belirtilecektir. Bu
yazar  verisini “Araclar/Segenekler” penceresinde
LibreOffice kategorisi altindaki “Kullanici  verisi” ile

Bu kelimenin es anlamlisin
bul...

Resim 30: Yorum ekle

degistirebilirsiniz. Belgede her agiklama, farkli zemin rengi ile vurgulanir.

Eklenmis yorumun sag alt kosesindeki buton ya da farenizin sag tusu ile;

* Yorumu,
* Tam yorumlari,
* ilgili yazarin tim yorumlarini

silebilirsiniz.

Belgeye Ozel Karakter Eklemek

Klavyenizde bulunmayan karakterleri belgeye eklemek igin kullanilir. Yazitipini
degistirerek daha fazla karakter(sembol) gérintiileyebilirsiniz.(Resim 31)
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‘ - - L
.f( Ozel Karakterler X

Yaz tipi AbakuTLSymSans v | | Alt kiime Latin-1 v Tamam
PIQ|R|S|TJU |V W |X|Y|Z|[|\]|1]" A Iptal
"Jalblcfd]e|flg|lh|i]jlk] T |m|n]o|[ Yardim
plg|lr s |t |luflv|iw|[x]|y|z]|{]] Yol o~

[ TAlATAAlAcleleeleli[i]i s
Tp|o|Oo|O|O|U|lU|0O|U|Y|bP|R|a|a]|a
ala|lc|le|e]|ée]|e i i i T|d|o|o]| o]0 =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 31: Ozel karakter ekleme

Secmeli Tire, Boliinmez Tire ve Boliinmez Bosluk Eklemek

Ozellikle dar siitun yazilarinda paragraflarimizi iki yandan hizaladigimizda satira
disen kelime sayisi az ise hizalama islemi i¢in kelimelerin arasi fazlaca acilir ve bu da
belgemizin  gérinimid icin  hos bir gorinti olmayabilir Bu durumda
“Ekle/Bigimlendirme isareti/Se¢meli tire ( Ctrl + - )” ile uzun kelimelerinizi elle
heceleyebilirsiniz.  Heceleme islemini otomatik yapmak icin 47. sayfadaki
“Araglar/Dil/Hecele” konusuna goz atabilirsiniz.

Bazen de bir kelime grubunun, satir sonlarinda birbirinden ayrilmamasini
isteyebiliriz. Bu durumda kelime aralarina boéliinmez bosluk ya da boéliinmez tire
koymamiz gerekir.

Boliinmez tire icin “Ekle/Bigimlendirme isareti/Boliinmez tire (Ctrl+Shift+ - )”,
Boliinmez bosluk icin “ekle/Bigimlendirme isareti/Boéliinmez bosluk
(Ctrl+Shift+Bosluk)” komutlarini uygulamalisiniz.

Alanlarla Calismak

Belgenizde kullandiginiz birtakim veriler bazen otomatik olarak bazende
tarafinizca degistirilebilir. Ornegin belgenize yazdiginiz bir tarihin yazdiginiz sekliyle
kalmayip guncel tarihi gostermesini ya da acgiklamakta oldugunuz konuyla ilgili
“bakiniz” ifadesiyle isaret ettiginiz bir nesnenin (sekil, resim, grafik gibi) sayfa ve nesne
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numarasl degistiginde yazdiginiz konum tarifininde otomatik olarak degismesini
istiyorsaniz “Ekle/Alanlar” segenegini kullanabilirsiniz.

Bir alan eklediginizde alan metninin zemin gri tonda vurgulanir. “Gérianim/Alan
Golgeleme” ya da Ctrl + F8 tuslariyla zemin vurgusunu/goélgesini kaldirabilirsiniz.

Belgenizin konu, baslk ve agiklama gibi bilgilerini basvuru olarak kullanmaniz
gerekiyorsa bu bilgileri “Dosya/Ozellikler” penceresinde “Tanim” bdlimiine

Gerel Tanim | Ozel Tercihler | internet | Guvenlik | istatistil |

Baslik LibreOffice
kKaonu Writer
Anahtar sézcikler

Aciklamalar LibreCffice Writer Kullarmm Kilavuzu

<>0)>

Resim 32: Dosya tanim é6zellikleri
girebilirsiniz.

Bu bilgilerin haricinde sizde “©Ozel tercihler” sekmesini kullanarak farkh alan
girdileri tanimlayabilirsiniz.

Genel | Tanim Ozel Tercihler| internet | Guvenlik | istatistik |

Hzellikler

Isim |Tur |Deger | |
Adres w | | Metin w | G.ME.Bul 23/12 Demirtepe K | =4
Yazan kisi v | | Metin v | Senol ALDIBAS
E-posta w | | Metin w | aldibas@gmail.com

I | [E
3 —

Ekle

Resim 33: Belgeye ézelliklerine tercih edilen alanlar ekleme
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Ekle butonuna bastigimizda 6zellik tanimlamamiz icin bir satir acgilir. Eklemek
istediginiz Ozellige ait isim ve tlrlGnld belirledikten sonra deger alanina bilgisini
girebilirsiniz. Eklediginiz bir 6zel alani satirin sagindaki sil butonu ile kaldirabilirsiniz.

Bu alana girdiginiz 6zel alanlari basvuru olarak kullanmak igin
“Ekle/Alanlar/Diger” penceresinde ki “belge bilgileri” sekmesini kullanabilirsiniz.
(Resim 34)

Belge | Capraz bagvurular | islevier Belge bilgileri| Dediskenler | Veritaban |
Tir

Anahtar kelimeler
Belge Bashd
Dedgistirildi
Dizeltme numaras
Ko

Olugturuldu

>
E-posta
‘Wazan kisi
Son yazdirma
Toplam dizenleme sire
Yorumlar

< ] <>

Igerigi sabitle

Resim 34: Belgeye ézellik bilgileri eklemek

Capraz Basvuru

Yukarida belirtigimiz gibi belgenizdeki farkl bir alana isaret ediyorsaniz bu veriyi
elle yazmak yerine c¢apraz basvurulari kullanarak yapmalisiniz. Simdi bu konuyla ilgili
asagidaki “Ekle/baslhk” secenegi ile numaralandirilmis resme capraz basvuru ile isaret
edelim. Bu islem icin “Ekle/Alanlar/Diger” penceresinde “Tur” listesinden “Resim” ve
gelen listeden resmimizin numarasini segiyoruz. Sonra resmin konumu icin “sayfa” ve
sirasl icinde “numara” secenegine cift tikliyoruz. Bu durumda resmin bulundugu sayfa
ve resmin numarasi belgeye eklenmis olacaktir. Ancak bu sayisal verilerin neyi ifade
ettigi cift tiklamadan 6nce ya da eklendikten sonra 6nlerine yazilmahdir.

Bu durumda asagidaki resme ait basvuru su sekilde olusur: Sayfa 43 resim 35
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Belge Capraz baEvurU|3r|i$Ievler| Belge bilgileri | Degiskenler | Veritaban |

Tor Secim

Baswvuru Belirle Resim 23

Basvuru Ekle Resim 24

Basliklar Resim 25

Mumaralandinlmis Paragraf  Resim 26 [ ]
Bocimn 2T "~

Yer imleri w

Baswuru ekle

Sayfa

EOTamm

Baswvuru

Ustte/altta

Sayfa Bigemi Olarak
kKategori ve Mumara
Baslik Metni

< | < >

Resim 35: Capraz basvuru

Resimde gorildigi gibi bu resme capraz basvuru ile isaret ederken dnce sayfa
numarasi ve ardindan resim numarasi ekledik. Belge hazirlanirken numarasi 28 olan bu
resim suan siz belgeyi okurken dogru sayfa ve resim numarasiyla gosterilmis olacaktir.
Ozetle, isaret ettigimiz nesnenin numara ve konumu degistiginde belirtig§imiz basvuru
metinleri de otomatik olarak diizenlenecektir.

Bu ornegimizdeki nesneler gibi belgemizdeki konularin, tablolarin, dipnotlarin,
sonnotlarin, yer imlerinin de konumlari (sayfalari) degisebilir. Bu nedenle baslik, tablo,
dipnot, sonnot, ve yer imlerine isaret ederken gapraz basvuru kullaniimahdir.

Belgenizi dlizenlerken numaralandiriimis paragraflarinizdaki siralamalarda
degisebilir. Numarali listede isaret ettiginiz bir madde siralamasi eklenen ya da
cikartilan verilerden kaynakli degistiginde capraz basvuru kullanmadan yaptiginiz
madde numarasi ile gésterme aslinda farkl bir veriye isaret edecektir. Ornegin “N.
madde de gorildigu gibi” seklindeki bir ifade de N degerini capraz basvuru yerine elle
girerseniz maddelerin siralamasi degistiginde yanls paragrafa/maddeye isaret etmis
olursunuz.

43



Belge Capraz baﬁ\l’urularlislevlerl Belge bilgileri | Degiskenler | Veritaban

Thr Secim
Baswvuru Belirle a) llgili bigeme cift tiklayarak,
Basvuru Ekle BIcim kIp Digemin akta =
Basllkls 1. Paragraf metni Uzerinde iken "Bigemler ve bigimlendirmu
2, Biceminizin Ustlnde farenizin sad tusuna basarak "Deg
RS 3. llkk satir girintisi icin ve paragraflar arasi hizalama igin Gi
Tablo 4. Paragraflanin iki yana yaslanmasi igin "Hizalama" sekme A
Yer imleri 5, Paragraf metinlerinin rengi igin "Yaz tipi efektleri" sekm v
Dipnotlar <[ ] 1< »
Baswvuru ekle
Sayfa
Baldm
Baswvuru
Ustte/altta
Sayfa Bicemi Clarak
Mumara
Murmara tgerik yok)
" m<s

Resim 36: Numarali listelere ¢apraz basvuru

Uste numarali listedeki bir maddeye basvuru verme secenekleri gériilmektedir.
Buradaki “igerik yok” ile “a)” seklinde sadece ilgili madde numarasini, “tam igerik”
secenegi ile de “1. a)” gibi bagh oldugu tim maddelerin numaralarini icerecek sekilde
basvuru verebilirsiniz. Basvuruyu anlasilir kilmak icin basvuru verilerinin 6niine ya da
arkasina  “madde 1. a) da gorildugi gibi” seklinde metin eklemekte daha anlamli
olacaktir. Buradaki listenin basina 1. madde olarak farkli bir veri girildiginde isaret
edilen madde numarasi da “2. a)” seklinde otomatik olarak giincellenecektir.
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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 meniide kelimenin dogru yazilisi varsa hatal kelime ile
degistirebiliriz.(Resim 37)

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 37: Otomatik yazim denetimi

Kelimeyi dogru yazdiginiz halde kelimenin alti kirmizi ¢izgi ile ¢iziliyorsa yazim
denetiminde kullanilan sozliik belgeyi yazdiginiz dile ait s6zlik olmayabilir.

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

LibreOffice uygulamanizda gomill diler arasinda Tiirkce yazim denetimi icin
“Zemberek Tiirkce imla Denetimi” eklentisi yoksa “Araglar/Dil/Daha Fazla Sozliik”
komutu ile http://www.libreoffice.org sitesinin s6zlik eklentileri sayfasina

erisebilirsiniz. Buradan indirdiginiz so6zlik eklentisini “Araglar/Eklenti Yoneticisi”
penceresinden “Ekle” butonuna basarak indirdiginiz eklentiyi kurabilirsiniz. LibreOffice
Writer 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 gegirebiliriz.(Resim 38)
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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 |  Secenekler...: Kapat

Resim 38: 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 disliniliyorsa “Tiimiini
Degistir” butonu kullanilabilir.

“Otomatik Diizelt” butonu ile hatali kelime ve dogru yazilis sekli otomatik
diizeltme listesine eklenebilir. Boylece ayni hatali kelimeyi yazdigimizda Writer 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
sozliige ekleyerek bir daha karsimiza hatali olarak gelmemesini saglayabiliriz.

“Secenekler” butonu ile kullanilacak so6zlik secimleri ve yazim denetimi
secenekleri ayarlanabilir. (Resim 39)
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Yazim yardimi

Kullanici tanimh sazlakler ’

[] en-GE [ingilizce ﬂngiltere]] -
en-US[ingiIizce (ABDY] L [ l
=l [Slovence] 3
[/] technical [Hepsi] L ’ Sil ]
Secenekler
V| Otomatik Denetle - Diizenle...
v Istediginiz tdrde 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 énceki karakterler: 2
Satir sonlandincidan sonraki karakterler: 2 =

Daha fazla sdzlik indir...

Resim 39: imla denetimi ve dilbilgisi secenekleri

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

Bir belgede farkli sézliiklerle imla denetimi yapmak istiyorsaniz “Bicemler
ve Bigcimlendirme” penceresini kullanabilirsiniz. Bir bicem lizerinde sag
tusa basarak “degistir” secenedi ile “Yazi tipi” sekmesi altindan dil se¢cimi
yapabilirsiniz.

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

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

Otomatik DUzeltme Secenekleri

Yazim esnasinda sik yapilan kelime yanhslari otomatik olarak dogrusuyla
degistirilir. Bunun igin kelimenin hatali ve dogru yazilisinin otomatik diizelt listesinde
olmasi gerekmektedir.
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x v Otomatik Dizeltme s 5

Dedisiklikler ve istisnalar igin dil: Tirkce v

Degigtir| istisnalar | Secenekler | Verellestirilmis Segenekler | Kelime Tamamlama |

Dedistir Yeni deger: FedlemE msn
cvp A B_) c) [ E) Yeni
canbaz cambaz ~
Cimnastik Jlimnastik IR
clbbe clppe
cenber cember |_|
dekaratir Dekoratir
difransiyel Diferansiyel
dékiman Doklman
Egzantrik Eksantrik
entellektilel Entelektiel
fantazi fantezi A~
fiat fivat w
Tamam Iptal Yardim Basa al

Resim 40: Otomatik diizeltme listesi

Sik  kullandiginiz uzun metinleri kisaltilmis sekilde “degistir” listesine
ekleyebilirsiniz. Ornegin soru bankasi belgesi hazirliyoruz ve her sorunun altina cevap
sikki baghklarini yazmamiz gerekiyor. Her soru cevabin da cevap sikki basliklarini
yazmak yerine resimde gordigiiniz gibi bunu “cvp” olarak otomatik dizeltme listesine
ekleyebiliriz. Boylece Writer “cvp” yazdigimizda bunu otomatik olarak

A) B ) C) D_) E_)

sekline donustlirecektir. (Resim 40)

Bicimlendirilmis metin ve tablolari da otomatik diizeltme listesine
ekleyebilirsiniz. Bunun igin bigimlendirilmis tablo ya da metni secerek
“Araglar/Otomatik Diizeltme Segenekleri” penceresini ag¢in ve degistir
kutucuguna kisa bir kod girerek “yeni” butonuna basin.

Belge Gorunimunin Ayarlanmasi

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

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

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

x Yakinlastirma wve Géranim Dizeni V X
Yakinlastirma orani Garindm dizeni

. En Uygun + Otomatik

. Geniglige ve yukseklige uydur . Teksayfa

 Genislige uydur . sdtun S

) 100% _

e Dedisken Pl% v -

Tamam iptal Yardim

Resim 41: Yakinlastirma ve gériiniim dlizeni
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L iLibreurice

Bicimlendirme Islemleri

Metin Bi¢cimlendirme

4
4
v
v
v
4
4
v

Karakter Bicimlendirmek

Paragraf Bicimlendirmek

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

Sekme Duraklarini Ayarlama

Sutunlar

Yeni B6lim Ekleme ve Bigimlendirme

Sayfa Bigimlendirme

4

4
v
v
v

Kapak Sayfasi Olusturmak

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

Sayfa Numaralari Vermek

Belgeye Dipnot ve Sonnot Eklemek

Dipnot ve Sonnotlarin Bigcim Ozelliklerini Degistirmek
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Metni Bigimlendirmek

Karakter Bigimlendirmek

Font belirleme
Yazitipi bicemi

Metin boyutu

Yazi rengi

blylk harf/kiguk harf yazim modu
Metni kabartma

Metnin anahat cizgileriyle yazma
Metni gblgeleme

Metne yanip sonme efekti

Metni gizleme

Metnin Ustlnd gizme

Metnin Gzerini ¢gizme

Metnin altini gizme

Metne zemin rengi verme

Metni Ust simge yapma

Metni alt simge yapma

Metni dondiirme

Metnin karakter araligini belirleme

%T()’re@ffice Griter

LibreOffice Writer

LibreOffice

LibreOffice
LIBREOFFICE
LibreOffice
LibreOffice
LibreOffice

LibreOffice

LibreOffice

Livré0Tica

LibreOffice

LibreOffice®

LibreOfficeg

ice

Libre &

o

Lib r e Office
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Belgemizde farkli fontlar kullanmak ve metnimizi vurgulamak icin
“Bigim/Karakter” secenegini kullaniriz.
Paragraf Bigimlendirmek
* Paragraflarin sol/sag ve ilk satir girintisi belirleme,

Aktif paragrafinizin girintilerini yatay cetvel Uzerindeki girinti gostergelerini
surlikleyerek de gerceklestirebilirsiniz.

'ﬁ'?'E'Q']lﬂ'll*'lziél3'l4'

.Q.ILQ\B.LJ_.E N ! .
\ paragrafin ilk satir girintisi /

paragrafin sol girintisi paragrafin sag girintisi
= =

Resim 42: Paragraf girintileri

Paragraflarin ilk satirini genellikle Tab(sekme) tusu ile girintileriz. Ancak bu
yontemi, birkac¢ sayfa dan olusan belgeler i¢in uygun olsa da ¢ok daha uzun belgelerde
kullanmamak yarariniza olacaktir.

ilk harfleri byt Kenarlklar Arkaplan
Girinti ve Araliklar | Hizalama | Metin Akisi | Anahat & Numaralama | Sekmeler
Girinti
Metinden dnce 0,00cm o
Metinden sonra 0,00cm o
llk: satir 1,30cm + — I
: |
Otomatik
— ]
Bosluk
Paragrafin Ustinde 0,20cm o
Baragrafin altinda 0,35cm o
Satir aralid
Orantil ~ | nin 115% v
Dogru-kayit
Etkinlestir

Resim 43: Paragraf bicimlendirme - Girinti ve araliklar
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* Paragraflar arasi mesafe,

Yine dilekge gibi kisa belgelerde paragraflar arasinda “Enter” tusu ile mesafe
birakmak sakincali olmasa da uzun belgelerde paragraflar arasinda enter tusu ile aralk
birakmak belgeyi diizenlerken sikinti yaratabilir.

* Satir araligy,

Belgenizde paragraf satir araliklarini tek, 1,5, cift ya da orantili segenegi ile
belirleyebilirsiniz.

* Paragraflarin hizalanma bigimi,

Paragraflarin sol, sag, orta ya da iki yandan hizalanmasi yapilir.

ilk harfleri byt | Kenarliklar | Arkaplan |
Girinti ve Araliklar Hizalama | Metin Akisi | Anahat & Numaralama | Sekmeler |
Secenekler
Sal

Son satir Sol W

Tek sézcugu genislet

Metinden metine

Hizalama Otomatik v

Resim 44: Paragraf bicimlendirme - Hizalama

Writer'da paragrafimizin  son satirini  paragraftan By metinde il
bagimsiz olarak ayrica hizalayabilirsiniz. Paragrafin iki yandan vandan hizalama
hizalanmasi igin Writer kelimelerin arasindaki mesafeyi agarak secenegi
uvgulanmigtir.
Gorildiign  iizve
kelimelar gibi
hizalama diizglin olmaya bilir. Bu durumlarda “Tek so6zcugi harflerin
genislet” secenegiyle harflerin arasinin acilarak iki yandan arasindali mesafe
de hizalama igin
acilmigtr

hizalama yapar. Ancak bazi durumlarda, Ozellikle de situn
yaziminda bir satira bir kelimenin denk gelmesinden kaynakli

hizalanmasini saglayabilirsiniz. Ayrica bu durum
“Araclar/Dil/Hecele” secenegiyle de ¢ozulebilir.
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* Metin akislarinda paragraf davranislari,

Sayfa gecislerinde paragraflarin bollinmemesini ya da bollinliyorsa boélinebilme
satir sayisi hassasiyetini ayarlayabilirsiniz.

* Paragraf baslangi¢ karakterini bilyiitmek,

Paragraf vurgulamak ya da estetik bir goriinim igin paragrafinizin baslangi¢
karakterini blyutebilirsiniz.

= Byutulecek karakter sayisi,

riter ile Paragrafin

=  Kag satir boyutunda olacagi, telc karalzeri biiyii-
e - tillebilecegi  gibi

" Blyitdlen karakter yaztipi, kelime va da 9 kavalktere kadar

= Paragraf metni ile aradaki mesafe, 94 belirlenebilir

secimleri belirlenebilir. Baslangici biydt
* Paragraf zeminini vurgulamak,
Paragrafi vurgulamamanin etkin ve sik kullanilan bir yontemidir.

