Libre Ofis Writer — Konu Ozeti

e Office

The Document Foundation

Bilgisayar ortaminda yazi1 yazmamizi ve yazilarimizi diizenlememizi saglayan yazilimlara
genel olarak kelime islemci programi denir. Kelime islemci programlarini kullanarak siir, hikaye,
rapor, 6zgecmis vb. tarzda belgeler olusturabiliriz. Cok kullanilan kelime islemci programlar:
sunlardir;

=>» Microsoft Ofis Word '

=>» Libre Ofis Writer
= WPS Ofis Writer
=>» Not Defteri

=>» Wordpad

=>» Mousepad

Microsoft ofis word programiyla olusturdugumuz belgelerin uzantis1 decx olurken Libre
ofis writer ile olusturdugumuz belgeninin uzantisi odt olur.

able Form Tools Window Help 1

BE- 2 « »

Yukaridaki gorselde 1 numara ile gosterilmis olan ¢ubuk menii cubugudur.
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Menii Cubugu

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

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

*Goriiniim (View) : Belge goriiniim modu, yakinlastirma orani, basilmayan karakterlerin
goriintiilenmesi ve pencere dgelerinin (cetvel, ara¢ cubuklari, durum ¢ubugu) goriintiilenmesi bu
meniiden ayarlanir.

*Ekle (Insert) : Sayfa sonu, siitun sonu, béliim sonu, tarih, sayfa numarasi, simge, kdprt, tist bilgi,
alt bilgi, dipnot, sonnot, baslik, yerimi, aciklama, gerceve, tablo, resim, film, ses ve dosya ekleme

seceneklerini icerir.

*Bicim (Format) : Yazi bicimi, paragraf bicimi, sayfa bi¢imi, madde imi ve numaralandirma, siitun
sayisl, biiytik/kiiciik harf degistirme gibi islemler meniisiidiir.

*Tablo (Table) : Tablo ekleme, tablo diizenleme ve tablo bigimlendirme islemleri meniisiidiir.
*Araclar (Tools) : Yazim denetimi, belge istatistikleri, anahat numaralandirma, satir
numaralandirma, metin siralama, Makro islemleri, eklentileri yénetme, menii-kisayol tuslar1 ve arag

cubuklarini 6zellestirme, Writer seceneklerini belirleme islemleri yapilir.

*Pencere (Window) : Aktif belgeyi yeni pencerede agma ve pencereler arasi gegis
yapmay1 saglar.

*Yardim (Help) : LibreOffice Writer giincelleme ve yardim seceneklerini icerir.
2 numaral ¢ubuk ara¢ cubugudur. Bu cubukta sik kullanilacak araclarin simgeleri bulunmaktadir.

3 numaral ¢ubuk ise bigimlendirme ¢ubugudur. Bicimlendirme meniisiindeki araclar sunlardur;

Liberation Serif W  Yaz Tipi (Font Name) : Yazininin tipini degistirir.

12 pt W Yau tipi boyutu (Font Size) : YazInin boyutunu degistirir.

B Kalin (Bold) : Yaziy1 kalinlasgtirir.

I Egik (Italic) : Yaziy1 saga dogru eger.
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Alt Cizili (Underline): Yazinin altimi cizer.

_5_ Ustii Cizili (Striketrough) : Yazimn-iistiini-cizer:

X .. ..
Ust Simge (Superscript): Ust simge yapar. Or: 5°

X: Alt simge (Subscript): Alt simge yapar. Or: 5,

[

A * Yaz Tipi Rengi ( Font Color): Yazinin rengini degistirir.

r

Metin Vurgu Rengi ( Character Highlighting Color): Yazinin arka planim
renklendirir.

Sola Hizala ( Align Left): Yaziy1 sola dogru hizalar.

Ortala ( Align Center): Yaziyi ortalar.

Saga Hizala ( Align Right): Yaziy1 saga dogru hizalar.

iki Yana Yasla (Justified): Yazilar1 sagdan ve soldan esit hizaya getirir.

E R

E: * Madde Imleri : Yazilarin bagina madde isaretleri koyar.
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= Numaralandirma : Yazilan sirali bir sekilde yazmamizi saglar.

Yeni Belge Olusturma : Libre ofis writer programinda yeni bir bos belge olusturmak igin
sirasiyla File (Dosya) -> New (Yeni) -> Text Document (Metin Belgesi) seceneklerine tiklariz.

