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LibreOffice

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

x LibreCffice ~ ’\ X

Dosya Dlzenle Gordndm Araglar Pencerse Yardim

Y LibreOffice 3

The Document Foundation

o .
: g Metin Belgesi D Cizim
E Hesap Tablosu E@" Veritabani
'ﬂ ’S Formul

L] Ac... - [EL\ Sablonlar. ..

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

li Eklentiler ile LibreOffice dzelliklerini arttirn...

D E}j — LibreOffice hakkinda...

Resim 1: LibreOffice karsilama ekrani

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



27" Sunu (Impress)
L=
LibreOffice' in yazi efektleri ve gorsel/isitsel nesnelerle etkileyici tanitimlar

yapabileceginiz sunum hazirlama aracidir.

==% Metin Belgesi (Writer)
—I Basit bir dilekceden binlerce sayfalik profesyonel goériinimlii belgelere kadar
olusturabileceginiz bir kelime islem programidir.

==& Hesap Tablosu (Calc)

|

)

Tablo verileriniz lizerinde hesaplama, filtreleme, raporlama ve grafik olarak
goriintileme islemleri yapabileceginiz LibreOffice uygulamasidir.

A

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

==% \eritabani (Base)

=]

islemlerini gerceklestirebildiginiz veritabani uygulamasidir.

Veri tablolariniz igin form olusturma, raporlama, sorgulama, iliskilendirme

==% Formiil (Math)

D

—! Kelime islem programlarinda yazilmasi ¢ok gii¢ olan birden fazla satirdan olusan
ve hatta 0Ozel simgeler igeren formilleri hizli bigimde dlzenlememizi saglayan
LibreOffice uygulamasidir.



LibreOffice Impress

LibreOffice' in sunum hazirlama aracidir.

LibreOffice Impress ile;

4

Sablonlari kullanarak  kisa  slirede  etkileyici  sunumlar
hazirlayabilirsiniz.

Hazirladiginiz sunumlarinizi HTML, PDF, SWF (Flash) ya da SVF
(vektor grafik), PNG, BMP, GIF, JPEG, TIFF gibi bircok resim
formatinda disa aktarabilirsiniz.

Sunumlarinizi gorsel efektlerle daha etkili hale getirebilirsiniz.

Hesap Tablosunda olusturdugunuz tablo ve grafikleri, Cizim
uygulamasinda olusturdugunuz resim ve semalari sunularinizda
kullanabilirsiniz.

Zamanlama provasl secenegi ile sunumlarinizdaki slayt ve efekt
gecislerinin otomatik olarak gerceklesmesini saglayabilirsiniz.

Sunum yaparken fare imlecinizi kalem gibi kullanarak vurgulamaniz
gereken noktalari isaretleyebilirsiniz.

Sunulariniza kendiniz igin hatirlaticic not ya da yorumlar
ekleyebilirsiniz.

Slayt siralayici ekraninda benzer slaytlarinizi kopyalamak suretiyle
daha hizli  olusturabilir  tasima islemlerini daha rahat
gerceklestirebilirsiniz.

Birden fazla sunuyu bir sayfada vyazdirarak dinleyici kopyalari
olusturabilirsiniz.

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



LibreOffice Impress Ekranini Taniyalim

Dosya Dtgenle Gorunum Ekle Bicim Araclar Slayt Gosterisi Pencere Yardim

B-CEo @SS s Os&-@- M-8R~y
B3 L %+ |———v| 000cm C (MESysh  v| & |[Renk v [ Mavis v| O ¢
Slaytlar &5 I Normallﬁmahatl Notlar| Dinleyici Kopyasi | Slayt Siralayici | I Gorevler Gorunam - X
1 ~ || Ana Sayfalar
pmes Bemmn _ 7 ||+ sayfa duzeni
- — B
LibreOffice Sunu Ekrani —
=S _ — B
1) Standart Arag Gubudu —_— —_—
21 Bunum Araglan
31 Metin Bigimlendirme Araglan
41 Garindm Modlan —_—
5 Blayt Sirasi ==
) Ghrevler Bélmesi
7)GEImArag Gubugu E— E— .
51 Durum Gubudu
Ajvakinlastir 1
: — Fay
e ——— | ==
~ | b Tablo Tasarnmi
v || Canlandirmay dzellestir
< [ ] )< > > Slayt Gegisi

B/ 00T VL -0 -0 - -0-D-%- VP andcrE-0-ao,

| 424,67 123,81 :5 0,00% 0,00 || [Slayt2/2 |t-aqua

Resim 2: Impress ekran goriintiisii

lo—e——0@|37%

Impress'de islemlerinizi Menii segenekleri, arag¢ cubuklar ve klavye kisayol

tuslarini kullanarak gergeklestirebilirsiniz.

Herhangi bir islem i¢cin amaciniza uygun se¢enegi menilerde arastirmak yerine

oncelikle farenizin sag digmesiyle ekrana getirdiginiz islem listesinde arastirabilirsiniz.
(Farenizin sag tusu fare isaretginizin bulundugu alanda yapabileceginiz islemleri

listeler).



Meniu Cubugu

Dosya (File) : Yeni sunu olusturma, sunu agma, sunuyu kaydetme, sunuyu farkli
bir formata déniistiirme, sunu sayfa yapisini ayarlama, sunuyu yazdirma gibi
secenekleri icerir.

Diizenle (Edit) : Metin diizenleme islemleri icin; yapilan islemleri geri alma, geri
alinan  islemleri  yineleme, = metin/nesne  tasima/kopyalama,  metin
aramay/degistirme secenekleri bulunur.

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

Ekle (Insert) : Sunuya, tarih, sayfa numarasi, simge, képri, agiklama, ¢erceve,
tablo, resim, film, ses ve dosya ekleme seceneklerini igerir.

Bigim (Format) : Sunuda kullanilan metinlerin yazi, paragraf, madde imi ve
numaral liste bigimleriyle nesnelerin ¢izgi ve alan bigimlerinin belirlendigi
menddiir.

Araglar (Tools) : Yazim denetimi, Makro islemleri, eklentileri yénetme, menii-
kisayol tuslari ve arag¢ ¢ubuklarini 6zellestirme, Impress segeneklerini belirleme
islemleri yapilr.

Slayt Gosterisi (Slide Show) : Sunumu gériintiileme, sunum ayarlari, sunu
zamanlama provasi, nesnelere efekt verme islemleri mendiisiidiir.

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

Yardim (Help) : LibreOffice Impress glincelleme ve yardim segeneklerini icerir.



Standart Ara¢ Cubugu

g»
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B -6 RO

« Yardum

» Yakmlastir

+Gezgin (F5)

+ Izgara cizgilerini ac/kapat

« Kiprii ekle

+ Tablo ekle (Ctrl + F12)

+ Grafik Ekle

+ Geri alinan islemleri tekrarla (Ctrl+Y)
«Geri al (Ctrl + 7)

« Bicim dzelliklerini kopyala/aktar

« Yapistir (Ctrl + V)

« Kopyala (Ctrl + V)

+ Kes (Cirl + X)

« Otomatik imla denetimi

+ Imla denetimi ve Dilbilgisi (F7)

« Yazdwr (dogrudan vaziciya gonder)
+ PDF formatinda kaydet

* Belge Diizenleme modu

« E-Posta EKi olarak gionder
« Kaydet (Ctrl + 5)
+ Ag (Ctrl + O)

+Yeni (Cirl +N)

Resim 3: Standart ara¢ ¢cubugu

Metin Bigimlendirme Ara¢ Cubugu

HBG‘;@ @v

Fla o 4 & @@

28 v| A 4 A A

W

Arial

+ Yazitipi rengi
+ Madde imleri ve Numaralandirma

+ Paragraf
+ Karakter

« Yan tipini kiicilt

* Yaz tipini hiiyviit

«Asag tas1

+Yukan tasi

* Alt madde yap

+Ust madde yap

+ Madde imleri Acik/Kapah

» Iki yandan hizala (Ctrl + J)
+ Saga hizala (Ctrl + R)

+ Ortala (Ctrl + E)

» Sola hizala (Ctrl + L)

* Gilge

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

+ Kalm (Ctrl + B)

+ Yazntipi boyuiu

* Yazitipi

Resim 4: Bicimlendirme ara¢ ¢ubugu



Cizgi ve Dolgu Ara¢ Cubugu

N N e YT TN - cs e vo;. TR
. . Gizle —— mEE A . Gizle B Calal Al
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5 o B Il Kirmiz ] EEE Vapraklar
a3 E E  Mor E BREER Vapay cim
t 05 [ Kahvereng ~ ¥ Papatya
a8 B Gri v g m Turuncu
E o Ates DS
g - Gul v
B
=]

E
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Resim 5: Cizgi ve Dolgu ara¢ cubugu

Calisma Alani Gorunum Modlari

Calisma alaninizin Gstiindeki sekmeleri kullanarak sunumunuza,

e Normal
* Anahat
* Notlar

* Dinleyici Kopyasi
* Slayt Siralayici

gorinimlerinde bakabilirsiniz.

Normal Goriiniim

Sunumunuzdaki slaytlari hazirladiginiz ana goériiniim modudur. Slayt tasarimlari,
slayt nesneleri ve bu nesnelerin efektleri bu gérinim modunda belirlenir.
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Anahat Goriintimii

Mormal Anahat|thIar| Dinleyici Kopyasi | Slayt Siralayici |

=il jbreOffice lle Sunum Hazirlama
Senol ALDIBAS

Sunum siresi : 45 dk.