" Zemin rengi secebilir, Writer ile Paragrafin zeminini
virgulamak icin zemin rengi

vada vesmi belirleyebilirsiniz.

= Zemine resim konulabilir.

Paragraf vurgulama
* Paragraflar igin kenarlik gizgisi belirleme,

Paragraflari vurgulamanin bir yontemi de  |Wyiter ile Paragraflarin

paragraflari kenarlik cizgileriyle  |kenarlarina kenarlik ¢izgisi
belirtmektir. Bu islemde ¢izgi bigim, rengini koyabilirsiniz...
belirleyebilir metnin kenarlik c¢izgisinden

o e Paragraf kenarhg
uzakhgini ayarlayabilirsiniz. graf 9!

Madde imli ve Numarali Listeler Olusturma

Paragraflarinizi yazdiktan sonra secerek numarali liste ya da madde imiyle
isaretleyebileceginiz gibi yazmaya baslamadan 6nce de belirleyebilirsiniz. Enter tusuna
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bastiginizda bir sonraki liste metni icin numara ya da madde imi otomatik konulur.

Madde imi ya da numarayi kaldirmak igin backspace (geri) tusuna basabilirsiniz.

Madde Imleri ve Murmaralama

« Madde imleri ve Numaralandirma penceresi

« Numaralandirmay1 yveniden baslat

= Secenekleriyle birlikte birlikte asag tas1
« Seceneklerivle birliktte birlikte yukar tas:
« Asagitasy ( Ctrl+Alt+ =)

» Yukan tas1 ( Cirl +Ali+ +=)

* Numarasiz giris ekle

* Secenekleriyle birlikte birlikte alt madde yap
* Secenekleriyle birlikte birlikte iist madde yap
*Alt madde vap
+Ust madde vap

+ Madde imi/numaralandirmay1 kaldw (Ctrl+Shift+F12)

+ Numaralandirma Acik/Kapah (F12)
= Madde imleri Acik/Kapalh (Shift + F12)

Resim 45: Madde imleri ve Numaralandirma araglari

Madde imleriyle Liste Olusturmak

Sirali bir akis seklinde olmayan listeleriniz icin “Bigim/Madde imleri ve

sekmelerini

“Madde isaretleri” ya da “Grafik”

penceresindeki

Numaralama”

kullanarak madde imi belirleyebilirsiniz.
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Madde isaretleri | Numaralama tirl | Anahat | Grafik | Konum | Segenekler |

Secim
. ® 4 |
. ® 4 |
. ® 4 |
- e X v
> 4 » X v
> 4 » X v

Resim 46: 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.

¥ Grafik sekmesini kullanarak bir madde imi kullandiysaniz “segenekler” altindaki
“se¢im” butonuyla kendi gizdiginiz bir resim ile madde imini degistirebilirsiniz.

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

¥ Madde iminin boyut ve hizalanma bicimini yine segenekler ile ayarlamaniz
mUmkinddr.

@ Bir maddenin alt maddesini girmek icin Tab tusunu kullanabilir ya da
secenekler sekmesinden diizeyini belirleyebilirsiniz.
Numarali Liste Olugturmak

Sirali listeleriniz icin 1,2,3..., a,b,c.. gibi numaralandirma secenekleri igin
“Bigim/Madde imleri ve Numaralama” penceresindeki “Numaralama tiirii” sekmesini
kullanabilirsiniz.
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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 47: Numarali liste olusturmak

A) Bir paragrafa 1. ile baslarsaniz Enter tusu ile paragrafi bitirdiginizde sonraki
paragrafin da otomatik olarak 2. seklinde devam ettigini gorirsiinz.

Numarali listenize numaralandiriimamis bir metin eklemek igin bir, numarali
listeyi sonlandirmak igin iki defa Backspace tusuna basabilirsiniz. (bu metin tek
backspace ile girilmistir)

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

A) Numarali listede istediginiz numaranin Ustiinde farenin sag tusuna basarak
numaralandirmayi bastan baslatabilirsiniz. (bu madde de uygulanmistir.)

B) Numaralandirmanin baslangicini belirlemek icin secenekler altindaki
“Burdan basla” degerini degistiriniz. (Resim 48)
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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 48: 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 48)

Numaral listenizde alt alta farkh diizeyler var ise baslk numaralandirmada
deginecegimiz “Anahat” sekmesini kullanabilirsiniz. (Resim 49)
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Madde isaretleri | Numaralama tird Anahat |Grafik| Konum | Segenekler |

Secim
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . i 1.
. . A. 1.
. . . 1.
I A 1 '
A I 1.1 -
i a. 1.1.1 +)
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .

Resim 49: Anahat Numaralandirma

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 Writer/Genel” penceresinden degistirilebilir. Sekme
duraklarini bir 6rnekle agiklayalim...

I1I%_IBI%_ISISI?IEIQIll:llll|1'|2|13I14|1.2I164_|1?(_‘\|

StraNo.. UrinAdy Fivat (£)............... Kdv'li
Lo Mouse . L 15 17.7
2 LedEkran. ... 2000 . 2234 882
3 UshFlah LT 9.44

Resim 50: Sekme duraklari
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Sekilde gordigliniz gibi listeyi Writer ile hazirlayalim. Listemizde 2, 4, 12 ve 15
de sekme duraklari kullanildigl gorilmektedir. SiraNo ve Urin adi soldan, fiyat sagdan,
Kdv ise sayinin tam kismina gore (ondalik) hizalanmis ve listenin siitun verileri arasinda
doldurma karakteri kullaniimistir.

ilke harfleri byt | Kenarliklar | Arkaplan |

Girinti ve Araliklar | Hizalama | Metin Akisi |  Anahat & Numaralama Sekmeler
Konum Tir

4,00cm * Sol L

Z.00cm sa§ » Turmdni sil

4,00cm ) a -

12,00cm . Ortalanmig L Sil

13,00cm ondalik ™

Doldurma karakteri

Hichkiri

W apoonone | Karakter

Resim 51: Sekme duraklari ayarlama

“Bicim/Paragraf/Sekmeler” Ekranini (Resim 51) actigimizda, tab tusunun
imlecin konumlanacagl nokta girilir ve bu noktadaki hizalama, bu noktanin 6niine
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 striiklemeniz yeterlidir.

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

Ozellikle sadece soldan hizali sekmelerden olusan listelerde sekme duragi
kullanmak yerine bu tarz listeler olustururken birka¢ defa “Tab” tusuna basarak
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metinleri alt alta getirme yonteminin kullanimi alisilagelmistir. Ancak bu yéntemin
metin diizenleme isleminde sizi sikintiya sokacagini unutmayiniz. Listenizi olustururken
diger sttun sinirini asacak beklediginizden uzun bir metinle karsilasmaniz ya da liste
metinlerinin yazi boyutunu arttirmaniz liste verilerinizin ice ice girmesi ve kaymasina
neden olacaktir. Béyle bir durumda listenizi sekme duraklariyla olusturduysaniz liste
secili iken yatay cetvel (zerinde ilgili sekmeyi sola saga surikleyerek tim liste
verilerinizde slitunlar arasini acabilirsiniz.

Sdtunlar
x Situnlar s X
Ayarlar T
Tamam
Sutunlar intal
a
CRE _ptal
Yardim
Uygula

Genislik ve bosluk

Sayfa Bigemiv v

SOtun * =r
Genislik S v ¢
Bosluk 0,00cm  $ o
V| Otomatik Genislik
Ayricl gizgisi
Bicem - highiri -+ Yikseklilk 100% 5 Renk M Siyah v
Genislik 0,25nk S Konum st "

Resim 52: Siitunlar
Belgenizin sttun sayisini degistirmek icin;
* S{tun sayisini belirle,
* S{tun genislikleri ve slitunlar arasi mesafeyi ayarla,
* Situnlar arasi ayrag (cizgi) kullanilacaksa;
© Cizgi bigemi,
o Cizgi kalinhgr,
o (Cizgi boyutunu,

o (Cizgi hizalanma bigimini (Ust/orta/alt)
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o (Cizgi rengini
ayarla,

* vyapilan degisikliklerin uygulanacagi bolimu belirle,
adimlarini kullanabilirsiniz.

Ancak sutunlar ile galisirken dikkat etmeniz gereken bazi noktalar vardir.

™y Hali hazirda yazmakta oldugunuz belgede bulundugunuz noktadan

itibaren stlin sayisini degistirmek istiyorsunuz. Bu durumda
“Ekle/Béliim/Sutunlar” secenegini kullanmaniz gerekmektedir.

Belgenizin tim metni yerine sadece bir boliminidn situn sayisini
degistirmenizin bir yontemi de metnin o boliminli secerek situn sayisini
degistirmenizdir. Ancak bu durumda da sltunlariniz esit sayida satirlardan olusacaktir.
Olusturdugunuz siitunlarin satir uzunluklan farkli ise “Ekle” meniisiindeki “Elle
sonlandir” secenedginden “siitunu sonlandir” komutunu kullanmalisiniz.

Yeni Boliim Ekleme ve Bigimlendirme

Sdtunlar orneginde de gordigimiiz gibi belgelerimizin tim sayfalari hatta bir
sayfanin tamamimi ayni bicimde olmaz. Bir takim islemlerde belge tzerinde farkli
bolimler olusturma geregi duyariz. Belgenizde farkh bolimlerle ¢alisirsaniz;

* Girintileri,

e S{tunlar,

* Zemin rengini,

* Dip not ve son notlari

Tum belgeden bagimsiz olarak degistirilebilir.
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Yeni balim

déviz
2 sutun

mavi Zemin
yvanbosluklo

Bolam | sttunlar | Girintiler | Arkaplan | Dipnot/Sonnot

Baglant

| Baglant
| DDE
Dosya adi

dovizkurlari, odt

Bollm

Zarf metin yéni

| Koruma

Gizle

Gizle

tzellikler

Salt-okunur belgeler dizenlenebilir

Resim 53: Béliim ekle

Bolum olustururken, “Baglanti” segenegi ile farkli bir dosyanin igerigini bolime

guncellenmis olacaktir.

Sayfa Bigimlendirme

Belgemizin varsayilan sayfa bigeminin

Kagit boyutu,

Kagidin yatay/dikey yonlendirilmesi,

Kagit kaynagi,

Belgenin kenar bosluklari,

Belgenin 6n sayfa, arka sayfa ya da her ikisini igerip icermedigi,

Sayfa numaralandirma bigcimi,

Sayfa zemin rengi,

ilave edebilirsiniz. Boylece kaynak dosyada yaptiginiz degisikliklerin belgenizde de
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 Ust/alt bilgilerin konum ve bicimlendirilmesi,
* Sayfa kenarliklarinin bigimlendirilmesi,
* Belgeni sttun bigimi,
* Dipnot bigimleri
ayarlarini degistirmemizi saglar.

Yinetici Sayfa | Arkaplan | Ust bilgi | Alt bilgi | Kenarlik | Sutunl Dipnutl

Sayfa bigimi
Bom  ECN
Genislik 21,00ecm o
Yilkseklilk 29,70cm o
Metin ¥Yano . Dikey ) )
. Yatay Kagit kaynad [Yazicl ayarlarindan]
Bosluklar Sayfa Dlzeni ayarlan
Sol 2,00cm s Sayfa diigzeni Sag ve Sol .
5ag 2,00cm s Bigim 1,2 3 .. v
Ust 2,00cm v Dodru-kayt
Alt 2,00cm s
T

Resim 54: Sayfa biceminin ayarlanmasi

Arkaplan sekmesini kullanarak belgenizde sayfa zemini olarak resim
yerlestirebilirsiniz.

Yukarida madde olarak gectigimiz Ust/alt bilgi, dipnot ve kenarlik bicimlendirme
islemlerine kendi konu basliklarinda deginecegiz.
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Kapak Sayfasi Olusturmak

Belgemize bir ya da daha fazla sayfadan olusan kapak sayfasi eklemek ve
bicimlendirmek icin “Bigim/On sayfa” secenegini kullaniriz.

x \/ On Sayfalar \:; E/

On sayfa olustur

», Mevcut sayfalan ¢n sayfalanna donistir

. Yeni 6n sayfalar ekle

On sayfa saysi 1 2 sayfalar
on sayfalan buradan sonra ekl e, Belge Basi
Fat
L Sayfa W

Sayfa numaralandirmasi

Sayfa numaralandirmasin dn sayfalardan sonra tekrar baslat

Sayfa Numaras! o

ik Gn sayfa icin sayfa numarasi
Sayfa Numaras! o

[Sayfa Ozelliklerini Duzenle

Ik Sayfa W Dilzenle...

Tamam Iptal Yardim

Resim 55: Kapak Sayfasi ekleme

Kapak sayfasi eklemek ya da mevcut sayfalari kapak sayfasina donistiirmek igin
kullanihr.

Bu secenekle;
* Kapak sayfalarinin sayisi,

e Kapak sayfalarinin konumu,
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* Kapak sayfasi numaralandirma bigim ve baslangici,
* Belgenin diger sayfalarinin baslangic numarasi

belirlenebilir.

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

Belgenize, tim sayfalarda gorintilenmesini istediginiz bilgiler eklemek
isteyebilirsiniz. Bunlar adiniz, Sirket bilgileriniz, sirket logonuz, belgenizde islediginiz
konu, sayfa numarasi gibi bilgiler olabilir. (Ornek olarak suan okumakta oldugunuz
belgenin Ust ve alt kenar bosluklarina gz atabilirsiniz.)

Ust ya da Alt bilgi eklemek icin tek yapmaniz gereken “Ekle” menisiindeki “Ust
bilgi/Alt bilgi” seceneklerinin altindan tum belge, varsayilan, ilk sayfa, dizin ya da kendi
olusturdugunuz sayfa bicemlerini tercihinize gére onaylamaktir.

Ust bilgi ya da Alt bilgi eklemek icin belgenizin ist/alt kenar bosluklarina
tikladiginizda karsiniza gelen “list/alt bilgi (varsayilan) +” butonunu da kullanabilirsiniz.

Bir Ust ya da alt bilgiyi diizenlemek icin de ¢ift tiklamaniz yeterli olacaktir.

Ust/alt bilgilerinizi soldan, ortadan ya da sagdan hizali yapmak icin “tab” ya da
“sol/sag” yon tuslarini kullanabilirsiniz.

Ust/Alt bilgi bicimlendirmesi igin “Bicim/sayfa” penceresindeki “Ustbilgi/Altbilgi”
sekmelerini kullanabilirsiniz.
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Yonetici | Sayfa | Arkaplan Ust bilgi | Alt bilgi | Kenarlik | Sttun | Dipnot |
Ust bilgi

| Solfsagd icerik ayni

Sol kenar boslugu 0,00cm z

Sad kenar bosluklan 0,00cm s

Lzakllk 0,50cm s
Dinamik bosluk kullan

Yilkseklik 0,10cm s

| Yiksekligi otomatik olarak ayarla

Daha Fazla...

Resim 56: Ust bilgi bicimlendirme

* “Sol/sag icerik ayni” onayini kaldirirsaniz tek/cift numarali sayfalara (6n/arka)
farkh Gst/alt bilgi verebilirsiniz.

o Ust/alt bilgilerin kenar bosluklarini ve yiiksekliklerini ayarlayabilirsiniz. Ayni
islem cetveller Uzerinden de gerceklestirilebilir.

*  “Yiksekligi otomatik olarak ayarla” secenegiyle Ust bilginizin normal belge
metniyle i¢ ice girmesini engelleyebilirsiniz.

* “Daha fazla” butonuyla Ust alt bilginize zemin vurgusu ve kenarlk gizgisi

koyabilirsiniz.

Sayfa Numaralari Vermek

Belgenizi, Ust ya da alt bilgiyi aktif hale getirdiyseniz “Ekle/Alanlar/Sayfa
Numarasi” secenegi ile numaralandirabilirsiniz.

* Belgenizin sayfa numarasi bicimi igin “Bigim/sayfa” secenegini kullanarak
degistirebilirsiniz.
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* Belgenizin kapak sayfalarini farkli bicimde numaralandirmak istiyorsaniz
“Bigim/On Sayfa” secenegini kullanmaniz gerektigini unutmayiniz.

* “Ekle/Alanlar/Sayfa Sayisi” ile sayfa numarasi yanina toplam sayfa sayisini da
ekleyerek “68/153” biciminde numaralandirma yapabilirsiniz.

Belgeye Dipnot ve Sonnot Eklemek

Belgenizde bir metinle ilgili aciklamada bulunmak ya da kaynak belirtmek
istiyorsaniz “Ekle” menistinden “Dipnot/Sonnot” secenegini kullanabilirsiniz.

- i W
x o Dipnot/Sonnot Ekle s X
MNumaralama
Tamam
- .
- Iptal
e Yardim
TLr
. Dipnot

Sonnot

Resim 57: Dipnot ve Sonnot ekleme

* Dipnotlar? genellikle kisa aciklamalarda kullanilir ve sayfa sonuna, sonnotlar ise
genellikle kaynakga géstermek igin belge ya da boliim sonuna eklenir.

* Dipnot ya da sonnotlar otomatik olarak numaralandirilir. Arzu ederseniz
numaralandirma yerine 6zel karakterlerle de isaretleyebilirsiniz.

* Dipnot/sonnot ekledigimizde imlecin bulundugu noktaya basvuru karakteri®
konulur ve imle¢ agiklama girmemiz icin sayfa sonu ya da sonnot icin belge
sonuna konumlanir.

Eklediginiz bir dipnot ya da sonnotu kaldirmak igin basvuru karakterini
silmeniz yeterlidir.

2 Dipnot sayfada gecen metinle ilgili agiklamalar icin kullantlir.
3 Dipnot ya da sonnot igin sectigimiz numaralandirma/isaretleme karakteri
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Belgenizde bolimler olusturmussaniz dipnotlarinizi sayfa sonu yerine
b6liim metni bitimine, sonnotlarinizi da belge sonu yerine béliim

sonuna konumlandirabilirsiniz.

Bu islem icin  “Bigim/Boluimler” penceresinden “Seg¢enekler” butonunu
kullanabilir ya da “Ekle/Bdlim” ekraninda bu ayarlar girebilirsiniz. (Resim 58)

Bélum | Sttunlar | Girintiler | Arkaplan Dipnot/Sonnot |

Dipnotlar
+| Metin sonunda topla

+| Numaralamay yeniden baslat

Baslangig 1 s
v Ozel bigim
Once 1,2 3 .. W Sonra
Sonnotlar
+| Bolim sonunda topla
+| Mumaralamayl yeniden baslat
Baslangig 1 s

[T TP W sonra

Resim 58: Dipnot ve sonnotlarin konum ve numaralandirma bigemleri

Dipnotlar icin “Metin sonunda topla” segenegini onayladiginizda agiklama
metni, bolim bir sonraki sayfaya tasmadig takdirde bolimiin sonuna; aksi takdirde
sayfa sonuna konumlanir.

istediginiz bolimlerde dipnot ve sonnotlar icin farkli numaralandirma bigimi
uygulayabilir, baslangic numarasi belirleyebilirsiniz.

Numara bicimi 6niinde/sonunda ifade kullanabilirsiniz ( “DipNt : 1 _)” gibi).

Dipnot ve sonnotlarin konum, arkaplan vurgusu, ayirici gizgisi bigimini
degistirebilirsiniz. Bu konu igin “Bigemler ve Bigimledirme” bashgini inceleyiniz.
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R X X X X X «

L iLibreurrice

Metinlerle Calismak

Belgenin Konu Basliklarini Belirlemek
Basliklari Numaralandirmak

Bagliklari Bigimlendirmek

icindekiler Sayfasi Olusturmak

Alfabetik Dizin Ekleme

Tablo, Resim ve Nesne Dizinleri Eklemek
Kullanici Tanimli Dizinler Eklemek

Kaynakca Olusturmak
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Belgenin Konu Basliklarini Belirlemek

Kisa belgelerimizde konu basliklarini belirlemek/vurgulamak icin genellikle bashk
olacak metnin boyutunu biyutir, kalin yazar ya da rengini degistiririz. Ancak kitap
yazmak gibi uzun belge calismalarimizda basliklar icin bu sekilde bir yontem
kullanamayiz. Bu sekilde calismak, ayni derecedeki basliklarin bicim 6zelliklerinin farkli
olmasi gibi bir hataya disurebilecegi gibi her basliga bicim uygulamak zaman kaybina
sebep olacaktir. Hele ki belirli bir dereceye sahip bashgin bicim 6zelliklerini sonradan
degistirmeye karar vermek bu zaman kaybinin hat safhaya ulasmasina sebep olacaktir.
En onemlisi ise basliklariniz yerine bashk gorinimli bicimlendirilmis metinler
kullandiysaniz belgenizin icindekiler sayfasini da elle yazacaksiniz demektir.

