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Bu kitap kimlere yonelik?

LibreOffice'e hizli bir sekilde baslangic yapmak isteyen Baslangi¢c Kilavuzu’ndan
faydalanabilecektir. Ofis yaziliminda vyeni olabilirsiniz veya baska bir ofis
uygulamasina alisik olabilirsiniz.

Bu kitapta neler var?

Bu kitap, LibreOffice'in ana bilesenlerini tanitmaktadir:

* Writer (kelime islemci)

* Calc (hesap tablosu)

* Impress (sunum)

+ Draw (vektor grafikleri)

+ Base (veritabani)

+ Math (denklem duzenleyici)

Ayrica kurulum ve 6zellestirme, bicemler ve sablonlar, makro kaydetme ve yazdirma
dahil tum bilesenlerin genel bazi 6zelliklerini icermektedir. Daha ayrintili bilgi icin
bilesenlerin kendi kullanici kilavuzlarina bakiniz.

Daha fazla yardima nasil ulasirim?

Bu kitap, diger LibreOffice kullanici kilavuzlari, gémulli yardim sistemi ve kullanici
destek sistemleri bilgisayara asina oldugunuzu, program calistirma, dosya acma ve
kaydetme gibi temel islevleri bildiginizi varsaymaktadir.

Yardim sistemi

LibreOffice genis bir cevrimici Yardim sistemi ile gelmektedir. Bu sizin ilk destek
hattinizdir. Windows ve Linux kullanicilar cevrim disi Yardim’i internete bagh degilken
kullanmak Uzere indirmeyi ve yuklemeyi secebilirler; cevrim disi Yardim, program ile
birlikte macOS Uzerine kurulmaktadir.

Yardim sistemini goérinttlemek icgin, F1'e basin veya menu cubugundan Yardim >
LibreOffice Yardim 'I secin. Bilgisayarinizda cevrimdisi yardim kurulu degilse ve
internete bagliysaniz, varsayilan ag tarayiciniz LibreOffice ag sitesindeki cevrimici
Yardim sayfalarini acacaktir.

Yardim menusU ayrica diger LibreOffice bilgilerine ve destek imkanlarina baglantilar
icerir. Asagidaki listede % isaretli seceneklerde yazilanlara yalnizca bilgisayariniz
internet'e bagliysa erisilebilir.

« Bu nedir? Bir ara¢ cubugu gorinir oldugunda bir simgenin islevinin kisa
ipuclarint ktcuk bir kutu ("arac ipucu") icerisinde gérmek icin fare imlecini
herhangi bir simge Uzerinde getirin. Daha ayrintili bir aciklama icin Yardim >
Bu Nedir?'i secin ve fare isaretcisini simge uzerinde tutun. Ek olarak, Araclar
> Secenekler > LibreOffice > Genel menu yolunu kullanarak Genisletilmis
ipuclari'ni etkinlestirmeyi secebilirsiniz.

« Kullaniai Kilavuzlann * Ontanmli ag tarayicinizda LibreOffice agindaki
Belgelendirme sayfasini acar, https://documentation.libreoffice.org/en/english-
documentation/. Orada Kullanici Kilavuzlarinin kopyalarini ve diger faydall
bilgileri bulacaksiniz.
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Gunun ipucunu Goster * LibreOffice'in nasil kullanilacagina dair rastgele bir
ipucu iceren kuguk bir pencere acar.

Komut Ara * Komutun nerede oldugunu hizh bir sekilde bulmak icin birkag
harf veya Menu cubugu komutunun adini yazabileceginiz bir pencere acar.
Sonug listesindeki bir komuta tiklamak, ilgili bir iletisim penceresini acabilir
veya baska sonuclara sahip olabilir.

Cevrimici Yardim Al * Ontanimli tarayicinizi LibreOffice toplulugunun soru ve
cevaplarindan  olusan  Ask LibreOffice forum sayfasi ile acar,
https://ask.libreoffice.org/en/questions/.

Geribildirim Gonder * Ontanimli tarayicinizi LibreOffice a§ sitesinin Geri
Bildirim sayfasi ile acar, https://www.libreoffice.org/get-help/feedback/.
Buradan hatalan bildirebilir, yeni 0zellikler oOnerebilir ve LibreOffice
toplulugundaki diger kisilerle iletisim kurabilirsiniz.

Guvenli Kipte Yeniden Baslat Size LibreOffice'i yeniden baslatma ve
yazilimi éntanimli ayarlarina getirebileceginiz bir iletilisim penceresi acar.

Katkida bulunun * Varsayilan tarayicinizi LibreOffice ag sitesinin Katkida
bulunun sayfasi ile acar, https://www.libreoffice.org/community/get-involved,.
Orada programin gelistiriimesine yardim edebilecediniz bir konu secebilirsiniz.

LibreOffice'e bagis yapin ¥ Ontanimh tarayicinizi LibreOffice ag sitesinin
bagis sayfasi ile acar, https://donate.libreoffice.org/. Orada LibreOffice’i
desteklemek icin bagis yapabilirsiniz.

Lisans Bilgisi * LibreOffice'in kullanima sunuldugu lisanslarin ana hatlarini
verir.

Giincellemeleri Kontrol Et * Bir iletisim penceresi acar ve vyazilim
surimuntzin gtncellemeleri icin LibreOffice ag sitesini kontrol eder.

LibreOffice Hakkinda * Bir iletisim penceresi acar ve LibreOffice stirimu ve
kullandiginiz isletim sistemi hakkinda bilgiler gosterir. Bu bilgiler genellikle
topluluktan yazilmla ilgili yardim veya destek istemeniz durumunda
istenecektir. (macOS sistemlerde bu 06ge, Menu cubugunda LibreOffice
menusu altindadir.)

Diger ucretsiz cevrimici destekler

LibreOffice toplulugu sadece yazilim gelistirmez, Ucretsiz ve gonullilige dayal
destek de sunar. Yukaridaki Yardim menlsU baglantilarina ek olarak, asagidaki
tabloda gosterilen baska cevrimici topluluk destegi secenekleri de vardir.

Ucretsiz LibreOffice destegi

Sik sorulan sorulara cevaplar

555 https://wiki.documentfoundation.org/Faq

Deneyimli kullanicilar agi tarafindan Ucretsiz topluluk
Posta listeleri destegi sunulmaktadir
https://www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

Soru-Cevap biciminde bir ag hizmeti ile Gcretsiz topluluk
yardimi sunulmaktadir. Benzer konulari arayin veya yeni
bir soru sorun

https://ask.libreoffice.org/en/questions

Bu hizmet baska birkac¢ dilde daha sunulmaktadir. Sadece
yukaridaki ag adresindeki /en/ dil kodunu de, es, fr, ja, ko,
nl, pt, tr ve diger dil kodlari ile degistirin.

Soru-Cevap ve
Bilgi tabani
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LibreOffice ag sitesi cesitli dillerde sunulmaktadir
https://www.libreoffice.org/community/nic/
Yerel diller igin posta listeleri

Ana dil destegi https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists
Sosyal ag kurma hakkinda bilgiler
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites s

ervices
Erisilebilirlik Kullanilabilir erisilebilirlik secenekleri hakkinda bilgiler
secenekleri https://www.libreoffice.org/get-help/accessibility/

Ucretli destek ve egitim

Ayrica bir satici veya LibreOffice’'te uzmanlasmis danismanlik firmasina servis
sdzlesmesi ile 6deme yapabilirsiniz. Sertifikali profesyonel destek hakkinda bilgi icin
Document Foundation (Belge Vakfi) ag sayfasina bakiniz:
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/

Okullar, egitim ve arastirma kurumlari ve daha buyUk kuruluslar icin bakiniz
https://www.libreoffice.org/download/libreoffice-in-business/.

Gordukleriniz farkh olabilir

Gorseller

LibreOffice, her biri cesitli surUmlere sahip olan ve kullanicilari tarafindan
Ozellestirilebilen (yazitipi, renk, tema, pencere yoneticisi) Windows, Linux ve macOS
isletim sistemlerinde calismaktadir. Bu kilavuzdaki tasvirler cesitli bilgisayar ve
isletim sistemlerinden alinmistir. Bu yuzden bazi tasvirler bilgisayar ekraninizda
gérdugunizan birebir aynisi gibi gérinmeyecektir.

Ayrica, bazi iletisim pencereleri LibreOffice’de secilen ayarlardan dolayi farkli olabilir.
Bazi durumlarda (cogunlukla Ac, Kaydet ve Yazdir iletisim pencereleri),
bilgisayarinizin isletim sisteminin ya da LibreOffice'in iletisim pencerelerini
kullanabilirsiniz. Hangi iletisim penceresinin kullanilacagini degistirmek icin Araclar
> Secenekler > LibreOffice > Genel menustne gidin ve LibreOffice iletisim
pencerelerini kullan secenegini secin veya kaldirin.

Simgeler

LibreOffice toplulugu birka¢c simge kimeleri icin simgeler olusturmustur: Esinti,
Colibre, Elementary, Karasa Jaga, Sifr ve Sakapura; bazilarinin karanlk bir sGrimu de
mevcuttur. Her kullanici tercih ettigi simge kimesini secebilir. Bu kilavuzdaki
simgeler, farklh simge kiimeleri kullanan cesitli LibreOffice kurulumlarindan alinmistir.
Dolayisiyla, LibreOffice'te bulunan bircok aracin bazilarinin simgeleri bu kilavuzda
kullanilanlardan farkl olabilir.

Kullanilan simge kiimesini degistirmek icin Araclar > Secenekler > LibreOffice >
Gorunum menusuine gidin. Simge bicemi bolimunde, acilir listeden simge kimesini
secin.

Notlar

Bazi Linux dagitimlarinda LibreOffice kurulu olarak gelmektedir ama
yukarida bahsedilen simge kimelerinin hepsini icermeyebilir. Kullanmak
isterseniz, Linux dagitiminizin yazilim deposundan diger simge kimelerini
indirebilmelisiniz.
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Galaxy, Oxygen ve Tango simge kUmeleri artik standart kurulum paketine
dahil edilmemektedir. Bu kime setlerini su adresten eklenti olarak indirip
yukleyebilirsiniz https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/.

Daha once dahil edilen galeri arkaplanlarinin bazilari sadece su adreste
eklenti olarak bulunmaktadir: https://extensions.libreoffice.org/?Tags%5B
%5D=49 veya belirli olanlari arayin.

Ornegin, insan Galerisi su adresten temin edilebilir:
https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/people-gallery

macO0S'te LibreOffice kullanma

Bazi tus kullanimlari ve menl d&gelerinin macOS’da bulunanlari Windows ve
Linux'takilerden farkhdir. Asagidaki tablo bu kitaptaki talimatlar icin bazi yaygin
ikameleri sunmaktadir. Daha ayrintili bir liste icin uygulama Yardim'ina bakin.

Windows veya macOS karsiligi Etki
Linux
Araclar > .
Secenekler LibreOffice > Tercihler Elrji”ijrlr‘:m seceneklerine
menusu 3
Sag-tik Control+tik ve/veya

bilgisayar ayarina bagl Bir icerik menusu acar

olarak sag-tik

Ctrl (Control) Diger tuslarla birlikte

kullanthr

F11 #+T Yan panel bicem
penceresini acar

¥ (Command)

Butun bu nesneler nasil adlandirihr?

LibreOffice kullanici araylzunun (gercekte isi yapan arkaplandaki kodun aksine
programin goérdligunuz ve kullandiginiz parcasi) ¢cogu bolimunde kullanilan terimler
baska pek cok programlarda kullanilanlar ile aynidir.

iletisim penceresi 6zel bir pencere tiridir. Amaci ya sizi bir konuda bilgilendirmek,
ya sizden girdi istemek ya da her ikisidir. Bir eylemin nasil gerceklestirilecegini
belirlemek icin kontroller saglar. Sekilde 1’de kullanimi yaygin kontrollerin teknik
adlan gosterilmistir. Bu kitapta cogu durumda teknik terimler kullanilmamistir, ancak
Yardim ve diger bilgi kaynaklari bu terimleri sikca kullandigindan, bunlarn bilmek
yararhdir.
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|| Sayfa Bicemi: Varsayilan X

Dizenleyici Sayfa Kenarliklar  Arkaplan Ust bilgi | Alt bilgi = Calisma Sayfasi 1

Sayfa Sirasi

Yukardan asadi, sonra sada

2 Soldan saga, sonra asadiya 4
ilk sayfanin numarasi: 1 -+ 5
Yazdir
Situn ve Satir Bashklan Grafikler
3 Izgara Cizim nesneleri
Aciklamalar Formiller
Nesneler/Goriintiler Sifir degerleri
Olcek 6
Olcekleme kipi: KlcUltdlmUs/bOyditdimis cikt -
Olcekleme orani: 26100 — +
7
Yardim Basa al iptal et Tamam

Sekil 1: Yaygin kontrolleri gésteren iletisim penceresi

1) Sekmeli sayfa (tam olarak kontrol denilemez).

2) Radyo dugmeleri (bir defada yalnizca biri secilebilir).

3) Kontrol kutusu (bir defada birden fazla secilebilir).

4) Dondurme kutusu (metin kutusu bitisiginde gorlinen saylyl degistirmek icin

yukari ve asagi oklarini tiklayin ya da dogrudan metin kutusuna yazin).
5) Mini resim veya oOnizleme.
6) Oge secimi icin acilir liste.
7) itme digmeleri.

Cogu durumda, iletisim penceresi acik kaldigi sirece, yalnizca iletisim penceresiyle
(belgenin kendisiyle degil) etkilesimde bulunabilirsiniz. Kullanim sonrasi iletisim
penceresini kapattiginizda (genellikle Tamam veya diger digmenin tiklanmasi
yaptiginiz degisiklikleri kaydeder ve iletisim penceresini kapatir), yeniden belgenizle
calisabilirsiniz.

Bazi iletisim pencereleri siz calisirken acik birakilabilir, boylece belge ve iletisim
penceresi arasinda gecis yapabilirsiniz. Bul ve Degistir iletisim penceresi bunun bir
ornegidir.

Sikca Sorulan Sorular

LibreOffice nasil lisanslanir?
LibreOffice Acik Kaynak Girisimi (OSI) onayli Mozilla Kamu Lisansi (MPL) altinda
dagitilmaktadir. Bakiniz: https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/

LibreOffice, Apache Lisansi 2.0 altinda sunulan Apache OpenOffice kodu
temellidir ancak cesitli diger Acik Kaynak lisanslari altinda surimden strime
farklihk gosteren yazilimlar icermektedir. Yeni kodlar LGPL 3.0 ve MPL 2.0 altinda
sunulmaktadir.
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LibreOffice'i baskalarina dagitabilir miyim? Satabilir miyim? isimde
kullanabilir miyim?
Evet.

Kac bilgisayara yukleyebilirim?
Istediginiz kadar.

LibreOffice’i kendi dilimde kullanabilir miyim?

LibreOffice 46'dan fazla dile cevrilmistir (hem kullanici arayuzt hem de Yardim
icin  %80'den fazla vyerellestirildi), bu nedenle diliniz muhtemelen
desteklenmektedir. Baska 30'dan fazla dil icin yerellestirme (%50-80) devam
etmekte ve 50'den fazla dil icin yardim memnuniyetle karsilanmaktadir. Ayrica,
yerellestirilmis bir program arayuzune sahip olmayan diller ve lehgeler icin 70'in
Uzerinde yazim, heceleme ve es anlamlilar s6zliglu mevcuttur. Sozltkler su
adresteki LibreOffice ag sitesinde mevcuttur: www.libreoffice.org.

Nasil ucretsiz yapabiliyorsunuz?
LibreOffice gonulluler tarafindan gelistiriimekte ve bakimi yapilmaktadir ve
cesitli kuruluslarin destegine sahiptir.

Bir yazilim uygulamasi yaziyorum. Kendi programimda LibreOffice'in
programlama kodunu kullanabilir miyim?
MPL ve/veya LGPL'de belirtilen parametreler cercevesinde kullanabilirsiniz.
Lisanslari okuyun: https://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

LibreOffice'i calistirmak icin neden Java'ya ihtiyacim var? Java ile mi
yazilmistir?
LibreOffice, Java'da yazilmamistir; C++ dilinde yazilmistir. Java, yazilimin
genisletilmesinde kullanilabilecek birkac dilden biridir. Java JDK/JRE yalnizca bazi
Ozellikler icin gereklidir. Bunlarin en gb6ze carpani HSQLDB iliskisel veritabani
motorudur.

Java Ucretsiz olarak sunulmaktadir. isletim sisteminize uygun siirime iliskin
daha fazla bilgi ve indirme baglantilann su adreste bulunabilir:
https://java.com/en/download/manual.jsp

Not

Java gerektiren LibreOffice 6zelliklerini kullanmak istiyorsaniz, 32-bit veya
64-bit dogru sUrUmuindn LibreOffice'in  kurulu sdrimuyle eslesmesi
onemlidir. Bu kilavuzun 2. Bélumundeki Gelismis Seceneklere bakin. Java
kullanmak istemiyorsaniz, LibreOffice'in neredeyse butin &zelliklerini
kullanabilirsiniz.

LibreOffice'e nasil katkida bulunabilirim?
LibreOffice'in gelistiriimesine ve kullanici destegine bircok sekilde yardimci
olabilirsiniz ve bunun icin bir programci olmaniza gerek yoktur. Baslamak icin su
ag sayfasina g6z atin: https://www.libreoffice.org/community/get-involved/

Bu kitabin PDF'sini dagitabilir veya kopyalarini basabilir ve satabilir
miyim?
Evet, bu kitabin basindaki telif hakki bildiriminde yer alan lisanslardan birinin
gereksinimlerini karsiladiginiz sirece. Ozel izin talep etmenize gerek yoktur.
Kitaplarin Uretimi icin verdigimiz tim emegi g6z 6ninde bulundurarak, kitap
satisindan elde ettiginiz kazancin bir kismini proje ile paylasmanizi rica
ediyoruz.

LibreOffice'e bagis yapin: https://www.libreoffice.org/donate/
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LibreOffice 7.2'deki ve bu kullanim kilavuzundaki
yenilikler nelerdir?

LibreOffice 7.2 Topluluk strimi kullanici araylzinde gériunmeyen bircok degisiklik
icermektedir. Bu degisiklikler Microsoft'un tescilli dosya bicimleriyle iyilestirilmis
birlikte calisabilirligi ve blylk dosyalarin islenmesinde, belirli .docx ve .xlsx
dosyalarinin acilmasinda, yaz tipinin dnbellege alinmasinin yonetilmesinde ve blyuk
resimler iceren sunumlarin ve cizimlerin acilmasinda performans iyilestirmelerini
icerir.

Daha fazla bilgiyi su adresteki duyuru:
https://blog.documentfoundation.org/blog/2021/08/19/libreoffice-7-2-community/

ve su adresteki Surim Notlari'nda bulabilirsiniz:
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.2.

Bu kullanici kilavuzu Baslangi¢ Kilavuzu 7.1'den guncellenmistir. Bu kilavuz kullanici
araylzunde gorinen yeni 6zelliklerin bazilarini kapsar, tamamini kapsamaz; diger
Ozellikler her bilesenin kendi kilavuzunda ele alinmistir.

Genel
Menu komutlarini aramak icin acilir liste (Yardim > Komut Ara; sayfa 10)
Sablonlar iletisim penceresi icin yeni liste gorunimaua (Bolim 3)
Yerlesik "Xray" benzeri UNO nesne denetcisi (Bolium 13)

Writer
Arkaplan dolgulari, kenar bosluklarinin 6tesinde tum sayfalar kapsayabilir
Sayfa bicemleri artik bir cilt bosluguna sahip olabilir
Posta birlestirme, olmayan veri kaynaklari ile ilgili bir uyari gosteriyor
Liste terminolojisi bircok iletisim penceresinde degisti
Sablon iletisim penceresi iyilestirildi
Bicem denetcisinde ek meta veri 6zellikleri

Calc
Artik Otomatik Stzgec'te renge gore filtre uygulanabiliyor

Dis Veri iletisim penceresinde listelenen HTML tablolar artik basliklar gosteriyor
Seceneklerde “Kalin carp1” imleci mevcuttur

Ozel Yapistir iletisim penceresi yeniden tasarlandi ve yeni bir "Yalnizca Bicimler"
Oon ayar eklendi

“Hareketli Ortalama” trend cizgilerinde tur secilebilir
Impress ve Draw
Yeni sablonlar
Artik metin kutularinda birden cok sttun mevcut
Durum cubugu araciligiyla 6lceklendirme faktoriine dogrudan erisim

BolUum 13'e (makrolar) yeni konular eklendi: bir Calc makrosu ve ScriptForge kitapligi.
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LibreOffice nedir?

LibreOffice, diger bulyuk ofis paketleriyle uyumlu ve c¢esitli platformlarda
kullanilabilen, Ucretsiz, tam 06zellikli, acik kaynakl bir ofis Uretkenlik uygulamasidir.
Yerel dosya bicimi Acilk Belge Bicimidir (ODF) ve ayrica Microsoft Office'in cesitli
suramleri tarafindan kullanilanlar da dahil olmak tzere diger bircok bicimde belgeleri
acip kaydedebilir. Daha fazla bilgi icin, Ek B, Acik Kaynak, Acik Standartlar,
OpenDocument’a bakiniz.

LibreOffice asagidaki bilesenleri icerir.

Writer (kelime islemci)

Writer mektuplar, kitaplar, raporlar, haber bultenleri, brosurler ve diger belgeler
olusturmak icin zengin oO6zelliklere sahip bir aractir. Writer belgelerine diger
bilesenlerden grafikler ve nesneler ekleyebilirsiniz. Writer dosyalari HTML, XHTML,
XML, Tasinabilir Belge Formati (PDF) ve EPUB'a aktarabilir; ve Microsoft Word
dosyalarinin cesitli surumleri de dahil olmak Uzere dosyalari bircok bicimde
kaydedebilir. Ayrica e-posta istemcinize de baglanir.

Calc (elektronik tablo)

Calc, Ust dlzey bir hesap tablosundan beklenen tim gelismis analiz, cizelgeleme ve
karar verme ozelliklerine sahiptir. Digerlerinin yani sira finansal, istatistiksel ve
matematiksel islemler icin 500'den fazla islevi icerir. Senaryo Yoneticisi “eger” analizi
saglar. Calc, diger LibreOffice belgelerine entegre edilebilen 2B ve 3B grafikler
olusturur. Ayrica Microsoft Excel calisma kitaplarini acip bunlarla calisabilir ve bunlari
Excel biciminde kaydedebilirsiniz. Ayrica, Calc hesap tablolar Virgulle Ayrilmis Deger
(CSV), Adobe PDF ve HTML bicimleri de dahil olmak Uzere cesitli bicimlerde disa
aktarabilir.

Impress (sunum)

Impress, 0zel efektler, canlandirma ve cizim araclar gibi tum yaygin cokluortam
sunum araclarini saglar. LibreOffice Draw ve Math bilesenlerinin gelismis grafik
yetenekleriyle entegre edilmistir. Slayt gosterileri, Yazi Sanati 6zel efekt metinlerinin
yani sira ses ve video klipler kullanilarak daha da gelistirilebilir. Impress, Microsoft
PowerPoint sunumlarini acgabilir, duzenleyebilir ve kaydedebilir ve ayrica ¢alismanizi
cok sayida grafik biciminde kaydedebilir.

Draw (vektor grafikleri)

Draw, basit diyagramlardan veya akis semalarindan 3B cizimlere kadar her seyi
Uretebilen bir vektdér cizim aracidir. Akilli Baglantilar 6zelligi, kendi baglanti
noktalarinizi tanimlamaniza imkan verir. LibreOffice bilesenlerinin herhangi birinde
kullanmak Uzere cizimler olusturmak icin Draw'l kullanabilir ve kendi kucuk
resimlerinizi olusturabilir ve ardindan Galeri'ye ekleyebilirsiniz. Draw, bircok yaygin
bicimden grafikleri ice aktarabilir ve PNG, GIF, JPEG, BMP, TIFF, SVG, HTML ve PDF
dahil olmak Uzere bircok bicimde kaydedebilir.

Base (veritabani)

Base, basit bir araylz icinde gunlik veritabani calismasi icin araclar sunar. Formlar,
raporlar, sorgular, tablolar, gérunumler ve iliskiler olusturabilir ve duzenleyebilir, bu
nedenle iliskisel bir veritabanini yénetmek diger gézde veritabani uygulamalariyla
hemen hemen aynidir. Base, bir diyagram goérinumunden iliskileri analiz etme ve
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dizenleme yetenegine kadar bircok yeni 6zellik sunar. Base, iki iliskisel veritabani
motoru, HSQLDB ve Firebird icermektedir. Ayrica PostgreSQL, dBASE, Microsoft
Access, MySQL, Oracle veya herhangi bir ODBC veya JDBC uyumlu veritabanini
kullanabilir. Base ayrica ANSI-92 SQL'in bir alt kimesi icin destek sunmaktadir.

Math (formiul duzenleyici)

Math bir formul veya denklem duzenleyicisidir. Standart yazi tipi kimelerinde
bulunmayan semboller veya karakterler iceren karmasik denklemler olusturmak icin
kullanabilirsiniz. Cogunlukla Writer ve Impress dosyalari gibi diger belgelerde formul
olusturmak icin kullanilsa da Math, bagimsiz bir arag olarak da calisabilir. Formdulleri,
ag sayfalarina ve LibreOffice tarafindan olusturulmamis diger belgelere dahil edilmek
uzere standart Matematiksel Isaretleme Dili (MathML) biciminde kaydedebilirsiniz.

LibreOffice'in Avantajlan

LibreOffice'in diger ofis uygulamalarina gére bazi avantajlari sunlardir:

« Lisans ucreti yok. LibreOffice, herkesin Ucretsiz olarak kullanmasi ve
dagitmasi icin Ucretsizdir. Diger ofis uygulamalarinda (PDF disa aktarma gibi)
ek maliyetli eklentiler olarak bulunan bircok 6zellik LibreOffice'te Ucretsizdir.
Simdi veya gelecekte hicbir gizli masraf yoktur.

« Acik kaynak Yazilimi, LibreOffice Acik Kaynak lisanslarina uygun olarak
istediginiz kadar dagitabilir, kopyalayabilir ve degistirebilirsiniz.

+ Capraz platform. LibreOffice, cesitli donanim mimarilerinde ve Microsoft
Windows, macOS ve Linux gibi birden cok isletim sistemi altinda calisir.

- Kapsamlh dil destegi. Yazim, heceleme ve es anlamlilar s6zIUgu dahil olmak
uzere LibreOffice kullanici araylzu 100'den fazla dilde ve lehcede kullanilabilir.
LibreOffice ayrica hem Karmasik Metin DGzeni (CTL) hem de Sagdan Sola
(RTL) duzen dilleri (Urduca, lIbranice ve Arapca gibi) icin destek saglar.

« Tutarh kullanici arayuzu. Tum bilesenlerin benzer bir "gérinim ve hisse"
sahip olmasi, kullanimlarini ve ustalasmay! kolaylastirir.

« Butunlesme. LibreOffice'in bilesenleri birbiriyle iyi bir bicimde batunlesiktir.

— Tum bilesenler, uygulamada tutarli bir sekilde kullanilan ortak bir yazim
denetleyicisini ve diger araclari paylasir. Ornegin, Writer'da bulunan cizim
araclari Calc'ta da bulunur, Impress ve Draw'da ise benzer fakat
gelistirilmis sGramleriyle bulunurlar.

— Belirli bir dosyay! olusturmak icin hangi uygulamanin kullanildigini bilmeniz
gerekmez. Ornegin, Writer'dan bir Draw dosyasi acabilirsiniz; Draw'da
otomatik olarak acilacaktir.

« Ayrinti duzeyi. Genellikle, bir secenegi degistirirseniz, tim bilesenleri etkiler.
Ancak, LibreOffice secenekleri bilesen dlzeyinde veya hatta belge dluzeyinde
ayarlanabilir.

+ Dosya uyumlulugu. Yerel OpenDocument bicimlerine ek olarak, LibreOffice,
Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect, Lotus 1-2-3 ve PDF dahil olmak
Uzere bircok yaygin bicimdeki dosyalari agma ve kaydetme destedi icerir. Bir
liste icin Ek B'ye bakin.

« Satia kilidi yok. LibreOffice, OASIS (Yapilandirniimis Bilgi Standartlarini
Gelistirme Organizasyonu) tarafindan enduUstri standardi olarak gelistirilen bir
XML (Genigsletilebilir Isaretleme Dili) dosya bicimi olan OpenDocument'i
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kullanir. Bu dosyalar herhangi bir metin duzenleyici tarafindan kolayca
acilabilir ve okunabilir ve catisi (framework) acik ve yayinlanmistir.

+ Bir sesin var. Gelistirmeler, yazilim dizeltmeleri ve yayin tarihleri topluluk
odaklidir.  Topluluga  katilabilir ve  kullandiginiz ~ GrinUn  gidisatini
etkileyebilirsiniz.

LibreOffice ve The Document Foundation hakkinda daha fazla bilgiyi ag sitelerinde su
adreste bulabilirsiniz: https://www.libreoffice.org/ ve https://www.documentfoundatio
n.org/.

Asgari Gereksinimler

LibreOffice asagidaki isletim sistemlerinden birini gerektirir:

* Microsoft Windows: Windows 7 SP1 veya daha yuksek ve Windows Sunucusu
2012; Yukleme islemi icin yonetici haklari gereklidir.

* GNU/Linux: Cekirdek surumu 3.10 veya ustu ve glibc2 v2.17 veya ustu.

« macOS 10.10 (Yosemite) veya uzeri; ancak macOS 10.10 ve 10.11 destegi
kullanimdan kaldirilmistir.

Bazi LibreOffice 6zellikleri (sihirbazlar ve HSQLDB veritabani motoru), Java Runtime
Environment'in (JRE) (veya macOS icin Java Development Kit'in (JDK)) bilgisayarinizda
kurulu olmasini gerektirir. LibreOffice, Java destegi olmadan calissa da, bazi 6zellikler
kullanilamayacaktir.

Java Ucretsiz olarak sunulmaktadir. isletim sisteminize uygun strime iliskin daha
fazla bilgi ve indirme baglantilar su adreste bulunabilir:
https://java.com/en/download/manual.jsp

Not

Java gerektiren LibreOffice 6zelliklerini kullanmak istiyorsaniz, 32-bit veya
64-bit dogru surimunun LibreOffice'in kurulu surimuyle eslesmesi
onemlidir. Bolum 2, LibreOffice'i Ayarlama'daki Gelismis Secenekler'e
bakin.

Donanim ve yazilim gereksinimlerinin daha ayrintili listesi icin LibreOffice ag sitesine
bakin, https://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/.

Yazilimi nasil temin edebilirim

LibreOffice Topluluk'un Windows, Linux ve macOS surumleri su adresten Ucretsiz
olarak indirilebilir: https://www.libreoffice.org/download. Yazilimi, ayni adreste
BitTorrent gibi bir Esler Arasi istemci kullanarak da indirebilirsiniz.

Linux kullanicilari ayrica en son Linux dagitimlarinin cogunda LibreOffice'i bulacaklar;
Ubuntu, Pardus, Pisi GNU/Linux gibi. LibreOffice'in tasinabilir ve diger strimleri
indirme sayfasinda listelenmistir.

Linux, Kurumsal, Cevrimici, ve diger surimler gérinum ve islevsellik bakimindan bu
kitaptaki aciklamalardan farkhlik gosterebilir.

Yazilim nasil kurulur

Desteklenen cesitli isletim sistemlerine LibreOffice kurulumuna iliskin bilgiler surada
verilmistir:  https://www.libreoffice.org/get-help/install-howto/. Kurulumdan sonra,
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LibreOffice'teki varsayilan ayarlari (secenekler) tercihlerinize uyacak sekilde
degistirebilirsiniz; B6lUm 2, LibreOffice'i Ayarlama konusuna bakin.

Uzantilar ve eklentiler

Uzantilar ve eklentiler ile LibreOffice'e islevsellik ekleyebilirsiniz. Programla birlikte
birkag eklenti yuklenir  ve digerlerini resmi eklenti deposundan,
https://extensions.libreoffice.org/ ve diger kaynaklardan edinebilirsiniz. Uzantilan ve
eklentileri yikleme hakkinda daha fazla bilgi icin Bdlim 14, LibreOffice'i Ozellestirme
konusuna bakiniz.
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LibreOffice'i Baslatma

Genelde, LibreOffice'i bilgisayarinizdaki diger programlari baslattiginiz gibi
baslatirsiniz.

Windows ve Linux'ta, LibreOffice ve bilesenlerinin her biri icin girdiler, bilgisayarinizin
sistem menudsunde gorundr. macOS'ta Uygulamalar menusune yalnizca LibreOffice
icin bir girdi eklenir. LibreOffice icin bir masaustlu simgesi veya baska herhangi bir
program icin masaustl simgesi yaptiginiz gibi bir bilesen yapabilirsiniz; Bunu nasil
yapacaginizi 6grenmek icin isletim sisteminizin yardimina bakin.

LibreOffice menU girdisi, masalstl simgesi veya kutucuguna tiklamak LibreOffice
Baslangic Merkezi'ni acar (Sekil 2) buradan LibreOffice'in bilesenlerini tek tek
secebilirsiniz. Ayrica mevcut bir dosyay! acabilir, bir sablon kullanabilir, veya Yardim
ve eklentilere erisebilirsiniz. Baslangic Merkezindeki mini resimler, dosya turunu
(metin, elektronik tablo, ¢izim, sunum) gosteren bir simge igerir.

E LibreOffice VoA X
Dosya Araclar Yardim

[— Dosya A¢

| [ LibreOffice

I Uzak Dosyalar

Getting Started Guide

-

l @ Son Belgeler

[2 Sablonlar -

Olustur:
X . .

Writer Belgesi

Calc Hesap Tablosu LibreOffice Baslangi Kilavuzu About PiSI GNUALInux
‘

Impress Sunumu
o P .

Draw Cizimi

@ Math Formali

Base Veritabani

D LibreOffice

Community
Pisi GNW x2.2 genel kurul 2022

Yardim Eklentiler

Sekil 2: LibreOffice Baslangi¢c Merkezi

LibreOffice'i baslatmadan once mevcut bir belgeyi acma

Masaustinde veya Windows Gezgini veya macOS Finder gibi bir dosya yoneticisinde
bir ODF belgesinin dosya adini cift tiklatarak LibreOffice'i baslatabilirsiniz. Uygun
LibreOffice bileseni baslayacak ve belge yuklenecektir.

Ayrica, Icerik Yonetimi Birlikte Calisabilirlik Hizmetleri (CMIS) calistiran uzak
sunucularda depolanan dosyalari da acabilirsiniz. CMIS, OpenDocument Bicimi gibi
bir OASIS standardidir. CMIS sunucularini kullanirken, bu hizmet sizden dosya erisimi
icin gerekli kimlik bilgilerini isteyecektir.

Bilgisayarinizda Microsoft Office yukli degilse veya Microsoft Office yUkliyse ancak
Microsoft Office dosya tlrlerini LibreOffice ile iliskilendirdiyseniz, asagidaki dosyalara
cift tikladiginizda bunlar LibreOffice'te acilir:
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*  Word dosyasi (*.doc veya *.docx) Writer'da acilir.
» Excel dosyasl (*.xls veya *.xIsx) Calc'ta acilir.
* PowerPoint dosyasi (*.ppt veya *.pptx) Impress'te acilir.

Dosya turlerini iliskilendirmediyseniz ve bilgisayarinizda Microsoft Office yukllyse, bir
Microsoft Office dosyasina cift tikladiginizda uygun Microsoft Office bileseninde acilir.

Dosyalari agma hakkinda daha fazla bilgi icin, “Mevcut belgeleri agma (sayfa 31)”
konusuna bakin.

Ana pencerenin bolumleri

Bazi ayrintilar degisiklik gosterse de, ana pencere LibreOffice'in her bileseni icin
benzerdir. Bu ayrintilarin aciklamalari icin bu kilavuzdaki Writer, Calc, Draw, Impress,
Base ve Math hakkindaki ilgili bolimlere bakin.

Ortak ozellikler sunlari icerir: Baslik cubugu, Menl cubugu, Standart arac cubugu ve
pencerenin Ust kismindaki Bicimlendirme arac¢ cubugu (yalnizca Writer ve Calc) ve
altta Durum cubugu.

Not

Varsayilan olarak, bu bélimde agiklandigi gibi LibreOffice'in komutlan
menulerde ve arac¢ cubuklarinda gruplandiriimistir. Baglamsal komut ve
icerik gruplarini goéruntltleyerek diger, kullanici araylzi turevlerini
(Gorunum > Kullanici Arayuzu) secebilirsiniz Daha fazla bilgi icin
BAlum 14, LibreOffice'i Ozellestirme konusuna bakin.

Bashik cubugu

Baslik cubugu, LibreOffice penceresinin Ust kisminda bulunur. Gecerli belgenin dosya
adini gosterir. Belge henuz adlandiriimadiginda, belge adi Adsiz X olarak goéruandr;
burada X bir sayidir. Adsiz belgeler olusturulduklari siraya gére numaralandirilir.

Menu cubugu

MenU cubugu, Windows ve Linux'ta Baslik cubugunun hemen altinda, macOS'ta
ekranin Ust kisminda bulunur. Menilerden birini sectiginizde, asagidakiler de dahil
olmak Uzere daha fazla secenegi gostermek icin bir alt menu acilir:

« Dogrudan bir eyleme neden olan komutlar, 6rnegin Dosya menusl icinde
Kapat veya Kaydet.

« letisim pencerelerini acan komutlar. Bunlar, Diizenle menisinde Bul ve
Degistir... gibi bir komutun ardindan Uc¢ nokta ile gosterilir.

« Daha fazla alt menu acan komutlar. Bunlar, Gorinum menusunde Aracg
Cubuklari ve Yakinlastir gibi komutun ardinda saga bakan bir okla gésterilir.
Imleci bu 6gelerden birinin Gzerine getirdiginizde, alt menusu acilir.

Ornek olarak, Writer'in varsayilan Men( cubugu asagidaki komutlari icerir:

+ Dosya - Ac, Kaydet, ve Yazdir gibi tim belgeye uygulanan komutlar.

- Duzenle - Geri al, Bul ve Degistir, Kes, Kopyala, Yapistir, ve
Degisiklikleri Izle gibi belge dizenleme icin komutlar.

« Gorunum - Kullanici arayuzu, Arac¢ cubuklari, Metin Sinirlari, Cetveller,
ve Yakinlastir gibi belge goruanttuleme kontrolleri komutlari.
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« Ekle - Resim, Yorum, Ust bilgi, Alt bilgi, ve icindekiler ve Dizin gibi bir
belgeye 6geler eklemek icin komutlar.

« Bicim - belgenizin duzenini bicimlendirmek icin komutlar.

+ Bicemler - ortak bicemleri hizli bir sekilde uygulamak icin; bicemleri
duzenlemek, yuklemek ve olusturmak icin; ve bicemleri ydnetmek icin
komutlar.

+ Tablo - bir metin belgesine tablo ekleme ve dlizenleme komutlari.
* Bicim - doldurma formlar olusturma komutlari.

« Araclar - imla Denetimi, Otomatik Dizeltme, Ozellestirme ve
Secenekler gibi islevler.

* Pencere - goruntulenen pencere icin komutlar.
* Yardim - LibreOffice Yardimi, Bu Nedir? ve programla ilgili bilgilere baglantilar.

Arac cubuklari

LibreOffice'in iki tlir ara¢c cubugu vardir: sabit (yerinde sabit) ve kayan. Sabit arac
cubuklar farkh konumlara tasinabilir veya kayan hale getirilebilir ve kayan arac
cubuklari sabitlenebilir.

Varsayilan bir LibreOffice kurulumunda, MenlU cubugunun hemen altindaki ve en
Ustteki arac cubuguna Standart arac cubugu denir. LibreOffice uygulamalari arasinda
tutarhidir.

Varsayillan bir LibreOffice kurulumunda Writer ve Calc icin en ustteki ikinci aracg
cubugu Bicimlendirme arac cubugudur. Baglama duyarlidir; yani, imlecin veya
secilen nesnenin mevcut konumuyla ilgili araclar gdsterir. Ornegin, imle¢ bir grafik
Uzerindeyken, Bicimlendirme arac¢ cubugu, grafikleri bicimlendirmek icin, imle¢ metin
icindeyken, metni bicimlendirmek araclar sunar.

Bazi durumlarda, goruntulenen ara¢ cubuklarinin sayisini azaltmak ve belge icin daha
fazla alan elde etmek uygundur. LibreOffice, varsayilan cift ara¢ cubugu kurulumuna
tek arac cubugu alternatifi sunmaktadir. Tek arac cubugu en cok kullanilan komutlar
icerir. Etkinlestirmek icin Gorunum > Kullanici Arayuzu > Tek Arac Cubugu’'nu
secin.

Arac cubuklarini gorintileme veya gizleme

Standart bir kurulumda ara¢ cubuklarini gérintilemek veya gizlemek icin Menu
cubugunda Gorunum > Arac¢ Cubuklan yolunu izleyin ve alt menldden bir arag
cubugunun adina tiklayin. Etkin bir ara¢c cubugunun solunda bir onay isareti vardir.
Arac paletlerinden olusturulan arag¢ cubuklari Gorinim menusunde listelenmez.

Bir ara¢c cubugunu kapatmak icin Menli cubugunda Gorunim > Arac¢ Cubuklan
yolunu izleyin ve arac cubugunun secimini kaldirin ya da ara¢ cubugundaki simgeler
arasinda bos bir alana sag tiklayin ve icerik menltsinden Ara¢ Cubugunu Kapat'
secin.

Alt mendtiler ve arac paletleri
Saginda kicuk bir G¢gen bulunan arac cubugu simgeleri, simgeye bagh olarak alt
menduleri, arac paletlerini ve 6ge secmenin alternatif yontemlerini gorantuler.

Arac paletleri, kayan bir ara¢c cubuguna doénusturalebilir. Sekil 3'te Cizim arag
cubugundan kayan bir ara¢ cubuguna donustlridlmUs bir arac paleti 6rnegi
gorulmektedir. Arac paletlerinden olusturulan bu ara¢ cubuklarinin tasinmasi ve
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kaydirilmasi hakkinda daha fazla bilgi icin asagidaki "Ara¢ cubuklarini tasima" ve
"Kayan arac¢ cubuklarn" konularina bakiniz.

Arag Paleti Yiizen Arag Cubudu
g m Q E e Temel Sekiller  x
EalEsNw

®e0teCa ol eC a
%EQQQQ AL OSSO @®
B PP+ O0O

B F4+0O0
Q = @ - = - 'ﬁ' = Bir arag paletinden yuzen bir

arag cubugu olusturmak icin

buray tilayin ve sardkleyin.

Sekil 3: Bir ara¢ paletinin kayan arac
cubuguna déndstdrilmesi 6rnegi
Arac cubuklarini tasima

Sabitlenmis arac cubuklari, sabit olmayan yeni bir konuma tasinabilir veya kayan bir
arac cubugu olarak birakilabilir.

1) Fare imlecini, sabit bir ara¢ cubugunun solunda sabitlenmis dikey bir cubuk
olan ve Sekil 4'te g6sterilen tutamagin tGzerine getirin.

2) Sol fare digmesini basili tutun ve ara¢ cubugunu yeni konuma surukleyin.
Arac cubugu, ana pencerenin ustinde, yanlarinda veya altinda yeni bir
konuma yerlestirilebilir veya kayan bir arac cubugu olarak birakilabilir.

3) Daha sonra sol fare tusunu birakin.

Kayan bir ara¢ cubugunu tasimak icin ara¢c cubugunun baslik cubugunu tiklayin ve
yeni konumuna surukleyin ya da ana pencerenin ustune veya altina sabitleyin.

ile Edit View Insert F
|
BN AN ™ Ral

Default Style v

Sekil 4: Arac cubugu
tutamaklari

Kayan arac cubuklari

LibreOffice, varsayilan olarak imlecin veya secimin gecerli konumuna goére kayan
ara¢ cubuklar biciminde gorinen birkag ek ara¢ cubugu icerir. Bu arag cubuklarini
ana pencerenin Ustline ya da altina yerlestirebilir veya bilgisayar ekraninizda yeniden
konumlandirabilirsiniz (yukaridaki "Arac cubuklarini tasima" konusuna bakiniz).

Bu ek ara¢ cubuklarindan bazilari baglama duyarlidir ve imlecin konumuna bagli
olarak otomatik olarak gorinur. Ornegin, imlecg bir tablodayken bir Tablo ara¢c cubugu
goriniir ve imlec numaralandiriimis veya madde isaretli bir listedeyken Madde imleri
ve Numaralandirma arac¢ cubugu goérindr.
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Arac cubuklarini ozellestirme

Hangi simgelerin gérinecegini secmek ve sabitlenmis bir ara¢ cubugunun konumunu
kilitlemek dahil olmak Uzere arac cubuklarini cesitli sekillerde o6zellestirebilirsiniz.
Ayrica, Bdlim 14, LibreOffice'i Ozellestirme'de konusunda aciklandigi gibi simgeler
ekleyebilir ve yeni ara¢ cubuklari olusturabilirsiniz. Bir ara¢ cubugunun 6zellestirme
seceneklerine erismek maksadiyla, asagidaki gibi bir baglam menlsi acmak icin
arac cubugundaki simgeler arasindaki bos bir alana sag tiklayin:

Secili ara¢ cubugu icin tanimlanmis simgeleri géstermek veya gizlemek igin
Dugmeler Goster'i ( icerik menulsunde) isaretleyin. Bir ara¢c cubugundaki
gorunur simgeler, simgenin etrafindaki bir anahatla (Sekil 5) veya isletim
sisteminize bagli olarak simgenin yanindaki onay isaretiyle belirtilir. Arag
cubugunda simgeleri gizlemek ya da goOstermek icin simgeleri secin veya
secimini kaldirin.

Ozellestirme iletisim penceresini acmak icin Arac Cubugunu Ozellestir'i
tiklayin; Daha fazla bilgi icin Bolum 14, LibreOffice'i Ozellestirme konusuna
bakin.

Secili kayan ara¢ cubugunu sabitlemek icin Ara¢ Cubugunu Kilitle'yi
tiklayin.  Ara¢c cubugunu farkli bir sabitlenmis konuma yeniden
yerlestirebilirsiniz. "Arac¢ cubuklarini tasima, (sayfa 25)" konusuna bakin.

Kayan tUm ara¢ cubuklarini sabitlemek icin Butiun Arac¢ Cubuklarini
Kilitle'yi tiklayin. Arac cubuklarnni farkh sabitlenmis konumlara yeniden
yerlestirebilirsiniz. "Arac cubuklarini tasima, (sayfa 25)" konusuna bakin.

Sabit ara¢ c¢ubugunu bulundugu yere Kkilitlemek icin Ara¢ Cubugu
Konumunu Kilitle'yi tiklayin

Secili ara¢ cubugunu kapatmak icin Ara¢c Cubugunu Kapat' tiklayin.
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Sekil 5: Gordndr ara¢ ¢cubugu simgelerinin se¢cimi

Icerik Meniileri

icerik mendleri bircok isleve ulasmak icin hizli erisim mendleri sunar. Bir paragrafa,
grafije veya baska bir nesneye sag tiklanarak acilirlar. Bir icerik menUsu agildiginda,
mevcut islevler veya secenekler secilen nesneye bagli olacaktir. Icerik menusq,
Ozellikle islevin menllerde veya ara¢ cubuklarinda nerede oldugundan emin
degilseniz, bir isleve ulasmanin en kolay yolu olabilir. icerik mendleri, ayarlanmissa
uygun bir klavye kisayolu gorintileyebilir; bu géranarligu Araclar > Secenekler >
LibreOffice > Gorunum > Gorunurluk sayfasindan acip kapatabilirsiniz.
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Kes Ctrl+-X

Kopyala Ctri+C
Yapistir Ctri+v
Ozel Yapistir >
Timiind Seg Shift+Ctri+Bosluk
Seq b
Bul... Ctrl+F
Bul ve Degistir... Ctrl+H
Dedisiklikleri izle >

Hiicre Diizenleme Kipi 7

Hiicre Korumasi

Sekil 6: icerik mendilerinde klavye
kisayollari

Durum cubugu

Durum cubugu, calisma alaninin alt kisminda bulunur. Belge hakkinda bilgi verir ve
bazi o6zellikleri hizli bir sekilde degistirmenin uygun yollarini saglar. Writer, Calc,
Impress ve Draw'da benzerdir, ancak her LibreOffice bileseni, bilesene 06zel bazi
Ogeler icerir. Sekil 7'de Writer 7urum cubugu 6rnegi gosterilmektedir.

BELGE  SAYFA KELIME VE KARAKTER SAYFA _
DEGISTIRILDI  NUMARASI SAYISI BICEMi DiL
Sayfal/l 62 kelime, 532 karakter Varsayilan Sayfa Bigemi TUrkce |
— = nonm | - i + | %110 ]
EKLEME SEGIM SAYISAL NESNE GORUNOM  YAKINLASTIRICI  YAKINLASTIRMA
KiFi  KiPi  iMZA BILGILERi DOZENI ORANI

Sekil 7: Ornek Writer Durum Cubudgu

Belge degistirildi
Belgede vyapilan dedisiklikler kaydedilmediginde burada farkli bir simge
gosterilir. LibreOffice'in diger bilesenlerinde, bu simge secim kipinin saginda
konumlandiriimistir.

Sayfa, calisma sayfasi veya slayt numarasi ve sayfa sayisi
Belgedeki gecerli sayfa, calisma sayfasi veya slayt numarasini ve toplam sayfa,
calisma sayfasi veya slayt sayisini gosterir. Sayfaya Git iletisim penceresini
acmak icin bu alana tiklayin. Bu alanin diger kullanimlar LibreOffice bilesenine
baghdir.

Kelime ve karakter sayisi
Belgedeki veya secimdeki toplam so6zcuk ve karakter sayisini gosterir.

Sayfa bicemi veya slayt tasarimi
Gecerli sayfa bicemini veya slayt tasarimini gosterir. Mevcut sayfa bicemini
veya slayt tasarimini duzenlemek icin bu alana cift tiklayin. Farkli bir sayfa
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bicemi veya slayt tasarimi secmek icin bu alana sag tiklayin ve acilan listeden

secim yapin.

Dil
Gecerli imlec konumunda metnin gecerli dilini gosterir.

Ekleme Kkipi
Programin icinde bulundugu ekleme kipinin tarinG go6sterir. Program Ekle
kipindeyse bu alan bostur. Her seferinde Ins tusuna basmak ya da bu alana
tiklamak Ekle ve Uzerine Yaz kipleri arasinda gecis yapar.

Secim Kkipi

Farkh secim kipleri secmek icin tiklayin. Simge degismez, ancak fare imlecini bu
alanin Gzerine getirdiginizde, bir arag ipucu hangi kipin etkin oldugunu gdésterir.

Sayisal imza
Belge sayisal olarak imzalanmissa burada bir simge gosterilir. Belgeyi
imzalamak veya mevcut sertifikayl gorunttilemek icin simgeye tiklayabilirsiniz.

Nesne Bilgileri
Imlecin konumuyla veya belgenin secilen 6gesiyle ilgili bilgileri goéruntuler.

Gorunum duzeni
Belgenizin gorinim bicimini degistirmek icin Tek sayfa gérinumi, Coklu sayfa
gorinumu ve Kitap gérinumu arasindan secim yapin.

Yakinlastir kaydirici
Belgenizin goérinim bayUtmesini degistirmek icin Yakinlastir kaydiricisini
surukleyin veya + ve - isaretlerine tiklayin.

Yakinlastirma yuzdesi
Belgenin blyltme dlizeyini gosterir. Aralarindan secim yapabileceginiz buyitme
degerlerinin bir listesini acmak icin yuzde rakamina sag tiklayin. Bu yuzde
rakamina tiklamak, Yakinlastirma ve Gortinum Duzeni iletisim penceresini acar.

Kenar cubugu

Kenar Cubugu (Sekil 8) normalde Writer, Calc, Impress ve Draw calisma alaninin sag
kenarinda varsayilan olarak aciktir. EGer gerekliyse, gostermek icin Ment cubugunda
Gorunum > Kenar Cubugu'nu secin. Gecerli belge baglamina goére bir veya daha
fazla sekme icerir. Sekmeler paneller halinde dizenlenmistir. Kenar cubugunun sag
tarafinda bulunan bir sekme cubudu, farkli paneller arasinda gecis yapmanizi saglar.

Kenar cubugu Ozellikler, Bicemler, Galeri, Gezgin olmak Uzere dért sekmeden olusur.
Bazi bilesenler, ek sekmelere sahiptir: Writer icin Sayfa ve Bicem Denetleyicisi
Impress icin Ana Slaytlar, Canlandirma, Sekiller, Slayt gecisi; Draw icin Sekiller; Calc
icin islevier gibi.

Arac cubuklari ve Kenar Cubugu panelleri bircok islevi paylasir. Ornegin, metni kalin
veya italik yapmak icin kullanilan digmeler hem Bicimlendirme ara¢ cubugunda hem
de Ozellikler panelinde bulunur. Bazi paneller ek diizenleme kontrolleri barindiran bir
iletisim penceresi acan bir Daha fazla secenek digmesi icerir.

Daha fazla ayrinti icin, ilgili LibreOffice bileseninin kullanici kilavuzundaki Kenar
Cubugu aciklamasina bakin.

Kenar Cubugunu gizlemek icin soldaki gri Gizle digmesine tiklayin. Kenar Cubugunu
tekrar gostermek icin ayni digmeye tiklayin.
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Kenar Cubugunu cikarmak ve kayan hale getirmek ve kayan bir Kenar Cubugunu
sabitlemek icin Uzerindeki secimler Kenar cubugu sekme cubugunun Ust kismindaki
ayarlar acilir listesi.

I_ Kenar cubugu

ayari
-
Varsayilan Paragraf Bicemi v < AN A
l Baslik cubugu|
A
Karakter =
. . [ K b
Dejavu Serif v 12 nk - enar cubugu
@ sekmesi
KTA~S S A A
Diger
A~ ~ A A~ e x O secenekler
=y
Paragraf <

Panel bashg

Kenar cubugunu
acma-kapama
dugmesi

Panel )
secenekleri

Pano

Sekil 8: Writer'da Kenar Cubudgu Ozellikler paneli

Yeni belge baslatmak

LibreOffice'te yeni, bos bir belgeyi birkac sekilde baslatabilirsiniz.

LibreOffice calisirken ancak hicbir belge acik degilken, Baslangic Merkezi (Sekil
2, sayfa 22) gosterilir. istediginiz tirde yeni bir belge acmak icin simgelerden
birine tiklayin veya bir sablon kullanarak yeni bir belge baslatmak icin
Sablonlar'i tiklayin.

MenU cubugunda Dosya > Yeni yolunu kullanin ve alt mentden belge tirinu
secin.

Yeni bir belge olusturmak igin Ctr/+N kisayolunu kullanin. Olusturulan belgenin
tlrd, hangi LibreOffice bileseninin acik ve etkin olduguna baghdir. Ornegin,
Calc acik ve etkinse yeni bir hesap tablosu olusturulur.

MenU cubugunda Dosya > Sihirbazlar yolunu kullanin ve icerik mentsinden
belge tardnu secin.

LibreOffice'te bir belge zaten aciksa, Standart ara¢ cubugunda Yeni simgesi
tiklayin ve yeni bir pencerede ayni tirden yeni bir belge olusturulur. Ornegin,
Calc acik ve etkinse yeni bir hesap tablosu olusturulur. Yeni simgesi,
LibreOffice'in en son hangi bileseninin acildigina bagli olarak degisir.

LibreOffice'de bir belge zaten aciksa, Standart ara¢ cubugundaki Yeni
simgesinin sagindaki kigUk Ucgene tiklayin ve acilan icerik menuslinden
belgenin tardnu secin.
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Not

LibreOffice'ten cikmadan tum belgeler kapatilirsa, Baslangic Merkezi
goruntulenecektir.

Mevcut belgeleri acma

Mevcut bir belgeyi asagidaki yontemlerden biriyle acabilirsiniz:

« Hicbir belge acik degilken, Baslangic Merkezinde ilgili iletisim penceresini
acmak icin Dosya Ac¢ veya Uzak Dosyalar' tiklayin.

« lgili iletisim penceresini acmak icin Menl cubugundan Dosya > Ac veya
Dosya > Uzaktan Ac yolunu kullanin.

+ Ac iletisim penceresini acmak icin Ctr/+0 kisayolunu kullanin.

« Bir belge zaten aciksa, Standart arac cubugundaki A¢ simgesine tiklayin ve Ac
iletisim penceresindeki kullanilabilir belgeler listesinden seciminizi yapin.

« Ac simgesinin sagindaki kicuk Ucgene tiklayin ve en son acilan belgeler
listesinden secin, bir sablon secmek icin Sablonu Ac'i tiklayin veya uzak bir
dosyayl acmak icin Uzak Dosyayi Ag'l tiklayin.

* Acik bir belge yokken, Baslangic Merkezi'nde goéruntilenen en son acilan
belgelerin kiicik resmine tiklayin. Son acilan bir belgeyi bulmak icin Baslangic
Merkezi'nde yukari veya asagi kaydirabilirsiniz.

Not

Bir belgeyi bulundugu dizinden silmisseniz bu dosyalar Baslangic
Merkezi'nde hala gorllebilir  Bu dosyayl sectiginizde dosyanin
bulunmadigina dair bir hata mesaji alirsiniz.

Ac iletisim penceresini kullanirken, istediginiz dizine gidin, istediginiz dosyayi secin
ve ardindan Ac'l tiklayin. LibreOffice'te bir belge zaten aciksa, ikinci belge yeni bir
pencerede aclilir.

Ac iletisim penceresinde, aradiginiz dosya tarini secerek dosya listesini
azaltabilirsiniz. Ornegin, dosya turl olarak Metin belgeleri'ni secerseniz, yalnizca
Writer'in acabilecegi belgeleri gorirsiniz (.odt, .doc, .txt dahil); Hesap Tablolari'ni
secerseniz, .ods, .xls ve Calc'in actigi diger dosyalari gortrsinlz.