-@w1LibreOffice Sunu Ekrani
1) Standart Arac Cubugu
2) Sunum Araclari
3) Metin/Nesne Bicimlendirme Araclari
4) Gorinim Modlari
5) Slayt Sirasi
6) Gorevier Bélmesi
/) Cizim Arac Cubugu
8) Durum Cubudu
A)Yakinlastir

< |
Resim 6: Anahat gériiniimii

Sunumunuzun tim slaytlarinin numaralanmis | Anahat

sekilde goérintilendigi gorinimdir. Bu goériniimde = A
slaytlarin sayfa duzenlerindeki varsayllan metin -
. . T . v e e = = o
kutularindaki veriler gorintilenir. Bu gorinimde x o § § =
. ey e el 3 o o 3
resim, grafik gibi nesneler goriintiilenmez. N2 2 2
E =5 = g

= 0 32 3 3

T = o m =

- @ 3. 3 3

o m e ™ m

L . B2 =

mon oo @ D

- P H;_":

- o

A
—
.Y
W
<>
* =
=
Ll L]
o ot
ﬁ w
: &
e8] oo
(] =g
n
E =+
m
[i¥] =
2] mn
oo | 18
[« H —
-~ T1
] 9]
5 —
=
c:
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Anahat gorinim modunda slaytlarin sayfa basliklarini ve metin verilerini hizlica
girebilirsiniz.
Bir baslik Gzerinde iken “enter” tusuna bastiginizda otomatik olarak yeni bir slayt

eklemis olursunuz. Bashgl “tab” tusu ile girintilediginizde ise o slayt sayfasi silinerek
icerdigi bilgiler bir Ust sayfaya eklenir.

Sunudaki metin verilerinizin girintilerini “tab (sekme)” tusu ya da bicimlendirme
arac cubugundaki (4@ & ) butonlar ile girintileyebilirsiniz.

Sununuzun tim slaytlarinindaki baslik ve diger metin verilerini “Anahat”
goriiniim modunda sanki bir “LibreOffice Writer” belgesi olusturuyormus
gibi girebilirsiniz. Bu veri girisinde her baslik bir slayt sayfasi bashgina
altinda girintilenmis veriler ise slayt icerigine karsilik gelecektir.

Notlar

Nnrmal'Anahat Notlar | Dinleyici Kopyas | Slayt Siralayicl |

—————
Libre Office Sunu Baran

1S A G Ly
ZEuram Ardan
TMe e Bgmierdinme frage
13 thm Medier
By 1S
SirmEr Bimes]
TiGidm A Griugu
= bunam Gubu
ATy Ir

o o
Ekran Gérintleri LibreDfice 3.4 86

g

=

S I

Z
2
Z
o
Z
7
Z

2

‘?’///f///f/f/f/f/fff/ff///f/x’/ff/f/ff///f///f///f/f/f/f/f"

Resim 7: Notlar gériiniimii
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Bu goriinimde her slayt icin, sunum esnasinda gorintilenmeye not girisleri
yapabilirsiniz.

Dinleyici Kopyasi
Normal | Anahat | Notlar Dinleyici I(npyam' Slayt Siralayic Gorevler Gorinum - X
LbEONEe Imp e $s 2012 | : [» Ana Sayfalar
s Sayfa dazeni
~ || b Tablo Tasanmi
——————— —_— —— v | || b Canlandirmay Ozellestir
< [ [ ] ¢ > [» Slayt Gegisi

Resim 8: Dinleyici kopyasi

Dinleyici topluluguna dagitmak (zere sunumunuzun ciktisini dizenlediginiz
gorinim modudur. Gorev penceresindeki “Sayfa diizeni” sekmesi ile bir sayfadaki
slayt sayisini belirleyebilirsiniz.

Bu gorinimde, “Ekle” menisiinden “Tarih ve Zaman” ya da “Sayfa No”
secenekleriyle ekrana gelen “Ust bilgi ve Atl bilgi” penceresindeki “Dinleyici Kopyasi”
sekmesi ile sunumunuzun Ust/alt bilgilerini belirleyebilirsiniz. (Resim 9)

13



Slayt Notlar ve Dinleyici Kopyasi

Sayfada icer

v Ust bilgt
Ust bilgi metni

LibreGffice Impress

+| Tarih ve zaman

. Sabit 2012
. Degigken
W W
v Alt bilgi
Alt bilgi metni Hazirlayan : Senol ALDIBAS

+| Sayfa numarasi

Hepsine Uygula

iptal

Yardim

Resim 9: Dinleyici kopyasi Ust/Alt Bilgiler

Slayt Siralayici

Mormal | Anahat' Natlar| Dinleyici Kopyasi Slayt Slralaylml

1 [ 1B CB B . P el '2 [ IO riLn blan 3

alrmd A Gl ‘

- Slayt Gorunumu =
] | prre— 6 ococ I e N 0@ o
an g g 1] 1] :
- T ESETEE 2 m o
_— . I I
i T 3
g 10 ir 11 s @ &
¥
| 7270 =k :
: / | =
: ’

o

[y

Gizlenmis slayt

Resim 10: Slayt siralayici

4 i

Wirle Bkirbraberrdim Duie
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Slayt siralamasinin daha rahat gergeklestirilebildigi gorinimddir. Bu gériinimde
ekrana gelen “Slayt Goriiniimii” araglari ile yan yana goruntilenecek slayt adedini
belirleyebilirsiniz. Yine ayni araglar ya da farenizin sag tusunu kullanarak istediginiz
slaytlari gizleyebilir ya da gizlenmis olan bir slaydi tekrar goriinlr yapabilirsiniz.
Slaytlarin yanindaki () isareti Sayfa gecis animasyonu uygulandigini gosterir.

Slayt siralamasi icin secili slaytlari striklemeniz yeterlidir. “Ctrl” tusu basili iken
fare ile stiriikleme yaparak secili slaytlarin kopyasini olusturabilirsiniz.

Birden fazla slaydi segcmek icin asagidaki yontemleri kullanabilirsiniz.
* Fareile cerceve icerisine almak,

* Ardisik olmayan slaytlar icin “Ctrl” tusu basili iken secilecek slaytlara tiklamak ya
da bosluk tusunu kullanmak,

* Ardisik slaytlarin segimi icin “Shift” tusunu kullanmak,

e “Ctrl + A” ile tim slaytlari segmek.

15



Slayt Penceresi

Slaytlar *x

1

LbmOlce & Tumum Har dam

151193502 1AR|S
21218 13Ae|S
iedeh sy

Resim 11: Slayt Penceresi

Slayt  penceresini  “Goriinim”  menusini
kullanarak goriintileyebilir, baslik cubugundan
surukleyerek  ekranda  istediginiz  bir  noktaya
konumlandirabilirsiniz.  Slayt penceresi ile slaytlar
arasinda hizlica gecis yapabilirsiniz. Fare ile sirikleme
yaparak slayt sirasini degistirebilir, bu surikleme islemi
esnasinda “Ctrl” tusunu basili tutarak segili slaytlarin
birer kopyasini alabilirsiniz.

»

Benzer sayfa tasarimi olan ya da benzer 4geleri iceren slaytlari
kopyalamak suretiyle sunumunuzu daha hizli olusturabilirsiniz.

16



Gorev Penceresi

Gorev Penceresini “Gorinim” menUsind

Gorevler Gorinim = o N 3

> Ana Sayfalar kullanarak goruntileyebilir, bashk cubugundan
b Sayfa duzeni surikleyerek ekranda istediginiz bir noktaya
> Tablo Tasanmi konumlandirabilirsiniz.

> Canlandirmay Ozellestir

[» Slayt Gegisi

Resim 12: Gérevler penceresi

Gorevler penceresinde gorintilenmesini  Gérindm - x
istediginiz 6geleri “Goriinim” listesi ile belirleyebilirsiniz. ' Ana Sayfalar
Gorev Penceresi sekmelerini sunum olusturma baghg  Sayfa dizeni

altinda inceleyecegiz. g WP Ve
+ Canlandirmay Ozellestir

+ Slayt Gecisi
Kilidi kaldir.

Durum Cubugu

Metin Dizenleme: Paragraf 3, Satir 3, Si| 0 2,00 /4,32 £ 24%13| [ |Slayt1/13 |lyt-agua |@~—& @ |47%
Bilgi alaru imleg pozisyonu Kaydet SlaytNo Sayfatasanimi Yakinlastir

Pencerenin en alt kismindaki durum cubugun gorinim menisiund kullanarak
gizleyebilir ya da goruntileyebilirsiniz.

Durum cubugu bilgi alaninda secili nesne bilgileri gériintiilenir. Ustteki sekilde
segili metin kutusu bilgisi olarak imlecin bulundugu nokta bilgisi verilmistir.

imle¢ pozisyonu olarak isaret edilen noktada secili olan nesnenin boyut ve
konum bilgisi gorintilenir. Bu alandaki bilginin 6lgl  birimini degistirmek igin
“Araglar/Segenekler/LibreOffice Impress/Genel” penceresini kullanabilirsiniz.

Sunu dosyanizda degisiklik yapmis iseniz durum cubugundaki kaydet butonu ile
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yapilan degisiklikleri hizlica kaydedebilirsiniz. Kaydet butonunun hemen sag tarafinda
dijital imza alani bulunur. Bu alana cift tiklayarak belgenizi dijital imzalayabilirsiniz.

Slayt numarasi alaninda sunumunuzdaki toplam slayt adedi ve aktif slaytin sayfa
numarasi goruntdlenir.

Sayfa tasarimi alanina cift tiklayarak normal, dinleyici notu ve notlar
gorinlimleri icin slayt tasarimini degistirebilirsiniz.

Sununun yakinlastirma oranini durum cubugu ile ayarlayabilirsiniz. Yakinlastirma
orani ylizde (%) olarak gorintilenir. Bu ylzde degerine cift tiklayarak “Yakinlastirma ve
Gorlinum Dilzeni” penceresini ekrana getirebilirsiniz.

