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TEMEL BILGILER

Ucretsiz Office Paketi: OpenOffice.org
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Writer icin Ayarlamalar: En uygun ayar
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olusturma
Formiil yazma: Tikla ve yaz
Referans: Formiil canavari Math

HESAP TABLOSU

Fonksiyonlar: Calc’da tablo fonksiyonlari
Calcile en Uygun Ayarlarla Calismak: Vidalari ayarlamak
Calc’la Fazla Mesai Hesaplamak : Kart basma devrine son
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Ucretsiz Office Paketi

OpenOffice.org

OpenOffice.org, Microsoft Office’in liderligini sarsmak icin iiretilmis

bir ofis yazilimi. Yazilimin licretsiz olusu da bunun icin oldukca iyi
bir zemin olusturmakta. Yazilim siirekli olarak bir grup tarafindan
gelistirilmekte. Bu ofis paketinin neler sunduguna bir bakin.

b inprimns ol | D | | | P

MATH: OpenOffice.org’ta yer
alan Formiil-Derleyicisiyle
her tiirlii matematiksel
denklem ve ifadeyi sorun ya-
samadan yazabilirsiniz. So-
nuclari her tiirli modiilde
gondermeniz miimkiin

11

|

sinx(x)

dx

cos(x)

KARTVIZITLER: OpenOffi-
ce.org’la kendi kartvizitini
olusturmak cok kolay. Sadece
kisisel bilgilerinizi yazmakla
kalmayip, cizimlerle daha hos
tasarimlar yaratabilirsiniz.

SUNUM:OpenOfficede yer alan sunum progra- -

mi, StarOffice 6.0’daki Pendant kadar cok Tas-
lak bicim icermese de, sik slaytlar hazirlamani-
za yetecektir. Ayrica ek tasarimlar bularak ce- =

sitliligi artirabilirsiniz.

penOffice.org, daha sadece 1.0.1
stirimiinii tiretmis olmasina rag-
men oldukga hareketli bir gegmise
sahip. Bu yazilim, StarDivision tarafin-
dan tiretilen StarOffice 5.2’nin gelistiril-
mis halidir. Sun Microsystems; 1999’un
yazinda Hamburg’taki igletmeyi devir
aldiktan sonra, Haziran 2000’de StarOf-
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fice’in 5.2 siiriimiind piyasa ¢ikarmusti.
Bir ay sonra Temmuz'da, yazilimin
program kodlarint GNU Lesser General
Public License (Genel Kamu Lisansi)
(LGPL), ve Sun Internet Standards So-
urce License (Sun Internet Kaynak Li-
sans1) (SISSL)’yi herkese acacagini du-
yurdu.

Ly S |
o Pomme i | i) g Peresd | G
= (= - F ==
ETIKETLER: Etiketler: Tisér- it i .
tiiniize veya “mousepad” =
bir resim basmak veya ma- = #|
gaza urinleriicin etiketler e "
hazirlamak isterseniz Ope-
nOffice icine yerlestirilmis
sihirbazlar yardimiyla bu is —r 5
sip-sak halledilebiliyor.
e a ol EEa s
'.' Sunum olugiurma
Liperd Elezz org 1le momiberme haselamak arik gk

Lurlas

Ekim 2000’de, program kodlarinin agil-
mastyla, bircok yazilimei, Sun ¢alisanlar
idaresinde StarOffice’in gelistirilmesi i¢in
ugrag vermeye basladi. Daha bir yil gec-
misti ki, beta yazilimi tretildi. 1 Mays
2002’de ise OpenOffice 1.0’in Linux, So-
laris ve Windows stiriimleri, Haziranda
da Mac-OS X’ i¢in alpha siiriimii piyasa
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CALC: Calc’ta, tablolar iizerinden
hesap yapma imkani saglayan 366
llals adet islem secenegi bulunur. Micro-
o soft Excel ‘de bu sayi sadece 235

| ’ - adettir. Ayrica finans hesaplari yap-
i mayi saglayan formiil sayisi da Ex-

cel’in dort katina yakindir.

WRITER: Bir kelime islemcisi olan bu prog-
ramin en giizel 6zelliklerinden biri, daha
sozciigiiniizii tamamlamadan, size yazmak
istediginiz kelimeleri 6nermesidir. Bu du-
rumda tek bir tusla dogru kelimeyi onayla-
yip sonrakine gecebiliyorsunuz.

s -

HTML-DERLEYICiSi: HTML-Derleyi-
cisi : Writer'in HTML destegiyle,
usta bir Web tasarimcisi olmasa-
niz da, ¢ok hizh bir bicimde web
sayfalari iiretebilirsiniz. Belki tasa-
rim harikasi yaratamayacaksiniz
ama yinede writer yardimiyla ken-
di web sayfanizi olusturabileceksi-
niz. Ayrica varolan web sayfalari-
nin kaynak kodlarina bakarak on-
lar iizerinde oynamalar yapabilir-
siniz.

sunuldu. Ik hata diizeltmesi (Bugfix) de,
1.0.1 stiriimi icin bu zamanda yapildi.
OpenOftfice.org tamamen serbest, ticret-
siz bir yazilimdir. Istediginiz gibi, kopya-
layabilir, kurabilir ve baskalariyla payla-
sabilirsiniz. Hatta bununla kalmayip ya-
zilimi1 kendi ihtiyaglariniza gore gelisti-

Hello, World!

rebilirsiniz. Ancak 7.5 milyon satirlik
kaynak kodu oldugu diisiiniiliirse, bu-
nun o kadar da kolay bir i olmayacag:
anlagilacaktir.

Su anda giincel olan StarOffice 6.0, Ope-
nOffice.org’un kodlarini tizerine gelisti-
rilmigtir, o nedenle OpenOffice.org ile

DRAW: Vektor temelli
¢izim programi saye-

sinde, lic boyutlu ola-
rak bircok geometrik

cismi ve insan beden-
lerini cizebilir, metin-
leri poligonlar haline

doniistiirebilirsiniz.

uyumlu ¢alismaktadir. Sun, yazilimin
sadece bazi kisimlarini diger sirketler-
den aldig lisanlarla gelistirmis durum-
da. Ancak bunlar su anda OpenOffi-
ce.org’ta yer almamaktadir. Open Sour-
ce (Agik Kaynak) temelli eklemeler iize-
rinde ¢alismalar halen stirmektedir.

CHIP | 0ZEL



Linux ve Windows icin hir Office

Nasil
kuracaksiniz?

StarOffice ve OpenOffice.org’un farkli isletim sistemleri icin
Uretilmis olan siirlimleri oldukca benzer 6zelliklere sahip.

O nedenle kurulumlari arasinda da 6nemli bir fark yoktur.
Sadece StarOffice kuruldugunda Adabas veri bankasi da
otomatik olarak yiiklenmis oluyor.

penOffice.org ve StarOffice i¢in
iki farkli kurma secenegi vardir.
Biri kigisel bilgisayarlar, digeri de

ortamu yaratabilirsiniz.

Ag kurulumu

Ag (Network) kurulumlari i¢indir. Win-
dows’un 95, 98 veya Me siirtimleri igin
kisisel kurulumu daha uygun. Linux ve
XP gibi ¢ok kullanicili bir sisteme kura-
caksiniz 0 zaman ag tiiriinii se¢gmeniz
daha dogru olacaktir. Bu secenek saye-
sinde her kullanici igin ayr1 bir ¢aligma

Opan: | “Cojinstallsebup. eee” cnet

; Tpe the rame of & program, folder, doourment
| Inte=met resorce, and Wirdows wil open it For

[ ok ][ cance

NET: Windows XP’de ag kurulumu su sekilde ya-

Eger bilgisayariniza Ag stirtimiinii kura-
caksiniz, dizin satirinda, tirnak isaretin-
den sonra bir bosluk birakip “—net” yaz-
malisiniz. “Tamam” komutuyla kurma
islemi baslayacaktir.

Hosgeldiniz yazisi ¢ikinca “devam” ‘a
tiklayarak Readme.txt dosyasina erisile-

Waraho ki dlsin degin

O] =y

bilen pencereye ulagirsiniz. Bu dosyada
OpenOffice.org’'un bu siriimii hakkin-
da bilgiler yer alir. “Devam” secenegi ile
Lisans sozlesmesinin bulundugu boli-
me gegin. Sozlesmeyi “Kabul ediyorum”
secenedi ile onaylayarak isleme devam
edin.

Simdi karginiza Kurulum segenekleri
¢ikacaktir. Segeneklerin yaninda, paran-
tez icindeki ifade, yiiklemenin bilgisaya-
rinizda ne kadar yer tutacag: bilgisidir.
» Standart kurulum (Windows’da 162
Mb, Linux’ta 125 Mb)

» Kullanici1 taniml kurulum (Kurul-
masini istediginiz 6geleri kendiniz se-
cersiniz)

» Mini kurulum (Windows’da 135
Mb, Linux’ta 108 Mb)

Ag kurulumu i¢in “Standart Yiikleme-
yi” secin ve “Devam” a basin. Boylece ek-
siksiz olarak, hersey kurulmus olur.

Agilan pencerede programin, kurulma-
sini istediginiz yeri segilir. Onerilen dizi-
ni kabul etmeniz de miimkiin. Herhangi
bir ¢akigmay1 6nlemek i¢in dizin pence-

<

resindeki satirin sonuna “Ag” yazmaniz

b 01 e e b . i’ L i B b

s ke T e gt i s e
BELIRLEMEK:
e — w5 kurulumo-
- 1rim BT ) nun sonuna
= — eepe e “Ag” ifadesini
eklerseniz, Ag
Bewnd ol e e, bilgisayan
|E-_- v e R R N e R 3 ay Tma kurulumunda
— kolayca ayira-
bilirsiniz.
e ke L} =1

ptlir. Baslat¥Calistir ve isaretlenen dizine ek ola-

rak “ —net” yazilir.
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KULLANICI BILGILERININ GIRILMESi: Bu pencerede ad, soyadl,
adres, telefon ve e-posta adresi gibi bilgileri gireceksiniz. Bu
ayarlari daha sonra AraclartSecenekler meniisiinden degisti-
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DOSYA TIPLERINI AYARLAMAK: Bu béliimde Microsoft Office
dosyalarinizin artik OpenOffice.org’la acilip acilmayacagini
ayarliyorsunuz.

rebilirsiniz.

yararli olacaktir. Boylece hangi siiriimii
kurdugunuzu her zaman gorebileceksi-
niz. Simdi “Devam” a ve bir sonraki pen-
cerede de “Evet” e basin.

Artik programi kurmak i¢in hersey ha-
z1r, “Kur” segenegi ile yiikleme isini bas-
latabilirsiniz. Kurma-Programi gerekli
islemleri otomatik olarak yapacaktir.
Oncellikle paket dosyalar kopyalanir ve
paketlerin agilmasi gergeklestirilir. Bu
islem oldukea hizli gerceklesir, ardindan
bilesenler “register” a kaydedilir. Biraz
daha uzun siiren bu islemin ardindan
gerekli ayarlamalar yapilir.

En son, yiikleme isleminin bagariyla ta-
mamlandigina belirten bir uyart agilir.
“Sonlandir” komutuna bastiginizda kur-
ma iglemi bitmis olacaktir.

Ag bilgisayari (Workstation)
kurulumu

Bu kuruluma, ag’da oldugu gibi, “Baglat”
moniisiinden “Caligtir” komutuyla bas-
liyorsunuz. “Géz at” komutuyla ilgili di-
zine ulasarak “Tamam” basmalisiniz.
Windows XP’de, yazilimi sadece size
ait oturuma kuracaksiniz, Administra-
tor yetkisine sahip olmaniz gerekmez.
Ancak bu durumda OpenSymbol,
C:\Windows\Fonts klasoriine kopyalan-
mayacaktir. Bununla ilgili uyar1 pencere-
sini “Yoksay” komutuyla gececeksiniz.
Eger fontlarin kurulmasini istiyorsaniz o
zaman oturumu administrator yetkisiy-
le yeniden acarak, kurma iglemini yiirtit-

melisiniz.

Kurma sirasinda, 6ncelikle Hosgeldiniz
penceresi agilacaktir (“Devam”), ardin-
dan “Readme.txt” dosyasi (“Devam”), ve
sonra lisans sozlesmesi (“Kabul ediyo-
rum”).

Bu islemlerden sonra kullanici bilgile-
rinin girildigi bir pencere agilacaktir.
“Devam” secenegi ile kurma islemini
stirdiiriin.

Agilan pencerede yiikleme tiiriinii sege-
ceksiniz. 1 Mb ‘lik Workstation-Installa-
tion segili olarak gelecektir. Devam tu-
suyla programin kurulacag: yeri ayarla-
yacagmniz  pencereye  gegebilirsiniz.
“C:\Program\OpenOffice.org 1.0.17
pencerede yazili olarak gelecektir. Win-
dows 95,98 ve ME gibi isletim sistemle-

rinde bu dizin dogrudur, ancak Win-
dows 2000 veya XP igletim sistemlerinde
C:\Document and Settings\Kullanici
adi\Program\Ooo dizinini ayarlamaniz
gerekecektir. Bundan sonraki pencerede,
Microsoft Office dosyalarindan hangile-
rinin OpenOffice.org’la agilmasini iste-
diginizi belirteceksiniz. Onerilen ayarda
tiim dosyalar1 tipleri secilidir, eger halen
Microsoft Office’le ¢alismasini istedigi-
niz dosya tipleri varsa, yanlarindaki isa-
reti kaldirin.

Bu HTLM-Editorii i¢in de gegerli. Ope-
nOffice.org’un Witer/Web’ni kullanmak
istemiyorsaniz, bu segenegin de isaretini
kaldirmalisiniz.  Ayarlamalarinizi  ta-
mamladiysaniz “Tamam” sekmesine ba-
sabilirsiniz.

Doc ve diger dosya tiplerini yeniden Microsoft

Office ile agmak

OpenOffice.org ve StarOffice in kuru-
lumu sirasinda hangi dosyalarin bu
programlarla acilacagina karar verebi-
liyorsunuz. Bu ayari geri almak ister-
seniz, Windows XP isletim sistemle-
rinde ilgili dosya lzerinde sag tusa
tiklayin ve listeden “Birlikte a¢c” komu-
tundan “Program se¢” komutunu se-
cin ve acilan listeden Microsoft
Word'ii isaretleyin. Pencerenin alt bo-

“n

limiinde “”Her zaman bu programla
calistir” kutusu isaretli olmaldir. “Ta-
mam”a bastiginizda artik doc uzantih
dosyalariniz yine Microsoft Word ile
acilacaktir. Bunu diger dosya tiirleri
icin de yapabilirsiniz.

Uyari: Farkli Windows siiriimlerinde
“Birlikte a¢” komutu ancak farenin
sag tusu, klavyeden “shift” tusuyla
birlikte basildiginda cikar.

CHIP | 0ZEL
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iLK ACILIS:Programi ilk actiginizda karsiniza Address Book So-
urce otopilotu cikacaktir. Bu yardim programi sayesinde hari-
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ci bir adres defterine erisme imkani elde edeceksiniz.

Simdi sira Java-Kurulumunda. Bilgisa-
yarinizda Java yazilimi varsa, bu pence-
reden ilgli olani segebilirsiniz. Ancak
daha once herhangi bir Java programi
kurulmamis ise daha sonra OpenOffi-
ce.org’'un altinda yeralan program kla-
soriinden “Jvmsetup.exe™i ¢alistirarak
Java programini kurabilirsiniz.

Eger bir Java Ortami segmezseniz, Java
Uygulamalar1 (applets), Java-Yazilimlari
(scripts), Veritabani erisimleri ve JDBC
caligmayacaktr.

“Tamam” sekmesine bastiginiz anda,
kurulum baglayacaktir. Yiikleme agama-
sinda onceki siiriimlere ait Fontlarin
bir listesi ¢ikacaktir. Bu uyariya “ta-
mam” diyerek yiiklemeyi stirdiirebilirsi-
niz. “Sonlandir” sekmesi karsiniza ¢ikti-
ginda kurma islemi tamamlandi de-
mektir.

Artik OpenOffice Org ile galismaya
baslayabilirisiniz. Programi start moni-
siinden veya farenin sag tusuyla acilan
listenin “Yeni” komutundan agabilirsi-
niz.

ilk Acilis

Programu ilk kez ¢alistirdiginizda karsi-
niza Autopilot Adress Book Data Source
penceresi ¢ikacaktir. Bu monitiye Dosya_
Otopilot_Address Data Source’dan de
ulagmaniz miimkiin. Bu monitide Ope-
nOffice.org’un size bir adres defteri seg-
me imkani veriyor.

Segenekleriniz

» Mozilla / Netscape 6.x

» LDAP address data

» Outlook address book

» Windows system address book

» Other external data source

OpenOffice.org’u ve Quick Startr da

CHIP | 0ZEL

kapattiktan sonra, ikinci bir kez agarsa-
niz karsiniza Kayit sayfasi cikacaktir.
Please register now
Remind me to register later
Never register

I am already registered OpenOftfice.org
1.0.1 user.

Linux’ta kurulum

Programin Linux’ta kurulmasi, Win-
dows’dan farksizdir, sadece kurma igle-

Kurulum ipuclar

Onarim

OpenOffice.org programini acamadigi-
niz, agar agmaz programin kapandigi du-
rumlarda veya programda herhangi bir
hatanin oldugunu diisiindtigiiniizde, kur-
ma-programi yardimiyla kolayca hatayi
onarabilirsiniz. Bunu icin Start meniisii _
Tim Programlar _ OpenOffice.orgl.0.1
Uzerinden “OpenOffice.org Setup” a tik-
layin. Acilan pencereden “Onarim”’ sece-
negini isaretleyin. Setupe.exe’yi “Bas-
lat”’in icindeki “Calistir” komutundan da
calistirabilirsiniz. Calistir penceresindeki
komut satirina “-repair” e yazip cahstir-
diginizda onarim islemi baslayacaktir.
Kullanici bilgilerinin sonradan degistiril-
mesi

Kullanicr bilgilerini ylikleme sirasinda
yazmak zorunda degilsiniz. Bunlari daha
sonra da yazabilir veya degistirebilirsiniz.
Bunun icin OpenOffice.org’da “Araclar”
moniisiinden “Secenekler”’i secmelisiniz.
Ag kurulumunda Openoffic.org Quicks-
tarter’in hata vermesi

Eger OpenOffice.org’un Quickstarter lize-

T v l i

REGISTER OLMAK: OpenOffice.org’un ikinci acilisinda kayit yapip
yapmayacaginiza karar verebilirsiniz.

minin baglatilmas: farklidir. Bunu i¢in
oncelikle bir Window-Manager agmaniz
gerekir (KDE, GNOME vb.). Eger ag ku-
rulumu yapmak istiyorsaniz, root olarak
“su” ve daha sonra “”/setup —net” yazin.
Ag kurulumu yapmak isteyen her kulla-
nici, bir Terminal-penceresi a¢gmali ve
daha sonra ag baglantisin1 tanimlama-
li(6rnegin. “lopt/ OpenOffi-
ce.orgl.0.1”). sonra “/setup” komutuyla
kurulumu baslatabilir.

rinden acilmasinda herhangi bir sorun
yasaniyorsa, bu calistirma adresindeki bir
hatadan kaynaklanabilir. Ya dizine erisi-
lemiyordur yada dizin yoktur. Bu genel-
likle Ag’da baglanma islemleri sirasinda
olur. Ciinkii, bu esnada hem baglanmak
icin ayarlar yapilir hem de baslangicta
acilacak olan programlar devreye girer.
Bu hatayi bir sistem yoneticisi ile gidere-
bilirsiniz. Bu miimkiin degilse, QuickStar-
ter't otomatik baslat grubundan cikar-
maniz gerekecek.