Oyleyse ne yapmaliyiz?

Belgemizde isledigimiz konunun bagliklarini, W
bigcimlendirme ara¢ gubugundaki “Bigemi Uygula” ~
listesinden dogru baslik derecesini secerek g:g::t ! A
belirtmeliyiz. Bu durumda baslginizin sectiginiz Baslk 2
dereceye gére otomatik olarak bicimlendirildigini g:g::ti
goreceksiniz.  Bir bashk derecesin bigemini bolumbaslik
degistirdigimizde  belgenin  tamaminda  ayni g:;:ot
dereceye sahip basliklarin bicemi ayni sekilde igindekiler dizini 1
degisir. Bu konuyla ilgili olarak bicemler ve bigimler :g:ggzt::z: g:;m: g
konusunda detayli bilgiye erisebilirsiniz. Igindekiler dizini 4

Icindekiler dizini bashd ~

“Bigemi uygula” listesinde 3. derecenin Metin givdesi v

altindaki bagliklar kullanilincaya kadar Resim 59: Bicemi uygula

goruntilenmezler. Dolayisiyla alt basliklariniz 4.
dereceye ulastiginda Bigim menisiinden “Bigemler ve bigcimlendirme” ile daha alt
bashk bigemlerini kullanabilirsiniz.

Belgenizi yazarken baslik tanimlama isleminin sizi yavaslatmamasi igin klavyeden
Ctrl tusu ile bashk derecesine gore ilgili rakama basabilirsiniz. Ornegin bulundugunuz
paragrafin bigemini Ctrl + 1 ile birinci derece baslik, Ctrl + 4 ile dérdiincl derece basliga
dondisturebilirsiniz.

Baslik bicemi bir paragraf bicimi oldugundan bicemi uygulamadan 6nce bashgi
se¢menize gerek yoktur.
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Belgenizin basliklarini bicemi uygula ile belirlediyseniz belgenizde
konularin yerlerini degistirmek igin basliklar: tasimaniz yeterlidir.

Basliklarinizin ve dolayisiyla konularin belge tzerindeki sirasini degistirmek icin
“Goriniim” menisiinden “Gezgin” penceresini kullanabilirsiniz.

@ -& @ s :m, = =1
BE 8 ®eas @ [@E

= [Z] Basliklar -
= LibreOffice Writer
+  LibreOffice Writer'da klavye kullamimu

(]

m

=l LibreOffice Writer ekramini tanryalim
Mend Cubugu
Bigimlendirme Arag Cubugu
Durum Qubudu
Cetwvel -
4 I ¥

|Lihre Office67 - b (etkin) E|

Resim 60: Baslik tasima ve derecelendirme

Sekilde, 1 ile isaretlemis butonlarla konularin sirasini degistirebilirsiniz.
Pencerede tim basliklariniz goriintilenmiyorsa herhangi bir bashigin Ustlinde sag tusa
basarak “anahat dilzeyi” ile kacginci dereceye kadar basliklarin gorintiilenecegini
belirleyebilirsiniz. Gezgin  penceresinden  basliklari  dogru derecelendirip
derecelenmedigini net olarak goériintilenebilir. Yanlis derecelendirilmis bir baslik sekilde
2 ile gosterilen butonlarla derecelendirilebilir. Bir bashgin derecesini arttirdiginizda ya
da azalttiginizda alt basliklarin derecesi de otomatik olarak artar ya da azalir.

Basliklari Numaralandirmak

Belgenizin konu hiyerarsisinin takibi icin basliklarinizi numaralandirabilirsiniz.
Bunun i¢in herhangi bir baslik metni tizerinde iken “Bicim” menisindeki “Madde imleri
ve numaralandirma” penceresinden “Anahat” sekmesi altindan bir numaralandirma
bicimi se¢meniz yeterlidir. (Resim 61)
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Madde isaretleri | Numaralama turi Anahat | Grafik | Konum | Segenekler |

Secim
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . i 1.
. . A. 1.
. . . 1.
I A 1 r
A I 1.1 -
i a. 1.1.1 +)
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .

Resim 61: Anahat numaralandirma

Basliklari Bigcimlendirmek

Belgemizin basliklarini belirledigimizde basliklarin derecelerine gore farkli
bicimlerde yazildigini gorurtiz. Bu basliklarin yazim bigimini “Bicim/Karakter” secenegi
ile istedigimiz bicime ceviremeyiz.

Belgemizde belirli bir derecedeki basligin bicimini degistirdigimizde tiim belgede
ayni dereceye sahip basliklarin ayni bicimde degismesi gerekir.

Bu sekilde baslk bigcimlendirme igin;
1. “Bigim/Bigemler ve Bigimlendirme” penceresini agin,

2. Paragraf bicimleri listesinden degistirmek istediginiz baslik derecesinin lizerinde
farenizin sag tusuna basarak meniden “degistir” secenegini tiklatin.

Bu sekilde bicimlendirme ile basliklarinizi derecelerine gore farkl karakter
Ozelliklerinde vyazabilir, baslklarinizi kenarlik cgizgileri ya da zemin renkleriyle
vurgulayabilirsiniz. Bicem degistirme ile ilgili 84. sayfadaki “Bicemleri Ozellestirmek”
konusunu inceleyebilirsiniz.

73




Icindekiler Sayfasi Olusturmak

Belgenizi bashk bicemlerini kullanarak olusturduysaniz, imlecinizin bulundugu

konuma belgenizin icindekiler sayfasini  “Ekle” menilsinden “Dizinler ve

Tablolar/Dizinler ve Tablolar” secenegiyle ekleyebilirsiniz.

Dizin/Tablo | Girisler | Bicemler | SUtunlar | Arkaplan |

Tr ve baslk
Baslik lcindekiler Dizini
Tir icindekiler W

+ Elle yapilan dedisikliklere karsi kerumal
Dizinftablo olustur

igin Tiim belge ~ | Sudizeye kadar 10 {

Buradan olustur

| Anahat

+'| Ek Bicemler

| Dizin isaretleri

Resim 62: Dizinler ve Tablolar

Ekleyeceginiz icindekiler dizininize istediginiz bir ifadeyi bashk olarak
verebilirsiniz.

Tam belgeniz gibi sadece belirli bir bolimin de icindekiler sayfasini
olusturabilirsiniz.

icindekiler sayfasinda, kullandiginiz tiim basliklar yerine belirli bir diizeye kadar
olan bagsliklari gériintileyebilirsiniz.

“Elle yapilan degisikliklere karsi korumal” onayini kaldirirsaniz igindekiler
sayfasini ekledikten sonra tizerinde elle diizenleme yapabilirsiniz.

“Anahat” secenegi icindekiler sayfanizin baslk derecesine gore girintili ve daha
anlasilir olmasini saglar.

“Dizin isaretleri” secenegi ile basliklar haricinde elle girmis oldugunuz dizin
girdilerini icindekiler sayfasina ekleyebilirsiniz. Dizin girdileri ekleme ile ilgili
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“Dizinler ve Tablolar” altinda “giris” (sayfa 75 resim 63) ya da “alfabetik dizin
ekleme” konularini inceleyebilirsiniz.

icindekiler sayfasini ekledikten sonra belgenizde degisiklik yapmissaniz

ﬁ' icindekiler sayfasinin lizerinde farenizin sag tusu ile ekrana gelen
T menliden “Dizin/Tablo Giincelle” komutunu uygulayiniz. Yine farenizin

sag tusu ile icindekiler sayfasini diizenleyebilir ya da silebilirsiniz.

Alfabetik Dizin Ekleme

Alfabetik Dizin; belgede, hakkinda agiklama yapilmis 6nemli konularin/ifadelerin
bulundugu sayfalarin, sayfa numaralarini alfabetik bicimde listeleyen dizindir ve
genellikle belge sonunda bulunur. Fihrist ya da indeks olarak da adlandirilabilir.

Belgenin hakkinda acgiklama yapilmis ifadeler “Ekle/Dizinler ve Tablolar/Giris”
secenegi ile dizin girdisi olarak isaretlenmelidir. (Resim 63)

X Dizin Girisi Ekle v X
Secim
Dizin Alfabetik Dizin v | [El
EnE | Kapat
1. anahtar w Yardim
~
| Ana giris

Resim 63: Dizin girdisi ekleme

“Dizin” listesinden girdinin eklenecegi dizin secilir. Girdi, “alfabetik dizin”,
“icindekiler dizini” ya da “kullanici tanimli” bir dizine eklenebilir.
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* Girdiyi isaretlemek icin “Dizin Girisi Ekle” penceresi acik iken girdi olarak
eklenecek metni sec¢in ve ardindan “giris” kutucuguna tiklatin. Bu durumda
sectiginiz metin giris kutucuguna yazilacaktir. Arzu ederseniz bu metni dizinde
gorinmesini istediginiz ifade ile degistirebilirsiniz.

* 1. anahtar ve 2. anahtar alanlari ile dizin verilerinizi gruplandirarak daha anlasilir
bir dizin olusturabilirsiniz. Ornegin Pardus ile ilgili bir kitap yazdiniz ve iceriginde
LibreOffice konularini da islediniz. Girdileri isaretlerken 1. anahtar deger olarak
LibreOffice; 2. anahtar degere de Writer girdiniz. Bu durumda dizininiz
olusturulurken LibreOffice girdileri kedi arasinda alfabetik, Writer girdileri de
LibreOffice altinda yine kendi arasinda alfabetik olarak gosterilecektir.

* “Ana giris” onay kutusunu isaretlediginiz girdilerin sayfa numaralari daha
belirgin olarak gosterilecektir.

*  “Tum es metinlere uygula” secenegi girdinizin belge Uzerinde tekrarladigi tim
sayfa numaralarini dizininizde gosterir.

ﬁ' Eklediginiz bir dizin girdisini silmek ya da diizenlemek icin dizin girdisi
Uzerinde farenizin sag tusuna basarak “Dizin Girdisi” secenegini secin.

-

x o Dizin Girisi Dizenle e X
Secim
Tamam
W
. Kapat
Giris Bul ve Dedistir apa
1. anahtar LibreOffice Writer v Yardim
2. anahtar w sil
Ana girig

Resim 64: Dizin girdisi diizenle

 leri/geri butonlar ile girdiler Gizerinde hareket ederek girdi diizenleme
ya da girdi silme islemlerini gerceklestirebilirsiniz.
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e Girdilerin belirlenmesi tamamlandiktan sonra “Ekle/Dizinler ve Tablolar/Dizinler
ve Tablolar” ekraninda tir “Alfabetik Dizin” olarak secilerek dizin bigimi
ayarlanir. (Sayfa 74 Resim 62)

Dizin/Tablo | Girigler | Bicemler | Situnlar | Arkaplan |
Tir ve bashk
Baslik Alfabetik Dizin

| Elle yapllan degisikliklere kars korumall
Dizinftablo alustur

igin Tim belge v
Secenekler
| Es girigleri birlestir | Girigleri otomatik olarak blydk harfle |
| Sonraki sayfa ya da sayfalar ile birlesti | | Anahtarlan ayr giris olarak gir

Uyumluluk dosyasi

| Buyikfklglk harf duyarl

Sirala

oil Tiirkge ~ | Anahtar tOrd Abecesayisal w

Resim 65: Alfabetik dizin eklemek

* Dizin ismi girilir,
* “Dizin/tablo olustur” listesinden tiim belge ya da béliim icin dizin olustur secimi
yapilir.

* Dizinin eklendikten sonra elle diizenlemeye acik olup olmamasi “Elle yapilan
degisikliklere karsi korumal” onayi ile ayarlanur.

* Dizinin siralama dili ve anahtar tiri belirlenir.
* “Girisler” sekmesinden alfabetik dizinin yapi ve bicimini ayarlayabilirsiniz.

o Her bir girdi derecesi icin E (girdi metni), T ((Tab) doldurma karakteri), #
(sayfa numarasi) bicimledirmesi yapabilirsiniz.

o “Alfabetik sinirlayict” ile dizinin baslangic karakterleri baslk olarak
gorintilenebilir.
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* Arkaplan sekmesiyle dizin zemin vurgusunu (renk/grafik) ayarlayabiliriz.

Alfabetik dizin listesini ekledikten sonra belgenizde degisiklik
a‘ yapmissaniz Alfabetik dizin izerinde farenizin sag tusu ile ekrana gelen
: meniden “Dizin/Tablo Giincelle” komutunu ulayiniz. Yine farenizin sag

-

tusu ile dizininizi diizenleyebilir ya da silebilirsiniz.

Tablo, Resim ve Nesne Dizinleri Eklemek

“Dizinler ve Tablolar” penceresinde tir listesinden “Resim Dizini”, “Tablo
Dizini”, “Nesne Dizini” seg¢imine goére belgenize tablo, resim gibi nesnelerin
bulunduklari sayfalarin numaralarini gésteren dizinleri ekleyebilirsiniz.

Cr ey Resim, Tablo, Nesne dizinlerinin eklenebilmesi icin “Ekle/Baghk”
ga secenegiile her ége etiketlenmelidir. incelemekte oldugunuz bu belgede

-

resim ve tablolarin altindaki etiketlere dikkat ediniz.

Dizin listesini ekledikten sonra belgenizde degisiklik yapmissaniz dizin
ﬁ?‘ uzerinde farenizin sag tusu ile ekrana gelen meniden “Dizin/Tablo
; Giincelle” komutunu uygulayiniz. Yine farenizin sag tusu ile dizininizi

-

diizenleyebilir ya da silebilirsiniz.

Kullanicit Tanimli Dizinler Eklemek

Belgenizde dizin girdilerini belirlerken dizin tlrini “Kullanici Tanimh” olarak
secebilir ya da yeni bir tir olusturabilirsiniz.

Girdileri eklenmis kullanici tanimh dizinleri de belgeye yine “Ekle/dizinler ve
Tablolar” ile ekleyebilirsiniz.
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Kaynakc¢a Olusturmak

Belgeye kaynakca eklemek icin dncelikle “Ekle/Dizinler ve Tablolar/Kaynakca
girisi” ile kaynakga verileri girilir.

: aynakca Girigi Ekle X
x o Kawnalkc irizi Ekl o) W
Giris
Ekle
Kaynakga veritabanindan
) . kKapat
+, Belge iceriginden
Yazar Yardim
Senol ALDIBAS
Baslk HER
Libreoffice Diizenle
Kisa ad
54 W

Resim 66: Kaynakga girdisi ekleme

Kaynakga verileri belge iceriginde tutulabilecegi gibi bir veritabanindan da
alinabilir.

“Kaynakca veritabanindan” secenegini secerseniz “Diizenle” butonu ile verileri

degistirebilirsiniz. “Belge igeriginden” seg¢imini kullanarak “Yeni” butonu ile kaynakga
verilerini girebilirsiniz. (Resim 66)
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x — Kaynalk Girisi Tanimla et o
Weri girisi

Kisa ad SA Tur Kitap o Iémam
Yazar(lar) Senol ALDIBAS Belge bashd Libreoffice e
il 2012 Yayineyi Tubitak Yardim
Adres ISBM

Bollm Sayfa 600

Dlzenleyen Bask

Kitap ad Libreoffice Cilt

Yayim trd Organizasyon

Kurum Universite

Rapor tdrd By

Dergi Mumara

Resim 67: Kaynakga verileri giris ekrani

Kaynakcanin belirli verileri girildikten sonra resim 66'de gorildiugi gibi “Kisa ad”
listesinden veri secilerek “Ekle” butonuna basilir. Bu sekilde kaynakga verileri
eklendikten sonra “Ekle/ Dizinler ve Tablolar/ Dizinler ve Tablolar” penceresinde tiir
“kaynakga” olarak segilir. Kaynakgamiz asagidaki gibi belgemize eklenecektir.

Kaynakca

1: Senol ALDIBAS, LibreOffice Writer, 2012]
2 Senol ALDIBAS, LibreOffice Calz, 2012
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Bicemler ve Bicimlendirme

Bicem kavramini basitce, “birden fazla bicim o6zelliginin bir isim altinda
gruplandirilmis halidir” olarak tanimlayabiliriz. Boylece belgemizdeki karakter, paragraf,
cerceve, tablo ve listeleri bicemler olusturarak ya da var olan bicemleri kullanarak
goriinimlerini 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 sirekli 4
ayri islem yapmak yerine bu yazim bicemine bir isim vererek ve yeri geldiginde bu
bicemi kullanarak ayni sonucu tek adimda elde edebiliriz.

Karakter bigemine verdigimiz bu 6rnek gibi paragraf, sayfa ve listelerde de bigem
olusturabilir ya da hali hazirda var olan bicemleri kullanabiliriz.

Bicemleri

Karakter
Cerceve

(=]
=]
il
=] Sayfa
[ Liste

| Paragraf

Bicemler ve &=#|T= -

Asill girinti Secimden Yeni Bicem
Baslik
Baslik 1
Bashk 10 Bigcern Yiakle,..
Baslik 2
Baslik 3
Baslik 4 . -
Baclk 5 Doldurma Bigim Kipi
Baslik 6

Baslk 7

Baslik 8

Bashk @

Derkenar

ke satir girintisi

Imza

Liste Girintisi

Metin givdesi

Metin gévdesi girintisi

Tamamlayic bitis

Bicemi Gincelle

Otomatik w

Resim 68: Bicemler ve Bigcimlendirme
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Paragraf Bicemleri, paragrafin goérunisine iliskin metin hizalama, sekme
duraklari, satir araligi ve kenarliklar gibi tiim kavramlari kontrol ederken, karakter
bicimlendirmesini de icerebilir.

Karakter Bigemleri, yazinizin yazi tipi, metin boyutu ve yazinin kalin, italik, alti
cizgili yazilmasi gibi bicemlerdir.

Cerceve Bicemleri, belgemize ekledigimiz Cerceve, Etiket, Filigran, Formdil,
Grafik ve OLE nesnelerinin boyut, konum, metin dagilimi, kenarlik, arkaplan rengi gibi
ayarlamalarini degistirdigimiz bicemlerdir.

Sayfa Bigemleri, belgemizin sayfa bicimleri, belgeye eklenmis dizin, dipnot ve
son notlarin bicem 6zelliklerini belirledigimiz bicem listesidir.

Liste Bicemleri, madde isaretleri ve numarali listelerin bigemlerini belirlemek
icin kullanilir.

Bicemler ve Bigimlendirme penceresindeki bigem listesini, pencerenin altindaki

N

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

Belgemizde bir metin lzerinde uygulanmis fakat tanimlanmamis bir bicemi
baska bir metne aktarmak icin Standart arag gubugundaki bigimlendirme firgasini (= )
kullanabiliriz. Bu islem igin;

1. Bigcem 0Ozelliginin alinacagi konuma tiklanir,
2. Bicimlendirme fircasina tiklanir,

3. Bicemin aktarilacagi metin alani secilir.

Bicemi birden fazla metne uygulamak istiyorsaniz bicimlendirme
.ﬂ' fircasina cift tiklayin ve bicemi aktarmak istediginiz metin parcalarini
secin. Bicem aktarmayi sonlandirmak i¢in ESC tusuna basin ya da

-

bicimlendirme fircasini tekrar tiklatin.
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Bigem Listesindeki tanimli bicemleri uygulamak icin ise;

1. Belgede Kullandiginiz ya da olusturdugunuz bicemler Bigimlendirme Arag
cubugundaki bicemi uygula listesinde (Sayfa: 71, Resim: 59) goérintilenir.
Kullanmak istediginiz bicemi bu listeden tiklayarak secili metne ya da aktif
paragraf, sayfa, cerceve ya da listeye uygulayabilirsiniz.

2. F11 kisayol tusu ya da (1) butonu ile ekrana getirilen “Bicim/ Bigcemler ve
Bicimlendirme” penceresinden, bicemin uygulanacagi metin ya da konum
belirlenerek ilgili kategori bicemleri listelendikten sonra;

a) llgili biceme cift tiklayarak,

b) “Doldurma Bigim Kipi""-‘f"’fﬁJ butonu aktif iken bicemin aktarilacagi metinleri
secerek

bicem uygulanabilir.

Bigcemleri Ozellestirmek

Belgenizde kullandiginiz bicimleri degistirmek isteyebilirsiniz. Biz buna genellikle
belgemizi diizenlemek igin ihtiyac duyariz. Ornegin kitap yazdiniz ve belgenizde
paragraflarinizi iki yandan hizalamak ve ilk satir girintisi vermek istiyorsunuz ya da
belgenizde metin govdesinin gri renkte olmasini istiyorsunuz. Bu islemleri belgenin
tamamini segerek tek hamlede yapmamiz olasi olmadigi gibi paragraf paragraf secip
yapmakta ¢ok mantikli olmayacaktir. Bu durumda yapmamiz gereken sadece metin
govdesi olarak kullandigimiz bicemi degistirmek olacaktir. Bicemleri 6zellestirmek ile
ilgili basliklari ve pencere gorintilerini bicimlendirme konusunda da inceleyebilirsiniz.