Gezgini Kullanmak

Sunu Gzerinde kolay ve hizli hareket etmek

: Gezgin ~ X .- e e e - .
x — il icin  “Goriniim” menusiinden “Gezgin”
Wl (v [ [ [v] = - m - secenegini  kullanabilirsiniz. Gezgin
s [ Slayt 1 L 2 - penceresinde  slaytlariniz  ve igerdikleri
5 u Slayt 2 nesneler listelenir. Boylece gitmek istediginiz
d= Sekil 1 bir slayta hizlica konumlanabilir ve nesne
= Sekil 2 secimi yapabilirsiniz
®m sonraki '
» | Slayt 3
Oz Sekil 1
B standart_araclari
® sonraki
s B Slayt 4 A
s |® Slavt 5 e
LibreGffice_Sunum3 w

Resim 13: Gezgin

Gezgin penceresinde, slaytlarin igerdigi sekillerin B -
Adlandinlmis sekiller

tamami ya da sadece adlandirilmis olanlari goriintiilemek
" Bltln sekiller

icin “resim 13“ de “2” ile gosterilen “sekilleri goéster”
butonunu kullanabilirsiniz.
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Sunuda kullanilan sekilleri gezgin penceresinden g° -
herhangi bir slayta silirikleyerek aktarabilirsiniz. Bu Eépri olarak ekle
stirtikleme eyleminin islevini ““Siiriikleme kipi” butonu ile Badlanti olarak ekle

belirleyebilirsiniz. + Kopya plarak ekle

ﬂ' Gezgin penceresini sunum aninda gériintiilemek igin Ctrl+Shift+F5 kisayol
<. tusunu kullanabilirsiniz.

Sunum aninda gezgin penceresindeki “Kalem (.#)” butonunu aktif hale

getirerek vurgulamaniz gereken noktalari gizerek belirtebilirsiniz.
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Sunum Olusturmak

Sihirbazi kullanarak Sunum Olusturmak

Daha oOnce Impress yada herhangi bir sunum uygulamasi ile sunum
hazirlamadiysaniz sihirbazi kullanabilirsiniz.

Impress uygulamasini agtiginizda sihirbaz penceresi ekrana gelmediyse
“Dosya/Sihirbazlar/Sunu” segenegi ile sihirbazi galistirabilirsiniz.

1. B = B

Tor
() Bos sunu
@ Sablondan
() Mewvcut bir sunuyu ac
| Sunu Arkaplanlan v |
Siyah ve Beyaz ~

Mavi gizgiler ve gradyanlar
Mavi Basamak Gradyan
Mavi ve Gri A | Onizleme

Mavi ve Kirmizi Gradyan
Al Dmelilels R oo

| Yardim I Iptal . << Gerj I ileri == L Olustur |

Resim 14: Sunum hazirlama sihirbazi - 1. Adim

Sihirbazin ilk adiminda sunum igin sablon listesinden sunumunuza uygun bir
sablon secebilir ya da mevcut bir sunum dosyasini acabilirsiniz.

Sablon secimini kullanirsaniz “Sunu Arkaplanlar’” ya da hazir “Sablon”
listesinden sunumunuza uygun (trin tanitimi / hedefler gibi ) bir tasarim secebilirsiniz.

Sablon se¢iminiz sihirbazin sonraki adimlarinda sununuzun konu basliklari ve iceriginde
size yardimci olacaktir.

21



Bir slayt tasanmi segin

| Sunu Arkaplanlar v |

Siyah ve Beyaz
Mawi Sinir
Mavi ¢izgiler ve gradyanlar

Bir gikti ortami segin

() Ekran
\J L =t | Onizlemg
. kadit
| Yardim I iptal I << Geri I ileri == I Olustur J

Resim 15: Sunum hazirlama sihirbazi - 2. Adim

Sunumun 2. adiminda ise ilk adimda segilen “Bos sunu” ya da “sablon” igin
“Arkaplan” secimi yapabilirsiniz. Sunumunuz igin ¢ikti ortamini bu adimda
belirleyebilirsiniz.

Slayt gegisi segin

Efekt | Sad Asadiya Dodru v | LibreOffice ile Sunum Hazirlama |
Hiz ' Normal v |
Sunum tirind secin Fe10lALDIEAS
Sonam el ds k.
.» Varsaylan
L Otomatik
Durma siiresi 00:00:10 o~
‘ ‘ W
Ara wverme suresi 00:00:10 : uj Gnizleme
v Logoyu géster
| Yardim | Iptal I << Gerj | [ fler == ] | olustur J

Resim 16: Sunum hazirlama sihirbazi - 3. Adim
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3. adimda sayfalar (slaytlar) arasi gecis efekti ve bekleme siiresi belirlenir.

LibreOffice ile Sunum Hazirlam Libre©ffice ile Sunum Hazirlam a

Send ALDIBAS

Sunum siresi : 45 dk.

Bu efekt ve bekleme sirelerini “Slayt Gosterisi” menustndeki ya da “Gorev
Penceresindeki” “Slayt Gegisi” secenekleri ile degistirebilirsiniz.

Sihirbazin ilk adiminda “Bos sunu” secenegini kullanildi ise bu adimda “Olustur”
butonu ile sihirbazi tamamlanir, diger secimler icin ise sihirbaza devam edilebilir.

,

Ana fikirlerinizi agiklayin
Adinz ya da firmanizin adi nedir?

Senol ALDIBAS
Sununuzun konusu nedir?
Libreoffice ile Sunum Hazrlama

Eklemek istedifiniz diger disingceler?

Sunum sdresi; 45 dk,

't
st
A

Yardim Iptal << Geri ileri == olustur

Resim 17: Sunum hazirlama sihirbazi - 4. Adim

Sihirbazin 4. adiminda sunumunuzun giris slaydi (ilk sayfa) bilgilerini
girebilirsiniz.
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Istediginiz slaytlarn segin

S‘I-a}-'t 1 LibreOffice ile Sunum Hazirlama ||
' I

| Onizlemg

|| Ozet olugtur

| Yardim I iptal I << Geri N iler == | [ Dlustur: ]

Resim 18: Sunum hazirlama sihirbazi - 5. Adim

Son adimda sectiginiz sablona bagh olarak slayt igerikleri belirlenir. Gelen
listeden icerik, amag, arz-talep, maliyet gibi basliklari onaylayarak sunumunuzun
slaytlarini otomatik olarak olusturabilirsiniz.

Sunum Hazirlama ve Bigimlendirme

Slayt Ekleme
Asagidaki yontemlerden herhangi biri ile sununuza slayt ekleyebilirsiniz.
* “Ekle” menislinden “Slayt” secenegi ile,
+ Slayt Ekle butonu (&l ) ile,
*  “Normal” ya da “Slayt Siralayic1” gérinimiinde farenin sag tusu ile,
*  “Anahat” goriniminde “baslik (ilk dlizey)” girmek sureti ile,
e Mevcut bir slaydi kopyalayarak,

e “Ekle” menisl ya da slayt Gzerindeki “Slaytin Esini Yarat” secenegi ile,
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Slayt Silme
Slayt silmek icin asagidaki yontemlerden herhangi birini kullanabilirsiniz.
*  “Normal” ya da “Slayt Siralayic1” gériinimuinde farenin sag tusu ile,
* “Slayt Penceresi” ya da “Slayt Siralayici” goriinimiinde “Del” tusu ile,

* “Duzenle” menisinden “Slayti Sil” secenegi ile.

Slayt Zemininin Belirlenmesi

“Bigim/Sayfa” penceresindeki “Arkaplan” sekmesindeki seceneklerle tim
sunum i¢in ayni ya da her slayt icin farkli zemin dolgusu belirleyebilirsiniz.

* Renk - AN EENE .
* Gecis E-“EI:I-
* Tarama [[D]]Iﬂ

* Bit E§|EFI"|— -

Dolgu listesinde “Bit eslem” secenegini secerseniz biteslemin boyut ve
konumunu ayarlayabilirsiniz. (Resim 19)

Sayfa Arkaplan'

Dolgu Boyut
Bit eslem w +| Ozgln v
~ v
Bl Iritaneler 0 —
Bl U=y Konum
B Metal ——r—
o - Damla ﬁﬁ I
Mermer || . .
keten
ﬁ Tas ¥ kaydir 0% v
Cikolata ~
- Cakil L ¥ kaydir 0% v
= v | Dise v
3 c T —_ Ofset
plams. e T ip Satir
v 3 f} -;1:: ‘-rfhf—-’}r\-: - A
X u\.\'!""\ ‘\*‘z L sutun 0% A

Resim 19: Slayt arkaplaninin belirlenmesi
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4

“Doge” onayi bit eslem resmin tim slayt zeminde tekrarlar, “boyuta uydur’
onayi iye bit eslemin boyutunu slayt boyutuna esitler.

Slayt Uizerinde farenin sag tusuna basarak ekrana getirilen kisayol mendisiinden
“Slayt/Slayt igin Resim Arkaplani Belirle” secenegi ile herhangi bir resmi slayt zeminine
arka fon olarak getirebilirsiniz.

Zemin dolgusu belirlendiginde/degistirildiginde yapilan islemin tiim slaytlar icin
gecerli olup olmadigi sorusuna verdiginiz yanita gore sadece aktif slayt zemin ya da tiim
sunu zeminini degistirecektir.