Solaris Common Desktop Environment
(CDE)’te Ag kurulumu

CDE ag kurulumu sirasinda yiiklenen
baglantilar, programin kaldiriimasi duru-
munda silinmemekte. O nedenle prog-
ram kaldirma isleminden 6nce, Adminis-
tator yetkisiyle komut satirini su bilgi ya-
zin: “/usr/dt/bin/dtappintegrate —u —s
OpenOffice.org- dizin”

Solaris: Mozilla Adress Book-Starter
Mozilla Adress Book-Starter SUNWzlib-
paketini kullanir. Eger Mini kurulumu ter-
cih ettiyseniz bu paket yiiklenmemistir.



TEMEL BILGILER

KONFIGURASYON

Konfigiirasyon

13 ince ayar

OpenOffice.org’u kurduktan sonra, rahat calisabilmek icin birkac
uyarlama yapmaniz faydal olacaktir. imla kilavuzu ayari bunlardan
sadece biri, bunun disinda kisisel kullanim aliskanliklarinizla ilgili
ayarlamalar da yapmaniz miimkiindiir.

penOfice.org’u daha kolay kullan-
mak icin Araclar mentisii igindeki
Secenekler kisminda degisiklikler

yapabilirsin. Burada toplam 12 baslik al-

tinda toplanmus gesitli ayarlar bulacaksi-

niz.

» Genel

» Filtre Ayarlar

» Spracheinstellungen (Dil Ayarlar1)

» Internet

» Metin belgesi

» HTML belgesi

» Tablo belgesi

» Sunu

» Cizim

» Formiil

> Sema

» Veritabani

Listedeki ilk iki baglik paket-programin
tamamuni etkilediginden burada ayrinti-
I1 olarak agiklanmustir. Ancak diger bas-
liklarin sadece belirli boliimlerine degi-
nilmigtir. .

OpenOffice.org meniisii

Bu meniiden genel bir takim ayarlama-
lar yapabilirsiniz. Bu baghk altina top-
lam 10 adet alt menti yer alir.

Kullaniai verileri Bu bsliim, kurma aga-
malarinda karginiza daha 6nce ¢ikmigt.
Bu meniiyii kullanarak kullanici bilgile-
riniz degistirebilirsiniz. Bu bilgileri dol-
durmaniz 6rnegin bir zarf hazirlama-
nizda yardimea olacaktir. Kisisel bilgile-
riniz otomatik olarak yazili olacaktir.

Kaydet Yil (iki haneli) béliimiinde yil
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ayarlar1 yapabilirsiniz. Eger standart
ayar1 “30” olarak tanimlarsaniz bu 1930
olarak yazilacaktir. Ayar1 1931 olarak de-
gistirirseniz o zaman 2030 anlamina ge-
lecektir.

Program Yardimcis: ayarlariyla da oy-
namak mimkiin. Yardimciy: kapatabilir
veya bekleme siiresini degistirebilirsiniz.

Eger yardimc1 meniisiinti herhangi bir
islem i¢in (6rnegin imla kontrolii) ti¢
kez ardi ardina agmazsaniz. Yardimci
otomatik olarak sizi bu islem i¢in uyar-
may! birakacaktir. Bu tiir degisiklileri
geri almak i¢in “Baglangi¢ ayarlarma ge-
ri” islemini kullanabilirsiniz.

Windows isletim sistemi kullaniyorsa-
niz, Ag ve Kaydet komutlar1 igin Ope-
nOffice.org diyalog pencerelerini kulla-
nabilirsiniz. Béylece 6nceden tanimlan-
mis olan bir caligma listesine tek tikla-

=

Sy iy |

T o

Kurulum sirasinda Kullanici bilgilerinizi girmistiniz. Eger bu ayarlan degistirmek isti-
yorsaniz Araglar¥Secnekler* Kullanici verileri meniisiinden bu islemi gerceklestirebilir-

siniz.
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WINDOWS’TA EgerOpenOffice..org’un diyalog pencerelerini actiysaniz, Dosya agma ve
kaydetme esnasinda bir tusla siirliciiyli degistirebilirsiniz.

mayla ulagabilirsiniz. Bu ayar1 agmadigi-
niz takdirde, Windows un standart diya-
log pencereleri kullanilacaktir. Linux or-
taminda hep OpenOffice.org diyalog
pencereleri kullanilir.

“Document status” ayar1 bir belgenin
¢ikisi alindigida, belgenin degistirilmis
olarak tanimlanmasini saglar. Bu ayari
kapatirsaniz, cikig aldiktan sonra kapa-
ma asamasinda, kaydet uyarisin1 almak-
tan kurtulmus olursunuz.

Veri yolu OpenOffice.org standart ayar-
lar1, toplam 20 tane islemi geri alabilecek
sekilde ayarlanmistir. Bu say1y1 artirmak
isterseniz, “Geri al” seceneginden “Islem
sayisinl”  degistirmeniz gerekir. 1-100
arasinda herhangi bir deger girebilirsiniz.

“Graphic Cache” belge i¢inde bulunan
resimler i¢in bir hafiza olugturur. Bu de-
ger normalde 9 Mb olarak ayarlidir. Cok
sayida resim ve grafiklerle calistyorsaniz
OpenOffice.org’daki degeri artirmanizi
Oneririz. 1-256 arasinda herhangi bir de-
ger yazmaniz miimkiin. “Memory per
Object” ayar1 ise dosyadaki herhangi bir
resmin hangi biiytiklige kadar hafizada
tutulacag: ayaridir. Standart deger 2,4
Mb'tir, ancak 1-9 Mb arasinda herhangi
bir deger yazilabilir.

Bu ayarlar sayesinde 6rnegin 3 adet bii-
yiik TIF dosyasini hafizada tutabilirsi-
niz. Artakalan resimler ise sabit disk tize-
rinde tutulur. “Remove from memory”
ise resimlerin ne kadar siireyle hafiza da
tutulacagini gosterir. Siire sonunda, re-
simler otomatik olarak hafizadan silinir.
1 dakikadan 23 saat 59 dakikaya kadar
herhangi bir zaman araligi tanimlayabi-
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lirsiniz.

Dosyanizda yer alan, tablo, sema gibi
Ogeleri de hafizada saklayabilirisiniz.
Standart deger 20 6gedir ancak bu deger
1-1024 arasinda degistirilebilir.

Windows ortaminda ¢alisiyorsaniz,
System tray’de yer alan Quickstart iko-
nunu kaldirmaniz miimkiin “Load Ope-
nOffice.org at system start-up” secene-
gindeki isareti kaldirirsaniz, Quickstar-
ter devre dist kalir.

Dil: Bu segenekte OpenOffice.org’un
goriinimiint degistirebilirsiniz. “Ekran
goriniimii”’den standart diginda X-
Windows, Macintosh ve OS/2 goriiniim-
lerini segebilirsiniz.

Eger yazi ve pencereler ekranda bulanik
goruniyorsa, ki bu ozellikle Linux’ta
olabilir, “Olgeklendirme” islemi sayesin-
de bu bulaniklhig: diizeltebilirsiniz. Olge-
gi %99 ayarlamaniz bunun igin yeterli-
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dir. Linux’ta ayrica yazilarinizi yassilasti-
rabilirsiniz. 8 olarak tanimlanmis olan
“Ekran yazilarini yassilagtir” secenegini
isteginiz bir degere getirebilirsiniz.

Fareyle meniiler arasinda gezerken
giicliikler yasiyorsaniz, 6rnegin meniiler
fazla hizli degisiyorsa, “Fare okunu izle-
yen menil” baghginin yanindaki isareti
kaldirarak meniilerin sadece tikladiktan
sonra agilmasini saglayabilirsiniz. Bu
durumda meniiler, baska bir yere tikla-
yinca kadar agik kalacaktir.

Kolay erisim icin renkli fisler

Pencere i¢indeki fisleri ayr1 ayr1 olarak
renklendirebilirsiniz. Ayrica “Tek satirlik
fis adlar1’” secenegini isaretlediginizde
fisler tek bir siraya dizilecektir ve goriin-
meyen figlere erisebilmek icin, pencere-
nin kenarina oklar yerlestirilecektir.

Yavas bilgisayarlarda “Yazitipi listele-
rinde Onizleme” secenegi iptal edilmeli-
dir.

Eger etkin olmayan meniileri de gor-
mek istiyorsaniz “Etkin olmayan ment
girigleri” kutusunu isaretleyin. Bu du-
rumda programda bulunan biitiin me-
niiler goriinecek, ancak program igerigi-
ne dahil edilmemis olanlar ¢aligmaya-
caktir.

“Kullanilan yazitipleri” se¢negi stan-
dart olarak agiktir. Eger son kullandig1-
niz bes yazitipini, yazitipi listesinin en
istiinde gormek istemiyorsaniz, bu isa-
reti kaldirmalisiniz.

Bunun altinda yer alan ii¢ segenek,
semboller icindir. Eger biiyiik sembolle-
re sahip olmak istiyorsaniz bu fonksi-
yonlar1 agmaniz gerekir. Yada arag¢ ¢u-
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HIZLI AMA: Eger OpenOffice.org’un Quickstarter'ni kapatirsaniz, Windows daha hizh
acilacaktir, ancak bu sefer OpenOffice.org’un acilmasi yavaslayacaktir.
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Microsoft Office’le uyumlu calismak

Filtre ayarlari meniisii icinde 4 ayri bo-
lim vardir. ilki olan Microsoft Office
béliimiinde yiikleme ve kaydetme ile il-
gili genel ayarlamalar bulunur. ikinci
meni olan Microsoft Office 2’de ve
HTML’de Microsoft Office dosyalar ile
ilgili ayarlar bulunur. En altta yer alan
meniide ise HTML uyumuyla ilgili dii-
zenlemeler bulunur.

» Microsoft Office

Load (Yukleme) bashigi altinda yer alan
“Load user defined settings with the
document” ayari etkin durumdadir.
Boylece bir kullanicinin bir dosyada
yaptig biitiin ayarlamalar yiiklenir. Bu
islemi kapatirsaniz bazi ayarlar yiik-
lenmez: “Dosya”, “Yazdir” ve “Ekle”
pencerelerindeki ayarlar, yazici adi,
tablolarin st bosluk ayarlari, baglan-
tilarin glincellenme bilgileri, alan ayar-
larn, diyagramlar, ve Asya kokenli isa-
retlerin kullanimi.

Kaydet boliminde “Once ozellikleri
diizenle” secenegini acarak, bir belgeyi
kaydederken “Ozellikler” penceresinin
acilmasini saglayabilirsiniz. “Her za-
man yedekle” islemi sayesinde dosya-
nizin siirekli olarak bir yedegi, Yedekle-
me klasoriine BAK uzantisiyla kaydedi-
lir. Bu klasoriin nerede olduguna Arac-
lar_ Secenekler_ Genel_ Yazdir menii-
siindeki dizinlerden bakabilirsiniz.
Herhangi bir veri kaybini 6nlemek icin
“Otomatik kaydetme sikhg” islemini
calistirabilir ve boylece belgenizin sii-
rekli olarak slire sonunda kaydedilme-
sini saglayabilirsiniz. Siireyi 1 ila 60 dk
arasinda ayarlamak miimkiin. Bu islem,
sizi arada bir Ctrl+S tuslarina basmak-
tan kurtaracaktir, ancak daha etkin kul-
lanim icin “Once sor” secenegini de ka-
patin

“Size Optimization for XML files (no
pretty printing)” secenegini etkin kal-
sin. OpenOffice.org boylece bir dosyaya
ait XML verilerini daha hizli ve daha kii-
clik boyutta saklayacaktir.

URL (Unifor Resource Locator)’ler dos-
yalama sistemi icinde, hem siiriicliye
gore, hem de internet’te gore kaydedi-
lir. Yani, dosya bilgileri/dizinleri, bag-
lanti adresine gore degil, her zaman sii-
riiciiye gére tanimlanir. Ozel tanimla-
malara sahip dosyalar boylece baska
surlciilere tasisanizda ayarlariniz de-
gismeyecek ve gecerli olacaktir. Tabii
burada dikkat edilmesi gereken sey,
baglantili bir resim iceren bir dosyayi
baska bir bilgisayara aktardiginizda
baglantinin calismayacagidir.
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KAYDETME: “Standart file format” penceresinde OpenOffice.org dosyalarinin hangi
dosya tipinde kaydedilecegini ayarlayabilirsiniz.

“Standart file format” pencerelerinden
belgelerinizin ne tip bir dosya olarak
kaydedilecegini ayarlayabilirsiniz. Boy-
lece metin dosyalari her zaman icin
Microsoft Word, tablolarinizi da Excel
dosyasi olarak kaydedilir. Bu ayari de-
gistirmeniz tabii ki OpenOffice.org’un
sagladigl bazi imkanlardan vazgecme-
niz anlamina geliyor. Ornegin OpenOf-
fice.org’un, actiginiz belgede imleci isa-
retlenen son noktada gostermesi des-
teginden yararlanamayacaksiniz.

» Microsoft Office 2

Bu meniide Word, Excel ve Powerpoint
icin VBA-kodlarinin nasil kullanilacagi
ayarlaniyor. Eger “Basic Code’u isle-
mek lzere yiikle” ayarini secerseniz
VBA-kodlari Microsoft belgesinden
yuklenecektir, ve dosyaya OpenOffi-
ce.org-basic modiilii olarak islenecek-
tir. VBA-kodlari “Sub” ve “End Sub” ko-
mutlar arasina yerlestirilir ve ifade

edilir. Belgeyi OpenOffice.org dosya ti-
pinde kaydederseniz kodlar da berabe-
rinde kaydedilecektir, diger dosya tiir-
lerinde ise bu miimkiin degildir.
“Orginal Basic Code’u yeniden kaydet”
komutu, VBA-kodlarinin, dosya kapa-
nincaya hafizada tutulmasini saglar.
Microsoft dosya tiiriinde kaydedecek
olursaniz VBA-kodlari da degistirilme-
den yiiklenecektir, ancak diger dosya
tiirlerinde bu gerceklesmeyecektir.

» Oneri:

Bir Microsoft belgesini, makro-viriis-
lerden kurtarmak icin “Original Basic
Code’u yeniden kaydet” komutunu ka-
patin ve belgeyi, bir Office belgesi ola-
rak kaydedin. Boylece VBA-kodlari dos-
yada yer almayacak ve belgeyi daha
sonra sorunsuz olarak kullanabilecek-
siniz.

» HTML

Bu pencerede dort adet ayar bulunur.
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FARK: StarOffice de OLE-6geleri bastan secilidir, ama OpenOffice.org’ta kendiniz se¢-

mek zorundasiniz.
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[1] secenegiyle Microsoft belgesinde yer
alan bir 6ge, OpenOffice.org 6gesine do-
nusturdlebilir. [E] etkinlestirilirse de
Microsoft formatinda kayith belgede
bulunan 6ge, doniistiiriliip kaydedile-
cektir.

StarOffice de bu ayarlarin tiimi bastan
secilidir. OpenOffice.org’ta ise kendiniz
ayarlamak zorundasiniz.

»HTML Uyumlulugu

Bu pencerede farkli yazi-boyutu-6geleri
icin boyutlar tanimlayabilirsiniz. “ice ak-
tar” bolimiinde “Bilinmeyen HTML kod
ogelerini alan olarak ice aktar” komu-
tuyla, bilinmeyen HTML kod 6gelerinin
alan olarak yiiklenmesini (import) sagla-
yabilirsiniz. Bu 6geler, HTML'ye doniis-
tirildigiinde yine tag olarak gorinir.
HTML dosyasina eksport ederken cok sa-
yida secenege sahipsiniz. Bunun icin sa-
dece kaydetme sirasinda dosya tipini
“Webseite (OpenOffice.org Writer)” ola-
rak secmelisiniz.

Hangi dosya tipini secerseniz secin, bazi
noktalara dikkat etmeniz gerekir. Eger
“disa aktar” boliimiinde “Netscpae Na-
vigator 4.0”, “MS-Internet Explorer 4.0”
veya OpenOffice.org Writer” sectiyseniz,
renk, boyut, ve goriiniim gibi o6zellikler
CSS1-Style olarak eksport edilir. import
isleminde de yine bu standartlar kullani-
lir.

“MS-Internet Explorer 4.0” veya Ope-
nOffice.org Writer”1 ayarladiginiz tak-
dirde kontrol alanlarinin boyutlar ve
metin bosluklari style olarak aktarila-
caktir. Boyut icin, “height” ve “width”
CSS1 ozellikleri kullanilmaktadir. Eger
bosluklar her tarafta ayni ise program
“margin” ozelligini, degilse “margin-
left”, “margin-right”, “margin-top” ve
“margin-bottom” ozelliklerini kullanir.
HTML’ye eksport ederken basic-komut-
lari dikkate alinacaksa “StarBasic” ko-
mutu aciimalidir. Fakat bunu basic-
scriptini olusturmadan 6nce yapmalisi-
niz, yoksa HTML-dosyalari Header’e ek-
lenmeyecektir.

“Uyarilari goriintiile” secenegi, eksport
ederken kaybolan basic-makrolari bildi-
rir. “Sayfa diizeni” standart ayarlarda
kapilidir, bu ayari etkinlestirirseniz bu
ayarlarda eksport edilecektir, boylece
gerek OpenOffice.org, gerekse Netscape
Navigator 4.0 veya Microsoft internet
Explorer da okunabilecektir.

“Yerel grafikleri Internete kopyala” ayari
sayesinde ftp'ye yiikleme(upload) sira-
sinda resimlerde dosyalarla birlikte hiz-
met sunucuya yliklenir. Fakat bunu icin
kaydetme asamasinda FTP adresini tam
olarak vermelisiniz.

“Character Set"te ise kullanilan yaz tii-
riinli tanimlayabilirsiniz.
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FARENIN ORTA TUSU: Windows ‘ta farenin orta tusu “Automatischer Bildablauf“olarak

tanimlidir.

buklarindaki sembollerin 2 boyutlu go-
riinmesini istiyorsaniz “2 boyutlu” kutu-
sunu isaretleyeceksiniz. Ayrica meniiler-
de sembollerin goriinmesini istemiyor-
saniz “Show icons in menus” segenegini
de kapatmalisiniz.

Sag taraftaki “Restore” kismi, yeniden
bir dosya agtiginizda OpenOffice.org’un
nasil davranacagini tanimlar. “Editing
View” normalde onceden ayarlidir. Bu
ayar, varolan bir dosyayr actiginizda,
dosya tizerinde, kaldiginiz yerden devam
etmenizi saglar. Imleg en son birakildig:
noktada belirir. “A¢ik Pencereler” iglemi-
ni de agarsaniz. Kapatilmadan 6nce dos-
yada agik birakilan pencereler de bera-
berinde gelir. 3B goriintii ayarlarini de-
gistirmemenizi Oneririz. Bilgisayariniz-
da OpenGL destekli donanim bulunmu-
yorsa bu ayar otomatik olarak dikkate
alinmaz. Ancak bu secenegi kapatirsaniz
3B gortiniim her yazilim bagina gercek-
lesecektir. “Optimum ¢ikt1” ayar1 da agik
olan ayarlardandir. 3B gériiniim sirasin-
da hatalarin olustugunu fark ederseniz
bu segenegi kaldirin. “Titreklik uygula”
secenegi her zaman acik kalmasi gereken
ayarlardan. OpenOffice.org 3 boyutlu
grafiklerde 16,7 milyon renkle ¢alisir, bu
secenegi iptal ettiginizde 3 boyutlu re-
simler daha az renkle olusturulacak ve
kalite fark edilir diizeyde diisecektir.