Ayrica, masaustundeki dosya simgesine veya Windows Gezgini gibi bir dosya
yOneticisinde dosya simgesine cift tiklayarak LibreOffice'in tanidigi bir bicimdeki
mevcut bir belgeyi acabilirsiniz. Uygun LibreOffice bileseninin acilabilmesi icin
LibreOffice'in ODF dosyasi olmayan dosya turleriyle iliskilendirilmesi gerekir.

Not

Uzak bir sunucuda saklanan dosyalari acarken, sunucuda oturum acmak
icin kullanici adinizi ve parolanizi girmeniz istenebilir. “Uzak sunucularda
dosyalari acma ve kaydetme (sayfa 35)” konusuna bakin.

Belgeleri kaydetme

Belgeleri asagidaki gibi kaydedebilirsiniz:
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+ Kaydet - belgeyi, mevcut dosya adini ve konumunu muhafaza ediyorsaniz
kullanin.

+ Farkh Kaydet - yeni bir belge olusturmak veya dosya adini ve/veya dosya
bicimini degistirmek veya dosyay! bilgisayarinizda farkli bir konuma
kaydetmek icin kullanin.

+ Uzak Dosyayi Kaydet - belgeniz halihazirda uzak bir sunucuda saklaniyorsa
veya uzak bir sunucuda depolanacaksa kullanin.

« Bir Kopyasini Kaydet - mevcut belgenizin bir kopyasini kaydetmek ve daha
fazla dlizenleme icin acik tutmak icin kullanin.

 Hepsini Kaydet - gecerli oturumunuzda acik olan tum dosyalari kaydetmek
icin kullanin.

Kaydet komutu

Belgenin gecerli dosya adini ve konumunu muhafaza ediyorsaniz, bir belgeyi
kaydetmek icin asagidakilerden birini yapin:

« Dosya > Kaydet menU secenegini kullanin.

* Ctrl+S kisayolunu kullanin.

« Standart arac cubugundaki Kaydet simgesini tiklayin.

« Dosya > Hepsini Kaydet meni secenegini kullanin.

« Dosya > Uzak Dosyay! Kaydet meni secenegini kullanin.

« Dosya > Bir Kopyasini Kaydet (Farkli Kaydet komutuna benzer) menu
secenegini kullanin.

Kaydet komutu kullanildiginda, dosyanin en son kaydedilen sUrimundn Uzerine
yazilacaktir.

Farkli Kaydet komutu

Yeni bir belge dosyasi olusturmak, dosya adini ve/veya dosya bicimini degistirmek
veya dosyayi bilgisayarinizda farkli bir konuma kaydetmek istiyorsaniz:

* Ctrl+Shift+S kisayolunu kullanin.
+ Dosya > Farkh Kaydet menu secenegini kullanin.

Farkli Kaydet iletisim penceresi veya Kaydet iletisim penceresi acildiginda dosya adini
girin, dosya turinu degistirin (varsa; 6rnegin, bir Microsoft Office bicimine), yeni bir
konuma gidin (varsa) ve Kaydet'i tiklayin.

Parola korumasi ve OpenPGP sifrelemesi kullanmak

LibreOffice iki tir belge korumasi saglar: parola korumasi ve OpenPGP sifrelemesi.
Kaydet parolasiyla sifrelenen dosyalarin sifresi, belgenin sifresini ¢c6zmesi gereken
her kullaniciya génderilmesi gereken sifre olmadan ¢6zilemez. OpenPGP sifrelemeli
belge, bir anahtar gerektiren bir algoritma kullanilarak sifrelenir. Her anahtar yalnizca
bir kez kullanilir ve belgeyle birlikte aliciya gonderilir.

Parola korumasi

LibreOffice iki seviye parola korumasi saglar: okuma korumasi (dosya parola olmadan
goruntulenemez) ve yazma korumasi (dosya salt okunur kipte goruntulenebilir ancak
parola olmadan degistirilemez). Boylece icerigi bir grup insan tarafindan okunabilir
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ve farkli bir grup tarafindan okunabilir ve duzenlenebilir hale getirebilirsiniz. Bu
davranis, Microsoft Word dosya korumasi ile uyumludur. Bu iki seviye de
birlestirilebilir.

GPG anaftan ile sifrele ODF Metin Belgesi (.odt) v

Parola ile kaydet

Iptal Kaydet

Sekil 9: Parola ile kaydet ve GPG anahtari ile sifrele
secenekleri

Bir belgeyi parola ile korumak igin:

1) Farkh Kaydet komutunu kullanarak, Farkli Kaydet veya Kaydet iletisim
penceresinin (Sekil 9) sol atlindaki Parola ile kaydet secenegini secin.

2) Kaydet'i tiklayin ve Parola Belirleyin iletisim penceresi acilir (Sekil 10).

3) Dosya Sifreleme Parolasi bélumunde, belgeyi acmak icin bir parola girin ve
sonra onaylamak icin ayni parolayi girin.

4) Belgeyi kimlerin dlzenleyebilecegini kisitlamak icin Secenekler'i tiklayin.

5) Dosya Paylasim Parolasi bolumunde, Dosyayir salt okunur acg'i secin,
dizenlemeye izin vermek icin bir parola girin ve sonra onaylamak icin ayni
parolayi girin.

6) Tamam'a tikladiginizda iletisim penceresi kapanir. Parolalar eslesirse, belge
parola korumali olarak kaydedilir. Eger parola ciftleri eslesmez ise, bir hata
mesajl alirsiniz.

Uyari

LibreOffice, parolayi kaybederseniz veya unutursaniz bir belgenin icerigini
kurtarmayi neredeyse imkansiz kilan ¢ok guclu bir sifreleme mekanizmasi
kullanir.

Sifreyi degistirme

Bir belge parola korumali oldugunda, belge acikken parolay degistirebilirsiniz. Menu
cubugunda Dosya > Ozellikler > Genel yolunu takip edin ve Parolayi degistir
digmesine tiklayin. Bu, yeni bir parola girebileceginiz Parola Belirleyin iletisim
penceresini acar.
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Parola belirleyin VoA X
Dosya Sifreleme Parolasi

Acmak icin parola giriniz

Parolay onaylayin

Not: Parola koyulduktan sonra belge sadece bu parola ile
acllacaktir. Parolanizi kaybederseniz, belgeyi hicbir sekilde
agamazsiniz. Aynca bu parolanin BlyOk/klclk harf duyarh
oldudunu da unutmayin.

v Secenekler

Dosya Paylasim Parolasi

Dosyayi salt-okunur ag

iptal et Tamam

Sekil 10: Parolayi Belirleyin iletisim
penceresi

OpenPGP sifrelemesi

LibreOffice, bilgisayarinizda kurulu olan OpenPGP vyazilimini kullanir. OpenPGP
yazilimi yoksa, bu secenegi kullanmadan once isletim sisteminize uygun olani indirip
yuklemelisiniz.

OpenPGP uygulamasiyla kisisel bir cift sifreleme anahtar tanimlamaniz gerekir. Bir
cift anahtarin nasil olusturulacagini 6grenmek icin kurulu OpenPGP yazilimina bakin.
Bu sifreleme bicimini kullanma hakkinda daha fazla bilgi icin sunulan Yardim'a bakin.

OpenPGP sifrelemesi, alicinin genel anahtarinin kullanilmasini gerektirir; bu anahtar,
bilgisayarinizda depolanan OpenPGP anahtar zincirinde mevcut olmahdir. Bir belgeyi
sifrelemek icin:

1) Dosya > Farkh Kaydet'i secin,

2) Farkh Kaydet penceresinde dosya icin bir ad girin.
3) GPG anahtari ile sifrele secenegini (bkz. Sekil 9) secin.
4) Kaydet'i tiklayin. OpenPGP ortak anahtar secimi iletisim penceresi acilir.
5) Alicinin ortak anahtarini secin. Birden fazla tus secebilirsiniz.
)

(2}

lletisim penceresini kapatmak ve secilen ortak anahtarlarla sifrelenmis dosyayi
kaydetmek icin Tamam' tiklayin.

Belgeleri otomatik olarak kaydetme

LibreOffice, Otomatik Kurtarma 6zelliginin bir parcasi olarak dosyalari otomatik olarak
kaydedebilir. El ile kaydetme gibi otomatik kaydetme, dosyanin son kaydedilen
durumunun Gzerine yazar.

Otomatik dosya kaydetmeyi ayarlamak icin:

1) MenlU cubugunda Araclar > Secenekler > Yukle/Kaydet > Genel yolunu
kullanin.
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2) Otomatik Kurtarma bilgilerini her seferinde kaydet’i secin ve zaman
araligini ayarlayin.

3) Tamam’i tiklayin.

Uzak sunucularda dosyalari acma ve kaydetme

LibreOffice, uzak sunucularda depolanan dosyalari acabilir ve kaydedebilir. Dosyalari
uzak sunucularda tutmak, farkli bilgisayarlar kullanarak belgelerle calismaniza olanak
tanir. Ornegin gln icinde ofiste bir belge Uzerinde calisabilir ve son dakika
degisiklikleri icin evde duzenleyebilirsiniz. Dosyalar uzak bir sunucuda depolamak,
bilgisayar kaybina veya sabit disk arizasina karsi da belgeleri yedekler. Bazi
sunucular ayrica dosyalarin giris ve cikislarini kontrol edebilir, boylece kullanimlarini
ve erisimlerini kontrol edebilir.

LibreOffice, FTP, WebDav, Windows paylasimi ve SSH gibi iyi bilinen ag protokollerini
kullanan bircok belge sunucusunu destekler. Ayrica, OASIS CMIS standardini
uygulayan ticari ve acik kaynakli sunucularin yani sira Google Drive ve Microsoft
OneNote gibi populer hizmetleri de destekler.

Uzak sunucu baglantisini etkinlestirmek icin su yontemlerden birini kullanin:

« Baslangi¢c Merkezi'nde Uzak Dosyalar digmesine tiklayin.
* Herhangi bir acik belgede Dosya > Uzaktan Ag'l secin.

« Herhangi acik bir belgede Dosya > Uzak Dosyayr Kaydet menusunu
kullanin.

Uzak Dosyalar iletisim penceresinde (Sekil 11), sag Ustteki Servisleri Yonet /
Servis Ekle digmesini tiklayarak Dosya Hizmetleri iletisim penceresini (Sekil 12)
acabilirsiniz. Tur liste kutusunda sectiginiz dosya hizmeti tartine bagh olarak, uzak
sunucuya baglantiyr tam olarak nitelemek icin farkli parametreler gereklidir.

Baglanti tanimlandiktan sonra, baglanmak icin Tamam' tiklayin. Sunucuyla baglanti
kurulana kadar iletisim penceresi kararacaktir. Sunucuda oturum acmaniza izin
vermek icin kullanici adi ve parola soran bir iletisim penceresi acilabilir. Kimlik
bilgilerinizi girerek devam edin.

Daha sonra gorunen Uzak Dosyalar iletisim penceresi (Sekil 11) bircok bilesene
sahiptir. Ustteki liste kutusu, daha 6nce tanimladiginiz uzak sunucularin listesini
icerir. Liste kutusunun altindaki satir, dizine erisim yolunu gosterir. Solda, sunucudaki
kullanici alaninin dizin yapisi bulunur. Ana bdlme, uzak dizindeki dosyalari goruntuler.
llerlemek icin A¢ veya Kaydet digmesine tiklayin.
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Sekil 11: Bir sunucuya baglanildiginda Uzak Dosyalar
iletisim penceresi

] . .
E Dosya Hizmetleri AT

Tr: ‘ Alfresco 4/5

Makine: http://<makine:port=/a
Kullamicr:
Parola:

[ Parolay: hatirla

Depo:
Etiket: Alfresco 4/5

Kok Dizini:
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Sekil 12: Uzak sunucu yapilandirmasi

Gezgini Kullanma

Gezgin, bir belgede bulunan nesneleri kategoriler halinde toplayarak listeler. Ornegin
Writer'da Basliklar, Tablolar, Cerceveler, Yorumlar, Resimler, Yer Imleri ve diger
Ogeleri Sekilde 13'te gosterildigi gibi gosterir. Calc'da Calisma Sayfalari, Aralik adlari,

Veritabani araliklar, Resimler, Cizim nesneleri ve diger 6geleri gosterir. Impress ve
Draw'da Slaytlar, Sayfalar ve diger 6geleri gosterir.

LibreOffice'in varsayillan kurulumunda Gezgin, Kenar cubugunda bulunur. ihtiyaciniz
oldugunda acmak icin, F5 tusuna basin ya da Menu ¢ubugunda bulunan Géranum >
Gezgin menUsunu kullanin veya Kenar cubugundaki Gezgin simgesini tiklayin.
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Sekil 13: Writer'da Gezgin
Bir kategorideki nesnelerin listesini goruntlilemek icin kategorilerden herhangi birinin
isaretcisine (+ veya Ucgen) tiklayin.
Gezgin, bir belgede gezinmek ve igindeki 6geleri bulmak icin birka¢ uygun yol saglar:
« Bir kategori, icindeki nesnelerin listesini gosterirken, dogrudan o nesnenin
belgedeki konumuna atlamak icin bir nesneye cift tiklayin.

* Nesneleri, olustururken Cizelgel, Tablol veya Tablo2 gibi varsayilan adlar
tutmak vyerine taninabilir adlar verdiyseniz bulmak c¢ok daha kolaydir.
Varsayilan adlar, nesnenin belgedeki gercek konumuna karsilik gelmeyebilir.

« Gezgin ayrica bir belge icindeki dgeleri tasima, yikseltme ve diisirme olanagi
saglar.

* LibreOffice'in her bilesenindeki Gezgin, farkli islevlere sahiptir. Bu islevler, her
bir LibreOffice bileseni icin kullanici kilavuzunda ayrintili olarak aciklanmistir.

Bir belgenin coklu gorunumunu goruntuleme

Ayni belgenin birka¢ gorunimunud ayni anda LibreOffice'te acabilir, goruntuleyebilir
ve duzenleyebilirsiniz. Bu goérunumler, farkh sayfalari gorunttleyebilen veya farkh
yakinlastirma duzeylerini veya diger ayarlari kullanabilen pencerelerde goéruntulenir.
Bir penceredeki belgede yapilan degisiklik, diger pencerelere hemen yansitilr.
Ornegin Writer'da, bilgileri bir sayfadan digerine kopyalamak veya tasimak icin bunu
yararli bulabilirsiniz.

Belgeyi gosteren yeni bir pencere agcmak icin Menl cubugunda belge, git Pencere >
Yeni Pencere yolunu kullanin. Acilan her pencerede, baslik cubugundaki dosya adi,
Sekil 14'teki ornekte gosterildigi gibi otomatik olarak numaralandirihr. Diger
LibreOffice belgeleri ayni anda acgiksa, pencerelerin listesi bunlar da igerir. Etkin
pencere, listede dosya adina goére bir isaretleyiciye sahiptir. Listedeki bir isme
tiklayarak veya ekranda gorinuyorsa pencerenin kendisine tiklayarak pencereler
arasinda gecis yapabilirsiniz.

Bir pencereyi kapatmak icin Menu cubugunda Pencere > Pencereyi Kapat
secenegine gidin veya Ctrl+W, kisa yolunu kullanin veya MenU cubugundaki veya
pencerenin Baslik cgubugundaki Kapat simgesine tiklayin.
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Yeni Pencere

Pencereyi Kapat Cerl+Ww
Libre Office_01.odt - LibreOffice Writer

Libre Office_01.odlt : 2 - LibreOffice Writer

Libre Office_01.odt : 3 - LibreOffice Writer
QO Libre Office_01.odt : 4 - LibreOffice Writer

Sekil 14: A¢cik pencerelerin
listesi

Degisiklikleri geri alma ve yeniden yapma

Bir belgedeki en son kaydedilmemis dedisikligi geri almak icin Ctr/+Z kisayolunu
kullanin veya Standart arac¢ cubugundaki Geri al simgesine tiklayin veya Menu
cubugundaki Duzenle > Geri Al yolunu kullanin. Geri alinabilecek tim
degisikliklerin bir listesini gormek icin Geri Al simgesinin sagindaki kicik Ucgene
tiklayin. Birden fazla degisiklik secebilir ve bunlari ayni anda geri alabilirsiniz.

Degisiklikler geri alindiktan sonra, degisiklikleri yeniden yapabilirsiniz. Bir degisikligi
yeniden yapmak icin Ctri+Y kisayolunu kullanin veya Yinele simgesine tiklayin veya
Menu cubugunda Duzenle > Yinele yolunu kullanin. Yeniden uygulanabilecek tim
degisikliklerin bir listesini almak icin Geri Al'da oldugu gibi, Yinele simgesinin
sagindaki Ggcgene tiklayin.

Belgenize uygulanan son komutu tekrarlamak icin Ctr/+Shift+Y kisayolu kullanin. Bu,
Ozellikle komut ikincil bir mentden alindiginda, birka¢ tekrarlayan menlu gezinme
tiklamasini veya klavye kisayollarini kaydedebilir.

Bir belgeyi yeniden yukleme

Yeniden yukleme iki durumda yararhdir.

« Son belge kaydindan sonra bir dizenleme oturumunda yapilan tum
degisiklikleri yok saymak isteyebilirsiniz.

+ Belge kapatilip yeniden acillana kadar goérinmeyen bazi bi¢imlendirme
degisiklikleri yapmis olabilirsiniz; yeniden yUkleme ayni sonucu verir.

Bir belgeyi yeniden yuklemek icin Menu cubugunda Dosya > Yeniden Yiukle yolunu
kullanin. Son kaydetmeden bu yana bir dosyada degisiklik yaptiysaniz, bir onay
iletisim penceresi, yeniden ylklemenin son degisikliklerinizi iptal edecegi konusunda
sizi uyaracaktir. Degisikliklerin kaydedilip kaydedilmeyecedini secin.

Belgeyi yeniden yuUklerken, dosya zaten secili oldugundan Dosya iletisim penceresi
acilmaz.

Belge ozelliklerini kullanma

Bir belge icin Ozellikler iletisim penceresini acmak icin Menl cubugunda Dosya >
Ozellikler yolunu kullanin. Ozellikler iletisim penceresi, belge hakkinda bilgi sunar ve
bazi 6zelliklerini ayarlamaniza imkan verir. iletisim penceresi ve sekmeleri asagida
aciklanmistir.
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Genel

Gecerli dosya hakkinda temel bilgileri icerir: dosya adi ve turl; depolama yeri; Dosya
boyutu; dosya olusturma ve son degisikligin tarihi, saati ve yazari; dosyayi
olusturmak icin kullanilan sablon; dijital imzanin tarihi, saati ve yazari; dosyanin en
son yazdirildigi tarih, saat ve kullanici adi; toplam dizenleme suresi; ve revizyon
numarasi.

Mevcut kontroller:
« Parolay1 Degistir - parolayl degistirmek igin bir iletisim penceresi acar.
Yalnizca dosya icin bir parola ayarlanmissa etkindir.

« Sayisal imzalar - gecerli belge icin sayisal imzalari yénetebileceginiz Sayisal
Imzalar iletisim penceresini acar.

+ Kullanici verilerini kullan - kullanicinin tam adini dosyayla birlikte
kaydeder. Menu cubugunda Araclar > Secenekler > LibreOffice >
Kullanici Verileri yolunu kullanarak ismi duzenleyebilirsiniz.

« Onizleme resmini belgeyle birlikte kaydet - belgenin icine bir
thumbnail.png kaydeder. Bu resimler belirli kosullar altinda bir dosya
yoneticisi tarafindan kullanilabilir.

« Ozellikleri Sifirla - diizenleme saatini sifira, olusturma tarihini gecerli tarih
ve saate ve sUrim numarasini 1'e sifirlar. Degisiklik ve baski tarihleri de silinir.

Aciklama

Diger dosya bicimlerine meta veri olarak disa aktarilabilen, belge hakkinda istege
bagli dizenlenebilir aciklayici bilgiler icerir.

« Baslik - belge icin bir baslik girin.

« Konu - belge icin bir konu girin. Benzer icerige sahip belgeleri gruplamak icin
bir konu kullanabilirsiniz.

« Anahtar Sozcukler - belgenin icerigini indekslemek icin kullanmak

istediginiz kelimeleri girin. Anahtar kelimeler virgulle ayrnilmahdir. Bir anahtar
kelime, bosluk karakterleri veya noktali virgul icerebilir.

* Yorumlar - belgeyi tanimlamaya yardimci olacak yorumlari girin.

Ozel Ozellikler

Belgeye 6zel bilgi alanlari atamak icin bu sayfayi kullanin. Yeni bir belgede bu sayfa
bos olabilir. Yeni belge bir sablonu temel aliyorsa, bu sayfa alanlar icerebilir. Her
satirin adini, tirdna ve icerigini degistirebilirsiniz. Alanlardaki bilgiler meta veri olarak
diger dosya bicimlerine aktarilacaktir.

Yeni bir 6zel 6zellik eklemek icin Ozellik Ekle'ye tiklayin. Tum 6zel 6zellikleri silmek
icin Basa Al'a tiklayin.

CMIS Ozellikleri

Uzak sunucularda depolanan belgeler icin kullanilir; baska turli gosterilmez. Daha
fazla bilgi icin Yardim'a bakin!
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Guvenlik
iki parola korumali giivenlik secenegini etkinlestirir.

+ Dosyayi salt okunur a¢ - bu belgenin yalnizca salt okunur kipte acilmasina
izin vermek icin secin. Bu dosya paylasim secenegi, belgeyi yanlislikla yapilan
degisikliklere karsi korur. Belgenin bir kopyasini dizenlemek ve bu kopyayi
asliyla ayni adla kaydetmek hala mimkUindur.

« Degisikliklerin kaydini tut - tim degisikliklerin kaydedilmesini zorunlu
kilmak icin secin. Kayit durumunu bir parola ile korumak icin Koru'yu tiklayin
ve bir parola girin. Bu Meni cubugunda Dizenle > Degisiklikleri izle >
Kaydet yolunu kullanmaya benzer. Ancak, bu belgenin diger kullanicilari
degisikliklerini uygulayabilirken, parolay! bilmeden degisiklik kaydini devre disi
birakamazlar.

Koru veya Korumayi kaldir digmesi, degisiklik kayit durumunu bir parola ile korur.
Gecerli belge icin degisiklik kaydi korunuyorsa, digme Korumayi kaldir olarak
adlandirihr. Korumayi devre disi birakmak icin Korumayi kaldir'i tiklayin ve dogru
parolay! yazin.

Yaz Tipi

Yaz tiplerini belgeye gom secildiginde, belgede kullanilan tim yaz tipleri, belge
kaydedildiginde belgeye gdémulir. Bu, bir PDF olusturuyorsaniz ve diger bilgisayar
sistemlerinde nasil gérinecegini kontrol etmek istiyorsaniz faydali olabilir.

Yalnizca belgede kullanilan yaz tiplerini gom - Belge icin yaz tipleri
tanimlanmissa (6rnegin sablonda), ancak kullanilmamissa, bunlari gémmek icin bu
secenegi segin.

Gomiilecek yaz1 tipi betikleri - Hangi tir yaz tiplerinin gémdulecegini
secebilirsiniz: Latin, Asya, Karmasik.

Istatistik

Gecerli dosyanin sayfa, sdzclk ve karakter sayisi gibi istatistiklerini géruntuler.

Belge iceriklerinin siniflandirilmasi

Belge siniflandirmasi ve guvenligi, isletmeler ve devletler icin 6nemlidir. Kullanicilar
ve kuruluslar arasinda hassas bilgilerin degis tokus edildigi durumlarda, taraflar bu
bilgilerin nasil tanimlanacagi ve ele alinacagl konusunda anlasmaya varir. LibreOffice,
hassas bilgileri tutmak icin kullanilabilecek bir dizi standart alan kullanarak, hassas
bilgilerin tanimlanmasi ve korunmasi icin standartlastirilmis araclar saglar.

LibreOffice, TSCP (Transglobal Secure Collaboration Participation, Inc.) tarafindan
Uretilen acik standartlan uygular. Uc BAF (Ticari Kimlik Dogrulama Cercevesi)
kategorisi icerir: Fikri Milkiyet, Ulusal Givenlik ve ihracat Kontroli. Her kategoride
doért BAILS (isletme Yetkilendirmesi Tanimlama ve Etiketleme Plani) seviyeleri vardir:
Ticari Olmayan, Genel isletme, Gizli ve Yalnizca Dahili.

Belge siniflandirmasini etkinlestirmek icin TSCP cubugunu (Goriunum > Arac
Cubuklarn > TSCP Siniflandirmasi) acin. Bu arac ¢ubugu, belgenin guvenligini
secmeye yardimci olacak liste kutular icerir. LibreOffice daha sonra siniflandirma
politikasini belge meta verileri olarak saklamak icin belge ozelliklerine (Dosya >
Ozellikler, Ozel Ozellikler sekmesi) 6zel alanlar ekler.
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Guvenlik politikasinin ihlalini 6nlemek icin, daha yuksek siniflandirma dlzeyine sahip
icerikler, daha dusuk siniflandirma dizeyine sahip belgelere yapistirilamaz.

Bir belgeyi kapatma

Yalnizca bir belge aciksa ve bu belgeyi kapatmak istiyorsaniz, Menl cubugunda
Dosya > Kapat yolunu kullanin veya Meni cubugunun sag veya sol ucundaki X
isaretini tiklayin. Windows ve Linux'ta belge kapanir ve LibreOffice Baslangic Merkezi
acilir. macOS'ta belge kapanir ve ekranin Ust kisminda yalnizca MenU cubugu kalir.

Birden fazla belge aciksa ve bunlardan birini kapatmak istiyorsaniz, Menl cubugunda
Dosya > Kapat yolunu kullanin veya o belgenin penceresinin baslik gubugunun sag
veya sol ucundaki X isaretini tiklayin.

Belge, son degisiklikten sonra kaydedilmediyse, bir mesaj penceresi goruntilenir.
Degisikliklerin kaydedilip kaydedilmeyecegini secin.

LibreOffice'i Kapatma

LibreOffice'i tamamen kapatmak icin Windows ve Linux'ta MenlU cubugunda Dosya >
LibreOffice'den Cik yolunu kullanin. macOS'ta Menl cubugunda LibreOffice >
LibreOffice'ten Cik yolunu kullanin.

Windows ve Linux'ta, pencere baslik cubugundaki X simgesini kullanarak son belgeyi
kapattiginizda, LibreOffice tamamen kapanacaktir macOS'ta LibreOffice >
LibreOffice'den Cik'I kullanmaniz gerekir.

Ayrica asagidaki gibi bir klavye kisayolu da kullanabilirsiniz:
+ Windows ve Linux'ta - Ctrl+Q
+ macOS'ta - Command #+Q

Son degisiklikten sonra herhangi bir belge kaydedilmediyse, bir mesaj penceresi
goéruntulenir. Degisikliklerin kaydedilip kaydedilmeyecegini secin.

Guvenli Kip Kullanarak Problem Cozme

Bazi durumlarda c¢oken, baslatilamayan, bozulan ve c¢alismayl durduran bir
LibreOffice 6rneginin geri yliklenmesine yardimci olmak igin Guvenli Kip (Sekil 15)
kullanabilirsiniz.

GuUvenli Kip'e erismek icin asagidakilerden birini yapin:
« Menu cubugunda Yardim > Guvenli Kipte Yeniden Baslat'i secin.
« LibreOffice'i komut satirindan --safe-mode secenegi ile baslatin.
* Yalnizca Windows'ta, Baslat Menusunden LibreOffice (Guvenli Kip)'i secin.
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X Giivenli Kip v X
LibreOffice su anda gegici olarak yapilandirma ve eklentilerinizi devre disi birakan glvenli kipte calismakta.
LibreOffice'i caligir hale getirmek icin asagidaki bir veya birkacg dedisikligi kullanicr profilinize uygulayabilirsiniz.

(®) Yedekten geri getir
Kullanici yapilandirmasini calistigh bilinen son durumdan geri yikle
Kullanici eklentilerini ¢alistidn bilinen son duruma geri yikle

Yapilandir
Tim kullanici eklentilerini kapat
Donanim hizlandirmasini (OpenGL, OpenCL, Vulkan) devre disi birak

Eklentiler
Tim kullanici eklentilerini kaldir
Paylasilan eklentilerin durumlanni sifirla
Mevcut eklentilerin durumlanmi sifirla

Kurulum ayarlanna geri ddn
Ayarlar ve kullanici arayiizi dizenlemelerini sififla
Tim kullanic profilini sififa

5 Geligmig

Yardim Giivenli Kipte devam et Normal Kipte Yeniden Baslat | Dedgisiklikleri Uygula ve Yeniden Baslat

Sekil 15: LibreOffice Guvenli Kip

Asagidaki Guvenli Kip secenekleri yukaridan asagiya olaganuUstidir, bu nedenle
bunlari art arda denemeniz onerilir.

Yedekten geri yukle - LibreOffice, o6nceki yapilandirmalarin ve
etkinlestirilmis uzantilarin yedeklerini tutar. Sorunlarinizin herhangi birinde
yapilan son degisikliklerden kaynaklandigindan slUpheleniyorsaniz, kullanici
yapilandirmasini, yukll eklentileri veya her ikisini de bilinen énceki bir calisma
durumuna geri yuklemek icin bu secenegi kullanin.

Yapilandir - Tum kullanici eklentilerini, donanim hizlandirmayi veya her ikisini
de devre disi birakmak icin bu secenegi kullanin. Genellikle donanim
hizlandirmayla ilgili olarak baslangicta cokmeler veya gorsel aksakliklar
yasiyorsaniz, bu iyi bir secimdir.

Eklentiler - Bozuk bir eklentinin LibreOffice'i engellediginden veya ¢cékmesine
neden oldugundan sipheleniyorsaniz, tim kullanici eklentilerini kaldirmak ve
paylasilan veya paketlenmis eklentilerin durumunu sifirlamak icin bu secenegi
kullanabilirsiniz. Paylasilan veya paketlenmis eklentiler s6z konusu oldugunda,
bu secenek yalnizca uygun sistem erisim haklarina sahipseniz calisir. Dikkatli
bir sekilde uygulanmalidir.

Kurulum ayarlarina geri don - Yukaridakilerin tUm0U basarnsiz olursa,
ayarlarinizi ve kullanici arayltzu degisikliklerinizi veya tim profilinizi kurulum
ayarlarina déndurebilirsiniz.

Ayarlar ve kullanici arayuzu duzenlemelerini sifirla - bu, Kullanic
Araylzinuzt ve vyapilandirma degisikliklerinizi sifirlar, ancak kisisel
s0zIUgUunuz, sablonlariniz vb. gibi seyleri korur.

Tum kullanici profilini sifirla - bu, tim 6zellestirilmis secenekleri siler ve
kullanici profilinizi kurulum ayarlarina dondurur.

Guvenli Kipte Devam Et - Guvenli Kipte devam etmek, baslangicta
olusturulan gecici bir profil kullanarak LibreOffice'de c¢alismaniza izin
verecektir. Gegici kullanici profilinde yapilan herhangi bir degisikligin yeniden
baslatildiktan sonra kaybolacagi akilda tutularak, daha 6nce kurdugunuz tim
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eklentiler veya yapilandirma seceneklerinin kullanilabilmesi icin yeniden
yapilandirilmasi gerekecektir.

« Normal Kipte Yeniden Baslat - Yanlislikla Gavenli Kip'e geldiyseniz, bu
secenek tum dedisiklikleri yoksayacak, Guvenli Kip'i sonlandiracak ve
LibreOffice'i normal sekilde yeniden baslatacaktir.

- Degisiklikleri Uygula ve Yeniden Baslat - Yukaridaki degisikliklerden
herhangi birini uygulamak ve LibreOffice'i yeniden baslatmak icin bu secenegi
secin.

Not

Sorununuzu Guvenli Kip'i kullanarak ¢c6zemezseniz, Gelismis sekmesi daha
fazla yardim almayla ilgili talimatlar saglar.

Gelismis sekmesinde, daha sonra gelistiriciler tarafindan daha fazla
arastinlabilecegi hata izleme sistemine ylklenebilecek, bozuk kullanici
profilinizin bir .zip dosyasini da olusturabilirsiniz.

Ancak, yuklediginiz kullanici profilinizin yakla eklentiler, kisisel sézlukler ve
ayarlar gibi hassas bilgiler icerebilecegini unutmayin.
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Calisma seklinize uygun secenekleri secme



Giris

Bu bolim, Menu cubugunda Araclar > Secenekler (macOS'ta LibreOffice >
Tercihler) altinda bulunan ayar seceneklerinden bazilarini kisaca aciklamaktadir. Ek
secenekler ve burada verilenlerle ilgili daha fazla ayrinti Yardim'da ele alinmistir.

t’ipucu

Bircok secenek uzman kullanicilar ve programcilar icin tasarlanmistir. Bir
secenegin ne ise yaradigini anlamiyorsaniz, bu kitaptaki talimatlar ayarin
degistirilmesini 6nermedikce, genellikle varsayilan ayarda birakmak en
iyisidir.

LibreOffice'in tum bilesenleri icin secenekler
secmek

Bu boélum, LibreOffice'in tum bilesenleri icin gecerli olan bazi ayarlari kapsar. Burada
ele alinmamis ayarlar hakkinda bilgi icin Yardim'a bakin.

Araclar > Secenekler'i tiklayin. Secenekler - LibreOffice iletisim penceresinin
solundaki liste, LibreOffice'in hangi bileseninin acik olduguna bagl olarak degisir. Bu
bélimdeki resimler, bir Writer belgesi acikken gérindigu gibi listeyi gosterir. ABD
ingilizcesi disinda bir LibreOffice siriimi kullaniyorsaniz, bazi alan etiketleri
sekillerde gosterilenlerden farkli olabilir.

LibreOffice'in yanindaki genisletme simgesine (+ veya Ucgen) tiklayin. Listedeki bir
ogeyle ilgili sayfayi iletisim penceresinin sag tarafinda gostermek icin secin

Kullanict Verisi

Genel

Grindim

Yazdir

Yazi Tipleri
Giivenlik
Kisisellestirme
Uygulama Renk]eri
Erisilebilirlik
Gelismig
OpenCL
Yiikle/Kaydet

Sekil 16: LibreOffice
secenekleri

Not

Secenekler iletisim penceresinin sag alt kisminda bulunan Sifirla
dugmesi, o sayfadaki degerleri, iletisim penceresini actiginizda bulunan
degerlere sifirlar. Bazi kurulumlarda Geri Al olarak adlandirilabilir.
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Kullanici verisi

Burada dogru bilgilerin goérindiginden emin olmak isteyeceksiniz. Cunku
LibreOffice, LibreOffice - Kullanici Verileri sayfasinda saklanan adi veya bas harflerini
belge oOzellikleri ("olusturan" ve "son duzenleyen" bilgileri), yorumlarin ve
degisikliklerin yazarinin adi ve posta listelerinde gonderen adresi de dahil olmak
Uzere bircok sey icin kullanabilir.

Formu doldurun veya mevcut bilgileri degistirin veya silin. Kullanici verilerinin belge
Ozelliklerinin bir parcasi olmasini istemiyorsaniz, Verileri belge ozellikleri icin
kullan seceneginin secimini iptal edin.

Adres

Sirket:

Ad/soyad/ilk harfler: Murat Ozgiin MRT
Sokak:

Posta kodufsehir:

Ulke/balge: Tirkiye

Unvanjgérev:

Telefon (evjis):

Faks/e-posta:

Verileri belge dzellikleri icin kullan

Sifreleme
OpenPGP imzalama anahtan: | Tus yok -
OpenPGP sifreleme anahtan: | Tus yok -

Belgeleri sifrelerken her zaman kendi kendine sifrele

Sekil 17: Kullanici Verisi sayfasi

Sifreleme boliminde, OpenPGP sifrelemesi ve sayisal imza icin tercih edilen ortak
anahtar belirleyebilirsiniz. Bu tercih edilen anahtarlar, bir belgeyi imzaladiginizda
veya sifrelediginizde, anahtar secimi iletisim penceresinde dnceden secilecektir (bkz.
Bo6lum 10, Yazdirma, Disa Aktarma, E-posta Génderme ve Belgeleri imzalama).

Genel
LibreOffice - Genel sayfasindaki (Sekil 18) secenekler asagida aciklanmistir.

Yardim
Genisletilmis ipuclan
Genisletilmis ipuclan etkin oldugunda, fare isaretcgisini bir simge veya menu
komutu veya bir alan Uzerinde tuttugunuzda, bir iletisim penceresi gorundr.

"Cevrimdisi yardim yuklenmedi" acilir penceresini goster
Cevrimdisi yardim yukli degilse, Yardim'l sectiginizde bu acilir pencereyi devre
disi birakmak icin secimi kaldirin,

Baslangicta "Ginin ipucu" penceresini goster
“GUnun Ipucu” iletisim penceresini devre disi birakmak icin secimi kaldirin. Bunu
iletisim penceresinden de devre disl birakabilirsiniz.

46 | LibreOffice 7.2 Baslangi¢ Kilavuzu



Ac/Kaydet Pencereleri - LibreOffice iletisim pencerelerini kullan
LibreOffice ile saglanan A¢ ve Kaydet iletisim pencerelerini kullanmak icin bu
secenedi secin. isletim sisteminizin standart A¢ ve Kaydet iletisim kutularini
kullanmak icin secimi kaldirin. Bu kilavuz, resimlerde LibreOffice A¢ ve Kaydet
iletisim pencerelerini kullanir.

Yardim
Genisletilmis ipuclan
"Cevrimdisl yardim yiklenmedi® acilir penceresini gdster
Baslangicta "Giiniin ipucu” penceresini géster

Ac/Kaydet Pencereleri

LibreOffice iletisim pencerelerini kullan

Belge Durumu
Yazdirma islemi "belge dedistirildi" bilgisini tanimlar
Yil (iki Basamakl)

Suyillararasi yorumla 1930 — 4 | ve 2029

LibreOffice Gelisimine Yardimci Olun

Kullanim verisini topla ve Belge Vakfina gnder

Sekil 18: LibreOffice icin genel seceneklerin
ayarlanmasi

Belge Durumu - Yazdirma islemi "belge degistirildi" bilgisini tanimlar
Bu secenek secilirse, belgeyi yazdirdiktan sonra bir sonraki kapatisinizda, belge
Ozelliklerinde yazdirma tarihi degisiklik olarak kaydedilir ve baska bir degisiklik
yapmamis olsaniz bile belgeyi yeniden kaydetmeniz istenir.

Yil (iki Basamakli)
iki basamakli yillarin nasil yorumlanacagini belirler. Ornegin, iki basamakl yil
1930 olarak ayarlanmissa ve belgenize 1/1/30 veya daha sonraki bir tarih
girerseniz, tarih 1/1/1930 veya sonrasi olarak yorumlanir. “Daha erken” bir tarih,
sonraki yuzyillda oldugu seklinde yorumlanir; yani 1/1/20, 1/1/2020 olarak
yorumlanir.

LibreOffice Gelisimine Yardimci Olun
Kullanim verisini topla ve Belge Vakfi'na génder
Belge Vakfi (The Document Foundation)'in yazihmin kullanilabilirligini
iyilestirmesine yardimci olmak icin kullanim verilerini génderin. Kullanim verileri
anonim olarak gonderilir ve belge icerigi barindirmaz, yalnizca kullanilan
komutlari igerir.

Cokme raporlarini Belge Vakfi'na gonder
(Yalnizca Windows.) Bu secenek secilirse, bir program c¢cokmesi meydana
geldiginde Hata Raporu Araci otomatik olarak baslar. Arag, program
gelistiricilerin kodu gelistirmesine yardimci olabilecek tim gerekli bilgileri toplar.
Gelistiricilerin hatay! yerellestirmesine yardimci olabilecek bazi ek bilgiler
ekleyebilirsiniz. Daha fazla bilgi icin Yardim'a bakin.
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LibreOffice Hizhh Basaltici - Sistem baslatilirken LibreOffice'i yukle
Bu secenek secildiginde, bilgisayar baslatilirken gerekli kitaplik dosyalari
yuUklenir, bu da LibreOffice bilesenlerinin daha kisa stirede baslamasini saglar.
Sistem tepsisindeki eski menu artik kullanilmamaktadir. macOS'ta mevcut
degildir.

LibreOffice Dosya lliskileri - Windows Varsayilan uygulamalar diigmesi
(Yalnizca Windows.) Windows'ta Varsayilan uygulamalar penceresini acar.

Acilista varsayilan dosya iliskilendirmelerini kontrol et
(Yalnizca Windows.) Secildiginde, LibreOffice baslangicta dosya iliskilerini kontrol
eder ve herhangi bir ilgili bicim, varsayilan olarak LibreOffice'te acilacak sekilde
kaydedilmemisse bir mesaj goruntuler

Gorunum

LibreOffice - Gérunim sayfasindaki secenekler, belge penceresinin nasil
gorindiguni ve nasil davrandigini etkiler. Bu seceneklerden bazilari asagida
aciklanmistir Sekil 19. Bunlar kisisel tercihlerinize gére ayarlayin. Kullanilabilir
seceneklerden bazilari bilgisayarinizin isletim sistemine gore degisir; sekil, Windows
10'daki secenekleri gostermektedir.

Simge Bicemi Grafik Ciktisi
simge bigimi: Colibre v| & Donanim hizlandirma kullan
Yumusatma kullan
Simge Boyutu
Yazi Tipi Listesi
AT Regk v Yaz! tipleri dnizlemesini gdster
Sekmeli arac cubugu: = Otomatik - Ekran yazi tipi yumusatma
. _ suradan: | 8 piksel - +
Kenar cubugu Otomatik v
Gorinirlik
Kisayollar: Otomatik v
Fare
Konumlandirma: Otomatik konumlandirma yok v
Orta digme: Panoyu yapistir v

Sekil 19: LibreOffice uygulamalari icin Gérdnim seceneklerini
belirlemek

Simge Bicemi

Arac cubuklarinda ve iletisim pencerelerinde kullanilan simge bicemini secin.
Otomatik secenegi, isletim sisteminizle ve masaulsti seciminizle uyumlu bir
simge kumesi kullanir. Birkac simge kumesi mevcuttur: Breeze, Breeze Dark,
Colibre, Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr Dark, Sakapura, ve digerleri.
Eklentileri kullanarak baska simge kumeleri ekleyebilirsiniz; Bolum 14,
LibreOffice'i Ozellestirme konusuna bakin. ilgili eklentileri gériintiilemek icin
Eklentiler simgesine tiklayin.

Simge Boyutu - Arac cubugu, Sekmeli arac cubugu, Kenar cubugu
Arac cubugu simgelerinin goruntilenme boyutunu secin (Otomatik, Kicuk,
Buyuk, Cok Buylk (yalnizca ara¢ cubugu icin)). Otomatik simge boyutu
secenegi, isletim sisteminizin ayarini kullanir. Arac cubuklari, kenar cubugu ve
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sekmeli arac cubugu (sekmeli, gruplandiriimis ve baglamsal strimler) farkl
ayarlara sahip olabilir.

Gorunurluk - Menu simgeleri, Kisayollar
Menu cubugu ve icerik menlUsu o6gelerindeki metinlerin yani sira simgeleri
gizlemeyi veya gostermeyi secebilirsiniz.

Fare - Konumlandirma
Fare isaretcisinin  yeni acilan iletisim pencerelerinde konumlanip
konumlanmayacagini ve nasil konumlanacagini belirtir.

Fare - Orta dugme
Fare orta digmesinin (varsa) islevini tanimlar.

+ Otomatik kaydirma - farenin orta digmesine basal surtklerken, goérianttyu
kaydirir.

« Pano yapistir - farenin orta diigmesine basildiginda, Secim panosunun icerigini
imlec konumuna yapistirir.

Secim Duzenle > Kopyala/Kes/Yapistir olarak kullandiginiz normal panodan
bagimsizdir. Pano ve Secim panosu ayni anda farkl icerikler icerebilir.

islev Pano Secim panosu

icerigi kopyala Diizenle > Kopyala . .
Ctri+C Metin, tablo veya nesne secin.

icerigi yapistir Duzenle > Yapistir Orta fare diugmesine tiklamak,
Ctrl+V imlec konumuna fare isaretcisi konumuna
yapistirr. yapistirr.

Baska bir Pano icerigi Uzerinde Son isaretlenen secim, Secim

belgeye hicbir etkisi yoktur. panosunun icerigidir.

yapistirma

Grafik Ciktisi

Donanim hizlandirma kullan
Ekran gorUntusinua iyilestirmek icin grafik gorintd bagdastirncisinin donanim
Ozelliklerine dogrudan erisirr  Tum isletim sistemlerinde ve LibreOffice
dagitimlarinda desteklenmez.

Yumusatma kullan
Cogu grafik nesnenin goruntisinin daha dizgin ve daha az yapay
gortinmesini saglayan kenar yumusatmay: etkinlestirir ve devre disi birakir. Tim
isletim sistemlerinde ve LibreOffice dagitimlarinda desteklenmez.

0 ipucu

Yumusatma ayarlarini degistirdikten etkisini gérmek amaciyla mevcut
belge goérunimund geri yuklemek veya yenilemek icin Shift+Ctrl+R
tuslarina basin.

Tum islemeler icin Skia kullan
3D grafik dili Skia'nin kullanimini etkinlestirir ve devre disi birakir. Tum isletim
sistemlerinde ve LibreOffice dagitimlarinda desteklenmez.

Skia yazilimi islemeyi zorla
Grafik aygiti kara listeye alinsa bile Skia kullanimini zorlar. Bir cihaz, arizah
oldugunda veya dusuk kalitede grafikler olusturabileceginde kara listeye alinir.
Tum isletim sistemlerinde ve LibreOffice dagitimlarinda desteklenmez.

Bélim 2 LibreOffice'i ayarlama | 49



Yaz Tipi Listesi
Yaz tipleri onizlemesini goster
Yazi tipi listesinin, yazi tipinin bir 6rnegi olarak gosterilen yaz tipi adlariyla Sekil
20, Soldaki gibi gérinmesine neden olur; secenedin secimi kaldirildiginda, yazi
tipi listesi yalnizca yaz tipi adlarini goésterir (Sekil 20, Sag). Listelenen yazi
tipleri, sisteminizde yuklUu olanlardir. Bazi yazi tipleri, bazi ornek metinlerin ek
bir 6nizlemesini gosterir.

Youm YK | Avy YU o YIK | Avy
Chciapa M86420 B |~z - B 1 U
DejaVu LGC Sans DejaVu LGC Sans Liberation Serif =
‘ ‘ Linux Biolinum G
DejaVu LGC Sans Condensed Dejaliu LGC Sans Condensed Linux Libertine Display G
Dejau LGC Sans Light DejaVu LGC Sans Light Linux Libertine G
} ) LKLUG
DejaVu LGC Sans Mono DejaVu LGC Sans Mono
DejaVu LGC Serif Loma
; ; ; : mry_KacstQurn
DejaVu LGC Serif Condensed DejaViu LGC Serif Condensed NanumBarunGothic
DejaVu Math TeX Gyre DejaVu Math TeX Gyre NanumGothic
DejaVu Sans DejaVu Sans NanumMyeongjo
: : Nimbus Mono L
DejaVu Sans Condensed DejaVu Sans Condensed Nimbus Roman No9 L
DejaVu Sans Light DejalVu Sans Light Nimbus Sans L
DeiaVu Sans Mono Deiallu Sans Mono Norasi

Sekil 20: Onizlemeli yazi tipi listesi (Sol); 6nizlemesiz yazi tipi listesi (Sag)

Ekran yazi tipi yumusatma
(Windows'ta mevcut degildir.) Metnin ekran gérinumuini yumusatmak icin bu
secenegi secin. Yumusatma uygulamak icin en kucuk yazi tipi boyutunu girin.

Yazdir

LibreOffice - Yazdir sayfasinda (Sekil 21), yazdirma seceneklerini varsayilan
yaziciniza ve en yaygin yazdirma yonteminize uyacak sekilde ayarlayabilirsiniz. Bu
seceneklerin cogu kendi kendini aciklayicidir.

Uyarilar boliminde, belgenizde belirtilen kagit boyutu veya yonu, yaziciniz igin
mevcut kagit boyutu veya yonlu ile eslesmediginde uyarilip uyarilmayacaginizi
segebilirsiniz. Bu uyarilarn agmak, 6zellikle standart kagit boyutunun sizinkinden farkli
oldugu diger Ulkelerdeki kisiler tarafindan Uretilen belgelerle calisiyorsaniz oldukca
yardimci olabilir.

o ipucu

Ciktilariniz sayfaya yanlis yerlestiriimisse veya Ustten, alttan veya
yanlardan kesilmisse ya da yazici yazdirmayi reddediyorsa, muhtemelen
nedeni sayfa boyutu uyumsuziugudur.
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Ayarlar
@) Yazicl

Dosyaya yazdir

Varsayilanlar Uyarilar
1| standart Yazdirma isi olarak PDF Sayfa boyutu
Renkleri gri tonlara dondistir Sayfa yonl

m| seffaf nesneleri dahil et

Bit Eslem Degerini Diisiir Gecisi Azalt
m| Bit eslem dederini disir Gegisi azalt
CoztinGrldlk: Gecis cizgileri: | 64 — 4+
Normal yazdirma kalitesi Ara renk

Yiksek yazdirma kalitesi

Seffafligi Azalt
M| Seffafligi azalt

®) Otomatik
Seffaflik yok

Sekil 21: Tum bilesenler icin genel yazdirma seceneklerini
secme

Not

Linux kurulumlarinin  ekstra bir secenek vardir (Sekilde 21
gosterilmemistir): Standart Yazdirma isi olarak PDF. Dahili yazdirma isi
bicimini bir Postscript belge tanimlamasindan bir PDF tanimlamasina
degistirmek icin bu secenegdi secin. Bu bicimin Postscript'e gore bir takim
avantajlan vardir. Daha fazla bilgi icin bakiniz
https://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/
pdf as standard print_job_format

Bu secenegin seciminin kaldiriimasi Postscript belge is akisina dondurar.

Yollar

LibreOffice - Yollar sayfasinda calisma durumunuza uyacak sekilde LibreOffice ile
iliskili veya LibreOffice tarafindan kullanilan dosyalarin konumu degistirebilirsiniz.
Ornegin, belgeleri varsayilan olarak Belgelerim disinda bir yerde saklamak
isteyebilirsiniz.

Degisiklik yapmak icin Sekilde 22'de gosterilen listeden bir 6ge secin ve Duzenle'yi
tiklayin. Yolu Sec iletisim penceresinde (goOsterilmemistir; Yollari Duzenle olarak da
adlandirilabilir), gerektigi sekilde dizinleri ekleyin veya silin ve ardindan Secenekler
iletisim penceresine donmek icin Tamam'a tiklayin.

Bazi dgelerin listelenen en az iki yolu olabilir: Kullanici Yolu, kullaniciya 6zel bir dizine
(normalde kullanicinin kisisel bilgisayarinda) ve Dahili Yol, LibreOffice'in kurulu oldugu
(bir ag Uzerinde olabilir) paylasilan bir dizinedir.

0 ipucu

Yedeklemeniz veya baska bir bilgisayara kopyalamaniz gereken Otomatik
Metin icerenler gibi dosyalarin bir listesini derlemek icin LibreOffice - Yollar
sayfasindaki girdileri kullanabilirsiniz.
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LibreOffice tarafindan kullanilan yollar

Tar * | Kullanic Yollan Dahili Yollar

Galeri Jhome/mrix/.config/libreoffice/4/user/gallery Jusrlib/libreoffice/program/../share/gallery

Gecici dosyalar ftmp

Gorintller Jfhome/mrtx/.config/librecffice/4/user/gallery

Otomatik Dizeltme /home/mrtx/.config/libreoffice/4/user/autocorr Jusrflib/libreoffice/program/../share/autocorr
Otomatik metin fhome/mrtx/.config/libreoffice/4/user/fautotext Jusrlib/libreoffice/program/../sharefautotext/tr
Siniflandirma Jusrilibflibreoffice/programy/../share/classification/example.xml

sozlikler /home/mrtx/.config/libreoffice/4/user/wordbook jusrflib/libreoffice/program/../share/wordbook
Sablonlar Jhome/mritx/.config/librecffice/4/userftemplate Jusrflib/librecffice/programy/../shareftemplate/commo
Yedekler fhome/mrtx/.config/libreoffice/4/user/backup

Varsayilan Dizenle...

Sekil 22: LibreOffice tarafindan kullanilan dosyalarin yollarini gériuntileme

Yaz Tipleri

Belgelerinizde goérinebilecek herhangi bir yaz tipi icin degistirme tanimlayabilirsiniz.
Baska birinden sisteminizde bulunmayan yaz tiplerini iceren bir belge alirsaniz,
LibreOffice bulamadigi yaz tiplerini degistirecektir. Programin sectiginden farkli bir
yazi tipi belirlemeyi tercih edebilirsiniz.

Not

Bu secenekler, belgelerinizin varsayillan yaz tipini etkilemez. Bunu
yapmak icin, B6lum 3, Bicemleri ve Sablonlari Kullanma'da aciklandigi gibi,
belgeler icin varsayilan sablonu degistirmeniz gerekir. Writer'da, Temel
Yazi Tipleri secenekleri sayfalar kullanilarak bazi temel yaz tipleri
degistirilebilir; daha fazla bilgi icin Writer Kilavuzu'na veya Yardim'a bakin.

LibreOffice - Yazi Tipleri sayfasinda (Sekil 23):
1) Degistirime tablosunu uygula secenegini segin.

2) Yazi tipi kutusunda degistirilecek yazi tipinin adini secin veya yazin.
(Sisteminizde bu yazi tipi yoksa, bu kutudaki acilir listede gorinmeyecektir, bu
nedenle yazmaniz gerekir.)

3) Bununla degistir kutusunda, bilgisayarinizda yukli olan yazi tiplerinin acilir
listesinden uygun bir yaz tipi secin.

4) Bununla degistir kutusunun sagindaki tik (kontrol et) isaretine tiklayin. Giris
kutularinin altindaki daha buyuk kutuda artik bir bilgi satir gorunar. Orijinal
yazi tipi sisteminizde kurulu olsa bile yazi tipini degistirmek icin Her Zaman'i
secin. Yalnizca ekran yaz tipini degistirmek ve vyazdirma yaz tipini
degistirmemek icin Yalnizca ekran'i secin. Bu secimlerin birlestiriimesinin
sonuclari Tablo 1'de verilmistir.

5) Sayfanin alt boélimunde, HTML ve Basic (makrolarda) gibi kaynak kodu
goéruntilemek icin kullanilan yazi tipini ve boyutunu da degistirebilirsiniz.
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Degistirme Tablosu

Degistirme tablosunu uygula

Yaz tipi: Bununla degistir:
DejaVu LGC Sans - Open Sans - >
Her Zaman Sadece Ekran Yazi Tipi w | Sununla yer degdistir
) J

HTML, Basic ve SQL kaynaklarn icin yazi tipi ayarlar
Yaz tipleri: Otomatik -
Sadece orantisiz yaz tipleri

Boyut: 10 -

Sekil 23: Baska bir yazi tipinin yerini alacak bir yazi tipi tanimlama
Tablo 1. Yaz tipi degistirme islemleri

Her Yalnizca Degistirme eylemi
zaman ekran onay
onay kutusu
kutusu
isaretli b Yazi tipinin kurulu olup olmadigina bakilmaksizin
0s R e
ekranda ve yazdirirken degistirilen yazi tipi.
isaretli isaretli Yaz tipi yuklU olsun ya da olmasin, yalnizca
ekranda degistirilir.
bos . . Yazi tipi yalnizca ekranda degistirilir, ancak
isaretli . o
sadece yazl tipi mevcut olmadiginda.
bos bos Yazi tipi ekranda ve yazdirirken degistirilir, ancak
sadece yazi tipi mevcut olmadiginda.
Guvenlik

Belgeleri kaydetmek ve makro iceren belgeleri acmak icin guvenlik seceneklerini
secmek amaciyla LibreOffice - Guvenlik (Sekil 24) sayfasini kullanin.

Guvenlik Secenekleri ve Uyarilar

Yaptiginiz degisiklik kayitlarini, coklu suriim kayitlarini veya belgelerinizdeki gizli
bilgileri veya eklediginiz notlari, alicilardan bazilarinin bu bilgileri gérmesini
istemiyorsaniz, bunlar kaldirmanizi hatirlatmak icin uyarilar ayarlayabilir veya
LibreOffice'in bazilarini otomatik olarak kaldirmasini saglayabilirsiniz. Dosya
ister LibreOffice'in varsayllan OpenDocument biciminde olsun, isterse PDF dahil
diger bicimlerde kaydedilmis olsun, bu bilgilerin cogunun (kaldiriimadigi slrece)
bir dosyada tutuldugunu unutmayin.

Belirli seceneklerin oldugu ayn bir iletisim penceresi (Sekil 25) Secenekler
digmesine basin. "GlUvenlik secenekleri ve uyarilar (sayfa 55)" konusuna bakin.
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Givenlik Secenekleri ve Uyarilar

Giivenlik ile ilgili secenekleri ayarla ve belgeler icindeki gizli bilgi icin

Secenekler...
uyanlan tamimla.

Web baglantilan icin parolalar

Ag baglantilan icin parolalan kahc olak kaydet

Makro Giivenligi

Glivenli Makro gelistiricileri belitmek ve makrolan ¢alistirmak icin

givenlik seviyesini ayarlayin. HEHaSUEI &

Sertifika Yolu
Sag,fl|5a| imzalan kullanmak icin A§ Gilivenlik Hizmetleri sertifika dizinini Sertifika...
secin.

TSAlar

PDF disa aktanminda sayisal imzalar icin kullanilacak Zaman Damga

Otoritelerinin (TSA) bir listesini tut. [

Sekil 24: Belgeleri acmak ve kaydetmek icin glvenlik seceneklerini
secme

Ag Baglantilan icin parolalar
Kullanici adi ve parola gerektiren ag sitelerine kolay erisim saglamak icin bir ana
parola girebilirsiniz. LibreOffice, ag sunucularindan dosyalara erismek igin
kullandiginiz tim parolalarn guvenli bir sekilde saklayacaktir. Ana parolayi
girdikten sonra parolalari listeden alabilirsiniz.