Yukarida degindigimiz tiim belgenin paragraflarini iki yandan hizalayarak ilk satir
girintilerini ve paragraflar arasi mesafe ile paragraf metinlerinin (Metin gévdesi) rengini
degistirelim. (Writer' da iki Enter tusunun arasi paragrafi ifade eder. Burada paragraf
metninden kasit ise suan okudugunuz bu yazi gibi gévde metnidir)

1. Paragraf metni lizerinde iken “Bicemler ve bicimlendirme” penceresi acilir. Bu
durumda bulundugunuz konumun bicemi “Varsayilan”, “Metin govdesi” gibi
secili olarak gelecektir.

2. Biceminizin Ustlinde farenizin sag tusuna basarak “Degistir” secenegini tiklatin.
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3.

5.

ilk satir girintisi icin ve paragraflar arasi hizalama icin “Girintiler ve Araliklar”
sekmesini agarak ilk satir degeri ve paragraf bogluklarini ayarlayin. (Resim 69)

ilk harfleri byt | Kenarliklar | Arkaplan |
Girinti ve Arahklar | Hizalama | Metin Akisi | Anahat & Numaralama | Sekmeler |
Girinti
Metinden dnce 0,00cm o
Metinden sonra 0,00cm o
lllke satir 1,20cm v " I
. I
Otomatik
— |
Bosluk
Paragrafin Ustiinde 0,20cm o
Baragrafin altinda 0,35cm "
Satir aralid
orantil ~v | nin 115% -
Dogru-kayit
Etkinlestir

Resim 69: Paragraf girintileri ve paragraflar arasi bosluklar

Paragraflarin iki yana yaslanmasi i¢in “Hizalama” sekmesini kullanin. (Resim 70)

llk harfleri byt | Kenarliklar | Arkaplan
Girinti ve Araliklar Hizalama | Metin Akisi | Anahat & Numaralama | Sekmeler
Secenekler

Sal

San satir Sol v

| Tek sdzclgu genislet

Metinden metine

Hizalama Otomatik v

Resim 70: Paragraflarin hizalanmasi

Paragraf metinlerinin rengi igin “Yazi tipi efektleri” sekmesini agin. (Resim 71)
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Yvaz tipi Yaazi tipi efektleri | Konum | Keprii | Arkaplan |

Yazl tipi rengi D=t gizili
(Yol v v
Efektler Dstii gizili
(volk) v (vok) w
kKabartma Altr gizili
(Yolk) W (volk) W w
Anahat N
Gilge
Yanip sdnme
Gizli
LibreOffice

Resim 71: Yazitipi efektleri

Bu bicemde yaptigimiz degisikliklerin sadece imlecin bulundugu konumda degil
belgemizin tamaminda uygulandigini goéririz.

Cr—) Bicemler ve bicimlendirme penceresindeki bir bicemi, belgenizde
sectiginiz bir metnin bicemiile “Seg¢imden yeni bicem” 7= ~

listesinden “bigemi giincelle” segenegi ile degistirebilirsiniz.

Bicem Olusturmak

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

Bicem olusturmak i¢in bicem listesinde liste 6gesi disinda bir konumda farenin sag
tusuna basarak “yeni” secenegini secebilirsiniz. Eger bir bicemin lzerinde sag tusa
basarak “yeni” secenegini segerseniz o biceme bagli bir bicem olusturursunuz.
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ﬁ' Baska bir biceme bagl bicem olusturdugumuzda ana bicemdeki
degisiklik kendisine bagh olan diger bicemleri de etkileyecektir.

-

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

Bicem olusturmanin en kolay yontemi ise “Se¢imden Yeni Bigem” (sayfa: 85,
resim: 69 ) segenegini kullanmaktir.

Bunun igin 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 72)

% . : P
!< Bicern Olustur X
EBicemn ad =
Tamam
yenibicemim|
iptal
girintili P
uyari_metni

Resim 72: Secimden yeni bicem olusturmak

ﬁ' Secili metni, Bicemler ve Bicimlendirme penceresinine sirlikleyerek de
bicem olarak tanimlayabilirsiniz.

-

Olusturdugunuz bicemleri, Bicemler ve Bicimlendirme penceresinde bicem ismi
Uzerinde farenizin sag tusuna basarak silebilirsiniz.

Belgenize baska bir belge ya da sablondan bicem aktarmak icin “Secimden Yeni
Bicem” listesinden “Bicem Yiikle” secenegini kullanabilirsiniz. (Resim 73)
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X @

Kategori

Sablonlarim

Sunu Arkaplanlar
Sunular

V| Metin

_ | Gergeve

| Sayfalar

Bicemler Yiikle

Sablonlar

Fax drnegi
myLetterTemplate

| Numaralandirr

Resim 73: Baska bir belge ya da sablondan bicem aktarmak

| Ugerine yaz

) &
Tamam
Iptal
Yardim
Dosyadan...

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

74)
] calisma - [ calisma - [ Kapat J
re - — - -
73] Bigemnler |E| 1] Libre Office
Al Varsayilan e Bigemnler [ Komutlar v]
Dizin Baglantisi Varsayilan
girintili Default Paragraph Font
kn}rurenk ListLabel 1 [ s ]

Uyari_rmetni

enibicemim

1| 1]

ListLabel 2

ListLabel 3

Kuwwetli Vurgu

Degisken

internet Baglantis:

Bullet Symbols

Varsayilan

Bashk

Metin gavdesi -

[ Adres Defteri... ]

Belgeler

=]

|Eelgeler IZ”

e |

Resim 74: Sablonlar penceresi ile bicem aktarma

Resim 74'de ornek olarak calisma ve Libre Office belgelerinin bicem listeleri
gorintilenmektedir. Sol ve sag listeden bicemler siriiklenerek belgeler arasinda

transfer edilebilir.
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Nesnelerle Calismak

Resim Ekleme

Galeri

Resim Dilzenleme

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.

ﬁ' 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 kayith bir resmi imlecin
bulundugu noktaya ekleyebilecegimiz gibi Ekle/Resim/Tara” ile bilgisayara bagh bir
tarayicidan resim alabiliriz. “Araglar/Galeri” penceresini kullanarak LibreOffice'in resim
katiphanesinden resimleri de belgenizde kullanabilirsiniz(Resim 75).

Galeri

‘Yeni Tema... I%I f= | Ev sayfasi - men@work (usr/lib/libreoffice/basis3.a/share/gallery/www-grafimen@work. gif)

® Arkaplanlar
® Benim Temam
® Cetveller v E ‘ ’ o
@ = AV

® Madde imleri
® Sesler

>

© o A

< >

Resim 75: LibreOffice Galeri

Galeri penceresindeki resimleri sliriikleyerek ya da lizerinde sag tusa basarak
gelen menitden “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 cift tiklayarak ya da Uzerinde sag tusa basarak “6nizleme”
secenegi ile buyltebilir ya da kiictltebilirsiniz.
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Belge icerisindeki bir resmi lizerinde sag tusa basarak “Resmi Kaydet” ile
resim dosyasi olarak kaydedebiliriz.

Resim Diizenleme

Resim ara¢ cubugunu kullanarak resimleriniz Gzerinde renk, parlakhk, kontrast
gibi ayarlari gerceklestirebilirsiniz.

Resim * X

Al v FMEey B O sx O Pl

Warsaylan

[m] m] o0——

- Gri tonlama
) o Siyah/Beyaz

[ ] L L ) “{ j"'
R A R

Resim 76: Resim arag¢ ¢ubugu

<>

Suizgeg ve renk butonlari ile resim dolgusunu degistirebilirsiniz. (Resim 77)

Resim X
m ||y v| |varsaylan v |_I?:| [Jow ¢ gp (B
ST
<y Renk ~ X
REIEO E o 2
4 [Z] 0% < | |Renkler
= 0% <
Siizgeg E —
Fal
= 8 @ i 0% $ | Parlaklik
2] &- @) 0% < | Karsithk
e Bl o 0% < | Kontrast derecesi

Resim 77: Resim arag ¢ubugu - 2
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Resim Etiketlemek

“Ekle/Bashk” Secenegi ile resimlerimizi etiketleyebiliriz. Boylece belgemizin
resim dizinini otomatik olarak olusturmamiz ve resimleri ¢apraz basvuru ile

gostermemiz

mUmkin olacaktir.

X Baslik M) (X
Baslik Tamam
LibreOffice Ekran gdrdntdsd .
Iptal
Ozellikler
Kategori Resim v Yardim
Murmaralama Arap (1 2 3) W Otomatik Bashk...
Ayiric | |
W
Resim 1:libreOffice Ekran gorantlsy

Resim 78: Tablo/Nesne etiketleme

Etiket

leme icin kullanacagimiz baslik etiketi (resim / tablo / ¢izim / metin)

“kategori” listesinden belirlenir.

Eklenen basligin etiket numarasi o kategorideki etiketlerin belgedeki sirasina

gore otomat

ik olarak atanir ve siralamasi degistiginde otomatik olarak giincellenir.

Belgenizi yazarken etiketlenmis bir resme “Ekle/Capraz Basvuru”
secenegi ile resim numarasi, resmin oldugu sayfa gibi basvurularla isaret
edebilirsiniz. Boylece resmin sayfasi ya da sira numarasi degisirse
basvurunuzdaki ifade de otomatik olarak degisir. Ornek bir basvuru:
bakiniz sayfa:79 resim:66 buradaki sayfa ve resim degerleri resmin sayfa
ya da siralamasi degistiginde otomatik olarak degisecektir.
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Resim Ozelliklerini Belirlemek
Belgemizdeki resmin lizerinde sag tusa basarak;
* Siralama (en 6ne getir/ 6ne getir/ geriye gonder/ en alta génder),
* Hizalama ( [ sol/ sag/ orta ], [ taban Ustte/ taban altta/ taban ortada ]),
* Sabitleme (sayfaya, paragrafa, karaktere, karakter olarak),

* Metin dagihmi ( [ metin dagihmi yok / sayfa dagilimi / en iyi sayfa dagihmi / ig
dagilim / arkaplan da ], [ kenar cizgisi, kenar ¢izgisini dizenle, ilk paragraf])

ayarlarini geceklestirebilirsiniz.

o “Metin dagilimi yok” segenegi, resminizin ya da nesne gergevenizin sol ve
sagina metin yazilmasini engeller.

o “Sayfa dagihmi” secimi, metninizin sol ve sagini metinle sarar.

°© “En iyi sayfa dagihmi”, resim ya da nesnenizin sol ve sag kenar
bosluklarindan hangisi daha fazla ise metni o alana yazar.

o “l¢ dagihm” ile metnin kesilmeden resmin arkasinda yazmaya devam etmesi
anlamina gelir. Yani resim ya da nesneniz metnin Gzerine konumlanir.

©  “Arkaplanda” segimi ise resmi metninizin arka alanina yerlestirir.

o “jlk paragraf”, sectiginiz metin dagilimina gére resminizin sag ya da soluna
metninizin sadece ilk paragrafini yazmaniza olanak tanir.

o “Kenar cizgisi” secenegini aktif hale getirdiginizde uyguladiginiz metin
dagilimi, resminizin sinir gizgilerini esas alarak gerceklesecektir.

o “Kenar cizgisi diizenle” ile resminiz icin sinir gizgileri belirleyebilirsiniz.
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S
(

x o/ Kontur Diizenleyici
~

v BI)=E@W FF% 0 @ & 1% O

PArDUS

| 1,51 em /1,77 cm | 2,25 cm x 2,91 cm

Resim 79: Resim sinir ¢izgileri belirleme

Resim 79 te 6rnek bir resim icin resim sinirini oval olacak sekilde
ldikdortgen seklinde sarmayip

dagilim gosterdigi acikca gormektesiniz.

belirledik bu  metnin  resmil

belirledigimiz sinirlari esas alarak

Resim Uzerinde sag tusa basarak “resim” secenegi ile resim ozellikleri
penceresini acabilirsiniz. (Resim 80)
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Tdr | Segenekler | Metin dagilimi | Kapril | Resiml kKes | Kenarlk | Arkaplan | Makro |

Boyut Sabitleyici
Genislik 0,69cm| Sayfaya —_—
| Goreceli * Paragrafa ——
Yidkseklik 0,7lcm : Karaktere —
Goreceli : karakter olarak
Qran koru
Ozgiin Boyut
Konum
Yatay Orta 4 v a Faragraf alan w
Cift sayfalarda yansit
Dikey Lst v o a Kenar b
Takip eden metin akis

Resim 80: Resim boyut ve konumunu ayarlama

Resmin boyutunu sayisal deger olarak girebileceginiz gibi “goreceli” secenegi ile

yuzde(%) olarak da belirtebilirsiniz.

Resminizi sayfaya gore sabitlediginizde resmin metinlerle birlikte hareket

etmesini (kaymasini) engellemis olursunuz. Paragrafa gore sabitlenmis resimler

paragraflarla beraber hareket eder.

Resminizi yatay dikey hizalamasini konum secenekleriyle ayarlayabilirsiniz.

Resminizin etrafindaki metin akisi icin metin dagilimi sekmesini kullanabilirsiniz.

(Resim 82)
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Tiir | Segenekler Metin dagiimi | koprii | Resim | ke

Ayarlar F
A £ =U 1T:D 1826 A
Hicbiri Once Son 1EUERD 232t o
L :
; <@ ] 1< > -
Iginden En uygu
Bosluk seceResim 81: Eklenmis kayan cerceve
ol 0,00cm v | ik paragraf
ag 0,00cm o -
Yukar 0,00cm o | Dis hat
0,00cm s —

Resim 82: Nesnelerin sol ve sagindaki metin akisi

incelemekte oldugunuz bu belgede bazi nesnelerin(resimlerin) solunda,
bazilarinin saginda, bazilarinin her iki yaninda vyazilar bulunabiliyorken
bazilarinda hi¢c metin olmadigina dikkat etmissinizdir. Bu metin akislarini ayarlar
secimleriyle saglayabilirsiniz.

Bazen bir resmin saginda/solunda sadece bir paragraf olmasini isteyebiliriz bu
durumda secenekler listesindeki “ilk paragraf” secenegini onaylayin.(Bakiniz
sayfa: 103, resim: 91)

Nesne ile metinlerinizin i¢ ice girmis gibi gérinmemesi icin metin ile nesne
kenarlari bosluk degeri girmelisiniz.

Resminizin sadece bir bolimini kullanmak istiyorsaniz “Kes” sekmesini kullanin.
(Resim 83)
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Tur | Segenekler | Metin dadiimi | Képru | Resim Kes | Kenarlik | Arkaplan | Makro |

Kirp

= i tut: =

. Resim boyutunu koru

Sol 0,00cm S Ust 0.00cm s

saj 0,00cm oAl 0,00cm z TUBITAK
Olgekle

Genislik  100% s

Yikseklik 100% g
Resim boyutu

Geniglik  2,33cm g 2,33cmx 1,40cm

vikseklik 1.40cm O Ozglin Boyut

Resim 83: Resimleri kiromak

* Resminizi “Olgegi tut” ile kirparsaniz tuval boyutunuz da (resim boyutu) kirpma
oraninda kagulur.

“Resim boyutunu koru” secenegi aktif iken kirpma yapilirsa tuval (resim)
boyutu ayni kalir, resmin kirpmadan sonra kalan kismi tuvale yayilir.

* Boyutlarini degistirdiginiz bir resmi 6zgilin boyutuna getirebilirsiniz. Resim
boyutunu koru segcenegiyle kirpma yaptiginiz resmi ise 6zgiin boyut butonu ile
Olcekli kirpma uygulanmis ebatlarina dénistirebilirsiniz.

Cergeve Eklemek

Belgenize paragraflarinizdan bagimsiz bir metin eklemek ya da nesnelerinizi
metin akisina gore daha rahat konumlandirmak isterseniz bu metin ve nesnelerinizi
cerceve icerisine ekleyebilirsiniz. (Resim 84)

97



Tdr | Segenekler | Metin dagilimi | Képrd | Kenarll | Arkaplan | SUtun' Makro |

Boyut Sahitleyici
Genislik 2,00cm Sayfaya
= = ————
Gireceli »  Paragrafa —————
| Otomatik Karaktere —
Yilkseklik (en az) 0,50cm Karakter olarak
| Goreceli
| Ctomatik boyut
Qrani koru
Konum
Yatay Orta w vl & Faragraf alan v
Cift sayfalarda yansit
Dikey Ust v ¢ @ |Paragraf metin alaniv
Takip eden metin akis

Resim 84: Cerceve eklemek

Cercevenizin boyut, konum ve metin akisina gore davranisini belirleyebilirsiniz.

Kayan Cergeve Eklemek

Farkh bir belge icerigini belgenizde goriintlilemek istiyorsaniz kayan cerceve

ekleyebilirsiniz. (Resim 85)

x - Kayan Cerceve Gzellikleri W) \g
Ad cerceve Tamam
Igindekiler file:fifhome/sencl/Belgeler/doviz. odt e iptal
Kaydirma gubudu Kenarlk ——— Igerik boslukan vardim

) Aclk ) Acik Genislik 1 o -

. Kapal _ Kapal vikseklik 1 o |« Varsaylan

s, Otomatik

Resim 85: Kayan cerceve ekleme
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Kaynak belgenizin icerigi sizin belirlediginiz cerceve boyutlarinda gorintilenir.

Ancak kaydirma cubuklarini kullanarak kaynak verinin tamamina goz atilabilirsiniz.
(Resim 81)

Yatay Cetvel Ekleme

Konulari birbirinden ayirmak ya da paragraf vurgulamak igin “Ekle” menusiinden
“Yatay Cetvel” (Resim : 86) ile renkli seritleri kullanabilirsiniz.

x () Yatay Cetvel Ekle

Segim

Resim 86: Yatay cetvel ekleme

LibreOffice Uygulamalari ile Veri baglantisi Kurmak

LibreOffice Uygulamalarindan (Hesap Tablosu, Cizim, Sunu, Formil) belgemize

Grafik, ¢izim nesneleri ya da Formul gibi nesneleri “Ekle/Nesne” secenegi ile
ekleyebiliriz. (Resim 87)

/ = OLE nesnesi ekle ) k}(/
(») ¥eni olustur: __ Dosyadan olustur Tamam
Mesne tlrd

Iptal
LibreOffice 3.4 Cizelge vardim
LibreOffice 3.4 Cizim e
Libreoffice 3.4 Sunum

LibreOffice 3.4 Forml

Resim 87: Nesne eklemek



Nesne tirinil belirlediginizde ilgili uygulama Writer icerisinde veri girisiniz icin
bos bir cerceve ile acilir. Veri girisiniz bittikten sonra cerceve disina tiklayarak nesne
ekleme islemini tamamlayabilirsiniz.

Halihazirda var olan bir LibreOffice dosyasini “Dosyadan olustur” secenegi ile
belgenize nesne olarak ekleyebilirsiniz. (Resim 88)

. . o X
x - OLE nesnesi ekle e i

Yeni olustur s | Dosyadan olustur Tamam

Dosya iptal

fhome/sencl/Belgeler/LibreCffice/Sinavsonuc, ods

Yardim

| Dosyaya baglantl elustur; Ara..,

Resim 88: 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 goriintlilenecektir.

B | c | o | T E | F | & | H "~
Ad Soyad Anav Sonud Sralama | MuolakatT | MulakatS.,  Cins Wail
2 |Senol Aldbas 95 1 050712 09:00:00 E aldibas@gmail.com
.3 |Oya Erturk 92 2 050712 059:30:00 I ostracod@gmail.com
4 |Canan | Ozturk 89 3 06/07M2 09:00:00 kK canman@mail.com
5 |Osman  Arslan 65 4 06/07M12 09:30:00 E osman@mail.com Y
6 [Kaya Erturk 5] 5 07/07M12 059:00:00 E kaya@mail.com v

3
1) oy Sayfal fSayfaZ [Sayfas (4] < | ] <>|

Resim 89: 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.
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=]

Ad Sovyad
Senog Aldibas
IjO E rturk
Canan  Ozturk

COsman  Arslan
DKaya Erturk

Resim 90: Hesap Tablosu nesnesi

95
92
89
65
63

sinav Sonuc Siralama

1

2= L0 kD

Mulakat T
05/07/12
05/07/12
06/07/12
06/07/12
07/97/12

Mulakat S.