Giigli bir bilgisayara sahipseniz. “Etki-
lesim sirasinda tam goriinti” segenegini
isaretleyebilirsiniz. Boylece 3 boyutlu bir
cismi kaydirirken veya gevirirken cismin
sinir alanini degil tamamini gorebilirsi-
niz.

Agilan herhangi bir pencerede farenin
ongoriilen diigmenin tizerine veya pen-
cerenin tam ortasina gelmesini istiyor-

saniz “Farenin konumu” meniisiinden
ilgili islemi segebilirsiniz.

Mouse Snap ayart ise farenizin orta tu-
su icin bir ayar yapmanizi saglar. Win-
dows isletim sistemlerinde bu ayar
standart olarak belge i¢inde gezinmeyi
saglayacak sekilde ayarlidir. Linux ise
orta tusu pano (clipboard) igerigini ya-
pistirmak i¢in kullanir. Boylece pano
icinde yer alan bilgi tam fareyle tikla-
nan bolgeye yapistirilir.

Harici Sozliikler “Reduce printing da-
ta” ayarindan, yazilarinizi nasil bir orta-
ma yazdiracaginizi tanimlayabilirsiniz.
Baskinizi isterseniz kagida, isterseniz
bir dosyaya alabilirsiniz. Cikis alma
ayarlar1 ancak, sorunlar yasandiginda
degistirilmeli, ¢iinkii bu ayarlarda ya-
pacaginiz herhangi bir degisiklik kalite
kaybina neden olacaktur.

“Reduce transparancy” ayarini devre
dig1 birakirsaniz , yani “No transpa-
rancy” segenegini isaretlerseniz, dosya-
daki saydam goriintiiler saydam olarak
basilmayacaktir. Ancak ayar1 “Automa-
tic” olarak secerseniz, objeler sadece
sayfanin _’tinden az yer tuttugunda sef-
faf olarak basilacaktir.

“Reduce bitmap” secenegi, baski ¢ozii-
niirliigiinde degisiklige imkan verir.
“Good quality” 300 dpi’lik, “Normal
quality” 200 dpi’lik bir c¢ozinirlige
kargilik gelir. “Resolution” segenegin-
den ise ¢oziiniirligii kendiniz ayarlaya-
bilirsiniz. 72, 96, 150 (Fax), 200, 300,
600 dpi degerlerinden herhangi birini
kullanabilirsiniz. “Include transparent
objects” ise ¢oziiniirlikk ayarlarinin say-
dam objeler i¢in de uygulanmasini sag-
lar.
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RENK TASARRUFU: “Convert colors to greyscale” secenegini, siyah-beyaz bir ciktinin

yeterli geldigi durumlarda kullanabilirsiniz

“Her zaman” ve “Ekran” seceneklerinin
ikiside acik. Degisiklik her zaman ama
sadece ekranda goriintiilenirken yapila-
caktir.

“Her zaman” secenegi acik, “Ekran” se-
cenegi kapali. Degisiklik her zaman, ama
sadece baski asamasinda yapilacaktir.
“Her zaman” segenegi kapali, “Ekran”
acik. Degisiklik sadece ekranda gergekle-
secek ve bilgisayarinizda yer alan yazi-
tipleri icin degisiklik yapilmayacaktir.
“Her zaman” ve “Ekran” segeneklerinin
ikisi de kapali. Degisiklik sadece baski
agamasinda ve bilgisayarinizda bulun-
mayan yazitipleri i¢in yapilacaktir.
Masaltistii: Masaiistii baghig: altinda BA-
SIC skriptler ile Java’lar kullanimuyla il-
gili diizenlemeler yapilabilir. “Open Of-
fice.org Basic Scripts” ayarindan, mak-
rolarin ne zaman ¢alisacag1 ayarlanabi-
lir. “Higbir zaman”, “her zaman” veya
varsayillan olarak tanimlayabilirsiniz.
Dizin (Path list) bolimiinde Dosyala-

oo - Goved - Tacde

rim, Kullanicr bilgileri ve Kurulum kla-
sorlerinin dizinlerini ve privar:newme-
nu ile private:user seceneklerini gorebi-
lirsiniz. Bu listeye bagka dizinler de ekle-
yebilir veya var olanlari silebilirsiniz.
Dikkat: Eger “Standart” islemini kulla-
nip, bu islemi “Tamam™la onaylarsaniz,
biitiin ayarlamalariniz silinecektir. O ne-
denle hatali islemlerinizi diizeltmek iste-
diginizde, “Iptal” veya “Geri” komutlari-
n1 kullanmaniz daha giivenli olacaktir.
Farkl: bir dizin i¢inde yer alan bir mak-
royu ¢alistirdiginizda bir uyari ile karsi-
lasacaksiniz. Bu uyarinin ¢tkmasini iste-
miyorsaniz “Confirm in case of other
document sources” segenegini kaldirin.
Her makro ¢alistirlldiginda bir uyari al-
mak istiyorsaniz, o zaman da “Show
warning before macro™i isaretleyin. Bu
durumda, makro igeren herhangi bir
formiil dahi kullandiginda uyarilacaksi-
niz.

Programin standart ayarlarinda Java
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OZELLESTIRME: Dosyalarinizi kaydedeceginiz yer olarak Dosyalarim klasérii tanimlidir.
Dilerseniz Dosyalarim yerine baska bir klasor ayarlayabilirsiniz.

Yaz tipi degistirme

Yazi tipi deisikligi sadece dosyalar icin
gecerli degildir. mene ve pencerelerde
yer alan yazilar da bu degisiklikten etki-
lenirler. Bu nedenle mene ve pencereler-
deki yazilari degistirmek istiyorsaniz Go-
riinlim ayarlarindan Yazitipi hanesine
“Andale Sans Ul” yazin ve diger haneye
dilegidiginiz yazitipini, 6rnegin “Helveti-
ca”yi tanimlayin.

Onay diigmesine bastiktan sonra “Her
zaman” ve “Ekran” kutularini da isaret-
leyin. Bunun haricinde bir de Dil ayarla-
rinda Olceklendirmeyi %99’a ayarlarsa-
niz daha kaliteli bir goriintii elde edersi-
niz.

|

MAKROLARDAN KORUNMA: Dizini Path
list icinde yer alan dosyalardan, cahstiri-
lan makrolarda herhangi bir uyari al-
mazsiniz.

programlar1 kullanilabilir durumdadir.
“Etkinlestir” secenegi agiktir. Java uygu-
lamalar1 sirasinda giivenlik kontrolleri-
nin  gerceklestirilmesi ~miimkiindiir,
standart ayarlarda bu secenekte acik ko-
numdadir. Bunun anlamyi, sabitdiski et-
kileyecek herhangi bir Java kodu ¢aligt1-
rildiginda programin sizi uyaracagidir.
Bu kontrolleri sadece appletin, Java- ve-
ya Java script programinin ne yapacagini
iyi biliyorsamz kaldirin. Windows NT,
2000, veya XP isletim sisteminde, oturu-
munuzu misafir kullanici olarak agmig-
saniz, bu segenegi giivenle kaldirabilirsi-
niz. Clinkii misafir kullanici olarak agti-
gmiz oturumlarda giivenlik dosyalar:
iizerinde herhangi bir degisiklik yapa-
maz ve dosyalari silemezsiniz.

Ag erisimi meniisiinde “Sinirlamasiz”
(varsayilan), “Ag bilgisayar1”veya “Hig-
biri” seceneklerinden birini tercih edebi-
lirsiniz. “ClassPath” islemiyle de ek Java
Class ve Java Class Library ekleyebilirsi-
niz., ancak bunlara herhangi bir giiven-
lik kontrolii uygulanmayacaktir.
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Microsoft Office ile dosya alisverisi

Ofisler arasinda koprii

Excel ve Calc’ta formul kullanimi

OpenOffice.org ile Microsoft Office belgeleri arasinda dosya alisve-
risi yapmak cocukoyunu kadar kolay. Ancak MS Offfice kullanici ile
birlikte calisirken atlanmamasi gereken bir kac nokta var.

penOffice.org’un yazilimcilar1 MS

Office uyumu iizerinde takdire de-

ger bir emek harcamus. Onceki ya-
zilim StarOffice 5.2’ye gore oldukga faz-
la gelisme kaydedilmis durumda. MS
Office belgelerinin import ve eksport is-
lemleri neredeyse sorunsuz olarak yapi-
labilmekte, ama neredeyse.

Dev tablolarin béliinmesi

OpenOftfice’de Excel gibi ¢ok biiyiik tab-
lolarla islem yapmay1 aklinizdan bile ge-
¢irmeyin. Bildiginiz gibi Excel’in satir
sayisl 65.536. OpenOffice.org’ta
32.000’nci satira eristiginizde sinirlar
agmaya basladiniz demektir. Bu nokta-

CHIP | OZEL

dan sonra ¢aligmak hayal, her tirld is-
lem iptal ediliyor. Yani bu tiir verileri im-
port veya eksport etme sansmniz yok.
Ama yatayda bu tiirden sorunlar yasa-
mazsiniz. Calc, Excel’deki gibi 256 adet
stitun igeriyor ve bagarili bir bi¢cimde ¢a-
listyor.

Satir sayis1 engelini tarihe karismis ola-
rak distinebilirsiniz, ¢tinki bu is, yapi-
lacaklar listesinin en basinda yer aliyor.
Yeni stirimde 32.000 satir sinir1 fazlasiy-
la asilmis olacak. Simdilik, bu tiirden ve-
ri setlerini ancak sayfalara bélerek isle-
yebilirsiniz. Satir sayist 32.000 altinda
oldugu siirece hesap yapmaniz mim-
kiin.

Bu kadar veri setleriyle kim ¢alisacak di-
yorsaniz, bagka sorunlar var mi onlara
bakalim. Kiigiik tablolarla ¢aligsaniz da,
dontstiirme islemlerinde hatalarla kar-
silasabilirisiniz. Excel’in ¢ok gelismis ve
basarili oldugu islemler, OpenOffi-
ce.org’ta ¢ok siradan ozellikler olarak
degerlendiriliyor olabilir. Excel'in en
son ¢ikan siiriimiinde 235 adet islev bu-
lunur. Bu say1 OpenOffice.org’un islev
say1s1 yaninda ¢ok kiiciik kalir.

OpenOffice.org finans hesaplarinda Ex-
cel’den dort kat fazla islev sunabiliyor.
Bunu disinda tarih ve saat islevleri Ex-
cel’in iki misli, Matematik islevleri %25
fazla. Ayrica OpenOffice.org Excel’de
hi¢ bulunmayan 40 adet analiz iglevine
sahip. Bu durumda Calc kullanicilari-
nin MS Excel belgeleri takas ederken



TEMEL BILGILER

DOSYA ALISVERISI

nazlanmalarini normal kargilamak ge-

rek.
Microsoft Office VBA-makrolari

Bu konuda da, 6zellikle Word ve Power-
point belgelerini ilgilendiren ciddi so-
runlar bulunuyor. Microsoft Office’de
olugturulan makrolar OpenOffice.org’ta
kullanilamiyor.

Bu aslinda iyi sayilabilir, ¢iinki bu sa-
yede makro-viriislerin bilgisayariniza
bulasmasini engellemis oluyor. Fakat
bunu yaparken, tablo ve belgelerdeki ba-
z1 iglemleri sinirlandiracaktir. Microsoft
Office’den gelen basic-kodlar1 kesmese
de, onlar1 “REM” komutuyla devre dist
birakiyor. Bu durum karsisinda, en azin-
dan kodlarin korunmus olmasiyla avu-
nabilirsiniz. Iyi bir haber de , kodlar
Microsoft Office belgesi olarak yeniden
kaydedilebiliyor olmasi. Bu islem Arag-
lar Segenekler Filtre Ayarlar1 Microsoft
Office 2 ayarlarindan bagimsiz olarak
gerceklesir.

Aslinda bu sorun yinede can sikicit. Or-
nek tablodaki makroya bakilacak olursa
sadece bir alandaki verilerin, belli bir
kritere gore siralandigt anlagilacaktir.
“REM” komutlarini kaldirmak da ise ya-
ramayacaktir, ¢iinkii VBA ve OpenOffi-
ce.org Basic farkli dillere sahip, bu ne-
denle de takas edilemiyor.

Sonug olarak bu ofis programlari ara-
sinda belge alig-verisi yaparken makro
kullanmayacaksiniz.
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KUCUK KARDES EXCEL: islev konusunda
Excel, Clac’in oldukca gerisinde kalmak-
ta. Her iki yazihmda yer alan islevler ise
birbirinden farksizdir.

Ne birinde ne de digerinde.

Dikkat, Writer'dan Word'e Anahat ak-
tarmak istiyorsaniz, burada da sizi bir

sorun bekliyor. 6nemli bir ayrinti. Ana- st

hatti aktarirken sadece ilk Anahat icin
ayarlar sabit kalir. Word daha fazlasii
isleyemez ve diger Anahatlari ilkine go-
re ayarlar.

Bir ka¢ hata daha: Eger Witer da madde
isareti olarak resimler kullanirsaniz,
bunlar Word’de sorun g¢ikaracaktir.
Word bu resimleri algilamayacak ve ken-
di simgelerinden atayacaktir. Bu sorunu
eksport iglemiyle yapsaniz da yasarsiniz,
ciinkitc Word OpenOffice.org Writer'in
tiim islevlerini desteklemez. Ayni durum
numaralarla birlikte kullanilan resimler-

i R = - R ]

LISTENIN SONU: Excel 65.536 satirlar calisabiliyor, ancak Calc ta bu sayi 32.000°de kali-
yor. Bu sayinin Ustiinde kalan tiim veriler yok sayilir.
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de s6z konusu.

Benzer bir durum, yazitipi efektleri i¢in
de gegerli. Ustii ¢izili her tirli yaz
Word’de normal yazim olarak degistiri-
liyor, ¢iinkii Word de bu efektler bulun-
muyor.

Resim, metin kutular: ve sablon metin
6geleri gibi zelliklerden yararlaniyorsa-
niz, bunlarin paragraf ve grafik 6zellik-
leri aynen Word’e aktarilabilir. Ancak yi-
nede bazi 6zelliklerin kaybolmasi miim-
kiin. O nedenle Word kullanicilariyla sii-
rekli dosya takasi yapiyorsaniz 6zel bi-
¢imlendirme ayarlarindan vazge¢meniz
daha uygun olacaktir.

Tabii ki iyi olan 6zellikler de mevcut.
Word belgelerindeki metinyap1 eleman-
lar1, Writer’e aktarilirken sorunsuz ola-
rak otomatik metinyap: elemanina do-
nistirdliyor. Metin diizeltmelerini de
(Track Changes) de aynen yiikleyip, ak-
tarmaniz miimkiin. Boylece birgok ki-
siyle yirittiigiiniiz ¢alismalarda, belge
tizerinde yapilan degisikler kayith kala-
caktir. Silinen, eklenen veya degistirilen
herseyi, kullanicilara gore ayr1 renklerde
goreceksiniz. Sadece degisikler degil, de-
gistirilme zamanlar1 dahi sorunsuz ola-
rak aktarilacaktir.

OpenOffice.org’u Microsoft
Office’e gore ayarlamak

Bircok Microsoft Office kullanicisiyla
birlikte ¢aligiyorsaniz, ve dosya alig-ve-
riglerinde hatalar sizin i¢in 6nemliyse,
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islev sayisi

Calc’taki 366 islev karsinda Excel sade-
ce 235 islevle yarismakta. StarOffice
5.2’de bile islev sayisi bu degerin lize-
rindeydi. Tablo her alanda ne kadar is-
levin bulundugunu gostermekte.

Uygulama Alan Excel Calc
Add-In Analiz formdlleri - 40
Veritabani 12 12
Tarih&Saat 14 30
Finans 16 59
Bilgi 15 18
Mantik 6 6
Matematik 50 62
Matris* 18 14
Istatistik 80 76
Tablo - 19
Metin 24 28

* Excel de Calc’'taki matris hesaplari
karsilastirrlmamali.  Excel’de matris
bashigi altinda tanimlanan islevler,
matris hesaplarini degil tablo islemleri-
ni kapsiyor. Bu tiir islevler Calc’ta Tablo
bashgi altinda yer aliyor.

hata payimni en aza indirmek i¢in Ope-
nOffice.org da bir takim ayarlar yapma-
niz kolaylik saglayacaktir. Bunun yanu si-
ra bazi iglevleri Microsoft Office iiriinle-
rinde kullanilabilecek sekilde ayarlama-
niz miimkiin. Tabii bu konuda ne kadar
ileriye gidebileceginiz, gesitli durumlara
bagli olacaktir. Sorunlar1 azaltacak bu
tirden ayarlarin ¢ogu Araclar Secenek-
ler meniisiinden ayarlanmakta.

Filtre ayarlar1 Microsoft Office Standart
file format” ayarlarindan biitiin Micro-
soft Office dosyalar1 i¢in olan ayarlar1 et-
kinlestirin.

Filtre ayarlar1 Microsoft Office 2 ayarla-
rinin dogru yapilip yapilmadigini kont-
rol edin.

Metin belgesi I¢erik Uyumluluk bashg
altindaki biitiin segenekleri etkinlestirin.

Ihtiyaca gore, Tablo belgesi Giris Ara
olgiitlere = ve <> tiim hiicreler ile egles-
melidir segenegini etkinlestirin.

Sunu Igerik Compatibility islevini agin.

Bir daha hic Microsoft Office’i
kullanmamaya karar verdiyeniz.

Microsoft Office’u birakip, artik daima,
ticretsiz OpenOffice.org yazilimim kul-
lanmaya karar verdiyseniz, Otopilot Sta-
rOffice 5.2 Database import se¢enegin-
den Otopilot Microsoft ige aktarma si-
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DONUSTURMEDE YARDIM: Otopilot dos-
ya doniistiirliclisii, belgeleri doniistiir-
me isini sizin Ustliniizden alir ve kendi
yapar.

hirbaz1 size destek olacaktir.

Bu sihirbaz sayesinde, pek de ciddi so-
runlarla kargilasmadan, biitiin Micro-
soft Office dosyalarinizi (Word, Excel,
Powerpoint) OpenOffice.orgun XML
formatina doniigtiirebilirsiniz.

Dosya Otopilot StarOffice 5.2 Database
import’tan sihirbazi ¢aligtirin. Ik adim
olarak Microsoft Office secenegini et-
kinlestirmelisiniz. Sonra listeden doniis-
tiirmek istediginiz dosya tiirlerini isaret-
leyeceksiniz. Dontistiirme  islemlerini
belgelendirmek istiyorsaniz  “Create
Logfile” islevini etkinlestirin.