Sunum hazirlarken arka plani 6ncelikle belirlemeniz énemlidir. Aksi

ﬁa‘ takdirde son islem olarak zemin dolgusu belirlemek, sunu verileriniz

? icerisinde zemin ile ayni renk tonunda olan metin ya da nesneye sebep
olabilir.
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Slayt / Sayfa Diizeni

Gorevler penceresindeki “Sayfa dizeni”

. o ] Gorevler Gardnim - =
seceneklerinden herhangi birisini aktif slaytinizin
diizenini belirlemek ici bilirsiniz. B L b Ana Sayfalar
Uzenini belirlemek icin secebilirsiniz. Bu secim size  [C'g o s qiizeni
kolay wveri girisi ve metinler igin otomatik ~
bicimlendirme saglayacaktir.
~
| | = ¥
[» Tablo Tasanmi
> Canlandirmay Ozellestir
[» Slayt Gegisi

Resim 20: Sayfa Diizeni
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Baslik eklemek icin tiklayin

» Metin eklemek icin tiklayin

Dosya Ekle Grafik Ekle

\ Film Ekle

Resim Ekle

Resim 21: Ornek slayt diizeni

Sunuya metin eklemek icin metin kutusunun icine tiklayarak verinizi girmeniz
yeterlidir. Bir sunu ogesi eklemek icin ise resimde gorildigu gibi ilgili butona tiklayabilir
ya da “Ekle” mensiini kullanabilirsiniz.

Metin kutusu konumunu degistirmek icin sinir gizgisinden fare ile tutarak,
boyutunu belirlemek icin ise kose ya da kenar orta noktalarindan fare imleci ¢ift yonla
ok seklini aldiginda siriikleyebilirsiniz.

Metin
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Canlandirmayi Ozellestir

Sununuzdaki segili metin ya da nesneye
“Slayt Gosterisi” menistndeki “Canlandirmayi
“Ekle” butonunu

Ozellestir” secenegindeki

kullanarak efekt verebilirsiniz.

“Ekle” butonuna bastiginizda ekrana
efekt listeleri gelecektir. Bu listeden arzu
ettiginiz bir efekti secerek oynatma hizini

belirleyebilirsiniz. (Resim 23)

Slaytinizda kullandiginiz efektler

“Canlandirmayi Ozellestir” penceresinde
listelenecektir. “Dilzeni degistir” butonlari ile
nesnelerin  ekranda

goriintlilenme  sirasini

belirleyebilirsiniz.

Belirlediginiz canlandirma efektinin, fare
tiklamasi ya da otomatik olarak baslamasini
“Baslat” listesinden ayarlayabilirsiniz.

Bir nesne animasyonunun kendinden bir
onceki nesne ile ayni anda gerceklesmesini
“baglat”
birlikte” segenegini kullanmalisiniz.

istiyorsaniz listesinden “Onceki ile
y

“Ozellik” listesinden kullandiginiz efektin

yon, renk, sayi, boyut gibi alt tercihlerini

Girevler Gorindm -

> Ana Sayfalar

> Sayfa dlzeni

[ Tablo Tasanmi

+ Canlandirmay Ozellestir
Efekt deqgistir

Ekle... Dedgistir...
Kaldir
Efekt
Baslat | dncekinden sonra v
b L
Hiz Orta W

“ity =¢ Senol ALDIBAS

=
4 LibreDffice ile Sunum Ha:

Dizeni degistir 4 | 4

Yirit Slayt Gisterisi

+ Otomatik dnizleme
[» Slayt Gegisi

Resim 22: Canlandirmayi 6zellestir.

belirleyebilirsiniz. Ornegin “yazi tipini bulyiit” efektini sectiyseniz 6zellik listesinden

blyutme oranini belirleyebilirsiniz.

“Degistir” butonu ile olan

degistirebilirsiniz.

secili

efekte

uyguladiginiz  animasyonu

“Fare tiklamasi” ile baslayacak sekilde ayarlanmis efektler (=i;), “Oncekinden

sonra” otomatik baslayacak sekilde ayarlanmis efektler ise (££3) isareti ile vurgulanr.
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Ugma efektlerini kullandiginiz nesne ya da metninizi arzu ederseniz slayt sayfasi

disina konumlandirabilirsiniz. Ornegin yukari dogru kayan bir metin efektini kullanmak

istiyorsaniz amaciniza uygun olarak metni slayt sayfasinda bir nokta ya da slaytin Ust

kisminda (disinda) bir noktaya konumlandirabilirsiniz.

Giris Vurgu | :;|k|$| Hareket Yollan | Cesitli Efektler

Dnldurma Rengini Degistir
Danme
Seffafhk
Yazl Tipi Bigemini Dedistir
Yazl Tipi Boyutunu Dedistir
Heyecan Werici
Bicem “urgusu
Dalga
kKaln Pervaz
Patlama
Yanip stnme
Orta
Parilt
Renkle Blylt
Sallanma
Yanin shnme

Hiz Cok hizl

Fa
—

<>

+| Dtomatik dnizleme

Resim 23: Efekt Listeleri

Bir metin ya da nesnenin kendi belirlediginiz bir yolu izlemesini istiyorsaniz
“Hareket Yollar1” efekt listesinden “serbest ¢izgi” secenegini kullanmalisiniz (Resim 25).
Serbest cizgi seciminden sonra animasyon yolunu fare ile cizebilirsiniz. Belirli bir yolu

izleyen animasyonlar efekt listesinde (=%) isareti ile gosterilir.
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Giris | Vurgu | Gikis Hareket Yollar | Cesitli Efektler

Eqri -
Cokgen m

4 gisel vildiz
8 Kiseli yildiz
Altigen
Baklava dilimi
Besgen
Daire

Oval

Paralelkenar
Hiz Cok hizl v

<>

+| Dtomatik dnizleme

Resim 24: Efekt listesi - Hareket yollari

Efektler Uzerinde farenin sag tusunu kullanarak varsayilan “Efekt Segeneklerini”
degistirebilirsiniz.

Efekt Eamanlama| Metin canlandirma |

Ses falling v p
Canlandirmadan sonra | Canlandirmadan sonra gizle v
w
Metin canlandirma Harf harf W
10,0% < karakterler arasinda durakla

Resim 26: Efekt Segenekleri

“Canlandirmadan sonra” listesindeki seceneklerle ogeyi gizleyebilir ya da
soldurabilirsiniz.

“Metin canlandirma” listesindeki seceneklerle belirlenen efekt “harf harf”,
“kelime kelime” ya da “metnin tamamina” uygulanabilir.
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Efekt Zamanlama | Metin canlandirma |

Baslat Oncekinden sonra W
Gecikme 0,0sn s
Hiz Orta A4
Tekrarla higkiri v

| Tamamlandiginda tekrar ydrit
Tetikleyici
. Tiklama sirasinin bélumdi clarak canlandir

L Tiklamada baslatma efekti
Baslk metni 'Libredff...' 1: LibreOf «

Resim 27: Efekt zamanlama segenekleri

Slaytta, efekt verilmis Ogelerin gecikme sireleri ve animasyon tekrar sayisini

belirleyebilirsiniz.

Efekt | Zamanlama Metin canlandirma |

Grup metin L'inci diizey paragrafiyla

<

<>

Sonra otomatik olarak 2.0sn

Ters dizende

Resim 28: Metin efekti secenekleri

Metin animasyonlarinda uygulanan efektin “paragraf paragraf” ya da resim,

grafik nesnelerinde oldugu gibi bir bitlin olarak uygulanmasi saglanabilir.
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Slayt Gegigi

“Slayt Gosterisi” menisindeki “Slayt
Gegisi” secenegi ile sunumunuzda slaytlar arsi
gecislerde de efekt kullanabilirsiniz.

belirledikten
“ses efekti”

Gecis efektinizi sonra

“gecis hizi” ve seceneklerini

belirleyebilirsiniz.

Her slayt gecisi icin duraklama siresi

belirtebileceginiz gibi zamanlama provasi

yapmamissaniz fare tiklamasi ile

gecisleri
gerceklestirebilirsiniz.

Her bir slayt icin farkl gecis secenekleri
belirleyebileceginiz gibi “Biitin  Slaytlara
Uygula” butonu ile tercihlerinizi tim sununuz
icin gecerli kilabilirsiniz.

Slayt gecis slrelerini “Slayt Gosterisi/
Zamanlama Provasi” segenegini kullanarak da
belirleyebilirsiniz.(Sayfa 39)

Gorevler Gardndm -

> Ana Sayfalar

[» Sayfa dlzeni

[ Tablo Tasarimi

[z Canlandirmay Ozellestir

= Slayt Gecisi

Secilmis slaytlara uygula
Ige Dodru Dikey Bal ~
Disa Dodru Dikey Bol
Sol Asadiya Dodru Capraz Karele
Sol Yukarya Dogru Capraz Karel
Sag Asafiya Dofru Capraz Karel -~
Saf Yukarya Dodru Capraz Kare ™

Fegiﬁi deqgistir
Hiz Orta n

€5 | falling v

Sonraki sese kadar halka vap

Slayt ilerlemesi
Fare tiklamasinda
e Sonra otomatik olarak

10sn s

Bltln Slaytlara Uygula

Yrdt Slayt Gisterisi

' Otomatik dnizleme

Resim 29: Slayt gecis efektleri
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Ana sayfalar

i} L Gorevler penceresindeki “Ana Sayfalar”,
Girevler Garlnidm =~ x ] ]
sunuda kullandiginiz sablonlar ile Impress' in
=~ Ana Sayfalar | de hali hazrd | Kl h
icerisinde hali hazirda var olan kullanima hazir
= Bu Sunumda Kullamlan ~ ¢

sablonlari igerir.