Makro Guvenligi
Makrolari calistirmak icin glvenlik seviyesini ayarlayabileceginiz ve guvenilir
kaynaklari belirtebileceginiz Makro Guvenligi iletisim penceresini (burada
goOsterilmemistir) acmak icin Makro Gluvenligi digmesini tiklayin.

Sertifika Yolu (Windows'ta mevcut degildir)

Kullanicilar LibreOffice kullanarak belgeleri sayisal olarak imzalayabilir. Sayisal
imza, kisisel bir imza sertifikasi gerektirir. Cogu isletim sistemi kendinden imzali
bir sertifika olusturabilir. Ancak, (bir bireyin kimligini dogruladiktan sonra) bir dis
kurum tarafindan verilen kisisel bir sertifika, kendinden imzah bir sertifikaya
gore daha yUksek derecede gUvene sahiptir. LibreOffice, bu sertifikalar
saklamak icin guvenli bir ydntem saglamaz, fakat diger programlar kullanilarak
kaydedilmis sertifikalara erisebilir. Sertifika digmesini tiklayin ve hangi
sertifika deposunun kullanilacagini secgin. Windows'ta mevcut dedgildir;
LibreOffice, sertifikalari depolamak ve almak icin varsayilan Windows konumunu
kullanir.

TSA'lar - Zaman Damgasi Otoriteleri
LibreOffice tarafindan olusturulan PDF belgeleri icin istege bagl olarak bir
Zaman Damagasi Otoritesi (TSA) URL'si secebilirsiniz. Guvenilir bir zaman
damgasina sahip PDF belgelerinin alicilari, belgenin ne zaman dijital veya
elektronik olarak imzalandigini dogrulayabilir ve zaman damgasinin garanti
ettigi tarihten sonra belgenin degistirilmedigini dogrulayabilir.
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Giuvenlik secenekleri ve uyarilar

Guvenlik Secenekleri ve Uyarilar iletisim penceresindeki seceneklerin cogu (Sekil 25)
aciklayicidir.,

)

o Guavenlik Segenekleri ve Uyarilar oK

Givenlik Uyarilar
Belge slriim, gizli bilgi veya not dedisiklidi icerirse uyar:
Kaydederken veya gonderirken imzalarken

Yazdinrken PDF dosyalan olustururken

Givenlik Secenekleri
Kaydederken kisisel bilgileri sil
Kaydederken parola korumasi kullanilmasi dnerilir
Koprileri agmak icin Ctd-tik gerekli

Belgedeki glvenilmeyen yerlere olan koprileri engelle (Makro Giivenligine bakin)

Yardim Iptal et Tamam

Sekil 25: Guvenlik Secenekleri ve Uyarilar penceresi

Kaydederken kisisel bilgileri sil
Dosyayl kaydederken kullanici verilerini her zaman dosya 06zelliklerinden
kaldirmak icin bu secenegdi secin. Kisisel bilgileri belgelerle kaydetmek ve yine
de belirli belgelerden kisisel bilgileri elle kaldirmak icin bu secenegin secimini
iptal edin.

Kopruleri acmak icin Ctrl-tik gerekli
LibreOffice'de bir kopru acmak icin varsayillan davranis, kopru Uzerinde
Ctrl+tiklamadir. Baglantilara yanlislikla tiklandiginda baglantilarin
etkinlestiriimemesi durumunda bircok kisi belgelerin olusturulmasinin ve
dizenlenmesinin daha kolay oldugunu didsinmektedir. LibreOffice'i normal bir
tiklama kullanarak koépruleri etkinlestirecek sekilde ayarlamak icin bu secenegin
secimini kaldirin.

Kisisellestirme
LibreOffice'in genel gorunumunu temalarla o0zellestirebilirsiniz.

LibreOffice - Kisisellestirme sayfasinda, Onyiiklii Tema'y! secin ve ardindan bir tema
kicuk resmine tiklayin ve Uygula'yr tiklayin. Kisa bir duraklamadan sonra
LibreOffice'in gorinumu yenilenecek ve secilen temayi yansitacaktir.
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LibreOffice Temalani

(®) Varsayilan gérinim, Tema kullanma

Ony ikl Tema

Sekil 26: Onyiikli bir tema secme

Uygulama renkleri

Sayfa kenar bosluklarini (metin sinirlar), tablolarin ve bolumlerin sinirlarini (Writer
belgelerinde), Calc'ta sayfa sonlarini, Draw veya Writer'da kilavuz cizgilerini ve diger
Ozellikleri gorebildiginizde yazma, dizenleme ve sayfa duizeni genellikle daha
kolaydir. Ek olarak, yorum gostergeleri veya alan golgeleri gibi oOgeler igin
LibreOffice'in varsayilanlarindan farkh renkler kullanmay! tercih edebilirsiniz.

LibreOffice - Uygulama Renkleri sayfasinda (Sekil 27), hangi o6gelerin goérunur
olacagini ve cgesitli 6geleri goruntilemek icin kullanilan renkleri belirleyebilirsiniz.

Renk Semasi

Sema: | LibreOffice - Kaydet | | Sil

Ozel Renkler

Acik Kullaniar araylzi dgeleri Renk ayan
Genel
Belge arkaplani [ 1Otomatik -
(] Metin simidan [[]otomatik -
Uygulama arkaplani [ ]Otomatik -
[m] Nesne sinirlan [T Otomatik -
(m] Tablo sinirlan [ otomatik -
Yazi tipi rengi I Otomatik -
Ziyaret edilmemis baglantilar I Otomatik -
Ziyaret edilmis baglantilar I Otomatik -
Otomatik Imla Denetimi I Otomatik -
Akilll Etiketler I Otomatik -

Sekil 27: Metin, nesne ve tablo sinirlarini gésterme veya gizleme

« Metin sinirlan gibi ogeleri gostermek veya gizlemek icin 6gelerin adlarinin
yanindaki secenekleri secin veya secimini kaldirin.
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« Ogelerin varsayilan renklerini degistirmek icin, 6ge adinin yanindaki Renk
ayar sutununda asagl oka tiklayin ve liste kutusundan bir renk secin. Acilir
listeden diger mevcut paletleri secerek mevcut renklerin listesini
degistirebileceginizi unutmayin.

« Renk degisikliklerinizi bir renk semasi olarak kaydetmek icin Kaydet'i tiklayin,
acilan pencerede Renk semasinin adi kutusuna (burada goésterilmiyor) bir isim
girin ve Tamam'i tiklayin.

Not

Degisiklikleri izle kipinde kullanilan renk ayarlarini degistirmek icin
Araclar > Secenekler > LibreOffice Writer > Degisiklikler yolunu
kullanin.

Erisebilirlik
Erisilebilirlik secenekleri, animasyonlu grafiklere veya metne izin verilip

verilmeyecegini, yuksek kontrastli gorintileme icin bazi secenekleri ve LibreOffice
kullanici arayuzu icin yazi tipini degistirmenin bir yolunu icerir.

Erisilebilirlik destegi, yardimci teknoloji araclanyla iletisim icin Java Calisma Zamani
Ortami (JRE)'na glivenir. Yardimci teknoloji araclarini destekleyin secenegi tim
LibreOffice kurulumlarinda gosterilmez. Diger gereksinimler ve bilgi icin Yardim'da
LibreOffice'de Yardimci Araclar konusuna bakin.

LibreOffice - Erisilebilirlik sayfasinda (Sekil 28) gerektigi gibi secenekleri secin veya
secimlerini kaldirin.

Cesitli Secenekler
Salt-okunur metin beglelerinde metin secim imlecini kullan
Canlandirmali resimlere izin ver
Canlandirmali metne izin ver

Yiiksek Karsgitlik Gortiniimii icin Secenekler
isletim sistemi icin otomatik olarak yiiksek zitlik kipini algila
Ekran goriintileri icin otomatik yazi tipi rengi kullan

Sayfa onizlemeleri icin sistem renklerini kullan

Sekil 28: Erisilebilirlik seceneklerini belirleme

Gelismis

LibreOffice birkac sihirbazi, Mediawiki Publisher (varsa; “internet seceneklerini secme
(sayfa 70)” konusuna bakin) ve Base bilesenindeki bazi islevleri calistirmak icin
Java'ya ihtiyac duyar.

Not

Windows kullanicilar i¢in zaten makinelerinde yukli olan uygun bir Java
Runtime Environment (JRE) vardir. Linux kullanicilarinin, hendz kurulu
degilse, dagitimlarinin yazilim deposundan bir tane edinmeleri gerekebilir.
macOS Kullanicilarinin JRE yerine bir Java Gelistirme Kiti (JDK) yUklemesi
gerekir. Gerekli JDK'yi almak icin su adresten temin edebilirsiniz:
https://www.oracle.com/java/technologies/javase-downloads.html.
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Java Secenekleri
LibreOffice'i kurduktan sonra bir JRE veya JDK kurar veya guncellerseniz veya
bilgisayarinizda birden fazla JRE kuruluysa, LibreOffice'in kullanacagi JRE'yi
secmek icin LibreOffice - Gelismis secenekler sayfasini kullanabilirsiniz.

LibreOffice bilgisayarinizda bir veya daha fazla JRE bulursa, bunlar bayuk
kutuda goruntuler. Daha sonra listelenen JRE'lerden birini secebilirsiniz.

Sistem yodneticisi, programci veya JRE kurulumlarini o6zellestiren baska bir
kisiyseniz, bu bilgiyi belirtmek icin Parametreler ve Sinif Yolu iletisim
pencerelerini (sagdaki digmeler kullanilarak erisilebilir) kullanabilirsiniz.

Java Secenekleri
Java calistirma ortami kullan

Onceden yiklenmis Java calistirma ortamlan (JRE):
Saglayic Surim Ekle...
Parametreler...

sinif Yolu...

Konum: jusr/lib/jvm/java-openjdk

istege Bagh Ozellikler

Deneysel dzellikleri etkinlestir (kararsizlida neden olabilir)

Makro kaydini etkinlestir (sinirli olabilir)

Uzman Yapilandirmay! Ag

Sekil 29: Bir Java calisma zamani ortami secme
istege Bagh Ozellikler

Deneysel 6zellikleri etkinlestir (kararsizliga neden olabilir)
Henlz tamamlanmamis veya bilinen hatalar iceren 6zellikleri etkinlestirmek icin
bu secenegi secin. Bu o0zelliklerin listesi, sUrimden sirime degiskenlik
gostermektedir.

Makro kaydini etkinlestir (sinirh olabilir)
Bu secenek, bazi sinirlamalarla birlikte makro kaydini etkinlestirir. Pencere
acma, pencereler arasinda gecis yapma ve kaydin basladigi pencereden farkl
bir pencerede kayit yapma desteklenmez. Yalnizca belge icerigiyle ilgili eylemler
kaydedilebilir, bu nedenle seceneklerdeki dedisiklikler veya mendulerin
Ozellestiriimesi desteklenmez. Makro kaydi hakkinda daha fazla bilgi igin,
Bolum 13, Makrolara Baslarken konusuna bakin.

Uzman Yapilandirmayi A¢
Cogu kullanicinin  bunu kullanmasina gerek kalmayacaktir. LibreOffice
kurulumunda ince ayar yapabileceginiz yeni bir iletisim penceresi agmak igin bu
digmeye tiklayin. lletisim penceresi, LibreOffice'in gorinimu ve performansinin
bircok yonu icin ayrintil yapilandirma secenekleri sunar. Tercihi yapilandirmak
Uzere bir deger girmek icin listelenen bir tercihe cift tiklayin.
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Uyari

Uzman Yapilandirmasi iletisim penceresi, LibreOffice'in kullanici profilini
kararsiz, tutarsiz ve hatta kullanilamaz hale getirebilecek yapilandirma
tercihlerine erismenize, dlizenlemenize ve kaydetmenize imkan verir. Bir
secenegin ne ise vyaradigini bilmiyorsaniz, onu varsayilan olarak
birakabilirsiniz.

Cevrimici Guncelle

LibreOffice - Cevrimici Guncelleme sayfasinda (Sekil 30), programin, program
guncellemeleri icin LibreOffice ag sitesini kontrol edip etmeyecegini ve ne siklikla
kontrol edecegini secebilirsiniz. Eger Gincellemeleri otomatik olarak kontrol et
secenegi secilirse, bir giincelleme oldugunda Menl cubugunun sag ucunda bir simge
belirir. GUncellemeyi indirebileceginiz bir pencere acmak icin bu simgeye tiklayin.

Eger Guncellemeleri otomatik olarak indir secenegi seciliyse, simgeye
tikladiginizda indirme baslar. Indirme hedefini degistirmek icin Degistir digmesine
basin ve dosya tarayici penceresinde gerekli dizini secin.

Eger isletim sistemi sirimiinii ve temel donanim bilgilerini génderin
secenegi secilmisse, bilgisayar mimarisi ve isletim sistemi ile ilgili bilgiler istatistik
toplanmasi icin sunucuya goénderilecektir.

Cevrimigi Gincelleme Secenekleri
Gingellemelen otomatik olarak kontrol et

DHergUn
@Herhafta
(O Heray

Son kontrol: Henidz yok Simdi kontrol et

indirme Hedefi

[ Giincellemeleri atomatik olarak indir

indirme hedefi: C\Users\lenovo\Downloads Degisiklikler...

Sekil 30: Cevrimici glincelleme secenekleri

OpenCL

OpenCL (Open Computing Language), video kartinin CPU ve GPU'su (grafik islem
birimi) gibi bilgisayarin farkl islemcilerinde ¢alisan programlari yazmak icin kullanilan
bir yazilm mimarisidir  OpenCL etkinlestirildiginde, LibreOffice, GPU'da
gerceklestirilen cok hizli sayisal hesaplamalardan yararlanabilir; bu, 6zellikle
kapsamli hesaplamalar iceren ¢ok buyuk elektronik tablolarda kullanislidir. Bu 6zelligi
kullanabilmek icin Bilgisayar'in ekran karti surlcisinin OpenCL destegine sahip
olmasi gerekir.

Belgeleri yuklemek ve kaydetmek icin secenekleri
secme

Belgeleri yukleme ve kaydetme seceneklerini calisma seklinize uyacak sekilde
ayarlayabilirsiniz.
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Secenekler penceresi aclk degilse, Araclar > Secenekler'i tiklayin.
Yukle/Kaydet'in solundaki genisleme semboline (+ veya ucgen) tiklayin.
Genel

Ylikle/Kaydet - Genel sayfasindaki (Sekil 31) seceneklerin cogu diger ofis paketlerinin
kullanicilarina tanidiktir. Bazi ilgi cekici 6geler asagida aciklanmistir.

Yikle

Belge ile birlikte kullaniciya 6zel ayarlan yiikle
Belgeyi yazici ayarlanyla ylkle
Kaydet
Otomatik kaydetme sikhigr: | 10— + dakika
Kaydetmeden énce belge ézelliklerini dizenle
Her zaman yedek kopya olustur
Dosya sistemine ait adresleri goreceli kaydet
Web adreslerini goreceli kaydet

Varsayllan Dosya Bigimi ve ODF Ayarlar

ODF bicim sirimi: 1.3 Genisletilmis (dnerilen) v
Belge tiirl: Metin belgesi v
Her zaman farkli kaydet: ~ ODF Metin Belgesi (*.odt) v

ODF veya varsayilan bicim disinda kaydederken uyar

Sekil 31: Yukle ve Kaydet seceneklerini belirleme

Belge ile birlikte kullaniciya 6zel ayarlan yukle
Bir LibreOffice belgesi, kullanicinin sisteminden okunan ayarlarl icerir. Bir
belgeyi kaydettiginizde, bu ayarlar onunla birlikte kaydedilir. Bu secenegi, bir
belge yuklendiginde, bilgisayarinizdaki ayarlar lehine saklanan ayarlar yok
saymasl icin secin.

Bu secenegi se¢cmeseniz dahi, LibreOffice kurulumunuzdan bazi ayarlar alinir:

+ Dosya > Yazdir > Secenekler'deki Ayarlar

* Metin tablolarindan onceki paragraflar icin bosluk secenekleri.

« Baglantilar, alan islevleri ve cizelgeler icin otomatik glincelleme hakkinda
bilgi.

» Asya karakter bicimleriyle calisma hakkinda bilgi.

+ Belgeye ve gorunumuine bagh veri kaynadi.

Bu secenegin secimini kaldirirsaniz, kullanicinin kisisel ayarlarn belgedeki
ayarlar gecersiz kilmaz. Ornegin, baglantilarin nasil giincellenecegine iliskin
seciminiz (LibreOffice Writer seceneklerinde) Belge ile birlikte kullaniciya ozel
ayarlan ylikle seceneginden etkilenir.

Belgeyi yazici ayarlaniyla yukle
Etkinlestirilirse, yazici ayarlar belgeyle birlikte yUklenecektir. Bu, Yazdir
penceresinde yaziclyl elle degistirmezseniz, bir belgenin uzaktaki bir yazicida
(belki bir ofis ayarinda) yazdiriimasina neden olabilir. Devre disi birakilirsa, bu
belgeyi yazdirmak icin varsayilan yaziciniz kullanilacaktir. Bu secenek secili
olsun ya da olmasin, gecerli yazici ayarlari belgeyle birlikte saklanacaktir.
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Otomatik kaydetme siklig: __ dakika
Otomatik Kurtarma'nin etkinlestirilip etkinlestiriimeyecegini ve Otomatik
Kurtarma islemi tarafindan kullanilan bilgilerin ne siklikta kaydedilecegini secin.
LibreOffice'de Otomatik Kurtarma, bir cékme durumunda tum acik belgeleri geri
yuklemek icin gereken bilgileri kaydeder. Bu secenegi ayarladiysaniz, bir sistem
cokmesinden sonra belgenizi kurtarmak daha kolay olacaktir.

Kaydetmeden once belge ozelliklerini duzenle
Bu secenegi secerseniz, yeni bir belgeyi ilk kaydettiginizde (veya Farkli Kaydet'i
her kullandiginizda) ilgili bilgileri girmenizi isteyen Belge Ozellikleri penceresi
acithr.

Her zaman yedek kopya olustur
Bir belgeyi her kaydettiginizde, belgenin énceden kaydedilmis sirimuni yedek
kopya olarak ayri bir dizine kaydeder. LibreOffice yeni bir yedek kopya
olusturdugunda, 6nceki yedek kopya degistirilir. Yedek kopya, BAK uzantisini alir.
Calismalari ¢ok uzun olabilecek yazarlar her zaman bu secenegi kullanmayi
dasunmelidir.

Yedekleme klasérini gérmek veya degistirmek icin Araclar > Secenekler >
LibreOffice > Yollar'a gidin. Bir yedekleme dosyasini agcarken, onu acacaginiz
programi belirtmeniz istenecektir; LibreOffice'i secin.

URL'leri dosya sistemine / internete gore kaydedin
Dosya sistemindeki ve internetteki URL'lerin goreli adreslemesi icin varsayilani
secmek maksadiyla bu secenekleri kullanin. Goreceli adresleme yalnizca kaynak
belge ve basvurulan belge ayni siricideyse mumkuindur.

Goreceli bir adres her zaman gecerli belgenin bulundugu dizinden baslar. Buna
karsilik, mutlak adresleme her zaman bir kdok dizinden baslar. Asagidaki tablo,
goreli ve mutlak basvuru arasindaki s6zdizimi farkini gosterir.

Ornekler Dosya Sistemi internet

goreceli ../Jimages/img.jpg ..Jimages/img.jpg

mutlak ﬁle:/{/c|/work/images/ _http:I//myserver.com/work/images/
Img.Jpg Img.Jpg

Goreceli olarak kaydetmeyi secerseniz, belgenizdeki gomullu grafiklere veya
diger nesnelere yapilan basvurular dosya sistemindeki konuma gore kaydedilir.
Bu durumda basvurulan dizin yapisinin nereye kaydedildigi 6énemli degildir.
Dosyalar, kaynak ayni strlci veya birimde kaldigi strece, konumdan bagimsiz
olarak bulunur. Belgeyi, tamamen farkl bir dizin yapisina, sturicuye veya birim
adlarina sahip olabilecek diger bilgisayarlar icin kullanilabilir hale getirmek
istiyorsaniz bu o6nemlidir. Ayrica, bir internet sunucusunda bir dizin yapisi
olusturmak istiyorsaniz, goreceli olarak kaydetmeniz onerilir.

Mutlak kaydetmeyi tercih ederseniz, diger dosyalara yapilan tUm basvurular da
ilgili strtcu, birim veya kodk dizine dayal olarak mutlak olarak tanimlanacaktir.
Avantaji, basvurulari iceren belgenin baska dizinlere tasinabilmesi ve
basvurularin gecerli kalmasidir.

Varsayilan Dosya Bicimi ve ODF Ayarlari

ODF bicimi surumu. LibreOffice varsayilan olarak belgeleri AcikBelge Bicimi
(ODF) suriim 1.3 Genisletilmis biciminde kaydeder. Bu, gelismis islevsellik saglar
ancak geriye donuk uyumluluk sorunlari olabilir ODF 1.3 Genisletilmis'te
kaydedilen bir dosya, ODF'nin daha eski bir stGrimdnd kullanan bir
duzenleyicide acildiginda, bazi gelismis 6zellikler kaybolabilir. Belgeleri, ODF'nin
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eski strumlerini (Apache OpenOffice veya LibreOffice 3.x gibi) kullanan
duzenleyicileri kullanan kisilerle paylasmayi planliyorsaniz, belgeyi ODF 1.2
Genisletilmis (uyumluluk kipi) kullanarak kaydedebilirsiniz.

Belge turu. Belgeleri Microsoft Office kullanicilariyla duzenli olarak
paylasiyorsaniz, belgeler icin Her zaman farkh kaydet 6z niteligini Microsoft
Office bicimleriyle degistirmek isteyebilirsiniz. Microsoft Word'in mevcut
surumleri ODT dosyalarini acabilir, bu nedenle buna artik gerek olmayabilir.

VBA Ozellikleri

Yiikle/Kaydet - VBA Ozellikleri sayfasinda, LibreOffice'te acilan Microsoft Office
belgelerinde herhangi bir makronun tutulup tutulmayacagini secgebilirsiniz.

Eger Basic Kodu yilkle'yi secerseniz, makrolar LibreOffice'de dizenleyebilirsiniz.
Degistirilen kod bir ODF belgesine kaydedilir, ancak bir Microsoft Office biciminde
kaydederseniz korunmaz.

Eger Ozgiin Basic kodunu kaydet'i secerseniz, makrolar LibreOffice'te
calismayacak, ancak dosyay! Microsoft Office biciminde kaydederseniz degismeden
kalacaktir.

VBA kodu iceren bir Microsoft Word veya Excel dosyasi ice aktariyorsaniz,
Cahistinlabilir kod secenegi secin. Normalde kod korunur, ancak devre disi birakilir
(Temel IDE ile incelerseniz, hepsinin yorumlandigini fark edeceksiniz), bu secenekle
kod yurutulmeye hazirdir.

Microsoft Word
Basic kodu yiikle
Calistinlabilir kod
Ozgiin Basic kodunu kaydet

Microsoft Excel
Basic kodu ylkle
Calistinlabilir kod

Ozgin Temel kodunu kaydet

Microsoft PowerPoint
Basic kodu yiikle
Ozgiin Basic kodunu kaydet

Sekil 32: Yukle/Kaydet VBA
Oczellikleri Secimi

Ozgiin Basic kodunu kaydet, Basic kodu yukle'ye gére dénceliklidir. Her iki
secenek de seciliyse ve devre disi birakilan kodu LibreOffice'te dizenlerseniz,
Microsoft Office biciminde kaydederken orijinal Microsoft Basic kodu kaydedilir.

Microsoft Office belgesinden olasi makro virislerini silmek icin Ozgiin Basic kodunu
kaydet seceneginin secimini kaldirin. Belge, Microsoft Basic kodu olmadan
kaydedilecektir.
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Microsoft Office

Ylkle/Kaydet - Microsoft Office sayfasinda (Sekil 33), Microsoft Office OLE nesnelerini
(bagh veya gomuli nesneler veya hesap tablolar veya denklemler gibi belgeler) ice
ve disa aktarirken ne yapacaginizi segebilirsiniz.

GOmulu Nesneler boliumu, Microsoft Office OLE nesnelerinin nasil ice ve disa
aktarilacagini belirtir. Bu ayarlar, Microsoft OLE sunucusu bulunmadiginda (6rnegin
UNIX'te) veya OLE nesnelerini duzenlemeye hazir bir LibreOffice OLE sunucusu
olmadiginda gecerlidir. GomUIG nesne icin bir OLE sunucusu etkinse, nesneyi islemek
icin OLE sunucusu kullanilacaktir.

Bir Microsoft belgesi LibreOffice'e yulklendiginde Microsoft OLE nesnelerini karsilik
gelen LibreOffice OLE nesnelerine donusturmek icin [Y] seceneklerini secin ( "Yukle"
icin "Y").

Bir belge Microsoft biciminde kaydedildiginde (“Kaydet” icin “K”), LibreOffice OLE
nesnelerini  karsilik gelen Microsoft OLE nesnelerine donustirmek icin [K]
seceneklerini secin. Linux kurulumlari, son U¢ 06ge icin sekilde godsterilmeyen
secilebilir [K] secenekleri icerebilir.

Gomiili Nesneler
Y]] K]

MathType'dan LibreOffice'e veya tersi
WinWord'den LibreOffice Writer veya tersi
Excel'den LibreOffice Calc'a veya tersi
PowerPoint'ten LibreOffice Impress'e veya tersi
SmartArt'tan LibreOffice sekillerine veya tersi
Visio'dan LibreOffice Draw'a veya tersi
PDF'den LibreOffice Draw veya tersi

[Y]: Nesneyi ylikle ve dénlstir [K]: Nesneyi donistir ve kaydet

Karakter Vurgulama Dosyalan Kilitle

Diga aktar: Vurgulama Gdlgeleme MSO kilit dosyasi olustur

Sekil 33: Yikle/Kaydet Microsoft Office seceneklerini
belirleme

Karakter Vurgulama - Disa aktar
Microsoft Office, LibreOffice karakter arka planina benzer iki karakter 6zelligine
sahiptir. Microsoft Office dosya bicimlerine disa aktarma sirasinda kullanilacak
uygun Ozniteligi (Vurgulama veya gélgeleme) secin.

Kilit Dosyalari - MSO kilit dosyasi olustur
LibreOffice, MSO tarafindan olusturulan kilit dosyalarini okuyarak hangi
Microsoft Office kullanicisinin bir belgeyi kilitledigini bildirebilir; ve MSO Kkilit
dosyasi olustur secenegi secildiginde, LibreOffice kendi kilit dosyalarina ek
olarak bu tur dosyalari da olusturacaktir, béylece MSO kullanicilar bir belgeyi
kimin kilitledigini bilebilirler.
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HTML uyumlulugu

Yikle/Kaydet - HTML Uyumlulugu sayfasinda (Sekil 34) yapilan segimler, LibreOffice'e
ice aktarilan ve LibreOffice'ten disa aktarilan HTML sayfalarini etkiler. Daha fazla bilgi
icin Yardim'da HTML belgeleri; ice/disa aktarma'ya bakin.

Yazi Tipi Boyutlar ice Aktar
Boyut1: 7 - ¥ Numaralama igin ingilizce (ABD) yerelini kullan
Bilinmeyen HTML etiketlerini alan olarak ice aktar
Boyut2: 10 — +
Yazi tipi ayarlanni yoksay
Boyut3: |12 — + Disa Aktar
Boyut4: 14 — + LibreOffice Basic
Uyanyi gérintile
Boyut5: 18 — 4+ yanytg
Baski diizeni
Boyut6: ' 24— + Yereldeki resimleri internete kopyala
Boyut7: 1 36— +  arakterkimesi: = Unikod (UTF-8) v

Sekil 34: HTML uyumluluk seceneklerini belirleme

Yazi Tipi Boyutlan
HTML sayfalarinda kullaniliyorlarsa, HTML <font size="1"> ile <font size="7">
etiketleri icin ilgili yazi tipi boyutlarini tanimlamak icin bu alanlari kullanin.
(Bircok sayfa artik bu etiketleri kullanmamaktadir.)

ice Aktar - Numaralama icin ingilizce (ABD) yerelini kullan
Bir HTML sayfasindan sayilari ice aktarirken, ondalik ve binlik ayirici karakterler
HTML sayfasinin yerel ayarina gore farklihk goésterir. Ancak pano, yerel ayar
hakkinda hicbir bilgi icermez. Bu secenek secilmezse sayilar Araclar >
Secenekler > Dil Ayarlari > Diller'deki Yerel ayara gore yorumlanir (“Bazi yerel
ve dil ayarlarini degistirin (sayfa 65)” konusuna bakin). Bu secenek segilirse,
sayilar Ingilizce (ABD) yerel ayarina gore yorumlanacaktir.

ice Aktar - Bilinmeyen HTML etiketlerini alan olarak ice aktar
LibreOffice tarafindan taninmayan etiketlerin alan olarak ice aktarilmasini
istiyorsaniz bu secenegi secin. Bir acilis etiketi icin, etiket adinin degeriyle bir
HTML ON alani olusturulacaktir. Kapanis etiketi icin bir HTML _OFF alani
olusturulacaktir. Bu alanlar, HTML disa aktariminda etiketlere donusturulecektir.

ice Aktar - Yaz tipi ayarlarini yoksay
LibreOffice'in ice aktarirken tim yazi tipi ayarlarini yok saymasi icin bu secenegi
secin. HTML sayfa biceminde tanimlanan yazi tipleri kullanilacaktir.

Disa Aktar - LibreOffice Basic
HTML formatina disa aktarirken LibreOffice Basic makrolarini (betik dosyalarini)
dahil etmek icin bu secenegi secin. LibreOffice Basic makrosunu olusturmadan
once bu secenegdi etkinlestirmelisiniz; aksi takdirde komut dosyasi eklenmez.
LibreOffice Basic makrolari, HTML belgesinin basliginda bulunmaldir. Makroyu
LibreOffice Basic IDE'de olusturduktan sonra, bashktaki HTML belgesinin kaynak
metninde gorunur.

HTML belgesi acildiginda makronun otomatik olarak calismasini istiyorsaniz,
Araclar > Ozellestir > Olaylar'i secin. Daha fazla bilgi icin Bolum 13,
Makrolara Baslarken konusuna bakin.
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Disa Aktar - Uyaniyi goster
LibreOffice Basic secenegi (yukariya bakin) secili degilse, Uyariy1 goster
secenegi kullanilabilir hale gelir. Ekran uyarisi secenegi seciliyse, HTML'ye disa
aktarirken LibreOffice Basic makrolarinin kaybolacagina dair bir uyari gosterilir.

Disa Aktar - Baski duzeni
Gecerli belgenin yazdirma duzenini de disa aktarmak icin bu secenegi secin.
HTML filtresi, belgeleri yazdirmak icin CSS2 (Basamakh Bicem Sayfalari Dlzey
2)'yi destekler. Bu vyetenekler, yalnizca yazdirma duzeni disa aktarma
etkinlestirildiginde etkilidir.

Disa Aktar - Yereldeki resimleri internet'e kopyala
FTP kullanarak yuUklerken gomulu resimleri otomatik olarak internet sunucusuna
ylklemek icin bu secenegi secin.

Disa Aktar - Karakter kumesi
Disa aktarma icin uygun karakter kiimesini secin.

Dil ayarlarini secme

LibreOffice'te dil ayarlarini 06zellestirmek icin asagidakilerden herhangi birini
yapabilirsiniz:

+ Gerekli s6zlUkleri ytkleyin

« Bazi yerel ve dil ayarlarini degistirin
* Yazim denetimi secenekleri

Gerekli sozlukleri yukleyin

LibreOffice programla otomatik olarak bircok dil modulinu yukler. Bir dil modulu en
fazla Uc¢ alt modil icerebilir: yazim denetimi s6zIigu, heceleme so6zliglu ve es
anlamlilar s6zligu. Bunlara genellikle LibreOffice'de “sozlUkler” denir. Baska dil
modaulleri eklemek icin, internet'e bagli oldugunuzdan emin olun ve ardindan Araclar
> Dil Ayarlan > Yazim Yardimi'ni secin ve Daha fazla c¢evrimici sozluk indir
baglantisina (Sekil 37) tiklayin. LibreOffice ek sézluklere baglantilar iceren bir
pencere acar. istediginiz birini secin ve kurun.

Bazi yerel ve dil ayarlarini degistirin

LibreOffice'in tim belgeler veya belirli belgeler icin kullandigi yerel ve dil ayarlarinin
bazi ayrintilarini degistirebilirsiniz.

Secenekler penceresinde, Dil ayarlar genisletme simgesini (+ veya ucgen) tiklayin.
Gosterilen tam liste, dil destegi ayarlarina baghdir (Sekil 36).
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LibreOffice + LibreQffice

. + Load/Save
> Yokle/kaydet = Language Settings
~ Dil Ayarlan {anguages:
Writing Aids
Searching in Japanese

Yazim Yardimi :

o B B Asian Layout

Ingilizce Clmle Kontrol{ Complex Text Layout
LibreOffice Writer English sentence checdking

LibreQffice Writer
LibreCffice Writer Web
LibreQffice Base
Charts

Internet

LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Grafikler

internet

+ F

Sekil 35: LibreOffice dil secenekleri, Asya ve CTL
secenekleri etkin olmadan ve etkinlestirildiginde

Dil Ayarlar - Diller sayfasinin (Sekil 36) sag tarafinda, Kullanici araylizi, Yerel ayarlar,

Varsayilan Para Birimi, ve Belgeler icin Varsayilan Diller'i gerektigi gibi dedgistirin.

Ornekte, tiim uygun ayarlar icin ingilizce (ABD) secilmistir.

Kullanici arayuzu

Kullanici araylzundn dili, genellikle isletim sisteminin diliyle eslesecek sekilde
LibreOffice kuruldugunda ayarlanir. LibreOffice icin birden fazla dil kurulmussa,
mentler, pencereler ve yardim dosyalari icin hangi dilin kullanilacagini
secebilirsiniz.

Yerel ayarlar
Yerel ayar, LibreOffice icindeki diger bircok ayarin temelidir, 06rnegin
numaralandirma, para birimi ve 6lcu birimleri icin varsayilanlar. Burada baska
bir sey secmediginiz slrece, isletim sisteminin yerel ayar varsayilan olarak
ayarlanacaktir.

Varsayilan para birimi

Varsayilan para birimi, yerel ayar olarak girilen Ulkede kullanilan para birimidir.
Varsayilan para birimi, para birimi olarak bicimlendirilmis alanlarin dogru
bicimlendirilmesini belirler. Yerel ayar degistirilirse, varsayilan para birimi
otomatik olarak degisir. Varsayilan para birimi degistirilirse, tim acik belgelerde
para birimini iceren tim diyaloglar ve tim para birimi simgeleri degistirilir.
Varsayllan olarak bir para birimiyle kaydedilen belgeler, yeni para birimi
varsayilanlari kullanilarak acilir.

Ondalik ayirma anahtan
Ondalik ayirma anahtan - Yerel ayarla ayni secenegi secilirse, LibreOffice
varsayilan yerel ayar tarafindan tanimlanan karakteri kullanir. Bu secenek secili
degilse, klavye surlcisu kullanilan karakteri tanimlar.
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Dili

Kullanicr araylzi: Varsayilan - Turkce -
Bicimler

Yerel ayarlar: Varsayilan - Turkce -

Varsayilan para birimi: Varsayilan - TRY -

Ondahik ayirma anahtan: Yerel ayarlarla aym (, )

Tarih kabul sablonu: D.M.Y;D.M; D/M; D/MY; D-M; D-M Y

Belgeler icin Varsayilan Diller

Bati: ab varsayilan - Turkce -
Asya:
Karmasik metin dizeni:

Sadece gecerli belge icin

Gelistirilmis Dil Destegi
Sistem girdi dilini yoksay

Sekil 36: Dil seceneklerinin secilmesi

Tarih kabul sablonu
Tarih kabul sablonu, LibreOffice'in girdileri tarih olarak nasil taniyacagini
tanimlar. Yerel ayar ayrica tarihlerin varsayilan ifadesini de tanimlar. Yil, Ay ve
GuUn icin Y, M ve D'yi kullanarak noktali virgulle ayrilmis ek tarih kaliplar
tanimlayabilirsiniz. LibreOffice, ISO 8601 biciminde girilen tarihleri Y-M-D ve
YYYY-MM-DD olarak her zaman dogru sekilde yorumlayacaktir.

Uyari

Bir Calc elektronik tablosuna veya Writer tablosuna girilen veriler, tarih
olarak taninabilmesi icin yerel ayar tarafindan tanimlanan bir bicimde
girilmelidir.

Belgeler icin Varsayilan Diller
LibreOffice'in yazim denetimi, es anlamlilar s6zligu ve heceleme 6zellikleri icin
kullanilan dilleri secin. Bu secenekler yalnizca gecerli belge icinse, Sadece
gecerli belge icin'i secin.

Asya dillerini (Cince, Japonca, Korece) desteklemek icin Asya'yl secin. Urduca,
Tayca, ibranice ve Arapca gibi dilleri desteklemek icin Karmasik Metin
Duzeni'ni secin. Bu seceneklerden herhangi birini secerseniz, bu iletisim
kutusunu bir sonraki acisinizda, Sekil 35'te gosterildigi gibi Dil Ayarlari altinda
bazi ekstra secenekler goreceksiniz. Bu secenekler (Japonca Arama, Asya
Duzeni ve Karmasik Metin Duzeni) burada tartisiimamaktadir.

Not

Bir dilin 6ntndeki ABC simgesi, bu dil icin bir yazim s6zligu, es anlamlilar
s06zIUgl ve heceleme sozligunin etkinlestirildigini gosterir.

Gelistirilmis Dil Destegi - Sistem girdi dilini yoksay
Varsayilan dil ayarlari, yerel ayara baghdir. Varsayilan yerel ayar, bilgisayarin
isletim sistemininkine baghdir. Klavye dizeni normalde isletim sistemi

Bélim 2 LibreOffice'i ayarlama | 67



tarafindan kullanilan dile baghdir, ancak kullanici tarafindan degistirilebilir. Bu
secenek secgilmezse ve klavye dizeninde bir degisiklik olursa, klavyeden giris
beklenenden farkli olacaktir.

Yazim denetimi secenekleri

Yazim denetimi seceneklerini belirlemek icin Dil Ayarlari > Yazim Yardimi'ni
tiklayin.

Kullanilabilir Dil Moddlleri ve Kullanici Tanimli Sézldkler bélimlerinin kullanimiyla ilgili
ayrintilar icin lutfen Yardim'a bakin.

Sayfanin Secenekler bolumunde (Sekil 37), sizin icin kullanishi olan ayarlari secin.

Kullanilabilir Dil Modiilleri

[m] Lightproof grammar checker (English)
(W] Libhyphen Tireleyici
(m] Mythes Es Anlamlilar Listesi

Kullanici Tammh Sézlikler

O en-Us [ingilizce (ABD)] Yeni...
(m] technical [Hepsi] -
[H] Yoksayilan Kelimelerin Listesi [Hepsi] Dizenle...

Secenekler
[m] Yazarken dilbilgisi denetimi yap
[m] Biylk harfli sézcikleri denetle
Rakaml sdzclkleri denetle
(] Ozel balgeleri denetle
Hecelemek icin minimum karakter sayisi: 5

51 Daha fazla cevrimici sézliik indir...

Sekil 37: Dilleri, sézllkleri ve yazim denetimi seceneklerini secme

Dikkat edilecek hususlar:

Yazarken yazim denetimi yapmak istiyorsaniz, Yazarken imla denetimi yap'i
etkinlestirin.

Siz yazarken dil bilgisinin denetlenmesini istiyorsaniz, hem Yazarken

dilbilgisi denetimi yap hem de Yazarken imla denetimi yap
etkinlestirilmis olmalidir.

Tamami blUyUk harfli s6zclUkleri ve rakamli sézclkleri (6rnegin, AS/400) iceren

0zel bir s6zllUk kullaniyorsaniz Buyuk harfli sozcukleri denetle ve Rakamli
sozcukleri denetle'yi secin.

Ozel bélgeleri kontrol et, st bilgiler, alt bilgiler, cerceveler ve tablolardaki
metnin de yazim denetimi yapilirken kontrol edilmesi anlamina gelir.

Burada ayrica varsayilan olarak hangi kullanici tanimh (6zel) soézlUklerin etkin
oldugunu secebilir ve Yeni veya Sil digmelerini tiklatarak kullanici tarafindan

yuklenen sozlUkleri ekleyebilir veya kaldirabilirsiniz. Sistem tarafindan yuklenen
sozlukler silinemez.
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Ingilizce ciimle kontrolu

Dil Ayarlar - ingilizce Ciimle Kontrolii sayfasinda (Sekil 38), hangi égelerin kontrol
edilecegini, size rapor edilecegini veya otomatik olarak donusturtlecegini
secebilirsiniz.

Ek dil bilgisi kontrollerini sectikten sonra yaptiginiz dedisikliklerin gecerli
etkinlestirilmesi icin LibreOffice'i yeniden baslatmaniz, veya belgeyi yeniden
yuklemeniz gerekir.

Dilbilgisi denetimi

Muhtemel yanhslar Buyk harf kullarmmi
Yinelenen kelime Barantezler
Moktalama isaretleri
Sozcuk aralama Uzun gizgi
Tirnak isaretleri Carpma isareti
Cimle aralama Tire
Kesme isareti Uc nokta
Daha fazla bosluk Eksi isareti
Digerleri

Metrik sisteme déndstdr (°C, km/h, m, kg, |)
Biiylk rakamlar icin binlik ayiraci
Metrik olmayan sisteme danlstar (°F, mph, ft, b, gal)

Sekil 38: ingilizce ciimleleri kontrol etmek icin
seceneklerin secilmesi

Dilbilgisi denetimi
Olasi hatalar
Ozne-fiil catismasi, ¢cekim kipi, zaman gibi seyleri kontrol eder; “with it's”, “he
don't”, “this things” vb.

Buyuk Harf Kullanma
CUmlelerin bayuk harf kullanimini kontrol eder. Cimle sinir tespiti kisaltmalara
baghdir.

Yinelenen Kelime
Varsayllan ‘'and', ‘'or', 'for' ve 'the' sdzcuUklerinden ziyade tUm sdzcuk
yinelemelerini kontrol eder.

Parantezler
Ayrac ve cift tirnak isaretlerini kontrol eder.

Noktalama

Sozcuk aralig:
Bu varsayilan olarak secilidir. Sozcukler arasindaki tek bosluklari kontrol ederek
ikili veya Uclid bosluk orneklerini belirtir, ancak bundan daha fazla bosluk
olmadigini goésterir.

Tirnak isareti
Dogru tipografik cift tirnak isaretleri olup olmadigini kontrol eder.
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Cumle arahgi
CUmleler arasinda tek bir bosluk olup olmadigini kontrol ederek fazladan bir
veya iki bosluk bulundugunu belirtir.

Kesme isareti
Kesme isaretini dogru tipografik karakterle degistirir.

Daha fazla bosluk
Cumleler ve sozcukler arasindaki ikiden fazla ek boslugu kontrol eder.

Tire; Uzun cizgi
Bu secenekler, araliksiz cift tire yerine uzun cizgi kullanimini veya aralikl cift tire
yerine araliksiz uzun cizgi kullanimini zorlar.

Carpma isareti
Bu varsayilan olarak secilidir. Carpma semboll olarak kullanilan bir 'x'i dogru
tipografik sembolle degistirir.

Uc nokta
Ardisik U¢ noktayi ¢ nokta karakteri ile degistirir.

Eksi isareti
Tire karakterini gercek eksi karakteri ile degistirir.

Digerleri

Metrik sisteme donustur
Belirli bir birim tdrindeki miktarlar, diger birim tdrindeki miktarlara
donustlrur: metrikten metrik olmayan sisteme veya metrik olmayan sistemden
metrige.

Buyuk rakamlar icin binlik ayraci
Belgenin yerel ayarina baglh olarak, bes veya daha fazla anlamli basamak iceren
bir sayiyi ortak bir bicime doénuastiruar. Binlik ayirici olarak virgul kullanihr; digeri
ise ayirici olarak dar bir alan kullanan ISO formatidir.

Diger dillerde cimle denetimi

LibreOffice bircok dilde cumleleri kontrol edebilir. Dil bilgisayarin varsayilan diliyse,
bu denetleyiciler varsayilan olarak etkindir, ve digerleri diller Eklenti Yoneticisi
kullanilarak eklenebilir. Bu cumle denetleyicileri icin kullanilabilen kurallar kiimesi
dile, baghdir.

Internet seceneklerini secme

Kullanilabilir internet secenekleri isletim sisteminize baghdir.

LibreOffice ile kullanmak Uzere vekil sunucu ayarlarini kaydetmek icin Vekil sunucu
sayfasini (varsa) kullanin.

Linux veya macOS kullaniyorsaniz, gecerli belgeyi e-posta olarak gdnderirken
kullanillacak programi belirtebileceginiz E-posta secenekleri mevcuttur. Windows
altinda, varsayilan e-posta programiniz her zaman kullanilr.

izlenen degisiklikler, gizli bélumler, elektronik tablodaki gizli sekmeler veya bir
cizimdeki gizli katmanlar gibi gizli 6geleri hari¢ tutmak icin, Belgelerdeki gizli
ogeleri dahil etme secenegini secin.
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Belgeleri E-posta Eki olarak Gonder
E-posta uygulamasi: Gozat...

Belgelerdeki gizli dgeleri dahil etme

Sekil 39: internet secenekleri, Linux ve macOS kullanicilari icin kullanilabilen E-
posta sayfasi

Windows ve Linux'ta bir MediaWiki yayincisi bulunur. Etkinlestirmek icin internet
seceneklerinden MediaWiki'yi secin, ardindan bir wiki icin adresi (URL) ve oturum
acma bilgilerini belirtebileceginiz bir pencere acmak icin Ekle digmesine tiklayin.
Listeye birkac wiki ekleyebilirsiniz. Bu 6zelligin calismasi icin bir JRE (Java Runtime
Environment) gereklidir.

LibreOffice'in Otomatik Duzeltme islevierini kontrol
etmek

LibreOffice'in Otomatik Duzeltme islevleri, yaygin sembolleri, yazim hatalarini ve
dilbilgisi hatalarini otomatik olarak algilar ve degistirir. Bazen Otomatik Duzeltme,
korunmasi gereken bir seyi degistirir. Belgenizde aciklanamayan degisiklikler
goéranuyorsa, bunun nedeni genellikle Otomatik Dlzeltme ayarlaridir.

Otomatik Duzeltme'yi 06zellestirmek icin Araclar > Otomatik Duzeltme >
Otomatik Duzeltme Secenekleri'ni tiklayin. Bu menu 6gesinin gérinmesi icin bir
belgenizin acik olmasi gerekir. Otomatik Duzeltme secenekleri eklemek, dizenlemek
ve silmek icin sekmeleri kullanin. Writer'da bu iletisim penceresinde bes sekme
bulunur. LibreOffice'in diger bilesenlerinde, iletisim penceresinde yalnizca dort sekme
bulunur. Daha fazla ayrinti icin ilgili bilesen kilavuzlarina bakabilirsiniz.
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Giris

Metni ve diger oOgeleri bicimlendirmenin iki temel yolu vardir. Bu iki alternatifi
anlamak, LibreOffice'in gucunu ortaya cikarmak icin cok énemlidir:

Dogrudan (veya elle) bicimlendirme
Bicimlendirmeyi dogrudan belirli paragraflara, karakterlere, sayfalara,
cercevelere, listelere, tablolara, hiicrelere ve diger 6gelere uygular. Ornegin, bir
kelime secebilir, ardindan metni kalin veya italik olarak bicimlendirmek icin
Bicimlendirme ara¢ cubugundaki veya Kenar Cubugundaki bir simgeye
tiklayabilirsiniz.

Bicemler
Bicimlendirme niteliklerini tek bir ad altinda toplar. Ornegin, bir paragraf bicemi,
yazi tipi ve boyutu, paragraflarin girintili olup olmayacagi, satirlar arasindaki
bosluk, paragraflarin sayfada nasil hizalanmasi gerektigi gibi ¢cok sayida ayari
tanimlar.

Bicemleri kullanmaniz siddetle tavsiye edilir

LibreOffice, bicem tabanli bir programdir. Bildiginiz diger programlardan biraz farkl
calisabilir. Bicemleri etkili bir sekilde kullanmak biraz planlama gerektirir, ancak
planlamada harcanan zaman, uzun vadede zamandan ve emekten tasarruf
saglayabilir.

Bicemler ayni anda tum nitelik gruplarini uyguladigindan, bir belgeyi tutarh bir
sekilde kolayca bicimlendirebilir ve tim belgenin bicimlendirmesini minimum cabayla
degistirebilirsiniz. Ayrica, bicemler LibreOffice tarafindan farkinda olmasaniz bile
bircok islem icin kullanilir. Ornegin, Writer bir icindekiler tablosunu derlerken bashk
bicemlerine (veya belirttiginiz diger bicemlere) guvenir. Bicemlerin bazi yaygin
kullanimlar "Sablonlari yénetmenin diger yollar (sayfa 94)" konusunda anlatiimistir.

Not

Dogrudan bicimlendirme bicemleri gecersiz kilar. Bir bicem uygulayarak
elle bicimlendirmeyi kaldiramazsiniz. Dogrudan bicimlendirmeyi kaldirmak
icin metni secin, sag tiklayin ve icerik menlsinden Dogrudan
Bicimlendirmeyi Temizle yi secin. Alternatif olarak, Ctrl+M (Impress'te
Ctrl+Shift+M )'ye basarak, Menu c¢ubugunda Bicim > Dogrudan
Bicimlendirmeyi Temizle'yi secerek, Writer'in Bicimlendirme arag
cubugunda Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle simgesini secerek veya
Calc'in Standart ara¢ cubugunda Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle
simgesini secerek.

Bicemler nelerdir?

Bir bicem, bir belgedeki sayfalar, metinler, cerceveler, hlicreler ve digerleri gibi secili
Ogelere, gorinumlerini hizla ayarlamak veya degistirmek icin uygulayabileceginiz bir
bicimler kUmesidir. Bir bicem uygulamak genellikle ayni anda bir grup bicimi
uygulamak anlamina gelir.

Bircok kisi, paragraflari, sdézcukleri, tablolari, sayfa dizenlerini ve belgelerinin diger
bolumlerini bicemlere dikkat etmeden elle bicimlendirir. Yazi tipi ailesi, yaz tipi
boyutu ve kalin veya italik gibi herhangi bir bicimlendirme gibi nitelikleri elle
uygulamaya ahliskindirlar.
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Bicemleri kullanmak, "yaz tipi boyutu 14pt, Times New Roman, kalin, ortalanmis"
uygulamak yerine (6rnegin) bir "Bashk" bicemi uygulayabileceginiz anlamina gelir,
cunkl "Bashk" bicemini bu 6zelliklere sahip olacak sekilde tanimladiniz. Baska bir
deyisle, bicemleri kullanmak, vurguyu metnin (veya sayfanin veya diger 6genin)
géranduginden metnin ne olduguna kaydirmaniz anlamina gelir.

LibreOffice'deki bicem turleri
LibreOffice, asagidaki bicem tlrlerini destekler:

Tablo

Sayfa bicemleri kenar bosluklari, Gst bilgiler ve alt bilgiler, kenarlklar ve
arka planlarn icerir. Calc'ta sayfa bicemleri ayrica calisma sayfalarinin
yazdirma sirasini da tanimlar.

Paragraf bicemleri metin hizalamasi, sekme duraklar, satir araligi ve
kenarliklar gibi bir paragrafin géorunimunudn tim yodnlerini kontrol eder ve
karakter bicimlendirmesini icerebilir.

Karakter bicemleri metnin yaz tipi ve boyutu veya kalin ve italik bicimler
gibi paragraf icindeki secili metni etkiler.

Tablo bicemleri bir metin belgesindeki tablolara ve tablo 6gelerine 6nceden
tanimlanmis bicimleri uygular.

Cerceve bicemleri metin sarma, kenarliklar, arka planlar ve sutunlar dahil
olmak Uzere grafik ve metin ¢cercevelerini bicimlendirmek icin kullanilir.

Liste bicemleri listelerdeki numaralari veya madde isaretlerini secmenize,
bicimlendirmenize ve konumlandirmaniza olanak tanir.

Hucre bicemleri yaz tiplerini, hizalamayi, kenarliklari, arka plani, sayi
bicimlerini (6rnegin para birimi, tarih, sayi) ve hlcre korumasini icerir.

Cizim bicemleri cizimlerde ve sunumlarda cizgi, alan, goélgeleme, seffaflik,
yazi tipi, baglayicilar, boyutlandirma ve diger 6zellikler bulunur.

Sunum bicemleri yaz tipi, girintiler, bosluk, hizalama ve sekmeler icin
nitelikler icerir.

2'de listelendigi gibi, LibreOffice'in cesitli bilesenlerinde farkli bicemler

mevcuttur. Ayrintilar, her bilesen icin kullanici kilavuzunda verilmistir.

LibreOffice, 6nceden tanimlanmis bircok bicemle birlikte gelir. Bu bélimde aciklandigi

gibi

bicemleri saglanan sekilde kullanabilir, dedistirebilir veya yenilerini

olusturabilirsiniz.

Tablo 2. LibreOffice bilesenlerinde bulunan bicemler

Bicem Turt Writer Calc Draw Impress
X

Sayfa

Paragraf

Karakter

Cerceve

Liste
Tablo
Hucre X

Sunum X X
Cizimler X X

X|IX| X[ X|X|X
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Bicemleri uygulama

LibreOffice, bicemleri se¢cmeniz ve uygulamaniz icin birkac yol sunar:

Kenar cubugu Uzerinde bicemler paneli
Menu cubugunda (Writer ve Calc) Bicemler menusu

Bicimlendirme ara¢ cubugunda Paragraf Bicemi listesi (Writer) ve Bicem
Uygula listesi (Calc)

Sag-tik icerik menUsunde (Writer ve Calc)
Doldurma Bicimi kipi (Writer ve Calc)
Klavye kisayollari

Kenar Cubugundaki bicemler paneli

Bicemler paneli, bicemler icin en eksiksiz ara¢c kimesini icerir. Bicemleri uygulamak
maksadiyla kullanmak igin:

1)

MenU cubugunda Gorunim > Bicemler veya Bicemler > Bicemleri Yonet'i
secin veya F11 (macOS'ta #8+T)'e basin veya Kenar Cubugundaki Bicemler
sekmesini tiklayin (Kenar Cubugunu acmak icin Gorunum > Kenar Cubugu).

Bicemler paneli istege bagli olarak mevcut bicemlerin énizlemelerini goésterir.
Sekil 40 Writer panelini Paragraf Bicemleri gorunur ve onizlemeler kapali
olarak gostermektedir.

O kategorideki bicemlerin listesini gostermek icin Bicemler panelinin sol
Ustindeki simgelerden bir tanesini secin.

Mevcut bir bicemi uygulamak icin imleci paragraf, cerceve, sayfa, kelime veya
hucreye yerlestirin ve ardindan bu listelerden birinde bicemin adini cift
tiklayin. Birden fazla kelimeye karakter bicemi uygulamak icin o&nce
karakterleri secin.

0 ipucu

Bicemler panelinin alt kisminda, Bicemler panelinde hangi bicemlerin
listelenecegini secebileceginiz bir acilir liste bulunur. Sekil 40'daki liste,
belge icin tanimlanan Tim Bicemleri go6sterir. Uygulanan Bicemleri
(yalnizca belgede kullanilan bicemleri) veya diger bicem gruplarini,
ornegin Ozel Bicemleri gbsterebilir.
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: Bicemler
Secilmis Yeni Bicem

T e Ry e Secili Bigemi giincelleme
Bigcem yoakleme

Paragraf Bicemleri

Karakter Bicemleri Doldurma Bigimi Kipi

Cerceve Bicemleri

Sayifa Bicemleri

Liste Bigcemleri

Gonderici

Tablo Bicemleri

Tmza
Liste Bashd
Liste icerigi
Mektup kapanisi ve selamlama
> Metin Govdesi
&nceden Bicimlendirilmis Metin
> Resim Yazisi
Sonnot
> Tablo icerigi
> st wve alt bilgi
Yatay Cizgi
Hiyerarsik
Tum Bicimler
Gizli Bicemler
Uygulanan Bicemler
Ozel Bicimler
Otomatik
Metin Bicemleri
Bolim Bicemleri
Liste Bicemleri
Dizin Bicemleri

HTML Bicemleri
Kosullu Bicemler

Hiyerarsik —

Sekil 40: Writer icin paragraf bicemlerini ve stizgeci gésteren
Bicemler paneli

Bicemler menusu (Writer ve Calc)

Writer'da, Bicemler menusU, metin belgeleri icin en sik kullanilan paragraf, karakter
ve liste bicemlerinin yani sira bicem yonetimi girdilerine sahiptir. Bicemler
mendsunde cerceveler, sayfalar veya tablolar icin bicemler yoktur.

Paragraf bicemi uygulamak icin imleci paragrafta herhangi bir yere konumlandirin ve
ardindan Bicemler menusundeki paragraf bicemlerinden birini secin. Bir karakter
bicemini birkac karaktere veya birden fazla kelimeye wuygulamak icin &nce
karakterleri secin ve menuden karakter bicemini uygulayin.

Calc'ta Bicemler menusunde hucre bicemleri ve bicem yoénetimi girdileri bulunur. Bir
hicre bicemi uygulamak icin, bicimlendirilecek hucreyi veya hicre grubunu secin ve
ardindan gerekli bicemi secin.

Paragraf Bicemi listesini ayarla (Writer) ve Bicem Listesini
Uygula (Calc)

Writer'da, bir belgede bir paragraf bicemini en az bir kez kullandiktan sonra, bicem
adi Bicimlendirme arac¢ cubugunun sol ucundaki Paragraf Bicemini Ayarla listesinde
gorundar.

Calc'ta, bir hesap tablosunda bir hicre bicemini en az bir kez kullandiktan sonra,
bicem adi Bicimlendirme ara¢ cubugunun sol ucundaki Bicemi Uygula listesinde
gorunur. Bicemi Uygula listesi goérinmuyorsa, LibreOffice'e Girig, Bolium 1'deki “Arac
cubuklarini  6zellestirme” boélumunde verilen yoéntemlerden birini kullanarak
etkinlestirebilirsiniz.