Bir sonraki sayfada doniistiirmek iste-
diginiz dosya ve sablonlar i¢in dizinleri
ayarliyorsunuz. Sablonlar ve altdizinler
i¢inde bu islemi yiiriitebilirsiniz. Dontis-
tiirtilen dosyalar: istediginiz bir klasore
aktarabilirsiniz. Tanimladiginiz klasor
var olmasa bile, program klasorii olustu-
racaktir.

Bir sonraki adimda yer alan “Al” komu-
tuyla ilgili dosyalar bulunup déniistiiri-
lecektir

Ne yazik ki bu islem izlenmeden yapila-
miyor. Her VBA kodu bulundugunda,
dontisimi onaylamaniz gerekecek.

En son “Bitir” komutuna bastiginizda,
(ilgili segenegi isaretlemigseniz) Writer
otomatik olarak doniigiimleri igeren bir
belge yaratacaktir. Belgenin solunda kr-
muz1 renkli bilgiler eski, sagda mavi
renkli bilgilerse yeni eklenenleri ifade
edecektir.

[hers = |

Sorunlar tartismak
ve soru sormak

OpenOffice.org ‘da sorunlar her za-
man olacak. Microsoft Office uyum-
lulugu disinda da sorunlarla karsila-
sacaksiniz. Sorunu kendiniz asami-
yorsaniz, e-posta grubu ¢oziim icin
en hizli arag olacaktir.
users@.openoffice.org érnegin Ope-
nOffice.org e-posta gruplarindan bi-
ri. Bu grupta lyeler birbirleriyle tarti-
sarak sorunlari Ustesinden gelmeye
calisiyorlar. Gruba iiye olmak icin
users-subscribe@.openoffice.org ad-
resine bos bir ileti gondermeniz ye-
terlidir. Karsihginda gelecek olan hos
geldiniz iletisini sadece geri gondere-
rek, liyelik talebiniz onaylamalisiniz.
Bu 6nlem herhangi bir kullanicinin
sizi listeye izinsiz olarak eklemesini
veya listeden silmesin engellemek
icindir. Uye olur olmaz ilk iletiler gel-
meye baslayacaktir. Oneri: Grubu bir
sureligine sadece izleyin, yazismayin.
Boylece grupta kullanilan Gslup hak-
kinda fikir sahibi olursunuz.

Bir sorunuz oldugunda, veya bir soru-
ya cevap Yyazacaksaniz iletinizi
user@openoffice.org’a gonderecek-
siniz. Ancak soru sormadan Once,
http://.openoffice.org/about-ma-
ilinglist.htm| adresinden yazisma ar-
sivini kontrol edin. Ayni soru daha
onceden de sorulmus ve cevaplanmis
olabilir.

Gruptan ayrilmak istediginiz de ise
unsubscribe@.openoffice.org adresi-
ne bos bir ileti gonderceksiniz.
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BICIMLERLE CALISMAK

Bicimlerle calismak

Neden kolay! varken

zoru deneyesiniz ki?

OpenOffice.org ‘da Microsoft Office gibi hazir bicimler
kullanabiliyor, ancak bu bicimlerin kullanimi biraz farkh.
Nasil yapildigini bir kez anlayinca Microsoft Office’dan daha

kolay oldugu fark edeceksiniz

riter, paragraf, yazitipi, sayfa,

numaralandirma, ve ¢ergeve

gibi bicimlendirmeleri tanryor.
Ayni sekilde Calc hiicrebigimlendirme-
leri, Draw ve Impress de resim ve sunum
objelerini taniyor. Tabii bunlarin hari-
cinde bir de OpenOffice.org nun kendi
sablonlar1 var. Bu tabii programu ilk defa
kullanan Microsoft Office kullanicilar
i¢in biraz sasirtici oluyor. Ama diizen ve
hiyerarsiyi bir kez anlarasaniz, kendinize
nasil yararl hale getirebilecegini bulabi-
lirsiniz..

Stylistle calismak

Bu ozellige Format Stylist segenegini isa-
retleyerek, ara¢ cubugundaki Stylist bu-
tonuna basarak veya F11 tusuyla ulasa-
bilirsiniz.

Stylist penceresinin sol stitiindeki bu-
tonlar kullanarak bir dosya tiiriinde var
olan hazir bigimlendirme segeneklerini
gorebilirisiniz. Sag tistte ise ise “Fill For-
mat Mode”(Dolgu bicimi modu), “New
Style from Selection” (Secili olandan ye-
ni stil) ve “Update Style” (Stili giincelle)
butonlar: bulunur.

Dolgu bigimi modu tusuyla tek bir tikla-
mayla bicimlendirmeleri uygulayabilir-
siniz. Bu tus etkin iken sag tusa basacak
olursaniz, her tiklamada bir islem geriye
almis olacaksiniz. Butona ikinci kez bas-
tiginiz da dolgu bi¢imi modu kapanmis
olacak (Esc tusunu da kullanabilirsi-
niz.). Tek istisna yazitipi bicimlendirme-
lerinde, onlar1 kullanirken yaziya tikla-
mak yerine yaziy1 6nceden sececeksiniz.
Listeye yeni bir bigim eklemek isterseniz,
soz konusu bigimlendirmeyi secin ve
“New Style from Selection” tusuna ba-
sin. Eger listede varolan bir bigim iize-
rinde degisiklik yaptiysaniz, ve bu degi-
sikligi kaydetmek istiyorsaniz “Update
Style” butonunu kullanabilirisiniz. Ilgili
yeri igaretleyin ve diigmeye basin.
Listenin alt bolimiinden bigimlendir-
melerin nasil listelenecegini ayarlayabili-
yorsunuz.

» “Hiyerarsik” listeyi soy agaci tiiriinde
dizecektir.

» “Biitiin bigimler” bigimlerin hepsini
gosterir.

» “Kullanilan bigimler” sadece belgede
kullanilan bigimleri gosterir. Bu bi¢im-
ler “Sablon uygula” listesinde yer alan-
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STYLIST PENCERESININ HiYERARSIK
DUZENDEKI GORUNUMU: Tiim paragraf
bicimleri “Standart” nin altinda yer alir.

Stylist’i sahitlemek

Her tirli ara¢ cubugu gibi Stylist’de
programin bir kenarina sabitlenebilir.
Bunun icin klavyeden Ctrl tusuna basa-
rak, Stylist penceresindeki herhangi bir
yere cift tiklamaniz yeterli. Bu sekilde
Stylist sol taraftaki diger ara¢ cubukla-
rinin yanina yerlesecektir. Ancak pen-
cereyi yazinin lizerine tasirmadan acik
tutabilmek icin soldaki igne diigmesiy-
le sabitlemelisiniz.

Pencereyi kapama islemi de diger bu-
tonlardaki gibi yapilir. Ctrl tusuyla bir-
likte yine pencereye cift tiklayin.

larla ayni.

» “Kullanici bigimi” kullanicr tarafin-
dan tanimlanan bi¢imleri listeler.

» “Otomatik” kullanilan ibareye uygun
olan bigimleri listeler.

» “Metin bi¢imi” metinlere uygulana-
bilir bigimleri siralar.

» “Boliim bigimi” baghlara uygulanan
bicimleri gosterir.

» “Liste bicimi” listelerde kullanilabi-
len bigimleri siralar

» “Dizin bi¢imi” i¢indekiler listesine
uygulanabilecek bigimleri gosterir.

» “Ozel boliim bi¢imi” Ustbilgi, Altbil-
gi, dipnot, tablo, gibi 6zel boliimlere
uygulanabilecek bigimleri gosterir.

» “HTML bi¢imleri” HTML belgele-
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POZISYONLAMA: Stylist penceresini programin sag
tarafina sabitleyebilirsiniz. Ctrl’ye basarak pencere-

ye cift tiklayin.

rinde kullanilabilecek bigimleri listeler.
» “Kosullu bicimler” Ozel tanimlanmis
ve kosullu bicimleri listeler.

Yeni bicim olusturmak

Yeni bi¢im olusturmanin iki yolu var. Bi-
rincisi, varolan bir bicimi temel alarak
yeni bir bi¢im olusturma yéntemi. Bu-
nun igin listeden istediginiz bigimin
tizerinde farenin sag tusa tiklayin ve lis-
teden “yeni” komutunu secin. Ikincis ise,
bigimlendirdiginiz metini segerek “New
Style from Selection” butonuyla yeni bir
bi¢im olusturma yontemi.

Ikinci yontemi kullanirsaniz, yeni bigi-

YAZITIPi: Kullanilmis internet baglantilari genellikle alti cizili ve kirmizi

renktedir. Bu pencereden bu ayarlari degistirebilirsiniz.

min adin1 yazacaginiz bir pencere agila-
caktir. Ik yontemde ise dogrudan tani-
malanizi yapabilirsiniz.

Agilan pencere Format Sayfa meniistin-
den ulagilabilen pencere ¢ok benzemek-
te, ama yinede birka¢ farklilik var. Sek-
meler segilen bi¢im tiiriine gore azal-
makta ve artmaktadir. Ornegin Wri-
ter’da paragraf bicimlendirmeleri igin
agagidaki sekmeler bulunur.

» “Uygula” bu sekmeden bi¢imin adi-
ni, sonraki bi¢imi ve bagli oldugu bigi-
mi belirliyorsunuz.

» “Yazitipi” bu sekme yazitipini ve yazi
dilini tanimlamaya yariyor.

» “Yazitipi efektleri” bu sekmeden yazi-

lara alt-¢izgi veya tizerini ¢izme gibi
efektler uygulayabiliyorsunuz.

» “Kosul” bu sekme sadece kosullu ola-
rak adlandirilan bigimlendirmelerde
¢ikar. Bu baslangigta sadece paragraf
bi¢imlerinden “Adsiz” (Bodytext)’ta
var. “New style from Selection” buto-
nuyla yeni kosullu bi¢im olugturmaniz
miimkiin degildir.

» “Is invan1” bu sekmeden de yazinin
tistlii mi alth olarak mi yazilacagini
ayarlayabiliyorsunuz.

» “Yazitipi”, “yazitipi efektleri” ve “Is
iinvan:” sekmeleri Format Yazitipi me-
niisiinden ulasacaginiz sekmeler ile ay-
nidur.
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SAYFA BICiMi: Bir sayfanin kenar boslularini ve sayfa boyutunu
degistirmek istediginizde “Sayfa bicimi” penceresini kullanabi-

lirsiniz.
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CALC BICIMLERI: Calc’ta “Sonuc” olarak bicimlendirilmis bir
hiicrenin alti tek cizgili ve yazi italiktir. Eger bu ayarlar begen-

mediyseniz, bu pencereden degistirebilirsiniz.
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DRAW VE IMPRESS: OpenOffice.org ‘nun ¢izim programlari Ci-
zim ve Sunumlar icin 6zel objeler sunmakta. Resimde Cizgi icin

kullanabileceginiz bicim tiirlerini gérmektesiniz.

Sablon bicimleri kullanmak

“Uygula” sekmesi her dosya tiiriindeki
sablonlarda bulunur. Sadece ayarlarda
bazi farkliliklar bulunur. Yine de hepsin-
de eniistte sablon (bicim) adi yer alir.
Adin altinda “Sonraki bicim” ve onunda
altinda “Baglanilan” ve “Kategori” ayar-
lar1 yer alir. En allta, “Icerik” kisminda
sablona ait ayarlamalar yazildur.
Writer’daki “Sonraki bi¢im”, paragraf ve
sayfa ayarlarini kapsar. Bu bolimde pa-
ragraf veya sayfa sonrasinda ne tiir bir
sablonun gelmesi gerektigi ayarlanir.
Ornegin tiim bagliklar icin sonraki bi-
¢im sablonu “Adsiz” bi¢imidir. Yani her-
hangi bir baghig1 yazdiktan sonra giris
tusuna basarsaniz, otomatik olarak nor-
mal metin bi¢ciminde yazmay: siirdiire-
bilirsiniz. Ayarlama yapmaniza gerek
yoktur.

“Baglanilan” bicimin soy agacinda nere-
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ONCE: Ustbilgi bélimiiniin bicim ayar Ustbilgi olarak tanim-
lanmistir. Yazilar icin uygulanan bicim ayarlarini ara¢ cubugun-

dan gorebilirsiniz. (Thorndale).

ye bagli oldugunu bildirir. Ayarlar: Gistg-
ruplar icin degistirirseniz, bu degisiklik
o baghigin altndaki tiim bigimlerde etkili
olacaktir.

“Kategori” penceresinden ise sablonun
hangi listeleme baghig1 altinda yeralmasi
gerektigi tanimlanmakta. Baz1 sablonla-
ra hizli ulagmak i¢in “Kullanict bi¢imi”
baslhigini kullanmak faydali olacaktir.

Paragraf ve Kenarlik bicimlendirmleri
icin bu pencerede ayrica “Otomatik
giincelle” segnegi bulunur. Bu segnegi et-
kinlestiriseniz, paragraf ve kenarliklar
i¢in “Sablonu giincelle” se¢negi otoma-
tik olarak agilacaktir. Bu sayede butona
basmaktan kurtuluyorsunuz.

Kosullu Sablonlar (Bicimlendirmeler)

Kosullu sablonlar, tek biimli bir metin-
de, ek zel bigimler veya ayarlar uygula-
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YONET: “Adsiz1” isimli Paragraf bicimi “Ustbilgi” ye baghdir
ve “Kullanilan bicim” kategorisindedir.

maya imkan veriyor. Bu ayarlar , farkl: ta-
mmlamalar iceren baglamlara uygulanir.
Kosullu bigimleri sadece paragraf sablon-
larina uygulayabilirsiniz.

Yeni kurulan bir OpenOffice.org’ta kosul-
lu bigim olarak sadece “metin govdesi” bi-
¢imi bulunur. Stylist’te, sag tus mentistin-
de yer alan “Yeni” komutuyla kogullu sab-
lonlar olusturabilirsiniz. Ancak, 6ncellikle
“Kosul” sekmesindeki “Kogullu bigim ola-
rak” islevini etkinlestirmelisiniz.

Bu pencerede bazi baglamlar i¢in kosul-
lu bicimler dizilidir: tablo basliklari, tab-
lo, gerceve, boliim, dipnot, son not, iist-
bilgi, altbilgi, 10 adet anahat diizeyi, ve
adet numaralama diizeyi. Tim bu bag-
lamlara paragraf bicimlendirmeleri ta-
nimlayabilirsiniz: Baglamlardan birine
tiklayin ve daha sonra “Pargraf bi¢imi”
listesinde istediginiz bicime ift tiklayin.
Segtiginiz bigim, “Kullanilan bigim” lis-
tesinde goriinecektir.
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SONRA: Kosullu bir bicim olusturdugunuzda baglam degisecek-
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SIRALI OLARAKI: Solda sablonlar yer alir, sag tarafta ise ilgili belge ve belgedeki bicim-
lendirmeler bulunur.
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BAS HARFLER: Ayarlar penceresinden “bas harfleri vurgula”y! gimlerini  be-

secerek ilk karakterin boyutunu biiyiik olmasini saglayabilirsiniz.
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KOSULLU SABLON: Kosullu sablonlari sadece “Paragraf bicimleri” penceresinden “Ye-
ni” komutuyla yaratabilir, yada bir baglama yeni paragraf bicimi uygulayabilirsiniz.
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lirler. Belge sablonlari ise yaratilacak
dosyanin tiirtine bagh olarak kullanilir.
Olusturmak istediginiz belge 6rnegin
bir mektup, tablo veya sunum ise ilgili
sablonu kullanarak belgenizi daha hizli
olusturabilirsiniz.

Sablon belgeler kendi dosyalarinizi ya-
ratmakta kullandiginiz taslak dosyalar-
dir. StarOffice 6’da bir¢ok sablon belge
yiikleme esnasinda bilgisayariniza kay-
dedilir. Ancak OpenOffice.org da bas-
langicta sablon belgeler bulunmaz. Bu
durumda ya StarOffice 5.2°deki sablon-
lar1 kullanacaksiniz, yada sablonlar:
kendiniz olusturacaksiniz.

Eger OpenOffice.org yu ilk defa kulla-
niyorsaniz, kendi sablonlarinizi olustur-
makta zorlanabilirsinz. Aslinda bu islem
oldukga kolaydir. Oncellikle bir belgeyi
istediginiz gibi bigimlendiriyorsunuz,
daha sonra da bu belgeyi Dosya# $ablon
Kaydet komutuyla kaydediyorsunuz.

Dosya Sablon Yonet komutuyla sab-
lonlarinizi yonetebilirsiniz. Bu pencere-
de, ag stiriimiinde “/share/template/ger-
man/ dizini ve “user/template” dizini
iginde yer alan sablonlar1 gérebilirsiniz.

“Belge sablonlar1 yonet” penceresinin
sol bolimiinde sablonlarin bulundugu
klasorleri, sag boliimde ise belgeleri go-
rebilirsiniz.

Listedeki klasorlere cift tikladiginizda,
sag pencerede sablonlar goriinecektir.
Sablonlara cift tiklarsaniz, sablonda kul-
lanilan bi¢im ayarlarini gorebilirsiniz.

Sag penceredeki klasorlerden birini se-
¢ip “Komutlar” butonuna basarsaniz,
yeni bir klasor olusturabilirsiniz. Daha
sonra bu klasore yeni belge sablonlar:
yiikleyebilirsiniz. Olusturdugunuz bu
klasorleri sonradan silmeniz de miim-
kiin. (Standart boliimiini silinemez).

Siiriikle&birak yontemiyle belge ve
belge sablonlar1 arasinda bigimler tagi-
yabilirsiniz. Siiritklemeyi [Ctrl] tusuyla
birlikte yaparsaniz bi¢imleri kopyalamis
olursunuz.

Sablon kullanarak bir belge olustur-
mak istediginizde, Dosya Yeni From
Template islemiyle istediginiz sablonu
secebilirsiniz..