Son kKullanillanlar

= Kullanima Hazir

P

o e

IR EE TR ETT

F—
[» Sayfa dlzeni

[ Tablo Tasanmi
i Canlandirmay Ozellestir
[» Slayt Gegisi

<>

Resim 30: Ana Sayfalar

Se¢mis oldugunuz ana sayfa sablonu tiim slaytlariniza uygulanacaktir. Sectiginiz

bu ana sayfa temasindan vazge¢cmek istiyorsaniz “kullanima hazir” listesindeki
“varsayilan” ana sayfa temasina tiklayabilirsiniz.
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Tablo Tasarimi

Sununuzda kullanacaginiz tablo verileri igin

Garevler Garindm - = . . .
“Gorevler”  Penceresindeki “Tablo  Tasarimi”

> Ana Sayfalar

[» Sayfa dlzeni
e e e Sectiginiz tablo bigemini sadece belirlediginiz

altindaki  tablo  bicemlerini  kullanabilirsiniz.

Bicemler ozelliklerini gorlintlleyerek 6zellestirebilirsiniz.

Gidster

+' Baslk Satin
Toplam Satir

+ Sanlmis Satirlar
il Sttun

Son situn

Sanlmis Sutunlar
[ Canlandirmay Ozellestir

[» Slayt Gegisi

Resim 31: Tablo Tasarimi

Slayt Gosterisi

Sunuyu gorintilemek igin “Slayt Gosterisi/Slayt Gosterisi (F5)” secenegi ya da
(&) butonunu kullanabilirsiniz.

Slayt sayfa gecisleri otomatik degil ise fare tiklamasi ya da klavyeden yon
tuslarini kullanabilirsiniz.

Sunumdan herhangi bir anda ¢ikmak icin “Esc” tusu ya da farenin sag tusunu
kullanabilirsiniz.

Farenin sag tusu ile ekrana gelen kisayol menustini kullanarak:

* [stediginiz bir slayt sayfasina atlayabilirsiniz.
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* Fare isaretgisini kalem olarak kullanabilirsiniz.

o Kalem cizgi genisligi belirlenebilir.

© Kalem gizgi rengi segilebilir.

o Slayt tizerindeki kalem gizimleri silinebilir.

* Slayt ekran gorintisini siyah ya da beyaz renk secimleri ile gizleyebilirsiniz.

e Sunumu sonlandirabilirsiniz.

Sunum aninda “Gezgin” penceresini goriintilemek igin “Ctrl+Shift+F5” kisayol tusunu

kullanabilirsiniz (Gezgini Kullanmak, sayfa 18)

Slayt Gosterisi Ayarlari

_ Varsaylan
L Fencere
.+, Otomatik

00:00:10 s

+| Logoyu gister

Slaytlar elle degistir

Eare okunu gdrintile

Kalem bigiminde fare aku

Gezgin gdrunur
Canlandirmaya izin ver

(8]

Arkaplana tiklayinca slayt dedistir
Sunumu hep dnde gdster

Arallk T
Tamam
. Tum slaytlar intal
. Baslangig: hd e
(») Ogel Slayt Gosterisi Yardim
Tir Secenekler

Coklu ekran

Resim 32: Slayt Gésterisi Ayarlari

Aralik:
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Tiim slaytlar se¢imi gizlenmis slaytlar hari¢ tim sunumu goérintuler.
Baslangig ile istediginiz slayttan sunumu baslatabilirsiniz.

Ozel slayt gosterisi secimi ile daha dnceden hazirlamis oldugunuz bir &zel
gosterimi segebilirsiniz. (Ozel slayt gésterimi Sayfa 38)

Tiir:

* Varsayilan secimi sunumu tam ekranda goriintiler.

* Pencere ile sunum LibreOffice Impress penceresi icerisinde gorintilenir.

* Otomatik segenegi sunu gosterimi bittikten sonra sununun tekrar baslamasini
saglar. Sunu tekrar baslamadan once belirli bir duraklama siresi girebilirsiniz.
“Logoyu goster” secenegi bu sire boyunca LibreOffice logosunun
goriintilenmesini saglar.

Secenekler:

“Slaytlari elle degistir” secenegi slayt gecisleri otomatik olarak ayarlanmis olsa
bile gecisleri elle (fare tiklamasi/yon tuslari) kontrol etmenizi saglar.

“Fare okunu goriintiile” ile lazer pointer kullanmadiginiz durumlarda fare
isaretcisi ile 6geleri vurgulayabilirsiniz.

“Kalem bigiminde fare oku” ile sunum esnasinda vurgu ya da anlatim igin ¢izim
yapabilirsiniz. Cizgi renginizi farenin sag tusunu kullanarak degistirebilirsiniz.
Sunum aninda ilave ettiginiz gizimler sunum bittiginde iptal olur.

“Gezgin goriuniir” secenegi gezgin penceresini sunum aninda ekranda
gorintiler. (Gezgini kullanmak, sayfa 18)

“Canlandirmaya izin ver” segenegi metin yada nesne efektleri ile ilgili degildir.
Bu segenek GIF tlrlindeki hareketli resimlerin  animasyonlariyla
goruntilenmesini saglar.

“Arkaplana tiklayinca slayti degistir” secenegi slayt gegisleri otomatik
zamanlanmis olsa dahi tiklama ile bir sonraki slayta gecis yapmayi saglar.

“Sunumu hep onde goster” ile sunum, acik pencerelerin en Oniinde
goriintilenir.
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Ozel Slayt Gosterisi

“Slayt Gosterisi/Ozel Slayt Gosterisi” secenegi ile sunuyu, tim sayfalar (slayt)
yerine belirlediginiz slaytlar kullanarak dilediginiz slayt sirasiyla goriintileyebilirsiniz.

Veni...

Metin animasyonlan

Sadece Ana Konular Dizenle...

Sil

Kopyala
Yardim
Baslat

|| Bzel Slayvt Gasterisi Kullan: Kapat

i b

Resim 33: Ozel Slayt Gésterisi

“Ozel Slayt Gosterisi Kullan” onayli ise “Baslat” butonu ile secili olan 6zel
sunumu gorintileyebilirsiniz.

Yeni butonu ile 6zel slayt gosterisi olusturabilirsiniz.

Isim Ozet sunum Tamam
Var olan slaytlar Secilmis slaytlar Iptal
Slayt 5 ~ Slayt 1

Slayt 6 | == |] Slayt 4 Yardim
S - (| EE e —

Slayt 8 1| <<

Slayt 9 —

Slayt 10 5

Slayt 11 .

Slayt12 W9

Resim 34: Ozel slayt gosterisi olusturma

Ozel slayt gésterisine bir isim vererek kullanmak istediginiz slaytlari istediginiz
siralama ile secilmis slaytlar alanina aktarabilirsiniz.
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Ardisik birden fazla slayti ayni anda aktarmak igin “Shift”, ardisik olmayan
slaytlari ayni anda aktarmak icin “Ctrl” tuslarini basili tutarken fare ile tiklayarak se¢im
yapabilirsiniz.

Secilmis slaytlar alanina aktardiginiz slaytlari fare ile sirikleyerek siralamayi
degistirebilirsiniz.

Zamanlama Provasi

“Slayt gosterisi/Zamanlama Provasi” secenegi ile sununuzdaki slaytlarin
gecislerdeki bekleme sirelerini ayarlayabilirsiniz.

Zamanlama provasini baslattiginizda slayt gosterisi baslar ve sol alt kdsede
zaman sayacl ekrana gelir. Zamanlama provasi igin her bir slayta ekranda bekleme
suresi kadar bekleyip zaman sayasinin lzerine tiklamaniz yeterlidir. Zamanlama provasi
yapmak istemediginiz slayt sayfalarinda zaman sayaci yerine slayt ekranina tiklayarak
bir sonraki slayta gecebilirsiniz. Bu durumda slaytin mevcut gegis slresi/ayari
degismeyecektir.

Slayt gecislerini ayarlamak icin “Slayt Gosterisi/Slayt Gegisi” konusunu
inceleyebilirsiniz.(Sayfa 33)
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Sekme Duraklarini Ayarlamak
Madde imleri

Numarali Listeler
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Metin islemleri

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

Seciminizi fare ile yapiyorsaniz sol fare diigmesini basili tutarak fare imlecini
secilecek metnin Gzerinde hareket ettirmeniz yeterlidir. Bir kelimeyi se¢cmek igin ¢ift
tiklamaniz, paragrafi segmek icin ise 3 kez arka arkaya tiklayabilirsiniz.

ﬁ' Bir kelimeye fare ile cift tiklarsaniz o kelimeyi, (¢ defa tiklarsaniz o
paragrafi se¢mis olursunuz.

Karakter Bigcimlendirmek

“Bigcim” ya da metin nesnesi lzerinde farenin sag tusuna basarak ekrana gelen
meniden “Karakter” secenegi ile metninizi bicimlendirebilirsiniz.

“Yazi tipi” sekmesi ile isletim sisteminizde yiikli olan yazi tiplerini kullanabilir,
yazi tipi bicem ve boyutunu ayarlayabilirsiniz.
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Yazi tipi | Yaz tipi efektleri | Konum I

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

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

AbakuTLSymSans

Resim 35: Yazitipi, yazi bicemi, boyut ve dil belirleme

* Font belirleme HibreOfffice Imgress
*  Yazitipi bigemi LibreOffice Impress
*  Metin boyutu . .

! LibreOffice

*  Yazim denetimi igin dil se¢imi



Metinlerinizin renk ve golge gibi bigimleri igin ise “Yazi tipi efektleri” sekmesini
kullanabilirsiniz.