Bu listeyi acip istediginiz bicemi tiklayabilir veya listede gezinmek icin yukarn ve
asagl ok tuslarini kullanabilir ve ardindan vurgulanan bicemi uygulamak igin Enter
tusuna basabilirsiniz.
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0 ipucu

Kenar Cubugunda Bicemler panelini acmak icin listenin en altindaki Daha
Fazla Bicem'i secin.

- éﬁ A | Dejav

Bicimlendirmeyi temizle

Varsayllan Paragraf Bicemi

Belge Basligi
Alt baslik
Baslk 1

Baslik 2

Baslik 3

Baclil A

Sekil 41: Writer'da Paragraf
Bicemini Ayarla listesi

icerik (sag-tik) meniisii (Writer ve Calc

Writer'da, icerik mentsinu ac¢mak icin paragrafta herhangi bir yere sag tiklayin;
Paragraf'i secin. Veya bir kelimeye sag tiklayin ve icerik menlisinden Karakter'i
secin. Calc'ta bir hlicreye sag tiklayin ve icerik menusunden Bicemler'i secin.

Her durumda, alt menu bazi yaygin olarak kullanilan bicemleri icerir. Bu alt mendye
bicemler ekleyebilirsiniz; Bolim 14, LibreOffice'i Ozellestirme konusuna bakin.

Doldurma Bicimi kipi (Writer ve Calc)

Bir bicemi bircok farklh alana hizla uygulamak icin, Bicemler paneline geri donup her
seferinde cift tiklamak zorunda kalmadan Doldurma Bicimi kipini kullanabilirsiniz. Bu
yontem, bircok daginik paragrafi, hicreyi veya diger o6geleri ayni bicemle
bicimlendirmeniz gerektiginde oldukca kullanishdir.

1) Kenar Cubugunda Bicemler panelini acin ve uygulamak istediginiz bicemi
secin.

2) Bicemler panelinin Ust kismindaki Doldurma Bicimi Kipi simgesini tiklayin.

3) Bir paragraf, sayfa, cerceve veya hicre bicemi uygulamak icin fareyi paragraf,
sayfa, cerceve veya hucrenin Uzerine getirin ve tiklayin.
Bir karakter bicemi uygulamak icin karakterleri secerken fare dugmesini basili

tutun.
Bir kelimeye tiklamak, karakter bicemini o kelimeye uygular.

4) Bu bicemi istediginiz her yere uygulayana kadar 3. adimi tekrarlayin.

5) Doldurma Bicimi kipinden cikmak icin Doldurma Bicimi Kipi simgesine tekrar
tiklayin veya Esc tusuna basin.
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Klavye kisayollari

Bicemleri uygulamak icin bazi klavye kisayollari énceden tanimlanmistir. Ornegin,
Writer'da Ctrl+0 Metin Govdesi bicemini uygular, Ctr/+1 Baslik 1 bicemini uygular ve
Ctrl+2 Baslik 2 bicemini uygular. Bu kisayollari degistirebilir ve kendinizinkini
olusturabilirsiniz; daha fazla ayrinti icin Boélim 14, LibreOffice'i Ozellestirme
konusuna bakin.

Bicemleri degistirme

LibreOffice o6nceden tanimlanmis bazi bicemler icerir, ancak 06zel bicemler de
olusturabilirsiniz (Sayfa 80). Hem dnceden tanimlanmis hem de 6zel bicemleri cesitli
sekillerde degistirebilirsiniz:

« Kenar cubugundaki Bicemler sekmesini kullanarak bicemi degistirme

+ Secimden bir bicemi guncelleme

+ Otomatik Guncellemeyi kullan (yalnizca paragraf ve cerceve bicemleri)

« Baska bir belge veya sablondan bicemleri yukle

Not

Bir bicemde yaptiginiz tim degisiklikler yalnizca gecerli belgede etkilidir.
Birden fazla belgede bicemleri degistirmek icin sablonu degistirmeniz veya
bicemleri bir belgeden digerine yuklemeniz gerekir.

Bicemler sekmesini kullanarak bir bicemi degistirme

Kenar Cubugundaki Bicemler sekmesini kullanarak mevcut bir bicemi degistirmek
icin, gerekli biceme sag tiklayin ve icerik menusinden Degistir'i secin.

Segilen bigcemin tirtne bagl olarak baslik, icerik ve dlzen iceren bir bicem iletisim
penceresi acilir. lletisim penceresinin her birinde birka¢c sekme bulunur. Daha fazla
bilgi icin her bilesenin kullanici kilavuzunda bulunan bicemler hakkindaki bélumlere
bakin.

0 ipucu

ilgili Bicem iletisim pencerelerine Paragraf Bicemini Ayarla (Writer) ve
Bicemi Uygula (Calc) listelerinden de erisebilirsiniz. Degistirilecek bicem
icin sagindaki oka tiklayin ve icerik menltsinden Bicemi Duzenle'yi
secin. Gecerli bicem icin uygun bicem iletisim penceresine, menu
cubugundan Bicemler > Bicemi Duzenle'yi secerek erisebilirsiniz.

Bir secimden bir bicemi guncelleme
Bir secimden bir bicemi guncellemek icin:

1) Kenar cubugunda Bicemler sekmesini agin.
2) Belgede, bicem olarak benimsemek istediginiz bicime sahip bir 6ge secin.

Uyari

Bir paragraf bicemini guncellerken, secilen paragrafin benzersiz 6zellikler
icerdiginden emin olun. Yazi tipi boyutlarini veya yazi tipi bicemlerini
karistirirsa, bu karisik 6zellikler dncekiyle ayni kalir.
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3) Bicemler sekmesinde guncellenecek bicemi secin, ardindan Bicem eylemleri
simgesinin yanindaki oku tiklayin ve Secilen Bicemi Guncelle (Sekil 42)'yi
secin.

i Bicemler >

Vyrymr 2 ® A=

~ Varsayilan Paragraf Bicem Secimden Yeni Bicem

]

Alic secilen Bigcemi Giincelle
Alint

> Bashk
Cerceve icerigi
Dipnot

> Dizin
Gonderici

Sablondan Bicimleri ylikle

imza

¥ O ®

Liste Bashdi

Sekil 42: Bir secimden bir bicemi gtincelleme

0 ipucu

Gecerli bicemi Ctrl+Shift+F11 (Writer) tuslarina basarak veya menu
cubugunda Bicemler > Secilen Bicemi Gincelle'yi (Writer ve Calc)
secerek veya Bicimlendirme ara¢ cubugundaki (Writer) Secilen Bicemi
Glncelle simgesine basarak da degistirebilirsiniz.

Ayrica bir bicemi, Paragraf Bicemini Ayarla (Writer) ve Bicemi Uygula
(Calc) listeleriyle de degistirebilirsiniz. Degistirilecek bicem icin bicemin
sagindaki oka tiklayin ve acilir meniden Secimi Eslestirmek icin
Guncelle'yi secin (Sekil 43).

- ;Z'-y /y Open Sans - 12 nk
Bigimlendirmeyi temizle
Varsayllan Paragraf Bicemi

Metin Govdesi

Belge Bashgi

Alt bashk
Bafjlll( 2 Eslesme Secimini Giincelle
Bashk 3 Bicem Diizenle...

Sekil 43: Paragraf Bicemini Ayarla listesinden bir
bicemi degistirme

Otomatik Guncelle'yi (Writer) kullanma

Otomatik Guncelleme yalnizca paragraf ve cerceve bicemleri icin gecerlidir. Paragraf
veya cerceve bicemi iletisim penceresi Duzenleyici sekmesinde Otomatik
guncelleme secenegi secilirse belgede bu bicemi kullanarak bir paragrafa veya
cerceveye dogrudan bicimlendirme uygulamak, bicemin kendisini otomatik olarak
guncellestirir.
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o ipucu

Belgenizdeki bicemleri el ile gecgersiz kilma aliskanliginiz varsa, Otomatik
Guncelleme'nin etkin olmadigindan emin olun.

Yeni (0zel) bicemler olusturmak

Bazi yeni bicemler eklemek isteyebilirsiniz. Bunu Bicem iletisim penceresini veya
Secimden Yeni Bicem aracini kullanarak veya asagida aciklandigi gibi strukleyip
birakarak yapabilirsiniz.

Bicem iletisim penceresini kullanarak yeni bir bicem
olusturma

Bicem iletisim penceresini kullanarak yeni bir bicem olusturmak icin Kenar Cubugu
bicemler sekmesini acin ve sekmenin Ust kismindaki simgelerden birini tiklatarak
olusturmak istediginiz bicemin kategorisini secin. Ardindan herhangi bir bicem adina
sag tiklayin ve igcerik menusinden Yeni'yi tiklayin.

Yeni bicem, sectiginiz bicemden o6zellikleri devralir. Daha sonra temel bicemi
degistirirseniz (6rnegin, yaz tipini Times'dan Helvetica'ya degistirerek), baglantih
tim bicemler de degisecektir. Bazen tam olarak istediginiz sey budur; diger
zamanlarda, degisikliklerin tim baglantili bicemlere uygulanmasini istemeyebilirsiniz.
Bicem iletisim penceresini kullanarak bu 0zelliklerden herhangi birini
degistirebilirsiniz.

Yeni bicemler tanimlama ve mevcut bicemleri degistirme iletisim pencereleri ve
secenekler aynidir. Ayrintilar icin kullanici kilavuzlarindaki bicemler hakkindaki
bélimlere bakin.

Bir secimden yeni bir bicem olusturma

Mevcut bir elle bicimlendirmeyi kopyalayarak yeni bir bicem olusturabilirsiniz. Bu
yeni bicem yalnizca bu belge icin gecerlidir; sablona kaydedilmeyecektir.

1) Kenar Cubugundaki Bicemler sekmesini acin ve olusturmak istediginiz bicem
kategorisini segin.

2) Belgede, bicem olarak kaydetmek istediginiz 6geyi segin.

3) Bicemler sekmesinde, Bicem eylemleri simgesine tiklayin ve Writer'da

Secimden Yeni Bicem menl o6gesini veya Calc, Draw ve Impress'te
Secimden Yeni Bicem simgesini tiklayin.

4) Secimden Yeni Bicem penceresinde (Sekil 44), yeni bicem icin bir ad yazin.
Liste, secilen kategorinin mevcut 6zel bicemlerinin adlarini gdsterir. Yeni
bicemi kaydetmek icin Tamam' tiklayin.

80 | LibreOffice 7.2 Baslangi¢ Kilavuzu



E Secimden Yeni Bicem ~ ~ X
Yeni bicem adi girin:

Mevcut belge icin 6zel bicemlerin
Yeni B&IOm

Paragraf Giris

Ana Metin

Ara Bashk

Ara Bashk 2

Ara Bashk 3

Alint Yap

Yardim iptal et

Sekil 44: Bir secimden olusturulan yeni bir bicemi
adlandirma

0 ipucu

Ayrica Shift+F11'e (Writer) basarak, Bicemler > Secimden Yeni Bicem'i
secerek (Writer, Calc) veya Bicimlendirme arac cubugundaki (Writer)
Secimden Yeni Bicem simgesini tiklatarak bir secimden yeni bir bicem
olusturabilirsiniz.

Bir bicem olusturmak icin surukleyip birakma

Yeni bir bicem olusturmak icin bir secimi Bicemler sekmesine surukleyip
birakabilirsiniz. Striklenecek 6ge, LibreOffice uygulamasina baghdir.
Writer
Bir metin secin ve Bicem Olustur iletisim penceresini agmak icin onu Bicemler
sekmesine surukleyin. Paragraf Bicemleri aktifse, paragraf bicemi listeye
eklenecektir. Karakter Bicemleri etkinse, karakter bicemi listeye eklenecektir.
Calc
Bicem Olustur iletisim penceresini acmak ve bir hicre bicemi olusturmak icin bir

hlcre secimini Bicemler sekmesine surukleyin. (Hucreyi secmek icin tiklayin ve
Shift+Tiklama.)

Writer'da tablo bicemleri ekleme

Tablo bicemleri LibreOffice kullanici profilinde saklanir ve tim Writer belgelerinde
bulunur. Asagidaki adimlari izleyerek yeni tablo bicemleri tanimlayabilirsiniz:

1) Bir tablo olusturun ve hucreler, arka planlar, kenarliklar ve daha fazlasi icin
bicimlendirme uygulayin.

2) BUtun tabloyu secin.

3) Tabloyu surukleyin ve Kenar Cubugundaki Bicemler sekmesinde Tablo
Bicemleri kategorisine birakin.

Alternatif olarak:

Bélim 3 Bicemler ve Sablonlar | 81



1)

2)

3)

4)

Bir tablo olusturun ve hucreler, arka planlar, kenarliklar ve daha fazlasi icin
bicimlendirme uygulayin.

Tabloya tiklayin ve Menil cubugunda Tablo > Otomatik Bicim Bicemleri'ni
secin. Otomatik Bicimlendir iletisim penceresinde (Sekil 45), Ekle digmesini
tiklayin.

Aclilir iletisim penceresinde yeni tablo bicemi icin bir ad girin ve ardindan
Tamam'l tiklayin.

Yeni tablo bicemi artik Otomatik Bicimlendirme iletisim penceresinin sol
bdlmesinde listelenir. lletisim penceresini kapatmak icin Tamam'a tiklayin.

Yeni tablo bicemi “Bicemleri uygulama (sayfa 75)” konusunda aciklandigi gibi
tablolara uygulanabilir.

E Otomatik Bicimlendirme WX
Bicim
Ekle
Akademik Oca |Sub [Mar |Toplam
Kutu Listesi Mavi Kuzey |6 7 8 21

Kutu Listesi Yesil
Kutu Listesi Kirmiz
Kutu Listesi San Gimey |16 17 18 |51

Orta 11 12 13 36

Zarif Toplam |33 |36 |30 108
Finansal

Bicimlendirme

Say! bicimi Yazi Tipi Hizalama
Kenarlik Desen
Yardim iptal et Tamam

Sekil 45: Tablo Otomatik Bicimlendirme iletisim penceresi

Bir sablondan veya belgeden bicemleri kopyalama
(Writer)

Writer'da bicemleri bir sablondan veya baska bir belgeden yukleyerek bir belgeye
kopyalayabilirsiniz:

1)
2)

3)

Bicemleri kopyalamak istediginiz belgeyi acgin.

Bicemler sekmesinde, Bicem eylemleri simgesini tiklayin ve ardindan
Sablondan Bicemleri Yukle'yi secin.

Sablondan Bicemleri Yukle iletisim penceresinde (Sekil 46), bicemleri
kopyalayacaginiz bir sablon bulun. Sablon olmayan bir belgeden bicemleri
kopyalamak, icin bir dosya iletisim penceresini acmak ve gerekli belgeyi
konumlandirmak icin Dosyadan digmesini tiklayin.

iletisim penceresinin altindaki onay kutularindan kopyalanacak bicem
kategorisini secin.

Bicemleri ice aktardiginiz sablon veya belgedeki bicemler ile ayni ada sahip
orijinal belgedeki bicemleri degistirmek istiyorsaniz Uzerine yaz'i secin. Bu
kutu secili degilse, yalnizca 6zgin belgede adi kullanilmayan bicemleri
kopyalarsiniz.

Bicemleri kopyalamak icin Tamam'i tiklayin.
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E Sablondan Bicemleri Yikle s

Kategoriler Sablonlar
Bicemler
Diger Kurumsal Belgeler
draw

Kisisel Uygunluk ve Belgeler
Kurumsal Yazisma

MediaWiki
Sunular
[®] Paragraf ve Karakter Cerceve Sayfa
Liste Ustiine yaz
Yardim Dosyadan... iptal et Tamam

Sekil 46: Bir sablondan acik belgeye bicemler kopyalama

t’ipucu

Menu cubugunda Bicemler > Bicemleri Yukle'yi secerek de Bicemleri
Yukle iletisim penceresine ulasabilirsiniz.

Bicemleri yeniden adlandirma

LibreOffice tarafindan saglanan bicemler disinda diger 6zel bicemleri yeniden
adlandirabilirsiniz. Bunu yapmak icin Kenar Cubugundaki Bicemler paneline gidin ve
yeniden adlandirmak istediginiz bicem ttrintn simgesini tiklayin. Biceme sag tiklayin
ve Bicem iletisim penceresini agmak icin Degistir icerik menUtsinu tiklayin.
Duzenleyici sekmesinde bicemi yeniden adlandirin ve Tamam'i tiklayin.

Bicemleri silme

LibreOffice'in 6nceden tanimlanmis bicemlerinden herhangi birini, kullanilmasalar
bile bir belgeden veya sablondan silemezsiniz. Kullanici tanimli (6zel) bicemleri
silebilirsiniz; ancak bunu yapmadan 0©nce bicemlerin gecerli belgede
kullanilmadigindan emin olmalisiniz.

istenmeyen bicemleri silmek icin, Bicemler sekmesinde silinecekleri secin (birden ¢cok
bicem secerken Ctrl tusunu basili tutun) ve ardindan secili biceme sag tiklayin ve
icerik menutsunde Sil'i secin.

Bicem kullanilmamissa, onaylanmadan hemen silinir. Bicem kullanimdaysa, silme
islemini onaylamanizi isteyen bir uyari mesaji alirsiniz. Silmek icin Evet'i secin.
Uyari

Kullanilan bir bicemi silerseniz, bu biceme sahip tim nesneler varsayilan
biceme doéner.

Bicem Denetcisini Kullanma (Writer)

Bicim Denetcisi (Sekil 47), Writer'daki Kenar Cubugunda bulunur. Bigcemlerin
(paragraf ve karakter) tUm niteliklerini ve imlecin bulundugu paragrafta veya
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kelimede bulunan herhangi bir dogrudan bicimlendirmeyi gérintller. Daha fazla bilgi
icin Writer Kilavuzu'na bakin.

i Bicem Denetleyicisi X =
Ozellikler Degerler
Varsayilan Paragraf Bicemi eﬁﬁ’

Paragraf Dogrudan Bicimlendirme
Karakter Bicemleri
Karakter Dogrudan Bicimlendirme

Sekil 47: Bicem Denetcisi 6rnegi

Sablon nedir? Neden kullanilir?

Bir sablon, baska belgeler olusturmak icin kullandiginiz bir model belgedir. Ornegin,
ilk sayfasinda sirketinizin logosunun yer aldigi bir is raporlari sablonu
olusturabilirsiniz. Bu sablondan olusturulan yeni belgelerin ilk sayfasinda her zaman
sirketinizin logosu bulunur.

Sablonlar, metin, grafik, bir dizi bicem ve 6lcu birimleri, dil, varsayilan yazici ve arac
cubugu ve menu o6zellestirmesi gibi kullaniciya 6zel kurulum bilgileri gibi normal
belgelerin icerebilecegi her seyi icerebilir.

LibreOffice'deki tum belgeler sablonlara dayaldir. Dilediginiz kadar sablon
olusturabilir veya indirip kurabilirsiniz ve her belge tirG (metin, elektronik tablo,
Cizim, sunum) icin varsayilan olarak bir sablon belirleyebilirsiniz. Yeni bir belgeye
basladiginizda bir sablon secmezseniz, yeni belge, o belge tird icin varsayilan
sablonu temel alir. Varsayilan bir sablon belirtmediyseniz, LibreOffice, LibreOffice ile
yuklenen belge tard icin bos sablonu kullanir. Daha fazla bilgi icin "Varsayilan bir
sablon ayarlama (sayfa 90)" konusuna bakin.

Writer'da, ana belgeler ve normal belgeler icin sablonlar olusturabilirsiniz.

Bir sablondan belge olusturma

Yeni bir LibreOffice kurulumu cok fazla sablon icermeyebilir, ancak kendi sablonunuzu
olusturabilirsiniz (“Sablon Olusturma (sayfa 86)" konusuna bakin) veya diger
kaynaklardan elde edilen sablonlar yukleyin (Diger kaynaklardan elde edilen
sablonlari ekleme (sayfa 88)" konusuna bakin).

Bir sablondan belge olusturmak icin Sablonlar iletisim penceresini kullanma:

1) MenlU cubugunda Dosya > Yeni > Sablonlar'i secin veya Menu cubugunda
Dosya > Sablonlar > Sablonlari Yonet'i secin veya Ctr/+Shift+N tuslarina
basin veya Standart arac cubugunda Yeni simgesinin yanindaki kicUk oka
tiklayin ve acilir mentuden Sablonlar'i secin veya Baslangic Merkezinde
Sablonlar > Sablonlar Yonet'i secin. Sablonlar iletisim penceresi acilir.
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2)

3)

Sablonlar iletisim penceresinin en Uustundeki Filtre listelerinde, kullanmak
istediginiz sablonun tirini ve kategorisini secebilirsiniz. ilgili sablonlar iletisim
penceresinde listelenir. Kicuk resim gorunumu (Sekil 48) ve liste gorinumu
(Sekil 49) arasinda gecis yapmak icin Kategoriler listesinin sagindaki simgelere
tiklayin.

Gerekli sablonu secin ve Acg'l tiklayin veya secilen sablona cift tiklayin.
LibreOffice'te sablona dayali yeni bir belge acilir.

Belgenin dayandi§i sablon Dosya > Ozellikler > Genel sayfasinda listelenmistir.
Sablon ve belge arasindaki baglanti, sablon dedgistirilene kadar kalir ve belgenin bir
sonraki acilisinda, sablonla eslesmesi icin glincellestirmemeyi secin.

0 ipucu

Baslangic Merkezinde Sablonlar digmesine tiklayabilir veya acilir
menuyUu acip bir sablon tlrd secerek, Sablonlar iletisim penceresini
acmadan kullanilabilir sablonlari géruntileyebilirsiniz. Yeni bir belge
olusturmak icin gerekli sablona tiklayin.

Sablonlar voA X
Ara... Siizgec | Tum Uygulamalar - Tum Kategoriler - 88 ==

AC
B Modern Simple Logolu iskart
Diizenle

Varsayilan Olarak Ayarla

Yeniden Adlandir .
sil
L

bpmn cv Ozgecmis Modern is mektubu sans- Modern is mektubu serif
serif

mediawiki An Kovani Mavi Egri Tasan Planlan Seker
= [DTast [Dl Disa Aktar [Jlice Aktar
Yardim Kapat Ac

Sekil 48: Sablonlar iletisim penceresinin klcuk resim gérunumdu, secilen
bir sablonun icerik menusu gdésteriliyor
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Sablonlar o X

Ara Silizge¢ | Metin Belgeleri - Tum Kategoriler v g8 | ==
Adi Kategori Uygulama Degistirildi Boyut
LibreOffice_7.2_Sablon Sablonlanm Belge 12.01.2022, 18:49 7985 Bayt
Varsayilan Bicemler Belge 22.10.2021, 21:25 9249 Bayt
Modemn Bicemler Belge 22.10.2021, 21:25 7744 Bayt
Simple Bicemler Belge 22.10.2021, 21:25 14,2 KB
Logolu iskart Diger Kurumsal Belgeler Belge 22.10.2021, 21:25 43,0 KB
cv Kisisel Uygunluk ve Belgeler Belge 22.10.2021, 21:25 26,1 KB
Ozgecmis Kisisel Uygunluk ve Belgeler Belge 22.10.2021, 21:25 18,9 KB
Modermn is mektubu sans-serif Kurumsal Yazisma Belge 22.10.2021, 21:25 10,8 KB
Modern is mektubu serif Kurumsal Yazisma Belge 22.10.2021, 21:25 29,9 KB
mediawiki MediaWiki Belge 22.10.2021, 21:37 6304 Bayt

Sekil 49: Sablonlar iletisim penceresinin liste gérinimdu

0 ipucu

Ayrica, sistemin dosya gezgini penceresinde sablona cift tiklayarak bir
sablondan belge olusturabilirsiniz. Ancak, bu durumda sablon belgeyle
iliskilendirilmez. “Sablonlari yonetmenin diger yollari (sayfa 94)"” konusuna
bakin.

Sablon Olusturma

Bir belgeyi sablon olarak kaydederek veya (Writer'da) bir sihirbaz kullanarak
sablonlar olusturabilirsiniz.

Bir belgeden sablon olusturma

Bicimlendirmeye ek olarak, bir belgeye eklenebilen veya belgede degistirilebilen tim
ayarlar bir sablona kaydedilebilir. Ornegin, yazici ayarlarini da kaydedebilirsiniz;
yollar ve renkler gibi Araclar > Secenekler'den ayarlanan genel davranislar; ve
meni ve arac cubugu 6zellestirmeleri.

Sablonlar ayrica, her yeni belge olusturdugunuzda onu yazmaniza gerek kalmadan
on tanimh metin igerebilir. Ornegin, bir mektup sablonu adinizi, adresinizi ve
selaminizi icerebilir.

Bir belgeden sablon olusturmak igin:

1) Sablona donustirmek istediginiz tirden yeni veya mevcut bir belgeyi acin
(metin belgesi, hesap tablosu, cizim veya sunum).

2) Yeni sablondan olusturdugunuz herhangi bir belgede goérinmesini istediginiz
herhangi bir icerigi, 6rnegin sirket logosu, telif hakki beyani vb. ekleyin.

3) Yeni sablonda kullanmak istediginiz bicemleri olusturun veya degistirin.

4) MenU cubugunda, Dosya > Sablonlar > Sablon Olarak Kaydet'i secin.
Sablon Olarak Kaydet iletisim penceresi (Sekil 50) acilir, mevcut kategoriler ve
bir ad kutusu goruntulenir.

5) istege bagh olarak, Sablonlarim veya is Yazismalari gibi bir Sablon kategorisi
secin. Ayrica bu sablonu su anda varsayilan sablon olarak ayarlayabilir veya
daha sonra yapabilirsiniz.

6) Kaydet'i tiklayin. Sablon kaydedilir ve iletisim penceresi kapanir.
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E Sablon Olarak Kaydet ~ -~ X

Sablon Adi Girin:

Sablon Kategorisi Secin:

Sablonlanm

Bicemler

Diger Kurumsal Belgeler
draw

Kisisel Uygunluk ve Belgeler
Kurumsal Yazisma
MediaWiki

Varsayilan sablon olarak kaydet

Yardim Iptal et

Sekil 50: Sablon Olarak Kaydet
iletisim penceresi

Sihirbaz kullanarak sablon olusturma (Writer)

Writer'da, mektuplar, fakslar ve ajandalar icin sablonlar olusturmak icin sihirbazlar
kullanabilirsiniz.

1) Menl cubugunda, Dosya > Sihirbazlar > [gerekli sablon turu] (Sekil 51).

2) Sihirbazin sayfalarindaki talimatlari izleyin. Bu islem, her sablon turd icin biraz
farkhdir, ancak bicim benzerdir.

D[Jzenle Gorinim Ekle Bicim Bigemler Tablo Form Araclar |

Yeni -

>b | &
Ag... Ctri+0

Vu Serif - 12
Uzaktan Ac...
Son Belgeler >
Kapat |
Sihirbazlar > Mektup...
Sablonlar > Faks...
Ajanda...

Belge Donlstlrici...

Kaydet ctri+5 Adres Veri Kaynagi...

Sekil 51: Sihirbaz kullanarak sablon
olusturma
3) Sihirbazin son boliminde, Sablonlar iletisim penceresinde gosterilecek sablon
adini ve ayrica sablonun kaydedilecegi adi ve konumu belirleyebilirsiniz. Iki
isim farkli olabilir ancak bu daha sonra karisikliga neden olabilir. Varsayilan
konum, kullanici sablonlar dizininizdir, ancak farkl bir konum secebilirsiniz.

4) Dosya adini ayarlamak veya dizini degistirmek icin Yol digmesi (konumun
sagindaki U¢ nokta) secin. Farkh Kaydet iletisim penceresi acilir. Secimlerinizi
yapin ve iletisim penceresini kapatmak icin Kaydet'i tiklayin.

5) Son olarak, sablondan hemen yeni bir belge olusturmay! veya sablonu elle
degistirmeyi secebilirsiniz. Sablonu kaydetmek icin Bitir'i tiklayin.
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Diger kaynaklardan elde edilen sablonlarn ekleme

LibreOffice, sablon kaynaklarina depo olarak atifta bulunur. Bir depo vyerel
(bilgisayarinizda sablonlari  indirdiginiz  bir dizin) veya uzak (sablonlari
indirebileceginiz bir URL) olabilir.

Resmi LibreOffice sablon deposuna ulasmak igin, tarayicinizin adres cgubuguna
https://extensions.libreoffice.org/ yazin veya Bolum 14, LibreOffice'i Ozellestirme'de
aciklandigr gibi Eklenti Yoneticisi'ndeki Daha fazla cevrimici eklenti yiukle...
baglantisini tiklayin. Bu Eklentiler ag sayfasini (Sekil 52) acar. Ara boélimunde,
Sablonlar etiket filtresini tiklayin. Diger etiket filtrelerini de secerek aramanizi
daraltabilirsiniz. Writer gibi.

Filtreleri ayarladiktan sonra, Ara digmesine tiklayin. Arama sonuclarinda, gereken
sablonu bulduktan sonra ayrintilarini gormek icin adina tiklayin; bilgisayarinizda
herhangi bir yere koymak icin indir diigmesine tiklayin. Devam etmek icin
"Sablonlar yukleme (sayfa 88)” konusuna bakin.

Extensions

LibreOffice Extensions, Documentation and Templates repository Extensions

What are you looking for?

SEARCH

Add tag filters: Impress (32)  Writer (140)  Draw (32)  Calc (116)  Gallery (32)  Dictionary (108)  Color Palette (13)
Documentation (30}  Base (9) Math (5)  Extensions (205)  Education (97)  Business (102)  Presentations (50)  lcons (6)
Fun (47)  Documents (140)  Spreadsheets (137)  Drawings (26)  Database (11)  Templates (418) PDF (1)  Macro (10)

Sekil 52: Depoda sablon arama

Ayrica, Sekil 53'te gosterildigi gibi, Sablonlar iletisim penceresinin sol alt kismindaki
Eklentiler dugmesini kullanarak eklenti listesine bakabileceginiz bir Sablonlar iletisim
penceresi acabilirsiniz. LibreOffice'in bu sirimunde, bu listeyi filtrelemenin kolay bir
yolu yoktur, bu nedenle yukarida aciklandigi gibi dogrudan ag sayfasina gitmeyi
tercih edebilirsiniz.

[ ice Aktar 5] Eklentiler

n
fd
=
[d

Yardim Kapat

Sekil 53: LibreOffice icin daha fazla sablon alma
Diger ag sitelerinde, eklenti (.OXT dosyalari) olarak paketlenmis sablon koleksiyonlari
bulabilirsiniz.
Sablonlan yukleme

Sablonlari, Sablonlar iletisim penceresini veya Eklenti Yoneticisi iletisim penceresini
kullanarak yukleyebilirsiniz.
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Sablonlar iletisim penceresini kullanarak sablonlari yuklemek icin:

1) Sablonu veya paketi indirin ve bilgisayarinizda herhangi bir yere kaydedin.

2) Sablonlar iletisim penceresinde, sa§ alttaki ice Aktar (Sekil 53) digmesini
tiklayin. Kategori Sec iletisim penceresi acllir.

3) Sablonu ice aktarmak istediginiz kategoriyi secin ve Tamam'a tiklayin.
Standart bir dosya tarayici penceresi acilir.

4) ice aktarmak istediginiz sablonu bulun ve Ag'l tiklayin. Dosya tarayici
penceresi kapanir ve sablon ice aktarilarak secilen kategoride goruntulenir.

Eklenti Yoneticisi'ni kullanarak sablonlar yuklemek icin:

1) Sablonu veya paketi indirin ve bilgisayarinizda herhangi bir yere kaydedin.

2) LibreOffice'de, Menlu cubugunda Araclar > Eklenti Yoneticisi'ni secin.
Eklenti Yoneticisi iletisim penceresinde, bir dosya tarayici penceresi agmak igin
Ekle'yi tiklayin.

3) Yuklemek istediginiz sablonu veya sablon paketini bulun ve Ag'i tiklayin. Paket
yuklenmeye baslar. Bir lisans s6zlesmesini kabul etmeniz istenebilir.

4) Paket kurulumu tamamlandiginda LibreOffice'i yeniden baslatin. Sablonlar,
Sablonlar iletisim penceresinde ve eklentiler, Eklenti Yoneticisi'nde kullanim
icin listelenir.

Eklenti Yoneticisi hakkinda daha fazla bilgi icin Bolim 14, LibreOffice'i Ozellestirme
konusuna bakin.

0 ipucu

Yeni sablonlari sablon dizinlerine elle kopyalayabilirsiniz. Konum,
bilgisayarinizin isletim sistemine go6re degisir. Sablon dizinlerinin
bilgisayarinizda nerede saklandigini 6grenmek icin Araclar > Secenekler
> LibreOffice > Yollar sayfasina bakin. Baska konumlara da yeni sablon
dizinleri ekleyebilirsiniz; daha fazla bilgi icin Bolum 2, LibreOffice'i
Ayarlama konusuna bakin.

Sablon duzenleme

LibreOffice ile saglanan bir sablonu dlizenleyemezsiniz. Yalnizca olusturdugunuz veya
ice aktardiginiz sablonlari dizenleyebilirsiniz.

Bir sablonun bicemlerini ve icerigini duzenleyebilir ve ardindan isterseniz, o
sablondan olusturulan belgelere sablonun bicemlerini yeniden uygulayabilirsiniz.
Icerigi yeniden uygulayamazsiniz. Bir sablonu dizenlemek igin:

1) "Bir sablondan belge olusturma (sayfa 84)" konusunun 1). adiminda
aciklandigi gibi Sablonlar iletisim penceresini acin.

2) Sablonlar iletisim penceresinde dizenlemek istediginiz sablonu bulun. Uzerine
sag tiklayin ve ardindan icerik menustinden Duzenle'yi (Sekil 48) tiklayin.
Sablon LibreOffice'de acllir.

3) Sablonu dlzenleyin ve dedgisikliklerinizi diger belgelerde yaptiginiz gibi
kaydedin.

Degistirilmis bir sablondan bir belgeyi guncelleme

Bir sablonda ve bicemlerinde herhangi bir degisiklik yaparsaniz, degisikliklerden 6nce
sablondan olusturulan bir belgeyi bir sonraki acisinizda bir onay mesaji géruntalenir.
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Belgeyi guncellemek icin:

1) Sablondaki bicemlerde vyaptiginiz degisiklikleri belgeye uygulamak igin
Bicemleri Guncelle'ye tiklayiniz.

2) Eger sablonda vyapilan bicem degisikliklerini belgeye uygulamak
istemiyorsaniz Eski Bicemleri Koru'yu secin (ancak asagidaki Uyari notuna
bakin).

Uyarn

Eger Eski Bicemleri Koru'yu secerseniz, sablon hala Dosya > Ozellikler
> Genel sayfasinda listeleniyor olsa da, belge artik sablona bagli degildir.
Belgeyi tekrar sablona baglamak icin “Bir belgeye atanan sablonu
degistirme” konusunda aciklanan prosedurt kullanin.

Bir belgeye atanan sablonu degistirme

Bazen bir belgeyi farkh bir sablonla iliskilendirmek isteyebilirsiniz veya belki de bir
sablondan baslamayan veya sablonundan kopmus olan bir belgeyle
calistyorsunuzdur.

Bir belgeye atanan sablonu degistirebilir veya bir belgeyi bir sablona elle veya
Template Changer eklentisini kullanarak iki sekilde yeniden baglayabilirsiniz.

« Bir sablonu elle degistirmek veya yeniden atamak icin, 6nce sayfada 84'de
aciklandigi gibi gerekli sablondan yeni, bos bir belge olusturun. Ardindan eski
belgenin icerigini yeni belgeye kopyalayin.

+ Template Changer eklentisini kullanmak icin 6nce onu indirip kurmaniz,
ardindan etkinlestirmek icin LibreOffice'i yeniden baslatmaniz gerekir. Bundan
sonra, belgeyi acabilir ve Menu cubugunda Dosya > Sablonlar > Sablonu
degistir (gecerli belge) mendsunu kullanabilirsiniz.

Not

Bir sablonun degistiriimesi veya glncellenmesi yalnizca bicemlerde
kullanilan bicimlendirmeyi etkiler. Herhangi bir icerigi etkilemez. Ayrica,
ornegin bir logo, telif hakki bildirimi veya bir telif hakki sayfasinin dizeni
gibi icerigi elle glincellemeniz gerekebilir.

Varsayilan bir sablon ayarlama

Menl cubugunda Dosya > Yeni > [Belge Tiuru]l menUsinid kullanarak veya
Baslangic Merkezi'ndeki Olustur alaninda bulunan digmelerden birini secerek bir
Writer, Calc, Impress veya Draw belgesi olusturursaniz, LibreOffice belgeyi o tar
belge icin varsayillan sablondan olusturur. Ancak, varsayilani istediginiz zaman
degistirebilirsiniz.

Bir sablonu varsayilan olarak ayarlama

Sayfa boyutu ve sayfa kenar bosluklar gibi cogu varsayilan ayar, Araclar >
Secenekler sayfasinda degistirilebilir, ancak bu degisiklikler yalnizca Uzerinde
calistiginiz belge icin gecerlidir. Bu degisiklikleri o belge tlrl icin varsayilan ayarlar
yapmak icin, varsayilan sablonu yenisiyle degistirmeniz gerekir.
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Sablonlar iletisim penceresinde géruntulenen herhangi bir sablonu, o belge turu icin
varsayilan olacak sekilde ayarlayabilirsiniz:

1) "Bir sablondan belge olusturma (sayfa 84)" konusunun 1). adiminda
aciklandigi gibi Sablonlar iletisim penceresini acin.

2) Sablonlar iletisim penceresinde, varsayilan olarak ayarlamak istediginiz
sablonu iceren kategoriyi acin ve ardindan sablonu secin.

3) Secilen sablona sag tiklayin ve icerik menusinden Varsayilan olarak
ayarla'y: tiklayin (Sekil 48). Bir simge, sablonu varsayilan olarak isaretler.

Bir daha ki sefere Dosya > Yeni (veya esdegeri) yolunu kullanarak bu tirde bir
belge olusturdugunuzda, belge bu sablondan olusturulacaktir.

Varsayilan sablonu sifirlama

Bir belge turu icin LibreOffice'in 6zgun varsayilan sablonunu yeniden etkinlestirmek
icin:
1) Sablonlar iletisim penceresinde, sol alttaki Ayarlar dugmesini (Sekil 54)
tiklayin.

2) Acilir menuden Varsayilan Sablona Sifirla'yi isaretleyin ve Metin belgesi'ni
(veya diger gerekli sablon tdrint) tiklayin. Bu secenekler, onceki bélimde
aciklandigi gibi varsayilan olarak 6zel bir sablon ayarlanmadikca gérinmez.

Djl Tasl D, Disa Aktar
Yeni Kategori
Kategoriyi Sil
Yenile

Sekil 54: Metin belgeleri icin varsayilan sablonu
sifirlama
Varsayilan sablonu asagidaki gibi de sifirlayabilirsiniz:

1) Sablonlar iletisim penceresine gidin ve varsayilan olarak ayarladiginiz sablonu
iceren kategoriyi acin. Varsayilan sablon yesil bir onay isareti ile gosterilir.

2) Bu sablona sag tiklayin ve icerik mentsinden Varsayilana Sifirla'yi secin.

Bir sonraki sefer Dosya > Yeni (veya esdegeri) secerek bir belge olusturdugunuzda,
belge, belge turl icin 6zgun varsayilan sablondan olusturulacaktir.

Sablonlari duzenleme

LibreOffice, yalnizca sablon dizinlerinde (kategoriler) bulunan sablonlar yonetebilir,
ancak bu dizinlerden birinde olmayan bir sablondan bir belge olusturabilirsiniz. Yeni
sablon kategorileri olusturabilir ve bunlarn sablonlarinizi  duzenlemek icin
kullanabilirsiniz. Ornegin, rapor sablonlari icin bir sablon kategoriniz ve mektup
sablonlari icin baska bir sablon kategoriniz olabilir. Ayrica sablonlar ice ve disa
aktarabilirsiniz.

Baslamak icin "Bir sablondan belge olusturma (sayfa 84)" konusunun 1). adiminda
aciklandigi gibi Sablonlar iletisim penceresini acin.
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Sablon kategorisi olusturma
Bir sablon kategorisi olusturmak icin:
1) Sablonlar iletisim penceresinin sol alt kismindaki Ayarlar'i tiklayin.

2) icerik menusinden Yeni kategori'yi (Sekil 55) tiklayin.

3) Acilan pencerede yeni kategori icin bir ad yazin ve Tamam'l tiklayin. Yeni
kategori artik kategoriler listesinde gorundar.

Kategoriyi Sil
Yenile

Varsayilan Sablona Sifirla >

Sekil 55: Yeni bir sablon
kategorisi olusturma

Bir sablon kategorisini silme

LibreOffice tarafindan sunulan sablon kategorilerini silemezsiniz. Ayrica, 6nce onlari
yUkleyen uzantiyr kaldirmadiginiz sirece, Eklenti Yoneticisi tarafindan eklenen
kategorileri silemezsiniz.

Ancak, kendi olusturdugunuz bir kategoriyi silebilirsiniz. Sablonlar iletisim penceresini
acin, Ayarlar simgesini tiklayin ve acilir menuden Kategoriyi Sil'i secin (Sekil 55).
Kategoriyi Sil iletisim penceresinde, silinecek kategoriyi secin ve Tamam'l tiklayin.
Silme islemini onaylamanizi isteyen bir mesaj penceresi goérindiginde, Evet'i
tiklayin. LibreOffice tarafindan sunulan bir kategoriyi silmeye calisirsaniz, bir hata
mesajl alirsiniz ve kategori silinmez.

Bir sablon kategorisini yeniden adlandirma

LibreOffice tarafinda sunulan sablon kategorilerini yeniden adlandiramazsiniz.
Yalnizca kendi olusturdugunuz kategorileri yeniden adlandirabilirsiniz.

Sablonlar iletisim penceresini acin, Ust kisimdaki Filtre listesinden kategoriyi secin,
ardindan Ayarlar simgesine tiklayin ve acilir menuden Kategoriyi Yeniden
Adlandir'i secin. Kategoriyi Yeniden Adlandir iletisim penceresinde, yeni adi yazin ve
Tamam'l tiklayin. Eger LibreOffice tarafindan sunulan bir kategoriyi yeniden
adlandirmaya kalkisirsaniz bir hata mesaji alirsiniz ve kategori yeniden adlandiriimaz.

Bir sablonu yeniden adlandirma

LibreOffice ile birlikte sunulan sablonlari yeniden adlandiramazsiniz . Yalnizca kendi
olusturdugunuz veya ice aktardiginiz bir sablonu yeniden adlandirabilirsiniz.

Sablonlar iletisim penceresini agin, yeniden adlandirmak istediginiz sablonu bulun ve
secin, ardindan sablona sag tiklayin ve icerik menudsinden Yeniden Adlandir'i
secin. Acilan kucuk iletisim penceresinde, Yeni Ad Gir metin kutusuna bir ad yazin ve
Tamam'l tiklayin. LibreOffice tarafindan sunulan bir sablonu yeniden adlandirmaya
calisirsaniz, bir hata mesaji alirsiniz ve sablon yeniden adlandiriimaz.

Bu eylem, sablonun belge o6zelliklerinin Aciklama sekmesindeki Basligi degistirir.
Sablonun dosya adini degistirmez.
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Bir sablonu tasima

Bir sablonu bir sablon kategorisinden digerine tasimak icin Sablonlar iletisim
penceresinde onu secin ve iletisim penceresinin alt kismindaki Tasi digmesini
tiklayin. Kategori Sec iletisim penceresinde (Sekil 56), hedef kategoriyi secin ve
Tamam'i tiklayin. Secilen sablon dizine tasinir. Ayrica sablonu tasiyacaginiz yeni bir
kategori de olusturabilirsiniz.

ﬁ Kategori Seg S 4
Mevcut Kategoriden Seg

Hicbiri

Sablonlanm

Varsayilan Bicemler

draw

Kisisel Uygunluk ve Belgeler
Kurumsal Yazisma
MediaWiki

veya Yeni bir Kategori Olustur

CW U 5ans-

Yardim iptal et Tarmam

Djj Tast D, Disa Aktar Eﬁ ice Aktar 5.l Eklentiler

Kapat Ag

Sekil 56: Bir sablonu baska bir kategoriye tasima

Sablon silme

LibreOffice ile sunulan sablonlari silemezsiniz. Ayrica, onlari yukleyen eklentiyi
kaldirmak disinda, Eklenti Yoneticisi tarafindan yuklenen hicbir sablonu silemezsiniz.

Ancak, kendi olusturdugunuz veya ice aktardiginiz sablonlari silebilirsiniz:

1) Sablonlar iletisim penceresinin Ust kismindaki acilir filtre listesinden silmek
istediginiz sablonu iceren kategoriyi secin.

2) Silmek icin sablon secin.
3) icerik menlsini agcmak icin sablona sag tiklayin ve Sil'i tiklayin (Sekil 48).

4) Bir mesaj kutusu belirir ve silme islemini onaylamanizi ister. Evet'i tiklayin.
LibreOffice tarafindan sunulan bir sablonu silmeye calisirsaniz, bir hata mesaji
alirsiniz ve sablon silinmez.

0 ipucu

Sablonlar iletisim penceresinde secilen sablonu silmek icin klavyedeki
Delete tusuna da basabilirsiniz.

Bir sablonu disa aktarma

Bir sablonu bir sablon kategorisinden bilgisayarinizdaki veya aginizdaki baska bir
konuma aktarmak igin:

1) Sablonlar iletisim penceresinde, disa aktarmak istediginiz sablonu secin.
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2) lletisim penceresinin sag alt kismindaki Disa aktar digmesine tiklayin. Bir
dosya tarayici penceresi acilir.

3) Sablonu disa aktarmak istediginiz klaséri bulun ve Dizin Se¢ veya Tamam'|
tiklayin.

4) Goruntulenen bilgi penceresinde Tamam'i tiklayin.
Not

Bir sablonu disa aktarmak, onu Sablonlar iletisim penceresinden
kaldirmaz. Eylem, sablonun bir kopyasini belirttiginiz konuma yerlestirir.

Sablonlari yonetmenin diger yollan

Sablonlar iletisim penceresini kullanmadan, bilgisayarinizin herhangi bir yerinde
saklanan sablonlar olusturabilir ve kullanabilirsiniz. Ancak, bazi sonuclar bu bélimde
daha 6nce aciklananlardan farklidir.

Bir sablondan bir belge olusturma

Bilgisayarinizin dosya tarayici penceresinde sablona cift tiklayarak bir sablondan
belge olusturabilirsiniz.

Ortaya cikan belge, olusturuldugu sablonla iliskili (baglantili) degildir. Sablon,
belgenin o6zelliklerinde listelenmez ve sablonda yapilan herhangi bir degisiklik
dogrudan belgeye uygulanamaz. Mektup yazmak gibi bircok amac icin istediginiz sey
bu olabilir.

Bir belgeden sablon olusturma

Dosya > Farkh Kaydet'i kullanarak ilgili sablon dosyasi turunu secip ardindan
istediginiz herhangi bir yere, 6rnegin bir proje dizinine kaydederek bir belgeden
sablon olusturabilirsiniz.

Ortaya cikan sablon, onu ice aktarmadiginiz veya proje dizinini Araglar >
Secenekler iletisim penceresindeki LibreOffice - Yollar sayfasinda sablonlar icin
gosterilen konumlara eklemediginiz surece Sablonlar iletisim penceresinde
gorinmeyecektir (Bolum 2, LibreOffice'i Ayarlama boélimunde “Yollar” konusuna
bakin).

Bicem kullanimina ornekler

Asagidaki sayfa ve paragraf bicemlerinin ortak kullanimina iliskin érnekler Writer'dan
alinmistir. Bicemleri kullanmanin baska bircok yolu vardir; ayrintilar icin LibreOffice
bilesenlerinin kilavuzlarina bakin.

Bir belge icin farkh bir ilk sayfa tanimlama

Mektuplar ve raporlar gibi bircok belgenin, belgedeki diger sayfalardan farkh bir ilk
sayfasi vardir. Ornegin, bir antetli kagidin ilk sayfasinda genellikle farkli bir Gst bilgi
bulunur veya bir raporun ilk sayfasinda Ust bilgi veya alt bilgi bulunmazken diger
sayfalarda bulunur. LibreOffice ile ilk sayfa icin sayfa bicemini tanimlayabilir ve
sonraki sayfalar icin otomatik olarak uygulanacak bicemi belirleyebilirsiniz.

Ornek olarak, LibreOffice ile gelen ilk Sayfa ve Varsayilan Bicem sayfa bicemlerini
kullanabiliriz. Sekil 57 ne olmasini istedigimizi goésteriyor: ilk sayfanin ardindan
varsayllan sayfa gelecek ve sonraki tUum sayfalar varsayilan sayfa biceminde olacak.
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Ayrintilar icin, Writer Kilavuzu Bolum 5, Sayfalari Bicimlendirme: Temel Bilgiler
konusuna bakabilirsiniz.

ILK VARSAYILAN
SAYFA - SAYFA

Sekil 57: Sayfa bicemlerinin akisi

Bir belgeyi bolumlere ayirma

Benzer bir sekilde, bir belgeyi bolimlere ayirabilirsiniz. Her bolim, yukaridaki gibi
Varsayilan Bicem sayfa bicemini kullanan asagidaki sayfalarla llk Sayfa bicemiyle
baslayabilir. BOIUmUn sonunda, bir elle sayfa sonlandirma ekleyin ve Sekil 58'de
gosterildigi gibi, sonraki bolimu baslatmak icin Ilk Sayfa bicemine sahip bir sonraki
sayfayi belirtin.

ILK VARSAYILAN
SAYFA SAYFA

ILK VARSAYILAN
SAYFA SAYFA

¥
¥

Sonlandirici

Sekil 58: Sayfa bicemlerini kullanarak bir belgeyi bélimlere ayirma

Bir belgede sayfa yonlendirmeyi degistirme

Bir Writer belgesi, birden fazla yonde sayfa icerebilir. Yaygin bir senaryo, diger
sayfalarin dikey yonde oldugu bir belgenin ortasinda yatay bir sayfaya sahip olmaktir.
Bu ayar, sayfa sonlari ve sayfa bicemleri ile de olusturulabilir.

Belgenizin ortasina yatay bir sayfa eklemek icin imleci yeni (yatay) sayfayi baslatmak
istediginiz noktaya getirin. MenU cubugunda Ekle > Daha Fazla Sonlandirma >
Elle Sonlandir tiklayin. Sonlandirici Ekle iletisim penceresinde, Tur altindaki
Sayfayi sonlandir secenegini secin ve Sayfa Bicemi listesinden yatay yonlendirmeli
bir sayfa bicemi secin. Sayfayl eklemek icin Tamam'i tiklayin. Dikey sayfa bicemine
geri donmek icin baska bir sayfa sonu ekleyin ve kullanmakta oldugunuz dikey sayfa
bicemini secin (farkl bir tane secmediyseniz veya olusturmadiysaniz, Varsayilan
Sayfa Bicemi olabilir). Daha fazla bilgi icin Writer Kilavuzu'na bakin.

Sayfa sonlarini otomatik olarak kontrol etme

Writer metni otomatik olarak bir sayfadan digerine akar. Varsayilan ayarlari
begenmediyseniz, degistirebilirsiniz. Ornegin, yeni bir sayfa veya sidtunda baslayacak
bir paragrafa gereksinim duyabilir ve yeni sayfanin bicemini belirtebilirsiniz. Tipik bir
kullanim, bolim basliklarinin her zaman yeni bir sag (tek numaral) sayfada
baslamasidir.
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Otomatik icindekiler tablosu derleme

Otomatik bir icindekiler tablosu derlemek icin, dnce icindekiler listesinde gorunmesini
istediginiz basliklara bicemler uygulayin, ardindan Writer'a icindekiler tablosunda
hangi bicemlerin hangi dlizeyde olacagini soylemek icin Araclar > Bolim
Numaralandirma'yr kullanin. Varsayillan olarak, icindekiler tablolari Baslik
bicemlerini kullanir, ancak tercih ettiginiz herhangi bir bicem kombinasyonunu
kullanabilirsiniz. Daha fazla bilgi icin bu kilavuzdaki Bolum 4'e bakin.

Bir paragraf bicemleri dizisi tanimlama

Bir paragraf bicemi ayarlayabilirsiniz, boylece o paragrafin sonunda Enter tusuna
bastiginizda, asagdidaki paragraf otomatik olarak istediginiz bicemi alir. Ornegin, bir
Metin Govdesi paragrafinin ardindan bir Baslik 1 paragrafi tanimlayabilirsiniz. Daha
karmasik bir drnek sdyle olabilir: Baslik, ardindan Yazar, ardindan Ozet, ardindan
Baslik 1 ve ardindan Metin Govdesi. Bu dizileri ayarlayarak, genellikle bicemleri elle
uygulamak zorunda kalmayabilirsiniz.
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Bolum 4
Writer'a Baslarken

LibreOffice ile kelime isleme



Writer nedir?

Writer, LibreOffice'in kelime islemci bilesenidir. Bir kelime islemcinin olagan
Ozelliklerine (yazim denetimi, es anlamlilar s6zligu, heceleme, otomatik dizeltme,
bul ve degistir, icindekiler ve dizinlerin otomatik olusturulmasi, adres mektup
birlestirme ve digerleri) ek olarak Writer, Writer Kilavuzunda ayrintilari verilen su
onemli 6zellikleri sunar:

+ Sablonlar ve bicemler (bkz. Bolum 3)

+ Bicemler, cerceveler, sutunlar ve tablolar dahil olmak Uzere sayfa duzeni
yontemleri

« Otomatik icindekiler ve dizinler tablosu

« Resimlerin, denklemlerin, elektronik tablolarin ve diger nesnelerin gdémulmesi
veya koprulenmesi

* Yerlesik cizim araclari

* Ana belgeler, bir belge grubunu tek bir belgede toplamak icin
+ Duzenlemeler esnasinda degisiklik takibi

» Listeler

* Veri tablolar

« Bir kaynakca veritabani dahil veritabani entegrasyonu
» Posta birlestirme

+ PDF ve EPUB'a aktarma (bkz. B6lum 10)

+ Belge sayisal imzalari

* Form tasarimi ve doldurma

* Ve daha fazlasi

Writer arayuzu

Writer ana calisma alani Sekil 59'da goésterilmistir. Bolum 1, LibreOffice'e Giris'te
varsayllan menuler ve ara¢ cubuklar aciklanmistir. Writer arayuzinin diger bazi
Ozellikleri bu bolimde ele alinmaktadir. Diger kullanici araylzu cesitleri, Bolim 14,
LibreOffice'i Ozellestirme'de aciklanmistir.
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Adsiz 2 - LibreOffice Writer
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Sekil 59: Writer ana calisma alani

Durum cubugu

Writer Durum cubugu, belge hakkinda bilgi ve bazi belge 6zelliklerini
degistirmenin uygun yollarini sunar.

@ [0

W O ® g

+ %110

hizli bir sekilde

BELGE  SAYFA KELIME VE KARAKTER SAYFA )
DEGISTIRILDI NUMARASI SAYISI BIGEMI DIL
Sayfal/l 62 kelime, 532 karakter Varsayilan Sayfa Bigemi TUrKGE | e
ol onobm | = 0 + | %110
EKLEME SEGIM SAYISAL NESNE GORUNOM  YAKINLASTIRICI  YAKINLASTIRMA
KIPl KIFl IMZA BILGILERI DUZENI ORANI

Sekil 60: Writer Durum cubugu bilesenleri

Belge degistirildi durumu
Simge, belgede kaydedilmemis degisiklik olup olmadigini veya
ve degisikliklerin kaydedilmedigini belirtmek icin renk degistirir.

duzenlendigini
Kaydedilmemis

degisiklikler oldugunda, belgeyi kaydetmek icin bu simgeye tiklayabilirsiniz.

Sayfa numarasi
Gegerli sayfa numarasini, gecgerli sayfanin sira numarasini
belgedeki toplam sayfa sayisini gosterir. Ornegin, Ucglnci
numaralandirmayi
numarasi 3'tdr.

1l'den yeniden baslattiysaniz, sayfa numarasi

(farkhysa) ve
sayfada sayfa
1 ve sira

Belgede herhangi bir yer imi tanimlanmissa, bu alana sag tiklandiginda yer

imlerinin bir listesi acilir; o konuma gitmek icin birine tiklayin.
Belgede belirli bir sayfaya atlamak icin bu alana tiklayin. Kiguk

bir Sayfaya Git

iletisim penceresi acilir. Gerekli sayfa numarasini yazin ve Tamam' tiklayin

veya Enter'a basin.
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Kelime ve karakter sayisi
Siz duzenlerken belgenin kelime ve karakter sayilari guncel tutulur. Metin
secildiginde, secim icin kelime ve karakter sayilari burada goériinecektir.

Karakter sayisi bosluklari da icerir. Bosluklar haric karakter sayisini
goruntilemek icin Durum cubugundaki kelime sayisina tiklayin veya Araclar >
Kelime Sayisi'ni secin.

Belgenin tamamindaki s6zcuk ve karakter sayisini (ve sayfa, tablo ve grafik
sayisi dahil diger bilgileri) Dosya > Ozellikler, /statistik sekmesinde
gorebilirsiniz.
Sayfa bicemi

Gecerli sayfanin bicemini gosterir. Farkl bir sayfa bicemi se¢cmek icin bu alana
sag tiklayin. Sayfa bicemlerinin bir listesi acilir; secmek icin birini tiklayin.
Mevcut sayfa biceminin 6zniteliklerini duzenlemek icin bu alana sol tiklayin.
Sayfa Bicemi iletisim penceresi acilir.

Uyarni

Burada sayfa biceminin degistiriimesi, sayfa bicemlerinin nasill
ayarlandigina bagli olarak sonraki sayfalarin bicemlerini etkileyebilir.
Ayrintilar icin Writer Kilavuzuna bakin.

Metin dili
Imle¢ konumundaki veya secilen metin icin dilbilgisini, hecelemeyi ve es
anlamlilan kontrol etmek icin kullanilan metin dili ve yerellestirmeyi gosterir.