Microsoft ~ Office’in ~ “Normal.dot”
isimli sablonunu OpenOffice.org'nun
varsayilan sablonu olarak kullanmak is-
terseniz, “Belge sablonlar1” penceresin-
den dosyay: isaretleyin ve “Komutlar”
butonundan “Set as default template™i
secin.
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1 : i
Basic’l'rogramlama ‘

Kelime ve
Karakter sayma

OpenOffice.org’da bir makro-kaydedicisi yoktur, fakat Visual
Basic for MS Applications’i andiran bir Basic-modiiliine sahip. Bu
boliimde, metin icindeki kelime ve karakterleri saydirmaya
yarayan bir makroyu nasil olusturabileceginizi goreceksiniz.

e yazik ki OpenOffice.org’da he- nabileceginizi bir saydirma Ornegiyle makro adi girmeniz de miimkiindiir.
niiz makrolar kaydetmek miim-  6greneceksiniz. Sagda “Makro kaynag1” listesinde tim
kitapliklar ve modiller bulunur. Yeni
dosyalarda genellikle bu bolim “Stan-

dart” da goriiniir, ancak “soffice” baslig

kiin degil. Bu ancak ileri stirim-
lerin birinde miimkiin olabilecek. Clac’-
ta Basic’te yazilmus, basit bir kaydedici

Makro penceresi: Basic program-
larini yénetim merkezi

bulunur. (www.chip.com.tr/openof) Biittn igler “Araglar” altindaki “Makro”  altinda baska modiiller de bulabilirsiniz.
Makro olugturabilmek i¢in , makrolar1 meniisiinden yapiliyor. Makro pencere-  “soffice”in altinda “”Euro”, “FromWi-
kendiniz programlamalisiniz. Bu du- sinin sol iist kdsesinde segili olan mak- zard”, “Gimmicks”, ImportWizard”,

rumda da bir¢ok sorunla karsilagacaksi- ronun adi yazilidir. Bu boliime yeni bir ~ “Schedule”, “Standart”, “Template”, “To-
niz. OpenOffice.org’da program yazmak

oldukga zor ve bu nedenle kolaylikla ha- ]

ta yapabilirsiniz. Bu konuda da dogru ke [T o
diiriist bir arsiv bulunmadigindan, hata- == & colfe= —l
lar1 ortadan kaldirmak giiglesiyor. Oge- . s A S
lerin ozelliklerini bulmaya galisirken ¢a- et SCRrngs B ks

. . .. . aniCalTexte [ sakalext
resiz bir bi¢imde bakakalmaniz hi¢ de Geldrvel aliv ,ﬂ oy
olagan dig1 bir durum olm.aya.cakltlr.. Ki- ;:-‘::;-z::::m L - L]
lavuzda bunlar hakkinda hig bil bilgi bu- GelPar ey sl els [H T i
lunmamakta e i

. i Framalacts Schchia

. . o] e 1 . Ve TeubFekiSarings (] = "_. d
Yine de biraz bilgi sahibiyseniz, hazir it e
makrolar1 kullanabilir veya uyarlayabi- Grltetonkares Tamcide ik
lirsiniz. StarOfice’in 5.2 siiriimiindeki .-’:r:.::;&;;fp il 3 Yarcn
Star Basic programini biliyor veya Visu- el Napthrgs w |E Adn -

al Basic for MS Application’t kullanmis-
saniz bu isinizi kolaylastiracak demektir. YONETIM MERKEZI: “Makro” penceresi OpenOffice.org makrolarinin yénetildigi pen-

Asagida Makrolari nasil uyarlayrp kulla- ceredir. Bu boliimden makrolari, baslatabilir, silebilir veya degistirebilirsiniz.
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ols” ve “WebWizard” isimli kitapliklari
gorebilirsiniz. Islemek istediginiz mak-
royu bu pencereden segeceksiniz. Ancak
makroyu isleyeceginiz dosya agik olma-
Lidir.

Sagdaki butonlarla segtiginiz makroyu
calistirabilir, degistirebilir veya silebilir-
siniz. Eger yeni bir makro adi girecek
olursaniz, “Sil” butonu yerine “Yeni” bu-
tonu gelecektir. Bu butona bastiginizda
Basic programlama penceresi agilacak-
tir. “Ata” butonuyla da makronuza bir
menil, bir tug veya bir islem atayabilirsi-
niz.

Makrolari yonetmek

“Yonet” butonuyla agilan pencerede
modiilleri, diyaloglar1 ve kitaplariklar:
yonetebilirsiniz. “Modiiller” sekmesinde
yeni diyalog ve modiil ekleyebilirsiniz.

“Modiil/Diyalog” listesinde OpenOffi-
ce.org’'un ve dosyanin tiim modiil ve di-
yaloglarini (yesil simgeli) gorebilirsiniz.
Diizenlemek i¢in olanlardan bir tanesini
se¢melisiniz, yensini olusturmak i¢in ise
Standart’t sececeksiniz. Siiriikle&birak
yontemiyle modiil ve diyaloglar: tasiya-
bilir veya kopyalabilirsiniz. Standart'in
altindaki elemanlar1 secerek silmeniz

mimkin.
Kitaplik sekmesinde ise kitapliklar1 dii-
zenleyebilirsiniz.  “Application/Docu-

ment” listeden ya “soffice”i sececeksiniz,
yada dosya icindekileri. Buraya yenileri-
ni de ekleyebilir ve Standart digindaki
tiim elemanlari silebilirsiniz.

Makro eklemek

OpenOffice.org’da ilk program olarak
bir kelime saydirma makrosu ekleyebi-

lirsiniz. Bunun i¢in CD’deki “wordco-
unt.bas” dosyasim1  kullanacaksiniz.
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iLK MAKRO: Sag pencereden “Standart” kitaplhigi secin. isim kutusu-
na makro adini yazdiktan sonra “Yeni” diigmesine basin.
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Makrolar yonet i

Modiiller | kitapiklar |

Madiilfdivalog

I soffice
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YONETME: “Makrolari yénet” penceresinden makrolari ve kitapliklari kopyalayabilir,
veya tasiyabilirsiniz. Yeni kitapliklar da eklemeniz de miimkiin.

(www.chip.com.tr/openof)

Writer’t agin ve Araglar> Makroyu se-
¢in. Listeden “soffice” altindaki “Stan-
dart” 1 isaretleyin ve isim penceresine
“Wordcount” yazin. “Yeni” komutuna
bastiginizda programlama penceresi ag1-
lacaktir. Programlama penceresinde su
ifadeleri goreceksiniz.

Sk Main
End 3Sub
Sub WMordeount

End 3ub

Imle¢ “Sub Wordcount” yazisinin ba-
sinda olacaktir. Burasi makronun basla-
dig1 yerdir ve “End sub” yazili olan yer
ise makronun bittigi yerdir.

Simdi imleci bir satir asagiya kaydira-
rak “Sub“ ve “Sub End” basliklarinin
arasina getirin. Simdi  “Wordcount”
isimli dosyayr yiiklemelisiniz. Bunun
i¢cin “Makro ara¢ ¢ubugundaki” “Load
Basic source text” butonunu kullanmali-
sz (sondan ikinci).

“Sub dvwc” satirini ve “End Sub” satir-
larindan birini silebilirsiniz.

Makroyu uygulamak

Islem tamamlandi sayilir. Simdi mak-
royu kaydedip bir metin iginde deneye-
bilirsiniz. Bir belge i¢inden bir bolim

Chas
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YUKLEDIKTEN SONRA: Wordcount” dosyasini yiiklediyseniz
Basic Modiillinii program kodlari bu sekilde goriinecektir.
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metini se¢in ve “Araglar” meniisiinden
“Makroyu” se¢in. Buradan Wordcount
isimli makro se¢in ve “Yiiriit” komutuna
basin. Kelime ve karakter sayilarini ige-
ren bir pencere agilacaktir. Pencereden
belgedeki kelime sayisini ve segili alan-
daki kelime ve karakter sayisin1 okuyabi-
lirisiniz.

words in Docu

Q

Xl

Diocurnent counk:
181 words,

Selected bext counk;
0 words
(character counk: 0)

iLK SONUC: Makro kaydedip calistirdik-
tan geregini yapacak ve belgedeki ve se-
cili alandaki biitiin kelime ve karakterle-
ri sayacaktir.

Bu aslinda istedigimiz sonug degil. Ya-
zilar Tiirkge ¢ikmaliydi ve belge igindeki
karakter sayisi da verilse daha iyi olacak-
t1. O zaman kodlar iizerinde biraz degi-
siklik yapalim. Araclar> Makro pencere-
sinden makromuzu yeniden segelim ve
diizenleyelim. Program icindeki kodlar-
da birkag degisiklik yapacagiz.

Makronun en altinda, birbirine benze-
yen iki satir yer alir. Satirlar “msgbox”’la
baslamakta. Ustte duran satir, istedigi-
mizi icermekte ama kapali durumdadir.
O nedenle satirin bagindaki ayirag isare-
tini silin ve ikinci satirin bagina bir tane
yerlestirin. $imdi satir1 agagidaki gibi
degistirin.

Boylece tim ifadeler Tiirkcelesmis
olur. $imdi makronuzu deneyin. Eger
acila penceredeki satirlar alt alta yer al-
muyorsa, yazilart bosluklar koyarak kay-
dirabilirsiniz.
=

ﬂ Erll.'bl' Iu:'\m: 2=

Wkeres 3y 161
Sl plan

Ko mébar wanc: X159
e 2R | H)

1#‘\-b“|

Simdi programa bagka kelime ayirt-
manlar da 6gretebilirsiniz. Ilk program-
da, kelime ayiraglar: olarak, bogluklar ve
parantezler tanimliydu.

"Add vour o separabors here
‘chr(9) 15 a tab

Case " ", "(", "1, chm ')

Simdi diger parantez tiirlerini de listeye
ekleyerek tanimlayalim. Bunun i¢in s6z
konusu parantezi tirnak igin ve virgiille
aywrarak “Case” komutunun yanina yaz-
malisiniz.

Case " ",
chl-';_"'.:l ]- ||| |-L "™

wowgm
% L | ]

Islemi tamamlayinca Basic programini
kapatin.

Makro atamak

Makro calistyor, ancak ¢alistirma iglemi
biraz zahmetli. O nedenle makronuza
bir tug veya meniiye bir buton atayabilir-
siniz.

Araglar> Makro menisiinii agin ve
“Ata” butonuna basin. Simdi klavyeden
tus, menii veya buton arasinda tercihini-
zi yapmalisiniz.

Meniiye eklemek isterseniz “Ment”
sekmesini acin ve kategori listesinden
“OpenOffice.org. BASIC makrolar1” ya-
zisinin yanindaki artrya basin.

Sonra “Standart”in yaninda yer alan ar-
tiya basin ve “Modull” segin. “Is-
lev’penceresinde yer alan wordcount ya-
zisini isaretleyin. Ust pencerede “Menii
entries”den makronun yar almasini iste-

diginiz yeri isaretleyin ve “Yeni”ye basin.
Boylece makro meniiye eklenir. Yandaki
oklar1 kullanarak makronun sirasini de-
gistirebilirsiniz. “Tamam”a bastiginizda
makro istediginiz yere atanmig olacaktir.

Makroyu bir tusa atamay: tercih eder-
seniz, klavye sekmesini agmalisiniz. Ka-
tegori listesinden “OpenOffice.org. BA-
SIC makrolar1” yazisinin yanindaki arti-
ya basin. Sonra “Standart”in yaninda yer
alan artiya basarak “Modul1”i secin.

Simdi “Islev’penceresinde yer alan
wordcount yazisini isaretleyin. Ustteki
“Keyboard penceresinden
makroyu iliskilendirmek istediginiz bir
tus secin. “Degistir” butonuna bastigi-
nizda tus alttaki “Tuslar” listesinde gorii-
necektir. “Tamam” komutuyla isleminizi
onaylayabilir ve makronuzu deneyebili-
risiniz.

Uciincii  secenek olarak makronuzu
Ara¢ ¢ubugundaki bir butondan ¢alisti-
rabilirsiniz. Bunun i¢in “Arag ¢ubuklar1”
sekmesini agmalisiniz . Listeden “Islev
cubugunu” se¢in ve “Diizenle” komutu-
na basmn. Acilan pencerede, onceki 61-
neklerdeki gibi listeden “OpenOffi-
ce.org. BASIC makrolar1” yazisinin ya-
nindaki artrya basin. Sonra “Standart”in
altinda yer alan “Modull”i segin. Sag
“Islev”penceresinde yer alan wordcount
yazisini igaretledikten sonra “Simge” bo-
liimde “Wordcount” butonu goriinecek-
tir. Butonu siiritkle&birak yontemiyle is-
tediginiz yere birakin. Butonun yerini
daha sonradan degistirmeniz ve silme-
niz mimkiin. Bunun i¢in yine siiriik-
le&birak yontemini kullanacaksiniz.

Simge islemiyle butonunuza bir resim
atayabilirsiniz. Tim islemleri bitirdigi-
nizde “Tamam” diigmesine basin, boyle-
ce butonunuz arag ¢ubuguna yerlesmis
olacaktur.

shortcuts”

KUCUK

DEGIiSiKLIKLER:
Daha fazla ke-
lime ayiraci ta-

DUZELTILMIS: nimlamak is-
“msgbox” terseniz bunla-
satirini ri “Case” sati-
diizenlendik- rinin sonuna
ten sonra ekleyin.
pencere bu

sekilde

goriinecektir.
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Writer'la calismak

Yazmak ve daha cok yazmak

Giliniimiizde Writer gibi kelime islemciler cok gelismis 6zelliklere sahip. Bu tiir programlarin icinde yer
alan islevleri bir kac sayfaya 6zetlemek artik imkansiz. O nedenle bu yazida Writer’in sadece birkac ilgi

cekici 6zelligine deyinecegiz.

ilgisayarlarin tiretilmesindeki ana

fikirlerden biri de elle yiiriitiilen

isleri otomatiklestirmekti. Writer
ve benzeri yazilimlarda bu amaca uygun
bir¢ok islev bulunur. Bu islevler sayesin-
de hatalariniz aninda diizeltilir, belge ve
sablonlariniz da ¢ok kisa stirelerde hazir
hale getirilebilir.

OpenOftice.org’daki otopilot'u kulla-
narak kolayca mektuplar, fakslar, ajan-
dalar ve bildiriler olusturabilirsiniz. Bu-
nun igin Dosya> Otopilot meniisiinden
dilediginiz sablonu se¢meniz yeterli.
Sectikten sonra otopilot (Microsoft
Word’de bu 6zelligin adi asistan) size
adim adim belgenizi veya sablonunuzu
hazirlamaya yardim edecektir.

Mektuplar icin sablon
nasil hazirlanir.

Bir mektubu olugturmadan 6nce, mek-
tubun 6zel veya resmi mi olacagina ka-
rar vermelisiniz. Daha sonra mektup ta-
sariminin nasil olacagina karar vermeli-
siniz. Mektuplariniza gik, klasik, veya
stislii (dekoratif) tasarimlar uygulayabi-
lirsiniz.

Ikinci adimda logoyu sececeksiniz. Lo-
gonuz bir metin veya resim olabilir. Lo-
gonun konumunu ve biyitkligini
ayarlamak miimkiin. Logosuzda mektup
olusturmaniz mimkin.

CHIP | OZEL

Bundan sonraki adim, gonderen bolii-
miine kisisel verilerin yerlestirilmesidir.
Bunun i¢in Araglar> Segenekler> “Kisi-
sel veriler” meniisiinde bulunan bilgiler
kullanilacaktir. Bu bolimiin yerini ve
buytikligiint degistirebilirsiniz.

Bundan sonraki adim gercekten de isle-
ri otomatiklestirmenin yararlarini yan-
sitan bir ozellige sahip. Bu asamada “Ali-
c1” boliimiine, Adres defteri veritabanin-
dan (Address Data Source) hangi bilgile-
rin alinacagini ayarliyorsunuz. Bu 6zel-
lik sadece resmi mektuplarda var. Kigisel
mektuplarda “Alict” bolimii bulunmaz.

Simdi mektupta bulunmasin istedigi-
niz 6geleri isaretleyebilirsiniz. Tarihlerde
istediginiz tarih bicimini segebilirsiniz,
tarih sabit bir tarih boliimiine yerlege-

cektir.

Sonra is yazigmalarinda kullanilan dip-
not penceresine ulagirsiniz. Bu boliime
genellikle sirketle ilgili bilgiler girilir.Bir
sonraki adim size sonraki sayfanin alt
bilgi ve iist bilgi pencerelerinin yerini
ayarlama imkani verir.

Ardindan verdiginiz bilgilere gore bir
sablonun olugturulmas: sathasina ulagi-
lir. Belge bilgileri boliimiine adres defte-
rindeki (Address Data Source) alanlar-
dan yararlanarak “Baglik” ve “Konu” ta-
nimlarsiniz. Bu pencereler yine sadece is
(resmi) mektuplarda bulunur.

“Dosya adr” boliimiinde olugturacagi-
niz dosyalar i¢in bir standart bir 6n-ek
yaziyorsunuz. Bunun disinda dosyalarin
kaydedilecegi dizini de tanimlamaniz
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ONEMLI AYARLAMALAR: Veri tabani alani ‘daki elemanlardan birini alici bilgileri béli-
miine tanimlarsaniz, tek bir tiklamamayla alan doldurabilirsiniz.
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GUNDEM MADDESI: Eger her alan icin yaklasik bir zaman ayarlarsaniz, “Ajanda” otopi-

lotu en dogru zamanlamayi ayarlar.

miimkin. “Sablon dosya ad1 “ bélimiin-
de mektuplariniz i¢in, “mektup”tan da-
ha ayirt edici bir isim tanimlayacaksiniz.
Ornegin Is mektubu”

En son adimda logo ve adinizin nerede
yer almasini istediginizi ayarlayabilirsi-
niz. En dogusu bu bilgilerin ilk sayfaya
yer almasidir, ancak sonraki sayilara yer-
lestirilmesini veya hi¢ konulmamasini
saglayabilirsiniz. Yazic1 bolimii yazicin
ozelliklerine bagli olarak ayarlanir. Yazi-
cinin bir ¢cok kagit bolmesi varsa, kagit
kaynag belirtilir. “Olustur” komutuna
bastiginizda yeni dosya ve sablon klaso-
riinde yeni sablon olusturulmus olacak.

Faks ve Protokoller icin sablon

Fakslar icin olan otopilot, mektuplarin-
kine ¢ok benzer. Bunda 6ncelikle kapak
sayfa icin baghginizi secersiniz. “Alic1”
bilgilerinde telefon ve faks bilgileri de
eklenir. Tarih ve saat boliimlerinin yani-
na ekleyeceklerinize 6rnek olarak “Bilgi-
nize”, “Yanitlayin”, veya “Cevap-Tesekkiir
ederiz” sayilabilir.

Eger bir goriigmeniz varsa, “Ajanda”
otopilotu size yardimecr olabilir. Yer ve
zaman bilgilerini girerek goriismeleriniz
kaydedebilirsiniz. Goriigme i¢in katilim-

cilar1 igaretleyebilirsiniz ve goriisme sii-
resini belirtebilirsiniz.. Tiim goriismele-
riniz bu sekilde tanimladiktan sonra bir
belgeye bu goriismeleri bir liste halinde
¢ikartabilirsiniz.

Otopilotun son ayar1 da oldukga fayda-
11 denebilir. Bu bsliimde toplant: tutana-
g1 cikartabilir, tartismalari, sonuglar,
kararlari, gorevlendirmeleri ve yeni ran-
devular1 yazabilirsiniz.

“Memo” otopilotu i¢in soyleyecek fazla
bir sey yok. Memo’larda baglik olarak
“Ofis i¢i yazigma”, Ofisler arasi yazisma”
ve “Yazisma” bagliklarindan birini kulla-
nabiliyorsunuz. Bu bashg: daha sonra
sablonda da degistirmeniz miimkiindiir.
Bu islem otopilotla olusturulmus tim
sablonlar i¢in gecerlidir.

Mektup zarfi hazirlamak ve
bicimleri kullanmak

Ekle> Zarf meniisiinii kullanarak Wri-
ter'da penceresiz zarflar hazirlamak
mumkiin.Writer zarfi olugtururken yine
kisisel bilgileri adres defterinden(Add-
ress Data Source) alir. Zarf penceresinin
“Renk formatlar1” sekmesinden alic1 v
gonderici bilgilerinin zarfin neresinde
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Kisaltmalar ve simgeler

Asagidaki  kisaltmalar  OpenOffi-
ce.org tarafindan otomatik olarak
olusturulur.

(© ©
(R) e
m2 m2
m3 m3

yar alacagini ayarlarsiniz. Her iki boli-
miin yazi tipi ve paragraf ayarlarini de-
gistirmek miimkiin. Ayrica “Format”
ayarlarindan farkl zarf tipleri secebilir-
siniz. 32 farkl zarf segenegi var, eger hic
birini begenmediyseniz kendiniz de yeni
bir zarf olusturabilirsiniz.