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

9]
mm>==m5z
7]

Mail
aldibas@gmail.com
ostracod@gmail.comn
canan@mail.com
osman@mail.com
kaya@mail.com

Nesne verileriniz (izerinde dizenleme yapmak icin nesnenize cift tiklamaniz

yeterli olacaktir. Bu durumda resim 89'daki gibi tekrar Hesap Tablosu ekrani agilacaktir.
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Tablolarla Calismak

Tablo Ekleme

Tablo Ozellikleri ve Tablo Bigimlendirmek

4
v
v
4
4

Tabloda Metin Akisi ve Metin Yonuniin Ayarlanmasi
Tablo Satir Yikseklik ve Sttun Genisligini Ayarlamak
Tablo Kenarlik Cizgilerinin Bigimlendirilmesi

Tablo Zemin Renginin Ayarlanmasi

Tabloda Sayisal Verilerin Bicimlendirilmesi

Tabloyu Metne Donlistirmek

Metni Tabloya Donustlirmek

Tablo Verilerinin Siralanmasi

Tablolarda Formiil islemleri
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Tablolarla Caligsmak

Belgenizde Listeler olusturmaya “Bicim/Sekmeler” konusunda deginmistik. Liste
verilerini daha etkin bir bicimde kullanmak istiyorsaniz bu listeleri tablo seklinde
olusturabilirsiniz.

Tablo Ekleme
Tablo eklemek icin standart ara¢ ¢ubugundaki tablo ekle

Bl butonunu kullanabileceginiz gibi tabloyu o0zelliklerini
Table belirleyerek eklemek istiyorsaniz “Daha fazla” ya da
=== “Tablo/Ekle/Tablo(Ctrl+F12)” komutunu da uygulayabilir-
1340 siniz. (Resim 92)
EmE :

Daha fazla...

Resim 91: Tablo ekle
butonu

Otomatik dlzelt secenegi aktif ise “+” ve “-” karakterlerini kullanarak ta tablo
eklenebilir.

Ornegin +---+ + +---+ seklinde ki bir ifade enter tusu ile sonlandirildiginda
otomatik olarak asagidaki tablo sekline donusdir.
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X = Tablo Ekle v X

Isim Tabloz Tamam
Boyut - Iptal
Sutun 2 i
Satir 2 - Yardim
Secenekler
Baslk
v
lk 1 & satirlan

Tabloyu b&lme

kKenar

(50

Dtomatik Bigimlendirme...

Resim 92: Tablo Ekle

* Tablonuza isim verebilir, satir stitun sayisini belirleyebilirsiniz.
* Tablonuzun Ustten istediginiz kadar satirini baslik olarak tanimlayabilirsiniz.

*  “Bashgi tekrar et” ile tablonuz sonraki sayfaya tastiginda sonraki sayfada da
tablo basliklarinin otomatik olarak yazilmasini saglayabilirsiniz. Boylece belgenizi
kagit tizerinde inceleyenlere kolaylik saglamis olursunuz.

* “Tabloyu Bolme” secenegi ile sayfa gecislerinde tablonuzun bdélinmesini
engelleyerek tamaminin bir sonraki sayfaya aktarilmasini saglayabilirsiniz.

* “Kenar” butonu ile tablo kenarlik gizgilerinin olup olmayacagini
belirleyebilirsiniz.

* “Otomatik bicimlendirme” ile tablonuzu eklerken Writer'in hali hazirda var olan
tablo bicimlerinden birini kullanabilirsiniz. (Resim 93)
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X

Bigim
Hichiri

Warsaylan

3B
Mavi

kKahverengi

San

Gri
Yesil
Kirmizi
Siyah 1

Otomatik Bicimlendirme

13

13

Toplam
21
34

51

Tamam

Iptal

Yardim

JER

<2

Bicimlendirme

30

| Say bigimi | Yaz tipi | Hizalama

| Kenarlik | Desen

Resim 93: Otomatik Tablo Bigimi

@)

108

Yeniden adlandir

Sectiginiz tablo biciminde istemediginiz 6zellikleri kaldirabilirsiniz. Resimde
secilmis olan “Eflatun” tablo bicimini “desen” bi¢imini kullanmadan asagiya
ekledigimizde Asagidaki gibi gérintiilenecektir.

Ocak Subat Mart Toplam
Kuzey 10 20 12 42
Orta 32 33 22 87
Giiney 15 37 11 63
Toplam 57 90 45 192

Tablo 1: Otomatik tablo bigcimi érnegi

Tablo sectiginiz bicimde fakat bos olarak eklenecektir. Tablodaki bilgiler

yazitipi bicimlerini gorebilmeniz icin ekleme isleminden sonra girilmistir.
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”

Bicimlendirilmis bir  tabloyu “Tablo/Otomatik Bicimlendir

Cyr) penceresindeki “Ekle” butonu ile otomatik tablo bicimleri listesine ilave
a edebilirsiniz. Daha sonra ayni tablo biciminden olusturmaniz

gerektiginde sadece, “Otomatik bicimlendirme” listesinden se¢meniz
yeterli olacaktir.

* Tablonuzun sonuna satir eklemek icin tablonun son hiicresinde iken Tab
tusunu kullanabilirsiniz. Yani tablonuzu eklerken listenizindeki verilerin kag
satir tutacagini saymak zorunda degilsiniz.

* Fare ile tabloda satir segmek igin sol kenar, siitun se¢gmek igin st kenar,
tablonun tamamini se¢mek igin ise sol Ust kosesini kullanabilirsiniz.
Klavyeden “Ctrl + A”yi ilk kullandiginizda bulundugunuz hiicreyi tekrarinda
ise sirasiyla tim tabloyu ve tim belgeyi se¢mis olursunuz. Se¢gme islemini
“Tablo/Seg/” listesinden de gergeklestirebilirsiniz.

* “Tablo/Ekle/Satir” ile aktif satirin st ya da altina istediginiz kadar satir
ekleyebilirsiniz.

* “Tablo/Ekle/Sutun” ile aktif situnun sol ya da sagina istediginiz kadar sutun
ekleyebilirsiniz.

* Tablonun iginde iken tekrar tablo eklerseniz bulundugunuz hiicreye ikinci bir
tablo eklemis olursunuz.

*  “Tablo/Sil” ile bulundugunuz satir, siitun ya da tabloyu silebilirsiniz.
* “Hucreleri birlestir” ile secili hlicreleri bir hiicre de birlestirebilirsiniz.

*  “Hiicreyi bol” secenegi aktif hiicreyi yatay ya da dikey hiicrelere
bolebilirsiniz.

*  “Tabloyu bo6l” ile bulundugunuz konumdan tabloyu ikiye bélebilirsiniz.
Bolme isleminde tablo basliklarinin diger tabloya da otomatik yazilmasini
saglayabilirsiniz.

Tablo Ozellikleri ve Tablo Bigimlendirmek

Belgenizde glizel tasarlanmis tablolar kullanmak istiyorsaniz bu bolimu dikkatli
incelemelisiniz.
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“Tablo/Tablo Ozellikleri” penceresinde “Tablo” sekmesinden;

Tablo | Metin Akisi | SUtun | Kenarliklar | Arkaplan |

Ozellikler Hizalama
Ad Vitaminler +  Otomatik
o Saol
Bosluk Soldan
o Sag
~ Qrta
LT
. Ellz
Ust 0,00cm o =
Alt 0,00em o

Resim 94: Tablo é6zellikleri

e Tablo adi,

* Tablonun sayfa kenarina gére konumu,

* Tablonun yatay hizalanma bigimi,

* Tablo genisligi (Goreceli segenegiyle genislik % olarak ayarlanabilir),

ayarlamalarini yapabilirsiniz.

Tabloda Metin Akigi ve Metin Yéniiniin Ayarlanmasi

Metnin tablo icerisindeki davranislarini belirlemek icin “Tablo Ozellikleri”

penceresinde “Metin Akisi” sekmesini kullaniriz. (Resim 95)

107



Tahlo Metin Akisi | Siitun | Kenarliklar | Arkaplan |

Metin Akisi
W Sonlandir  e————— . §ayf}>-<,\sutun
o, Ongce  “Sonra
o Fat
Sayfa Bigemi lle et v
| Tabloya situnlar ve sayfalan capraz bdlmesi icin izin ver

Satinn sayfay ve sttunu capraz kesmesine izin ver:

Sonraki paragraf ile birlikte tut

| Bashd tekrar et
ke 1 2 satirlan
Metin yani v
Hizalama
Dikey hizalama Ust v

Resim 95: Tablo 6zellikleri - Metin akisi

* “Sonlandir” segenegi ile tablonun sayfayr ya da situnu sonlandirmasini
saglayabilirsiniz. Tablonun sayfa/stutun basinda ya da sonunda konumlanmasi
“Once/sonra” secgimleriyle ayarlanir.

* “Situn ve sayfalar ¢apraz bélmeye izin ver” ile situn ve sayfa gecislerinde
tablonun boliintp bélinmemesiniz saglayabilirsiniz.

* “Sonraki paragraf ile birlikte tut” secenegi ile tablo ve altindaki paragrafin ayni
sayfada olmasini saglayabilirsiniz.

*  “Bashgi tekrar et” ile tablonuz sonraki sayfaya tastiginda, sonraki sayfada da
tablo baslk satirlarinindan belirttiginiz kadarinin otomatik olarak yazilmasini
saglayabilirsiniz.

* Yazilarinizin hicre igerisinde dikey hizalanma bigimi ve metin yonlni
belirleyebilirsiniz.
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LibreOffice

Tablo Satir Yiikseklik ve Situn Genigligini Ayarlamak

* “Tablo/Otomatik Sigdir/..” listesinden hiicre yukseklik ve situn
genisliklerini sayisal deger girerek degistirebilirsiniz.

o “Otomatik Sigdir” ile hiicre verilerine gére en uygun geniglik ve en
uygun yiiksekligi otomatik belirleyebilirsiniz.

o Tum satirlari esit yukseklik ve tim situnlari esit genislikte ayarlamak
yine otomatik sigdir secenegi altindadir.

e Satir ylkseklik ya da sttun genisliklerini, hiicre sinirindan fare ile
surlikleyerek ayarlayabilirsiniz. Ayni sliriikleme islemini cetveller lizerinde de
yapabilirsiniz.

* Situn genisliklerini tablo genisligine baglh olarak degistirmek icin
“Tablo/Ozellikler” penceresinden “stitun” sekmesini kullanabilirsiniz.
(Resim 96)

Tablo | Metin Akisi Sdtun | Kenarliklar | Arkaplan |

Ealan bosluk 0,00cm

SUtun genisligi
I 2

L%}

4 3

3.40cm  $ 3.40cm $ 3.40cm 5 3,40cm L 3,40cm O

<>

Resim 96: Tablo 6zellikleri - siitun genislikleri ayarlama
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Tablonuzda bir sltun genislini degistirdiginizde sagdaki situnun genisligi de

otomatik olarak degisir.

En sondaki stitunun degerinin degismesi ise ilk stitun genisligini etkiler.

Tablo genisliginiz metin sinin degerinden kiglikse;

* “Siitunlan orantili ayarla” secenegini onaylayarak bir situndaki degisikligin tim

tablo sttunlarinin genisligini,

* “Tablo genisligini ayarla” secenegini onaylayarak ise, yapilan situn genisligi

degisikligin tablonun diger siitun genisliklerini degistirmeden tablo genisligini

etkilemesini saglayabilirsiniz.

Her iki secenek aktif ise bir situnun genisligindeki degisimin, tablo girintisi ve

diger sttun genisliklerini etkiler.

Tablo Kenarlik Cizgilerinin Bigimlendiriimesi

Tablo/hiicre sinir gizgilerinizi istediginiz renk ve bigimde belirleyebilirsiniz.

(Resim 97)

Tablo | Metin Akisi | Stutun Kenarhklar | Arkaplan |

Satir ayarlamas
Warsaylan

S = == e

Eullanier tarmmbh

* * *
- -

+ -
+ + +

Gilge bigemi
Konum

OcoEn

Szellikler

Cizgi Icerik boslukar

Bicem Sol 0,10cm o

L - Fat

5aqg 0,10cm

Genislik v

. ~

0.05nk A st 0,10cm o

Renk Alt 0,10cm o
Il Siyah ~ v Esitleme

v - "

| Bitisik cizgi bicemlerini birlestir

Resim 97: Tablo kenarlik gizgileri
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Tablo kenarliklari igin kullanici tanimh alanindaki 6rnek tablonun istediginiz
sinirina  tiklayarak ¢izgi bigem, kalinhk, ve rengini ayarlayabilirsiniz. Yine bu
pencereden kenarlik gizginize gblge verebilir, metnin hiicre kenarina olan mesafesini

ayarlayabilirsiniz.

Tablonuzda kendi belirlediginiz kenarliklar harig, tablo sinirlarinin gérintilenip
goruntilenmemesini “Tablo/Tablo Sinirlari” ile belirleyebilirsiniz.

Tablo Zemin Renginin Ayarlanmasi

Tablo | Metin Akisi | Situn | Kenarlklar Arkaplan |

Olarak Renlk w Hedef v

Arkaplan rengi

[Dolguvek ]

I I D D N e
B I N

I B S

N I D D D e e e

I D B O D S e e

I N D D B S e

N e I

I I N

Dolau Yok

Resim 98: Tablo arkaplan renginin ayarlanmasi

“Hedef” listesinden Tablo, satir, hiire secimi ile arkaplan degisikliginin
uygulanacagi alani belirleyebilirsiniz. (Resim 98)

“Olarak” listesinden “grafik” segenegini kullanarak belirttiginiz hedefin arka
planini renk yerine bilgisayarinizdaki bir resimle kaplayabilirsiniz. Se¢mis oldugunuz
resmi belirttiginiz hedefe konumlandirabilir, déseyebilir ya da tamamina yayabilirsiniz.

111



LibreOffice

9314402491

LibreOffice

Tabloda Sayisal Verilerin Bigimlendiriimesi

Tablomuzdaki sayisal veriler icin sayi, ylizde, tarih, saat, para birimi, kesir ve
bilimsel gésterim bicimi “Tablo/Numara Bigimi” secenegiyle ayarlanir. (Resim 99)

:( ’ Sayl Bicimni hd X
Kategori Bigim il
Tamam
Sayl Al [31.12.99 O i -
Ylzde B 31/12/99 |—| lptal
Para birimi i _31;‘12;‘99 e
Saat ‘ 31.Ara.99 ! vardim
Bilimsel [ 31.Ara 1999
Kesir ~ 31, Ara 1999 — -
Mantiksal Deder e E}'ﬁr?l',ljiljgngngn v 11/01/1900
Fal
W
Fal
W
Bicim kodu
DDMMMAYY

Resim 99: Tablo sayi bigcimi

Tabloyu Metne Donustlurmek

Ozellikle web sayfalarindan kopyala/yapistir ile belgenize aldiginiz metinler
isteginiz disinda tablo olarak metne aktarilir. Bu gibi tablo igerisindeki metinlerde
tablodan kurtulmak icin “Tablo/Donustiir/Tablodan metne” secenegi kullanilir.
(Resim 100)
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x Tabloyu Metne Déndstir V )(

Metinden ayir

Tamam
Sekmelar Moktal wirgdl s
- Iptal
Paragraf o) Diger: ; &
Yardim

Resim 100: Tabloyu metne déniistiir

105. sayfadaki tablomuzu situnlar arasina & isareti koyarak

donistirdigimizde,

&Ocak&Subat&Mart&Toplam
Kuzey&10&20&12&
Orta&32&33&22&

Giiney& 15&37&11&
Toplam& & & &

Seklinde bir goérintd ile karsilasiriz.

Metni Tabloya Donuistiirmek

Fikrinizi degistirdiniz ve belgeye eklediginiz bilgileri tablo icine almaya karar
verdiniz ya da farklh bir kaynaktan aldiginiz bilgileri tablo igerisine yerlestirmek
istiyorsunuz. “Tablo/Déniistiir/Metinden Tabloya” komutu sizi gereksiz bir dizi

islemden kurtaracaktir. (Resim 101)
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x Metni Tabloya Dénistir ) (X

Metinden ayir
Tamam

Sekmeler Moktal wirgdl .
- = Iptal

i Baragraf | . Diger: &
Yardim
v |

Secenekler
v| Baglk
| Bashd tekrar et
ke 1 2 satirlan

Tabloyu bélme
| Kenar

Otomatik Bicimlendirme. ..

Resim 101: Metni Tabloya Déndistiir

Verilerinizin alanlari arasinda “sekme”, “;” karakterleri kullanilmamis olsa dahi
"bogluk” karakterleri mutlaka kullanilmistir. Diger segenegine “bosluk” karakterini
basarak verileri aralarindaki bosluk karakterine gore sutunlara ayirarak tablo igerisine
alabilirsiniz. Ben buradaki 6rnekte takibinizin kolay olmasi agisinda “&” karakterini
kullanacagim. Verileriniz arasinda bosluk karakterleri sayi olarak diizensiz olabilir bu
durumu “Dulzenle/Bul Degistir” ile tek hamlede diizeltebilirsiniz.

Elimizdeki verinin su sekilde oldugunu varsayalim...
II&NUfus&Yiizdlgimii

Ankara&4.771.716&25.615 Km?
istanbul&13.255.685&5.170 Km?

Tablo/Donlistiir/Metinden Tabloya” penceresinde “metin ayir” kategorisinde
“diger” segenegine “&” karakterini girersek metnimiz asagidaki gibi  tabloya
donisecektir.
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il Niifus yiiz 6lcimii

Ankara 4.771.716 25.615 Km?

istanbul 13.255.685 5.170 Km?

Tablo 2: Metni tabloya dénlistiir 6rnegi

Tablo Verilerinin Siralanmasi

Tablo verilerinizi en fazla 3 anahtar degere gore artan ya da azalan sekilde
siralayabilirsiniz.(Resim 102). Sirala secenegini kullanmadan once tablonuzu ya da
siralama islemine tabi tutulacak hiicreleri segmeniz gerekmektedir.

x Sirala s X

Siralama 8lglti

Situn Anahtar tord Sira Tamam
| Bnahtar 1t 1 ° Abecesayisal v | (e Artan iptal
Azalan
o Yarcim
Anahtar 2 1 v Abecesayisal v | (e Artan
. Azalan
Anahtar 3 1 O |Abecesayisal v o Artan
| Azalan
Yién AyIric
Situnlar .
. Satir ) L
Dil Ayarlar
Tlrkge w | Blyik kKuglk Harfe Duyarl

Resim 102: Tablo siralama

* Anahtar degerlerinizin hangi stitunu isaret ettigini belirtmelisiniz.

* Siralama islemi asil olarak 1. anahtar degerinize gore yapilir. Birinci anahtari esit
olan veriler kendi arasinda 2. anahtar degere gore siralanacaktir.
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Sayisal veri iceren situnlara gore siralama islemi yapiyorsaniz o anahtar tirina
“sayisal” olarak degistirmelisiniz.

Alfasayisal ifadelerin  siralanmasinda  baylk/kigik  harf  duyarliligini
kullanabilirsiniz.

Diger kelime islem uygulamalarindan farkli olarak Writer'da tablonuzu
belirlediginiz bir satira gore yatay olarak da siralayabilirsiniz.

Asagidaki tabloyu Toplam satirini baz alarak azalan sekilde siralayalim:

A B C D E
OCAK 30 25 10 55 60
SUBAT 10 45 30 65 80
MART 60 35 40 75 50
TOPLAM 100 105 80 195 190

Tablo 3: Tablo satira gére siralama 6rnegi

Aylar sltunu hari¢ diger sttunlari sectikten sonra “Tablo/Sirala” penceresinde
yon = situnlar, Anahtar 1 = 5.satir, Anahtar tliri = sayisal, sira = azalan
secimlerinden donra tablonun asagidaki gibi toplami en yiksek olan situndan
en az olan sttuna dogru siralandigini goriiriiz. (Tablo 4)

D E B A C
OCAK 55 60 25 30 10
SUBAT 65 80 45 10 30
MART 75 50 35 60 40
TOPLAM 195 190 105 100 80

Tablo 4: Tablo satira gére siralama 6rnegi -2
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Tablolarda Formiil islemleri

Tablolarinizda sayisal veri iceren hiicreleri matematiksel islemlere tabi tutabilir,

bazi basit matematiksel ve istatistiksel fonksiyonlari kullanabilirsiniz. Daha karmasik
fonksiyonlar igin LibreOffice Hesap Tablosu uygulamasini kullanabilirsiniz. Belgeniz
icerisinde karmasik fonksiyonlar iceren bir tablo istiyorsaniz “Ekle/Nesne/OLE Nesnesi”
penceresinden Hesap tablosu secenegini secin.

Tablomuzda formilleri kullanirken hicre referanslarini, LibreOffice Hesap
Tablosundaki gibi situn bashklari A,B,C,.. seklinde oldugunu duslinerek
belirtiriz. Yani 3. sGtun 2. satirdaki hicresini <C2>, 2. siitunun 5. satirdaki
hicresini <B5> seklinde gosterilir.

Ardisik hticreler igin hicre referanslari arasina “ : ”, birbirinden uzak hiicreler
icin ise liste ayracimi (“|”) kullanabilirsiniz. Ornegin <B2:C3> gdsterimi
B2,B3,C2,C3 hiicrelerini ifade ederken <B2:C3>|<D2:D4>|E2 gobsterimi
B2,B3,C2,C3,D2,D3,D4,E2 hiicrelerini ifade eder.