Secili metin veya imlecin bulundugu paragraf icin baska bir dil veya
yerellestirme secebileceginiz bir menlyl ac¢mak icin tiklayin. Metni yazim
denetiminden cikarmak icin Hicbiri (imla denetimi yapma)'ni secebilir veya
Karakter iletisim penceresini acmak icin Daha Fazla'yl secebilirsiniz. Dogrudan
bicimlendirilmis herhangi bir dil ayari, bu menuden varsayilan dile sifirlanabilir.

Ekleme Kkipi
Ekle kipindeyken bu alan bostur. Uzerine Yazma kipine gecmek icin tiklayin; Ekle
kipine donmek icin tekrar tiklayin. Ekle kipinde, imle¢ konumundan sonraki
herhangi bir metin, yazdiginiz metne yer agmak icin ileriye dogru hareket eder;
Uzerine Yazma kipinde, imle¢ konumundan sonraki metin yazdiginiz metinle
degistirilir. Bu 6zellik, Degisiklikleri Kaydet kipindeyken devre disi birakilir.

Secim kipi
Secim kipleri arasinda gecis yapmak icin tiklayin; bir icerik menustunden gerekli
kipi secmek icin sag tiklayin. Simge degismez, ancak fare imlecini bu alanin
Uzerine getirdiginizde, bir ara¢ ipucu hangi kipin etkin oldugunu gdsterir.

Kip Etki

Standart secim imleci konumlandirmak istediginiz metne tiklayin ve
secimin bitmesini istediginiz yere sirukleyin.
Herhangi bir é6nceki secimin secimi kaldirilir.

Secimi genisletme (F8) Metne tiklamak, gecerli secimi genisletir veya kirpar.

Secim ekleme (Shift+F8) Mevcut bir secime yeni, ayri bir secim eklenir.
Sonug, coklu bir secimdir.

Blok secimi Bir metin blogu secilebilir.
(Alt+Shift+F8)
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Windows sistemlerde, bir metin blogu secmek icin strUklerken Alt tusuna basili
tutabilirsiniz. Blok secim kipine girmenize gerek yoktur.

Sayisal imza
Belge sayisal olarak imzalanmissa burada bir simge goéruntulenir; aksi halde
bostur. Belgeyi imzalamak veya sertifikayl gorunttilemek icin alani veya simgeyi
tiklayin. Daha fazla bilgi icin Bolum 10, Yazdirma, Disa Aktarma, Posta
Birlestirme konusuna bakin.

Bolum veya nesne bilgisi
Imlec¢ bir bolum, baslik veya liste 6gesi uzerindeyken veya bir nesne (resim veya
tablo gibi) secildiginde, o 6geyle ilgili bilgiler bu alanda gorintilenir. Bu alana
tiklamak ilgili bir iletisim penceresi acar. Ayrintilar icin Yardim'a veya Writer
Kilavuzuna basvurun.

Gorunum duzeni
Tek sayfa, birden ¢ok sayfa ve kitap duzeni gérunumleri arasinda gecis yapmak
icin  bir simgeye tiklayin (Sekil 61). Belgeyi herhangi bir gorunimde
duzenleyebilirsiniz. Yakinlastirma ayarlari, pencerede kag¢ sayfanin gérindiagunu
belirlemek icin secgilen gérinim dizeni ve pencere genisligi ile etkilesime girer.

Tek sayfa Coklu sayfa Kitap
goraniama goranama goranamia
DOD D O ODO 0O 0G0 d
1 1 2 1

2 3 4 2 3
3 5 6 ) 5

Sekil 61: Duzenleri géruntile: tek sayfa, birden ¢ok
sayfa, kitap

Yakinlastir
Gorinim  blyldtmesini  degistirmek icin  Yakinlastirma kaydiricisini
surukleyin veya + ve - isaretlerine tiklayin veya yakinlastirma duzeyi
yuzdesine (Yakinlastirma faktorl) sag tiklayarak secim yapabileceginiz
blylUtme degerleri mendsini acgin veya diger bluylitme degerlerini
belirleyebileceginiz Yakinlastir ve Gorinim Dduzeni iletisim penceresini
acmak icin yakinlastirma duzeyi yuzdesini tiklayin.

Kenar cubugu

Kenar Cubugu normalde Writer penceresinin sag tarafinda varsayilan olarak aciktir.
Gerekirse, goruntilemek icin Menu cubugundan Gorunum > Kenar Cubugu'nu
secin veya Ctrl+F5'e basin. Bolum 1, LibreOffice'e Giris'te bir drnek gosterilmektedir.

Writer Kenar Cubugu varsayilan olarak bes sekme icerir: Ozellikler, Sayfa, Bicemler,
Galeri, Gezgin, ve Bicem Denetcisi. Her sekme, Kenar Cubugunun sagindaki Sekme
cubugunda bunlara karsilik gelen bir simgeye sahiptir ve bunlar arasinda gecis
yapmanizi saglar.
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Her sekme bir baslik cubugu ve bir veya daha fazla icerik panelinden olusur. Bazi
paneller, daha fazla dliizenleme denetimi secenegi sunmak icin bir iletisim penceresi
acan klUcUk bir Daha Fazla Secenek digmesi icerir. Bir iletisim penceresi
acildiginda, iletisim penceresi kapatilana kadar belge dizenleme icin kilitlenir.

Sekmeler asagida aciklanmistir.

Ozellikler sekmesi
icerigin dogrudan bicimlendirilmesi icin araclar icerir.
Metin secildiginde, su paneller gérunur:

— Bicem: imlec konumunda bir paragraf bicemi uygular. Bir bicem olusturun
veya guncelleyin.

— Karakter: Metni yazi tipine, boyutuna, rengine, agirhgina, bicemine ve
araligina gore degistirir.

— Paragraf. Paragrafi hizalama, listeler veya yer imleri, arkaplan rengi, girinti
ve bosluk ile duzenler.

— Tablo: imlec bir tabloda ise bu panel de gériiniir. Satir ve situn ekleyebilir,
secebilir, silebilirsiniz; hicreleri boélUp/birlestirebilirsiniz; satir yuksekligini
ve sutun genisligini ayarlayabilirsiniz; ve diger seyleri yapabilirsiniz.

Bir grafik veya resim secildiginde, su paneller gérunur:

— Alan: Gorunta arkaplan dolgusunu ve saydamhgini degistirir. Ayrica renk,
gecis, tarama, desen ve bit eslem secimi ve ice aktarma gibi secenekler
Daha Fazla Secenek altinda bulunmaktadir.

— Metin dagiiimi: Grafik veya resim nesnelerinin oldugu yerlerde metin
dagilimini ve arahgi degistirir.

— Resim: Goruntu parlakhgini, kontrasti, renk kipini ve seffafligi degistirir.
— Konum ve Boyut: Genislik, yukseklik, dondurme ve cevirme niteliklerini
degistirir.
Bir cizim nesnesi secildiginde, su paneller gérunur:
— Alan: Dolguyu ve seffafligi degistirir.
— Metin dagilimi: Grafik veya resim nesnelerinin oldugu yerlerde metin
dagihmini ve araligi degistirir.
— Konum ve Boyut: Genislik, yukseklik, dondirme ve cevirme niteliklerini
degistirir.
— Efekt: Nesneye bir Parilti veya Yumusak Kenar efekti ekler ve ayarlar.
— Cizgi: Bicemi, genisligi, rengi ve seffafligi degistirir.
Bir cerceve secildiginde, Alan ve Metin dagilimi panelleri goérunar.
Bir video veya ses klibi secildiginde, su paneller gérunur:

— Medya Oynatma: Oynatma, duraklatma, durdurma, arama, dongu ve ses
kontrold.

— Konum ve Boyut: Genisligi ve yuksekligi degistirir.

Sayfa sekmesi

En sik kullanilan sayfa Ozelliklerini degistirmek icin sayfa bicemini degistirir. Dort
paneli vardir:

« Bicim boyut, genislik, yukseklik, yon ve sayfa kenar bosluklarini degistirir.
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* Bicemler numaralandirma duzenini, arka plani, sayfa duzenini (sayfa
biceminin tek veya cift sayfalara mi yoksa her ikisine mi uygulanacagini
belirtir) ve sttunlar degistirir.

« Ust bilgi ve Alt bilgi etkinlestir/devre disi birak ve ilgili kenar bosluklarini,
araligi ve icerigi degistirin.

Uyari

Sayfa sekmesindeki secenekleri degistirerek, yalnizca gecerli sayfayi
degil, ayni sayfa bicemini kullanan belgedeki tim sayfalari degistirerek
kullanimdaki sayfa bicemini degistireceginizi unutmayin.

Bicemler sekmesi

Belgede kullanilan bicemleri ydnetir. Bu, mevcut bicemlerin uygulanmasini,
degistirilmesini veya yenilerinin olusturulmasini icerir. Daha fazla bilgi icin Bélim 3,
Bicemler ve Bicimlendirme'ye bakin.

Galeri sekmesi

Galeri temalarinda bulunan resimleri ve diyagramlar icerir. Galeri iki bdlumden
olusmaktadir. ilk temalari ada gore listeler (Oklar, madde imleri, diyagramlar, vb.) ve
ikincisi secilen kategorideki resimleri gértuntuler. Yeni kategoriler olusturmak icin Yeni
digmesini secin. Bir dosyaya resim eklemek veya yeni kategoriye yeni bir resim
eklemek icin secili resmi surukleyip birakin. Daha fazla bilgi icin Bolum 11, Resimler
ve Grafikler'e bakin.

Gezgin sekmesi

Belirli icerik turlerinde gezinmeyi ve basliklar, tablolar, cerceveler, resimler vb. gibi
kategorilere gore icerikleri yeniden duzenlemeyi kolaylastirir. Daha fazla bilgi igin
sayfaya 105'ye bakin.

Bicem Denetcisi sekmesi

Secili metin icin paragraf bicemlerinin, karakter bicemlerinin ve elle (dogrudan)
bicimlendirmenin tum o6zelliklerini goruntuler. Daha fazla bilgi icin, Writer Kilavuzunda
Bolum 7, Bicemlerle Calisma konusuna bakin.

Belge gorunumlerini degistirme

Writer'da bir belgeyi goruntulemenin U¢ yolu vardir: Normal, Web ve Tam Ekran.
GOrunumau degistirmek icin Goérinim menuslne gidin ve istediginiz gérinimu secin.

Normal gorunum
Normal goérinim, Writer'daki varsayillan gorinimdur. Belgeyi yazdirdiginizda
veya bir PDF olusturdugunuzda nasil gérinecedini gosterir. Bu goérinimde, Ust
bilgileri ve alt bilgileri ve sayfalar arasindaki boslugu Menu c¢ubugunda
Gorunum > Bosluklar Géster'i secerek gizleyebilir veya gdsterebilirsiniz. Bu
sadece Durum Cubugunda tek sayfa goriunimu etkinlestirildiginde calisir.
Bosluklari gizleme Tam Ekran gérinumunde de calisir.

Web gérunumu
Web goérinuml, bir Web tarayicisinda goérintulendiginde belgenin nasill
gorinecegini gosterir; bu, HTML belgeleri olusturdugunuzda kullanishdir. Web
gorunumunde vyalnizca Yakinlastirma kaydiricisini  kullanabilirsiniz; Durum
Cubugundaki GOrianim Duzeni diugmeleri devre disi birakilir ve Yakinlastir ve
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GOrunim Duzeni iletisim penceresindeki seceneklerin cogu kullanilamaz.
Burada sayfa sinirlarinin gorsel bir gdstergesi yoktur.

Tam Ekran gorunumiu
Tam Ekran gérinumunde hicbir arac cubugu veya kenar cubugu gorintilenmez;
belge, 6nceden secilen yakinlastirma ve dlzen ayarlarini kullanarak mevcut tim
alani kaplar. Tam Ekran gorunimunden c¢ikmak ve onceki gorunume donmek
icin Esc tusuna basin veya sol uUst kdsede ylUzen arac cubugundaki Tam Ekran
digmesine tiklayin. Ayrica Tam Ekran ve 6nceki gérinUmler arasinda gecis
yapmak icin Ctrl+Shift+] kisayolunu kullanabilirsiniz.

Belgelerle calisma

Bolum 1, LibreOffice'e Giris, yeni belgeler olusturma, mevcut belgeleri a¢cma,
belgeleri kaydetme, uzak sunuculara erisme ve belgeleri parolayla koruma hakkinda
talimatlar icerir. Bolum 3, Bicemler ve Sablonlar, bir sablondan nasil belge
olusturulacagini kapsar.

Varsayllan olarak, LibreOffice dosyalari OpenDocument formatinda (ODF) olusturur
ve kaydeder. Writer belgeleri .ODT uzantisina sahiptir.

o ipucu

Belge dosya bicimini se¢cmek mumkin oldugunda, varsayilan ODF
bicimiyle calismayl sec¢melisiniz. Bu, hata olasihgini ve uyumluluk
sorunlarini azaltir.

Microsoft Word dosyasi olarak kaydetme

Belgeleri Microsoft Word bicimlerinde acmaniz, duzenlemeniz ve kaydetmeniz
gerekebilir.  Ayrica .ODT dosyalarn olusturabilir ve duzenleyebilir ve sonra
onlari .DOCX veya DOC dosyalari olarak kaydedebilirsiniz. Bunu yapmak igin:

1) Onemli—Once belgenizi LibreOffice Writer tarafindan kullanilan dosya (.ODT)
biciminde kaydedin. Bunu yapmazsaniz, son kaydettiginizden bu yana
yaptiginiz  degisiklikler yalnizca belgenin Microsoft Word surimuinde
gorunecektir. Ayrica, ODF biciminde kaydetme, belgenizin alicisi Microsoft
biciminde sorun yasarsa, belgeyi yeniden kaydetmenize veya degistirmenize
olanak tanir.

2) Sonra Dosya > Farkh Kaydet'i secin.

3) Farkli Kaydet iletisim penceresinde, Dosya turd acilir menusinde, ihtiyaciniz
olan Word bigimi tlrinu secin. Dosya adini degistirmeyi de secebilirsiniz.

4) Kaydet'i tiklayin.
Bu, farkl bir dosya uzantisina sahip ayr bir belge (.DOCX) olusturur. Bu noktadan
itibaren, belgede yaptiginiz tim degisiklikler yalnizca yeni belgede gerceklesecektir.

Belgenizin .ODT surumu ile calismaya geri donmek istiyorsaniz onu yeniden
acmalisiniz.
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0 ipucu

Writer'in belgeleri varsayilan olarak bir Microsoft Word dosya biciminde
kaydetmesini saglamak icin Araclar > Secenekler > Yukle/Kaydet >
Genel sayfasina gidin. Varsayilan Dosya Bicimi ve ODF Ayarlari adli
bolimde, Belge tirt altinda, Metin belgesi'ni ve ardindan Her zaman
farkli kaydet altinda, tercih ettiginiz dosya bicimini secin.

Bir belgede hizli gezinme

Gezgini Kullanma

Gezgin, bir belgede gezinmek ve icindeki dgeleri bulmak icin birkag uygun yol saglar.
Belgedeki basliklari, tablolari, metin cercevelerini, grafikleri, yer imlerini ve diger
nesneleri listeler.

» Bir kategori, icindeki nesnelerin listesini goOsterirken, dogrudan o nesnenin
belgedeki konumuna atlamak icin bir nesneye cift tiklayin.

* Gezginin sol Ust késesinde, Gezin acilir listesi bulunur. Bir nesne tara (yer imi,
tablo veya dizin girdisi gibi) secebilir ve ardindan birinden digerine atlamak
icin Onceki (”) ve Sonraki (v) dugmelerini kullanabilirsiniz (Sekil 62).

« Gezginin sag ust tarafinda, dogrudan belirli bir sayfaya atlamak igin
kullanabileceginiz bir Sayfaya Git alani bulunur.

Writer'da Gezgin'in daha fazla kullanimi icin, Writer Kilavuzu, 1.Bélum'e bakin.
i Gezgin = =

[ sayfa - o 1

[ 1aciklama
Falan
0 Aremsatic -
D Aaramay tekrarla

= Bashklar

B&IGM

Ol Cergeve

5 Cizim

2H Denetim

Dipnot

] Dizin girisi

Ea] Grafikler

1 Glancellik

FE Hatah tablo formGld
&kt OLE nesnesi

L]

= secim

FATablo

B Tablo formidll

1 Tore gére alan

= ver imi

Y 0@ g & [

Sekil 62: Gezgin'de Listeye Gére Gezinme

Sayfaya git iletisim penceresini kullanma
Belgedeki belirli bir sayfaya atlamak igin:

« Gezginin sag Ust kdsesindeki Sayfaya Git alanini kullanin (yukariya bakin).

* Gecerli sayfa numarasini ve belgedeki sayfa sayisini gosteren Sayfaya Git
iletisim penceresini (Sekil 63) kullanin. Metin kutusuna hedef sayfanin
numarasini yazin ve Tamam'l tiklayin. Bu iletisim penceresini agcmak icin
asagidakilerden birini yapin:
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— Durum Cubugundaki sayfa numarasi alanina tiklayin.
— Menl cubugunda Duzenle > Sayfaya Git'i secin.
— Klavyede Ctrl+G tuslarina basin.

E Sayfaya Git ~ ~ X
Sayfa: | 12 70 kadann
iptal et Tarmam

Sekil 63: Sayfaya git
iletisim penceresi

Metinle calisma

Writer'da metin secme, kopyalama, yapistirma veya tasima, diger programlardaki
metinlerle calismaya benzer. LibreOffice ayrica yan yana olmayan 6geleri secmenin,
dikey bir metin blogu se¢cmenin ve bicimlendiriimemis metni yapistirmanin bazi
uygun yollarina sahiptir.

Ardisik olmayan ogeleri secme

Fareyi kullanarak ardisik olmayan 6geleri (Sekil 64'te gosterildigi gibi) secmek igin:
1) ilk metin parcasini secin.
2) Ctrl tusuna basili tutun ve sonraki metin parcasini segmek icin fareyi kullanin.
3) Bu islemi gerektigi kadar tekrarlayin.

Klavyeyi kullanarak ardisik olmayan dgeleri secmek icin:
1) ilk metin parcasini secin.
2) Shift+F8 tuslarina basin. Bu, Writer'i "Secim ekleme" kipine gecirir.

3) Secilecek sonraki metin parcasinin basina gitmek icin ok tuslarini kullanin.
Shift tusuna basil tutun ve sonraki metin parcasini segin.

4) Bu islemi gerektigi kadar tekrarlayin.
Artik secilen metinle calisabilirsiniz (kopyalayin, silin, bicemi degistirin vb.).
Bu kipten cikmak icin Esc tusuna basin.
Jules Verne-80 Giinde Devr-i Alem (Kisa Ozeti)

Bay Fogg zengin ve kimsesizdir. Soyulan banka tlizerine arkadaslariyla ideaya
girer ve 80 giinde diinyay1 dolasacagim iddia eder.

Burlington Gardens'teki Saville row'un 7 numaral evinde, bir Ingiliz centilmen
yasiyordu. Bu centilmenin adi, Phileas Fogg'tu Bay Fogg, tiim Ingiliz tiim
centilmenleri gibi bir kuliibtin tiyesiydi. Kendisi hi¢bir sirket ya da
kumpanyanin yonetim kurulu iiyesi degil, sadece Reform Kuliip iiyesiydi.

Phileas Fogg oraya, Barin Brothers Bankasi'nin énerisiyle girmisti. Orada agik
bir kredisi vardi. Cekleri muntazam &dendigi, hesabinin alacak hanesinde de
daima para bulundugu ic¢in, Phileas Fogg'un itibari yiiksekti. Fazla konuskan
bir insan degildi. Sessiz bir insan olusu ondaki o esrar dolu hali daha da
arttirmaktaydi. Bununla birlikte, yasayisinda esrarli denecek bir yan yoktu.
Seyahat etmis miydi? Belki de... Clinkli diinyay1 hi¢ kimse onun kadar iyi
bilmiyordu.

Sekil 64: Yan yana olmayan 6geleri se¢cme

106 | LibreOffice 7.2 Baslangi¢ Kilavuzu



Klavyeden metin secimi hakkinda daha fazla bilgi icin, LibreOffice Yardim (F1)'da
“Klavye ile gezinme ve secim yapma” konusuna bakin.

Dikey bir metin blogu secme

Blok secim kipini kullanarak bosluklar veya sekmelerle ayriimis dikey bir metin blogu
veya "sUtun" secebilirsiniz (e-postalardan, program listelerinden veya diger
kaynaklardan yapistirilan metinde gorebileceginiz gibi). Blok secimi kipine gegcmek
icin Duzen > Sec¢im Kipi > Blok Alani'ni kullanin veya Alt+Shift+F8 tuslarina basin
ya da Durum cubugunda Secim simgesine sag tiklayin ve aciir mentden Blok
sec¢imini secin.

Standart secim

Secim
simgesi Secim genisletiliyor
\ Secim ekleniyor

-]
Sekil 65: Secim simgesi
Simdi asagida gosterildigi gibi fareyi veya klavyeyi kullanarak secimi vurgulayin.

Ocak Subat Mart
Nisan Mayis Haziran
Termmuz Agustos Evylal
Ekim Kasim Arahik

Sekil 66: Dikey bir metin blogu secme

Metin kesme, kopyalama ve tasima

Writer'da metin kesme ve kopyalama, diger uygulamalardaki metni kesmeye ve
kopyalamaya benzer. Fareyi veya klavyeyi kullanabilirsiniz. Surukleyerek veya menu
secimlerini, ara¢c cubugu dugmelerini veya klavye kisayollarini kullanarak bir belge
icinde veya belgeler arasinda metin kopyalayabilir veya tasiyabilirsiniz. Web sayfalari
gibi diger kaynaklardan da metin kopyalayabilir ve bunu bir Writer belgesine
yapistirabilirsiniz.

Fareyi kullanarak secili metni tasimak (surukle ve birak) icin, onu yeni konuma
surtkleyin ve birakin. Secili metni kopyalamak icin metni suridklerken Ctrl tusuna
basili tutun. Metin, struklemeden 6nceki bicimlendirmesini korur.

Secili metni tasimak (kesmek ve yapistirmak) maksadiyla metni kesmek icin Ctrl+X
imleci yapistirma noktasina getirin ve yapistirmak icin Ctr/+V kisayolunu kullanin.
Alternatif olarak, Standart ara¢c cubugundaki Kopyala / Yapistir digmelerini veya
Menu cubugunda Duzenle altindaki secenekleri kullanin.

Metin yapistirma

Metni yapistirdiginizda, sonu¢ metnin kaynagina ve onu nasil yapistirdiginiza baghdir.
Standart ara¢ cubugundaki Yapistir digmesine tiklarsaniz veya Ctr/+V kullanirsaniz,
metnin sahip oldugu tim bicimlendirmeler (kalin veya italik gibi) korunur. Ag
sitelerinden ve diger kaynaklardan yapistirilan metinler de cercevelere veya tablolara
yerlestirilebilir. Sonuclari begenmediyseniz, Geri Al dugmesini tiklayin veya Ctri+Z
tuslarina basin.
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Yapistirllan metnin paragraf bicemini ekleme noktasindan devralmasini saglamak
icin:

« Diizenle > Ozel Yapistir'i secin

e Standart ara¢ cubugundaki Yapistir digmesindeki oku tiklayin

« Sol fare dugmesini birakmadan Yapistir digmesine cift tiklayin

* Ctrl+Shift+V kisayolunu kullanin

Ardindan, c¢lkan menudden Bicimlendiriimemis Metin Yapistir veya
Bicimlendiriimemis metin'i secin. Bicimlendirilmemis metin, klavyede
Ctrl+Alt+Shift+V tuslarina basilarak da dogrudan yapistirilabilir.

Metin ve bicimlendirmeyi bulma ve degistirme

Writer'da, bir belgede metin ve bicimlendirme bulmanin iki yolu vardir: Hizli arama
icin Bul arac cubugu ve Bul ve Degistir iletisim penceresi. lletisim penceresinde
sunlari yapabilirsiniz:

+ Kelimeleri ve cimleleri bulun ve degistirin

+ Aramaya ince ayar yapmak icin joker karakterler ve normal ifadeler kullanin

« Belirli 6znitelikleri veya bicimlendirmeyi bulun ve degistirin

« Paragraf bicemlerini bulun ve degistirin

Arac¢ Cubugunun kullanimi:

Varsayllan olarak Bul ara¢ cubugu, Sekil 67'de gosterildigi gibi LibreOffice
penceresinin alt kisminda (Durum cubugunun hemen Ustiinde) sabitlenmistir, ancak
onu kaydirabilir veya baska bir konuma sabitleyebilirsiniz. Bul ara¢ cubugu
gorinmuyorsa, MenlU cubugunda Goriunum > Arac Cubuklari > Bul'u secerek,
Menli c¢ubugunda Duzenle > Bul'u secerek veya Ctrl+F'ye basarak
goruntuleyebilirsiniz. Yuzen ve sabitlenen arac cubuklari hakkinda daha fazla bilgi
icin B6lum 1, LibreOffice'e Giris konusuna bakin.

D1r Insan deglldl. 5esS1Z DIr 1Insan (

Ktavd: F I hirlikte._v

Q Bu - Tamiini Bul || Bilyiik - Kiigik Harf Duyarl | (@)
N —-Z-5QA/O000C0ANIOC-O-o-1-0-
E | Sayfal/71 8.463 kelime, 72.360 karakter Varsayillan Sayfa Bigemi

Sekil 67: Bul ara¢ cubugunun sabitlenmis konumu

Bul ara¢ cubugunu kullanmak igin kutuya tiklayin ve arama metninizi yazin, ardindan
o terimin bir sonraki tekrarini bulmak icin Enter'a basin. Gerektiginde Sonraki Bul
veya Oncekini Bul (ok) digmelerini tiklayin.

Belgedeki arama teriminin tim o6rneklerini secmek icin Tamunu Bul Belge icindeki
arama teriminin tUm o6rneklerini secmek icin digmesini tiklayin. Yalnizca blayUtk/kigik
harfle eslesen érnekleri bulmak icin Buyuk/kuciuk Harf Duyarli'yl secin. Bul ve
Degistir iletisim penceresini agmak icin Buyuk/Kiucuk Harf Duyarli'nin sagindaki
simgeye tiklayin.

Bul arac cubugunu kapatmak icin soldaki X digmesine tiklayin veya imle¢ arama
kutusundayken klavyede Esc tusuna basin.
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Bul ve Degistir iletisim penceresini kullanma

Bul ve Degistir iletisim penceresini gorintiulemek icin (Sekil 68), asagidaki
yontemlerden birini kullanin:

+ Klavyede Ctrl+H tuslarina basin.
¢ Meni cubugunda Duzenle > Bul ve Degistir'i secin.
« Bul ara¢ cubugunda Bul ve Degistir simgesine tiklayin.

Bul ve Degistir iletisim penceresi acildiginda, genisletmek icin istege bagh olarak
Diger secenekler'e tiklayin.

1) Bulmak istediginiz metni Bul kutusuna yazin.
2) Metni farkh bir metinle degistirmek icin Degistir kutusuna yeni metni yazin.

3) Buyuk/kicuk harf eslestirme veya yalnizca tam so6zcukleri eslestirme gibi
cesitli secenekleri secebilirsiniz.

Diger secenekler arasinda yalnizca secili metinde arama yapmak, mevcut imleg
konumundan geriye dogru dosyanin basina dogru arama yapmak, benzer
sozcukleri aramak, yorumlarda arama yapmak ve duzenli ifadeler (joker
karakterler) kullanmak yer alir. Tam secenekler dil ayarlariniza gore degisebilir
(Araclar > Secenekler > Dil Ayarlan > Diller).

4) Aramayi ayarladiginizda, Sonrakini Bul'u tiklayin. Bulunan metni degistirmek
icin Degistir'i tiklayin. Tamunu Bul'a tiklarsaniz, LibreOffice belgedeki arama
metninin tim o6rneklerini secer. Benzer sekilde, Tumunu Degistir'e
tiklarsaniz, LibreOffice her bir 6rnegi kabul etmeniz icin sormadan tim
eslesmeleri degistirir.

0 Uyari

Tumunu Degistir'i dikkatli kullanin; aksi takdirde dosyayi kaydedip
kapatirsaniz daha sonra geri alamayacaginiz hatalarla karsilasabilirsiniz.
(Ctrl+Z yalnizca dosya kaydedilmeden 6nce calisir.) Tumunu Degistir ile
ilgili bir hata, elle, kelime kelime, duzeltmek icin arama gerektirebilir.

0 ipucu

Dizenli ifadeler, metin aramak ve degistirmek icin gucli yollar sunar.
Ornegin, herhangi bir sayinin ardindan belirli harflerin geldigi tim
ornekleri bulabilirler. Ancak anlamakta zorlanabilirler. Rehberlik icin Yardim
dosyalarina bakin.

Bul ve Degistir'i kullanma hakkinda daha fazla bilgi icin Writer Kilavuzuna bakin.
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E Bul ve Degistir X
Bul:

Buyik/klclk harf duyarli Yalnizca tam sdzclkler

Degistir:

~Diger secenekler
Geriye dogru dedistir
Yorumlar Paragraf Bicemleri

Dizenli ifadeler
Benzerlik aramasi yap
Aksana duyarl

Oznitelikler... Bigim...

Yardim Kapat

Sekil 68: Genisletilmis Bul ve Degistir iletisim penceresi

Ozel karakterler ekleme

(?zel bir karakter, standart bir kullanicinin klavyesinde bulunmayan bir karakterdir.
Ornegin, © % 2 ¢ i 6 @ ¢ tum 6zel karakterler Ingilizce klavyede mevcut degildir.

Bir veya daha fazla 06zel karakter eklemek icin imleci karakterin gérinmesini
istediginiz yere getirin. Asagidakilerden birini yapin:

* Favori ve son kullanilan karakterlerin bir listesini acmak icin Standart arac
cubugundaki Ozel karakter simgesine tiklayin ve eklemek istediginiz
karaktere tiklayin (Sekil 69). Ozel Karakterler iletisim penceresini (Sekil 70)
Daha Fazla Karakter digmesini tiklatarak da acabilirsiniz.

B0~ 80 k|

A Sik Kullanilanlar
1o
O [ =]

Yeni karakter yok

Daha Fazla Karakter...

Sekil 69: Standart ara¢
cubugunda Ozel Karakterler Ekle

. Qzel Karakterler iletisim penceresinde acmak icin Menu cubugunda Ekle >
Ozel Karakter 'i secin (Sekil 70). Eklemek istediginiz karakterleri (herhangi
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bir yazi tipinden veya yazi tipi karisimindan) sirayla cift tiklayin ve ardindan
Ekle'yi tiklayin.

= Ozel Karakterler v oA X
Ara: Yaz Tipi: Alt kiime:
DejaVu Serif v | | Latin-1 -
DI #]S % & ()] *|+], /
011234567819 pl<|=1>]7 ©
A/B|C|D|E|/F|G|H|T|]J|K|L|IM|N|O
PIQIR|S|T|UVIW|X|Y|Z|[[|\|]|"]_ COPYRIGHT SIGN
alblc|d|e|f|g/h|i|j|k|]l|{m|n
plglris|tju|viw|x|y|lz|{|]||}|~ onaltilik: U+ A9
¢ E ¥ ]S S ® | ondalik: | 169
+2]3 nl L1 o)y | Y Y% %] ¢ | A skrdlantanlara ke
Son Karakterler:
ik Kullanilan Karakterler:
Lo e e o = o= = = e 0 ]
Yardim Ekle iptal et

Sekil 70: Ozel Karakterler iletisim penceresi

Ozel Karakterler iletisim penceresi (Sekil 70) Son Karakterler ve Sik Kullanilan
Karakterler'i secmek icin alanlar icerir. Sik Kullanilan Karakterler listesine yeni bir
karakter eklemek icin, bir karaktere tiklayin ve Sik Kullanilanlara Ekle digmesine
tiklayin.

0 ipucu

Farkh yazi tiplerinin kendine 6zgu 6zel karakterleri vardir. Belirli bir 6zel
karakter bulamazsaniz, Yaz tipi secimini degistirmeyi deneyin.

Bolunemez bosluk ve tire ekleme

Bolunemez bosluklar
Satir sonunda iki sézcugun ayrilmasini énlemek igin, iki s6zcik arasindaki
boslugu yazarken Ctrl+Shift tuslarina basin. Bu, bélinemez bir bosluk ekler.
Menu cubugunda Ekle > Bicimlendirme Isareti > Boluinemez bosluk
ekle'yi de kullanabilirsiniz.

Bolunemez tire
Ornegin, 123-4567 gibi bir sayida kisa cizginin satirin sonunda gérinmesini
istemediginiz durumlarda, Shift+Ctrl+eksi isareti ya da Ekle > Bicimlendirme
isareti > Béliinemez tire ekle'yi kullanabilirsiniz.
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Kisa ve uzun tire ekleme

Yazarken kisa ve uzun tireler girmek icin, Otomatik Duzelt iletisim penceresinde
Secenekler, sekmesindeki Tireleri degistir'i kullanabilirsiniz (Araglar > Otomatik
Duzelt > Otomatik Duzeltme Secenekleri). Bu secenek, belirli kosullar altinda bir
ya da iki kisa cizgiyi karsilik gelen tire ile degistirir Daha fazla ayrinti ve tire
eklemenin diger yontemleri icin Yardim'a veya Writer Kilavuzu'na bakin.

- Kisa tire, kullandiginiz yaz tipindeki "n" harfinin genisliginde bir tiredir. En az bir
karakter, bosluk, a tire, baska bir bosluk ve en az bir harf daha yazin. Tire, bir kisa
tire ile degistirilecektir.

— Uzun tire, kullandiginiz yazi tipindeki "m" harfinin genisliginde bir tiredir. En az bir
karakter, iki tire ve en az bir karakter daha yazin. iki tire, bir uzun tire ile
degistirilecektir. istisna: karakterler bir tarih veya saat araliginda oldugu gibi sayi
ise, iki tire bir kisa tire ile degistirilir.

Imla ve dil bilgisi denetimi

Varsayilan olarak, her dil icin dort s6zlUk yuklenir: bir imla denetleyicisi, bir dilbilgisi
denetleyicisi, bir heceleme s6zI0gu ve bir es anlamlilar (bu dil icin mevcut oldugu
varsayllarak) s6zlugu. Imla denetleyicisi, belgedeki her kelimenin yUkli sézlikte olup
olmadigini belirler. Dilbilgisi denetleyicisi, imla denetleyicisiyle birlikte calisir.
Yazarken veya baska bir zamanda veya her ikisini de otomatik olarak imla ve dil
bilgisini denetlemeyi secebilirsiniz.

Imla ve dil bilgisi denetimi

Araclar menusiinde, Standart ara¢c cubugunda veya Secenekler iletisim penceresinde
Otomatik Imla Denetimi secildiginde, her sézcik yazildigi gibi kontrol edilir ve
taninmayan soézciklerin altinda dalgali kirmizi bir gizgi gérintr. Eger Yazarken dil
bilgisini kontrol et secenegi de etkinlestiriimisse, hatalar dalgali mavi bir alt
cizgiyle isaretlenir. “Dilbilgisini kontrol etme (sayfa 114)" konusuna bakin.

Herhangi bir zamanda, onerilen sozclklerden birini degistirmek icin secebileceginiz
bir icerik menuUsu (Sekil 71), agmak icin taninmayan bir kelimeye sag tiklayabilirsiniz.
S6zcuk duzeltildiginde, ¢izgi kaybolur. S6zclik dogru ancak soézlikte yoksa, Sozluge
Ekle'yi secebilirsiniz. Listede istediginiz kelime yoksa, imla denetimi penceresini
acmak icin imla Denetimi'ne tiklayin (Sekil 72).

birr

bire

birer

biri

bira

Yoksay

Hepsini Yoksay

Sozllige Ekle

imla Denetimi...

Her zaman diizelt >
Otomatik Dizeltme Secenekleri...
Secim icin Dil Belirle >

Paragraf icin Dil Belirle >

Sekil 71: imla denetimi icerik
menusu
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imla denetimi iletisim penceresini kullanma

Otomatik denetime ek olarak veya bunun yerine belgede (veya metin seciminde)
birlesik bir imla ve dil bilgisi denetimi gergeklestirebilirsiniz. Standart ara¢ cubugunda
Imla Denetimi Yap digmesini tiklayin veya Araclar > Imla Denetimi'ni secin
veya klavyede F7 tusuna basin. Bu, belgeyi veya secimi kontrol eder ve taninmayan
sozcukler bulunursa Yazim Denetimi iletisim penceresini acar. Olasi dil bilgisi
sorunlarini da belirlemek icin Dilbilgisini denetle onay kutusunu secin.

3

= imla Denetimi: Tirkge voX
Metin dili: ab Tiirkce v

Sozliikte yok B Q

birr Bir kere yoksay

Hepsini Yoksay

Sozllide Ekle
Oneriler
bire Diizelt
birer Tumind Diizelt
biri

Otomatik Diizeltmeye ekle
hirn

Dilbilgisini denetle

Yardim Secenekler.. Kapat

Sekil 72: imla denetimi penceresi
imla denetleyicisinin bazi diger 6zellikleri sunlardir:

Metin dili
Imla denetimi icin kullanilacak dil bu acilir listeden secilebilir.

Sozluge bir kelime ekle
imla Denetimi iletisim penceresinde veya icerik menisinde Sézluge Ekle vyi
tiklatarak so6zlige bir sbézcuk ekleyin. Ayni dilde baska bir soézluk
olusturmadiysaniz, so6zcik Standart so6zlige eklenecektir. Yeni bir soézluk
olusturduysaniz, kelimeyi eklemek icin size bir s6zlUk secenegi sunulur.

imla denetimi icin metin secme
Bolum 2'de aciklanan Araglar > Secenekler > Dil Ayarlari > Yazim
Yardimi'ndakine benzer bir iletisim penceresini agmak icin Yazim Denetimi
iletisim penceresindeki Secenekler digmesini tiklatarak buyudk harfleri mi
yoksa sayi iceren sézcUkleri mi kontrol edeceginizi secin.

Ozel sézliikleri yonet

Ayni Secenekler iletisim penceresinde sozlUkler olusturun, dizenleyin veya silin
ve soOzlukteki s6zcukleri duzenleyin.

Belirli paragraflar icin dil belirleme
Birka¢ yontem kullanarak, 6rnegin, Durum Cubugundaki Metin Dili alanina
tiklayarak veya belirli diller icin paragraf bicemleri olusturarak, kontrol edilecek
paragraflar bir dilde (belgenin geri kalanindan farkl olarak) ayarlayin. Daha
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fazla bilgi icin "Yerlesik dil araclarini kullanma", Sayfa 132 veya Writer
Kilavuzuna bakin.

Yazim ve dil bilgisi denetimi secenekleri hakkinda daha fazla bilgi icin Writer
Kilavuzuna bakin.

Dilbilgisini kontrol etme

Herhangi bir dilbilgisi hatasi algilanirsa, bunlarin alti dalgal mavi bir cizgiyle alti cizili
olarak gosterilir. Bir icerik menUtsi acmak icin bu satira sag tiklayin.

icerik menusiindeki ilk girdi, sipheli bozuk gramer kuralini aciklar.

A apple a day. Arl Japple a day.
Bad article? Extra space.
Agiklamalar...
An apple Yoksay
Yoksay Hepsini Yoksay
Hepsini Yoksay imla Denetimi...
Imla Denetimi... Secim icin Dil Belirle b

Secim icin Dil Belirle b . .
Paragraf icin Dil Belirle [
Paragraf igin Dil Belirle b

Sekil 73: Dilbilgisi hatalari icin icerik mentsu

ikinci men( dgesi, tarayicinizi hata hakkinda daha fazla bilgi sunan bir ag sayfasini
acan Aciklamalar olabilir. Sonraki dnerilen dizeltme olabilir. Buna tiklamak, metni
Onerilene doénusturur.

icerik mendsinin Gglnclh bdéluminde, belirtilen hatayr yok saymayl veya imla
Denetimi iletisim penceresini (Sekil 72) acmayi secebilirsiniz. Menunun son
bolumuinde, secim veya paragraf icin dili ayarlayabilirsiniz.

Araclar > Secenekler > Dil Ayarlari > ingilizce Cimle Kontrolii veya Araclar
> Eklenti Yéneticisi > ingilizce yazim sézligi > Secenekler araciigiyla ek dil
bilgisi denetimi kurallari secebilirsiniz. Ayrintilar icin Bolum 2, LibreOffice'i
Ayarlama'ya bakin.

Es anlamlilan ve es anlamlilar sozluklerini kullanma

Kisa bir es anlaml listesine erismek igin, bir kelimeye sag tiklayin ve igerik
menusinde Esanlamlilar'in Uzerine gelin. Alternatif kelimelerin ve ifadelerin bir alt
menisu goruntulenir. Belgede vurgulanan sézcligln veya timcenin yerini almasi icin
alt menudeki bir s6zcik ya da s6zcuk 6begine tiklayin.

Es anlamlilar s6zIUgU, alternatif kelimelerin ve ifadelerin daha kapsamli bir listesini
verir. Esanlamlilar s6zIUgUu kullanmak icin Esanlamhlilar alt menutsinde Esanlamlilar
sO0zlugUne tiklayin. Gegerli dilde bir es anlamlilar s6zligu kurulu degilse, bu 6zellik
devre disi birakilir.
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Otomatik Duzeltmeyi Kullanma

Writer'in Otomatik Dlzeltme islevi, otomatik olarak duzelttigi uzun bir yaygin yazim
yanlislari ve yazim hatalari listesine sahiptir. Ayrica 6zel karakterler, emojiler ve diger
sembolleri eklemek icin kodlar icerir.

Otomatik Duzeltme varsayilan olarak aciktir. Bazi ozelliklerini devre disi birakmak,
digerlerini degistirmek veya tamamen kapatmak isteyebilirsiniz. Otomatik
Duzeltmeyi kapatmak icin Araclar > Otomatik Diuzeltme > Yazarken seceneginin
isaretini kaldirin.

Kendi duzeltmelerinizi veya O0zel karakterlerinizi ekleyebilir veya LibreOffice ile
saglananlar degistirebilirsiniz. Otomatik Duzeltme iletisim penceresini acmak icin
Araclar > Otomatik Duzeltme > Otomatik Duzeltme Secenekleri'ni secin.
Degistir sekmesinde, hangi metin dizilerinin dizeltilecegini ve nasil dluzeltilecegini
tanimlayabilirsiniz. Cogu durumda, varsayilanlar iyidir.

Writer'in belirli bir yazimi degistirmesini durdurmak icin Degistir sekmesine gidin,
kelime ciftini vurgulayin ve Sil'i tiklayin. Listeye yeni bir yazim eklemek icin Degistir
sekmesindeki Degistir ve Ille kutularina yazin ve Yeni'ye tiklayin.

Otomatik Duzeltme'de ince ayar yapmak icin kullanilabilen diger secenekler icin
iletisim penceresinin farkli sekmelerine bakin.

0 ipucu

LibreOffice, Otomatik Duzeltme ile erisilebilen kapsamli bir 6zel karakter
listesine sahiptir. Ornegdin, :smiling: yazin ve Otomatik Dizelt bunu
sununla degistirecektir: ©. Veya, (c) © olarak degistirilecektir. Kendi 6zel
karakterlerinizi ekleyebilirsiniz.

Kelime Tamamlamayi Kullanma

Kelime Tamamlama etkinse, Writer hangi kelimeyi yazdiginizi tahmin etmeye caligir
ve sizin icin kelimeyi tamamlamayi teklif eder. Oneriyi kabul etmek icin Enter'a basin.
Aksi takdirde, yazmaya devam edin.

Kelime Tamamlamayi kapatmak icin Araglar > Otomatik Duzeltme > Otomatik
Duzeltme Secenekleri'ni secin ve Kelime Tamamlama sekmesinde Kelime
tamamlamayi etkinlestir'in secimini kaldirin.

Otomatik Duzelt iletisim penceresinde kelime tamamlamayi 6zellestirme secenekleri
sunlari icerir:
+ Kabul edilen bir kelimenin arkasina otomatik olarak bir bosluk ekleme.

* Yazarken metni tamamlamak vyerine, Onerilen kelimeyi bir ipucu olarak
(kelimenin Uzerinde gezinerek) gosterme.

+ Belgeler Uzerinde calisirken sozcukler eklerken, bunlari daha sonra baska
belgelerde kullanmak uUzere kaydedebilir veya belgeleri kapatirken bunlari
listeden kaldirma secenegini belirleme.

+ Kelime tamamlama icin hatirlanan azami kelime sayisini ve hatirlanacak en
kiiclik kelimelerin uzunlugunu degistirme.

+ Kelime tamamlama listesinden belirli girdileri silme.

« Onerilen bir girisi kabul eden anahtari degistirme; secenekler sag ok, End,
Return (Enter), Bosluk ve Tab tuslandir.
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Not

Otomatik kelime tamamlama, yalnizca bir belgeye ikinci kez bir kelime
yazdiktan sonra gerceklesir.

Otomatik Metin Kullanma

Metni, tablolari, alanlari ve diger 6geleri yeniden kullanmak Uzere depolamak icin
Otomatik Metin'i kullanin ve bunlari kolay erisim icin bir tus kombinasyonuna atayin.

Ornegin, bu ifadeyi her kullandiginizda “Ust Yénetim” yazmak yerine, “Uy” yazip F3
tusuna bastiginizda bu kelimeleri eklemek icin bir Otomatik Metin girisi
ayarlayabilirsiniz.

Bazi metinleri Otomatik Metin olarak saklamak igin:

1) Metni belgenize yazin, ardindan metni secin.
2) Menil cubugunda Araclar > Otomatik Metin'i secin (veya basin Ctr/+F3).

3) Otomatik Metin iletisim penceresinde (Sekil 74), Ad kutusuna Otomatik Metin
icin bir ad yazin. Writer, degistirebileceginiz tek harfli bir kisayol énerecektir.

4) Otomatik Metin girisi icin kategori secin, érnegin Otomatik Metinlerim.

5) iletisim penceresinin altindaki Otomatik Metin dugmesini tiklayin ve
menldden Otomatik Metnin nereye eklendiginden bagimsiz olarak belirli
bicimlendirmeyi korumasi icin Yeni'yi veya Otomatik Metnin ekleme noktasi
etrafindaki mevcut bicimlendirmeyi almasi icin Yeni (yalnizca metin)'yi
secin.

6) Belgenize donmek icin Kapat'l tiklatin.
Otomatik Metin eklemek icin kisayolu yazin ve F3 tusuna basin.

0 ipucu

Otomatik Metin diigmesinin altindaki tek secenek ice aktar ise, Otomatik
Metniniz icin bir ad girmediniz veya belgede secili metin yok.
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Otomatik Metin s K
Giris sirasinda adin geri kalanim dneri olarak gorintile

Ad: | Otomatik Yazi Kisayol: | oo

» Kartvizit (is) (85 x 50)
» Standard
» Yalnizca sablonlar icin

Baglantilar Goreceli Kaydet

Dosya sistemni Internet
Yardim Otomatik Metin Kategorliler Yol... Kapat
ice aktar...

Sekil 74: Otomatik Metin girisi olusturma

Otomatik Metin, alanlara atandiginda 6zellikle gucludar. Daha fazla bilgi icin Writer
Kilavuzu, Bolum 17, Alanlar konusuna bakin.

Secili metnin durumunu degistirme

Metnin bayUk/klclk harf durumunu hizli bir sekilde degistirmek icin onu secin, Meni
cubugunda Bicim > Metin'i secin ve ardindan alt menUtdeki 6gelerden birini secin.
En yaygin olanlar:

« BUYUK HARF, tim harfler bayuk harfle yazilr.
« kucuk harf, hicbir kelime (6zel isimler haric) blyUk harfle yaziimaz.

« Cumle yapisi, yalnizca ilk kelimenin buyUk harfle yazilir (6zel isimlerle
birlikte).

* Her Kelimeyi Buyuk Harf Yap, her kelimenin ilk harfi bayik harfle yazilir.

« Kucuk boyutlu buyuk harfler, tium harfleri kictltilmus yaz tipi boyutunda
buyuk harf yapar.

Writer'in, evrensel olarak standartlastirimamis kurallarla tanimlanan belirli alt
kiimeler disinda tim kelimelerin blyldk harfle yazildigi Baslik Durumu yapmak icin
otomatik bir yolu yoktur. Ancak, Her Kelimeyi Buyuk Harf Yap' kullanabilir ve
ardindan buyuk harfle yazilmasini istemediginiz kelimeleri geri yukleyebilirsiniz.

Metni bicimlendirme

Metni iki sekilde bicimlendirebilirsiniz. Ayrintilar icin Writer Kilavuzu, Bolum 4, Metni
Bicimlendirme konusuna bakin.

Dogrudan (veya elle) bicimlendirme
Bicimlendirmeyi dogrudan belirli paragraflara, karakterlere, sayfalara,
cercevelere, listelere veya tablolara uygular. Ornegin, bir kelime secebilir,
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ardindan metni kalin veya italik olarak bicimlendirmek icin Bicimlendirme arac
cubugundaki bir digmeye tiklayabilirsiniz.

Bicemler
Bicimlendirme seceneklerini barindirirlar. Ornegin, bir paragraf bicemi, yaz tipi
ve boyutu, paragraflarin girintili olup olmayacagi, satirlar arasindaki bosluk,
paragraflarin sayfada nasil hizalanmasi gerektigi gibi cok sayida ayari tanimlar.

Bicemleri kullanmaniz siddetle tavsiye edilir

Writer, bicem tabanh bir programdir. Bicemler ayni anda tum bicim gruplarini
uyguladigindan, bir belgeyi tutarh bir sekilde kolayca bicimlendirebilir ve tim
belgenin bicimlendirmesini minimum c¢abayla degistirebilirsiniz. Ayrica, LibreOffice
farkinda olmasaniz bile bircok islem icin bicemleri kullanir. Ornegin, Writer bir
icindekiler tablosunu derlerken baslik bicemlerine (veya belirttiginiz diger bicemlere)
gavenir.

Writer alti tur bicem tanimlar: paragraf, karakter, cerceve, sayfa, liste ve tablo. Bu
kitaptaki Bolum 3, Bicemler ve Sablonlar'a bakin ve ayrica Writer Kilavuzu'na
basvurun.

Bicemleri kullanarak paragraflari bicimlendirme
Bicemler paragraflara cesitli sekillerde uygulanabilir:

« Bicimlendirme ara¢ cubugunun sol ucundaki Bicemler acilir secim listesi
+ Kenar Cubugundaki bicemler paneli
« Menil cubugundaki Bicemler menisul (ortak bicemlerle sinirlidir)

e Ctrl+1 ile Ctrl+5 arasi (Baslik 1'den Baslik 5'e kadar olan paragraf bicemleri)
kisayol tuslan

Ayrica Gorunum > Arac¢ Cubuklan > Bicimlendirme (Bicemler) 04gesini
kullanarak bir Bicimlendirme (Bicemler) ara¢ cubugu da acabilirsiniz (Sekil 75).

Az | Metin Govdesi ~ | A A  H H H Ay Q </q A E S <> A = = = i=

Sekil 75: Bicimlendirme (Bicemler) ara¢c cubugu

Paragraflan dogrudan bicimlendirme

Bicimlendirme ara¢ cubugundaki digmeleri ve Kenar Cubugu'nun Ozellikler
sekmesinin Paragraf panelini kullanarak bircok dogrudan bicimi paragraflara elle
uygulayabilirsiniz. Standart bir kurulumda tim dudgmeler gérinmez, ancak arag
cubugunu dizenli olarak kullandiklarinizi icerecek sekilde 6zellestirebilirsiniz. Bu
dugmeler ve bicimler sunlari icerir:

« Paragraf Bicemlerini Ayarla

+ Madde imleri Acik/Kapali (madde imi bicemleri paleti ile)

* Numaralandirma Acik/Kapali (numaralandirma bicemleri paleti ile)

+ Sola Hizala, Ortaya Hizala, Sada Hizala, iki Yana Hizalanmis

+ Uste Hizala, Dikey Ortala, Alta Hizala

« Satir Arahgi (1, 1.15, 1.5, 2 veya 6zel bosluk arasindan secim yapin)

« Paragraf Araligini Artir, Paragraf Araligini Azalt

« Girintiyi Artir, Girintiyi Azalt, Asili Girinti

» Paragraf (Paragraf iletisim penceresini acmak icin)
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« Satir Araligini Ayarla
Not

Dogrudan bicimlendirme (elle bicimlendirme de denir) bicemleri gecersiz
kilar. Bu, yeni bir bicem uygulandiginda, dogrudan bicimlendirmenin
kaldirilmadigi ve yine de gorintulenen bicimi belirledigi anlamina gelir.

Dogrudan bicimlendirmeyi kaldirma

Dogrudan bicimlendirmeyi kaldirmak icin metni secin ve Menl cubugunda Bicim >
Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle'yi secin veya sag tiklayip icerik mentsinde
Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle'yi secin ya da klavyede Ctr/+M tuslarina basin
ya da Bicimlendirme ara¢ cubugunda Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle
simgesini secin.

Not

Dogrudan bicimlendirmeyi temizlerken, metin bicimlendirmesi, varsayilan
paragraf bicemine veya varsayilan karakter bicemine degil (bu bicemler
metne gercekten uygulanmadikca) uygulanan paragraf ve karakter
bicemine donecektir.

Bicemleri kullanarak karakterleri bicimlendirme

Bir karakter bicemi uygulamak icin, karakterleri veya sdzcukleri isaretleyin ve Kenar
Cubugundaki Bicemler sekmesinin Karakter Bicemleri panelinden, Menu ¢cubugundaki
(sinirli) Bicemler mendlstnden veya sag tiklama icerik mentslinden secilen karakter
bicemini uygulayin (sinirlh).

Karakterleri dogrudan bicimlendirme

Bu boélimde anlatildigl gibi karakterleri dogrudan bicimlendirmek yerine karakterleri
mumkun oldugunca bicimlendirmek icin bicemler kullanmaniz énerilir.

Bicimlendirme arac cubugundaki digmeleri ve Kenar Cubudu'nun Ozellikler
sekmesinin Karakter panelini kullanarak bircok bicimi dogrudan karakterlere
uygulayabilirsiniz. Standart bir kurulumda tim dugmeler gérinmez, ancak arag
cubugunu duzenli olarak kullandiklarinizi icerecek sekilde o6zellestirebilirsiniz. Bu
dagmeler ve bicimler sunlari icerir:

* Yazi Tipi Adli, Yazi Tipi Boyutu

« Kalin, italik, Alti Cizili, Ust Cizili, Cift Alti Cizili, Usti Cizili, Anahat

« Alt/Ust simge

» Buyuk/kuguk harf

* Yaz Tipi Boyutunu Artir, Yazi Tipi Boyutunu Azalt

* Yazi Tipi Rengi (bir renk paleti ile)

» Arka Plan Rengi (bir renk paleti ile)

* Vurgulama (bir renk paleti ile)

Not

Dogrudan paragraf bicimlendirmenin gecerli paragraf bicemini gecersiz
kilmasi gibi, karakterlere dogrudan karakter bicimlendirmesi uygulamak
da gecerli karakter biceminin bicimlendirmesini gecersiz kilar.
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Tablolari bicimlendirme

Bir Writer belgesindeki tablolar, LibreOffice Calc'daki hesap tablolariyla ayni
bicimlendirme 6geleri grubunu paylasir.

Tablo bicemleri uygulamak icin, bicimlendirilecek tabloya tiklayin ve Kenar
Cubugu'nun Bicemler panelinin Tablo Bicemleri sekmesinde listelenen bir biceme cift
tiklayin. Alternatif olarak, bicimlendirilecek tabloya tikladiktan sonra Menu
cubugunda Tablo > Bicemleri Otomatik Bicimlendir'i secin ve acilan pencereden
bir bicem secin. Daha fazla bilgi icin, Writer Kilavuzu, Bolum 13, Veri Tablolarina
bakin.

Otomatik bicimlendirme

Otomatik Duzeltme iletisim penceresinin Secenekler ve Yerellestiriimis Secenekler
sekmelerinde (Araclar > Otomatik Duzeltme > Otomatik Duzeltme
Secenekleri) yapilan secimlere gore Writer'i yazarken belgenin bolumlerini otomatik
olarak bicimlendirecek veya duzeltecek sekilde ayarlayabilirsiniz.

Secenekler sekmesindeki otomatik bicimlendirme, URL tanimayl, madde isaretli ve
numarall listeleri, her cimlenin ilk harfini buyuk harf yapmayi ve sozcuklerdeki ilk iki
buyuk harfi duzeltmeyi icerir.

Bir tire (-), yildiz (*) veya arti isareti (+) ve ardindan paragrafin basinda bir bosluk
veya sekme yazdiginizda madde isaretli bir liste olusturulur. Paragrafin basinda bir
nokta (.), ardindan bir bosluk veya sekme gelen bir sayl yazdiginizda,
numaralandiriimis bir liste olusturulur.

Yerellestirilmis Secenekler sekmesi tirnak isaretleri ve kesme isaretlerinin (tek bir
kapanis alintisi gibi goértinen) bicimlendirmesini kontrol eder. Cogu yaz tipi kivrik
tirnak isaretleri ("akilh tirnaklar" olarak da bilinir) icerir, ancak bazi amaclar icin
(enlem ve boylam dakika ve saniyelerini isaretlemek gibi) bunlar duz tirnak olarak
bicimlendirmek isteyebilirsiniz.

Diiz tirnak Akilll Tirnaklar

1 mnn L 7 4N

0 ipucu

Belgenizde beklenmedik bicimlendirme degisikliklerinin meydana geldigini
fark ederseniz, bunun nedeninin aranacagdi ilk yerdir. Genellikle Duzenle
> Geri Al (Ctrl+Z) sorunu giderir.

Bicemlerle listeler olusturma

Bicemleri kullanarak listeler olusturma hakkinda daha fazla bilgi icin, Writer Kilavuzu,
Bolum 12, Listeler: Ipuclarn ve Puf Noktalari'na bakin.