“Yazict” sekmesinden zarfin yaziciya
nasil almacagini ayarlamaniz gerekir.
Resimlerin soldan saga anlamlar: soyle-
dir:

» Yatay-sol: Bu durumda zarfi kagit
besleme boliimiine kisa kenari sola hi-
zal1 gelecek sekilde koymalisiniz.

» Yatay-orta: Bu durumda zarfi kagit
besleme boliimiiniin tam ortasina, kisa
kenarlar1 yanda kalacak sekilde koyma-
lisiniz.

» Yatay-sag: Bu durumda zarfi kagit
besleme béliimiine kisa kenari sag hi-
zal1 gelecek sekilde koymalisiniz

» Dik-sol: Bu durumda zarfi kagit bes-
leme béltimiine uzun kenari sola hizali
gelecek sekilde koymalisiniz

» Dik-orta: Bu durumda zarfi kagit
besleme boliimiiniin tam ortasina,
uzun kenarlar1 yanda kalacak sekilde
koymalisiniz.

» Dik-sag: Bu durumda zarfi kagit bes-
leme bolimiine kisa kenari sag hizali
gelecek sekilde koymalisiniz

“Ustten yazdir” ve “Alttan yazdir”ayar-
lariyla zarfin hangi yiiziiniin iiste gelecek
sekilde koydugunuzu belirtiyorsunuz.

“Yeni belge” butonuyla zarfiniz yeni bir
dosya icine olugturulacaktir. OpenOffi-
ce.org son yapilan ayarlar1 hatirladigin-
dan bu belgeyi sablon olarak kaydetme-
niz gerekmeyecektir.

Otomatik diizeltme ve
bicimlendirme

OpenOffice.org otomatik diizeltme isle-
vi oldukga faydali bir 6zelliktir. Genel-
likle geri planda caligan bu 6zellige Arag-
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TIPOGRAFIK TIRNAK iSARETLERI: Standart isaretlerin disinda bir takim simge-
leri kullanmak isterseniz bunlarn “6zel karakter” pencerelerinden secebilirsiniz

lar> Otomatik diizelteme/formatlama
meniisiinden  ulagabilirsiniz.  Eger
Tiirkge Dil destegini yiiklerseniz,“De-
gistirme” penceresinde, sik yapilan ha-
talarin bulundugu bir liste yer alir. Lis-
tede gibi diizeltmeler veya kisaltmalar
bulunur . Bu listeyi dilediginiz gibi de-
gistirebilir ve yenilerini ekleyebilirsiniz.
Yazi disinda, resim ve OLE objelerini de
diizelteme islemine ekleyebilir, fakat bu
ozellikle objeler ancak metinle ayni hi-
zada oldugunda calisir.

Degistirme ve Istisnalar sekmelerinde
en iist pencereden dil ayarini yapabilir-
siniz. OpenOffice.org bu durumda
diizletmeleri 6nce tanimlanan dilin lis-
tesinden sonra da digerlerinden araya-
caktir.

“Istisnalar” penceresinde kisaltmalar
icin iki ayr1 alan bulunur. Ilki “Biiyiik
harfle devam edilmeyecek” digeri” de
“Ilk iki harfi biiyiik olan sdzciikler” ala-
nidir. Ik boliimde “vd”, “vs” “vb.’ve
“bkz.” gibi kisaltmalar i¢indir. Kisalt-
malar1 “~cad” seklinde yazacak olursa-
niz, bagina herhangi bir ekin gelebilece-
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KISALTMA TANIMLAMA: Adinizi ve soyadinizi cok

gini belirtmis olursunuz. Ikinci alanda
ikinci harfinin de biiyiik yazilmasi gere-
ken kelimeleri tamimlarsiniz. Ornegin
“CD’ler” “AB” ve “TC” gibi.

Her iki listeyi zaman zaman gozden
gecirin ve yanls girisleri silin, ¢iinki iki
ozellik bu tir kisaltmalar1 otomatik
olarak listeye eklemekte. Listeye eklen-
mesi, bir degistirme islemini “Geri al”
islemiyle diizelttiginizde otomatik ola-
rak gegeklesir. Tabii bunun i¢in “Sege-
nekler” sekmesinde [G] siitununda ilk
g islem etkinlestirilmis olmali.

Diizeltme iglemleri icin 30 adet ayar
bulunur. Bunlar1 “Segenekler” sekme-
sinde gorebilirsiniz. Ayarlarin 6zellikle-
ri bulunduklar1 pencerenin icinde yazi-
lidur.

Bir ifadeyi tirnak iginde yazmak iste-
diginizde tirnak isaretlerinin konum ve
goriiniimii “Tipografik tirnak isareti
sekmesinden ayarlanir. Bu bélimde tek
tirnak ve ¢ift tirnak isaretleri igin ayar-
lar bulunur. Kelimenin bas1 ve sonuna
gelecek olan tirnak isaretini buradan
tanimlayabilirsiniz.
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hizli bir sekilde yazmak istiyorsaniz, bu pencereden
bir kisaltma tanimlayabilirsiniz.

Otomatik kelime 6nerme

ve tamamlama

Otomatik kelime tamamlama OpenOf-
fice.orgnun en parlak ozelliklerinden
biridir v su sekilde calisir:

“Asgari sozcik uzunlugu” ayarindan
uzun olan bir kelimeyi yazmaya basla-
yin. Kelime listede yer aliyorsa OpenOf-
fice.org size bir kelime 6nerecektir. Keli-
me dogru ise “Girig” tusuyla éneriyi ka-
bul edebilirsiniz, eger kelime yanlis ise
yazmay1 siirdiiriin. “Su tugla kabul et”
ayarindan kelime kabul etme tusunu
bagka bir tusa ayarlamaniz da mimkdn.

Eger “Onerilerin sonunda basa don” is-
levini etkinlestirdiyseniz, [Ctrl] + [Tab]
ve [Ctrl]+[ Shift]+[Tab] tuslariyla 6ne-
riler arasinda gezinebilirsiniz. Onerilen
kelimeyi 6niine bir bogluk koyarak ka-
bul etmek istiyorsaniz, listeden ilgili isle-
vi etkinlestirin.

Bunlarin haricinde 6nerilecek kelime-
lerin asgari uzunlugunu ve listede kag
adet girisin bulunmasini istediginizi be-
lirleyebilirsiniz. (Varsayillan deger 500’
diir, degeri 50 ila 10.000 arasinda degis-
tirebilirsiniz.

Yazim denetimi a¢ik oldugunda, kila-
vuz tarafindan algilanan kelimeler oto-
matik olarak “Sozciik tamamlama” liste-
sine eklenir. Fakat bu kelimelerin Ope-
nOffice.org kapatildiginda silinecegini
unutmayin.

Kelimeleri kaybetmek istemiyorsaniz,
listedeki biitiin kelimeleri yeni bir dos-
yaya kopyalayin. Kopyalamak icin keli-
melerden bir tanesini segin. [Ctrl]+ [A]
la tiim kelimeleri secin. [Ctrl] +[C] le
yazilart kopyalayip sonra yeni belgeye
[Ctrl]+[V] le yapistirin. Bu belgeyi bilgi-
sayariniza kaydedin ve listeye yeniden
ihtiya¢ duydugunuzda belgeyi acin.
OpenOffice.org otomatik olarak listeyi
giincelleyecektir.
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Writer icin ayarlamalar

En uygun ayar

Writer'de rahat calisabilmen baslica sarti dogru ayarlamalari yapmaktir. ise koyulmadan énce , biitiin
meniilere ve ayarlara géz atmak en dogrusu olacaktir. Ornegin Microsoft Word’den gelecek olan
metinlerin Writer’de nasil algilandig:.

riter programinin ve yazdigi-
niz metinlerin nasil davrana-
cagl, Araclar> Secenekler>

Metin belgesi boliimiinde ayarlanir. Bu
bolimde yapilacak olan degisiklikler
bir¢ok yeni belge ve kismen de agik olan
belge i¢in gegerli olacaktir. O nedenle ¢a-
ligmaya baglamadan 6nce mevcut ayar-
larin ihtiyaclariniza cevap verebilecek
nitelikte olup olmadig: kontrol edilmeli-
dir.

icerik meniisii

“Icerik” meniisiinden, dosya acarken,
dosyada yer alan baglantilarin (link)
gincellenip giincellenmeyecegini belir-
leyebilirsiniz. “Update links when lo-
ading” bolimiinde ti¢ adet seceneginiz
var, “Her zaman®, “Istek iizerine” veya
“Higbir zaman”.

Alanlar ve semalar, standart ayarlarda
her zaman giincellenir, eger bu islemin
gerceklesmesini istemiyorsaniz bu “Alan
ve Semalar” bolimiindeki segenekleri
kapatin.

Tablo, resim, ¢erceve ve OLE objeleri
nesneleri eklediginizde bunlara ait yazi-
larin nasil olacag ayar1 “resim yazis1” se-
ceneginden yapilmakta. Otomatik isle-
mini agilacak olursa “Nesne se¢imi” bo-
liimiinde gegerli olan ayarlar kullanilir.
Bu bolimde taniml: bir ayar yoksa Ek-
le> Metin gorinimii menisiindeki
ayarlar gegerli olur.

Olgii birimi olarak “Santimetre” ayarli-
dir, farkli olarak, “milimetre”, “In¢” “Pi-
ka”, veya “Nokta’y1 secebilirsiniz. “Tab”
tusu icin gegerli olan sekme mesafesi 2,2
cm’dir.

MS Word’le uyumu degistirme

Uyumluluk ayarlarinda yer alan g sege-
nek ancak bir belge agikken etkinlegtiri-
lebilir. O nedenle yapilan degisikler sa-
dece agik dosya igin gergeklesir.

“Agik belgedeki tiim paragraf ve tablo

araliklarini topla” (Varsayilan ayar kapa-
11): Word belgelerinde paragraflarin iist
ve alt bolimlere bosluklar atadiginizda
Word bunlar1 toplar. (Word belgeleri
yiiklerken bu islem otomatik yapilir). Bu
secenegi calistirirsaniz Writer’de aynu ig-
lemi yapar. Islev kapali oldugunda ise en
biiyiik bosluk degerini dikkate alir.
“Paragraf ve tablo araliklarini sayfa
baglarina ekle” (kapal): Islev etkinden
paragraflarda yer alan iist boglukta sayfa
basindaki boslukla toplanir. Bu ozellik
st bilgi, alt bilgi, dipnot, metin kutular1
ve tablo hiicreleri i¢in gecerli degildir.
“Align tab stop position” (kapali): Bu
ayar1 agarsaniz, tab tusuyla ayrilmis me-
tinler sag veya ortaya hizalandiginda ta-
mamen belirtilen hizaya gelecektir. Is-
lem kapali ise, sadece son tab isaretinin
sagindaki yazi istenen yere kayacaktir.

Diizen meniisii

Bu pencerede, “Visual aids” kisminda bir
takim yardimei gorsel ayarlar kullanabi-
lirsiniz. (Parantez i¢cindeki yaz1 varsayi-
lan ayar ifade eder).

“Metin smirlart” (agik): Sayfa sinirlari-
n1 ince ¢izgilerle gosterir.

“Tablo siurlar1” (agik): Tablodaki hiic-

re kenarlari ince cizgilerle gosterilir.

“Boliim sinirlar1” (agik): Boliimlere ait
sinirlar gosterir.

“Guides while moving” (kapali): Cerge-
veleri tasirken bir dikey ve yatay referans
cizgileri ¢ikarir. Boylece resmi tam ola-
rak nereye koydugunuzu gorebilirsiniz.

“Simple control points” (agik): 3B
efektleri olan gercevelerin, basit dort-
genler seklinde goriinmesini saglar.

“Large control points” (kapali): Etkin-
lestirildiginde 3B efektleri belirginlesir.

“View” boliimiinde, “Yatay kaydirma
cubugu” (a¢ik), “Dikey kaydirma ¢ubu-
gu”(agik), “Yatay cetvel”(acik), “Dikey
cetvel” (kapali) veya “Yavag kaydirma”
islemlerini agabilir veya kapatabilirsiniz.
Yavag kaydirma isleminde hiz ayni za-
manda kaydirilacak nesnenin grafik ve
renk hizlarina baghdir.

Ekranda goriinmesini istediginiz 6gele-
ri “Goriintiile” ayarlarindan acabilirsi-
niz. Listedeki tiim ayarlar baslangicta
agik konumdadir. Sadece “Alan adlar”
islevi kapalidir. Bu islevi agacak olursa-
niz bir alanmnin igerigi yerine alan adi
goriinecektir. En dogrusu bu iglemi ka-
pali tutmaniz ve ihtiya¢ duydugunuzda
Gortiinim> Alan 6geleri meniisiinden
agmanizdir.
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NESNE SECIMI: Resim alt yazilarini otomatik olarak kullanmaya karar verdiyseniz, ya-
zilarin nasil gériinecegini “Nesne secimi” meniisiinden ayarlayabilirsiniz. Ayrica isle-
vin ne tiir nesneler icin gecerli olacagini da tanimlamaniz miimkdin.
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Metin igersine yerlestirilen baz1 6gele-
rin arka plani gri olur. Bu o 6geyi belir-
ginlestirmek i¢in yapilir. “Vurgu” menti-
stinden hangi 6gelerin belirginlestirile-
cegini ayarlayabilirsiniz. Belirginlestir-
me sadece ekranda gergeklesir, baskilar-
da goriinmez. Standart ayarlarda, “Dizin
girisleri”, “Dizinler”, “Dipnotlar” “Alan-
lar” hepsi agiktir.

Kilavuz cizgileri meniisii

“Kilavuz ¢izgileri” meniisiinden, Giz-
le/goster islevi etkinlestirildiginde hangi
yazilmayan karakterlerin goriinecegini
isaretlersiniz. “Paragraf sonu”, “Ayirma
cizgileri”, “Bosluklar”, “Béliinemez bos-
luklar”, “Sekmeler”, “Kesmeler” ve “Gizli
paragraflar” secenekleri agiktir, sadece
“Gizli metin” kapalidir. Ayrima igareti
kullanic1 tarafindan tanimlanan kesme
isaretleridir. Bir kelime icinde [Ctrl]+[-]
tuslariyla gizli bir kesme isareti yerlestir-
diginizde kelime sadece oradan béliine-
cektir. Bolilnmez bosluklar satir sonuna
denk geldiginde ayrilmamas: gereken iki
kelime arasma konur. [Ctrl]+[Bosluk
cubugu] tuslariyla ayirdiginiz kelimeler
boylece satir sonlarinda birlikte yeni sa-
tira aktarilir. [Ctrl]+[Giris] tuslariyla
sayfa kesmeleri koyabilirsiniz.

Sag boliimde “Serbest Imle¢” islevini
etkinlestirebilirsiniz. Bu iglev sayesinde
sayfanin dilediginiz bir yerine tiklayabi-
lir ve o yere yazi yazabilirsiniz. “Paragraf
hizalama” etkinken imle¢ saga, sola hiza-
11 veya ortalanmus olacaktir.

“Sol paragraf kenar1” segili olursa ekle-
yeceginiz imleg sola yasli olarak yerlese-
cektir. “Sekmeler” de ise imlecin kondu-
gu yere bosluklara sekmeler atanacaktir.
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CAD pE GiBi : Kavrama kilavuz cizgilerini actiginizda, cerceve, resim, formiil ve simge
gibi nesneler bu kilavuzlara gore yerlesir. Tasirken [Ctrl] tusuna basarsaniz kilavuz ¢iz-

gilerini degistirebilirsiniz.

“Sekmeler ve bosluklar” islevi etkinken
bos boliime bosluk ve sekmeler tanimla-
nacaktir. Serbest imle¢ i¢cin mavi renkli-
dir bu rengi dilerseniz degistirebilirsiniz.
“Imlecin korunmali béliimlere girmesi-
ne izin” islemi aciktir. Bu islev sayesinde
korunmus bolgelere de imleci yerlestire-
bilirsiniz ancak bir sey degistirmeniz
miimkiin degildir.

“Standart yazi tipleri” meniisii

Bu meniiden kilavuz ¢izgilerini kullani-
ma agabilirsiniz. “Kavrama kilavuz ¢izgi-
leri kullan” islevi sayesinde cergeve, ¢i-
zimler veya formiiller kilavuz ¢izgilerine
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KILAVUZ CiZGILERI: Serbest Imlec’i “Sol paragraf kenar” olarak ayarlarsaniz, érnegin
mektup yazdiginizda paragraflar tikladiginiz yere gore dizilir.

CHIP | 0ZEL

gore yerlestirilir. Nesneyi tasirken [Ctrl]
tusuna basarsaniz islev devre dis1 kalir.
“Kilavuz cizgileri goster” agikken ¢izgi-
leri gérmeniz de miimkiin olur.

Eksenler boliimiinde ¢oziiniirlik ve
bolimleme tanimlamas: yapabilirsiniz.
Cozunitrlik iki kilavuz ¢izgi arasindaki
mesafeyi ifade eder. Bolimleme ise iki
kilavuz ¢izgi arasindaki bolmeleri ifade
eder. Eger diiseyde degisiklik yaparken
yatayin da orantili olarak degismesini is-
tiyorsaniz “Eksenleri esitle” islevini ag-
malisiniz.

Yazdir meniisii

Farkli metin 6geleri igin farkli yazi tiple-
ri ayarlamak isterseniz bu meniiyii kul-
lanabilirsiniz.

Standart paragrafi icin yazi tipini
“Standart” bolimiinden segin. Birgok
paragraf tipi soyagacinda bu paragraf
tiirtine bagl oldugu i¢in bir¢ok paragraf
tipinde birden degisiklik yapmus olacak-
siniz. “Baghk” boliimiinde bagliklar igin
yazi tipleri segersiniz. Aynt durum “Lis-
te”, “Resim yazis1”(tablo ve resimler i¢in)
ve “Dizin”(kullanici tanimli) icin de ge-
cerlidir.

Degisikliklerin sadece acik olan belgede
gerceklesmesini istiyorsaniz “Yalnizca
acik olan belge” islevini agin, yoksa degi-
sikler tiim belgeleri etkileyecektir. Eski
ayarlara geri dénmek isterseniz “Stan-
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YAZDIR: Standart yazi tipini degistirecek olursaniz, digerleri
(Baslik, Liste, Resim yazisi, dizin) de degisecektir.

dart” butonunu kullanmalisiniz.

imlec meniisii

Baski i¢in gecerli olacak ayarlar: bu me-
niiden yapiyorsunuz. [¢erik boliimiinde
basilmasi gereken elemanlar listelenmis-
tir. Bu listedeki hemen hemen tim ele-
manlar agik konumdadir (“Grafik’,
“Tablo”, “Cizim”, “Komut alanlar1” ve
“Artalan”), sadece “Siyah/beyaz yazdir”
kapalidir. Eger cikiglariniz siyah/beyaz
olarak almak istiyorsaniz bu secenegi de
etkinlestirin.

Sayfa boliimiinde sayfalarin nasil basi-
lacagini ayarlarsiniz. Bastan da ayarlan-
dig1 gibi sol ve sag sayfalar basilmakta.
Kullandiginiz yazici destekledigi takdir-
de, “Ters sira” islevini etkinlestirin, boy-
lece son sayfayu ilk basabilirsiniz.