Tablonuzda formil kullanmak icin bos hiicrede iken;
o “F2” ya da “=" tusuna basabilir,
o “Tablo/Formiil” secenegini kullanabilir,

o f(x) butonuna basabilirsiniz.

fod|, 7 & VW =mean <E2:E4>

Toplam Ao -5
Yuvarla
Yilzde
Karekdlk
KLwwet
islegler .
Istatistik islevieri » Qrtalama
Islevier »  En kigik
En blyik

Resim 103: Formiil ¢cubugu
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Elimizde derslerimizle ilgili olarak asagidaki tablomuz var ve biz bu tablo birtakim
hesaplamalar yapmak istiyoruz.

Ders Kredi| Vize Final |Ortalama
Matematik 6 60 80 70| <--- =(<C2>+<D2>)/2
Fizik 4 70 55 62,5| <--- =mean<C3:D3>
Kimya 3 40 70 61| <--- =<C4>*30/100+<D4>*70/100
Ekonomi 2 50 80 65| <--- =<C5:D5>/2
15 70 55 63,13| <--- =mean<C2:D5>
A LA LA
R
5 3 5
z A8
v Q K
0O (W)
¢ 9

Tablo 5: Tablolarda formiil uygulamasi

* E2 hiicresine Vize ve Final ortalamasini hesaplayalim

° |.yol

1

N o o bW

“u_n

=" tusuna bas
Parantez a¢

C2 hiicresine tikla
“+” tusuna bas
D2 hiicresine tikla
Parantez kapat
“/2" ekle

ve enter tusu ile sonlandir. Biz bu islemleri yaparken formil ¢cubugunda
islemimiz =(<C2>+<D2>)/2 seklinde goriinecektir.
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o |l yol
1 “="tusuna bas

2 Formil gubugunda f(x) butonuna basarak “istatistik islevleri/Ortalama”
yl se¢

3 (C2,D2 hicrelerini fare ile isaretleyerek enter tusuna bas

bu durumda formil ¢ubugunda islemimiz “=mean <C2:D2>” seklinde
gorintilenecektir.

Kredi sitununun sonuna kredi toplamlarini hesaplayalim
°o |.yol
1 “="tusuna bas
2 kredi degerlerini se¢ ve enter ile islemi sonlandir
bu islemde formlimiz “=<B2:B5>" seklinde gorinecektir.
o |l yol
1 “=" tusuna bas
2 Formil cubugunda f(x) butonuna basarak “Toplam” secenegine tikla
3 C2den C5 hiicresine kadar secerek enter tusuna bas
formulimiz “=sum <C2:C5>" seklinde goriinecektir.
En yliksek vize notunu “=max <C2:C5>",
en disik final notunu “=min <D2:D5>”,
Kimya dersinin vize notunun %40, final notunun %70'inin toplamini
“=(<C4>*30/100)+(<D4>*70/100)"
Tiim vize ve Final notlarinin ortalamasini “=mean <C2:D5>”

formilleriyle hesaplayabilirsiniz.
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(<) Formiillerinizin sonuglari hiicre degerlerini degistirdiginizde otomatik
olarak yeniden hesaplanir. Ancak satir ya da situn sildiginizde kendini
glincellemez.

Dilerseniz mantiksal baglaglarin kullanildigi biraz daha gelismis islemler igin
asagidaki 6rnegi de inceleyebilirsiniz.

Ders | Kredi| Vize | Final | Ort | Sonug
Mat 6 60 80 70 1/ <--—- =(<D2>g69)and (<E2>g 49)
Fiz 4 70 55| 62,5 0| <-- =(<D3>g69)and (<E3>g49)
Kim 3 20 70 45 1| <-—-- =(<D4>g69) or (<E4> g 49)
Eko 2 50 45| 47,5 0| < =(<D5>g69) or (<E5> g 49)
0 = olumsuz 1 =olumlu

Tablo 6: Tablolarda formtil uygulamasi -2

Bu 6rnegimizde;

Matematik ve Fizik derslerinden gecme kosulu :

Final notunun 69'dan ve ortalamanin 49'dan biiyik olmasi,
Kimya ve Ekonomi dersleri igin ise gegme kosulu :

Final notunun 69'dan ya da ortalamanin 49'dan blyik olmasi

seklinde duslinilerek formuller uygulanmistir.
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L iLibreunice

Posta Birlestirme Sihirbazini
Kullanmak
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Posta Birlestirme Sihirbazi

Birbirine benzer sadece bazi alanlari farkli belgeleri sablon kullanarak ya da farkl

kaydet secenegi ile olusturabilecegimizi onceki konularimizdan biliyoruz. Ancak bu

yontemlerde farkli alanlar siirekli belgeye eklemek ya da degistirmek can sikicidir ve

hata yapmamiza sebep olabilir. Simdi “Araglar/Posta Birlestirme Sihirbaz1” secenegi ile

bu islemi daha hizli ve eglenceli nasil yapabiliriz bunu bir 6rnekle gorelim.

Elimizde asagidaki gibi Hesap tablosu (Calc) ile hazirlanmis sinav sonug

bilgilerinin oldugu bir liste var ve biz bu listedeki kisilerden sinav sonucu 70'in lizerinde

olanlara milakat igin bir davet mektubu géndermek istiyoruz.

(Base), ya da Metin Belgesi (Writer) ile hazirlanmis olabilir.)

(Bu liste Veritabani

A | B | C | D | F G H |
1 Ad Soyad Sin.Sonucu Siralamal Mulakat T Mulakat S. Cins Mail
TSenol Aldibas 95 1 05/07M2 | 09:00:00 E aldibas@gmail.com
TBeyza Gurcan 92 2 05/07/12 | 09:30:00 < ostracod@agmail.com
TDya Ozturk 89 3 ae/07n2 09:00:00 < canan@mail.com
TDsman Arslan 65 4 06/07/12 | 09:30:00 E osman@mail.com
TKaya Erturk 63 5 a7/ninz 09:00:00 E kaya@mail com

Resim 104: Posta birlestirme sihirbazi icin kullanilacak kisiler listesi

Oncelikle 6rnek belgemizi asagidaki gibi hazirlyoruz.

Savin Senol ALDIBAS

03/07/2012 tarihinde katilmi 5 olduguz smavda 95 puan alarak sinavi 3. olarak tamamladmiz.

Miilakat tarih ve saatiniz ; 05/07/2012 09:00

Ivi zinler dileriz.

Resim 105: Posta birlestirme sihirbazi érnek belge

Bu oOrnekte anlasilir olmasi agisindan ad, sinav sonucu, siralama gibi 6rnek

bilgiler de yazilmistir siz bu alanlari bos birakabilirsiniz.
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1. “Araglar/Posta Birlestirme Sihirbazl” penceresini actigimizda 6rnek belgemizi
olusturdugumuz icin “Gegerli belgeyi kullan” secenegini kullanabiliriz.(Resim

106)

Adim

2. Belge tird seg
3. Adres boluml ekle
4, Selamlama olustur

Yardim

Posta Birlestirme Sihirbaz ~ ><

Mektup birlestirme icin baslangic belgesi secin
Posta birlestirme belgesine temel olusturacak belgeyi seginiz

s Gegerli belgeyi kullan

Gizat...
) Yeni belge olustur
Gizat...
) Mar olan belgeden baslat
) Sablondan baslat
L'
ileri == iptal

Resim 106: Posta birlestirme sihirbazi belge segimi

2. Bu adimda alicilar igin belge tiri segimi yapilir.

Olusturdugunuz birlestirilmis belgeyi 8. adimda deginecegimiz gibi toplu mail
olarak da gonderebilirsiniz. (Resim 107)

X

Posta Birlestirme Sihirbaz . ><

Adim
1. Baslangig belgesi segin

3, Adres balumu ekle

4, Selamlama olustur

5. Belgeyi dizenle
7. Kigisel belge

8. Kaydet, yazdir ya da
adnder

Yardim

Belge tdrind secin
Hangi tirde dosya olusturmak istiyorsunuz?

o | Mektup

E-posta mesaj

Mektup:
Mektuplan bir alici grubuna génder. Mektuplar bir adres ve
selamlama balumi icerebilirler,

Mektuplar, her alici igin kisisellestirilebilirler,

<< Gerj ileri == iptal

Resim 107: Posta birlestirme sihirbazi belge tiirii se¢cimi
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3. Adres bolimu ekle adiminda ortak birlestirmede kullanilacak alanlari igeren
belge secimi yapilir. Bu 6rnegimizde sinav sonug bilgilerinin oldugu tabloyu
seciyoruz. (Resim 108)

X

Adim

1. Baslangig belgesi segin

2. Belge turd seg

3. Adres balimi ekle

Posta Birlestirme Sihirbazi (v »
s N

Adres baélumu ekle

1.

1. Kullanmak istedifiniz adres verisini Earkh Adres Listesi Secin. .

iceren adres listesini segin, Veri, Gecgerli adres listesi: adres
adres bolimund eclusturmak igin gerekli.

IZI Belge adres balumu icerehbilir:

=Baslk= =Baslk=
=Adi= =Soyadi= <Adi> <Soyadi=>
<=Adres Satin 1= <Adres Satin 1=

<Posta kodu= =Sehir= |<Posta kodu= =Sehir=
<llka= Daha fazla...

Bos alanlarda cizgileri bastir

Veri kayna@inizdaki stitun basliklaryla birlestirilen

11 - - ? Alanlan Eslestir..
posta da kullanan alan adlan uyusmalktadir. —i8d

Adres bilgisinin dogru eslesip eslesmedigini kontrol edin.

=henlz eslesmemis=

Ali =henlz eslesmemis=

Ankara

<heniz eslesmemis=> <heniiz eslesmemis= Belge:1 [ 4k

Yardim

<= Gerj iptal

Resim 108: Posta birlestirme sihirbazi veri dosyasi se¢imi

“Adres Listesi Secin” butonuna bastigimizda karsimiza daha 6nce kullandigimiz

veri dosyalarinin listesi gelir. (Resim 109)

X &

Adres Listesi Seg \\f/ \>$/

Bir adres listesi segin. Alicilan farkh bir listeden segmek igin 'Ekle...' tiklayin. Bir adres
listeniz yoksa 'Olustur...’ tiklayarak olusturabilirsiniz.

Alicilaniniz su listeden secildi: Ekle...
Ad |[Tablo
adres Calisma Sayfasil Qs
Adresler Calisma Sayfasil <l
Adreslerl Cahsma Sayfasil LA L
Eyrlotiogs] ~eal
Sinawvsonuc Sayfal

Tamam iptal Yardim

Resim 109: Posta birlestirme sihirbazi veri dosyasi se¢imi-2
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Farkli bir veri dosyasi bagka bir deyisle alici listesi se¢mek istiyorsaniz “ekle”
butonunu kullanabileceginiz gibi veri dosyaniz heniiz hazir degilse “olustur”
butonunu kullanabilirsiniz.

“Slizge¢” butonu ile olusturacagimiz birlestirilmis belgenin sectigimiz veri
kaynagindaki tim kayitlar yerine belirttigimiz kosulu saglayanlar igin
olusturulmasini saglayabiliriz. (Resim 110)

;( - Standart Stzgeg e %
Olgit
Isleg Alan ismi Kosul Deger Tamam
Sinav Senucu wl| | = w | |70 iptal
w ||| - highiri - w - ——
M i W

Resim 110: Posta birlestirme sihirbazi kosul belirleme

4. Ornegimizde milakat daveti icin belgemizin sinav sonucu 70'ten biiyiik olanlar
icin olusturulmasi kosulunu sekilde gérdiigiiniiz bicimde belirledik.

“VE/VEYA” baglaclarini kullanarak kosulumuzu daha da detaylandirabiliriz.
Ornegin veri tablomuzda ikamet ili verisinin oldugunu ve miilakat davetini 70
Gzerinde not alan Ankara'daki kisiler icin olusturmak istedigimizi var sayarsak
kosulumuzu Sinav sonucu > 70 VE ikamet ili benzer 'Ankara’ seklinde
belirtmemiz gerekirdi.

5. Bu adim birlestirilmis belgemiz icin selamlama satiri olusturmamizi saglar. Ornek
belgemizde selamlama satirini sadece “Sayin” ifadesini kullanarak yazdigimiz
icin bu adimda herhangi bir isleme gerek yoktur. Ancak veri listenizde cinsiyeti
belirtir bir alanimiz oldugundan arzu edersek selamlama satirini bu cinsiyet

n u

alanini kullanarak “Sayin Bay”, “Sayin Bayan” seklinde de ayarlayabiliriz.
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Adim

1.Baslangic belgesi segin
2. Belge tirl seg

3. Adres balumil ekle

5. Yerlesim dizeni
6. Belgeyi dizenle
7.Kisisel belge

8. Kaydet, yazdir ya da
gdnder

Yardim

Resim 111: Posta birlestirme sihirbazi selamlama olusturma

Selamlama olustur

IQI Bu belge bir selamlama icermeli

+| Kisisellestirmis selamlama ekle

Bayan

Posta Birlestirme Sihirbazi w X
Sayin Bayan =Soyadi=, w Yeni
Sayin Bay. =Soyadi>, e Yeni

Bay

Alan ad

Alan dederi

Cins

Adres listesi alani bir kadin alici oldugunu gdsteriyar

K

Genel selamlama

ilgililere,

Onizleme

-Sayln Bayan Gurcan,

=< Geri

ler ==

IBque: 2

iptal

6. Veri listemizde cinsiyet alaninda bay ve bayanlar icin “E”, “K” bilgileri
girildiginden “Adres listesi alani bir kadin alici oldugunu gosteriyor” kismindan
alan adi (Cins) ve degerini (K) secmemiz ve “Alanlari eslestir” butonuna basarak
“sayin bay/sayin bayan”ifadelerinden sonra gelmesini istedigimiz alanlari
belirlemeliyiz. (Resim 112)
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X () Eslesen Alanlar C‘f/ ?{/

Selamlama dgeleri ile eslestirecediniz alanlan, veri kaynagindan atayin

Selamlama &geleri |E$Iesen alarn: |@nizleme |
<gaslic- ZLETEN :
<Adi= = highiri = v
<Soyadi> Soyad wv | Glrcan
=Kurum Adi= = highiri > w
<Adres Satin 1= = highiri > v :

Selamlama dnizlemesi

Sayin Bayan Gurcan,
Sayin Bay. Gurcan,

Tamam Iptal Yardim

Resim 112: Posta sihirbazi - Alanlari eslestir.

7. Biz hitap ifadesinden sonra sadece “soyadi” alanini eslestirdik.

8. Selamlama satirinin konumunu ayarlyoruz.

9. “Belgeyi Diizenle” butonuna bastigimizda Posta birlestirme sihirbazi penceresi
ekrandan kaybolur ve ekrana “Posta Birlestirme Sihirbazina Geri D6n” botunu
gelir.

Ornek belgemizde degisken alanlari “Ekle/Alanlar/Diger” penceresinde
“veritabani” sekmesini kullanarak degistiriyoruz. (Resim : 113)
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Belge | Gapraz bagwurular | islevier | Belge bilgileri | Degiskenler Veritabam

Tiir Veritaban secimi
Herhangi bir kayit ~
K=wuit ruumaras) —
SOTTaRT Raylt Soyad
Veritaban Ad SIn.Sonucy
Siralama
Milakat T
Milakat S.
Cins
il ~
> = adres R4
Veritaban dosyas ekle Gézat...
Bigim
= W
- Ekle Kapat

Resim 113: Posta birlestirme sihirbazi alanlari ekleme

Bunun igin imleci ilgili konuma tiklayarak o bolime gelmesi gereken veri
listemizdeki alana ¢ift tiklamamiz yeterlidir. Eger bu bélime bizim 6rnegimizde
oldugu gibi 6rnek bir veri yazdiysaniz bu veriyi secerek “Ekle/Alanlar/Diger”
penceresinde ilgili alana ¢ift tiklayabilirsiniz. Bu durumda belgemiz asagidaki gibi
gorinecektir. (Resim 114)

Sayin <Ad> <Soyad=

03/07/2012 tarihinde katilmi g oldugunuz sinavda <Sinay Sonucu= puan alarak smavi <Smalama>.
olarak tamamladunz. Miilakat tarih ve saatiniz : <Milakat Tarihi> / <Milakat Saati=

Ivi ginler dileriz.

[E] Posta Birlestirme Sihirbazina Geri Dén

Resim 114: Posta birlestirme sihirbazi alanlari yerlestirme

10. Alanlar belgeye yerlestirildikten sonra “Posta Birlestirme Sihirbazina Geri Don”
butonuna basarak posta birlestirme isleminde “Belgeleri tek tek diizenle”

128



butonunu iceren “kisisel belge” adimina gegcilir Bu adimda arzu edilirse veri
listemizdeki her bir kisi icin belge diizenlenebilir.

11. Son adimda belgeyi kaydetme, yazdirma ya da e-posta olarak gonderme islemi
yapabiliriz. (Resim 115)

x Posta Birlestirme Sihirbaz

Kaydet, yazdir ya da belgeyi ginder
Adim Y Y y geyi g v X

) ) Asadidaki segeneklerden birini segin:
1. Baslangic belgesi segin

2. Belge tiril seg Baslangic belgesini kaydet
3, Adres balumiu ekle e | Birlestirilmis belgeyi kaydet
4, Selamlama olustur _ Birlegtirilmis belgeyi yazdir
Birlestiriimis belgeyi E-Fosta olarak génder
6. Belgeyi duzenle Birlestirilmis belgeyi kaydet
7. Kisisel belge ) Iek belge olarak kaydet

Ay belgeler olarak kaydet
Gonde

Belgeleri Kaydet

Yardim << Geri iptal

Resim 115: Posta birlestirme sihirbazi - Belgeyi kaydetme

*  “Birlestiriimis belgeyi kaydet” ile veri listemizdeki kayitlardan 3. adimda
degindigimiz “sltizge¢” secenekleriyle belirledigimiz kosulu saglayanlar igin
belgemiz tek bir belge olarak ya da ayr belgeler olarak kaydedilir. Bu kayit
isleminde her bir belge igin ayri ayri dosya adi istenmez, dosya isimleri ilk dosya
ismi ile beraber 0,1,2,3.. seklinde otomatik numaralandirilir.

Belgemizi kaydederken birlestirme isleminin veri listemizdeki tim kayitlar yerine
belirli bir aralik i¢in gegerli olmasini saglayabiliriz.

* Veri listemizde kisilerin e-posta bilgileri bulundugundan belgemizi toplu e-posta
olarak da gonderebiliriz. Bu durumda posta birlestirme sihirbazinin son
adiminda “Kime” kismindan e-posta adreslerinin alan bashgini (Mail) segmemiz
gerekmektedir. (Resim 116)
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Adim

1. Baslangig belgesi segin
2. Belge tirii seg

3. Adres bélimi ekle

4, Selamlama olustur

5. Belgeyi dlzenle
7. Kisisel belge

8. Kaydet, yazdir ya da
gonder

Posta Birlestirme Sihirbazi

Kaydet, yazdir ya da belgeyi génder

Asadidaki seceneklerden birini segin:
. Baslangig belgesini kaydet

. Birlestirilmis belgeyi kaydet
Birlestirilmis belgeyi yazdir

I 'S' Birlestirilmis belgeyi E-Posta olarak génder I

E-Posta ayarlan

Kime Mail

Josyaya kopyala..

Konu Milakat daveti

olarak géni | HTML Mesaj

.# ) Tum belgeleri gdnder
. Ginde

Belgeleri génder

Yardim

=

== Geri

Resim 116: Posta birlestirme sihirbazi mail génderme

iptal .

Posta birlestirme sihirbazinda olusturulan belgelerin e-posta olarak

gonderilebilmesi icin  mail sunucu ayarlarinin

gerekmektedir.

yapiimis  olmasi
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R X X

L iLibreunice

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
BEl= sol kenarinda sekilde gordiiginiz gibi tasima noktasi
gorlinmiyorsa farenin sag tusuna basarak ekrana gelen
meniiden “ara¢ ¢ubugu konumunu kilitle” onayini kaldirmaniz gerekmektedir. Yine Bir
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...:

%

(%

(R Keskinlestirme Dedistir -

':':' Konturu dizenle

[

(%

@@l Alt simge

Aallng

(%

Kaydetme Yeri LibreOffice Writer 4

Resim 117: 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 olarak diga aktar

. “Ekle” butonu ile bir ara¢ c¢ubuguna istediginiz Writer komutunu

ekleyebilirsiniz.
“Simge degistir” secenegi ile bir digmenin gorlintli resmini degistirmeniz

mimkunddr. (Resim 118)

X

Simgeler
VICL iAo &8 x@
T ‘ﬁ = ]- =z —|— — .uno:EditFrameSet

=

PR@»dFfr>@d% -

Simgeyi Degistir

Sil...