Belgeyi Kaydetmek: Libre ofis writer programinda olugturdugumuz bir belgeyi kaydetmek igin
sirasiyla File (Dosya) -> Save (Kaydet) seceneklerine tiklariz. Daha sonra karsimiza ¢ikan
kaydetme penceresinden ilk 6nce belgenin kaydedilecegi klasérii seceriz. Daha sonra ise belgeye
bir isim verip Save (Kaydet) diigmesine basariz.

Belgeye Arkaplan Rengi Vermek: Writer programinda sayfaya arka plan rengi vermek igin
sirasiyla Format (Bicim) -> Page Style (Sayfa Stili) seceneklerine tiklariz. Acilan pencerede Area
sekmesine tiklayarak renk verme islemini gerceklestiririz.

| Page Style: Default Page Style A~ O X

Organizer Page Area Transparency Header Footer Borders Columns Footnote

Mone Color Gradient Image Hatch

Colors Active

Palette: tonal

Recent Colors
H N |

Custom Palette

Add

Cancel
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Color secenegiyle belgemizin arkaplanina tek bir renk verebiliriz. Gradient (Gegisli) secenegiyle
arkaplana iki renk verebiliriz. Bitmap(image) secenegiyle ise arkaplana mermer, ahsap vb. doku
ornekleri ekleyebiliriz.

Belgeyi Yatay Kullanma : Writer programinda sayfa yoniinii degistirmek igin sirasiyla Format
(Bicim) -> Page Style (Sayfa Stili) seceneklerine tiklariz. A¢gilan pencerede 6nce Page (Sayfa)
sekmesine tiklariz daha sonra ise seceneklereden sayfay1 dikey kullanmak istersek Portrait, yatay
kullanmak istersek de Landscape secenegine tiklariz.

| Page Style: Default Page Style A~ O X

Organizer : Area Transparency Header Footer Borders Columns Footnote
Paper Format

Format:

Width: 29,70 cm

Height: 21,00 cm

Orientation: Portrait
Paper tray: [From printer settings]

® Lands
Margins Layout Settings
Left: 2,00 cm Page layout: Right and left
Right: 2,00 cn Page numbers:
Top: 2,00 cm

Bottom: 2,00 cm

Gutter position:
Gutter: 0,00 cm
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Belgeye Kenarlik Ekleme: Writer programinda sayfaya kenarlik eklemek igin sirasiyla
Format (Bigim) -> Page Style (Sayfa Stili) seceneklerine tiklariz. Acilan pencerede Borders
(Kenarliklar) sekmesine tiklariz. Bu sekmede kenarliga eklenecek cizginin stilini, rengini veya
genisligini ayarlayabiliriz.

| Page Style: Default Page Style A~ O X

Organizer Page Area Transparency Header Footer Borders Columns Footnote
Line Arrangement Padding
Presets: | | | | K Left: 0,00 cm
e Right: 0,00 cm
Top: 0,00 cm
Bottom: 0,00 cm

& Synchronize

Line Shadow Style
Style: Position: [l
Color:

Width: Hairline (0.05pt) W

Belgeye Tablo Ekleme: Writer programinda sayfaya tablo eklemek igin sirasiyla Table (Tablo)
-> Insert Table ( Tablo Ekle) seceneklerine tiklariz. A¢ilan pencrede Column béliimiinden siitun
sayisini, Rows boliimiinden ise tablomuzun satir sayisini belirtiriz. Daha sonra Styles béliimiinden
tablomuza bir stil vererek insert (ekle) diigmesine basariz.
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. Insert Table ~ O X
General

Mame: Table1

Columns: } Rows: |"

Options
Heading

v

Don't split table over pages

Styles
MNone
Default Table Style
Academic
Box List Blue
Box List Green
Box List Red
Box List Yellow

Elegant

Help Cancel

Belgeye Resim Ekleme : Writer programinda belgeye resim eklemek igin sirasiyla Insert
(Ekle) -> Image (Gorsel) seceneklerine tiklariz. Karsimiza ¢ikan pencerede gorselimizin bulundugu
klasorii sectikten sonra eklenecek gorseli secip Open (A¢) komutuna basarak gorseli ekleriz.
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