Brosiir secenegi ile yan yana duran say-
falar ard1 ardina basilir. Notlarin ¢ikig si-
rasinda basilmayacagina dikkat ediniz (
“Yok” isaretli). Notlar1 belge sonuna ve-
ya sayfa sonlarina yazdirabilirsiniz, yada
tamamen ay1 bir ¢ikis alabilirsiniz (“Yal-
nizca not”).
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“Other” kismindaki “Bireysel yazdirma
isleri olustur” islemini agmalisiniz. Boy-
lece arkali-6nlii basabilen bir yazicida
yazilarin yanlglikla arka ytize basilmasi-
n1 engellemis olursunuz. Kagit haznesi
bilgileri yazicidan alinacaksa “Yazici
ayarlar1 kullan” etkinlestirilmeli.

Degisiklikler meniisii

Tablolarin nasil yer alacag bu meniiden
ayarlanir. Baglangi¢ ayarlarinda “Baghk”
islemi agiktir. Boylece tablolarda ilk sa-
tir, “Tablo bashig1” olarak bicimlendirile-
cektir. Ayrica ayar1 kapatmazsaniz, tablo
bashig: kendini her sayfada tekrarlaya-
caktir.

“Bolme” islemiyle tablolarin ikinci say-
falara tagmasini engellersiniz. “Kenarlik”
islemi hiicrelerin ¢ercevelenmesini sag-
lamaktadir. “Say1 tanima” iglemi agiksa,
tablolara rakamlar girildiginde sayim
olarak algilanacak ve hiicrenin sag, alt
bolimiine hazirlanacak. Bu 6zellik ka-
patildiginda sayilar metin olarak algila-
nacak ve sola hizalanacaktir.

“Keyboard handling” bsliimii ise satir e
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EKLE: Degisiklige ugrayan satirlar belirginlestirebilirisiniz. Bu ayar hem baskida , hem
ekranda goriinir. Ayrica Microsoft Word’le de uyumlu calisir.

TABLO DAVRANISI:Resimde, [Alt]+[sol ok] komutuyla tablonun
seceneklere gore nasil davrandig goriiliyor.

situn kaydirmalarinda  kullanilacak
ayarlar1 kapsar. [Shift] ve ok tuglarinin
bu iglemlerdeki islevini tanimlar. Satir ve
siitun ayarlariyla bunlarin ne kadar kay-
dirillacagini ayarlayabilirsiniz. “Insert”
bolimiinde ise eklenecek yeni satir ve
siitunlarin boyutlarini belirlersiniz.

“Behaviour while moving” boliimiinde
“Sabit” i segecek olursaniz satir ve sii-
tunlar tizerinde yapilan degisiklikler sa-
dece bitigik birimleri etkiler. “Sabit
orantili” y1 segerseniz, satir ve siitunlar
tizerinde yapilan degisikler tiim tabloyu
etkiler.

“Degisken” ayar1 ise satir ve siitunlar
iizerinde yapilan degisiklerin tablo bo-
yutunu etkilemesini saglar.

Ekle meniisii

Bir belge tizerinde birden fazla kisi ¢ali-
styorsa, herkesin yaptig1 degisikleri ayr1
ayr1 géormek miimkiindiir. Bu degisiklik-
lerin nasil goriintiilenecegi bu meniiden
ayarlanir. Ekleme (“Insert”), silme (“De-
lete”) ve bicim degisimlerine (“Attribu-
tes changed”) farkli renk ve goriiniimler
kazandirabilirsiniz. Yan pencerelerden
yazinin bir on izlenimi gorebilirsiniz.

Eklenen yazilarin alti, silinenlerin ise
tstii gizilecektir. Bigim degisikleri kalin
olarak gosterilir. Bu degisiklilere ayrica
renk tanimlamaz ve “Yazara gore” aya-
rinda birakirsaniz, farkli kullanicilara
gore program otomatik olarak farkli
renkler atayacaktir.

Noktalama isareti gibi kiigiik karakter-
lerin degisimi bazen fark edilmeyebilir.
Bu nedenle degisikliklerin bulundugu
satirlarin yanma kiigiik siyah bir kutu
konur. Bu kutunun rengini ve yerini de-
gistirebilirsiniz. Kutu sayfanin solunda,
saginda, dis kenarinda veya i¢ kenarinda
yer alabilir.
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DIN standartlarina gore mektup hazirlama

Mektuplar icin
sablon olusturma

Kelime islemciler en cok mektup yazmada kullaniyor. Farkli boylar-
daki pencereli zarflar icin mektuplarin nasil goriinmesi gerektigini
tanimlamistir. Bu yazida bu standartlarla nasil calisacaginiz

anlatiliyor

ormal mektuplarda bas bolim 45

milimetre yiiksekliginde olur. Bu

bolimiin enlemesine tamamini
kullanabilirsiniz. Yeterli miktarda alana
sahip olabilmek icin, sag taraftaki adres
bolimiinde kullanabilirsiniz. Bunu ya-
parken; yaziciniza bagh olarak, A-4 say-
falarda kenardan itibaren en az yarim
santimetre bosluk birakmayr unutma-
ym. Mektup bagr’nin tasarimi serbesttir,
ancak tasarimi da zordur. Bu boliime sa-
dece gonderici yazilmali, bunun disinda
bir logo veya resim eklemeniz miimkiin.

Ekleyeceginiz resmin, aliciya vermek is-
tediginiz izlenimi verip veremeyecegine
dikkat edin. Renkli ve eglendirici mi ola-
cak yada ciddi ve resmi mi? Eger resim
galerisinden resim eklediginizde, ayni
resmin bagkalar1 tarafindan da kullanil-
mis olabileceginden pek 6zgiin olmaya-
caktir.

Bu nedenle 6zel bir resim veya ¢izim
olugturmay1 veya kullanmay1 kendinize
ilke edinin. Ayni durum yaz1 karakterle-
rii¢in de gecerlidir. Genellikle iki tiir ka-
rakter yeterlidir. Bunlar1 kalin ve yatik
da kullanarak oldukga hos bir sonug el-
de edebilirsiniz.
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Adres alaninin iizerine gonderici

bilgileri koymak

Gonderici bilgilerini, adres bolimiiniin

iizerine yazarsaniz, zarfa bu bilgileri

koymaniza gerek kalmaz. Bunu yapma-

nin diger faydalari, bu ayarin sadece bir

kez yapilmasi ve daha is bilir goritnmesi.
Ekle>Cerceve meniisiinden “Tip” isim-

li pencereyi agin. Bu pencereye su bilgi-

leri girin.

» Genislik: 7,5 cm

» Yiikseklik: 0,5 cm

» Otom. yiiksekl.: islevi kapali

» Sabitleme: “At page”

» Konum:

» Yatay: “Soldan’, grnt: 2,5 cm, Hedef:

Sayfanin timi

» Dikey: “Ustten”, grnt: 4,5 cm, Hedef:

Sayfanin tiimii (Eko-mektupta 2,8 cm)
“Segenekler” sekmesine gegin ve bura-

da “Koru” bsliimiinde “Konum” ve “Bo-

yut” ayarlarini a¢in. ( Eger yazacaklarini-

z1 da ilgili yerlere eklerseniz “I¢erik” bo-

liimiinii de koruyabilirsiniz.). “Kenarlik”

sekmesinde ise sadece alt kenarda ¢izgi

kalacak sekilde ayarlar1 degistirin. “Ta-

mam“ komutuyla ayarlariniz onaylayin
Simdi imleci gergevenin igine yerlesti-

rin ve Ekle> Alan 6gesi> Diger meniisii-
nii agin. “Belge” penceresinden, “Alan ti-
pi” olarak “Gonderen”i isaretleyin. Ad,
Soyad, Sokak, Sehir, Pkodu, yazilarinm
“Ekle” komutuyla sayfaniza yerlestirin.
“Cikis” butonuyla pencereyi kapatin.
Artik cergevenin icinde Araglar> Sege-
nekler> Kullanici verileri béliimiinde
yer alan kigisel bilgileriniz yazilidir. Bil-
gilerinizde gerekli gordugiiniiz yerlere
tire ve bagka ayiraglar yerlestirin.
Génderici satirint en ¢ok 8-6 puntoya
kadar biiyiitin. 8’in tizerindeki degerler
fazla gosterisli oluyor, ayrica da sigmi-
yor. Biitiin yazilar1 se¢in ([Ctrl]+[A]) ve
Format> Yazitipi> Size boliimiinden ya-
zilarimiz1 8,7,veya 6 puntoya diisiirtin.
Isim, sokak, ve sehir gibi bilgilerin ara-
sina iki bosluk ve tire, yildiz vb. bir isare-
ti koymaniz, okumay kolaylagtiracaktir.
Bu diizenlemeden sonra yaztipi pence-
resindeki “Pozisyon” sekmesine tiklayin.
Gonderici bilgilerini ¢izgiye yaklastir-
mak i¢in “Asag1” ve “Yazi boyutu rel™i
%100’e ayarlayin. “Tamam” la metine
geri doniin. Yaziy1 biraz daha yukar: ve
agagrya almak isterseniz Yukari/Asag
yiizde degerini degistirmelisiniz (Orne-

DIN 5008’deki
dnemli degisiklikler

» Para birimi bilgileri

Para birimlerini rakamlarin 6niine veya
arkasina yazabilirsiniz. Metin icinde ol-
dugunda rakamin arkasinda yer almah-
dir.

125,000 EUR

EUR 125,000

Lutfen 125,000 EUR’luk havale...

» Bilyiik sayilar

Biiylik sayilar, binlik basamaklari ayrila-
rak yazilmahdir. Ayirac olarak bosluk
kullantlir.

42000 km, 2 500 km,

3,141 592 654

» Para tutarlan

Tutarlan binlik basamaklara ayrilarak
yazilmalidir. Ayirac nokta olmalidir.
1.250,43 EUR

12.500,00 EUR

» Telefon numaralar
Telefon numaralari artik parantezle ya-
zilmamakta
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MEKTUP HAZIRLAMA

Tip | Sepenebier | Metin dade | Hperink | Kenani | Artalan | Sibun | Makao

Pyt Sabitbamas
5 [ F—
[~ g & paragragh
s = = Bk charscier
 aucsl I karskder olarsk
[ Cwants
™ otom, ke,
Foram
Totay IE""'L""—LI et [za0en <] Hedef  [yplanen tied i
[ 3 i b SaeTlrda Bl
By fstten =] omt [0S0 = Hede [Sapfwwncing B
Tamiam: | inksl | Yooy e |

GONDEREN: Mektup sablonundaki ilk metin kutusu génderici bilgilerini icerir. Eko
mektup da kutunun diisey konumu 2,8cm’dedir.

gin %30’a).

Yaziyr ortalamak goriiniimii daha da
giizellegtirecektir. Ortalama islemini
Format> Paragraf> Hizalama meniisiin-
den, yada ara¢ cubugu tzerindeki bu-
tondan yapabilirsiniz.

Yazisma adreslerini yerlestirmek

Her iki mektup tiirtiniin, alic1 adres bo-
limii boyutu aynidir. Adres hanesi 40
milimetre yiiksekliginde, 75 milimetre
genigligindedir. Alici bilgilerini, aym
gondericinin bilgelerinin ekledigimiz gi-

bi ekleyebilirsiniz. Oncelikle Ekle> Cer-

ceve meniisiinden bir ¢izgi cizin. Tip

penceresine su degerleri girin:

» Genislik: 7,5 cm

» Yiikseklik: 4,0 cm

» Otom. yiiksekl.: iglevi kapali

» Sabitleme: “At page”

» Konum:

» Yatay: “Soldan”, grnt: 2,5 cm, Hedef:

Sayfanin tiimi

» Dikey: “Ustten”, grnt: 5,1 cm, Hedef:

Sayfanin tiimii (Eko-mektupta 3,4 cm)
Secenekler sekmesini agin ve Boyut ve

Eerceve x|
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YAZISMA ADRESI: Alicinin bilgilerinin bulundugu cerceve “Metin arkasina génder” ola-
rak tanimlanmalidir, yoksa metin gériinmeyecektir.

Konum islevlerini etkinlestirin. Metin
dagilimi sekmesinde “Metin arkasina
gonder” secenegini igaretleyin ve “Arta-
landa” islevini acin. Boylece gonderici
satirinin kaybolmasini engellemis olu-
ruz. “Kenarliklar” penceresinde “Cizgi”
boliumiinii “yok” olarak tanimlayin. “Ta-
mam” komutuyla degisikliklerinizi
onaylayin.

Yazigma adresi boliimiinde toplam do-
kuz satirlik yer vardir. Sectiginiz yaziti-
pine bagh olarak yazi boyutunu da ayar-
lamalisiniz. Ornegin Times i¢in, yazi bo-
yutu 11’den biiyiik olmamali. Bu boyut
alani tamamen dolduracagindan, gozleri
bozuk postacilar size tegekkiir edecektir.

ilk satira gonderme bigimi yazilacaktir
(Aps, iadeli vs.). Bos bir satir biraktiktan
sonra, adres bilgileri yazilir, isim, sokak,
daire no. Posta kodu ve sehir bilgilerini
yazacagmiz satirin istiine bir bog satir
daha koyabilirsiniz.

Bilgi eklemek

Alicr bilgileri altinda yer alan satir belgi
ler i¢in ayrilmistir. Bunlar genellikle is
mektuplarina kullanilan kisa tanimla-
malar. Ornegin, “tarih”, “ ‘den gelen ileti”.
Bu bilgiler kurumlara gore farklilik gos-
terir. Belediyelerde bu tir eklemeler
cokga yer alir. Hatta gonderen sonuna
telefon ve dahili numarasini ekler.
bilgiler olduk¢a 6nemli ve yararhdir,
ancak kullanilmast mecburi degildir.
Normal mektuplarda tist kenardan 97,4
milimetre asagisinda yer alir. Boylece
katlanacak yerin tstiinde olur.
bilgilerin yer alacag: satir da bir alt ¢iz-
giyle olusturulur. Ekle> Cerceve> Tip
mentisiinde su degerleri girilir:
» Genislik: 17,5 cm
» Yiikseklik: 0,5 cm
» Otom. yiiksekl.: islevi kapali
» Sabitleme: “At page”
» Konum:
» Yatay: “Soldan”, grnt: 2,5 cm, Hedef:
Sayfanin timii
» Dikey: “Ustten”, grnt: 6,7 cm, Hedef:
Sayfanin tiimii (Eko-mektupta 8,0 cm)
Simdi “Segenekler” sekmesine gegin ve
“Konum” ve “Boyut” koruma islevlerini
acin. “Kenarliklar1” sekmesinde, alt ke-
nar hari¢ tim kenarlar: silin. “Tamam”
tusuyla degisiklikleri onaylayin.
Imleci cerceve yerlestirin. “Paragraf”
meniisiinii acarak “Sekmeler” penceresi-
ne ge¢in. Buradan 5cm, 10cm, ve 15cm
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olgiilerinde ti¢ yeni sekme olusturun.
Sonra yazilari gerceveye yazin ve yazi
boyutunu 8 yapin (timiini segip, For-
mat> Yazitipi.). Bu satirinda asagiya in-
direrek gizgiye iyice yaklastirin.

Bu islemleri yaptiysaniz, yazimizi Dii-
zenler> Kopyala komutyla kopyalayin.
Sayfa i¢inde baska yere tiklayarak, cerce-
veyi secili olmaktan kurtarip yazinizi ya-
pistirin (Dtizenle> Yapistir). Sonra For-
mat> Cerceve meniisiinden Kenarliklar
penceresine gidip, ¢izgiyi “Yok” olarak
tanimlayin.

Metin dagilimi penceresinden “Metni
arkaya gonder” komotunu segin. Ayrica
“Tip” sekmesine gecerek Diisey konumu
10,2 milimetreye (Eko-mektupta 8,5)
ayarlaym. “Tamam” komutuna bastigi-
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ARALIKLI
BiLGILER:
Bilgi
satirina su
sekmeleri
tanimla-
yin ki son-
ra bilgileri
girerken
dogru
konumda
olsunlar.
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SABLON

Adres defterinden yazisma bilgileri almak

Bir adres defteri olusturursaniz, adi, so-
yadi, adres gibi bilgileri, veri bankasin-
dan yazisma hanesine aktarabilirsiniz.
Bunu yapabilmek icin 6ncellikle Gorii-
niim> Alan 6geleri 6zelligini acmalisi-
niz. Simdi imleci yazisma kutusuna yer-
lestirin ve Ekle> Alan 6gesi> Diger isle-
mini secin. Acilan pencerede “Islevler”
sekmesine gecin ve “Alan tipi” olarak
“Gizli paragraf”i isaretleyin. Ardindan
“Kosul” kutusuna “NOT COMPANY” ya-
zarak, veritabani sekmesine gecin.
“Alan tipi” olarak “Standart mektup”
tanimlamalisiniz. “Veri tabani secimi”
boliimiinde “Addresses”’in  altinda
“Company” isimli yaziyi isaretleyerek
ekle komutuna basacak olursaniz, alan
6gesini yerine yerlestirmis olacaksiniz.
Pencereyi kapamadan, belgeye gecin ve
bos bir satir acin. “Alan 6gesi” pencere-
sini tekrar etkinlestirerek yeni alan
Ogesi yerlestirin. Bu alan 6gesine kosul
olarak “NOT DEPARTMENT” yazacaksi-
niz. Bu alan 6gesini ekledikten sonra yi-
ne “Islev” penceresinden “Kosullu Me-
tin” alan tipini secin.

Bu secenek icin kosul hanesine “DE-
PARTMENT !=""" ve "O halde” bolimii-
ne “Addresses.OE Contacts.DEPART-
MENT” yazin. Olusan satirin altina bos
bir satir actiktan sonra yeniden “Alan
Ogesi” penceresine donmelisiniz.

“NOT LASTNAME” kosulu iceren yeni
bir alan 6gesi daha yerlestirin. Bu ko-
mut, veri bankasinda soyadi bilgisi bu-
lunmadiginda bu satirin gériinmemesi-
ni saglayacaktir. Eger soyadi bilgisinin
oniine adin, bulunmadigi durumlarda
da bir hitabin yazilmasini isterseniz su
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islemleri yapmalisiniz. “Islev”den “Ko-
sullu metin” islevini secin ve kosul ola-
rak “FIRSTNAME !="” “yazin. “O halde”
boliimiine “Addresses.OE Con-
tacts.FIRSTNAME” ve “Yoksa” ya “Add-
resses.OE Contacts.PREFIX” yazdiktan
sonra “Ekle” komutuna basabilirsiniz.
Simdi adres belgedeki adrese bolimii-
ne gecerek bir bosluk koyun. Alan 6gesi
penceresinden yeniden bir 6ge ekleyin
bu 6gesi “LASTNAME” olsun

BOLUM VAR MI YOK MU? Bu kosul
béliim kisminin bos olmadigi
durumlar icin gecerlidir.

YAZISMA ADRESINi
OTOMATIKLESTIRMEK: Eger tiim alan
ogelerini yerlestirdiyseniz, sekilde gibi
satirlariniz olmali.

HAZIR:Adres defterinden bilgileri
cekmeden 6nce yazisma bolimii
bu sekilde goriinmeli.

Belge icinde yeniden bos bir satir agin.
Bu satira “ADDRESS” ogesiyle, adres
bilgisini ekleyin. Tekrar iki satir bos bi-
raktiktan sonra “POSTALCODE” ve
“CITY” bilgilerini aralarina bosluk koya-
rak ekleyin.