Yaz tipi Yaazi tipi efektleri | konum |

Yazl tipi rengi Ustii gizili Ust cizgi rengi
M avi w Cift v [ Agik yesil W
st gizili
Tek w
kabartma Altr gizili Alt cizgi rengi
(volk) w Dalgal (Kalin} v B Kirmiz 2 v
v Anahat Tekli kelimeler:
| Gilge

1-

Resim 36: Yazitipi Efektleri

* Yazl rengi LibreOffice Impress

* Metni kabartma LibreOffice Impress
* Metnin anahat gizgileriyle yazma LibreOffice Impress

* Metni golgeleme LibreOffice Impress
*  Metnin Gstiinii ¢izme LibreOffice

* Metnin lizerini cizme LY é0fith

* Metnin altini cizme LibreOffice
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Yazl tipi | Yaz tipi efektleri Konum

Konum
Ust simge v v
(e Normal z
| Alt simge

Buyzjtlandlrma
— Genisligi élgeklendir 150% o
Aralik

Genisletilmis ~ | arafindar 8,0nk o el el

AbakuTLSYymSans

Resim 37: Metin Konumu

* Metni st simge yapma LibreOffice®

* Metni alt simge yapma LibreOfficee

* Metnin karakter genisligini belirleme LibreOffice I rw» > —
* Metnin karakter araligini belirleme Lib r e Office

Paragraf Bigcimlendirmek

* Metnin sol, sag ve ilk satir girintisi belirleme,
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Girintiler ve Araliklar | Hizalama | Sekmeler |

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

Resim 38: Paragraf bicimlendirme - Girinti ve araliklar

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.

o Paragraflar arasi mesafe,

Metin kutusu nesnesinde paragraflar arasindaki mesafeyi “bosluk” altindaki
segeneklerle belirleyebilirsiniz.

o Satir aralig,
Paragraf satir araliklarini tek, 1,5, cift ya da orantili secenegi ile belirleyebilirsiniz.
* Paragraflarin hizalanma bigimi,

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

Secenekler

ki yana dayal |

Resim 39: Paragraf bicimlendirme - Hizalama

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

Sekme Duraklarini Ayarlama

Sekme(Tab) tusuna bastiginizda imlecin satir Gzerinde konumlanacagi noktayi ve
bu noktada metnin hizalanma  bicimini  “Bigim/Paragraf/Sekmeler” ile
belirleyebilirsiniz. Aktif satirda herhangi bir sekme duragl tanimlanmamissa imleg
varsayllan sekme degeri kadar saga kayar. Varsayllan sekme aralig
“Araglar/Secenekler/LibreOffice Impress/Genel” penceresinden degistirilebilir. Sekme
duraklarini bir 6rnekle aciklayalim...
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Resim 40: Sekme duraklari

Sekilde gordigiuniz gibi listeyi

“Metin”

butonunda sekmeleri

SRR

kullanarak

hazirlayalim. Listemizde 2, 4, 12 ve 15 de sekme duraklari kullanildigi gériilmektedir.

SiraNo ve (rlin adi soldan, fiyat sagdan, Kdv ise sayinin tam kismina gore (ondalik)

hizalanmis ve listenin siitun verileri arasinda doldurma karakteri kullaniimistir.

Girintiler we Araliklar |Hiza|ama Sekmeler|

Konum
400cm n
200cm

12.00cm
15,00cm

Tir
s 5Sol
Sag
Ortalanmis
ondahk

Doldurma karakteri
Hichiri

Karakter

Yeni

Sil

Tumini sil

Resim 41: Sekme duraklari ayarlama

“Bigim/Paragraf/Sekmeler” Ekranini (Resim 53) actigimizda,

tab tusununa

basildiginda imlecin konumlanacagi nokta girilir ve bu noktadaki hizalama, bu noktanin
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online gelecek doldurma karakteri belirlenerek “Yeni” butonuna basilir. Diger noktalar
icin de ayni islem uygulanir.

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

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

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

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

Madde Imli ve Numarali Listeler Olusturma

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

i Sirali bir akis seklinde olmayan listeleriniz igin

LibreOffice
- Writer
Calc
Impress
- Draw

- Math

- Base

e R B

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

k|

k|

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

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

Secim
. ] * [ |
. [ ] L 4 [ |
= > X
= > X v
-> » X

Resim 42: 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.

¥ Ozellestir sekmesi altindaki “Numaralandirma” listesinden “Grafik” secimi ile
ekrana gelen “se¢im” butonuyla kayith herhangi bir resim dosyasini madde imi
olarak kullanabilirsiniz.
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¥ Madde iminin konum ve metnin madde imine olan mesafesini konum
sekmesinden ayarlayabilirsiniz.

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

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

Numarali Liste Olusturmak

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

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

S o T

numaralandirma secenekleri icin “Bigim/Madde
imleri ve Numaralama” penceresindeki “Numaralama
turd” sekmesini kullanabilirsiniz.

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

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

(a) |

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

Resim 43: Numarali liste olusturmak

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

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

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

B) Numaralandirmanin baslangicini belirlemek icin “6zellestir” altindaki
“Burdan basla” degerini degistiriniz. (Resim 44)
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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 44: 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 44)
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LibreOffice Impress lle Sunu 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” menisiinden “Kopyala
(Ctrl+C, )” komutu segildikten sonra hedef noktaya gidilerek “Yapigtir (Ctrl+V, )’
komutu uygulanir.

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

Tasima ve kopyalama islemlerinde yapistir komutu yerine “Ozel yapistir
(Ctrl+Shift+V)” secenegini kullanarak metni bi¢cim 6zelliklerinden arindirilmis salt metin
olarak tastyabilir ya da kopyalayabilirsiniz.

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

Belge icerisinde Metin Arama ve Degistirme

Bir metni sunu igerisinde aramak icin “Dilizenle” menisinden “Bul (Ctrl+F)”
secenegini kullaniriz. Arama islemine devam etmek icin ileri/geri butonlarini
kullanabiliriz.

Amaciniz belgenizde ki bir ifadeyi baska bir ifade ile degistirmek ise “Diizenle”
menusiinden “Bul ve Degistir (Ctrl+H)” komutunu kullanabilirsiniz. (Resim 45)
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Cre——) Sunuda tekrarlanan bir metni hizlica silmek istiyorsaniz “Bul ve Degistir”
secenegini kullanabilirsiniz. Bunun icin aranan kutusuna silmek istediginiz

metni yazip yeni degeri bos birakmaniz yeterlidir..

x Bul wve Dedistir 1 x
Aranan

L
Yeni dedger

W

BUYLKkiglk harf duyarl

Sadece tim kelimeler

| Daha Az §ecensk 4 | Yardim Kapat
Oznitelikler...
Geriye Bigim...

Dizenli ifadeler

Benzerlik aramasi yap

Bicemlerde Ara

Motlar

Resim 45: Bul ve Degistir

*  “Degistir” butonu ile adim adim degistirme islemi yaparken “Tiimiinii Degistir”
butonu aranan ifadeyi tiim belge igerisinde yeni deger ile degistirir ve toplamda
kag¢ degisiklik yapildigini goéruntiler. Bu sebeple “Tiimiinii Degistir” secenegini
kullanirken ¢ok dikkatli olmalisiniz. Ozellikle aranan kelimenin baska bir
kelimenin icinde de geciyor olabilecegi duslinilerek 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 “timiinii degistir” butonunu
kullanarak yaptigimizi bir disiiniin (sadece bu paragrafta iki kelime: dikkati,
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isareBenmelidir). Belge icerisinde gecen “Asiye” ismini farkh bir isimle
degistirmek istedigimizdeki gibi durumlarda bazen aranan ifadenin baska bir
kelime igerisinde tekrarlama olasiliginin miimkin olmadigini disiinerek “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 yaz 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.

Bazen belgemize yaptigimiz ilave ya da diizenlemelerden vazgecmek isteyebiliriz.

Bu durumda yaptigimiz islemlerdeki Dizenle menisiinden “Geri al (Ctrl+Z)” secenegi

ile sirasiyla geri alabilir ya da “Tekrarla (Ctrl+Y)” ile geri alinan islemleri yineleyebiliriz.

Sunum belgesine Yorum Eklemek

Belgenizde daha sonra incelemek istediginiz
noktalara ya da belgeyi inceleyen diger kullanicilara
aciklama notlan  ekleyebilirsiniz. Eklediginiz notun alt
kisminda yazar olarak adiniz otomatik belirtilecektir. Bu
yazar  verisini “Araclar/Secenekler” penceresinde

Bu kelimenin es anlamisim

bul...

Resim 46: Yorum ekle
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LibreOffice kategorisi altindaki “Kullanici verisi” ile degistirebilirsiniz. Belgede her
aciklama, farkl zemin rengi ile vurgulanir.
Eklenmis yorumun sag alt kdsesindeki buton ya da farenizin sag tusu ile;
* Yorumu,
* Tim yorumlari,
* ilgili yazarin tiim yorumlarini

silebilirsiniz.
Ozel Karakter Eklemek

Klavyenizde bulunmayan karakterleri belgeye eklemek igin kullanilir. Yazitipini
degistirerek daha fazla karakter(sembol) gérintiileyebilirsiniz.(Resim 47)

x Ozel Karakterler ~ X
Yaz tipi AbakuTLSymSans v | | Alt kiime Latin-1 v Tamam
PlQ|r|s|T|u|viw|x]|y|z|r]|]Vv]|1]~" ~ Iptal
"lJalblcfd]e|flg]lh|i]j|k]l]|m|n]o Yardim
plg|lr s |t |luflv|iw|[x]|y|z]|{]] Yol o~
" JAA[AA[A[cE[EJEE]T [T ] si

Tp|o|Oo|O|O|U|lU|0O|U|Y|bP|R|a|a]|a
alal|c|ele|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 47: Ozel karakter ekleme

Alanlar

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

Otomatik imla denetimi aktif ise belgemizi yazarken yanls yazdigimiz kelimelerin
altinin kirmizi gizgi ile isaretlendigini goririz. Bu hatali kelimenin Gzerinde farenin sag
tusuna basarak ekrana gelen meniide kelimenin dogru yazilisi varsa hatal kelime ile
degistirebiliriz.(Resim 48)

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 48: 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
Impress 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 49)
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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 49: 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
dizeltme listesine eklenebilir. Boylece ayni hatali kelimeyi yazdigimizda Impress
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 50)
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Yazim yardimi

Kullanici tanimh sazlakler ’ Yeni... ]

en-Gh [ingilizce ﬂngiltere]]
en-Us [ingilizce (ABDY]

=l [Slovence]

[/] technical [Hepsi]

L3
i
[ ==
(]
Irm :
=R
o

A [.m

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

m

Daha fazla sdzlik indir...