Madde imli ve numarali listeler olusturma

MUmkUn oldugunda, madde imli (sirasiz) ve numarah (siral) listeler olusturmak icin
paragraf bicemlerini kullanin. Writer, bu amac¢ icin iki takim paragraf bicemiyle
birlikte gelir. Ancak, bu bicemlerin, madde imi turt veya sayilarin konumu gibi
ayarlar icin secenekleri yoktur. Bu ayarlar, paragraf bicemlerinden farkli bir bicem
tard olan liste bicemlerinden gelir. Bunlari su sekillerde birlikte kullanmaniz dnerilir:

+ Madde imli listeler olusturmak icin Liste 1, Liste 2, Liste 3 vb. paragraf
bicemlerini kullanin. Bu bicemler, Madde Imi listesi bicemlerini kullanir.
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* Numaralandiniimis listeler olusturmak icin Numaralandirma 1,
Numaralandirma 2, Numaralandirma 3 vb. paragraf bicemlerini kullanin. Bu

bicemler, Numaralandirma 1, Numaralandirma 2, vb. adl liste bicemlerini
kullanir.

Bu paragraf bicemlerinden birine bir liste bicemi atamak icin Kenar Cubugu'ndaki
Bicemler paneline gidin, kullanmak istediginiz paragraf bicemine sag tiklayin ve
ardindan Degistir'i secin. Paragraf Bicemi iletisim penceresindeki Anahat ve Liste
sekmesinde, Liste bicemi acilir listesinde uygun liste bicemini secin (Sekil 76).

Liste 1 Basla ve Liste 1 Son gibi paragraf bicemleri, listenin basindaki veya sonundaki

ogeler icin belirli 6zellikleri (paragraflar arasindaki bosluk gibi) ayarlamaniza olanak
tanir.

Not

Liste bicemleri kendi baslarina kullanilmak UGzere tasarlanmamistir. Bunun
yerine, paragraf bicemlerine eklenecek sekilde tasarlanmistir.

H‘ Paragraf Bicemi: Metin Gévdesi ~ o~ X

Dilzenleyici Girintiler ve Araliklar Hizalama Metin Akisi Yazi Tipi Yazi Tipi Efektleri
Konum Vurgulama Sekmeler Gomme Harf Alan Seffafiik Kenarlik Kosul Ana Hat ve Liste
Ana hat
Anahat diizeyi: Metin Gowvdesi

Liste Bicemini Uygula
Liste bicemi: Liste Yok

Satir Numaralama

Bu paragrafin da s Liste Yok

Bu satirda tekrar k Madde !ml B
Madde Imi =

Madde imi
mMadde Imi [52
Madde imi
Mumaralandirma 123
MNumaralandirma ABC
Numaralandirma IVX
MNumaralandirma abc

D T P N TPy

Yarcim sifirla Uygula Ust Ogeye sifirla iptal et Tamam

Sekil 76: Paragraf bicemine liste bicemi atama

Bicemleri kullanarak ic ice listeler olusturma

Paragraf bicemleriyle, bir anahatta oldugu gibi, liste 6gelerinin altlarinda alt 6gelere
sahip oldugu ic ice listeleri kolayca olusturabilirsiniz. Bu, ek seviyeler icin ayarlarin
belirlenmesini gerektirir. Bunu yapmak icin, Kenar Cubugundaki Bicemler panelinde,
liste bicemine (paragraf bicemine degil) sag tiklayin, Degistir'i secin ve Ozellestir
sekmesini kullanarak her bir dizeyin nasil etiketlenecegini belirtin. Ayrica, Konum

sekmesinde her seviye icin konumu ve araligi belirtin. Detaylar icin Writer
Kilavuzu'na bakin.

ic ice listeler olusturduktan sonra, bir 6genin hiyerarsisini kolayca degistirebilirsiniz.
Bir dgeyi bir seviye dusurmek icin, imleci satirn basina (madde iminden veya

numaradan sonra) getirin ve Tab tusuna basin. Bir dgeyi bir seviye yukseltmek icin,
Shift+Tab tusuna basin.
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Dogrudan bicimlendirme ile listeler olusturma

Madde imli ve numarali listeler olusturma
Madde imleri ve sayilar elle U¢ sekilde uygulanabilir:

« Metni otomatik bicimlendirmek icin Otomatik Dizelt'i yukarida aciklandigi gibi
kullanin

« Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Sirasiz Listeyi A¢/Kapat ve Sirah Listeyi
Ac/Kapat dugmelerini kullanin

+ Kenar Cubugunun Ozellikler sekmesinin Paragraf panelini kullanin

Madde isaretleri ve numaralandirma Onceden secilmis metne veya siz yazarken
uygulanabilir.

0 ipucu

Bu sekilde uygulanan madde isaretleri ve numaralandirma, Menu
cubugundaki Bi¢cim > Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle ile veya
Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle
simgesiyle veya Ctrl+M kisayolu kullanilarak kaldirlamaz. Bunun yerine,
Bicimlendirme ara¢ c¢ubugundaki veya Kenar Cubugunun Ozellikler
sekmesindeki ilgili dugmeler arasinda gecis yapilarak kapatilir veya
secilen metinden kaldirlir.

ic ice listeler olusturma

Ogeleri listede yukari veya asadi tasimak, alt dgeler olusturmak, madde imleri
bicemini degistirmek ve daha ayrintih kontroller iceren Madde imleri ve
Numaralandirma iletisim penceresine erismek icin Madde imleri ve Numaralandirma
arag cubugundaki digmeleri kullanin. Ara¢ cubugunu gérmek icin Gorinim > Arag
Cubuklarn > Madde Imleri ve Numaralandirma menudsunu kullanin.

Not

Numaralandirma veya madde isaretleri, uygunsuz buldugunuz bir sekilde
otomatik olarak uygulaniyorsa, Araclar > Otomatik Duzelt > Yazarken
seceneginin isaretini kaldirarak bunlar gecici olarak kapatabilirsiniz.

Kenar Cubugunun Ozellikler bélimiindeki Sirasiz Listeyi Ac¢/Kapat ve Sirali
Listeyi Ac/Kapat digmeleri de ic ice listeler olusturmak icin kullanilabilir. Madde
imleri ve Numaralandirma iletisim penceresine erismek icin ilgili digmenin yanindaki
asagl oka tiklayin, ardindan Daha Fazla Madde imi/Numaralandirma'y: tiklayin.
Ancak Kenar Cubugu, Madde imleri ve Numaralandirma ara¢ cubugunda oldugu gibi,
listedeki 6gelerin yUkseltilmesi ve dusurtlmesi icin araclar icermez.

Sekme duraklarini ve girintileri ayarlama

Yatay sekme duraklarini cetvel gosterir. Tanimladiginiz tim sekme duraklari,
varsayllan sekme duraklarinin Uzerine yazacaktir. Sekme ayarlari, tam paragraflarin
girintisini (Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt
digmelerini kullanarak) ve bir paragrafin bdélimlerinin girintisini (klavyede Tab
tusuna basarak) etkiler.

Belgeleri baska kisilerle paylasiyorsaniz, varsayilan sekme araligini kullanmak
bicimlendirme sorunlarina neden olabilir. Varsayilan sekme araligini kullanir ve
ardindan belgeyi farkh bir varsayilan sekme araligi secen baska birine génderirseniz,
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sekmeli kisimlar diger kisinin ayarlarini kullanacak sekilde degisir. Varsayilanlari
kullanmak yerine, bu bélimde aciklandigi gibi kendi sekme ayarlarinizi tanimlayin.

Bir veya daha fazla secili paragraf icin girintileri ve sekme ayarlarini tanimlamak igin
sag tiklayin ve Paragraf > Paragraf'i secin. Paragraf iletisim penceresinde,
Sekmeler sekmesine gidin.

Daha iyi bir strateji, paragraf bicemi icin sekmeler tanimlamaktir. Bu, Paragraf Bicemi
iletisim penceresinin Sekmeler sekmesinde yapilir.

0 ipucu

Bir sayfadaki 6geye bosluk eklemek icin sekmelerin kullaniimasi
Oonerilmez. Neyi yapmaya calistiginiza bagh olarak, bir tablo veya cerceve
daha iyi bir secim olabilir.

Varsayilan sekme durdurma araligini degistirme

Uyari

Varsayllan sekme ayarinda yapilan herhangi bir degisiklik, daha sonra
actiginiz herhangi bir belgedeki mevcut varsayilan sekme duraklarinin yani
sira degisikligi yaptiktan sonra eklediginiz sekme duraklarini da etkiler.

Varsayillan sekme duragi araliklarinin araligini ayarlamak icin Araclar > Secenekler
> LibreOffice Writer > Genel sayfasina gidin.

Ayarlar

Olgd birimk  |mm v

s

Sekme duraklare (12 -

Sekil 77: Varsayilan bir sekme durdurma araligi se¢cme

Sekme duraklan ve cetveller icin olcu birimlerini
degistirme
Birimler listesini agcmak icin cetvele sag tiklayarak gecerli belgedeki cetvellerin 6lcU

birimini degistirin. Cetveli o birime degistirmek icin bunlardan birine tiklayin. Secilen
ayar yalnizca o cetvel icin gecerlidir.

Milimetre
Santimetre
Ing

Mil

Mokta

Pika
Karakter

Cizgi

Sekil 78: Cetvel icin 6l¢cl birimini degistirme
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Sozcukleri heceleme

Bir satirn sonundaki sozcukleri iki sekilde heceleyebilirsiniz: Writer'in bunu otomatik
olarak yapmasina izin verin (bicemleri ve heceleme so6zltklerini kullanarak) veya
gerektiginde elle tire ekleyin. Veya, hic hecelememeyi secebilirsiniz.

Bicemleri kullanarak otomatik heceleme
Sdzcuklerin otomatik hecelenmesini acmak veya kapatmak icin:

1) Kenar Cubugundaki Bicemler sekmesinde Paragraf Bicemleri'ne gidin,
Varsayilan Paragraf Bicemi'ne (veya kullanmak istediginiz baska bir biceme)
sag tiklayin ve Duzenle'yi secin.

2) Paragraf Bicemi iletisim penceresinde (Sekil 79), Metin Akisi sekmesine gidin.

3) Heceleme altinda, Otomatik olarak secenegini secin veya secimini kaldirin.
Otomatik heceleme acikken, ne zaman gerceklesecegine iliskin Olcutleri de
ayarlayabilirsiniz. Kaydetmek icin Tamam'i tiklayin.

Not

Varsayllan Bicem paragraf bicemi icin hecelemeyi acmak, Varsayilan
Bicemi temel alan diger tim paragraf bicemlerini etkiler. Hecelemenin
etkin olmamasi icin diger bicemleri tek tek degistirebilirsiniz; 6érnegin,
basliklarin hecelenmesini istemeyebilirsiniz.

Varsayilan Biceme dayali olmayan bicemler etkilenmez. Varsayilan Bicem
disindaki bicemlere dayali bicemler hakkinda daha fazla bilgi icin Bolum 3,
Bicemler ve Sablonlar'a bakin.

E Paragraf Bicemi: Metin Govdesi s X

Konum vurgulama sekmeler Gémme Harf Alan seffafhik Kenarhik Kosul Ana Hat ve Liste
Dlzenleyici Girintiler ve Arahiklar Hizalama Metin Akisi Yazi Tipi Yaz Tipi Efektleri
Heceleme Sonlandirmalar
Otomatik olarak Ekle
BUOYUKHARF teki kelimeleri heceleme

2 -+ Satir sonundaki karakterler
2 -+ Satir basindaki karakterler
[s] -+ Ardisik tire cizgilerinin azami sayisi
secenekler
Sonraki paragraf ile birlikte tut
Artik satir kantrol( 2 -+ satirlar

Tek kalan satirlann kontrolt 2 -+ satirlar

Sekil 79: Paragraf biceminde otomatik hecelemeyi acma

Yazim Yardimi ile hecelemeyi ayarlama

Ayrica, heceleme seceneklerini Araglar > Secenekler > Dil Ayarlari > Yazim
Yardimi sayfasini kullanarak da ayarlayabilirsiniz. Bu secenekler, bir paragraf
biceminde belirli bir ayar olmadiginda uygulanir.

iletisim penceresinin alt kisminda bulunan Secenekler kutusunda, heceleme
ayarlarini bulmak icin asagi kaydirin.
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Secenekler

1

Yazarken dilbilgisi denetimi yap

Blylk harfli sézclklen denetle

Rakamh sézclikleri denetle

Ozel bélgeleri denetle

Hecelemek icin minimum karakter sayisi: 5

Sekil 80: Heceleme seceneklerini ayarlama

Heceleme icin asgari karakter sayisini veya satir sonundan oOnceki veya sonraki
asgari karakter sayisini degistirmek icin 6geyi secin ve ardindan Secenekler
boliminde Duzenle digmesini tiklayin.

Not

Yazma Yardimlari'nda ayarlanan tireleme secenekleri, yalnizca paragraf
bicemleri araciligiyla heceleme aciksa etkilidir.

Elle heceleme

Bir satinn sonunda yalnizca belirli bir sézcigin hecelenmesini istediginizde
sozcukleri el ile tireleyin. Metin eklediginizde veya sildiginizde veya kenar bosluklarini
veya yazl tipi boyutunu degistirdiginizde sbézcuk artik satirin sonunda olmasa bile
gorunur kalacak normal bir kisa cizgi kullanmayin. Bunun yerine, vyalnizca
gerektiginde goérinen yumusak bir tire kullanin.

Bir kelimenin icine bir yumusak tire eklemek icin tirenin gériinmesini istediginiz yeri
tiklayin (gerektiginde) ve Ctri+tire tuslarina basin veya Ekle > Bicimlendirme

Isareti > Yumusak Tire Ekle'yi kullanin. Sézcik satirin sonunda oldugunda, bu
paragraf icin otomatik heceleme kapatilsa bile, bu konuma tire eklenir.

Sayfalan bicimlendirme

Writer'daki her sayfa bir sayfa bicemine dayanir. Sayfa bicemleri, sayfa boyutu, kenar
bosluklari, Gst bilgiler ve alt bilgiler, kenarliklar, arka planlar vb. dahil olmak Gzere
temel dizeni tanimlar. Bu ayarlarda yapilan degisiklikler sayfa bicemini otomatik
olarak degistirir. Bu, paragraf bicemlerinin aksine, bu ayarlarin tek tek sayfalan
dogrudan bigcimlendirmek icin kullanilamayacagi anlamina gelir.

Diger bicemlerde oldugu gibi Writer bir dizi sayfa bicemiyle birlikte gelir. Bu bicemleri
degistirebilir veya yenilerini olusturabilirsiniz. Varsayilan Bicem sayfa bicemi, baska
bir sayfa bicemi belirtilmediginde kullanilir.

Sayfa bicemlerine ek olarak, cesitli o6zellikler sutunlar, cerceveler, tablolar ve
boélimler dahil olmak Uzere sayfa dlzenlerini daha fazla kontrol etmenizi saglar. Daha
fazla bilgi icin, Writer Kilavuzu'nda Bolum 5, Sayfalari Bicimlendirme: Temel Bilgiler
ve Bolum 6, Sayfalar Bicimlendirme: Gelismis'e bakin.

0 ipucu

Araclar > Secenekler > LibreOffice > Uygulama Renkleri'nde metin,
nesne, tablo ve bolum sinirlarini ve Araclar > Secenekler > LibreOffice
Writer > Bicimlendirme Yardimi'nda paragraf sonlarini, sekmeleri,
sonlandirmalari ve diger 6geleri gosterirseniz sayfa dizeni genellikle daha
kolaydir.
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Ust bilgi ve alt bilgi olusturma

Ust bilgi, sayfanin Gst kisminda kenar boslugunun Uzerinde gérinen bir alandir.
Sayfanin alt kisminda kenar boslugunun altinda bir alt bilgi gértunur. Sayfa numarasi
gibi bilgiler, sayfa biceminin Ust bilgisine veya alt bilgisine yerlestirilir. Bu bilgi daha
sonra ayni sayfa bicemine sahip her sayfada goruntulenir (sayfa bicemi ilk sayfa
veya sol ve sag sayfalar icin ayri ayarlar belirtmedigi surece).

Ust bilgi veya alt bilgi ekleme
Bir Ust bilgiyi birkac sekilde ekleyebilirsiniz. iste en kolayi:

« Ust bilgi veya Alt bilgi isaretcisinin gérinmesi icin Ust kenar boslugunun
Ustiine (veya alt kenar boslugunun altina) tiklayin (Sekil 81) ve ardindan +
isaretine tiklayin.

Jules Verne-80 Giinde Deyr-i Alem (Kisa Ozeti)

Bay Fogg zengin ve kimsesizdir. Soyulan banka tizerine arkadaslaryla ideaya
girer ve 80 giinde diinyay: dolasacagni iddia eder.

Sekil 81: Metin alaninin dstundeki ust bilgi isaretcisi

Bir Ust bilgi/alt bilgi olusturulduktan sonra, isaretci Uzerinde bir asagi ok belirir. Ust
bilgi ile calismak amaciyla secenekler menusinu acmak icin bu oka tiklayin (Sekil
82).

Alternatif olarak, Ekle > Ust Bilgi ve Alt Bilgi > Ust Bilgi > Varsayilan Sayfa
Bicemi'ni (veya Varsayllan Sayfa Bicemi degilse baska bir sayfa bicemi)
secebilirsiniz.

ﬂ

777777777777777777777 ﬂlu;t Bilgi (Varsayilan Sayfa Bigemi} «
Jules-Verne-80-Giinde-Deyr-i-Alem-(Kisa-Ozeti)- | (i Az Gl

Kenarlik ve Arkaplan...

Bay-Fogg-zengin-ve-kimsesizdir.-Soyulan-banka-iizerine-arka  ust siliyisil...
girer-ve-80-giinde-diinyay1-dolasacagini-iddia-eder. Sayfa Numarasi Ekle
— Sayfa Sayisini Ekle
Burlington-Gardens'teki-Saville-row'un-7-numarali-evinde, bir Ingiliz-centilmen

Sekil 82: Ust bilgi mendisii

Sag ve sol sayfalarda farkl st bilgiler gosterme

Sayfa bicemleri, sola ve saga bakan sayfalarin aynalanmasi veya yalnizca sag
(bélumlerin ilk sayfalari genellikle yalnizca sag sayfa olarak tanimlanir) veya yalnizca
sol sayfa olacak sekilde ayarlanabilir. Yansitilmis sayfalar veya sag ve sol sayfalar igin
ayarlanmis bir sayfa bicemine bir Ust bilgi eklediginizde, Ust bilginin iceriginin tim
sayfalarda ayni olmasini veya sag ve sol sayfalarda farkli olmasini saglayabilirsiniz.
Ornegin, sayfa numarasini sol sayfalarin sol kenarina ve sag sayfalarin sag kenarina
koyabilir, belge bashgini yalnizca sag sayfaya koyabilir veya baska degisiklikler
yapabilirsiniz.
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Ust bilgi ve alt bilgi gériiniimiinii belirleme

Bir Ust bilgiyi bicimlendirmek icin (alt bilgi icin benzer ayarlar kullanin), Sekil 82'de
gosterilen menuden Ust bilgiyi Bicimlendir'e tiklayabilir veya Bicim > Sayfa
Bicemi, Ust bilgi sekmesine gidebilirsiniz. Her iki ydontem de sizi Sayfa Bicemi iletisim
penceresindeki ayni sekmeye goturur.

Burada sol ve sag sayfalardaki Ust bilgilerin ayni mi yoksa farkli mi olacagini
belirtebilirsiniz. Ayrica, ilk sayfanin Ust bilgisi olacak mi veya diger sayfalardan farkl
bir Gst bilgisi mi olacagini belirtebilirsiniz.

Bu iletisim penceresinde ayrica Ust bilgiyi acabilir veya kapatabilir, kenar bosluklarini
ayarlayabilir ve Ust bilgi ile belge metni arasindaki boslugu ayarlayabilirsiniz.

Sayfa Bicemi: Varsayilan Sayfa Bicemi o A X

Dizenleyici | Sayfa Alan | Seffaflik | Bashk Dipnot Kenarlik | Sltunlar Dipnot
Ust bilgi

Ust bilgide

Sol ve sag sayfalarda aymn icerik

Ayni icerik ilk sayfada

Sol bosluk: 0,00 cm —+
Sad bosluk: 0,00 cm -+ ‘ ‘
Bosluk: 0,50 cm — 4+
Dinamik bosluk kullan
Yikseklik: 0,10 cm -+

Yuksekligi otomatik olarak ayarla

Daha fazla...

Yardim sifirla Uygula iptal et Tamam
Sekil 83: Sayfa Bicemi iletisim penceresi, Ust bilgi sekmesi

Ust bilgi ve alt bilgilere belge baslgi ekleme

Belge basligi gibi bilgiler genellikle st bilgi veya alt bilgiye eklenir. ideal olani bu
Ogeleri alan olarak eklemektir. Bu sekilde, bir sey (ad gibi) degisirse, Ust bilgiler ve
alt bilgiler otomatik olarak glncellenir. Belge basligini Gst bilgiye eklemek igin
alanlari kullanmanin yaygin bir yontemi asagida verilmistir:

1) Dosya > Ozellikler'i secin. Aciklama sekmesinde, belgeniz icin bir bashk
yazin ve Tamam digmesini tiklayin.

2) imleci sayfanin tst kismindaki Ust bilgi alanina yerlestirin.

3) Ekle > Alan > Bashik'i secin. Baslik gri bir arka planda gorunebilir. Arka plan
yazdirildiginda gosteriimez ve Araclar > Secenekler > LibreOffice >
Uygulama Renkleri'nden kapatilabilir.

Ust bilgiler, alt bilgiler ve alanlar hakkinda daha fazla bilgi icin Writer Kilavuzu'na
bakin.

Sayfalari numaralandirma

Sayfa numarasinin goruntilenmesi
Sayfa numaralarini otomatik olarak gorunttlemek icin:

1) “Ust bilgi ve alt bilgi olusturma (sayfa 126)” bélimiinde aciklandigi gibi bir st
bilgi veya alt bilgi ekleyin.
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2) imleci sayfa numarasinin gérinmesini istediginiz Gst bilgi veya alt bilgiye
yerlestirin ve Ekle > Sayfa Numarasi'ni secin.

3) Dilerseniz sayinin hizalamasini (sol, sag veya orta) degistirin.

Toplam sayfa sayisini dahil etmek
Toplam sayfa sayisini dahil etmek icin ("sayfa 1/12"deki gibi):

1) “Sayfa” kelimesini ve bir bosluk yazin, ardindan yukaridaki gibi sayfa
numarasini girin.

2) Bosluk cubuguna bir kez basin, "/" karakterini ve bir bosluk yazin, ardindan
Ekle > Alan > Sayfa Sayisi'ni secin.

Not

Sayfa Sayisi alani, belgenin Ozellikler iletisim penceresinin (Dosya >
Ozellikler) Jstatistikler sekmesinde gosterildigi gibi belgedeki toplam
sayfa sayisini ekler. Belgenin herhangi bir yerinde sayfa numaralandirmayi
yeniden baslatirsaniz, toplam sayfa sayisi istediginiz gibi olmayabilir. Daha
fazla bilgi icin Writer Kilavuzu'na bakin.

Sayfa numaralandirmayi yeniden baslatma

Genellikle, 6rnegin bir baslik sayfasini veya igindekiler tablosunu takip eden sayfada,
sayfa numaralandirmasini 1'den yeniden baslatmak isteyebilirsiniz. Ayrica birgok
belgenin “06n maddesi” (icindekiler gibi) Romen rakamlariyla numaralandiriimis ve
belgenin ana godvdesi 1 ile baslayan Arap rakamlariyla numaralandiriimistir. Sayfa
numaralandirmayi yeniden baslatmak icin:

imleci yeni sayfanin ilk paragrafina yerlestirin.
1) Bicim > Paragraf'i secin.

2) Paragraf iletisim penceresinin Metin Akisi sekmesinde (Sekil 79, sayfa 124),
Sonlandirmalar alaninda Ekle'yi secin ve ardindan Sayfa bicemi ile'yi secin
ve kullanilacak sayfa bicemini belirtin.

3) Baslamak icin sayfa numarasini belirtin ve ardindan Tamam'i tiklayin.

o ipucu

Bu, sayfa numarasi 1'den buylk olan bir belgenin ilk sayfasini
numaralandirmak icin de kullanishdir.

Satir numaralandirma

Kenar boslugundaki satir numaralari genellikle yasal belgelerde, siirlerde ve
programlama kodu listelerinde kullanilir. Writer, bir belgenin tamamina veya secilen
paragraflara satir numaralari ekleyebilir. Belgeyi yazdirdiginizda satir numaralari
dahil edilir.

Kac satinn numaralandirilacagini (6rnegin, her satirda veya her onuncu satirda),
numaralandirma tdrund ve sayilarin her sayfada yeniden baslayip baslamayacagini
secebilirsiniz.

Bir belgeye satir numaralari eklemek icin Araglar > Satir Numaralandirma'yi
secin ve Satir Numaralandirma iletisim penceresinin sol Ust kosesindeki
Numaralandirmayi goster secenegini secin. Ardindan istediginiz secenekleri secin
ve Tamam'i tiklayin.
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Ayrica satir numaralandirma iceren bir paragraf bicemi olusturabilir ve bunu satir
numaras! eklemek istediginiz paragraflara uygulayabilirsiniz. Ornegin, bir belgedeki
ornek kod satirlarini numaralandirmak icin muhtemelen normal metinden farkh bir
yazi tipi veya girinti kullanmak isteyeceksiniz.

Sayfa kenar bosluklarini degistirme

Sayfa kenar bosluklarini ¢ sekilde degistirebilirsiniz:

« Sayfa cetvellerini kullanma—hizli ve kolaydir, ancak hassas kontrole izin
vermez.

« Sayfa Bicemi iletisim penceresini kullanarak—iki ondallk basamaga kadar
hassasiyetle kenar bosluklari belirtebilirsiniz.

« Kenar Cubugunun Sayfa sekmesini kullanma.

Uyari

Kenar bosluklarini degistirdiginizde sayfa bicemi de degisir ve degistirilen
kenar bosluklari bu bicemi kullanan tum sayfalara uygulanir.

Cetvelleri kullanarak kenar bosluklarini degistirmek icin:

1) Cetvellerin gri bolimleri kenar bosluklaridir. Fare imlecini gri ve beyaz
bélumler arasindaki cizginin Uzerine getirin. Isaretci cift basl bir oka déntsur
ve mevcut ayari bir arac ipucunda goruntuler.

2) Sol fare dugmesini basili tutun ve kenar boslugunu hareket ettirmek icin fareyi
surukleyin.

Uyari

Cetveldeki iki klcuk gri ucgen, paragraflari girintilemek icin kullanihr.
Sekilde 84'te gosterilen cift bash oklar, kenar bosluk isaretcilerini hareket
ettirmek icin dogru konumda gdsterilen fare imlecleridir. Ucgenler ve oklar
genellikle ayni yerde oldugundan, sayfa kenar bosluklarini degistirirken gri
ucgenleri degil oklari hareket ettirmeye dikkat etmeniz gerekir.

(&)

aZ2cmp

2 om

Sekil 84: Kenar bosluklarini
hareket ettirme

Sayfa Bicemi iletisim penceresini kullanarak kenar bosluklarini degistirmek icin:

1) Sayfadaki metin alaninda herhangi bir yeri sag tiklayin ve icerik menidsinde
Sayfa Bigemi'ni secin.
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2) lletisim penceresinin Sayfa sekmesinde, Kenar Bosluklari alanindaki kutulara
gerekli mesafeleri yazin.

Kenar Cubugunun Sayfa sekmesini kullanarak kenar bosluklarini degistirmek icin:

1) Kenar Cubugunda Sayfa sekmesini acin.

2) Bicim panelinde, saglanan varsayilanlardan istenen kenar bosluklarini secmek
icin Kenar Bosluklari acihir listesini kullanin. Tam kenar boslugu mesafelerini
girebileceginiz Sayfa Bicemi iletisim penceresini agmak icin Daha Fazla
Secenek digmesini tiklayin.

Bir sayfa arkaplani secme

Sayfalar da dahil olmak Uzere Writer'daki bircok 6geye arkaplan uygulayabilirsiniz.
Sayfa Bicemi iletisim penceresinin Alan sekmesinde bir arkaplan turi secin (renk,
gecisli, bit eslem, desen veya tarama). lletisim penceresinin Sayfa sekmesinde,
arkaplanin yalnizca metin alanint mi (kenar bosluklarl icindeki alan) yoksa tum
sayfayl mi kapsayacagini secebilirsiniz. Arka planlar hakkinda daha fazla bilgi icin,
Yazar Kilavuzu'nda Bolum 6, Sayfalar Bicimlendirme: Gelismis'e bakin.

Sayfa arkaplanina ozel filigran ekleme
Sayfa arkaplanina filigran eklemek icin:
1) Bicim > Filigran'i secin.

2) Filigran iletisim penceresinde (Sekil 85), metni yazin ve filigranin yaz tipini,
acisini, seffafligini ve rengini secin. Sonra Tamam'i tiklayin.

Not

Filigran otomatik olarak eklendigi sayfa biceminin bir parcasi olur ve ayni
bicemdeki diger tium sayfalarda filigran bulunur. Filigranlan farkli olan
veya olmayan sayfalar, bu sayfalar icin farkli Sayfa Bicemlerine ihtiyac
duyar.

Metin | Filigran|

Yazi tipi | Liberation Sans -
Acl | 45° — +
Seffaflik | %50 — 4+
Renk [ #C0OCOCO -
Yardim iptal et Tamam

Sekil 85: Filigran iletisim penceresi

Bir belge icin farkh bir ilk sayfa tanimlama

Mektuplar ve raporlar gibi bircok belgenin, belgedeki diger sayfalardan farkh bir ilk
sayfasi vardir. Ornegin, bir antetli kagidin ilk sayfasinda genellikle farkli bir Gst bilgi
bulunur veya bir raporun ilk sayfasinda Ust bilgi veya alt bilgi bulunmazken diger
sayfalarda bulunur.
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Bunu, Writer Kilavuzu'ndaki Boélim 5, Sayfalar Bicimlendirme'de aciklandigi gibi
birkac yolla yapabilirsiniz:

« Belgeniz icin Varsayilan (veya baska bir) sayfa bicemini kullanin. Sayfa Bicemi
iletisim penceresindeki Ust bilgi/Alt bilgi sekmelerinde ilk sayfada ayni
icerik seceneginin secimini kaldirin ve ardindan belgenin ilk sayfasina ve
diger sayfalarina farkli Ust bilgiler/alt bilgiler ekleyin.

« ik sayfa ve sonraki sayfalar icin farkli sayfa bicemleri kullanin. Sonraki
sayfanin otomatik olarak sonraki sayfalarin bicemi olmasi icin ilk sayfa icin
Sonraki Sayfa 6zniteligini ayarlayin.

« Belgenin basina bir baslk sayfasi ekleyin. Writer, Menl ¢ubugundaki Format
> Bashk Sayfasi'ni kullanarak bir belgeye bir veya daha fazla baslik sayfasi
eklemek ve istege bagl olarak belgenin gbévdesi icin sayfa numarasini 1'den
yeniden baslatmak icin hizli ve kolay bir yol saglar.

Bir belgeye aciklama ekleme

Yazarlar ve gozden gecirenler genellikle fikir alisverisinde bulunmak, oneri istemek
veya dikkat edilmesi gereken maddeleri isaretlemek icin aciklamalari kullanir.

Bir yorumu birden cok paragrafa veya tek bir noktaya baglayabilirsiniz. Ac¢iklama
eklemek icin metni secin veya imleci yorumun basvurdugu yere getirin ve menl
cubugunda Ekle > Aciklama'yl secin, Standart ara¢ cubugunda Aciklama Ekle
simgesini tiklayin veya Ctrl+Alt+C tuslarina basin. Aciklamanin baglanti noktasi,
sayfanin sag tarafindaki aciklama metnini yazabilecediniz bir kutuya noktali bir gizgi
ile baglanir. Sayfanin Ust kismindaki yatay cetvelin sagina bir Aciklamalar digmesi
de eklenir; agiklamalarin gérinimaunu degistirmek icin bu digmeye tiklayabilirsiniz.

Aciklamalari bicimlendirme

Writer, aciklamanin altina yazarin adini ve aciklamanin ne zaman olusturuldugunu
gosteren bir zaman damgasini otomatik olarak ekler. Belgeyi birden fazla kisi
duzenlerse, her yazara otomatik olarak farkh bir arka plan rengi atanir. Sekil 86’da iki
farkli yazarin agiklamalarini iceren bir metin 6rnegi gértulmektedir.

ir. Soyulan banka tizerine arkadaslariyla iddiayzi ,~"CTRL+ALT+C ile yorum
. Caqe 1 ke “  ekleyebilirsiniz.
asacagini iddia eder.
. . . Murat Gzgiin
e row'un 7 numarali evinde, bir Ingiliz centilmen 19.01.2022 13:33 v
Phileas Fogg'tu Bay Fogg, tim Ingiliz tiim ,~ CIRL+ALT+C ile yorum
----------------------------- ekleyebilirsiniz.|

uyesiydi. Kendisi higbir sirket ya da
iyesi degil, sadece Reform Kuliip tiyesiydi.

thers Bankasi'nin onerisiyle girmisti. Orada acgik
Sekil 86: Aciklama ornekleri

Mehmet Kilig
19.01.2022 13:39 v

Aciklamalarin Yazar alaninda goérunmesini istediginiz adi eklemek icin Araclar >
Secenekler > LibreOffice > Kullanici Verileri'ni secin.

Gecerli aciklamayi, ayni yazara ait tum aciklamalari veya belgedeki tum aciklamalari
silebileceginiz bir icerik menUsind acmak icin bir aciklamaya sag tiklayin. Bu
menude ayrica bir aciklamayl yanitlayabilir, metne bazi temel bicimlendirmeler
uygulamak icin bir iletisim penceresi acabilir ve aciklamalari C6ziUmlendi olarak
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isaretleyebilirsiniz. Bu secenekler, aciklamanin sag alt koésesindeki asagi ok
simgesine tiklayarak erisilen bir acilir mentide de mevcuttur.

Aciklamalar arasinda gezinme

Bir aciklamadan digerine gitmek icin, kenar cubugu Gezgini'ni acin, Aciklamalar
bolimunu genisletin ve imleci belgedeki aciklamanin baglanti noktasina tasimak icin
aciklama metnine tiklayin. DUzenlemek icin dogrudan aciklamaya tiklayin ve silmek
icin agiklamaya sag tiklayin.

Ayrica klavyeyi kullanarak aciklamalar arasinda gezinebilirsiniz. Sonraki aciklamaya
gecmek icin Ctrl+Alt+Page Down ve onceki aciklamaya gitmek icin Ctrl+Alt+Page Up
tuslarini kullanin.

Aciklamalan yazdirma

Bir belge aciklamalar icerdiginde, yazdir iletisim penceresinde, ekranda goérindukleri
gibi sag kenarda metnin yaninda yazdirilacak aciklamalar icin bir secenek bulunur. Bu
durumda, aciklamalara yer agcmak icin her sayfadaki metin kagultulGr. Yazdir iletisim
penceresinde ayrica aciklamalari sayfanin veya belgenin sonuna yerlestirme veya
yalnizca aciklamalar yazdirma secenekleri bulunur.

Yerlesik dil araclarini kullanma

Writer, ayni belgede birden fazla dil kullaniyorsaniz veya belgeleri farkli dillerde
yaziyorsaniz, isinizi kolaylastiran bazi araclar saglar. Belirli bir metnin dilini
degistirmek, yazim, dil bilgisi ve hecelemeyi denetlemek icin dogru sozlikleri ve
kurallari kullanmanizi saglar. Ayrica Otomatik Dizeltme degistirme seceneklerinin
yerellestirilmis stirumlerini uygular ve uygun es anlamlilari kullanir.

Dil uygulama secenekleri

o ipucu

imlecin bulundugu yerde kullanilan dil, kullanilan sayfa biceminin yaninda
Durum cubugunda goésterilir.

Bicemleri kullanma

Diller, Paragraf Bicemi iletisim penceresinin Yazi tipi sekmesinde veya Karakter
Bicemi iletisim penceresinde ayarlanabilir. Bir bicemin dil ayarlarinin nasil
yOnetilecedi hakkinda bilgi icin Writer Kilavuzuna bakin.

Uyarn

Karakter veya paragraf bicemlerinde bir dili degistirirken dikkatli olun,
cunkU bu, o bicemi kullanan tum karakterlerin veya paragraflarin dilini
degistirecektir. Bicem adina dili de dahil etmek faydali olabilir.

Dogrudan bicimlendirme ile ayarlanan diller, bicemler kullanilarak
ayarlanan dilleri gecersiz kilar.

Dogrudan bicimlendirmeyi kullanma

Tum belgenin dili Araclar > Secenekler > Dil Ayarlan > Diller sayfasi kullanilarak
ayarlanabilir. Belgeler icin Varsayilan Diller bolumunde, acikca farkli bir dil olarak
isaretlenmemis tim metinler icin dil secebilirsiniz.
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Menu cubugundaki Araclar > Dil menusinde tim belge, tek tek paragraflar ve
hatta tek tek s6zcukler ve karakterler icin dili ayarlayin ve Secim igin, Paragraf icin
veya Tum Metin icin'i secin. Alt meniide gerekli dil mevcut degilse, Daha Fazla'yi
tiklayin. Yukarida aciklandigi gibi dili secebileceginiz Araclar > Secenekler > Dil
Ayarlar > Diller menusu acilir.

Alternatif olarak, metni secerek veya imleci bir paragrafa yerlestirerek ve Durum
cubugunda dili degistirerek tek tek paragraflar ve karakterler icin dili
ayarlayabilirsiniz. Metnin dogrudan mevcut olmamasi durumunda, Daha Fazla
secenegi de vardir.

Not

Bu yontemler bir tir dogrudan bicimlendirme olsa da, Menu cubugunda
Bicim > Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle kullanilarak,
Bicimlendirme ara¢ cubugunda Dogrudan Bicimlendirmeyi Temizle
simgesine tiklanarak, baglam mentsinde Dogrudan Bicimlendirmeyi
Temizle secilerek veya Ctr/+M kullanilarak temizlenemezler.

Metnin imla denetimi yapilmasini onleme

Yukarida aciklanan yontemlerden herhangi birini kullanarak bir paragrafin veya bir
karakter grubunun dilini Higcbiri (Imla denetimi yapma) olarak ayarlayabilirsiniz.
Bu secenek Ozellikle, imla denetimi yapmak istemediginiz ag adresleri veya
programlama dili parcaciklari gibi metinler icin kullanishidir.

Ek diller icin kaynak edinme

Yazim denetleyicisi yalnizca imla Denetimi iletisim listesinde sézliik yikla olan diller
icin calisir. Araclar > Dil > Yazim Yardimi > Daha fazla ¢cevrimici sozluk indir’ i
kullanarak ek sozlUkler yukleyebilirsiniz.

Icindekiler tablosu olusturma

Writer, belgenizdeki basliklardan bir icindekiler tablosu olusturabilir. Baslamadan
dnce, basliklarin tutarl bir sekilde bicimlendirildiginden emin olun. Ornegin, bdlim
basliklari icin Baslik 1 bicemini ve boélum alt basliklar icin Baslik 2 ve Baslk 3
bicemini kullanabilirsiniz.

icindekiler Writer'da kapsaml bir sekilde 6zellestirilebilse de, genellikle varsayilan
ayarlar tek ihtiyaciniz olan seydir. Hizli bir icindekiler tablosu olusturmak basittir:

1) Belgenizi olusturdugunuzda, hiyerarsik baslik seviyeleri (bolim ve bolim
basliklar gibi) icin asagidaki paragraf bicemlerini kullanin: Bashk 1, Bashk 2,
Baslik 3 vb. Bu basliklar, icindekiler tablonuzda gorunecek olanlardir.

2) imleci, icindekiler tablosunun gériinmesini istediginiz yere getirin.

3) Ekle > icindekiler ve Dizin > icindekiler, Dizin veya Kaynakca yolunu
kullanin.

4) icindekiler, Dizin veya Kaynakca iletisim penceresindeki hicbir seyi
degistirmeyin (g0Osterilen dizey sayisini degistirmek istemiyorsaniz). Tamam’i
tiklayin.

Metin ekler veya silerseniz (basliklar farkh sayfalara tasinacak sekilde) veya baslik
ekler, siler veya degistirirseniz, icindekiler tablosunu giincellemeniz gerekir. Bunu
yapmak icin, igindekiler tablosunda herhangi bir yere sag tiklayin ve icerik
menusinden Dizini guncelle'yi secin.

Bélim 4 Writer'a Baslarken | 133



Kendi baslik bicemlerinizi tanimlayabilir ve bunlann Araclar > Bolum
Numaralandirma'da ayarlayabilirsiniz. Paragraf bicemi iletisim penceresinin Anahat
ve Numaralandirma sekmesinde bu bicemlere anahat duzeyleri atayarak, icindekiler
tablosuna diger paragraf bicemlerini de dahil edebilirsiniz.

Mevcut bir icindekiler tablosunu istediginiz zaman 6zellestirebilirsiniz. icindekiler
tablosunda herhangi bir yeri sag tiklayin ve icerik mentsinde Dizini Duzenle'yi
secin. Writer Kilavuzu'ndaki Bélum 15, Icindekiler, Dizinler, Kaynakcalar,
secebileceginiz tim o6zellestirme seceneklerini ayrintili olarak aciklamaktadir.

Dizinler ve kaynakcalar olusturma

Dizinler ve kaynakcalar, icindekiler tablosuna benzer sekilde calisir. Alfabetik
dizinlere ek olarak, Writer ile saglanan diger dizin turleri, gizimler, tablolar ve
nesneler icin olanlari icerir.

Ayrica kullanici tanimli bir dizin olusturabilirsiniz. Ornegin, metinde gecen tirlerin
yalnizca bilimsel adlarini iceren bir dizin ve yalnizca turlerin ortak adlarini iceren ayri
bir dizin isteyebilirsiniz.

Bir dizin olusturmadan o6nce, Writer belgenizde dizin girisleri olusturmaniz gerekir.
Writer Kilavuzu'ndaki Bolum 15, icindekiler, Dizinler, Kaynakcalar, bunun nasil
yapilacagini acgiklar.

Dipnotlari ve sonnotlari kullanma

Dipnotlar, kaynak gosterildikleri sayfanin altinda goérunudr. Sonnotlar bir belgenin
sonunda toplanir.

Dipnotlar ve sonnotlarla etkili bir sekilde calismak icin yapmaniz gerekenler:

« Dipnotlar ekleyin ve bicimlerini tanimlayin.

Dipnot veya sonnot eklemek icin imleci dipnot veya sonnot isaretgisinin
goérinmesini istediginiz yere getirin. Ardindan Menl cubugunda Ekle > Dipnot
ve Sonnot'u secin ve Dipnot veya Sonnot'u secin veya Standart arac
cubugunda Dipnot Ekle veya Sonnot Ekle digmesini tiklayin.

Metne bir dipnot veya sonnot isaretgisi eklenir ve seciminize bagl olarak imleg
sayfanin altindaki dipnot alanina veya belgenin sonundaki sonnot alanina
tasinir. Dipnot veya sonnot icerigini bu alana yazin.

Dipnotlari bicimlendirmek icin Araglar > Dipnotlar ve Sonnotlar' tiklayin.
Dipnot ve Sonnotlarin Ayarlari iletisim penceresinde, gereken ayarlari secin.

Daha fazla ayrinti icin Writer Kilavuzu'nda Bolum 3, Metinle Calisma: Gelismis'e
bakin.

« Varsayilanlar ihtiyaclarinizi karsilamiyorsa, sayfadaki dipnotlarin konumunu ve
ayirici cizgiler icin renk ve cizgi bicemlerini tanimlayin. Bunlar, Sayfa Bicemi
iletisim penceresinin Dipnot sekmesinde bulunur; bkz. Writer Kilavuzu'ndaki
Bolum 5, Sayfalari Bicimlendirme: Temel Bilgiler.

Diger belgelerden materyal ekleme

Yazmakta oldugunuz belgede diger dosyalardan materyaller kullanmak
isteyebilirsiniz. Ornegin, bazi ortak paragraflar iceren bir dizi talimat yaziyor
olabilirsiniz. Elbette, ortak paragraflar her belgeye yeniden yazabilir veya kopyalayip
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yapistirabilirsiniz. Ancak, ortak paragraflar dizenlenirse, bu bilgileri, gerceklestigi her
belgede glncellemeniz gerekebilir.

Writer, bu gorevleri kolaylastirmak icin bazi araclar sunar:

*  Writer Kilavuzu'nda Bolum 6, Sayfalar Bicimlendirme: Gelismis'te aciklanan
Bolum iletisim penceresi.

« Gezginin surikleme kipinde iki 6ge: Baglanti Olarak Ekle ve Kopya Olarak
Ekle. Writer Kilavuzu'nda Bo6lum 3, Metinle Calisma: Gelismis'e bakin.

Goruntulerle (grafiklerle) calisma

Writer'daki resimler su temel tarlerdendir:
« Fotograflar, cizimler ve taranmis goéruntuler dahil olmak Uzere goérintu
dosyalari
« LibreOffice'in cizim araclan kullanilarak olusturulan diyagramlar
+ Kuicuk resim veya Yazi Sanati kullanilarak olusturulan resimler
« LibreOffice'in Grafik 6zelligi kullanilarak olusturulan grafikler

Bu kitaptaki Bolum 11, Goruntuler ve Grafikler'e ve Writer Kilavuzu'ndaki Bolum 11'e
bakin.

Veri tablolariyla calisma

Tablolar, blylk miktarda bilgiyi dizenlemek ve sunmak icin kullanish bir yoldur. lyi
tasarlanmis bir tablo genellikle okuyucularin sodylediklerinizi daha iyi anlamalarina
yardimci olabilir. Metin veya sayilar icin tablo kullanmanin yani sira, hucrelere
resimler gibi baska nesneler de koyabilirsiniz. Writer tablolari genellikle elektronik
tablolara alternatif olarak kullanilabilir ve sinirli elektronik tablo islevleri saglarlar.

Varsayllan o6zelliklere sahip bir tabloyu dogrudan eklemek icin Standart arag
cubugundaki Tablo Ekle simgesine tiklayin. Acilan grafikte tablonun boyutunu secin.

Tablonun 6zelliklerini belirleyebileceginiz Tablo Ekle iletisim penceresini kullanarak
yeni bir tablo eklemek igin imleci tablonun gérinmesini istediginiz yere getirin ve
ardindan iletisim penceresini agmak icin asagidaki yontemlerden herhangi birini
kullanin:

* Menl cubugunda Tablo > Tablo Ekle'yi secin.

* Ctrl+F12'ye basin.

« Standart ara¢ cubugunda, Tablo Ekle simgesini tiklayin ve acilan grafik Daha
Fazla Secenek'i secin.

Writer, tablolari ve hucre iceriklerini bicimlendirmek icin bircok yontem sunar. Writer
Kilavuzu, Bolum 13, Veri Tablolarina bakin.

Yazdirma ve PDF veya EPUB olarak disa aktarma

Ayrintilar icin bu kitaptaki Bolim 10, Belgeleri Yazdirma, Disa Aktarma, E-postayla
Gonderme ve Imzalama'ya ve Writer Kilavuzu'nda Bolum 7'ye bakin:

* Yazdirmadan o6nce sayfalari 6nizleme, yazdirma seceneklerini belirleme, renkli
bir yazicida siyah beyaz yazdirma, brosidr yazdirma ve diger yazdirma
ozellikleri.
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+ Bir Writer belgesini PDF'ye (Tasinabilir Belge Bicimi) veya EPUB'a (meshur bir
e-kitap formati) disa aktarma.

Posta birlestirmeyi kullanma

Writer, olusturmak ve yazdirmak icin cok kullanisli 6zellikler sunar:
« Farkli alicilar listesine gonderilecek bir belgenin birden c¢ok kopyasi
(mektuplar)
+ Posta etiketleri
« Zarflar

Tum bu o6zellikler, kayith bir veri kaynagindan (ad ve adres kayitlari veya diger
bilgileri iceren bir elektronik tablo veya veritabani) verileri kullanir. Writer Kilavuzu,
Bolum 14, birlestirme islemlerini aciklar.

Bir belgedeki degisiklikleri izleme

Bir belgede yapilan degisiklikleri takip etmek icin birkag yontem kullanabilirsiniz.
Ayrintilar, Writer Kilavuzu'ndaki Bolum 3, Metinle Calisma: Gelismis'tedir.

Yontem 1 (Tavsiye edilen)

Eklenen veya silinen materyali veya degistirilen bicimlendirmeyi gdstermek icin
Writer'in degisiklik isaretlerini (genellikle "kirmizi gizgiler" veya "revizyon isaretleri"
olarak adlandirihir) kullanin. Degisiklikleri aciklamak icin aciklamalar kaydedilebilir;
bunlar, “Bir belgeye aciklama ekleme (sayfa 131)" 'de tartisilan aciklamalardan biraz
farkl sekilde ele alinir.

1) Belgeyi acin ve dizenlemeye baslamadan 6nce Duzenle > Degisiklikleri
Izle > Kaydet'i secin.

2) Daha sonra siz veya baska bir kisi her degisikligi gézden gegcirebilir ve kabul
edebilir veya reddedebilir. Diizenle > Degisiklikleri Izle > Goster'i secin.
Tek bir degisikligi sag tiklayin ve icerik menltsinde Degisikligi Kabul Et veya
Degisikligi Reddet'i secin veya degisiklik listesini gérintilemek ve bunlar
kabul etmek veya reddetmek icin Diizenle > Degisiklikleri izle > Yonet'i
secin. Degisiklikleri izle arac cubugundaki simgeleri de kullanabilirsiniz.

Yontem 2

Degisikliklerinizi belgenin bir kopyasinda yapin (farkh bir klasérde veya farkli bir ad
altinda veya her ikisinde saklanir), ardindan iki dosyayi birlestirmek ve farklliklari
gostermek icin Writer'' kullanin. Diizenle > Degisiklikleri izle > Belgeyi
Karsilastir veya Diizenle > Degisiklikleri izle > Belgeyi Birlestir'i secin.

Yontem 3

Ozglin dosyanin bir parcasi olarak depolanan slrimleri kaydedin. Ancak bu ydntem,
Ozellikle cok sayida surum kaydederseniz, dnemsiz boyutta veya karmasiklikta
belgelerde sorunlara neden olabilir.

Not

Tum degisiklikler kaydedilmez. Ornegdin, bir sekme duragdini sola
hizalamaktan saga hizalamak icin degistirmek ve formullerdeki
(denklemler) veya baglantih grafiklerdeki degisiklikler kaydedilmez.
Ayrica, bir paragrafin profilindeki degisiklikler kaydedilmez.
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Uyari

Degisiklikleri izleme etkinlestirilmis ancak degisiklikler gosterilmemis bir
belge, mevcut kullanicinin farkinda olmayabilecegi gérinmez bir belge
dizenleme gecmisi tasir. Silinen veya degistirilen icerikler kurtarilabilir. Bu
bir 6zellik olmakla birlikte, ayni zamanda potansiyel bir gizlilik riskidir.

Alanlari kullanma

Alanlar, Writer'in son derece kullanish 6zellikleridir. Bunlari degisen veriler (gecerli
tarih veya toplam sayfa sayisi gibi) ve ad, yazar ve son guncelleme tarihi gibi belge
Ozelliklerini eklemek icin kullanabilirsiniz. Alanlar, capraz basvurunun temelidir
(asaglya bakiniz); sekiller, tablolar, baslklar ve diger 0Ogelerin otomatik
numaralandiriimasi; ve cok cesitli diger islevler. Ayrintilar icin Writer Kilavuzu, Bélim
17, Alanlar'a bakin.

Bir belge icinde baglanti olusturma ve capraz
basvuru verme

Bir belgenin diger bolimlerine capraz basvurulan elle, konularin sirasini yeniden
dldzenlerseniz, materyal ekler veya kaldirirsaniz veya bir basligi yeniden yazarsaniz
bu referanslar kolayca guncelligini yitirebilir. Writer, basvurularinizin giincel olmasini
saglamak icin iki yol sunar: képriler ve capraz basvurular.

Her iki yontem de ayni belgenin diger bolimlerine veya harici bir kaynaga baglantilar
ekleyerek sizi dogrudan capraz basvurulan 6geye goturar. Ancak, aralarinda 6nemli
farkhliklar vardir:

« Baglantii 6genin metnini degistirirseniz (elle degistirebilseniz de), kdprudeki
metin otomatik olarak glincellenmez, ancak degistirilen metin bir capraz
basvuruda otomatik olarak guncellenir.

« Bir kopru kullanirken, baglantili icerigin tird (metin veya sayfa numarasi gibi)
hakkinda bir seceneginiz yoktur, ancak ¢apraz basvuru kullanirken yer imleri
de dahil olmak Uzere birkag seceneginiz vardir.

« Grafik gibi bir nesneye kopru olusturmak ve koprunun Sekil 6 gibi yararl
metinler géstermesini saglamak icin, boyle bir nesneye yararli bir ad vermeniz
(Grafik6é gibi varsayilan bir ad yerine) veya gorinir metni degistirmek icin
Kopru iletisim penceresini kullanmaniz gerekir. Buna karsilik, altyazili sekillere
yapilan capraz basvurular, otomatik olarak yararli metinleri gosterebilir ve
adin cesitli varyasyonlari arasindan secim yapabilirsiniz.

» Bir Writer belgesini HTML'ye kaydederseniz, kdpruler etkin kalir, ancak capraz
basvurular olmaz. Belge PDF'ye disa aktarildiginda her ikisi de etkin kalir.
Koprulerin Kullanimi
Bir belge icinde ve diger belgelere ve ag sitelerine koépruler olusturmaya iliskin
ayrintilar icin Bolum 12, HTML Dosyalari Olusturma konusuna bakiniz.
Capraz basvurular olusturma ve kullanma

Alanlar iletisim penceresinin Capraz basvurular sekmesi, basliklar, yer imleri, sekiller,
tablolar gibi bazi 6geleri veya bir prosedurdeki adimlar gibi numarali 6égeleri listeler.
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Ayrica kendi basvuru 6gelerinizi de olusturabilirsiniz; Writer Kilavuzu Bolum 17,
Alanlar konusuna bakin.

Capraz basvuru eklemek icin:
1) Belgede, imleci capraz basvurunun gérinmesini istediginiz yere getirin.

2) Alanlar iletisim penceresi acik degilse, Ekle > Capraz basvuru'yu tiklayin.
Capraz basvurular sekmesinde (Sekil 73), Tur listesinde, basvurulacak égenin
tlrinu secin (6rnegin, Baslik veya Sekil).

3) Secilen turdeki tum ogeleri gosteren Secim listesindeki gerekli 6geye tiklayin.
Secim kutusundaki listeyi filtrelemek icin Se¢im altindaki Ust kutuya bazi
karakterler yazabilirsiniz.

Belge Capraz basvurular Islevler Belge Bilgisi Deiiskenler = Veritabani

Tiir Segim

Baslik Slizgec Secim

Paragraf Sayis|

Tablo sekil 8: Writer'da Kenar Cubugu Ozellikler paneli

Metin Figiir291 : Math&s#39;da bog bir forml belgesi
Figlir292 : Elements Dock&#39;u Etkinlestirme

Listing Figiir293 : Writer belgesindeki bog formiil

Yerimlen Figir294 : Ogeler yuvas

Dipniot Figlir295 : Formill Dizenleyici&#39;de icerik mendsi

Figlr296 : Semboller iletisim kutusu

Referans ekle

Figr297 : FormUl metninde cift timak omegi

sayfa Figiir298 : Yaz! Tipi Boyutlan iletisim kutusu
Bolim Figiir299 : Yaz tipleri iletisim kutusu
I?asuuru Figiir300 : Arahik iletisim kutusu

Ustte/Altta Figiir301 : Hizalama iletigim kutusu

Sayfa Bicemi Olarak A PR -
Kategori ve Numara
Resim Yazisi Metni

Yardim Kapat Ekle

Sekil 87: Alanlar iletisim penceresinin ¢capraz basvurular sekmesi

4) Basvuru ekle listesinde, gerekli secenegi belirleyin. Secenekler, képra igin
eklenen metni ve nasil bicimlendirilecegini belirler. Liste, secilen Tiire gore
degisir. En sik kullanilan secenekler sunlardir: Basvurular (bir bashgin veya alt
yazinin tam metnini eklemek igin), Kategori ve Numara (Sekil veya Tablo
kelimelerinin 6nUne, ancak baslik metni olmadan bir sekil numarasi eklemek
icin), Numara (Sekil veya Tablo s6zcligu olmadan yalnizca sekil veya tablo
numarasini eklemek icin) veya Sayfa (basvuru yapilan metnin bulundugu
sayfanin numarasini girmek icin).

5) Ekle'yi tiklayin.
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Bircok capraz basvuru eklerken bu iletisim penceresini acik birakabilirsiniz.

Yer imlerini kullanma

Bir belgede hizli bir sekilde gezinmek veya belirli konumlara baglanmak icin yer
imlerini kullanabilirsiniz. Bunlar Gezgin'de listelenir ve tek bir fare tiklamasiyla
dogrudan oradan erisilebilir. Yukarida aciklandigi gibi yer imlerine capraz basvuru
verebilir ve yer imlerine koépruler olusturabilirsiniz.

Bir yer imi olusturmak icin:
1) Yer imi yapmak istediginiz metni secin. Ekle > Yer imi'ni tiklayin.

2) Yer imi iletisim penceresinde, daha buyuk kutu onceden tanimlanmis yer
isaretlerini listeler. Ustteki kutuya bu yeni yer imi icin bir ad yazin ve ardindan
Ekle'yi tiklayin.

Ana belgeleri kullanma

Ana belge, ayrn metin belgelerini daha buayuk bir belgede birlestirir ve
bicimlendirmeyi, icindekileri, kaynakcayi, dizini ve diger tablolari veya listeleri
birlestirir. Ana belgeler genellikle kitap, tez veya uzun rapor gibi uzun belgeler
uretmek icin kullanilir. Farkli kisiler bir belgenin farkli bélimlerini yazarken oOzellikle
kullanishidirlar ve surekli olarak belgenin tamamini paylasma ihtiyacini ortadan
kaldirirlar. Ana belgeleri kullanmayla ilgili ayrintilar icin Writer Kilavuzu, B6lum, 16'ya
bakin.