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

Yardim

Tamam iptal

Resim 118: Arag¢ ¢ubugu diigmeleri - simge degistirme
“ice aktar” butonu ile kendi ¢izdiginiz bir resmi digme gorintisi olarak

kullanabilirsiniz.
“Yeni” butonuyla kendinize sik kullandiginiz komutlari toparladiginiz bir arag

cubugu olusturabilirsiniz.

Benim Araclar * =

e "2
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Menleri Ozellestirmek

Mem’.’llerl Klawye | Arag cubuklan | Olaylar

Libreoffice Writer Mend
Mend Sik kullanilan W 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 -
+'® Dagha Fazla Denetim v | Tamam Iptal Basa al
Kaydetme Yeri Libreoffice Writer A4

Resim 119: Meniilerin ézellestirilmesi

* Meni ve meni segeneklerinizin sirasini degistirebilirsiniz.

* Bir ana meniyl segenek Writer komutlari ekleme ya da meniiden 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
Fl2 Numaralama Agik/Kapal A Kaydet...
Asad Alttaki Satira w
LI 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 120: Kisayol tuslarini ézellestirmek

“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 Writer igin yaptiginiz kisayol tusu tanimlamalarini

“Kaydet” ve “Yikle” butonlariyla farkh bilgisayarlardaki Writer uygulamalarinda da

kullanabilirsiniz.
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R X X | «

L iLibreunice

Klavye Kullanimi

Belge islemleri icin Kisayol Tuslari

Belge Uzerinde Hareket Etme Kisayol Tuslari
Metin Bigimlendirme Kisayol Tuslari

Metin Diizenleme Kisayol Tuslari

Metin Secme Kisayol Tuslari
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Writer' da Klavye Kullanimi

Ancak kelime islem programlarinda calisirken islemlerinizi azami diizeyde
klavyeden gerceklestirmeniz veri giris hizinizin  kesilmemesi acgisindan diger
uygulamalarla kiyaslandiginda ayri bir onem tasir. Bu sebeple sik kullanacaginizi
dislindigiimiiz kisayol tuslarina géz atmamizda fayda var. Writer' da klavye kisayol
tuslarinin islevleri diger kelime islem uygulamalariyla yiksek oranda aynidir.

islemlerinizi menii secenekleriyle gerceklestirirken, menii ve seceneklerine
erismek icin fare yerine klavyeyi kullaniniz.

Bir menliyl agmak icin meni adindaki alti gizili harfe ALT tusunu basili tutarak
basiniz. ( Ornegin Dosya meniisii icin Alt + D, Diizenle mendiisii icin Alt + Z tuslarini
kullaniniz.) Menlyi agtiktan sonra ilgili segenek igin yon tuslarini kullanabileceginiz gibi
secenegin alti cizili harfine basabilirsiniz. Ayni kural secenegin ekrana gelen diyalog
penceresi icin de gecerlidir. Diyalog pencerelerinde secenekler arasi gecis icin Tab
(sekme), diyalog penceresi sekmelerinde gegis igin ise Ctrl + Tab tuslarini
kullanabilirsiniz.

Belge islemleri igin Kisayol Tuslari

Ctrl + N (New) Yeni bir belge acar.
Ctrl + S (Save) Belgeyi kaydeder.

Ctrl + Shift + S (Save as) Belgeyi farkh bir isimle kaydeder.

Ctrl + O (Open) Kayith belgeyi ekrana getirir.

Ctrl + P (Print) Belgeyi yaziciya gonderir.

Ctrl + Q (Quit) Acik tim LibreOffice Uygulamalarini kapatir.

Ctrl + W Aktif belgeyi kapatir ve LibreOffice ana ekranina doner.

Tablo 7: Belge islemleri icin kisayol tuslari
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Belge Uzerinde Hareket Etme Kisayol Tuslari

Ctrl + Sag ok imleci sonraki kelimeye konumlandirir.
Ctrl + Sol ok imleci 6nceki kelimeye konumlandirir.
Ctrl + Asagi ok Bir sonraki paragraf basi

Ctrl + Yukari ok Bir dnceki paragraf basi

Home Satir Basl

End Satir sonu

Ctrl + Home Hiicre, tablo, belge basi

Ctrl + End Hiicre, tablo, belge sonu

Ctrl + Pg Up Sayfa basi (varsa (st bilgiye gecer)

Ctrl + Pg Dn Sayfa sonu (varsa alt bilgiye gecer)

Tablo 8: Hareket etme kisayol tuslari
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Metin Bigcimlendirme Kisayol Tusglari

Ctrl + B (Bold)

Ctrl + 1 (italic)

Ctrl + U (Underline)
Ctrl + D (Double U.)
Ctrl + L (Left)

Ctrl + E (cEnter)

Ctrl + R (Right)

Ctrl + J (Justify)

F12

Shift + F12

Ctrl + M

Ctrl + Shift +p (suPerscripts)

Ctrl + Sh'ft + B (suBscripts)

Ctrl + Rakam

Ctrl+0

Secili metni koyu yazar
Secili metni italik (egik) yazar
Secili metni alti cizili yazar
Secili metnin altini gift cizgi ile gizer
Aktif paragraf ya da paragraflari sola yaslar
Aktif paragraf ya da paragraflari ortalar
Aktif paragraf ya da paragraflari saga yaslar

Aktif paragraf ya da paragraflari soldan ve sagdan hizalar.

1. Paragraf numaralandirir.

* Paragraflari madde imi ile isaretler.
Secili metnin bicim 6zelliklerini sifirlar.

Secili metni Ust simge yapar, ya da Ust simge modunu agar ya
da kapatir (X?)

Secili metni alt simge yapar, ya da alt simge modunu agar ya
da kapatir (H,0)

Aktif satiri basilan rakam derecesinde baslik olarak tanimlar.

Aktif bashgin derecesini iptal ederek paragraf bicimine
donustir.

Tablo 9: Metin bicimlendirme kisayol tuslari
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Metin Dizenleme Kisayol Tuslari

Ctrl+Z Son yapilan islemleri sirasiyla geri alir

Ctrl+Y Geri Alinan islemleri tekrar eder

Ctrl + Shift +Y Son yapilan islemi tekrarlar

Ctrl + X (cut) Secili metin ya da nesneyi silerek panoya aktarir

Ctrl + C (Copy) Segili metin ya da nesneyi panoya kopyalar

Ctrl + V (paste) Panodaki bilgiyi imlecin bulundugu konuma yapistirir

. Panodaki bilgiyi bicim ozelliklerini kaldirarak ya da kaynak
Ctrl + Shift + V ) .
veriyle arada bag kurarak yapistirir.

Ctrl + Asagi ok Aktif paragraf ya da basligi asagi tasir.

Ctrl + Yukan ok Aktif paragraf ya da basligi yukari tasir.

Ctrl + F (Find) Belge icerisinde metin aramasi yapar.

Ctrl + H (cHange) Belge icerisinde bir metni baska bir metinle degistirir
Shift + F3 Secili metnin buyuk/kicik harf dontsimund saglar
Ctrl + F3 Sik kullanilan Metinleri otomatik metin listesine ekler

Tablo 10: Metin diizenleme kisayol tuslari

Metin Se¢me Kisayol Tuslari

Shift + Hareket Tusu  Birlikte kullanildigl hareket tusunun islevine gére metni secer

Tim metni secer.
Ctrl + A imleg tablo icerisinde iken ard arda basildiginda sirasiyla;
Aktif hiicre, tablo ve tiim belgeyi secer.

Tablo 11: Metin secme kisayol tuslari
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LibreOffice Writer Secenekleri

LibreOffice Gergeklestirilen islemlerin kisa 6zeti
Genel Baglantilari glincelleme,
Ol¢ii birimi,

Varsayilan sekme duragi,

Gorinim Pencere nesnelerinden;

Yatay/dikey kaydirma cubuklari,
Yatay/dikey cetvelin,

ya da belgedeki;
Grafik ve nesnelerin,
Tablolarin,
Alan kodlarinin,
Yorumlarin,
Cizimler ve denetimlerin

goriintilenip gorintilenmemesini belirleyen kategoridir.

Bicimlendirme Basilmayan karakterlerin;
yardimi Paragraf sonu,
Bosluk,
Sekme,

Bollinmez bosluklarin,

Gizli metin ve alanlarin,

Sonlandirmalarin,

Gorantlilenmesi ya da gorintilenmemesi islemleri

Izgara Belge zemininde kilavuz noktalari gorintiler.
Temel Yazitipleri Baslik, Liste, Dizin ve varsayilan metin igin,
Yazitpi,
Yazi boyutu
ayarlamalari
Yazdir Belge igerisindeki;

Resim ve nesnelerin,
Form kontrollerinin,
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Sayfa arkaplanlarinin,

Gizli metinlerin,

Metin yer tutucularin,

Yorumlarin,

Bos sayfalarin,
yazdirtlip yazdirilmamasi,
Sol ve sag sayfalarin ayri ayri yazdirilmasi ve
Siyah yazdirma segenekleri ayarlanir.

Tablo

Tablo basliklari ve basliklarin her sayfada tekrar etmesi,
Tablolarin boliinmesini engelleme,
Tablo kilavuz gizgilerinin gorintilenmesi,
Sitdn genislik ve satir yikseklik degisimlerinde;
bitisik alanin,
tim tablonun ya da
tablo boyutunun
etkilenmesi segeneklerini belirleme.

Degisiklikler

Kontrolll belge diizenlemede,

eklenen metinlerin,

silinen metinlerin,

bicimi degisen metinlerin
bicimleri ve degisiklik yapilan satirlarin kenar isaretlerinin
konum ve renkleri ayarlanir.

Uyumluluk

Diger kelime islem uygulamalarinda olusturulmus
belgeleri  Writer ile  agarken karsilasabileceginiz
problemleri gidermenizi saglayacak secenekler listesini
icerir.

Otomatik Bashk

Belgeye eklediginiz;
Tablo, Resim, Cerceve, Cizelge ve nesnelerin
otomatik olarak etiketlenmesini saglayabilirsiniz.

Posta Birlestirme E-
posta ayarlari

E-posta gonderiminde kullanilacak mail hesap bilgileri ve
mail sunucusu ayarlamalarinin yapildigi seceneklerdir.
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LibreOffice Segenekleri

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

LibreOffice” ile degistirebiliriz.

LibreOffice

Gergeklestirilen islemlerin kisa ozeti

Kullanici verisi

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

Genel

Yardim ipuglari detayi,

Ac/Kaydet iletisim pencerelerinin se¢imi,
Degistiriimemis 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 ¢alismasi.

Gorunum

Yakinlastirma orani 6lgekleme,

Araglarin boyut ve bigemi,

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

Yazdir

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

Yollar

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

Renkler

Renk cetvellerindeki renkleri dzellestirir.

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 igeren belgeler icin makro givenligi.

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

Erisilebilirlik Canlandirilmis metin ve nesnelere izin verme,
Ekran gorintileri icin otomatik yazitipi rengi,
Yardim ipuglarinin gortintilenme siiresi v.s.

Java Java galisma ortamini belirler
Sun Microsystems Inc./Oracle Corporation gibi

internetten giincelle  Giincellemeleri kontrol etme ve otomatik indirme.

144



Resim Dizini

Resim 1:
Resim 2:
Resim 3:
Resim 4:
Resim 5:
Resim 6:
Resim 7:
Resim 8:
Resim 9:
Resim 10
Resim 11
Resim 12
Resim 13
Resim 14
Resim 15
Resim 16

Resim 17:
Resim 18:
Resim 19:
Resim 20:
Resim 21:
Resim 22:
Resim 23:
Resim 24:
Resim 25:
Resim 26:
Resim 27:
Resim 28:
Resim 29:
Resim 30:
Resim 31:
Resim 32:

LibreOffice Karstama €Krani...........cooecciiireeeee et eecrrreee e e anrree e 8
Writer ekran gOrlntlSU......cecueeeieiieeeecciiee e e e e e e e e e e e e s 13
StaNAart @rag GUDUBU........cooeiiiiiieeee ettt eeccrreee e e e e e e e trrreeeeeeeeeeeeeeenes 15
Bicimlendirme arag QUBUSBU........cccuviieeeee ettt 16
L= =41 o 1S PE RS 17
DOlasim arag GUBUSU.......ccceeiiiiiiieeee ettt e e trrr e e e e e e e e e e e e e 17
Yeni belge olustUrmMak........cccuuvvieeeee e 20
Kayitll DeIZEYI @CMakK.....cciiii it 21
BelZEYi KAY L. ... et 22
T PArola ile Kaydet......co o 23
Y- [ o] (o] o] F- T U 25
: Sablonlar - Fax sihirbazi - Sayfa tasarimi.......cccceeeeeeiiieciiiieeeeec e, 25
: Sablonlar - Fax sihirbazi - icerilecek Ogeler.........oovvvvivivciiieieiieeceeeieens 26
: Sablonlar - Fax sihirbazi - Gonderici ve AlICI........ccccvvvveeieeiiieeeeeeeeeeee, 26
: Sablonlar - Fax sihirbazi — Ad ve KONUM........ccvviieeeieeieeeeee e, 27
: Sablonlar - Fax sihirbazi - FaX O0rnegi......eecceeicccciiieeeeee e 28

Belge Oz IITKIE . .. vvieeeeeieeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et e e sresaeereesree e 29
YazZAIrMA EKIANI.ceeiiiii ittt e e e e e e e e s rtrrr e e e e e e e e e e ane s ananns 30
YA Lol e 2= |11 LT o TP SPRPRN: 31
Yazdirma icerik SECENEKIEII....cccce e 31
On/arka sayfalari yazdirma segenekleri........coueveveveveeeeeiieiceee e 32
YAl i1V 14 F=1 o PR 32
Yazdirma SECENEKIETI......uuvrreeeee et e e 33
(07 2= V=] o 11 {1 ST 35
2T IRy B Y= {1 PRSPPI 36
Degisiklikleri Onayla ya da Reddet......ccccccuvieiiiiiiiieiiiiieeeciee e 39
DegisiKlIKIEri fiErelEmME ...coeeee e 39
YEr iMi EKIEIME. ...t e e e e e e e e e ee e enes 40
Otomatik metin eKIEME......c..viiieeee e 40
YOrUM EKIB .. e a e e e e e e as 41
Ozl Karakter €KIEME. ........cuveveeeeeeeeceeeeeeeteeteee ettt et enes 42
Dosya tanim OZeIIKIEIi......coocereeeee e 43



Resim 33:

Belgeye Ozelliklerine tercih edilen alanlar ekleme .........ccoovveeeeeiiiiccciiiieenn, 43

Resim 34: Belgeye Ozellik bilgileri eklemek.........ooeveirieciiiiieie e, 44
I R T T O To T = P o - 1 VAU U 1SS UUU Rt 45
Resim 36: Numarali listelere ¢apraz basvuru............eeeeeeieeccciiiieee e 46
Resim 37: Otomatik yazim denetimi........ccceiiiieecciiiiie e 47
Resim 38: imla denetimi Ve DilbilgiSi........cccvivieueiiririeieeceeeeeeee ettt 48

Resim 39:
Resim 40:
Resim 41:
Resim 42:
Resim 43:
Resim 44
Resim 45:
Resim 46:
Resim 47:
Resim 48:
Resim 49:
Resim 50:
Resim 51:
Resim 52:
Resim 53:
Resim 54:
Resim 55:
Resim 56:
Resim 57:
Resim 58:
Resim 59:
Resim 60:
Resim 61:
Resim 62:
Resim 63:
Resim 64
Resim 65:
Resim 66:

imla denetimi ve dilbilgisi secenekIeri..........cceveiveieeeeiiceeeceeee e 49
Otomatik dUzeltmMe lStESI....uiiiruiieeiiiiiiee e 50
Yakinlastirma ve gorinim dUzeNi........ceeeieeiieicciiiiieiee e 51
Paragraf girintileri..........ooovee oo 54
Paragraf bicimlendirme - Girinti ve araliklar........cccccooveeiiiiieeieee 54
Paragraf bicimlendirme - Hizalama.........ccccceoeiiiiiie e, 55
Madde imleri ve Numaralandirma araglari......cccccccoeeeccviiieeeie e 57
1Y/ o [0 LI Y= T d 1T o POt 58
Numarali liste olusturMak........cccuviiieeie e 59
Numaralandirma segenekIeri.........ueeeviiii e 60
Anahat NUmMaralandirma........ueeee e 61
SEKME AUFAKIQIT .eeveeeeeiiiee e e e e e e s 61
Sekme duraklari ayarlama...........ceeeeeii e 62
YU U] ] - T PRSP PPPPPPPN 63
BOIUM EKI...eeeiinieeiee ettt e e e 65
Sayfa biceminin ayarlanmasi......cccccooeccciiiiiiii e 66
Kapak Sayfas €KIEME...........uviiieiiee e 67
Ust bilgi bigimIENdirmMe.......ccveeeeeieeeieceeeceeeeeee et 69
Dipnot ve SONNOt EKIEME.........eeeiiiiieee e e e 70
Dipnot ve sonnotlarin konum ve numaralandirma bicemlefri...........c........c.. 71
2T 1ol o a1 =V - TR PR 73
Baslik tasima ve derecelendirme.........ccccuiiiieeeei e, 74
Anahat NUMAralandirma.........coooviieiiee e 75
Dizinler Ve Tablolar........eiii i 76
Dizin girdisi €KIEME.....eeeeii e 77
Dizin girdisi dUzZENIE.........ueiiieeeeee e 78
Alfabetik dizin eklemMEK......ccuuviiiiiiiee e 79
Kaynakca girdisi €KIEME.......c..eueviiieeee e 81

146



Resim 67:

Kaynakca verileri giris €Krani.......cocceeeiii e 82

Resim 68: Bicemler ve BigimIendirme...........ceeee it 84
Resim 69: Paragraf girintileri ve paragraflar arasi bosluklar.........cccccoeveeiiniene . 87
Resim 70: Paragraflarin hizalanmasi.........eeeeei i, 87
Resim 71: Yazitipi €fektleri. ... e 88

Resim 72:
Resim 73:
Resim 74
Resim 75:
Resim 76:
Resim 77:
Resim 78:
Resim 79:
Resim 80:
Resim 81:
Resim 82:
Resim 83:
Resim 84:
Resim 85:
Resim 86:
Resim 87:
Resim 88:
Resim 89:
Resim 90:
Resim 91:
Resim 92:
Resim 93:
Resim 94
: Tablo 6zellikleri - Metin @KISl.......uuueeeeiieccciiieiee e 110
Resim 96:
Resim 97:
Resim 98:
Resim 99:

Resim 95

Secimden yeni bicem olusturmak...........ooooeieiiiiiiieie e, 89
Baska bir belge ya da sablondan bicem aktarmak..........cccccevviieeeiennnnnnnn . 90
Sablonlar penceresi ile bicem aktarma.........cooocciiiiiiee e, 90
LibreOffice Galeri.....uiii e 92
T T I L= Lol ol U o 11 =¥ PSRRI 93
RESIM Arag CUBUSBU = 2...eeiiiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e 93
Tablo/NESNE ETIKETIEME . ... ettt e e e see e e e 94
EKIENMIS KQYan CeICEVE....covei it a e 96
Resim sinir gizgileri BelirlemMe..... ..o 96
Resim boyut ve konumunu ayarlama.........cccceeeieecciiiieiee e 97
Nesnelerin sol ve sagindaki metin akiSl........ccooeiecciiiiieeiiciiecccccccceeee e, 98
ResimIeri KIrpMaK.........uuiiieie e e 99
CergeVe EKIEBMEK.....ueieee ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e reeees 100
Kayan ¢erceve kIEmME...... ..o 100
Yatay Cetvel €KIEME........uuviiieeiee e 101
NESNE EKIEMEK. .. .eeiiiiiiiie e 101
LibreOffice belgesini nesne olarak ekleme.........cccccvviiieiiiiiiicciicieiieee e, 102
Hesap Tablosu nesnesi ekleme Ornegi......ccceeeveecciiiiieieii e, 102
Hesap TabloSU NESNESI......uuiiiiiii ittt a e e 103
Tablo ekle BULONU......coiiiiiiiece e 105
L] o (o 31 =1 LT PSPPSR 106
Otomatik Tablo Bigimi......cccccuiiiiieee e 107
TabIO OZEIIKIEII.c..eveeei e 109

Tablo 6zellikleri - stitun genislikleri ayarlama..........ccccoveveeeiieeeieeviieiie, 111
Tablo kenarlik Gizgileri. ... e 112
Tablo arkaplan renginin ayarlanmasi.........ccccccviiieeee e 113
Tablo SaYI DICIMI.....ueiiiiiee e 114