Resim 50: 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 Bicimlendirme” penceresini kullanabilirsiniz. Bir bicem Uizerinde sag
tusa basarak “degistir” secenegi ile “Yazi tipi” sekmesi altindan dil se¢cimi
yapabilirsiniz.

“Araglar/Dil/Es Anlamlilar” secgenegi ile bir kelimenin es anlamhlarini
goruntileyebilirsiniz.

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

60



Sunu Goranumunun Ayarlanmasi

Belgenin Sayfa diizeni (yazdirma diizeni) gorinimi ve Web dizeni gorinimi
goriinim menisiinden uygun secenek secilerek gorintilenebilir.

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

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

x Yakinlastirma we Gértnam Dizeni V X
Yakinlastirma arani Garinim dizeni
En Uygun +, Otomatik
Geniglige ve ylkseklige uydur ) Tek sayfa
Genislige uydur . sdtun <
. l00% _
o, Dedisken P1% v -
Tamam Iptal Yardim

Resim 51: Yakinlastirma ve gériiniim diizeni
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Bicemleri Kullanmak

Bicemleri Uygulamak
Bicemleri Ozellestirmek

Bicem Olusturmak
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Bicemler ve Bigcimlendirme

Bicem kavramini basitce, “birden fazla bicim o6zelliginin bir isim altinda
gruplandirilmis halidir” olarak tanimlayabiliriz. Boylece cizimimizde kullandigimiz metin,
nesne, 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.

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

® [E By 12 [B=— Bicemi Giincelle

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

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

Pt .

Metin govdesi

Metin g&vdesi iki yana hizal
Oklu nesne

Olgme Cizgisi

Warsaylan

Bitln Bicemler W

Resim 52: Bigemler ve Bigimlendirme

Bicemler ve Bigimlendirme penceresindeki bicem listesini, pencerenin altindaki

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

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

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

3. Bigemin aktarilacagi metin alani segilir.

Bicemi birden fazla metin ya da nesneye uygulamak istiyorsaniz
'ﬂ' bicimlendirme fircasina ¢ift tiklayin ve bicemi aktarmak istediginiz metin,
Y tablo ya da nesneleri segin/tiklayin. Bicem aktarmayi sonlandirmak igin

ESC tusuna basin ya da bicimlendirme fircasini tekrar tiklatin.

Bigem Listesindeki tanimh bicemleri uygulamak igin ise;

“Bigim/Bicemler ve Bigcimlendirme ya da F11 kisayol tusu ile ekrana getirilen
“Bigim/ Bigemler ve Bigimlendirme” penceresinden, bicemin uygulanacagi metin ya da
konum belirlenerek ilgili kategori bigemleri listelendikten sonra;

a) llgili biceme cift tiklayarak,

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

bicem uygulanabilir.
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Bigcemleri Ozellestirmek

Giziminzde kullandiginiz bigimleri degistirmek isteyebilirsiniz. Biz buna genellikle
bicimlendirme islemlerini daha hizli gerceklestirmek icin ihtiya¢c duyariz. Ornegin
gizimlerinizdeki metin butonu ile girdiginiz yazilari kirmizi renk ve farkl bir yazitipi ile
degistirmek istiyorsunuz. Bu durumda yapmamiz gereken sadece bigemler listesindeki
“Varsayilan” bicemi Uzerinde sag§ dusa basarak “Degistir” segenegini kullanmak
olacaktir.

e Bicemler ve bicimlendirme penceresindeki bir bicemi, belgenizde sectiginiz
! bir metnin bicemi ile “Se¢imden yeni bigem” listesinden “bigemi

giincelle” secenegi ile degistirebilirsiniz.

Bigem Olusturmak

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

Bicem olusturmak icin bicem listesinde liste 6gesi disinda bir konumda farenin sag
tusuna basarak “yeni” secenegini secebilirsiniz. Eger bir bicemin Uzerinde sag tusa
basarak “yeni” secenegini secerseniz o biceme bagli bir bicem olusturursunuz.

.ﬁ' Baska bir biceme bagh bicem olusturdugumuzda ana bicemdeki
degisiklik kendisine bagli olan diger bigemleri de etkileyecektir.

-

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

Bicem olusturmanin en kolay yontemi ise “Seg¢imden Yeni Bigem” (Resim: 53)
secenegini kullanmaktir.
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Bunun icin bicemler penceresinde olusturulmak istenen bicemin kategorisi
belirlenir ve bigimlendirilmis metin ya da 6ge secildikten sonra “Se¢imden Yeni Bigem”
secenegiyle ekrana gelen pencerede biceme isim verilir. (Resim 53)

N . : -
!< Bicern Clustur X
Bicem ad &
Tamam
yenibicemirm|
iptal
girintili P
uyari_metni

Resim 53: Secimden yeni bicem olusturmak

L)

Secili metni, Bicemler ve Bigcimlendirme penceresinine sliriikleyerek 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 “Bigem Yiikle” secenegini kullanabilirsiniz. (Resim 54)

. ) _ »
x - Bigemler Yikle . X
Kategori Sablonlar Tamam
Sunu Arkaplanlar Fax 6rnegi Iptal
sunular mylLetterTemplate
Yardim
| Metin | Gergeve | sayfalar | Nurnaralandinr || Ugerine yaz Dosyadan...

Resim 54: Baska bir belge ya da sablondan bicem aktarmak

“Dosya/Sablonlar/Yonet” Penceresinde agik belgelerin bicemleri listelenerek
fare ile striklemek suretiyle de belgeler arasinda bicem aktarimi yapabilirsiniz. (Resim
55)
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4] calisma =[] calisma - [ Kapat
1% Bicernler |E| ] Libre Office
A Varsayilan e Bigernler [ Komutlar |v]
Dizin Baglantisi Varsayilan
irintili Default Paragraph Font
Eg}rurenk ListLabel 1 [ Eardlm
uyar_metni ListLabel 2
Eenibicemim ListLabel 3
Kuwwetli Vurgu
Degisken
Internet Badlantis
Bullet Symbols
Varsayilan
- Bashk
4| 1 Metin gdvdesi 57 [ Adres Defteri... ]
Belgeler ﬂ |Belgeler IE” [ Dosya... ]

Resim 55: Sablonlar penceresi ile bicem aktarma

Resim 55'de ornek olarak calisma ve Libre Office belgelerinin bicem listeleri
goriintlilenmektedir. Sol ve sag listeden bicemler siriiklenerek belgeler arasinda

transfer edilebilir.

67



R X X X X X | «

_iLibreunice

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.

'g?‘ Nesneleri fare ile stiriikleyerek konumlandirabileceginiz gibi yon tuslari
ve daha hassas konumlandirma icin “Alt + Yon tuslarini” 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
kGtiphanesinden resimleri de belgenizde kullanabilirsiniz(Resim 57).

Galeri

‘feni Tema. . ‘%\ = | Ev Sayfasi - men@work (fusr/lib/libreoffice/basis3.4/share/gallery/www-grafimen@work. gif)

® Arkaplanlar
® Benim Temam

g Cetveller v \_/I E ‘ b A v o

® Madde imleri
® Sesler

>

© o A

<>

Resim 57: LibreOffice Galeri

Galeri penceresindeki resimleri siiriikleyerek 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
Uzerinde herhangi bir resim diizenleyici ile yaptiginiz degisiklikler belgenize eklediginiz
resme de aynen yansir.
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Galerideki bir resmi gift tiklayarak ya da lzerinde sag tusa basarak “dnizleme”
secenegi ile buyltebilir ya da kiicltebilirsiniz.

ﬂ' Belge icerisindeki bir resmi lizerinde sag tusa basarak “Resmi Kaydet” ile
resim dosyasi olarak kaydedebiliriz.

-

Resim Diizenleme

Resim ara¢ ¢ubugunu kullanarak resimleriniz tzerinde renk, parlaklik, kontrast
gibi ayarlari gerceklestirebilirsiniz.