Doldurma formlari olusturma

Rapor gibi standart bir metin belgesinde herhangi bir metin duzenlenebilir. Buna
karsilik, bir form duzenlenmeyecek boélimlere ve okuyucunun bilgileri doldurmasi igin
tasarlanmis diger bélimlere sahiptir. Ornedin, bir ankette bir giris ve sorular
(degismeyen) ve okuyucunun cevaplari girmesi icin bosluklar bulunur.

Formlar uc sekilde kullanihr:

« Alicinin doldurmasi icin basit bir belge olusturmak, 6érnegin bir grup insana
gonderilen ve onu dolduran ve geri veren bir anket.

- Bilgileri dogrudan bir veritabanina veya veri kaynagina girmek icin. Siparis
alan biri, her siparisin bilgilerini bir form kullanarak bir veri tabanina girebilir.

« Bir veritabaninda veya veri kaynaginda tutulan bilgileri gérinttlemek icin. Bir
kGtaphaneci kitaplar hakkinda bilgi arayabilir.

Writer, onay kutulari, secenek dugmeleri, metin kutular, acilir listeler ve
donduruculer dahil olmak UGzere bir formdaki bilgi alanlarini dizenlemek icin cesitli
yollar sunar. Form olusturmak icin iki arac cubugu kullanilir: Form Kontrolleri ve Form
Tasarimi. Daha fazla bilgi icin Writer Kilavuzu, B6lium 18, Formlar konusuna bakin.
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Calc nedir?

Calc, LibreOffice'in hesap tablosu bilesenidir. Bir hesap tablosuna veri (genellikle
sayisal) girebilir ve ardindan bu verileri belirli sonuclar elde etmek icin
degistirebilirsiniz.

Alternatif olarak, verileri girebilir ve ardindan tim hesap tablosunu veya calisma

sayfasini yeniden yazmak zorunda kalmadan bazi verileri degistirerek ve sonuclari
gozlemleyerek “Ya eger...” tarzinda Calc'i kullanabilirsiniz.

Calc tarafindan saglanan diger 6zellikler sunlardir:
» \Veriler Uzerinde karmasik hesaplamalar yapmak uzere formuller olusturmak
icin kullanilabilen islevler.
» \Verileri duzenlemek, depolamak ve filtrelemek icin veritabani islevleri.
* Cok cesitli 2B ve 3B grafikler dahil dinamik grafikler.

+ Tekrarlayan goérevleri kaydetmek ve yurutmek icin makrolar; Desteklenen
komut dosyasi dilleri arasinda LibreOffice Basic, Python, BeanShell ve
JavaScript bulunur.

* Microsoft Excel hesap tablolarini acma, dlizenleme ve kaydetme yetenegi.

* Hesap tablolarn HTML, CSV (formulsiz veya formullu), dBase, PDF ve
PostScript dahil olmak Uzere birden cok bicimde ice ve disa aktarma.

Diger hesap tablosu uygulamalariyla uyumluluk

Joker karakterler

Diger hesap tablo uygulamalarindan alinan yildiz isareti (*), soru isareti (?) ve
yaklasik isareti (~) gibi basit joker karakterler, formul ifadelerinde LibreOffice
tarafindan taninir.

Formul sozdizimi

Varsayillan olarak, LibreOffice Calc, Microsoft Excel tarafindan kullanilan Excel Al
sozdizimi yerine Calc Al olarak adlandirilan kendi formul soézdizimini kullanir.
LibreOffice, ikisi arasinda sorunsuz bir sekilde ceviri yapacaktir. Ancak Excel'e
asinaysaniz, Araclar > Secenekler > LibreOffice Calc > Formil'e giderek ve
Formul s6zdizimi acilir mentsunde Excel Al veya Excel R1C1l'i secerek Calc'taki
varsayllan sézdizimini degistirmek isteyebilirsiniz.

Formul s6zdizimi hakkinda daha fazla bilgi icin, Calc Kilavuzu, Bolim 7, Formdilleri ve
Islevleri Kullanma konusuna bakin.

Makrolar

Microsoft Office, Visual Basic for Applications (VBA) kodunu kullanir ve LibreOffice,
LibreOffice API'sini temel alan Basic kodunu kullanir. Programlama dilleri ayni
olmasina ragmen, nesneler ve yontemler farklidir ve bu nedenle tamamen uyumlu
degildir.

Bu o6zelligi Araclar > Secenekler > Yiikle/Kaydet > VBA Ozellikleri'nde
etkinlestirirseniz, LibreOffice bazi Excel Visual Basic komut dosyalarini calistirabilir.

LibreOffice'te VBA makro kodunu kullanarak Microsoft Excel'de yaziimis makrolari
kullanmak istiyorsaniz, ©Once kodu LibreOffice Basic IDE duzenleyicisinde
duzenlemeniz gerekir.
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Daha fazla bilgi icin, Calc Kilavuzu, Bolum 12, Calc Makrolari konusuna bakin.

Hesap tablolari, calisma sayfalari ve hucreler

Calc hesap tablosu adi verilen belgelerle calisir. Hesap tablolari, bir dizi bireysel
calisma sayfalari, her sayfa satirlar ve sttunlar halinde duzenlenmis hucreleri icerir.
Belirli bir hicre, satir numarasi ve sttun harfi ile tanimlanir.

Hucreler, goéruntilenecek ve islenecek verileri olusturan tek tek o6geleri (metin,
sayilar, formuller vb.) tutar.

Her hesap tablosu 10.000'e kadar calisma sayfasi icerebilir ve her calisma sayfasinda
an fazla 1.048.576 satir ve 1024 sttun olabilir.

Calc ana penceresi

Calc baslatildiginda, ana pencere acilir (Sekil 88). Bu pencerenin bélimleri asagida
aciklanmisti. Menl cubugundaki GoriGnim menusinU kullanarak bircok bolumu
istediginiz gibi gosterebilir veya gizleyebilirsiniz.

Menii Cubugu Standart Arac Cubugu Bicimlendirme Araclan

iya Dizenle Gorlinlim Ekle Bigim lBigemler Calisma Sayfasi Veri Araclar Penfere Yardim
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Sekil 88: Calc ana penceresi

Baslik cubugu

En Ustte bulunan bashk cubugu, gecerli hesap tablosunun adini g0sterir. Bir
sablondan veya bos bir belgeden yeni bir hesap tablosu olusturuldugunda, adi Isimsiz
X'dir, burada X bir sayidir. Bir hesap tablosunu ilk kez kaydettiginizde, istediginiz bir
adil girmeniz istenir.
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Menu cubugu

MenlU cubugu Baslik cubugunun altindadir. MenU o6gelerinden birini sectiginizde,
komutlari géstermek igin bir alt mend acilir. Mend cubugunu da Ozellestirebilirsiniz;
daha fazla bilgi icin Bolum 14, LibreOffice'i Ozellestirme'ye bakin.

Menilerin ¢ogu LibreOffice'in diger bilesenlerindekilere benzer, ancak belirli komutlar
ve araclar degisiklik gosterebilir. Calc'a 6zel menuler Calisma Sayfasi ve Veri'dir; ek
olarak, Araclar menusunde birka¢ énemli veri analiz araci bulunur.

Calisma Sayfasi
Hulcreleri, Sutunlar, Satirlari ve Calisma Sayfalan Ekle ve Sil gibi calisma
sayfalarini islemek icin komutlar; HlUcre Basvuru TuriU secme; ve Dis Veri
Baglantisi gibi komutlar sen sik kullanilan komutlardir.

Veri
Hesap tablosundaki verileri islemek icin komutlar; 6rnegin, Arahk Tanimla,
Sirala, Suzgecler, Istatistikler, Ozet Tablolar, Birlestir, Formlar, Grup ve Anahat.

Araclar
Hesap tablosunu kontrol etmenize ve 6zellestirmenize yardimci olacak islevler;
ornegin, Yazim Denetimi, Makrolar, Hedef Arama, Cozlcu, Senaryolar, Algila,
Calisma Sayfasini Koru, XML Suzgec Ayarlari ve Eklenti Yoneticisi.

Gorunum
Calc Gorunum menusunde ozellikle ilgi ceken iki komut sunlardir:

Degerleri Vurgula (Ctr/+F8) - etkin oldugunda, Calc hlcre icerigini tire bagh
olarak farkh renklerde gosterebilir veya gizleyebilir. Varsayilan renkler Aracglar
> Secenekler > LibreOffice > Uygulama Renkleri'nde Ozellestirilebilir.

Formulu goster (Ctrl+°) - etkin oldugunda, Calc hesaplanan sonuclar yerine
formulleri gosterir.

Arac cubuklari

Varsayilan bir LibreOffice kurulumunda, MenlU cubugunun hemen altindaki ve en
Ustteki ara¢ cubuguna Standart arac cubudu denir. LibreOffice, uygulamalari
arasinda tutarlidir. Bunun ve diger ara¢ ¢ubuklarinin konumu ve kullanimi, Bélim 1,
LibreOffice'e Giris'te aciklanmistir.

Formul cubugu

FormUl Cubugu (Sekil 89) Calc calisma alanindaki calisma sayfanin en Ustinde
bulunur. Bu konumda kalici olarak sabitlenmistir ve kayan bir ara¢c cubugu olarak
kullanilamaz. Ancak, Menu cubugunda Gorunum > Formiul Cubugu secilerek veya
secimi kaldirilarak gizlenebilir veya gorunur hale getirilebilir.

G27 v| @& &= -
Sekil 89: Formdil cubugu
Soldan saga, Formul Cubugu sunlari igerir:

isim kutusu - bir harf ve sayl kombinasyonu kullanarak mevcut aktif hicre
referansini verir, 6érnegin Al. Harf sdtunu, sayl ise secili hlcrenin satirini
gosterir. Adlandiriimis bir aralik olan bir hiicre araligi sectiyseniz, araligin adi bu
kutuda gésterilir. Basvurulan hicreye atlamak icin isim Kutusuna bir hicre
basvurusu da yazabilirsiniz. Adlandirilmis bir arahgin adini yazip Enter tusuna
basarsaniz, adlandiriimis aralik secilir ve géruntalenir.
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islev Sihirbazi - kullanilabilir isleviler ve formiller listelerinde arama
yapabileceginiz bir iletisim penceresi acar. Bu, islevlerin nasil bicimlendirildigini
de gosterdigi icin cok yararl olabilir.

islev Sec - bu acilir liste bes secenek sunar: Toplam, Ortalama, Asgari,
Azami ve Say (Sekil 90).

Al v | fxh~=
Toplam
Ortalama

2 Asgari

: Azami

- Say

5

Sekil 90: islev acilir mendtisiinii secin

Formul - secili hicreye ve Giris satirina esittir (=) isareti ekleyerek formualan
girilmesini saglar. Isim kutusu islev adina ve sézdizimine hizli erisim igin artik en
sik kullanilan islevlerin bir acilir listesini géruntuler.

Giris satini - secili hicrenin icerigini (veri, formul veya islev) goruntller ve
hlicre icerigini dizenlemenizi saglar. Cok uzun formduller icin ¢ok satirli bir giris
alanina donusturmek icin, Giris satir sag ucundaki asagi oku tiklayin.

Ayrica hicreye cift tiklayarak hicrenin igerigini dogrudan dizenleyebilirsiniz. Bir
hicreye veri girdiginizde veya hicreye veri dizenlediginizde, Islev Se¢ ve Formiil
simgeleri Iptal ve Onayla simgelerine donusur.

Not

Bir hesap tablosunda "islev" terimi, yalnizca matematiksel islevlerden cok
daha fazlasini kapsar. Daha fazla bilgi icin Calc Kilavuzu, BOlum 7,
Formulleri ve Islevleri Kullanma konusuna bakin.

Durum cubugu

Calc Durum cubugu (Sekil 91 ve 92) hesap tablosu hakkinda bilgilerin yani sira baz
Ozelliklerini degistirmenin hizli ve kolay yollarini saglar. Alanlarin ¢cogu, LibreOffice'in
diger bilesenlerindekilere benzer. Daha fazla bilgi icin Bolim 1, LibreOffice'e Giris
konusuna bakin.

Tablo Numarasi Secilen Hiicre Bilgileri Sayfa Bicemi Metin Dili
Calisma sayfasi 1 /1 Secilen: 17 satir, 1 situn Varsayilan Tiirkege

Sekil 91: Calc Durum ¢ubugu (sol)

Secim Kipi Dijital imza Yaklastirma Ayar
=]} Ortalama: ; Toplam: 0 - 0 + | %100
Kaydedilmis / kaydedilmemis Hiicre / Nesne Yaklagtirma Orani
Degisiklikler Bilgisi

Sekil 92: Calc Durum cubugu (sad)
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Durum cubugu, hesap tablosundaki secili hlicreler Uzerinde bazi matematik islemleri
yapmanin hizli bir yolunu sunar. Hicre/Nesne Bilgileri alanina sag tiklayip Durum
cubugunda gorintilemek istediginiz islemleri secerek secim Uzerinde hesaplanan
ortalama ve toplami, eleman sayisini ve daha fazlasini géruntuleyebilirsiniz  (Sekil
93).

Ortalama

SayA

Say

Azami

Asgari

Toplam

Secim sayisi

Hicbiri

Ortararma: . nwopran. o

Sekil 93: Durum ¢ubugunda gésterilecek matematik
islemlerini se¢cme

Kenar cubugu

Calc Kenar Cubugu (Goériunum > Kenar Cubugu veya Ctrl+F5) pencerenin sag
tarafinda bulunur. Arac cubugu ve iletisim penceresinin bir karisimidir. Writer'daki
Kenar Cubuguna benzer (bu kitabin 1. ve 4. Bélumlerinde gosterilmistir) ve bes
sekmeden olusur: Ozellikler, Bicemler, Galeri, Gezgin ve Islevler. Her sekme,
Kenar Cubugunun sagindaki Sekme panelinde aralarinda gecgis yapmanizi saglayan
ilgili bir simgeye sahiptir. Sekmeler asagida aciklanmistir.

Ozellikler
Bu sekme bes icerik paneli icerir. Bicem paneli disinda bu panellerde, ek
secenekler iceren bir iletisim penceresi acan Daha Fazla Secenek digmesi
bulunur. Bu iletisim pencereleri, kapatilana kadar belgeyi duzenleme icin kilitler.

Bicem: Kullanilabilir hicre bicemlerine, hlcre bicemlerini guncelle ve yeni
hlcre bicemlerine erisim.

Karakter: Yazi tipi ailesi, boyutu ve rengi gibi metni bicimlendirmeye yonelik
denetimler. Ust simge gibi bazi denetimler, yalnizca metin imleci Formul
cubugunun veya hicrenin Giris satirinda etkin oldugunda etkinlesir.

Sayi Bicimi: Ondalik sayilar, para birimi, tarihler, yuzde veya sayisal metin; ve
bastaki sifirlar dahil olmak lGzere sayilarin bicimini hizla degistirin.

Hizalama: Metni yatay ve dikey hizalama, sarma, girinti olusturma, birlestirme,
metin yonlendirme ve dikey yigili dahil olmak UGzere cesitli sekillerde hizalamak
icin kontroller.

Hucre Gorunumu: Hicre arka plan rengi, cizgi rengi ve bicemi dahil hlcre
kenarligi bicimleri ve 1zgara cizgileri dahil olmak UGzere hucrelerin gérinimunt
ayarlamak icin kontroller.

Bicemler, Galeri, Gezgin
Bu sekmeler Writer'dakilere benzer. Kullanimlari Calc Kilavuzu'nda aciklanmistir.

islevler
Bu sekme, kategoriye goére duzenlenmis islevlerin bir listesini icerir. MenUu
cubugunda Ekle > islev secilerek, Formiil Cubugunda islev Sihirbazi
simgesine basilarak veya Ctr/+F2 tuslarina basilarak acilan islev Sihirbazi'nin
daha basit bir sirimauadar.
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Hesap tablosu duzeni

Hicreler

Calc'daki calisma alaninin ana bolimua, hcreleri bir 1zgara seklinde géruntuler. Her
hlcre, hesap tablosundaki bir sutun ve bir satirin kesismesiyle olusturulur.

Sutunlarin Ustinde ve satirlarin solunda harfler ve sayilar iceren bir dizi baslk kutusu
bulunur. SGtun basliklari, A'dan baslayan ve saga dogru giden bir alfabe karakteri
kullanir. Satir basliklari, 1'den baslayan ve asagi inen sayisal bir karakter kullanir.

Bu situn ve satir basliklar, Formiil Cubugundaki isim kutusu'nda gériinen hicre
basvurularini olusturur (Sekil 89). Basliklar hesap tablosunda gérinmuyorsa, Menu
cubugunda Goruntule > Bashiklari Goster'i secin.

Calisma Sayfasi sekmeleri

Her Calc hesap tablosu birden cok calisma sayfasi icerebilir. Hlcre izgarasinin
altinda, hesap tablosunda kac¢ calisma sayfasi oldugunu godsteren calisma sayfasi
sekmeleri bulunur. Varsayilan olarak, Cizelgel adli bir calisma sayfayla yeni bir hesap
tablosu olusturulur. O calisma sayfasini gorunttilemek icin bir sekmeye tiklayin. Etkin
bir calisma sayfasi beyaz bir sekmeyle gosterilir (varsayilan Calc ayari). Calisma
sayfasi sekmelerine tiklarken Ctrl tusunu basih tutarak da birden ¢ok ¢alisma sayfasi
secebilirsiniz.

Bir calisma sayfanin varsayilan adini (Cizelgel, Cizelge2 vb.) degistirmek icin,
calisma sayfasi sekmesine sag tiklayin ve icerik menusinde Calisma Sayfasini
Yeniden Adlandir'i secin veya calisma sayfasi icin yeni bir isim girebileceginiz
Calisma Sayfasini Yeniden Adlandir iletisim penceresini acmak icin calisma sayfasi
sekmesine ¢ift tiklayin.

Bir calisma sayfasi sekmesinin rengini degistirmek icin sekmeye sag tiklayin ve
Sekme Rengi iletisim penceresini agmak icin icerik menusunde Sekme Rengi'ni
secin. Bir renk secin ve Tamam'i tiklayin. Bu renk paletine yeni renkler eklemek icin
Bolum 14, LibreOffice'i Ozellestirme konusuna bakin.

CSV dosyasi acma

Virgllle ayrilmis degerler (CSV) dosyalari, hlicre iceriginin érnegin virgul veya noktali
virgul gibi bir karakterle ayrildigi metin bicimindeki hesap tablosu dosyalaridir. CSV
metin dosyasindaki her satir, hesap tablosundaki bir satiri temsil eder. Metin tirnak
isaretleri arasinda girilir; sayilar tirnak isareti olmadan girilir.
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iceri aktarim

Karakter kiimesi; | Unikod (UTF-8) v
Dil: Varsayilan - Turkce v
Satirdan: 1 +

Ayrac Secenekleri
Sabit geniglik Ayiran

Sekme Virgdl Noktali virgdil Bosluk Diger
Ayraclan birlestir Kesme bosluklan Karakter sinidandinci: " v

Diger Secenekler

Alinti alanini metin olarak bigimlendir Ozel sayilan algila

Alanlar

Standart Standart |Standart Standart
11D IsiM SOvAD  TELEFON
2 1eel Murat  xxxxx 123456
3 1062 Mehmet xxxxx 123457
4 1003 Mustafa xxxxx 123458
5 1004 Halil = xxxxx 123459
6 1005 Mehmet xxxxx 123460
7 1066 Murat  xxxxx 123461
8 1ee7 Mehmet xxxxx 123462
~ .l008 Mustafa xxxxx. 123463

10 1ann UaTil v 173464

Yarcim iptal et Tamam
Sekil 94: Metin ice Aktarma iletisim penceresi

Not

Cogu CSV dosyasi, daha fazla hesaplama ve grafigin gerekli oldugu
veritabani tablolarindan, sorgularindan veya raporlarindan gelir.

Calc'ta bir CSV dosyasi acmak igin:

1) MenlU cubugunda Dosya > Acg'l secin ve CSV dosyasini bulun. Cogu CSV
dosyasinin uzantisi .csv'dir. Ancak, bazi CSV dosyalar .txt uzantil olabilir.

2) Dosyayi secip Ag¢'l tiklayin.

3) Metin ice Aktar iletisim penceresinde (Sekil 94), CSV dosyasini Calc hesap
tablosuna aktarmak icin gerekli secenekleri secin. Bu seceneklerle ilgili
ayrintilar icin, Calc Kilavuzu, Bolum 1, Calc'a Giris bolumune bakin.

4) Dosyayi ice aktarmak icin Tamam'i tiklayin.

Hesap tablolarini kaydetme

Dosyalarin elle veya otomatik olarak nasil kaydedilecedi hakkinda bilgi icin Bolim 1,
LibreOffice'e Giris'e bakin. Calc, hesap tablolarini cesitli bicimlerde kaydedebilir ve
ayrica hesap tablolarint PDF, HTML, XHTML dosya bicimlerine ve JPEG ve PNG
goruntu bicimlerine aktarabilir; daha fazla bilgi icin Calc Kilavuzu'nda BOlUm 6,
Yazdirma, Disa Aktarma, E-posta Génderme ve imzalama'ya bakin.
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Diger hesap tablosu bicimlerinde kaydetme
Bir hesap tablosunu baska bir bicimde kaydedebilirsiniz:

1) Hesap tablosunu Calc hesap tablosu dosya biciminde (*.ods) kaydedin.

2) Farkh Kaydet iletisim penceresini agcmak icin MenU cubugunda Dosya > Farkh
Kaydet'i secin.

3) Dosya adi alaninda, hesap tablosu icin yeni bir dosya adi girebilirsiniz.

4) Dosya turd acilir listesinde, kullanmak istediginiz hesap tablosu biciminin
thrinu secin.

5) Otomatik dosya adi uzantisi varsa ve seciliyse, dosya adina sectiginiz
hesap tablosu bicimi icin dogru dosya uzantisi eklenecektir.

6) Kaydet'i tiklayin.

Bir hesap tablosu dosyasi .ods disinda bir bicimde kaydedildiginde, Dosya Bicimini
Onayla iletisim penceresi acilir (Sekil 95). Sectiginiz hesap tablosu biciminde
kaydetmeye devam etmek icin [xxx] Bicimini Kullan'i veya hesap tablosunu
Calc .ods biciminde kaydetmek icin ODF Bicimini Kullan'i tiklayin. ODF veya
varsayilan bicimde kaydedilmediginde sor seceneginin isaretini kaldirirsaniz, bu
iletisim penceresi artik baska bir bicimde kaydederken goéruntulenmez.

Bu belge secili “Metin CSV” dosya biciminde
kaydedilemeyecek bicimlendirmeye veya icerige
sahip olabilir.

Belgenin dogru kaydedildi§inden emin olmak icin varsayilan ODF dosya
bicimini kullanin.

ODF veya varsayilan bicimde kaydedilmediginde sor

ODF Bicimini Kullan Metin CSV bicimini kullan

Sekil 95: Dosya Bicimini Onayla iletisim penceresi

Hesap tablonuz icin Metin CSV bicimi (*.csv) secerseniz, Metin Dosyasini Disa
Aktar iletisim penceresi (Sekil 96) acilir. Burada, CSV dosyasi icin kullanilacak
karakter kimesini, alan sinirlayiciyi, dize (metin) sinirlayiciyi vb. secebilirsiniz.
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Alan Secenekleri

Karakter kiimesi: Unikod (UTF-8) v
Alan sinifayici: , -
Karakter simdandinci: " -

Hiicre icerigini garindGgl gibi kaydet
Hesaplanan degerler yerine hiicre formllerini kaydet
BUttn metin hicrelerini alintila

Sabit stitun genisligi

Yardim iptal et Tamam

Sekil 96: CSV dosyalari icin Metin Dosyasini Disa
Aktar iletisim penceresi

Not

Bir hesap tablosunu baska bir bicimde kaydettikten sonra, hesap
tablosunda yaptiginiz tim degisiklikler artik yalnizca kullandiginiz bicimde
gerceklesecektir. Bir *.0ds sUriumuyle calismaya geri donmek istiyorsaniz,
dosyay! bir *.ods dosyasi olarak kaydetmelisiniz.

ﬂ ipucu

Calc'in hesap tablolarini varsayilan olarak .ods disinda bir dosya biciminde
kaydetmesini saglamak icin Araclar > Secenekler > Yikle/Kaydet >
Genel'e gidin. Varsayilan Dosya Bicimi ve ODF Ayarlari alaninda, Belge
turu'nde Hesap tablosu'nu secin, ardindan Her zaman farkli kaydet'te
tercih ettiginiz dosya bicimini secin.

Degerleri ve formiulleri bir CSV dosyasi olarak disari
aktarma

Calc, ham verileri ve hesaplanan verileri bir CSV dosyasi olarak disa aktarabilir. Disa
aktarma icin bir veri 6rnegi Sekil 97'de gosterilmektedir ve elde edilen CSV dosyasi
Sekil 98'de gosterilmektedir.

Disa aktarma adimlari sunlardir:

1) CSV dosyasi olarak yazilacak calisma sayfasina tiklayin.
2) Menu cubugunda Araclar > Secenekler > LibreOffice Calc > Gorunum 'U
secin.
) Godster bolumunde, Formuller onay kutusunu isaretleyin. Tamam'a tiklayin.
) Dosya > Farkl Kaydet'i secin.
5) Farkl kaydet iletisim penceresinde, Dosya turu alaninda Metin CSV'yi secin.
) Bir dosya adi girin ve Kaydet'i tiklayin.
)

Goruntulenen metin dosyalarini disa aktar iletisim penceresinden, disa
aktarilacak veriler icin karakter kimesini ve alan ve metin sinirlayicilarini segin
ve Tamam ile onaylayin.
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1D Ad Sayad Ad Soyad Mumara
1002 Mary Alexander =CONCATENATE(B2" ",C2) 739-495-3304
1005 Steve Bacon =CONCATENATE(B3," ",C3) 379-563-3918
1003 Patrice Budreau =CONCATENATE(B4," ",C4) 200-635-0135
1010 Jose Gonzalez =CONCATE NATE[BE . CE} 273-270-3386
1001 Krishna Gupta =CONCATENATE(BG," ",CB) 843-583-8274
1006 Vicky Li =CONCATENATE(BT," ",CT) 190-544-9208
1004 Rose Mokoro =CONCATENATE(BS ",CB} B03-8353-8313
1008 Trinh Mguwven =CONCATENATE( BD v Cg) 573-361-0905

Sekil 97: Ham ve hesaplanmis degerleri disa aktarma

1 m"1ip","Ad","Soyad","Ad Soyad","Numara"

1002, "Mary"™, "Rlexander™, "=CONCATENATE (B2,C2) ", "739-455-5304"

1005, "Steve"™, "Bacon", "=CONCATENATE (B3,C3)","37%-663-8918"

1003, "Patrice", "Budreau", "=CONCATENATE (B4, C4) ", "2%0-635-0135"

1010, "Jose"™, "Gonzalez", "=CONCATENATE (B5,C5) ", "278-270-8386"

& 1001,"Krishna","Gupta", "=CONCATENATE (B6,C6) ", "943-583-8274"

7 1006, "Vicky","Li", "=CONCATENATE (B7,C7)","190-544-5208"

5 1004, "Raose™, "Mokoro™, "=CONCATENATE (B8, CB) ", "603-883-8313"
1009, "Trinh", "Nguven", "=CONCATENATE (BY,C%) ", "573-861-0505"

$ek/l 98: Ham ve hesaplanmis degerleri iceren CSV dosyasi

™oL o W

icerigi resim olarak disa aktarma

Bir hesap tablosunun bir parcasini birine géndermek veya internette yayinlamak icin,
bir aralik secimini veya secilen bir sekil grubunu (resimleri) PNG veya JPG grafik
bicimine aktarabilirsiniz:

1) Hucre araligini veya sekil grubunu secin, sonra Dosya > Disa Aktar'i secin.

2) Disa Aktar iletisim penceresinde, resim icin bir ad yazin, grafik dosya bicimini
secin ve Se¢im onay kutusunu isaretleyin.

3) Uygun sekilde Disa Aktar veya Kaydet'i tiklayin.

Calc, secilen grafik bicimiyle iliskili ayarlari yapilandirmaniz icin baska bir iletisim
penceresi acabilir.

Butun bir calisma sayfasini bir sayfa olarak disa aktarma

Calc, bir calisma sayfasinin tim icerigini tek bir sayfada PDF olarak disa aktarabilir.
Herhangi bir degisiklik gerektirip gerektirmedigini anlamak icin icerigi bir sayfada
Onizlemek daha kolaydir.

icerigi bir sayfaya aktarma adimlari:

1) Menl cubugundan Dosya > PDF Olarak Disa Aktar'i secin.

2) PDF secenekleri iletisim penceresinin Genel sekmesinde (Sekil 99), Butiun
sayfayi disa aktar secenegini secin.

3) Disa Aktar digmesini tiklayin ve PDF icin bir konum segin.
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Genel  Baslangic Gorinimi | Kullanici Arayizil  Baglantilar = Givenlik = Sayisal imzalar

Aralik Genel
Tumi Melez PDF (gdmill ODF dosyasi)
sayfalar: Arsiv (PDF/A, 150 19005)

Secim/Secilen sayfa(lar)

Disa aktarma sonrasi PDF'yi gdster

Resimler

PDF/A strimii:

Evrensel Erisilebilirik (PDF/UA)
Etiketli PDF (belge yapisini ekle)

Kayipsiz sikistirma PDF formu olustur

JPEG sikistimma Kalite: %90 -+ Bigimi gonder: | FOF M
GBrintinin cziindrliiing indirge | 300 DPI - Feb e ety el 2 i
Yapi
Filigran P

Anahatti disa aktar

Filigran ile imzala )
g Yorumlan PDF dipnotu olarak

[ Bitlin sayfay disa aktar ]

Referans XObjects kullan

Yardim Iptal et Disa Aktar

Sekil 99: Sayfalari PDF biciminde bir sayfa olarak disa aktarma

Harici verileri ice aktarma - Ag Sorgusu

Calc,

harici bir veri kaynagina badglanarak ag sorgusunu yoluyla verileri ice

aktarabilir. Calc strima 7.2, HTML bashgina gore ice aktarilacak tabloyu stizmenize
veya secmenize izin vererek bu icer aktarma islevini gelistirmistir:

1) imleci, yeni icerigin ice aktariimasini istediginiz hiicreye yerlestirin.

2) Dis Veri iletisim penceresini acmak icin Calhisma Sayfasi > Dis Veri
Baglantisi'ni secin (Sekil100).

3) HTML belgesinin URL'sini veya hesap tablosunun adini girin, ardindan Enter'a
basin. Dosya secimi iletisim penceresini acmak icin Gozat dugmesini de
tiklayabilirsiniz.

4) Mevcut Tablolar/Araliklar liste kutusunda, eklemek istediginiz adlandiriimis
araliklari veya tablolar secin. Araliklarin veya tablolarin saniye olarak
guncelleme araligini da belirtebilirsiniz.

5) Bitirmek icin Tamam'l tiklayin.
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Harici Veri Kaynadi Adresi

Ipisilinux.org/wiki/category/31-pisi-linux-nedir }| kg ‘ Gozat... ‘

Mevcut Tablolar/Arahiklar

HTML_1-pisi-linux-nedir
HTML_10-libre_office
HTML_11-libre_office_yeni_ozellikler

Gincelleme araligi:

Yardim iptal et

Sekil 100: Dis veri baglantisi

Hesap tablolarinda gezinme

Calc, bir hesap tablosunda hucreden hucreye ve calisma sayfasindan calisma
sayfasina gezinmenin bircok yolunu sunar. Genelde tercih ettiginiz yontemi
kullanabilirsiniz.

Huicre gezinme

Bir hiicre secildiginde veya odaklanildiginda, hicre sinirlari vurgulanir. Bir hlcre
grubu secildiginde, hicre alani renklendirilir. Hicre kenarligi vurgusunun rengi ve bir
grup secili hudcrenin rengi, kullanilan isletim sistemine ve LibreOffice'i nasil
ayarladiginiza baghdir.

Fare: fare isaretcisini hicrenin Uzerine getirin ve farenin sol digmesine tiklayin.

Hicre basvurusu: Formil Cubugundaki isim kutusu'ndaki mevcut hiicre
basvurusunu silin (Sekil 89 sayfa 143). Yeni hlcre referansini yazin ve Enter'a
basin. Hucre basvurulari bayuk/kucuk harfe duyarsizdir.

Gezgin: Gezgini acmak icin F5'e basin (Sekil 101) veya Kenar cubugundaki
Gezgin dugmesini tiklayin. Hicre referansini Sttun ve Satir alanlarina yazin
veya bitisigindeki artirma/eksiltme digmelerini kullanin ve Enter'a basin.
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! Gezgin % =

Situn: | A + Lt av
Satir | 1 + M@Mmeoo~ ef
[ Calisma Sayfalan
i
K

Adsiz 11 (etkin) -

Sekil 101: Calc Gezgini

Enter tusu: hiicre odagini bir situnda bir sonraki satira tasir. Shift+Enter odagi
bir situnda yukari, énceki satira tasir. Enter tusunun eylemini degistirebilirsiniz;
"Enter tusunu 6zellestirme (sayfa 154)" konusuna bakin.

Tab tusu: hicre odagini bir satirda bir sonraki sttuna tasir. Shift+Tab odagi bir
satirda sola, dnceki sGtuna tasir.

Ok tuslarn: klavyedeki ok tuslari, hicre odagini basilan ok yonunde hareket
ettirir.

Home, End, Page Up, ve Page Down tuslari:

— Home hlicre odagini satirin basina tasir.

— End hlcre odagini, veri iceren en sagdaki sutundaki satirda sagdaki son
hlcreye tasir.

— Page Down hucre odagini bir tam ekran gorintlsu asagi tasir.
— Page Up hicre odagini bir tam ekran gorintisa yukar tasir.

Calisma Sayfasi’nda gezinme

Bir hesap tablosundaki her calisma sayfasi diger calisma sayfalarindan bagimsizdir,
ancak basvurular bir calisma sayfasindan digerine baglanabilir. Bir hesap
tablosundaki calisma sayfalari arasinda gezinmek icin:

Gezgin - calisma sayfasini secmek icin listelenen calisma sayfalarindan
herhangi birine cift tiklayin.

Klayve - Ctrl+Page Down bir calisma sayfasi saga ve Ctrl+Page Up bir calisma
sayfasi sola kaydirir.

Fare - bir calisma sayfasini secmek icin hesap tablosunun altindaki bir calisma
sayfasi sekmesine tiklayin.
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Hesap tablonuz cok sayida calisma sayfasi iceriyorsa, bazi calisma sayfasi sekmeleri
gizlenmis olabilir. Bu durumda:

+ Calisma sayfasi sekmelerinin solundaki dort dugmeyi kullanarak sekmeleri
gorunume tasiyabilirsiniz (Sekil 102).

» Oklardan herhangi birine veya + isaretine sag tiklamak, bir calisma sayfasi
secebileceginiz bir icerik menulsu acar (Sekil 103).

ik gizelgeye git
Soldaki cizelgeye ilerle
Sagdaki cizelgeye ilerle

Son cizelgeye git

Yeni cizelge ekle
Yy l ;

[ ol B [ Cizelgel Gizelge2 Cizelge3 Gizelged
Cahsma sayfasi 1/ 4

Cizelge sekmeleri

Sekil 102: Calisma Sayfasi sekmelerinde
gezinme

Cizelgel
Cizelge2
Cizelge3

, |
Cizelged , , ,
Kovorremr o Gelgel  Cizelge2  Cizelge3  Clzelged

Galisma sayfasi 2/ 4

S [ S I N I N U Y

Sekil 103: Herhangi etkin bir ok
digmesine sag tiklama

Not

Bir hesap tablosuna yeni bir calisma sayfasi eklediginizde, Calc otomatik
olarak sayisal dizideki sonraki saylyl ad olarak kullanir. Yeni bir calisma
sayfasi eklediginizde hangi calisma sayfasinin acik olduguna bagl olarak,
yeni calisma sayfasi dogru sayisal konumunda olmayabilir. Hesap
tablosundaki calisma sayfalarini daha taninabilir hale getirmek icin
yeniden adlandirmaniz dnerilir.

Klavye gezinmesi

Bir tusa veya bir tus kombinasyonuna basarak klavyeyi kullanarak bir hesap
tablosunda gezinebilirsiniz. Calc'ta hesap tablosunda gezinme icin kullanabileceginiz
tuslar ve tus kombinasyonlari icin Calc Kilavuzu'ndaki Bélim 1, Giris ve Ek A, Klavye
Kisayollari'na bakin.

Enter tusunu ozellestirme

Araclar > Secenekler > LibreOffice Calc > Genel'e giderek Enter tusunun hicre
odagini hareket ettirme yénunu secebilirsiniz. Enter tusu ayarlarini degistirmek icin
Giris Ayarlar (Sekil 104) altindaki ilk iki secenegi kullanin.
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Giris Ayarlan
(M| Secimi tasimak icin Enter tusuna basin | Asadl +

Dizenleme kipine gegmek icin Enter tusuna tiklayin
(M| Panoyu yapistirmak ve temizlemek icin Enter tusuna basin
Bicimlemdirmeyi genislet
Araya yeni sutunlar/satirlar eklendiginde bagvurulan geniglet
Hicre aralidini siralarken bagvurulan giincelle
(W] situn/satir Gst bilgilerinde secimi vurgula
Metni bicimlendirmek icin yazicinin élcl birimlerini kullan
(W] Veri yapistinrken (stline yazma uyansini goster

Secimli hiicre bagvurulannin konumu

Sekil 104: Enter tusunu ézellestirme

Acilir listeden hicre odaginin hareket yéninu segin. Enter tusu, dizenleme kipine
gecmek ve bu kipten cikmak icin de kullanilabilir. Panoya kopyalanmis bir hicrenin
icerigini yapistirmak icin Enter kullanimini etkinlestirebilir veya devre disi
birakabilirsiniz.

Hesap tablolarindaki ogeleri secme

Hucreleri secme
Tek hicre

Hicrenin icini tiklayin. Seciminizi Formul Cubudgundaki fsim kutusu'na bakarak
dogrulayabilirsiniz (Sekil 89, sayfal43).

Bitisik htuicre araligi
Klavye veya fare kullanilarak bir hiicre araligi secilebilir.
Fare imlecini struUkleyerek bir hlicre araligi secmek icin:
1) Bir hucreye tiklayin.
2) Sol fare dugmesini basili tutun.

3) istenen hicre blogunu vurgulamak icin fareyi hareket ettirin, ardindan fare
digmesini birakin.

Fare imlecini striklemeden bir hiicre araligi secmek igin:
1) Hucre araliginin bir késesi olacak hlicreye tiklayin.
2) Shift tusunu basili tutun ve hicre blogunun karsi késedeki hicresine tiklayin.

0 ipucu

Ayrica, 6nce Durum cubugundaki Secim kipi alanina tiklayarak (Sekil 92
sayfa 144) ve hulcre araliginin karsi kosesine tiklamadan 6nce Secimi
genislet'i secerek bitisik bir hticre araligi secebilirsiniz. Standart secime
geri donduginuzden emin olun, aksi takdirde hlicre secimini istemeden
genisletebilirsiniz.
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Fare imlecini kullanmadan bir hlcre araligi secmek icin:

1) Hucre araligindaki késelerden biri olacak hicreyi secin.

2) Shift tusunu basili tutarken, araligin geri kalanini secmek icin imlec oklarini
kullanin.

0 ipucu

Ayrica, Isim kutusu'nu kullanarak bir hicre araligini  dogrudan
secebilirsiniz. Formul Cubugundaki Isim kutusu'na tiklayin (Sekil 89 sayfa
143). Sol Ust hicre icin hicre basvurusunu, ardindan iki nokta Ust Uste (:)
ve ardindan sag alt hicre basvurusunu girin. Ornegin, A3'ten C6'ya
gidecek araligi se¢gmek icin A3:C6.

Bitisik olmayan hiucre arahigi
1) Yukaridaki yontemlerden birini kullanarak hiicreyi veya hicre araligini segin.
2) Fare isaretcisini sonraki araligin veya tek hlicrenin basina getirin.

3) ilk araliga eklenecek baska bir hiicre arali§i secmek icin Ctrl tusunu basili
tutun ve tiklayin veya tiklayip surukleyin.

4) Gerektigi kadar tekrarlayin.

Sutunlar ve satirlar secme
Tek sutun veya satir

Tek bir situn secmek icin situn bashgina tiklayin (Sekil 88 sayfa 142). Tek bir satir
secmek icin satir bashgina tiklayin.

Birden cok sutun veya satir
Bitisik olan birden cok sutun veya satir secmek icin:
1) Gruptaki ilk situna veya satira tiklayin.
2) Shift tusuna basil tutun.
3) Gruptaki son sutunu veya satiri tiklayin.
Bitisik olmayan birden cok sttun veya satir secmek icin:
1) Gruptaki ilk situna veya satira tiklayin.
2) Ctrl tusuna basili tutun.
3) Ctrl tusunu basili tutarken sonraki tim sutunlara veya satirlara tiklayin.
Tum calisma sayfasi

Tum calisma sayfasini secmek icin, sttun bashgi A ile satir bashgi 1 arasindaki kose
kutusuna (Sekil 105) tiklayin veya tum calisma sayfasini secmek icin
Ctrl+Shift+Bosluk tus kombinasyonunu kullanin veya MenlU ¢ubugunda Duzenle >
Tumunu Sec'i kullanin.

Sekil 105: Tumdinu Sec¢ kutusu
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Calisma Sayfalarini secme

Calc'ta bir veya daha fazla calisma sayfasi secebilirsiniz. Ozellikle ayni anda bircok
calisma sayfasinda degisiklik yapmak istediginizde, birden fazla calisma sayfasi
secmek avantajl olabilir.

Tek calisma sayfasi

Secmek istediginiz calisma sayfasi icin calisma sayfasi sekmesine tiklayin. Secilen
calisma sayfasinin sekmesi beyaz olur (varsayilan Calc ayan).

Birden cok bitisik calisma sayfasi
Birden cok bitisik calisma sayfasi secmek icin:
1) istenen ilk calisma sayfasi icin calisma sayfasi sekmesine tiklayin.

2) Shift tusunu basili tutun ve istenen son calisma sayfasi icin calisma sayfasi
sekmesine tiklayin.

3) Bu iki secim arasindaki tum sekmeler beyaza donecektir (varsayilan Calc
ayari). Gergeklestirdiginiz tum eylemler artik vurgulanan tim calisma
sayfalarini etkileyecektir.

Birden cok bitisik olmayan calisma sayfasi
Birden cok bitisik olmayan calisma sayfasi secmek icin:
1) istenen ilk calisma sayfasi icin calisma sayfasi sekmesine tiklayin.

2) Ctrl tusunu basili tutun ve istenen her ek calisma sayfasi icin calisma sayfasi
sekmesine tiklayin.

3) Secilen sekmeler beyaza donecektir (varsayilan Calc ayan).
Tum Calisma Sayfalari

Bir sayfa sekmesine sag tiklayin ve icerik menltsinde Butun Calisma Sayfalarini
Sec'i secin veya Meni cubugunda Dlizenle > Sec¢ > Biutiin Calisma Sayfalarini
Sec'i secin.

Sutunlar ve satirlarla calisma

Sutun ve satir ekleme
Tek sutun veya satir
Calisma Sayfasi menusunu kullanarak:

1) Yeni sutunun veya satirin eklenmesini istediginiz hicre, situn veya satiri segin.

2) Meni cubugunda Calisma Sayfasi'na gidin ve Siatun Ekle > Oncesine
Sutunlar’t veya Sutun Ekle > Sonrasina Suatunlar’i veya Satir Ekle >
Yukariya Satirlar’'i veya Satirlar1 > Asagiya Satirlar’i secin.

Fareyi kullanarak:
1) Yeni sutunun veya satirin eklenmesini istediginiz hicre, situn veya satiri segin.
2) Sutun veya satir baslhigina sag tiklayin.

3) icerik menisiinde Oncesine Sutunlar Ekle, Sonrasina Siitunlar Ekle,
Yukariya Satirlar Ekle veya Asagiya Satirlar Ekle'yi secin.
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Birden cok sutun veya satir
Birden cok sttun veya satir, birer birer eklemek yerine ayni anda eklenebilir.

1) ilkinde sol fare diigmesini basili tutarak ve ardindan gerekli sayida satir/siitiin
basligi boyunca surtkleyerek yeterli sayida sttun veya satiri vurgulayin.

2) Yukariya tek bir sutun veya satir eklemek igin oldugu gibi devam edin.

Sutunlarn ve satirlar gizleme ve gosterme
Sutunlar veya satirlar gizlemek igin:
1) Gizlemek istediginiz satiri veya situnu secin.
2) Meni cubugunda Bicim'e gidin ve Satirlar veya Sutunlar'i secin.

3) Alt menlden Gizle'yi secin. Alternatif olarak, bir satir veya situn basligina sag
tiklayin ve baglam menUsinde Satirlarn Gizle veya Sutunlan Gizle'yi secin.

Gizli sutunlari veya satirlari gostermek icin:
1) Gizli satinn veya sutunun her iki yanindaki satirlari veya sutunlari secin.
2) Menl gubugunda Bicim'e gidin ve Satirlar veya Sutunlar'i secin.

3) Alt menuden Géster'i secin. Alternatif olarak, bir satir veya sttun basligina
sag tiklayin ve baglam menUsinde Satirlari Goster veya Sutunlarn Goster'i
secin.

Sutunlarn veya satirlar silme

1) Silmek istediginiz stGtunlar veya satirlari segin.

2) Menil cubugunda Calisma Sayfasi'na gidin ve Satin Sil veya Sutunu Sil'i
secin veya sutun veya satir basligina sag tiklayin ve icerik mentsinde
Sutunu Sil veya Satin Sil'i secin.

Hucreleri silme

1) Silmek istediginiz hicreleri segin.

2) Calisma Sayfasi > Hucreleri Sil menUtsunt kullanin veya Ctrl+- tuslarina
basin veya bir hlicreye sag tiklayin ve icerik mentsinde Sil'i secin.

3) Hucreleri Sil iletisim penceresinde istediginiz secenegi secin (Sekil 106) ve
Tamam'l tiklayin.

Secim
Tamdnd sil
Metin Sayilar
Tarih & Saat Formiller
Aciklamalar Bicimler
Nesneler
Yardim iptal et Tamam

Sekil 106: Hucreleri Sil iletisim
penceresi
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Calisma Sayfalari ile calisma

Yeni Calisma sayfalarn ekleme

Calhisma Sayfasi Ekle iletisim penceresini acmadan hesap tablosundaki son
sayfadan sonra yeni bir sayfa eklemek icin sayfa sekmelerinin yanindaki Calisma
Sayfasi Ekle (+) simgesine tiklayin.

Asagidaki yontemler, yeni sayfayl konumlandirabileceginiz, birden fazla sayfa
olusturabileceginiz, yeni sayfayi adlandirabileceginiz veya bir dosyadan bir sayfa
secebileceginiz Calisma Sayfasi Ekle iletisim penceresini (Sekil 107) acar.

« Yeni bir sayfa eklemek istediginiz sayfayi secin, ardindan Menu cubugunda
Calisma Sayfasi > Calisma Sayfasi Ekle'yi tiklayin.

« Yeni bir calisma sayfasi eklemek istediginiz calisma sayfasi sekmesine sag
tiklayin ve icerik menusunden Calisma Sayfasi Ekle'yi secin.

+ Calisma sayfasi sekmelerinin sonundaki bos alana tiklayin.
« Calisma sayfasi sekmelerinin sonundaki bos alana sag tiklayin ve icerik
menusinde Calisma Sayfasi Ekle'yi secin.

Konum

®) Gegerli sayfadan once

Gegerli sayfadan sonra

Calisma Sayfasi

@) Yeni calisma sayfasi
Calisma Sayfas| Adeti: 1 +
Isim: Cizelge2

Dosyadan

Yardim Iptal et Tamam

Sekil 107: Calisma Sayfasi Ekle iletisim penceresi

Calisma Sayfalarini tasima ve kopyalama

Ayni hesap tablosu icindeki Calisma sayfalarini surtkleyip birakarak veya Calisma
Sayfasini Sayfayl Tasi/Kopyala iletisim penceresini kullanarak tasiyabilir veya
kopyalayabilirsiniz. Bir calisma sayfasini farkli bir hesap tablosuna tasimak veya
kopyalamak icin, Calisma Sayfasini Tasi/Kopyala iletisim penceresini kullanmaniz
gerekir.

Calisma Sayfasini Tasi/Kopyala iletisim penceresinde (Sekil 108), calisma sayfasinin
ayni mi yoksa farkli bir hesap tablosunda mi olmasini istediginizi, hesap tablosu
icindeki konumunu ve onu tasidiginizda veya kopyaladiginizda calisma sayfasi adini
tam olarak belirtebilirsiniz.
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1) Gecerli belgede, tasimak veya kopyalamak istediginiz sayfa sekmesine sag
tiklayin ve icerik menusunde Calisma Sayfasini Tasi veya Kopyala'yl secin
veya MenlU cubugunda Calisma Sayfasi > Calisma Sayfasini Tasi veya
Kopyala'y tiklayin.

2) Eylem alaninda, calisma sayfasini tasimak icin Tasi'yl veya calisma sayfasini
kopyalamak icin Kopyala'yi secin.

Eylem
Tasi Kopyala
Konum
Belgeye
isimsiz 1 (mevcut belge) -

Oncesine ekle

Cizelge2
Cizelge3
Cizelgeq
Cizelge5
- s50na tasi -

Yeni ad

Cizelgel
Yardim iptal et Tamam

Sekil 108: Calisma Sayfasini
Tasi/Kopyala iletisim penceresi

3) Belgeye acllir listesinden calisma sayfasinin yerlestiriimesini istediginiz hesap
tablosunu secin. Bu ayni hesap tablosu, halihazirda acik olan baska bir hesap
tablosu veya yeni bir hesap tablosu olabilir.

4) Oncesine Ekle bélimiinde, calisma sayfasini yerlestirmek istediginiz konumu
secin.

5) Calisma sayfasini tasindiginda veya kopyalandiginda yeniden adlandirmak
istiyorsaniz Yeni ad kutusuna bir ad yazin. Bir ad girmezseniz, Calc varsayilan
bir ad olusturur (Cizelge2, Cizelge3, ...).

6) Tasimayi onaylamak veya kopyalamak ve iletisim penceresini kapatmak icin
Tamam'l tiklayin.

Uyari

Baska bir hesap tablosuna veya yeni bir hesap tablosuna tasindiginizda
veya kopyaladiginizda, 6nceki konumdaki diger calisma sayfalarina bagh
formullerle cakisma meydana gelebilir.
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Calisma Sayfalarini gizleme ve gosterme

Bazen, verilerin yanlislikla dizenlenmesini 6nlemek icin veya iceriginin
gortuntulenmesi 6nemli olmadigi icin bir calisma sayfasinin icerigini gizlemek
isteyebilirsiniz.

Bir calisma sayfasini veya bircok calisma sayfalarini gizlemek icin yukaridaki gibi
calisma sayfasini veya calisma sayfalarini secin, icerik menUsini acmak icin sag
tiklayin ve Calisma Sayfasini Gizle'yi secin.

Gizli calisma sayfalarini gostermek icin herhangi bir calisma sayfasi sekmesine sag
tiklayin ve icerik mendsunde Calisma Sayfasini Goster'i secin. Tum gizli calisma
sayfalarinin listelendigi bir iletisim penceresi acilacaktir. istediginiz calisma
sayfalarini secin ve ardindan Tamam'i tiklayin. Son gorunen calisma sayfasini
gizlemek mumkun degildir.

Anahat gruplarinin ve stizgecin nasil kullanilacagi dahil, verilerin nasil gizlenecegi ve
gosterilecegi hakkinda daha fazla bilgi icin, Calc Kilavuzu'nda Bolum 2, Veri Girme,
Duzenleme ve Bicimlendirme boliumune bakin.

Not

Gizli 6geler, bir hesap tablosu yazdirildiginda ne bilgisayar ekraninda
gorunur ne de yazdirilir. Ancak, etraflarindaki 6geleri secerseniz yine de
kopyalama icin secilebilirler. Ornegin, B sltunu gizliyse, A'dan C'ye
stutunlan sectiginizde kopyalanir. Tekrar gizli bir 6geye ihtiyaciniz
oldugunda, islemi tersine gevirebilir ve 6geyi gosterebilirsiniz.

Calisma Sayfalarini yeniden adlandirma

Varsayillan olarak, eklenen her yeni sayfanin adi CizelgeX'tir; burada X, eklenecek
sonraki calisma sayfasinin sira numarasidir. Bu, yalnizca birkac¢ calisma sayfasi iceren
klGcuk bir hesap tablosu icin ise yarasa da, bir hesap tablosu cok sayida calisma
sayfasi icerdiginde her birini tanimlamak zor olabilir.

Bir calisma sayfasini yeniden adlandirmak icin su yontemlerden birini kullanin:

« Calisma Sayfasi Ekle iletisim penceresini kullanarak calisma sayfasini
olusturdugunuzda Ad metin kutusuna adi girin (Sekil 107, sayfa 159).

e Bir calisma sayfasi sekmesine sag tiklayin ve mevcut adi farkh bir adla
degistirmek icin icerik mendsiunde Calisma Sayfasini Yeniden Adlandir'i
secin.

+ Calisma Sayfasini Yeniden Adlandir iletisim penceresini agmak icin bir calisma
sayfasl sekmesine cift tiklayin.

Not

Calisma Sayfasi adlar bir harf veya sayi ile baslamahdir; bosluklar dahil
diger karakterlere izin verilmez. Calisma Sayfasi adinin ilk karakteri
disinda izin verilen karakterler harfler, sayilar, bosluklar ve alt c¢izgi
karakteridir. Gegersiz bir adla bir calisma sayfasini yeniden adlandirmaya
calismak bir hata mesaji verecektir.

Calisma Sayfalarini silme

Tek bir calisma sayfasini silmek icin, silmek istediginiz calisma sayfasi sekmesine sag
tiklayin ve icerik menltsinde Calisma Sayfasini Sil'i secin veya Menl cubugunda
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Calisma Sayfasi > Calisma Sayfasini Sil'e gidin. Silme islemini onaylamak igin
Evet'e tiklayin.

Birden cok calisma sayfasini silmek icin, calisma sayfalarini secin ("Calisma
Sayfalarini secme (sayfa 157)" konusuna bakin), ardindan calisma sayfasi
sekmelerinden birine sag tiklayin ve icerik menusiunde Calisma Sayfasini Sil'i secin
veya Menl cubugunda Calisma Sayfasi > Calisma Sayfasini Sil'i tiklayin. Silme
islemini onaylamak icin Evet'e tiklayin.

Bir hesap tablosunu goruntuleme

Belge gorunumunu degistirme

Bir hesap tablosu uUzerinde calisirken pencerede daha fazla veya daha az hcre
gostermek icin yakinlastirma islevini (Gorunum > Yakinlastir) kullanin.
Yakinlastirma hakkinda daha fazla bilgi icin Bolim 1, LibreOffice'e Giris'e bakin.

Satirlari ve sutunlari dondurma

Dondurma, bir hesap tablosunun ust kismindaki satirlari kilitlemek veya bir hesap
tablosunun solundaki sutunlan kilitlemek icin kullanilir. Sonrasinda, bir sayfa icinde
hareket ederken, donmus satir ve sttunlardaki htcreler gérinimde kalir.

Sekil 109, bazi donmus satirlar ve sutunlari gosterir. 3. ve 23. siralar arasindaki daha
koyu yatay cizgi ve F ve Q sutunlari arasindaki daha koyu dikey cizgi, 1'den 3'e kadar
olan satirlarin ve A'dan F'ye kadar olan sttunlarin donmus oldugunu gosterir. 3 ile 23
arasindaki satirlar ve F ile Q arasindaki sutunlar calisma sayfasi ile kaydiriimaz.

A B C D E F Q
1 Tarih Satis Kategori Bélge Satis Sorumlusu L
2 04.01.2022 £215 sari Ege Cihan K.
3 05.01.2022 £456 kirmizi Karadeniz Ahmet C,
23 25.01.2022 43.500 mor D, Anadolu Cihan K,
24 26.01.2022 %2.512 siyah Akdeniz Ahmet C,

Sekil 109: Dondurulmus satirlar ve sttunlar

Genellikle ilk satir ve sutun, uzun veya genis bir hesap tablosunda gezinirken
gorinmesini isteyebileceginiz basliklar icerir. Bunlardan birini veya her ikisini hizli bir
sekilde dondurmak icin, her ikisi icin Standart ara¢ cubugundaki Satirlann ve
Sutunlar Dondur simgesini veya Satirlari ve Sutunlari Dondur simgesinin acilir
mendisiindeki Ilk Satiri Dondur ve ilk Siitunu Dondur komutlar kullanin.

Satirlar veya sutunlari dondurmak icin (tekli veya coklu):

1) Dondurulmasini istediginiz satirlarin altindaki satir bashgina tiklayin veya
dondurmak istediginiz sttunlarin sagindaki situn bashgina tiklayin.

2) Sag tiklayin ve icerik menUsinde Satirlani ve Sutunlarn Dondur'u secin
veya Menl cubugunda Goriunum > Satirlan ve Sutunlarn Dondur'u secin
veya Standart arac cubugundaki Satirlari ve Sutunlari Dondur simgesini
tiklayin.

Hem satirlari hem de sutunlari dondurmak icin (tekli veya coklu):

1) Dondurmak istediginiz satirlarin hemen altinda ve dondurmak istediginiz
sttunlarin hemen sagindaki hicreye tiklayin.

2) Meni cubugunda Gorunum > Satirlari ve Sutunlari Dondur'u secin veya
Standart ara¢ cubugundaki Satirlari ve Sutunlari Dondur simgesini tiklayin.
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Cozme

Satirlari veya sutunlarn dondurmak icin MenU cubugunda Gorunum > Satirlan ve
Sutunlarn Dondur'u secin veya Standart ara¢c cubugundaki Satirlari ve Situnlan
Dondur simgesine tiklayin. Donmayi gdsteren daha koyu cizgiler kaybolacaktir.