Resim 100: Tabloyu metne dONUStUN........c..euviiiieeee e 115

147



Resim 101: Metni Tabloya DONUSLUT........c..uvviiiieeee e 116

Resim 102: Tablo SIralama.......eeeei e 117
Resim 103: FOrmuUlI QUBUSBU...... ..ttt e e e e e e e e e e e e e 119
Resim 104: Posta birlestirme sihirbazi icin kullanilacak kisiler listesi.......ccccceeeeeeeeeniil. 124
Resim 105: Posta birlestirme sihirbazi 6rnek belge..........cccveeeiiiicciiiiieeee e, 124
Resim 106: Posta birlestirme sihirbazi belge seCimi.......ccoveecciiiiieiiiieee e, 125
Resim 107: Posta birlestirme sihirbazi belge tirl segimi......ccccceeeiieeciiiiiieeee, 125
Resim 108: Posta birlestirme sihirbazi veri dosyasl SECIiMi........cccceeeeiiiicciiiiieeeeeeeeee. 126
Resim 109: Posta birlestirme sihirbazi veri dosyas! S€CimMi-2.........ccooeeceviieeieeeeeiecccnnnns 126
Resim 110: Posta birlestirme sihirbazi kosul belirleme..........cocccoviieeeeiein 127
Resim 111: Posta birlestirme sihirbazi selamlama olusturma........c..ccoeecvivieeeeennn . 128
Resim 112: Posta sihirbazi - Alanlart S1estir.......ccei i, 129
Resim 113: Posta birlestirme sihirbazi alanlari ekleme........cccccoooeieciiiieeeeee 130
Resim 114: Posta birlestirme sihirbazi alanlari yerlestirme........cccccooeeeciiieeieeceecccnee, 130
Resim 115: Posta birlestirme sihirbazi - Belgeyi kaydetme........cccceeeviiiciiiccciieennn, 131
Resim 116: Posta birlestirme sihirbazi mail gonderme..........ccooceeeeiiiiicciiiieeeeeeeeeeee, 132
Resim 117: Arag cubuklarinin 6zellestirilmesi.........cevee i, 134
Resim 118: Arag cubugu digmeleri - simge degistirme........cccoveeeeeiiiiccciiiiciieeee e, 135
Resim 119: Mendlerin 0zellestirilMesi.. ... e e 136
Resim 120: Kisayol tuslarini 6zellestirmek.........oooviieiieeiiceccee e, 137

Tablo Dizini

Tablo 1: Otomatik tablo bigimi OrNeGi........eeeiiviiiiiiiiiiec e 107
Tablo 2: Metni tabloya dONUSTUr OrNEEi.....cccuvveeeiriiieeiiiiiee e 117
Tablo 3: Tablo satira gore siralama OrNegi........coovcuuveeiiriiieiiiiiieeeerieee e 118
Tablo 4: Tablo satira gore siralama Ornegi -2.......ccoecvveviiiiiieeiiiieee e 118
Tablo 5: Tablolarda formul UYgUIAMASk........ueeiiiiiiiiiiiiee e 120
Tablo 6: Tablolarda formul UygUIAMAST =2........ueeiiiiiiiieiiiieee e 122
Tablo 7: Belge islemleri igin Kisayol tUSIari.......c.eeiiiiiiiiiiniiiecee e 139
Tablo 8: Hareket etme KiSayol tUSIAri........coviviiieiiiiiiiecceee e 140
Tablo 9: Metin bigimlendirme kisayol tuglari......ccoccuvviiiriiiiiiiiiieee e 141
Tablo 10: Metin diizenleme Kisayol tUSIari......ccccuveeiiiiiiiieiiniieccee e 142
Tablo 11: Metin segme KiSayol tUSIAr.......coovviiieiiiiiiieiciee e 142



Alfabetik Dizin

(1 T =10 ol TSRS
o o 2 1| UPPURRR 9
[ LT T o =1 o] [o ] U PO TTPPPT 9
] T=T0 5 1Tl T R PUPTTR 6
LibreOffice SECENEKIETI. ....uvveeeeee e et e e e e e e e e e e 145
LibreOffice Writer SECENEKIET I ..c.c..vviie et 143
YT AT 7= =l T TP 9
KLU U TR PP PPPPPPTRPPPPPPPPRt 9
RV L=T 1 =] o - [ o | PSP SPPRRR 9
L6141 o o DR PP P PP PP PP PP P PP PPPPPPPPPPPPPNN 9

(1T =10 oI = PP PPRPPRP
AlaNIarla CaliSMaAK.....cieeeeee e e a e e e e e e e eas 42
Alfabetik Dizin EKIEME.......eviie et e e e e e e e e 77
Arag CUBUKIArT 1€ CalISMaK......cvieieeiieieeiceiceeeeceeeetee ettt st e 134
FAN e Tl ol o UL - T I o<1 =T | R PPUPPPPPP 134
Arag Cubuklarinin OzellegtirilMeSi.........ceeveeeeeeeeeeeereeeeeere ettt e 134
F AN Tol T 1Y/ =T o U PP 14
Basliklart BigimIendirmeEK.........uveeeeiiieicceeeee et eeeeees 75
Basliklart NUMaralandirmakK.........eeeeceecciiieeeee e e e arrree e e e e e e eeaae e 74
21T dol o 1 11 - [ PP UUPPPRR 73
Belge GOrinUmuUnin AYarianmasi. ... e e e s e e e e e e e 50
Belge islemleri Igin KiSayol TUSIATT.......ccveveieeeeeeeeeceeeeeteeeeete ettt 139
Belge Ozelliklerini Goriintiilemek ve Belirlemek........ccccveveveeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeenas 29
Belge Uzerinde Hareket Etme Kisayol TUSIArI......cveveueereereeeeeceeeeeeeeteeeeeeve e 140
Belgelerle CalISMaK......uuueiiei ittt e e e e e rere e e e e e e see s e e e e e e aeeaaaeas 19
Belgeyi E-Posta Eki Olarak GONAEIMEK.........eeeeeeeiieiiriieeeeeeeeeiiciireeeeeeeeeecenrreeeeeeeeeeens 24
ST = LA I S T £ = 1 U PRPPP 39
Belgeyi KQydetMEK.......vvieeieiieee et e e e e e 22
Belgeyi YazdirmaK......ccocuuiiii et 29
2 o=y g (I O TU L] U] 4= RSP 88
Bicemler ve BigimIendirme.........ooi it 84
BicemIeri OzelleStIrMEK.......coveuieeeeeeeieeeeeeeete ettt ettt e re e 86
BIGIM IMENUSUL e e s e e e e e e e e e aennnaes 14



Bicimlendirme Arag CUBUSU ...t e et e e e e e nnaeees 15

Bollm Ekleme ve BigimIendirme. ... 64
BOIUNMEZ BOSIUK EKIEMEK.....eeeeeeeeeeeeeee e e 42
BOIUNMEZ Tire EKIEMEK..cciiiiiiei ittt 42
S TU YT D =T = {1 | PR 35
(6721 AV DO PP P PTUT SRR 16
B LT 11 1 =T R RRRRT 38
Degisiklikleri kabul et veya reddet.........c.uuiiiiieiiie e, 39
DeZiSiKIKIEri KQYAEtL......eeeeieeeeeee e e e e e e e e e e e e e e 38
D] o] o o) PP PPPUPPPRRPPPPRRt 70
Dolasma arag CUDUBU........ooo ettt ettt e e e e e e e earere e e e e e e e s ennraeeeeeeeeeees 17
DOSYA IMBNUSUL ... iiiieiiiiiiiieee e ettt e e e e e ettt e s e s e e e e e e taabasa e s e e eeeeaesbaaeseeeeseaesssnnnnsenaans 14
DUIUM CUBUB UL ..t e e e e e e s e e e e e e e e e e aaaaaaes 16
DUZENIE MENUSTL..eeeeieiiiieeeeiiee e ettt e e et srt e e sttt e e e st e e e s s bbae e e ssbteeeeeeeeeessssssnnnnes 14
EKIE IMENTUISUL . eeiiiirieee ettt eeiete ettt ettt e e s st e e s s sabta e e s sabaeeesssbaeeeenastaeeeas 14
AN ] =T 01 ] = S PURURRNS 49
FAKIl K@Y AL ... ..o e e et e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaas 23
(G 1= U TP PUPRORRPP 92
(CT=T I | PP PRORPPPPP 38
=Y = 1 o T 17,74
GOrUNUM MENUSU...cceieieeeeeeee et e e e e e e e e eeeeeeas 14
[ Lol [ T PP P PPPPPPPPPP RN 49
[ [UTo =N oo T SR SPRRPPPPP 108
(o LU Tol L= T T oY [ 1T o T SRR 108
Kapak Sayfasi OIUStUIMIAK......ceeii i e e e e e e e e 67
T | (=Tl = 1o 1 0] (= o USSP 85
Karakter BicimIendirmMeEkK.........ooo it e e e e e e e aeree e 53
Kayan Cerceve EKIEMEK...... ... e 100
Kayitli Belgeyi Ekrana Getirmek...........ouuveeiii i 21
Kaynakga OlUSTUIMAK.......ouiiiiei i e e e e e e e e e e e e s aneeeeees 81
Kisayol Tuslarinin Ozellestirilmesi........ocuccveiieeeeeieeieeeeeeeece ettt 137
KIQVYE KUITANTMILcciiiiiiiiie it e e e e e e e e e e e e eeas 139
Kontrolll belge dUzenl@mMEK.........o.eeuiiiiieee e 38
Kullanici Tanimli Dizinler EKIEMEK.........uviiiiiieiiiiiee e 80

150



I W S T Tol=] o ] L= o TSR 85

IMAAAE TMieiiitiiiititicietceeeeet ettt ettt ettt ettt st et e et eseetese et eseneeteaeetesaeseneens 56
Madde imleriyle Liste OlUSTUIrMaK........cceeveeiiriieiieeieeeceeeeee ettt 57
MENU CUBUBUL ...t e e e e e e et e e e e e e e e eessnsbaaeeeaeeeesennnnes 14
MeNUIEri OZellEStIrMEK. ... ..ccveuiiuieeeeieeieeeeeee ettt sttt eneenas 136
Metin Arama ve DegistirmMe.........uvieiiiii e a e 35
Metin Bicimlendirme Kisayol TUSIArI........ceeeiiiiiiciiiiieee et 141
Metin Diizenleme KiSayol TUSIAIT......cceeuiiiiieeeee e 142
Metin Segme KiSaYol TUSIAIT.........uuiiiieeee et e e e e e e nerneees 142
Metin SECME YONTEMIET i ccuui i e e r e e e e e e e s neraeeeeeees 18
Metni BicimIendirMeK...........uveiiiiei e e 53
Metni Tabloya DONUSLUIMEK......ceeeeiieieeiieieee e a e 115
NESNE EKIEMEK.....iiiiieiieeee e e s 101
Nesne/Metin KOPYalama........cceiiiuiiiiiie ettt eetve e tr e e e e e enareeaeeeaes 35
NESNE/METIN TASIMA....uiiiitieieiieeeieeeeteeeereeeetreeeeteeesereeesiteeeebeeeeseeeasseeeasseeeassaeeeeeannns 35
Nesnelerle CalISMakK.......uei i e e e e e e e rre e e e e e e e s e nnraeeeeeeeeeees 92
Numarali Liste OlUuSTUrMAK........uviieeiieicee e e e 58
N UL T =Y S =] =T PP PPPPPPPPPP 56
Otomatik Diizeltme SECENEKIENI.........eueiieeeeee e, 49
(0] o]0 4 X1 1Y, 1= o PO PP UUPOTUPPRIN 40
Otomatik tablo biCimMi..........uviiiieee - 106
Paragraf baslangic karakterini bUyUtmek........cccuvivieiiiiiiie e 56
Paragraf BiCEMIEI. ... e e e e e e e e 85
Paragraf BicimIendirmek...... ... 54
Paragraf zeminini vurgulamak............ccoeeiiiioiie e 56
Paragraflar icin kenarlik gizgisi belirleme.........cccoeviiiieecc e, 56
Parola ile KAyt ....coo e e a e e e 23
PDF Olarak DiSa AKLAr.......ueeieieiiieiiiiiiiee e e ettt e e e e e e evtrre e e e e e e e e s e e e e e e e e as 23
PeNCEre MENUSU . .cceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieee ettt ettt ettt et ettt et et ettt ee et et e ee et e eean e e e eereeanaannes 14
Posta Birlestirme SinirbDazl...........ueeeeiiiiieeeee e 124
RESIM DUZENIEME. ...eii ittt st e e e s e e s s aba e e e s s bbee e e s nabeeeas 93
RESIM EKIEMEK. ..ciiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e eas 92
RESIM ELIKETIEMEK. .. .eiieiiieee e e e 94
RESIM OZEIIKIET....e.vevieeeveeeeteteeeetcee ettt ettt ettt et ae et ns s eneens 95

151



YN £ 1= 1o 2 0] L= U RPUPRPRRP 85

Sayfa BicimIeNdirme.. ... ———————— 65
Sayfa NUMAralar VEIrmMEK.......oue oottt ettt e e e e e e e e e 69
SecMeEli Tire EKIEMEK......veeeeee e 42
Sekme Duraklarint Ayarlama..........cciiiiieiie e 61
o] 1] 4 Lo ] S T T U T U U PP PP 70
Standart Arag CUDUSBU........ueiiiiieiee e e e e e e e e e e e e e e 15
YU (U] ] - PP PPPPP 63
Tablo BigimIendirmek...... ..o e 108
L] o] (o 1 o o S PP UPPPPP 108
L] o (o I8 =L =T [ T PP PPPPPPPPPN 105
Tablo KeNarhk Cizgileri.....uue e e e e e e 112
] o] (o TV =T o T T PSPPI PUPPPN 14
TablO OZEIIKIETi....cveveeevieeeteeeeeeteeeeee ettt ettt ettt et es et et enseneenes 108
L] o (o 1531 T PPPPPPPPPP 108
Tablo Verilerinin SIralanmask.........c e e e e 117
Tablo ZEMIN RENGI......eeeiiiiieeeee e e e e e e e e e e e e aaaaaaes 113
Tablo, Resim ve Nesne Dizinleri EKIemMeK........ooovveeueieiiiiiiee e, 80
Tabloda MELIN AKISI.......uuiieeee e e 109
Tabloda MELiN YONU......ueiiieiee e e e e e e e e e e e e 109
Tabloda sayisal verilerin bicimlendirilMesi........coceiieecciiiieeiee e, 114
Tablolarda FOrmuUl ISI@MIETi.....c.cuiieiieeeiceiceeeeceeeeeeee ettt 119
Tablolarla CalgMaK......uueueiieieiiee e e e e s e s 104
Tabloya satir €KIEMIE......eeeeeeeeeeee e e 108
Tabloya sUtUN EKIEME........eiiieeeee e e e e e e e e e e 108
Tabloyu Metne DONUSTUIMEK.....ccciii ittt e e e e e e e e 114
B L1 5= 1 - TSP PP PTPPPN 38
Yardim IMENUSUL.....veeeieiiieeeeiiiee ettt et e et e e s st e e e s sbbeeeessbtaeeeeeessssssnnnnnnes 14
VAT I 17 L4 P o TS PUPRPRRP 32
Yeni Belge OlUuStUrMAK.........uviiiiiii e 20
[T 311 L= 5 OO 40
YOrUM EKIEMEK. .. .evieeieiieie ettt e e e e e e e s aeeeeees 41
O [ o] £ V1= - L VU | o U D PP PPPPPPPPR 44
@Y oAV 2 Tl =T o o1 1T o F U 85

152



CergeVE EKIEMEK....eeieee ittt e e e e e e ree e e e e e e e e aaee e e e e e nnanaanan 99

icindekiler Sayfast OlUSTUIMEK.........cicvieveuiireieicee ettt st 76
IMla DENetimi Ve DilDilgiSi.........ceeviuiieieeiierieeeieie ettt et seeseene e 47
Ozl KaraKter EKIEMEK . .......cvevivereeeeteeeeeereceeteee ettt te et eaeenesteeaeeteeteere e 41
(07 2=] I 1T {1 TR 35
Sablonlarla CalisSmak...... ... ———————— 24
USt Dlgi @KIEMEK. ....evieeeeeceiceceeeeteeee ettt ettt sttt e s etesreeneea 68
Alt Dilgi €KIEMEK ... .. e 68
(01011 a1 Lo Yol ]2 0 =] o | S U OPPRTPRRPPTRN 6

153



	LibreOffice Writer
	LibreOffice Writer Ekranını Tanıyalım
	Menü Çubuğu
	Standart Araç Çubuğu
	Biçimlendirme Araç Çubuğu
	Durum Çubuğu
	Cetvel
	Gezgini Kullanmak

	Metin Seçme Yöntemleri
	Belgelerle Çalışmak
	Yeni Belge Oluşturmak
	Kayıtlı Belgeyi Ekrana Getirmek
	Belgeyi Kaydetmek
	PDF Olarak Dışa Aktar
	Belgeyi E-Posta Eki Olarak Göndermek
	Şablonlarla Çalışmak
	Belge Özelliklerini Görüntülemek ve Belirlemek
	Belgeyi Yazdırmak

	LibreOffice Writer İle Belge Düzenlemek
	Nesne/Metin Taşıma (Kes - Yapıştır)
	Nesne/Metin Kopyalama (Kopyala - Yapıştır)
	Belge İçerisinde Metin Arama ve Değiştirme
	Belgeyi Kontrollü Düzenlemek
	Yer İmlerini Kullanmak
	Otomatik Metin Listesi Oluşturmak
	Belgeye Yorum Eklemek
	Belgeye Özel Karakter Eklemek
	Seçmeli Tire, Bölünmez Tire ve Bölünmez Boşluk Eklemek
	Alanlarla Çalışmak
	Çapraz Başvuru

	İmla Denetimi ve Dilbilgisi
	Otomatik Düzeltme Seçenekleri

	Belge Görünümünün Ayarlanması
	Biçimlendirme İşlemleri
	Metni Biçimlendirmek
	Karakter Biçimlendirmek
	Paragraf Biçimlendirmek
	Madde İmli ve Numaralı Listeler Oluşturma
	Madde İmleriyle Liste Oluşturmak
	Numaralı Liste Oluşturmak

	Sekme Duraklarını Ayarlama
	Sütunlar
	Yeni Bölüm Ekleme ve Biçimlendirme

	Sayfa Biçimlendirme
	Kapak Sayfası Oluşturmak
	Üst Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek
	Sayfa Numaraları Vermek
	Belgeye Dipnot ve Sonnot Eklemek


	Belgenin Konu Başlıklarını Belirlemek
	Başlıkları Numaralandırmak
	Başlıkları Biçimlendirmek

	İçindekiler Sayfası Oluşturmak
	Alfabetik Dizin Ekleme
	Tablo, Resim ve Nesne Dizinleri Eklemek
	Kullanıcı Tanımlı Dizinler Eklemek
	Kaynakça Oluşturmak
	Biçemleri Kullanmak
	Biçemler ve Biçimlendirme
	Biçemleri Uygulamak
	Biçemleri Özelleştirmek
	Biçem Oluşturmak

	Nesnelerle Çalışmak
	Resim Eklemek
	Galeri

	Resim Düzenleme
	Resim Etiketlemek
	Resim Özelliklerini Belirlemek
	Çerçeve Eklemek
	Kayan Çerçeve Eklemek
	Yatay Cetvel Ekleme
	LibreOffice Uygulamaları ile Veri bağlantısı Kurmak

	Tablolarla Çalışmak
	Tablo Ekleme
	Tablo Özellikleri ve Tablo Biçimlendirmek
	Tabloda Metin Akışı ve Metin Yönünün Ayarlanması
	Tablo Satır Yükseklik ve Sütun Genişliğini Ayarlamak
	Tablo Kenarlık Çizgilerinin Biçimlendirilmesi
	Tablo Zemin Renginin Ayarlanması
	Tabloda Sayısal Verilerin Biçimlendirilmesi

	Tabloyu Metne Dönüştürmek
	Metni Tabloya Dönüştürmek
	Tablo Verilerinin Sıralanması
	Tablolarda Formül İşlemleri

	Posta Birleştirme Sihirbazı
	Araç Çubukları İle Çalışmak
	Araç Çubuklarının Özelleştirilmesi
	Menüleri Özelleştirmek
	Klavye Kısayol Tuşlarının Özelleştirilmesi

	Writer' da Klavye Kullanımı
	Belge İşlemleri İçin Kısayol Tuşları
	Belge Üzerinde Hareket Etme Kısayol Tuşları
	Metin Biçimlendirme Kısayol Tuşları
	Metin Düzenleme Kısayol Tuşları
	Metin Seçme Kısayol Tuşları

	LibreOffice Writer Seçenekleri

	LibreOffice Seçenekleri
	Resim Dizini
	Tablo Dizini
	Alfabetik Dizin