Resim * X

Al v B ] s @O

Warsaylan

m] m] I
- Gri tonlama
=) o Siyah/Beyaz
Ra .|
m] O ]

' ' R YT
Aa A an Y
Resim 58: Resim arag¢ ¢ubugu

Suizgeg ve renk butonlari ile resim dolgusunu degistirebilirsiniz. (Resim 59)
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Resim - X

® |y v |Varsaylan v 7] 0% MA@
# -0 @
S Renk ~ x
EERAO Eow £
4 L+ [£] 0% C | | Renkler
0% <
Silzgeg = 0%
B o =@ i3 0% o | Parlaklk
)
o % o @ 0% ¢ Kargithk
g B o 0% < | Kontrast derecesi

Resim 59: Resim ara¢ ¢ubugu - 2

Resim Ozelliklerini Belirlemek
Belgemizdeki resmin lizerinde sag tusa basarak;
* Siralama (en 6ne getir/ 6ne getir/ geriye gonder/ en alta gonder),
* Hizalama ( [ sol/ sag/ orta ], [ taban Ustte/ taban altta/ taban ortada ]),

* Yansit (dikey, yatay)

* Doniistir ( egri / cokgen / 3B cisim / 3B doner cisim / kontur / biteslem / bilgi
dosyasi )

ayarlarini gegeklestirebilirsiniz.

o “Siralama” resmin diger nesnelere gore sirasi.
o “Hizalama”, resmin dikey ve yatay hizalanma bigimi.
o “Yansit” dikey ya da yatay ayna goriintusd.

o “DoOnustur” kontur gizgilerini gorintileyebilir, 3B cisme cevirebilirsiniz.
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Kayan Cergeve Eklemek

Farkli bir belge igerigini belgenizde gorintilemek istiyorsaniz kayan gergeve

ekleyebilirsiniz. (Resim 60)

x Kavan Cerceve Ozellikleri V x
Ad cerceve Tamam
lgindekiler file:/ffhome/senol/Belgeler/doviz. odt . iptal
Kaydirma gubudu Kenarlik Icerik boslukan vardim

) Aclk . Agik Genislik 1 o

kapal kapal
_ Kapal w Ll vikseklik 1 o |« Varsaylan
= Otomatik

Resim 60: Kayan cergeve ekleme

Kaynak belgenizin icerigi sizin belirlediginiz ¢erceve boyutlarinda goérintilenir.

Ancak kaydirma cubuklarini kullanarak kaynak verinin tamamina g6z atilabilirsiniz.

LibreOffice Uygulamalari ile Veri baglantisi Kurmak

LibreOffice Uygulamalarindan (Hesap Tablosu, Cizim, Sunu, Formil) belgemize
Grafik, cizim nesneleri ya da Formul gibi nesneleri “Ekle/Nesne” secenegi ile

ekleyebiliriz. (Resim 68)
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X () OLE nesnesi ekle v X

e’ S
: Dosyadan olustur Tamam
Mesne tlrd iptal
Libre0ffice 3.4 Hesap Tablosu
LibreOffice 3.4 Cizelge vardim

LibreOffice 3.4 Cizim
LibreOffice 3.4 Sunum
LibreOffice 3.4 Forml

Resim 61: Nesne eklemek

Nesne tirini belirlediginizde ilgili uygulama Impress icerisinde veri girisiniz icin
bos bir ¢cergeve ile agilir. Veri girisiniz bittikten sonra gerceve disina tiklayarak nesne
ekleme islemini tamamlayabilirsiniz.

Halihazirda var olan bir LibreOffice dosyasini “Dosyadan olustur” secenegi ile
belgenize nesne olarak ekleyebilirsiniz. (Resim62)

; i W) X
x OLE nesnesi ekle

Yeni olustur |») Dosyadan olustur Tamam

Dosya iptal

fhome/senol/Belgeler/LibreOffice/Sinavsonuc, ods

Yardim

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

Resim 62: 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 | p | -~ E | F | & | H Y
Soyad Anav Sonud Sralama | MuoalakatT | MuolakatS.,  Cins Iail

2 Aldbas 95 1 050712 059:00:00 E aldibas@gmail.com
3 |Ovya Erturk 92 2 05/07M12 09:30:00 I~ ostracod@gmail.com
4 |Canan  Ozturk 89 3 060712 05:00:00 I canan@mail.com
3 |Osman  Arslan 65 1 06M0OTN2 09:30:00 E osman@mail.com A
5 |Kaya Erturk 63 5 07/07M12 05:00:00 E kaya@mail.com .
Wi iy Sayfal fsayfaz fsayfas /|| <[ ] <> |

Resim 63: Hesap Tablosu nesnesi ekleme érnegi
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Resimde bir Hesap Tablosu dosyasinin nesne olarak belgeye eklenme ekranini
gormektesiniz. Bu gerceve icerisinde Hesap Tablosu komutlarini kullanarak diizenleme
yapabilirsiniz. Belgenizde cerceve disinda bir noktaya tikladiginizda nesneniz asagidaki
gibi belgenize eklenecektir.

=]

Ad
Seno
ovad]
Canan
Osman
DKaya

Resim 64: Hesap Tablosu nesnesi

Sovyad
Aldibas
Erturk
Ozturk
Arslan
Erturk

95
92
29
65
63

sinav Sonuc Siralama

1

= L b

Mulakat T
05/07/12
05/07/12
06/074/12
06/07/12
07/07/12

Mulakat S.

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

9]
mm>=>xmz
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 63 'teki gibi tekrar Hesap Tablosu ekrani acilacaktir.
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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 gorintilemek icin “Goriiniim/Ara
- B é & ¢ C g ¢ L€ /Arag

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

kenarindan fare ile tutarak strikleyebilirsiniz. Ara¢ cubugunun

sol kenarinda sekilde gordiginiz gibi tasima noktasi

ERd=

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

R

goriinmiyorsa farenin sag tusuna basarak ekrana gelen

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

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

Ara¢ Cubuklarinin Ozellestiriimesi

Mendler | Klavye Arag cubuklar | Olaylar |

LibreOffice Writer Arag Cubuklar

Arag Cubugu Benim Araglar v Yeni...

Arag Cubugu -

Arag Cubugu [gerigl
Kormutlar

& Karakalem taslak | Ekle...:

Y

%

R?f Keskinlestirme Dedistir -

';E Konturu dizenle

41

Aallng

@l, Alt simge

LY

Kaydetme Yeri LibreOffice Writer 4

Resim 65: Arag ¢ubuklarinin ézellestirilmesi

* Ara¢ cubuklarindaki digmelerin dizilimini istediginiz sirada diizenleyebilir ve
goriintilenmesini istediginiz butonlari belirleyebilirsiniz.

* Arag cubugu digmelerini isimleriyle beraber gorintileyebilirsiniz.
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@ Veni - [ Open.. .{5. Kaydet |~ Belgeyi E-posta eki olarak génder Dosya dizenle Dogrudan PDF olarak diga aktar

istediginiz Impress komutunu

. “Ekle” butonu ile bir ara¢ c¢ubuguna

ekleyebilirsiniz.

* “Simge degistir”

secenegi ile bir digmenin gorintli resmini degistirmeniz
mumkiindir. (Resim Hata: Basvuru kaynagi bulunamadi)

x Simgeyi Degistir

Simgeler

Y Li-AS 0T Xx@
T ﬂ = ]. +— .uno:EditFrameSet
FPdR@«drfsr»@5 -

Sil...

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

Tamam iptal Yardim

Resim 66: Arag¢ ¢cubugu diigmeleri - simge degistirme
“ige aktar” butonu ile kendi c¢izdiginiz bir resmi digme gorintisi olarak

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

cubugu olusturabilirsiniz.

Benim Araclar * =
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Menuleri 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 67: Menililerin ézellestirilmesi

* Meni ve meni segeneklerinizin sirasini degistirebilirsiniz.

* Bir ana menlyu segenek Impress komutlari ekleme ya da meniden komut
¢ikartma islemi gergeklestirebilirsiniz.

* Bir menu segenegini “Degistir/Yeniden adlandir” butonu ile farkli sekilde ifade
edebilirsiniz.

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

*  “Yeni” butonu ile kendinize bir ana meni olusturarak sik kullandiginiz komutlari
bu men altinda toplayabilirsiniz.

* “Basa al” butonu ile Menil ¢ubugu lzerinde yaptiginiz tim degisiklikleri iptal
edebilirsiniz.
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Klavye Kisayol Tuslarinin Ozellestiriimesi

Meniiler K]avye' Arag cubuklan | Olaylar |

Kisayol tuslar

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

Resim 68: Kisayol tuslarini 6zellestirmek

Hw

“Degistir
secili kisayolun islevini sil ile iptal edebilirsiniz.

butonu ile secili olan kisayol tusunu secili olan isleve atayabilir ya da

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

LibreOffice Impress

Gergeklestirilen islemlerin kisa 6zeti

Genel

Metin nesnesi diizenleme segenekleri,
Ol¢ii birimi,

Varsayilan sekme duragi,

Sunum baslangig sayfasi,

Yeni belge baslangic secenegi,

Gorunim

Cetvelin goriintilenmesi,

Egrilerin kavrama noktalarinin gériintilenmesi,
Surikleme esnasinda kavrama noktalarinin
gorintilenmesi

lzgara

Sunu zemininde kilavuz noktalarinin goriintilenmesi,
Kilavuz noktalarin araligi,

Nesnelerin kilavuz noktalarina gore konumlandirma
secenekleri.

Yazdir

Sunu igerisindeki;
Sayfa adi, tarih zaman ve gizli sayfalarin,
yazdirihp yazdiriilmamasi,
Yazdirma kalitesi ve
Gri tonda ve Siyah yazdirma segenekleri ayarlanir.
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LibreOffice Secenekleri

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

LibreOffice” ile degistirebiliriz.

LibreOffice

Gergeklestirilen islemlerin kisa 6zeti

Kullanici verisi

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

Genel

Yardim ipuglari detayi,

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

Bellek

Geri alinabilecek adim sayisi,

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

LibreOffice hizli baslaticinin sistem acilisinda calismasi.

Gorunum

Yakinlastirma orani 6lgekleme,

Araglarin boyut ve bigemi,

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

Yazdir

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

Yollar

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

Renkler

Renk cetvellerindeki renkleri 6zellestirir.

Yazl tipleri

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

eslestirme.
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Guvenlik

Kayit isleminde;

parola korumasi 6nerme,

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

Gorunus

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

Erisilebilirlik

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

Java

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

internetten giincelle

Guncellemeleri kontrol etme ve otomatik indirme.
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