Ekrani bolme

GOrunimu degistirmenin baska bir yolu, hesap tablonuzun gorintilendigi ekrani
boélmektir (pencereyi bolme olarak da bilinir). Ekran yatay, dikey veya her ikisine
birden bdllunebilir, bu da tek seferde hesap tablosunun en fazla doért bolumunu
goéruntilemenizi saglar. Ekrani bélmenin bir érnegi Sekil 110'da gosterilmektedir;
burada bir bélme, calisma sayfasi icindeki ek pencere kenarliklari ile gosterilir.

Bu, 6rnegin, buyuk bir hesap tablosunun diger hulcrelerde U¢ formul tarafindan
kullanilan bir sayiyi iceren bir hlcreye sahip olmasi durumunda yararh olabilir. Ekrani
bolerek, sayly! iceren hucreyi gérunumun bir béliminde, formul iceren hucreleri
diger bolimlerde konumlandirabilirsiniz. Bu, bir hicredeki sayinin degistirilmesinin
formullerin her birini nasil etkiledigini gérmeyi kolaylastirir.

B =

w1 12.01.2022 42.500 sarl

un 13.01.2022 %3.500 mor
12 14.01.2022 £4.500 siyah
1 Tarih Satis Kategori
2 04.01.2022 8215 sarl

s 05.01.2022 456 kirmizi
4 106.01.2022 4589 sarl

Sekil 110: Bélinmdus ekran érnegi

Yatay veya dikey olarak bolme
Bir ekrani yatay veya dikey olarak bolmenin iki yolu vardir.

Yontem 1
Dikey ya da yatay bdlme:

1) Ekrani yatay olarak bolmek istediginiz satirlarin altindaki satir bashgina
tiklayin veya ekrani dikey olarak bélmek istediginiz sGtunlarin sagindaki stutun
bashgina tiklayin.

2) Sag tiklayin ve icerik menlsinde Pencereyi Bol'U secin veya Meni
cubugunda Gorunum > Pencereyi Bol'lU secin. Sekil 110'da gosterildigi gibi,
bolmenin nereye yerlestirildigini godsteren satirlar veya sUtunlar arasinda
pencere sinirlari gérunur.

Ayni anda hem yatay hem de dikey olarak bélme:

1) Ekrani yatay olarak bélmek istediginiz satirlarin hemen altinda ve dikey olarak
bélmek istediginiz situnlarin hemen sagindaki hicreye tiklayin.

2) Menu cubugunda Gorunum > Pencereyi Bol'l secin.

Yontem 2

Yatay bir bélme icin, dikey kaydirma cubugunun (Sekil 111) ustundeki kalin siyah
cizgiye tiklayin ve bdélme ¢izgisini, yatay bdélmenin konumlandirilmasini istediginiz
satirin altina surukleyin.
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Benzer sekilde, dikey bdlme icin yatay kaydirma cubugunun sagindaki kalin siyah
cizgiye tiklayin ve bdlme cizgisini dikey bélmenin konumlandiriimasini istediginiz
sUtunun sagina surukleyin.

- I + | %190

Yatay Dikey
Ekran Béime Cubugu Ekran Bélme Cubugu

Sekil 111. Bélinmus ekran ¢cubuklari

Boliinmis gorunumleri kaldirma
Bo6linmus gérinima kaldirmak icin asagidakilerden birini yapin:
* Her bolunmus cizgiye cift tiklayin.

« Bolunmus cizgileri tiklayip kaydirma cubuklarinin uclarindaki varsayilan
konumlarina geri strukleyin.

* Menu cubugunda GoOrunum'e gidin ve Boluinmus Pencere'nin secimini
kaldirin.

« Bir sttun veya satir bashgina sag tiklayin ve icerik menlisinde Pencereyi
Bol'Un secimini kaldirin.

Klavyeyi kullanarak veri girme

Calc'ta cogu veri girisi klavye kullanilarak yapilabilir.

Sayilar

Hucreye tiklayin ve ana klavyedeki veya sayisal tus takimindaki sayi tuslarini
kullanarak sayiyi yazin. Varsayilan olarak, sayilar bir hicrede saga hizalanir.

Negatif sayilar

Negatif bir sayl girmek icin, sayinin 6ntune eksi (-) isareti girin veya sayly! parantez
icine alin, 6rnegin (1234). Her iki giris yontemi icin de sonuc¢ ayni olacaktir; bu
ornekte, -1234.

Bastaki sifirlar

Basinda sifirlar olan bir sayi girilirse, 6érnegin 01481, varsayilan olarak Calc, bastaki
sifirt dasurur. Sayilari girerken bir hucrede asgari sayida karakteri korumak ve sayi
bicimini, 6rnegin 1234 ve 0012'yi korumak, énune sifir eklemek icin su yontemlerden
birini kullanin.

Yontem 1

1) Hlcre seciliyken, hlcreye sag tiklayin, icerik menltsinde Hucreleri
Bicimlendir'i secin veya MenlU cubugunda Bicim > Hiucreler'e gidin ya da
Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresini acmak icin Ctr/+1 klavye kisayolunu
kullanin (Sekil 112). Sayilar sekmesinin secili oldugundan emin olun ve
ardindan Kategori listesinde Say1'yi secin.
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2) Secenekler alanindaki Virgll éncesi sifir sayisi alanina gereken asgari karakter
sayisini girin. Ornegin, dort karakter icin 4 girin. DoOrt karakterden kuguk
herhangi bir sayinin basina sifirlar eklenir, 6rnegin 12 sayisi, 0012 olur.

3) Tamam’i tiklayin. Girilen sayi, say! bicimini korur ve hesap tablosunda
kullanilan herhangi bir formul, girdiyi formul islevlerinde bir sayi olarak
degerlendirir.

Sayilar | Yaz tipi | Yazi Tipi Efektleri = Hizalama @ Kenarliklar = Arkaplan | Hicre korumasi

Kategori Bicimle Dil

Timdl Standard Varsayilan - Tirkce v
Kullanici tamnimli

-1234,57

Yizde -1.235

Para birimi -1.234,57
Tarih -1.234,57

Zaman

Bilimsel 1235
Kesir
Secenekler

Ondalik yerleri: | 0 + Negatif sayilar kimizi

Virgill 6ncesi sifirsayis: |1 — + Binlik ayraci

Bicim Kodu
0

Sekil 112: Hdcreleri Bicimlendir iletisim penceresi - Sayilar sekmesi

Yontem 2
1) Hducreyi secin.
2) Kenar Cubugunda, Ozellikler sekmesine gidin.

3) Sayi Bicimi panelinde (Sekil 113), acilir listeden Sayi'yi secin ve Virgul éncesi
sifir sayisi kutusuna 4 girin. Bicimlendirme hemen uygulanir.

v Sayi Bicimi &
00 % @~ Say -
Ondalik haneler: 2 -+
Virgiil 6ncesi sifir sayisi: | -+

Negatif sayilar kimizi

Binlik ayraci

Sekil 113: Kenar Cubugunda bastaki
sifirlari ayarlama
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0 ipucu

Sayilan vyalnizca ondalik basamaklarla, ancak basinda sifir olmadan
bicimlendirmek icin (6rnegin, .0.019 yerine 019), bir . (nokta) ardindan
bir ? (soru isareti) icinde Bicim Kodu kutusuna (Sekil 112), gerekli ondalik
basamak sayisini temsil etmek icin yazilir. Ornegin, 3 ondalik basamak icin
.7?7 yazin ve Tamam'l tiklayin. Yalnizca ondalik basamakli herhangi bir
sayinin basinda sifir olmayacaktir.

O ipucu

Sayisal karakterlerin hesaplamalarda sayi olarak ele alinmasi
gerekmiyorsa (6rnegin posta kodlarini girerken), sayidan énce bir kesme
isareti (') yazabilirsiniz, 06rnegin '01481. Hiucre odagini hareket
ettirdiginizde kesme isareti kaldinlir, bastaki sifirlar korunur ve sayi sola
hizali metne donusturalar.

Metin olarak sayilar
Sayilar, asagidaki yontemlerden biri kullanilarak metin olarak da girilebilir.

Yontem 1

1) Hucre seciliyken, hlcreye sag tiklayin ve icerik menisinde Hiucreleri
Bicimlendir'i secin veya MenU cubugunda Bicim > Hucreler'e gidin ya da
Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresini agmak icin Ctr/+1 klavye kisayolunu
kullanin (Sekil 112)

2) Sayilar sekmesinin secili oldugundan emin olun, ardindan Kategori listesinde
Metin'i secin.
3) Tamami tiklayin. Sayl metne dénusturular ve varsayilan olarak sola hizalanir.

Yontem 2
1) Hducreyi secin.

2) Kenar Cubugunda, Ozellikler sekmesine gidin. Gerekirse, o paneli acmak icin
Sayi Bicimi ile Paneli A¢ simgesine (+ veya ok) tiklayin (Sekil 113).

3) Kategori acilir listesinden Metin'i secin. Bicimlendirme hucreye hemen
uygulanir.

Not

Varsayillan olarak, bir hesap tablosunda metin olarak bigcimlendirilmis
sayilar, elektronik tabloda kullanilan tim formduller tarafindan sifir olarak
kabul edilecektir. Formul islevleri, metin girdilerini yok sayar. Bu 06zelligi
Araclar > Secenekler > LibreOffice Calc > Formul sayfasindan
degistirebilirsiniz. Ayrintili Hesaplama Ayarlari'nda Ozel (metnin sayilara
donisturilmesi ve daha fazlasi)'i secin. Ayrintilar diigmesini tiklayin
ve ardindan Detayl Hesaplama Ayarlari iletisim penceresinde uygun islemi
segin.

Metin

Hucreye tiklayin ve metni yazin. Varsayilan olarak, metin bir hlcrede sola hizalanir.
Hulcreler birkac satir metin icerebilir. Paragraflari kullanmak istiyorsaniz, baska bir
paragraf olusturmak icin Ctr/+Enter tuslarina basin.
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Formul cubugunda, birkac satir metin giriyorsaniz, Giris satirini genisletebilirsiniz.
FormUl ¢ubugunun sag ucunda bulunan Formil Cubugunu Genislet'e tiklayin ve
Giris satiri cok satirh olur.

Tarih ve saat

Hlcreyi secin ve tarih veya saati yazin. Tarih 6gelerini egik cizgi (/) veya kisa cgizgi (-)
ile ayirabilir veya metin kullanabilirsiniz, 6rnegin 10 Ekim 2020. Tarih bicimi, Calc
tarafindan kullanilan secili bicime otomatik olarak degisir.

Bir zaman girerken, zaman 0Ogelerini iki nokta Ust Uste ile ayirin, 6rnegin 10:43:45.
Zaman bicimi, Calc tarafindan kullanilan secili bicime otomatik olarak degisir.

Calc tarafindan kullanilan tarih veya saat bicimini degistirmek icin:
1) Hducre seciliyken, Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresini (Sekil 112) acin.

2) Sayilar sekmesinin secili oldugundan emin olun, ardindan Kategori listesinde
Tarih veya Saat'i secin.

3) Big¢im listesinde kullanmak istediginiz tarih veya saat bicimini secin. Tamam'a
tiklayin.

Hucre alanlari
Bir hlicreye tarih, calisma sayfasi adi veya belge adiyla baglantih bir alan
ekleyebilirsiniz.

1) Bir hlcre secin ve duzenleme kipini etkinlestirmek icin ¢ift tiklayin.

2) Sag tiklayin ve icerik menidsunde Alan Ekle > Tarih veya Calisma Sayfasi
Adi veya Belge Bashigi'ni secin.
Bu Uc¢ secenegin Uzerinde, ayni bilgileri ekleyecek olan ancak yukarida belirtilen
secenekler gibi gincellenmeyecek veya yeniden hesaplanmayacak olan diger Tarih
ve Saat dugmeleri bulunur.

Not

Alan Ekle > Belge Bashg komutu, dosyanin Ozellikler iletisim
penceresindeki Aciklama sekmesinde tanimlanan bashgr degil, hesap
tablosunun adini ekler.

0 ipucu

Hesap tablosu kaydedildiginde veya Ctr/+Shift+F9 kisayolu kullanilirken
yeniden hesaplandiginda alanlar yenilenir.

Otomatik Duzeltme Secenekleri

Herhangi bir Otomatik DlUzeltme degisikligini devre disi birakmadiginiz stirece Calc,
Otomatik Duzeltmeyi kullanarak veri girisi sirasinda bircok degisikligi otomatik olarak
uygular. Ayrica Menlu cubugunda Duzenle > Geri Al'I kullanarak, Ctrl+Z klavye
kisayoluna basarak veya degisiklige geri donip Otomatik Dulzeltmeyi gercekten
gormek istediklerinizle degistirerek herhangi bir Otomatik DUzeltme degisikligini geri
alabilirsiniz.

Otomatik Duzeltme seceneklerini degistirmek icin Menl cubugunda Araclar >
Otomatik Duzeltme Secenekleri'ne giderek Otomatik DuUzelt iletisim penceresini
(Sekil 114) acin.
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Degistir sekmesi
Sozcukleri veya kisaltmalari otomatik olarak dizeltmek veya degistirmek igin
degistirme tablosunu dizenleyin.

istisnalar sekmesi
Otomatik olarak duzeltilmesini istemediginiz  kisaltmalari veya harf
kombinasyonlarini belirtin.

Secenekler sekmesi
Yazarken hatalari otomatik olarak dizeltmek icin secenekleri belirleyin.

Yerellestirilmis Secenekler sekmesi
Tirnak isaretleri ve metnin diline 6zgu secenekler icin Otomatik Duzeltme
seceneklerini belirtin.

Basa al
Degistirilen degerleri 6nceki degerlerine sifirlayin.

Degisiklikler ve istisnalar icin dil: | Tlrkce v

Dedistir | Istisnalar = Secenekler | Yerellestirilmis Secenekler

Degistir ile
:{: .
- ' Sil
) )
_+: +
_0: o
_1: 1
_2: z
3
_4: 4
_5: 3
_6: o
_7: T
Yardim Basa al iptal et Tamam

Sekil 114: Otomatik Duzeltme iletisim penceresi

Otomatik degisiklikleri devre disi birakma

Verileri girdikten sonra bosluk cubuguna bastiginizda bazi Otomatik Dlzeltme
ayarlart uygulanir. Calc Otomatik Duzeltmeyi kapatmak veya ac¢mak icin Menu
cubugundaki Aracglar'a gidin ve Otomatik Giris secimini kaldirin veya secin. Ayrica
asagidaki "Otomatik Giris arac1" konusuna bakin.
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Veri girisini hizlandirmak

Bir hesap tablosuna veri girmek cok yogun is glicl gerektirebilir, ancak Calc girdiden
gelen angaryanin bir kismini ortadan kaldirmak icin cesitli araclar saglar.

En temel yetenek, bir hicrenin icerigini fare ile digerine surukleyip birakmaktir.
Bircok kisi Otomatik Giris'i de faydali buluyor. Calc ayrica, Ozellikle tekrarlayan
materyaller icin girisi otomatiklestirmek amaciyla baska araclar da icerir. Doldurma
aracl, secim listeleri ve ayni belgenin birden ¢ok calisma sayfasina bilgi girme 6zelligi
bu araclardandir.

Otomatik Giris araci

Calc'deki Otomatik Giris araci, ayni situndaki diger girislere gére girisleri otomatik
olarak tamamlar. Bir hicrede metin vurgulandiginda, Otomatik Giris su sekilde
kullanilabilir:

1) Tamamlamay! kabul etmek icin Enter veya F2'ye basin veya farenin sol
diagmesine tiklayin.

2) Ayni karakterlerle baslayan daha fazla tamamlama goruntilemek amaciyla,
ileri kaydirmak icin Ctr/+Tab tusu kisayolunu veya geri kaydirmak igin
Ctrl+Shift+Tab tusu kisayolunu kullanin.

3) Gecerli sutun icin kullanilabilen tum Otomatik Giris metin 6gelerinin listesini
goérmek icin Alt+Asagi Ok klavye kombinasyonunu kullanin.

Onceki girislerle eslesen karakterleri kullanarak formiller yazarken, eslesen
karakterlerle baslayan kullanilabilir islevleri listeleyen bir Yardim ipucu goruntulenir.
Otomatik Giris, girdiginiz herhangi bir verinin buyuk/kictuk harf duyarlihgini yok
sayar.

Varsayilan olarak, Otomatik Girig, Calc'ta etkinlestirilmistir. Kapatmak icin Menu
cubugundaki Araclar'a gidin ve Otomatik Giris'in secimini kaldirin.

Doldurma araci

Mevcut icerigi cogaltmak veya bir hicre araliginda bir dizi olusturmak icin Doldurma
aracini kullanabilirsiniz (Sekil 115).

1) Kopyalamak veya diziyi baslatmak istediginiz icerigi iceren hicreyi segin.

2) imleci herhangi bir ydne slrikleyin veya Shift tusunu basili tutun ve
doldurmak istediginiz son hicreye tiklayin.

3) Menl cubugunda Calisma Sayfasi > Hiicreleri Doldur'a gidin ve veri
kopyalamak veya olusturmak istediginiz yonu (Yukari Doldur, Asagi Doldur,
Sola Doldur veya Saga Doldur) veya Serileri Doldur veya Rastgele Sayi
Doldur'a gidin.

0 ipucu

MenU cubugunda Calisma Sayfasi > Hlicreleri Doldur > Asagi Doldur'u
secmeye alternatif olarak Ctrl+D kisayolunu kullanabilirsiniz.
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Sekil 115: Doldurma aracini
kullanma

Alternatif olarak, hucreleri doldurmak icin bir kisayol kullanabilirsiniz.
1) Kopyalamak veya diziyi baslatmak istediginiz icerigi iceren hlcreyi secin.
2) imleci, secili hiicrenin sag alt kdsesindeki kiiclik karenin Gzerine getirin. imleg
sekil degistirecektir.

3) Hucrelerin doldurulmasini istediginiz yéne tiklayin ve surikleyin. Orijinal hlcre
metin iceriyorsa, metin otomatik olarak kopyalanacaktir. Orijinal hucre bir sayi
iceriyorsa, bir dizi olusturulacaktir.

Uyari

Doldurma aracini kullanabilmek icin hcreleri secerken, kullanmak
istediginiz hlicre verileri disinda hicbir hicrenin veri icermediginden emin
olun. Doldurma aracini kullandiginizda, secilen hedef hicrelerde bulunan
tlm verilerin Uzerine yazilr.

Doldurma serisi kullanma

Calisma Sayfasi > Hucreleri Doldur > Serileri Doldur'dan bir seri dolgusu
sectiginizde, Serileri Doldur iletisim penceresi (Sekil 116) acilir. Burada istediginiz dizi
tardnu secebilirsiniz.

Yon Seri Tird
®) Asad ®) Dogrusal
Biyime

Yikan Tarih

OtomatikDoldur
Baslanqig defleri: | 2022
Bitis degeri:

Artis: 1

Yardim iptal et Tamam

Sekil 116: Serileri Doldur iletisim penceresi
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Bir dolgu serisi tanimlama

Serileri Doldur iletisim penceresinde Otomatik Doldur secenegini belirlerseniz,
Baslangi¢c degeri alanina bir metin yazin ve Tamam'a basin, Calc 6nceden
tanimlanmis siralama listelerinizden birinin bu metni icerip icermedigini kontrol
edecektir. Bu metni iceren bir siralama listesi varsa, Calc hucreleri doldurmak icin bu
siralama listesindeki girdileri kullanir. Su anda tanimlanmis siralama listelerinizi
goruntulemek icin Araclar > Secenekler > LibreOffice Calc > Listeleri Sirala'ya
gidin.

Daha sonra bir dolgu serisi olarak kullanilabilecek kendi siralama listenizi tanimlamak
icin:

1) Araclar > Secenekler > LibreOffice Calc > Listeleri Sirala'ya giderek
Listeleri Sirala iletisim penceresini acin (Sekil 117). Bu iletisim penceresi,
Listeler kutusunda Onceden tanimlanmis serileri ve Girdiler kutusunda
vurgulanan listenin icerigini gosterir.

2) Yeni'ye tiklayin, Girdiler kutusu temizlenir.

3) Girdiler kutusuna yeni liste icin seriyi yazin (satir basina bir girdi).
4) Ekle'ye tiklayin ve yeni liste simdi Listeler kutusunda gorunecektir.
5) Yeni listeyi kaydetmek icin Tamam'a tiklayin.

Secim listeleri

Secim listeleri yalnizca metin icin mevcuttur ve yalnizca ayni situna onceden girilmis
olan metni kullanmakla sinirhidir.

1) Metin girdileri bulunan hucreler iceren bir sGtunda bos bir hlicre secin.

2) Sag tiklayin ve icerik menisinde Secim Listeleri'ni secin veya Alt+Asagr Ok
tuslarina basin. En az bir metin karakterine sahip olan veya bicimi metin
olarak tanimlanan ayni sutundaki herhangi bir hucreyi listeleyen bir acilir liste
goruntulenir.

3) istediginiz metin girdisine tiklayin ve secilen hicreye girilir.

Bélim 5 Calc'a Baslarken | 171



LibreOffice Listeler Girdiler

Yeni
Dil Ayarlan Pazartesi,Sall,Carsamba,Persembe, Cumi ézlr
Libreoffice Calc Oca,Sub,Mar,Nis,May,Haz,Tem AGu,EyLE per
Genel Ocak,Subat,Mart,Nisan,Mayis,Haziran,Te |Cum Sil
Varsayilanlar Cmt
Goriinim Paz
Hesapla
Formiil
Dedisiklikler
Uyumluluk
lzgara
Yazdir
LibreOffice Base
Grafikler
internet
Listeyi kopyala: | $Cizelgel.$A$2:3A$8 Kopyala
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Sekil 117: Listeleri Sirala iletisim penceresi

Calisma Sayfalar arasinda icerik paylasma

Ornegin, bir grup kisi veya kurulus icin standart listeler olusturmak icin ayni bilgileri
ayni hlcreye birden ¢ok ¢calisma sayfasina girmek isteyebilirsiniz. Listeyi her calisma

sayfasina ayri ayri girmek vyerine, bilgileri ayni anda birka¢c calisma sayfasina
girebilirsiniz.

1) Calisma Sayfasi Sec iletisim penceresini agmak icin MenU cubugunda Duzenle
> Sec¢ > Calisma Sayfasini Sec'e gidin.

2) Bilgilerin tekrarlanmasini istediginiz calisma sayfalarini tek tek secin.

3) Calisma Sayfalarini secmek icin Tamam'a tiklayin ve calisma sayfasi sekmeleri
renk degistirecektir.

4) Bilgileri, gorinmesini istediginiz ilk calisma sayfasindaki hcrelere girin,
secilen tum calisma sayfalarinda tekrarlanacaktir.

Uyarni

Bu teknik, secili calisma sayfalarindaki hucrelerde bulunan bilgilerin
Uzerine herhangi bir uyart olmadan otomatik olarak yazar. Hesap
tablosuna veri girmeye devam etmeden oOnce tekrarlanacak bilgileri
girmeyi bitirdiginizde ek sayfalarin secimini kaldirdiginizdan emin olun.

Hucre icerigini dogrulama

Diger kisilerin kullanmasi icin hesap tablolar olustururken, hlicre icin gecerli ve
uygun verileri girmelerini saglamak isteyebilirsiniz. Dogrulamayi, karmasik veya
nadiren kullanilan verileri girmek icin bir kilavuz olarak kendi calismanizda da
kullanabilirsiniz.
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Dolgu serileri ve secim listeleri bazi veri turlerini isleyebilir, ancak bunlar édnceden
tanimlanmis bilgilerle sinirhdir. Bir kullanici tarafindan girilen yeni verileri dogrulamak
icin bir hucre secin ve o hucreye glrllebllecek icerigin tartnd tanimlamak icin Men
cubugunda Veri > Gecerlilik secenegine gidin. Ornegin, bir hiicre bir tarih veya
alfabetik karakter veya ondalik nokta icermeyen bir tam sayi gerektirebilir veya bir
hicre bos birakilamaz.

Dogrulamanin nasil ayarlandigina bagh olarak, girilebilecek icerik araligini da
tanimlayabilir, hlcre icin ayarlanan icerik kurallarini ve kullanicilarin gecersiz icerik
girdiklerinde ne yapmalari gerektigini aciklayan yardim mesajlari saglayabilir. Ayrica
hiicreyi gecersiz icerigi reddedecek, bir uyan ile kabul edecek veya bir hata
girildiginde bir makro baslatacak sekilde ayarlayabilirsiniz. Daha fazla bilgi icin Calc
Kilavuzu'nda Bolum 2, Veri Girme, Duzenleme ve Bicimlendirme'ye bakin.

Verileri duzenleme

Verileri Silme

Yalnizca verileri silme
Hlcre bicimlendirmesini silmeden yalnizca bir hlcredeki veya hicre arahigindaki
verileri silmek icin hicreleri secin ve ardindan Delete tusuna basin.

Hucreleri, satirlari veya sutunlari tamamen silmek icin sayfa 158'teki talimatlara
bakin.

Verileri silme ve bicimlendirme
Veri ve hucre bicimlendirmesi bir hiicreden ayni anda silinebilir. Bunu yapmak igin:
1) Bir hlicre veya hulcre araligi secin.

2) Backspace tusuna basin veya hicre seciminde sag tiklayin ve icerik
menusinde Icerigi Temizle'yi secin veya Menlu cubugunda Calisma Sayfasi
> Hucreleri Temizle'yi secin.

3) icerikleri Sil iletisim penceresinde (Sekil 118), seceneklerden herhangi birini
veya Tumunu sil'i secin.

4) Tamam'a tiklayin.

Secim

TOmund sil

Metin Sayilar
Tarih & Saat Formiuller
Aciklamalar Bicimler
Mesneler

Yardim iptal et Tamam

Sekil 118: icerikleri Sil iletisim penceresi
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Verileri degistirme

Bir hlicredeki verileri tamamen degistirmek ve yeni veriler eklemek icin hicreyi secin
ve yeni verileri yazin. Yeni veriler eski verilerin yerini alacak ancak hucre
bicimlendirmesini koruyacaktir.

Alternatif olarak, hlicreyi secin ve Formul cubugundaki Giris satirina tiklayin (Sekil 89,
sayfa 143), ardindan tamamen vurgulamak icin veriye cift tiklayin ve yeni verileri
yazin.

Verileri diizenleme

Bazen hicreden tim verileri gikarmadan bir hicrenin icerigini dizenlemek gerekir.
Ornegin, “Qtr. 2'de Satis” ifadesini “Qtr'de satis yuUkseldi” olarak degistirmek
asagidaki anlatildigi gibi yapilabilir.

Klavyeyi kullanma
1) Secmek icin hucreye tiklayin.
2) Hicreyi dizenleme kipine gecirmek icin F2 tusuna basin. imleg, hiicredeki
icerigin sonuna yerlestirilir.
3) imleci hicreye yeni verileri girmeye baslamak istediginiz yere
konumlandirmak icin klavye ok tuslarini kullanin, ardindan yeni verileri

yazmadan once istenmeyen verileri silmek icin Delete tusuna veya Backspace
tusuna basin.

4) Duzenlemeyi bitirdiginizde, degisiklikleri kaydetmek igin Enter tusuna basin.

o ipucu

Araclar > Secenekler > LibreOffice Calc > Genel > Duzenleme
kipine gecmek icin Enter tusuna basin secenegini etkinlestirmek
isteyebilirsiniz. Ardindan, secili hlicrede Enter tusuna bastiginizda, hucre
duzenleme kipine gecerek F2 tusuna basma ihtiyacini ortadan kaldirir.

Fareyi kullanarak:

1) Secmek icin hucreye cift tiklayin ve imleci duzenlemek icin hucreye yerlestirin.
Hucreyi dlizenleme kipine gecirmek icin Menlu cubugunda Duzenle > Hiicre
Duzenleme Kipi'ni da kullanabilirsiniz.

2) Ya da:

— Imleci, hiicreye yeni verileri girmeye baslamak istediginiz yere yeniden
konumlandirin.

— Hucreyi secmek icin tek tiklayin, ardindan imleci Formul cubugundaki Giris
satiri'na getirin ve hucredeki verileri dizenlemeye baslamak istediginiz
konuma tiklayin.

3) Bitirdiginizde, secimini kaldirmak ve degisiklikleri kaydetmek icin hicreden
uzaga tiklayin.
Ozel yapistir islevi
Hedef hiicreye veya hucre araligina metin, sayi veya formul kopyalamak igin:

1) Kaynak hlcreyi veya hucre araligini secin ve Ctr/+C tuslarina basarak veya
MenU cubugunda Duzenle > Kopyala'y! kullanarak verileri kopyalayin.

2) Hedef hlicreyi veya hucre araligini secin.
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3)

Hedef hiicreye veya hiicre araligina sag tiklayin ve icerik menisiinden Ozel
Yapistir't secin, ardindan Bicimlendiriimemis Metin, Metin, Say! veya
Formul'l secin.

Ya da Meni cubugunda Duzenle > Ozel Yapistir'dan ulasilan alt meni
ogelerini kullanin.

Asil hicredeki veya hucre araligindaki verilerin segilen bolimlerini, érnegin bigimi
veya formulinun sonucu gibi baska bir hlcreye yapistirmak icin Ozel Yapistir islevini
de kullanabilirsiniz. Bunu yapmak icin:

1)
2)

3)
4)

Bir hiicre veya hticre araligi secin.

MenU cubugunda Duzenle > Kopyala'ya gidin veya Ctr/+C'ye basin veya sag
tiklayip icerik menusunde Kopyala'yi secin.

Hedef hlicreyi veya hicre araligini secin.

Menii cubugunda Diizenle > Ozel Yapistir > Ozel Yapistir'a gidin veya
Ctrl+Shift+V klavye kisayolunu kullanin veya sag tiklayip icerik menisinde
Ozel Yapistir > Ozel Yapistir'i secerek Ozel Yapistir iletisim penceresini acin
(Sekil 119) .

lletisim penceresinin sol tarafindaki 6n ayar dugmelerinde, Yalnizca
Degerler, Degerler ve Bicimler, Yalnizca Bicimler'i yapistirmayi veya tim
veriyi hedef hiicrelere aktarmak icin Tumini Aktar'i secebilirsiniz. lletisim
penceresinin sa§ tarafinda Yapistir, Secenekler, islemler ve Hiicreleri Kaydir
seceneklerini belirleyin. Bunlar, Yardim boélumunde ve Calc Kilavuzu Bolum 2,
Veri Girme, Duzenleme ve Bicimlendirme bdlumunde aciklanmistir.

Verileri hedef hicreye veya hicre araligina yapistirmak icin Tamam'i tiklayin
ve iletisim penceresini kapatin.

On ayarlar Yapistir Secenekler
e Hepsi Bicimler Badlanti Olarak
Sadece Degerler Sayilar Aciklamalar Sirasinl Degistir
Metin Nesneler Bos hiicreleri gec

1 Tarih & Saat Formiiller

Deger ve Bigimler

- islemler
=
Sadece Bicimler Hichbiri Ekle Cikar Carp Bal

L)
i Hiicreleri Kaydir
Hepsinin Sirasini Degistir

Kaydirma Asad Sag
Hemen calistir . o -

Yardim Iptal et Tamam

Sekil 119: Ozel Yapistir iletisim penceresi

0 ipucu

On Ayar dugmelerinden biri secilirse sag taraftaki hangi secenek
kombinasyonunun uygulanacagini gérmek icin On Ayarlarin altindaki
Hemen calistir seceneginin secimini kaldirin. Hemen c¢alistir secenegi
seciliyken, bir On Ayar dugmesine tiklamak bu secenekler
kombinasyonunu uygular ve iletisim penceresini kapatir.
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Veri bicimlendirme

Not

Bu bdélumde tartisilan tUm ayarlar, hicre biceminin bir parcasi olarak da
ayarlanabilir. Daha fazla bilgi icin Calc Kilavuzu, Bolum 4, Bicemleri ve
Sablonlari Kullanma'ya bakin.

Cok satirlh metin
Otomatik kaydirma veya elle satir sonlandirma kullanilarak tek bir hucreye birden ¢ok
metin satiri girilebilir. Her yontem farkh durumlar icin yararhdir.

Otomatik kaydirma

Bir hiicrede birden cok metin satirni otomatik olarak kaydirmak icin asagidaki
yontemlerden birini kullanin.

Yontem 1

1) Hucreye sag tiklayin ve Hicreleri Bicimlendir iletisim penceresini agcmak icin
icerik menUsinden Hucreleri Bicimlendir'i secin.

2) Hizalama sekmesinde (Sekil 120), Ozellikler altinda Metni otomatik olarak
kaydir'i secin ve Tamam'a tiklayin.

Sayilar | Yazi tipi = Yaz Tipi Efektleri  Hizalama | Kenarliklar | Arkaplan | Hicre korumasi

Metin Hizalama

Yatay: Varsayilan -
Dikey: Varsayilan -

Metin Yonlendirme

Dikey yidil Wt ‘L
Derece: 0° — 4+ -~ ABCD o
-~ e
Basvuru kenarn: = O /"r L
Ozellikler

Otomatik metin dagiliri

Uygun hilcre boyutuna kicilt

Metin yond: Uste seviye nesne ayarlanni kullan -

Yardim Basa al iptal et Tamam
Sekil 120: Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresi - Hizalama sekmesi

Yontem 2
1) Hducreyi secin.
2) Kenar Cubugunun Ozellikler sekmesinde, Hizalama panelini acin (Sekil 121).
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3) Bicimlendirmeyi hemen uygulamak icin Metni kaydir secenegini secin.

~Hizalama 5

2

e

T

Iif]
I

Metni kaydir

Sekil 121: Metni kaydir secenegi

Elle satir sonlandirma

Bir hiucreye yazarken elle satir sonlandirma eklemek icin Ctrl+Enter tuslarina basin.
Metni duzenlerken hulcreye cift tiklayin, ardindan imleci satir sonunu istediginiz yere
yeniden konumlandirin. Formul gubugunun Giris satiri'nda Shift+Enter tuslarina da
basabilirsiniz.

Bir hlicreye el ile satir sonlandirma girildiginde, hlcre satir yuksekligi degisir ancak
hicre genisligi degismez ve metin yine de hlcrenin sonuyla o6rtisebilir. Hlcre
genisligini elle degistirmeniz veya satir sonunu yeniden konumlandirmaniz gerekir.

Hucreye sigacak sekilde metni kucult

Bir hicredeki verilerin yazi tipi boyutu, hicre sinirlari icine sigacak sekilde otomatik
olarak ayarlanabilir. Bunu yapmak icin, Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresinin
Hizalama sekmesinde Ozellikler altinda Uygun hiicre boyutuna kucult secenegini
secin (Sekil 120).

Hucreleri birlestirme
Bitisik hlcreleri secebilir ve bunlari asagidaki gibi birlestirebilirsiniz:
1) Birlestirmek istediginiz bitisik hiicre araligini secin.

2) Secili hiicrelere sag tiklayin ve icerik menisinde Hicreleri Birlestir'i secin
veya MenlU cubugunda Bicim > Hiicreleri Birlestir > Hiucreleri Birlestir
veya Hicreleri Birlestir ve Ortala secenegine gidin veya Bicimlendirme
arac cubugunda Hucreleri Birlestir ve Ortala simgesine tiklayin. Hucreleri
Birlestir ve Ortala'y kullanmak, hlcrelerdeki tim icerikleri ortalar.

3) Hducreler herhangi bir veri iceriyorsa, gizli hlcrelerde veri tasima veya gizleme
seceneklerini gosteren kucuk bir iletisim penceresi (Sekil 122) acilir. Seciminizi
yapin ve Tamam'i tiklayin.

Uyari

Hucreleri birlestirmek, hesap tablosunda kullanilan formullerde hesaplama
hatalarina yol acabilir.
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Bazi hicreler bos degil.

Gizli hiicrelerin iceriklerini ilk hiicreye tasi

(112 |—[1 2|

Gizli hiicrelerin iceriklerini koru
(112 |—[1 2]

Gizli hiicrelerin iceriklerini sil
(112 |—[1 2|

Yardim iptal et Tamam

Sekil 122: Bos olmayan hicreler icin
secenekleri birlestir

Hucreleri bolme
Birlestirerek birkac hlcreden olusturulmus bir hucreyi bolebilirsiniz.
1) Birlestirilmis bir hucre secin.

2) Menu cubugunda Bicim > Hucreleri Birlestir > Hucreleri Bol'e gidin veya
sag tiklayip icerik mentsinde Hicreleri Bol'U secin veya Bicimlendirme arag
cubugunda Hiicreleri Birlestir ve Ortala simgesine tiklayin.

3) Hucredeki herhangi bir veri ilk hlucrede kalacaktir. Gizli hucrelerin, hucreler
birlestiriimeden 6nce herhangi bir icerigi varsa, icerigi elle dogru hulcreye
tasimaniz gerekir.

Sayilan bicimlendirme

Bicimlendirme arac cubugundaki simgeler kullanilarak hticrelere birkac sayi bicimi
uygulanabilir. Hlcreyi secin, ardindan sayi bicimini degistirmek icin ilgili simgeye
tiklayin.

Daha fazla kontrol veya diger sayi bicimlerini secmek icin Hlcreleri Bicimlendir
iletisim penceresinin Sayilar sekmesini kullanin (Sekil 112 sayfa 165):
» Kategori listesindeki veri turlerinden herhangi birini verilere uygulayin.

* Secenekler alaninda ondalik basamaklarin ve virgul dncesi sifir sayisini kontrol
edin.

+  Ozel bir bicim kodu girin.
« Dil ayari, tarih bicimi ve para birimi simgesi gibi farkh bicimler icin yerel
ayarlari kontrol eder.

Bazi sayi bicimleri, kenar cubugunun Ozellikler sekmesinin Sayi Bicimi panelinde
bulunur. Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresini acmak icin Daha Fazla Secenek
digmesini tiklayin.

Hucrelerdeki yaz tiplerini ve metni bicimlendirme

0 ipucu

Bir hesap tablosunda tutarlilik icin mumkuinse hucre bicemlerini kullanin.
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Bir hlicrede kullanmak tGzere bir yazi tipini elle secmek ve metni bicimlendirmek icin:

1) Bir hiicre veya hulcre araligi segin.

2) Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Yazi Tipi Adi kutusunun sagindaki kucUk
Ucgeni tiklayin ve acilir listeden bir yaz tipi secin veya Kenar Cubugundaki
Ozellikler sekmesinin Karakter panelinde Yaz Tipi Adi kutusunu kullanin.

3) Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Yazi Tipi Boyutu kutusunun sagindaki kiguk
ucgene tiklayin ve acilir listeden bir yazi tipi boyutu secgin veya Kenar
Cubugundaki Ozellikler sekmesinin Karakter panelindeki Yazi Tipi Boyutu
kutusunu kullanin.

4) Karakter bicimini degistirmek icin, Bicimlendirme ara¢ cubugundaki veya
Kenar Cubugunun Ozellikler destesinin Karakter panelindeki Kalin, Egik veya
Alti Cizili simgelerine tiklayin. Kenar Cubugunda, alt cizgi gorinimunu
degistirmek ve yaz tipine Ustii cizili ve Goélge gibi bazi ekstra efektler
eklemek mumkundur.

5) Yatay paragraf hizalamasini degistirmek icin, Bicimlendirme ara¢ cubugundaki
veya Kenar Cubugundaki Ozellikler sekmesinin Hizalama panelindeki dért
hizalama simgesinden (Sola Hizala, Orta, Saga Hizala, iki Yana
Hizalanmis) birine tiklayin. Daha fazla secenek icin Bicim > Hucreler >
Hizalama'ya gidin ve Yatay acilir listedeki seceneklerden birini secin.

6) Hulcredeki metnin dikey hizalamasini degistirmek icin Bicim > Hucreler >
Hizalama'ya gidin ve Dikey acilir listesindeki seceneklerden birini secin.

7) Yaz tipi rengini degistirmek igin, renk paletini gérintilemek igin Bicimlendirme
ara¢ cubugundaki veya Kenar Cubugunun Ozellikler sekmesinde Karakter
panelindeki Yazi Tipi Rengi simgesinin yanindaki oku tiklayin, ardindan
istediginiz rengi secin.

8) Hlcrede kullanilan dili belirtmek icin Hucreleri Bicimlendir iletisim
penceresindeki Yaz Tipi sekmesini kullanin.

9) Diger yaz tipi Ozelliklerini ayarlamak icin HuUcreleri Bicimlendir iletisim
penceresindeki Yazi Tipi Efektleri sekmesini kullanin.

Hucre kenarhklarini bicimlendirme

Bir hucrenin veya bir grup secili hucrenin kenarliklarini bicimlendirmek igin,
Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Kenarhklar simgesine tiklayin ve paletten bir
kenarlik secin.

Kenar cizgisi bicemini bicimlendirmek icin Bicimlendirme ara¢ c¢ubugundaki Kenar
Bicemi simgesine tiklayin ve paletten cizgi bicemini secin. Kenar cizgilerinin rengi
icin Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Kenarlhik Rengi simgesinin sagindaki oka
tiklayin ve secilen renk paletinden secim yapin.

Kenar Cubugundaki Ozellikler sekmesinin Hiicre Gériinim( paneli ayrica hiicre
kenarhgi, cizgi bicemi ve cizgi rengi kontrollerini icerir.

Hucre sinirlar ile hicredeki herhangi bir veri arasindaki bosluk dahil daha fazla
kontrol icin, Hlcreleri Bicimlendir iletisim penceresinin Kenarliklar sekmesini kullanin;
burada bir golge bicemi de tanimlayabilirsiniz. Hucre Gorunumu panelindeki Daha
Fazla Secenek digmesini tiklatmak veya panelin cizgi bicemi acilir listesinde Daha
Fazla Secenek'i tiklatmak, Kenarliklar sekmesinde Hucreleri Bicimlendir iletisim
penceresini acar.

Daha fazla bilgi icin Calc Kilavuzu, Bolum 4, Bicemleri ve Sablonlarn Kullanma'ya
bakin.
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Not

Hlcre kenarligi 6zellikleri yalnizca secili hlicrelere uygulanir ve yalnizca bu
hiicreleri dlzenlerken degistirilebilir. Ornegin, C3 hicresinin bir Ust
kenarhgr varsa, bu kenarlik yalnizca C3 secilerek kaldirlabilir. C2
hlcresinin alt kenarhgi gibi gériinmesine ragmen C2'de kaldirilamaz.

Hucre arkaplanini bicimlendirme

Bir hucrenin veya bir hlcre grubunun arka plan rengini bicimlendirmek icin,
Bicimlendirme ara¢ cubugundaki Arkaplan Rengi simgesinin yanindaki kiicik oka
tiklayin. Yazi Tipi Rengi paletine benzer bir renk paleti goriuntulenir. Hucreleri
Bicimlendir iletisim penceresinin Arkaplan sekmesini de kullanabilirsiniz. Kenar
Cubugundaki Ozellikler sekmesinin Hiicre Gérunimi paneli, renk paletine sahip bir
hlcre arkaplani kontrolu icerir. Daha fazla bilgi icin Calc Kilavuzu, Bolum 4, Bicemleri
ve Sablonlari Kullanma'ya bakin.

Varsayilan hucre bicemlerini bicimlendirme

Bir hiicre veya hicre grubu icin varsayilan bicemler eklemek icin MenlU cubugunda
Bicemler'i tikladiginizda bir menut varsayilan bicemleri goérintuler. Varsayilan
bicemler, Kenar Cubugundaki Bicemler sekmesinde uygulanabilir veya degistirilebilir.
MenlU cubugunda Bicemler > Secimden Yeni Bicem'e tiklayarak veya Kenar
Cubugu'nun Bicemler béliminde Secimden Yeni Bicem simgesine tiklayarak veya
Kenar Cubugu'nun Bicemler béliminde bir bicemi sag tiklatip icerik mentsinden
Yeni'yi secerek 6zel hicre bicemleri olusturabilirsiniz. Bicem icin yeni bir ad yazin
veya var olan bir bicemi guncellemek icin mevcut bir bicem adina tiklayin. Bicemler
sekmesinde 6zel bicem uygulama, silme veya degistirme yapabilirsiniz.

Hucrelerin Otomatik Bicimlendirilmesi

Otomatik Bicimlendirmeyi Kullanma

Bir tabloyu (hucre arahgi) hizh ve kolay bir sekilde bicimlendirmek icin Calc'in
Otomatik Bicimlendirme 6zelligini kullanabilirsiniz. Ayrica, ¢alisma sayfasinin farkh
tablolarini ayni gorinim ve his ile ¢ok kolay bir sekilde bicimlendirmenizi saglar.
Uygulanan tum bicimlendirmeler dogrudan bicimlendirmedir.

1) Bicimlendirmek istediginiz situn ve satir basliklar dahil en az Uc¢ sttun ve
satirdaki hucreleri secin.

2) Otomatik Bicimlendirme iletisim penceresini acmak icin MenlU cubugundaki
Bicim > Bicemleri Otomatik Bicimlendir'e gidin (Sekil 123).

3) Listeden bicim tGrinU ve bicim rengini segin.

4) Bicemleri Otomatik Bicimlendirmeye dahil edilecek bicimlendirme 6zelliklerini
secin. Tamami tiklayin.
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Bicimlendir

Akademik | Oca Sub  Mar  Toplam
Basit Golgeli Liste
Basit Izgara Satirlan
Basit Izgara Siitunlan
Finansal

Kutu Listesi Kirmizi
Kutu Listesi Mavi

Bicimlendirmek
Say1 bicimi Yazitipi Hizalama
Kenarliklar Desen Genislige ve ylkseklige otomatik uydur
Yardim iptal et Tamam

Sekil 123: Otomatik Bicimlendirme iletisim penceresi

Yeni bir Otomatik Bicim tanimlama

Tum hesap tablolarinda kullanilabilir hale gelmesi icin yeni bir Otomatik Bicim
tanimlayabilirsiniz.

1) Bir hicre araligi icin veri turinl, yaz tipini, yaz tipi boyutunu, hicre
kenarliklarini, hicre arka planini vb. bicimlendirin.
2) En az 4 x 4 hicre araligini secin.

3) Otomatik Bicimlendir iletisim penceresini acmak icin Bicim > Bicemleri
Otomatik Bicimlendir'e gidin. Ekle secenegine tiklayin.

4) Acilan Otomatik Bicim Ekle iletisim penceresinin isim kutusuna yeni bicim icin
anlaml bir ad yazin.

5) Kaydetmek icin Tamam'l tiklayin. Yeni Otomatik Bicimlendirme, artik Otomatik
Bicimlendirme iletisim penceresindeki Bicim listesinde mevcuttur.

Not

Yeni Otomatik Bicim, bilgisayar kullanici profilinizde saklanir ve diger
kullanicilar tarafindan kullanilamaz. Ancak diger kullanicilar, elektronik
tablo belgesinde tablo araligini secip yeni bir Otomatik Bicim olarak
tanimlayarak yeni Otomatik Bicimi ice aktarabilir.

Temalan kullanma

Calc, hesap tablolarina uygulayabileceginiz 6nceden tanimlanmis bir dizi
bicimlendirme temasi (bicem grubu) ile birlikte gelir. Calc'a yeni temalar eklemek
mumkun degildir, ancak tema hesap tablosuna uygulandiktan sonra tema bicemlerini
degistirebilirsiniz. Degistirilen bicemler yalnizca o hesap tablosunda kullanilabilir.

Bir hesap tablosuna tema uygulamak igin:

1) MenlU cubugunda Bicim > Calisma Sayfasi Temasi'na gidin veya Tema
Secimi iletisim penceresini acmak icin Araclar ara¢ cubugundaki Calisma
Sayfasi Temasi simgesine tiklayin (Sekil 124).
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2) Uygulamak istediginiz temay! secin. Tema bicemleri, temel alinan hesap
tablosunda hemen goérunar.

3) Tamam’i tiklayin.

Dilerseniz artik belirli bicemleri degistirmek icin Kenar Cubugundaki Bicemler
sekmesini acabilirsiniz. Bu degisiklikler temay! degistirmez; yalnizca kullandiginiz
belirli hesap tablosundaki bicemin goérinUmund degistirirler. Bicemleri degistirme
hakkinda daha fazla bilgi icin, Bolum 3, Bicemleri ve Sablonlari Kullanma'ya bakin.

Uyarn

Mevcut temanin Uzerine yeni bir tema uygulamak, yeni tema bicemleriyle
mevcut tim tema bicemleri 6zellestirmesini gecersiz kilar.

(Standart)
Balkabad
Blucin

Buzul
Bogurtlen Calis
Doga

Elliler Aksam Yemedi
Gece

Havuz Partisi
Marina
Milenyum
Meon

Ol

PC Nostalj
Pastel

iptal Tamam

Sekil 124: Tema Secimi iletisim
penceresi

Kosullu bicimlendirme kullanma

Belirttiginiz kosullara bagli olarak hiicre bicimlerini degistirebilirsiniz. Ornegin, bir
say! tablosunda, ortalamanin UGzerindeki tim degerleri yesil, ortalamanin altindaki
tum degerleri kirmizi olarak gdsterebilirsiniz. Kosullarin 6nemini siralamak icin atanan
Oncelik kurallan kullanilarak birden c¢ok bicimlendirme secenegi girilebilir ve
dizenlenebilir, bu da belirli bicimlendirme seceneklerinin digerlerinden 6nce
gerceklesmesine izin verir.

Kosullu bicimlendirme, bicemlerin kullanimina baglidir ve Otomatik Hesapla 6zelligi
(Veri > Hesapla > Otomatik Hesapla) etkinlestiriimelidir. Daha fazla bilgi icin Calc
Kilavuzu'nda Bolum 2, Veri Girme, Duzenleme ve Bicimlendirme'ye bakin.
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Verileri suzme

Bir suzgeg¢, her girdinin goruntilenmesi icin karsilamasi gereken kosullarin bir
listesidir. Calc Uc tur suzgec sunar:

Standart - Verileri sizmek icin mantiksal kosullar belirtir.

Otomatik suizgec - Verileri belirli bir degere veya dizeye gore slzer. Secili
hicre araligini otomatik olarak suzer ve goérUntilemek istediginiz o6geleri
secebileceginiz Ust satira liste kutular ekler.

Gelismis - Belirtilen hucrelerden suzgec kriterlerini kullanir.

Suzgeclerin ayarlanmasi ve kullanilmasi Calc Kilavuzu, Bolum 2, Veri Girme,
Duzenleme ve Bicimlendirme bolimunde aciklanmaktadir.

Huicre korumasi

Bir hesap tablosundaki hucrelerin tumu veya bir kismi, yetkisiz kullanicilar tarafindan
degisiklik yapilmasini 6nlemek icin parola korumali olabilir. Bu, hesap tablosunun
kendisine birden fazla kisi eristiginde yararl olabilir, ancak yalnizca birkaginin icerdigi
verileri degistirmesine izin verilir. Korumali hiicreler istege baglh olarak gizlenebilir.

Hlcre korumasini ayarlamak ve korunan hucrelerin gizli durumunu degistirmek igin
Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresinin Hucre Korumasi sekmesini kullanin (Sekil
125).

5]

El Hucreleri Bigimlendir oA XK

Sayilar | Yazi tipi | Yazi Tipi Efektleri | Hizalama | Kenarliklar | Arkaplan = Hicre korumasi

Koruma
Tumiini gizle Hiicre korumasi ancak mevcut calisma sayfasi korundugunda
ise yarar.
Korumali
o ‘Araclar' mendsinden 'Calisma Sayfasini Koru' secenedini
Formuli gizle secin.
Yazdir
Yazdinrken gizle Gecerli secimin hicreleri yazdirmaya dahil olmayacak.

Sekil 125: Hucreleri Bicimlendir iletisim penceresinde Hlcre Korumasi
sekmesi

istenen tim hiicreler korumali veya korumasiz olarak isaretlendiginde:

1) Araclar > Calisma Sayfasini Koru'ya gidin veya Calisma Sayfasi sekmeleri
alanindaki calisma sayfasi sekmesine sag tiklayin ve icerik menlsinde
Calisma Sayfasini Koru'yu secin. Calisma Sayfasini Koru iletisim penceresi
acilir (Sekil 126).

2) Bu calisma sayfasini ve korunan hiicrelerin icerigini koru'yu secin.
3) Bir parola yazin ve ardindan parolay! onaylayin.

4) Hucreler icin kullanici secimi seceneklerini secin veya secimini kaldirin.
5) Tamami tiklayin.
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Bu calisma sayfasina ve kilitlenmis hiicrelerin icerini koru

Parola: | |
Onayla:

Bu calisma sayfasi kullanicilanna sunun icin izin ver:

Kilitlenmis hicreleri se¢
Kiliti kaldinlmig hiicreleri sec
Sttun ekle

Satir ekle

S{itun sil

Satir sil

Yardim iptal et Tamam

Sekil 126: Calisma Sayfasini Koru iletisim
penceresi

Korumali olarak degistirilen hlcreler artik parolaya sahip olmayanlar tarafindan
duzenlenemez.

Sekil 127'de gosterildigi gibi, korunan calisma sayfasinin sekmesinde bir kilit simgesi
vardir.

|
D Cielgel Q) Cizelge2  Cizelge3

Sekil 127: Korumali bir
calisma sayfasindaki kilit
simgesi

Alternatif olarak, MenU cubugunda Araclar > Hesap Tablosu Yapisini Koru'yu
secerek tek tek calisma sayfalarindaki hicreler yerine tim hesap tablosunun yapisini
koruyabilirsiniz. Bu secenek, hesap tablonuzu calisma sayfasi eklemeye, silmeye,
tasimaya veya yeniden adlandirmaya karsi korumanizi saglar. Hesap Tablosu Yapisini
Koru iletisim penceresine istege bagl olarak bir parola girebilirsiniz.

Kayitlarn siralama

Calc icinde siralama, belirttiginiz siralama o6lcutlerini  kullanarak bir calisma
sayfasindaki hucreleri duzenler. Birkac o6lctt kullanilabilir ve bir siralama her 6lcuta
arka arkaya uygular. Siralamalar, belirli bir 6geyi ararken kullanislidir ve verileri
suzdukten sonra daha da kullanish hale gelir.

Ayrica, hesap tablonuza yeni bilgiler eklediginizde siralama yararhdir. Bir hesap
tablosu uzun oldugunda, satirlari dogru yerlerine eklemek yerine calisma sayfasinin
altina yeni bilgiler eklemek genellikle daha kolaydir. Bilgileri ekledikten sonra, hesap
tablosunu guncellemek icin kayitlarn siralayabilirsiniz.

Kayitlarin nasil siralanacagi ve mevcut siralama secenekleri hakkinda daha fazla bilgi
icin, Calc Kilavuzu, Boélum 2, Veri Girme, Duzenleme ve Bicimlendirme boélimune
bakin.
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Sirala iletisim penceresini kullanarak bir hesap tablosundaki hicreleri siralamak icin:

1) Siralanacak hicreleri secin.

2) Sirala iletisim penceresini acgmak icin MenlU cubugunda Veri > Sirala'ya gidin
veya Standart arac cubugunda Sirala simgesine tiklayin (Sekil 128).

)

| e Sirala o
siralama Olciitleri | Secenekler
Siralama Anahtarn 1
- Artan
Sutun C -
Azalan
Siralama Anahtarn 2
Artan
- tanimlanmamis - -
Azalan

Sekil 128: Sirala iletisim penceresi, Siralama Olciitleri sekmesi

3) Siralama Oilclitleri sekmesinde, acilir listelerden siralama olcUtlerini secin.
Secilen listeler, secilen hlcrelerden doldurulur.

4) Artan dluzende (AZ, 0-9) veya azalan duzende (ZA, 9-0) secin.

5) Secenekler sekmesinde ayarlari gerektigi gibi yapin. Ayrintila icin Yardim
bélimine veya Calc Kilavuzu, BoOlim 2, Veri Girme, Duzenleme ve
Bicimlendirme boéliumune bakin.

6) Tamam'a tikladiginizda siralama hesap tablosunda gercgeklestirilir.

Hucre aciklamalan

Yorumlar, kullanici icin bir hatirlatici veya bir kenara birakilabilecek kicuk notlar ve
metinlerdir. Bir Yorum, hesaplama veya yazdirma amacglar icin elektronik tablonun
bir parcasi olarak kabul edilmez ve yalnizca fareyi Yorum yapilan belirli hlcrenin
Uzerine getirdiginizde géruanur.

Yorum eklemenin en kolay yolu, istenen hlicreye sag tiklayip icerik menisinde
Yorum Ekle'yi secmektir. Alternatif olarak, Menu cubugunda Ekle > Yorum'u
secebilir veya Ctrl+Alt+C'yi kullanabilir veya Standart ara¢ cubugunda Yorum Ekle
simgesini tiklayabilirsiniz.

Varsayilan olarak, yorumlar gizli kalir ve yalnizca fareyi gezdirirken goértundr. Yorum
iceren hucreler, sag Ust késede kirmizi bir kare ile isaretlenmistir. Yorumlarin
gorinarliguni degistirmek icin Mend cubugunda Goriunum > Aciklamalar'i secin.

Daha fazla bilgi icin, Calc Kilavuzu, Bolium 11, Hesap Tablolarini Paylasma ve Goézden
Gecirme'ye bakin

Formulleri ve islevleri kullanma

Bir hesap tablosunda sayl ve metinden daha fazlasina ihtiyaciniz olabilir. Genellikle
bir hiicrenin icerigi diger hicrelerin icerigine baghdir. Formuller, bir sonug Uretmek
icin sayilari ve degiskenleri kullanan denklemlerdir. Degiskenler, denklemlerin
gerektirdigi verileri tutmak icin hucrelere yerlestirilir.

islev, verileri analiz etmenize veya degistirmenize yardimci olmak icin bir hiicreye
girilen 6nceden tanimlanmis bir hesaplamadir. Tek yapmaniz gereken argumanlari
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girmek, hesaplama otomatik olarak yapilacaktir. islevler, aradiginiz sonuclari elde
etmek icin gereken formulleri olusturmaniza yardimci olur.

Formul olusturma

islevler ve formiller, dogrudan Formdl cubuguna veya islev Sihirbazina erisilerek
girilebilir. Islev Sihirbazi'ni baslatmak icin /sim Kutusu'nun sagindaki Islev Sihirbazi
simgesine tiklayin veya Menu cubugunda Ekle > Islev'i secin veya Ctr/+F2 tuslarina
basin.

islev Sihirbazi icinde, mevcut bircok Calc islevini arayabilir, listeleyebi