Simdi pencereyi kapatin ve Goriinlim>
Alan 6gelerini goster islevini etkinsiz-
lestirin. En liste, postalama tiirii ve bos
alan icin iki satir daha bos yer birakabi-
lirsiniz.
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nizda, bilgi satirin altina metin satirimi
olugturmus olacaksiniz.

Bu ¢ergevede bulunan yazilar segin ve
konumlarini “Normal’e ¢evirin. Yazi
boyutunu da eski haline getirin. Ekle>
Alan 6geleri komutunu kullanarak “Ta-
rih eklerseniz ayrica tarih yazmaktan
kurtulmus olursunuz.

Konu, hitap ve yazi baslangici

Konu, bilgi satirinin tig satir altina bulu-
nur. Yani sayfa kenarindan 114,3 mili-
metre asagida. Giiniimiizde “Konu” keli-
mesi mektup baslarinda pek kullanmi-
yor, onun yerine dogrudan dogruya ko-
nu yaziliyor. Baska bir degisle, konu sati-
rinin bagina “Konu:” kelimesi yazilmi-
yor, yerine konunun kendisi yaziliyor.
Bu satir1 daha ¢ok belirginlestirmek is-
terseniz, yaziy1 kalin olarak kullanabilir-
siniz.

Hitap boliimi, konu satirinin ii¢ satir
altinda yer alir. Hitaplar virgiille ayrila-
rak yazilir. “Saygi deger hanimlar ve be-
yefendiler” gibi hitaplar kullanmamali.
Bunlar artik sadece solenlerde tercih
ediliyor.

Konu ve hitap béliimlerine cabuk ulas-
mak icin buralar1 6zel olarak tanimlaya-
bilirsiniz. “Metin isareti” atadiginiz yer-
ler “Navigator” tizerinde goriinecegin-
den kolayca o noktaya erisebileceksiniz.
“Navigator”i, “Diizenle” meniisiinden,
yada ara¢ ¢ubugu tizerinden agabilirsi-

niz.

Bu islemi kullanabilmek i¢in oncelikle
Sayfa ayarlar1 yapmalisiniz. Format>
Sayfa > meniisiinii agip su degisiklikleri
yapin.

» Sol: 2,5 cm
» Sag: 1,0 cm
» Ust: 11,5 cm (dig. 9,8 cm)

flk satir, kalin olarak bigimlendirilmeli
([Ctrl]+[B]). Daha sonra Ekle>Metin
isareti menisiinden “Konu’igin isaret
eklenmeli.

Ug satir alta hitap boliimii gelir. Her
defasinda yazmak yerine hitap sonuna
gelecek olan virgiili simdi ekleyin. Bu
paragraf kalinlastirilmaz. Bu boliime ek-
leyeceginiz metin igaretinin adim “Hi-
tap” koyun.

Hitabin iki satir altinda metin kismi yer
alir. Bu boliimii de “Metin” ismiyle isa-
retleyin.

Kat yeri belirleme

Kat yerleri mektubun katlanacag yerleri
gosterir. Bu kat yerleri C-6 zarf boyutla-
rina gore belirlenir. S6ziinii ettigimiz her
iki zarf turd i¢in kat ayarlari soyledir:
Normal zarf icin kat cizgisi 8,7 cm’de,
Eko-mektup icin 10,5 cm’de

yer alir. Dilerseniz bir de alt

boliime, 14,85 cm’de bir kat  =*
cizgisi koyabilirsiniz. Ancak
bu gereksiz, ¢iinkii kalan
bolim zaten ikiye katlana-

=| METIN iSARETIYLE
CALISMAK: Mektubu-
nuzdaki 6nemli bo-
limlere metin isaret-
leri eklerseniz, bu bo-
| limlere sonradan da-
ha kolay erisirsiniz.

= T e

KATLAMA iZi KOYMAK: Mektubunuzu kétii bir bicim-

Yapilara bhagh
kalmamak

istediginiz ozellikleri icermedikten son-
ra en giizel yapiya bagli kalmak niye. Bu
konuda tutucu davranmayin ve bu tiir
durumlarda farkh zarflarin uyup uy-
madigini deneyin. Uymazsa, katlama
isaretlerini degistirirsiniz.

caktir.

Kat yerleri cizgilerle belirtilir. Arag ¢u-
bugunda yer alan Gizle/goster tusuna
basin ve ¢izgiyi secin. Simdi ¢izgi i¢in,
bi¢im, boyut ve konum ayarlarini agagi-
daki gibi ayarlayin.

» Pozisyon X: 0,5 cm
» Pozisyon Y: 10,5 cm
» Koruma: agik

» Sabitleme: “At Page”

Biiyiikliik sekmesine gegin ve su deger-
li girin:,

» Genislik: 0,5 cm
» Koruma: agik

Diger degerler, istenilenlere uydugu
igin degistirmek zorunda degilsiniz.
Yiikseklik ayarlanabilen en kiigiik deger-
dir. Lazer yaziciniz sayfaya kenarina da-
ha fazla yaklasamadigindan yatay ayar
0,5 c’dedir. Baski payinin ne kadar ol-
dugunu deneyerek, yada yazicinin kul-
lanma kilavuzundan 6grenebilirsiniz. Is
mektuplarinda son 17 milimetre de kul-
lanilabilen vyerler grubundadir. Ozel
mektuplarda boyle bir sinir yoktur. Bu
boliime adres, posta kodu, daire no, tele-
fon, faks, hesap no, sirket tiiri, gibi bilgi-
ler yazilir. Bu béliim de kalin yazilma-
mal1 ve yazi boyutu 8 puntodan biiyiik
olmamali.

e

de katlamamak icin katlama cizgilerini dogru yere
koymalisiniz.
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Folrjniil Yazma

Tikla ve yaz

Math’la en karmasik formiilleri, birkac tiklamayla
olusturabiliyorsunuz. Once matematiksel ifadeyi
seciyor, sonra da degerleri yaziyorsunuz.

osya> Yeni> Formula komutuyla
formiil derleyicisini acabilirsiniz.
Agiligta ¢alisma alani bogtur. Sa-
dece Formiil Se¢im penceresi ile komut
penceresi goriiniir. Se¢im penceresinde
dokuz kategoride fonksiyonlar, komut-
lar ve yazim bigimleri yer alir. Komutlar

T T

Temal boyut:

iabrecel boyutlar
ikin:

FORMUL
AKTARMADA
ONEMLI: Eger me-
tin ve formiiller
farkh boyutlara sa-
hipse, bunlari For-
mat> Yazitipi me-
niisiinden diizelte-
biliyorsunuz.

trefiser:
Eankstyordar
—
Lrnitier

penceresinde ise yaz-
diginiz ifade komut
satirt bigiminde gorii-
necektir. Bos olan ca-
ligma alani da yazdiginiz matematiksel
ifadeyi nesne halinde gosterecektir.

Math’la daha sik caligacak olursaniz,
formiil yazmayr ¢ogunlukla “Formiil-

X

=T

i —]

el |

[0 =
—em |
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FORMULLER iCiN AYARLAR

Yeni formiillerde ne basiimahi?

Araclar> Secenekler> Formil> Ayarlar
menisiinden baskiyla ilgili bir takim
ayarlar yapmaniz mimkiin. “Yazdirma
secenekleri” altinda lc¢ adet ayar mev-
cuttur.

»Baslik satiri (varsayilan ayar acik): Bu
secenek isaretliyken, baskida doysa adi
da cikacaktir.

»Formiil metni (varsayilan ayar acik):
baskida formiil penceresindeki bilgiler
de cikacaktir.

» Cerceve (varsayilan ayar acik): Formiil
ince bir cizgiyle cercevelenir.

“Yazdirma formati” béliimiinde baski
ebadini ayarlarisiniz. Varsayilan ayar
“Gercek boyut” tur. Bu ayarda formiil

CHIP | OZEL

kullanilan yazitipi boyutuna gore basila-
caktir. Eger “Sayfaya sigdir”1 isaretleye-
cek olursaniz, formiil sayfanin tamamini
kaplayacak sekilde biyutilir. “Olceklen-
dirme” isleviyle de boyutunu dilediginiz
gibi ayarlayabilirsiniz.

En altta yer alan “Satir sonundaki ~ ve
isaretlerini dikkate alma” islevi kapatil-
diginda ise bosluk ve satir sonlarini ifade
eden ~ ve ‘ gibi simgeler baskida goriine-
cektir.

Bu islemin aslinda bir de gecmisi var.
Daha 6nceki Math siiriimlerinde bu isa-
retlerin eklenmesiyle, baskida, formiille-
rin sag kenardan kesilmesini engellenir-
di.

sinx(x)
cos|x)

e b L]

= e =

=

= s | e it

e A

FORMUL DERLEYICiSi: Formiil yazma islemi, Secim penceresi
ve komut penceresi lizerinden yapilir.

ler” penceresinden dogrudan komutlar
yazarak gerceklestireceksinizdir. ( Size
lazim olabilecek formiilleri, bu boliimiin
sonunda bulabilirisiniz.)

Formiiller boyle yazilir

Aslinda formiil yazma islemi, mantigini
bir kez anladiktan sonra oldukga basit.
“1+2=3” gibi bir matematiksel ifadeyi
nesne olarak olusturmak i¢in dogrudan
“Komutlar” penceresine yazmak miim-
kiin.

Ayn1 yaziy1 “Secim” penceresinden yaz-
maya ¢alismak biraz daha zahmetli bir
islemdir. Bu durumda “Se¢im” pencere-
sinden “Birli/ikili isle¢ler” diigmesine
basip, alt boliimden “Toplama +” isareti-
ne tiklamalisiniz. “Komut” penceresinde
“<¥>+<2>” ifadesi goriinecektir. Ilk soru
isareti ve parantezleri segili olacaktir.
Klavyeden 1’e basarak ilk rakami yazma-
lisiniz. Diger rakama ge¢mek igin [F2]
tusunu kullanacaksiniz. Simdi 2’ye ba-
sin. Daha sonra “Se¢im” penceresinden
“Iliskiler”  diigmesine  basmalisiniz.
“Esittir”  digmesine  bastiginizda
“142<?>=<?>” seklinde bir ifade gore-
ceksiniz. [lk soru isareti yine segilidir, bu
isareti [Delete] tusuyla silin. [F2] tusuy-
la diger soru isaretine gegerek 3’ii yaza-
bilirisiniz. Boylece “1+2 = 3” ifadesini
“Sec¢im” penceresi tizerinden de olustur-
mus olacaksiniz.

Kesirli bir say1 “Bolme/kesir” (pay1
“1+2”, paydas1 “3”) ise su sekilde yazilir:
“{1+2} over 3”. Komut penceresine
“(1+2) over 3” de yazsaniz dogru olacak-
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FORMUL EKLEMEK

Writer, Calc veya
Impress’e aktarmak

Formiillerin bu programlara aktariima-
si, Ekle> Nesne> Formiil islemiyle ger-
ceklestirilir. Bu islemle Komutlar pence-
resi ile Secim penceresi acilir. Ust taraf-
ta baktigimizda arac¢ cubuklarinin kay-
boldugunu ve meniilerin degistigini go-
receksiniz.

Simdi komut penceresine istediginiz
formiilii yazabilir veya Araclar> Formiil
ice aktar islemiyle formiil ekleyebilirsi-
niz.

Yazi boyutunu degistirmek icin Format>
Yazitipi boyutu meniisiinii acin ve “Te-
mel boyut” degerini uygun getirin. Ayni
seyi yazitipleri icin de yapabilirsiniz
(Format> Yazitipi).

Belge geri donmek icin belgeye tiklama-
niz yeterlidir. Dosyayi da kaydederseniz,
formiil belgenizde saklanmis olacaktir.

t1, ancak bu durumda parantezler gorii-
necektir. Kavisli parantez tirint kullan-
diginizda, rakamlar gruplanacak, ancak

{107 -
Sabw arsh;
fok: srashd; |I:r°:-:. 3.'

ARALIGI KORUMAK: Kesir cizgileri, parantez gibi cesitli 6gelere milimetrik araliklar ta-

nimlayabilirsiniz.

parantezler goriinmeyecektir.

Ayni iglem “Se¢im” penceresinden su
sekilde gerceklesir. “Ayraglar” grubu al-
tinda “Gruplama ayraglar1” simgesi bu-
lunur. Bu simgeye basin ve sonra “Bir-
lik/ikili islegler” grubunu agin. “Toplama
+” islemine tikladiktan sonra parantez
disina tiklaym. Ardindan “Bolme/kesir”
isaretine basip ilk soru isaretini silin. ki
defa [Shift]+[F2] tusuna basinca ilk so-
ru igaretine gelmis olacaksiniz. Buraya 1
yazin, [F2] ile diger soru isaretlerine
ilerleyin ve 2 ve 3 yazin. Bitti !

Ustlii yazimlar

Ustte bir entegral islemi goreceksiniz.

Sinijelher
Snge kimesi;
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SIMGELER: Araclar> Katalog meniisiinden Yunan alfabesinin tamamina ve bazi ézel

isaretlere ulasabilirsiniz.

Komutlar penceresi icin 6zel islev tuslari

Asagidaki islev tuslarini Math da calismanizi hizlandirmak kullanabilirsiniz:

islev tusu islev
[F2]
[Shift]+ [F2]
[F3]
[Shift]+[F3]

Bir sonraki deger kutusuna gecer (soru isaretleri)
Bir 6nceki deger kutusuna gecer (soru isaretleri)
Bir sonraki hataya gecer
Bir onceki hataya gecer

Entegral islemi trigonometrik bir islem-
li kapsamaktadir. Bu islem komut satiri-
na su sekilde goriinecektir:

int csub{0} csup{%pi over 4 O
{{sin(x) } over {cos(x) }dx}

“Secim” penceresindeyse bu ifadeyi su
sekilde olusturursunuz: “Iglecler” simge-
sine tiklayin ve agagidan “Integral” secin.
Daha sonra “Format” grubundan “Alt
simge (alt)” diigmesine basin. Segili olan
soru igaretini silin [Delete]. Ardindan
[F2] tuguyla diger soru isaretine gelerek,
0 yazin. [End] tusuna bastiginizda for-
miliin sonuna gelmis olursunuz. Simdi
“Ust simge (iist)” simgesine basin ve yi-
ne soru igaretini silin. [F2] tusuna bas-
tiktan sonra bir sonraki degeri girebilir-
siniz. Tkinci degerimiz bir kesir. O ne-
denle “Birlik/ikili ilegler” grubuna gege-
rek “Bolme/kesir” diigmesine basin. Ilk
deger olarak “%PI” yazin. % isareti bir
sembol tanimlanacagini bildirir, bu se-
kilde yunanca pi isaretini hizli bir bigim-
de olusturmus olursunuz. [F2] tusuyla
diger degere gegin ve 4 yazin.

Kirmizi soru isareti entegral islemi icin
halen eksik ifadelerin bulundugunu be-
lirtir. Bizim 6rnekte eksik trigonometrik
ifadedir. Formiiliin en sonuna tiklayin
ve iki defa “Gruplama ayraglarina” ba-
sin. “Islevler” kategorisinden “Sinus’a
tikladiktan sonra “x” yazin ve ardindan
igteki parantezin digina tiklayin. Simdi
“Birlik/ikili igleler” grubundan “Bol-
me/kesir’e basmalisiniz. Ilk deger kutu-
sunu (soru isaretini) silin ve [F2] tusuna
basin. Tekrar “Gruplama ayraglari’na
tiklayin. Sonra “Islevler”den “Kosiniis”i
secin ve x yazin. Son olarak formiiliin
sonuna tiklayip “dx” yazarsaniz entegral
islemini yazmis olacaksiniz.
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Fonksiyonlar

Calc’da tablo fonksiyonlari

Calc farkh alanlarda 366 tane fonksiyon sunuyor kullanicilara.

HESAP TABLOSU

FONKSIYONLAR

Bazi dnemli fonksiyonlar ve bunlarin gorevlerini derledik.

CURRENT

FORMULA
ISREF

ISERR

ISERROR
ISFORMULA
ISEVEN_
ADD
ISNONTEXT

ISBLANK

ISLOGICAL

ISNA
ISTEXT
1SODD|_
ADD
ISNUMBER

N
NA

TYPE
CELL

Formiiliin glincel degerini, bu
fonksiyonun bulundugu ko-
numda hesaplar

Formiil hiicresinin formilini
verir

Deger bir referans ise sonuc
DOGRU olur

Deger, #NV/A degerine esit ol-
mayan bir hata egeri ise sonug
dogru olur

Deger, bir deger hata degeri
ise sonu¢ DOGRU olur

Hiicre bir formiil hiicresi ise so-
nuc dogru olur

Returns true if the number is
even

Deger bir metin ise sonuc
DOGRU olur

Deger, bos bir hiicreyi referans
aliyorsa sonu¢ DOGRU olur
Deger, mantiksal bir sayi for-
mati iceriyorsa sonu¢ DOGRU
olur

Deger esittir #NV ise sonuc
DOGRU olur

Deger bir metin ise sonuc
DOGRU olur

Returns true if the number is
add

Deger bir say! ise sonu¢ DOG-
RU olur

Bir degeri sayiya gevirir
Mevcut degil, #N/A hata mesa-
jiniverir

Degerin veri tipini belirler
Determines information about
adress, formatting or contens
of a cell

Veri tabani

DCOUNT

DCOUNTA

DGET
DMAX

DMIN

DAVEAGE

DPRODUCT
DSTDEV

DSTDEVP

DSUM
DVAR

DVARP

Veri tabani araliginda olup icerikleri arama élciitlerine uyan hiicrelerin
ortalamasini verir

Veri araliginda bulunup icerikleri arama 6lciitlerine uyan ve bos olmayan hiicre
lerini sayar

Veri araliginda olup icerigi arama 6lciitlerine uyan hiicrenin icerigini verir
Veri araliginda olup iceriklerini arama dlclitlerine uyan tiim hiicrelerin
azami degerini verir

Veri araliginda olup icerikleri arama odlciitlerine uyan tiim hiicrelerin asgari
degerini verir

Veri araliginda olup icerikleri arama olciitlerine uyan hiicrelerin ortalamasini
verir

Veri alaninda olup icerikleri arama élciitlerine uyan tiim hiicreleri carpar
Veri araliginda olup icerikleri arama dl¢iitlerine uyan tiim hiicrelerin
standart sapmasini hesaplar

Veri araliginda olup icerikleri arama dl¢iitlerine uyan tiim hiicrelerin
popiilasyonu ile ilgili standart sapmayi belirler

Veri araliginda olup icerikleri arama dlciitlerine uyan tiim hiicreleri toplar
Veri araliginda olup icerikleri arama olciitlerine uyan tiim hiicrelerin
varyantsini belirler

Veri araliginda olup icerikleri arama dl¢iitlerine uyan tiim hiicrelerin
popiilasyonu ile ilgili varyanti belirler

AY

DATE
Datevalue
Day

Days
Days360
Daysinmonth
Daysinyear
Eastersunday
Edate

Eomonth

Hour
Isleapyear
Minute
Months
Networkdays
Now

Second

Time
Timevalue
Today
Weekday
Weeknum
Weeknum_add
Weeks
Weeksinyear
Workday
Year
Yearfrac
Years

Tarih degerine gore yilin a degerini (1-12) tam sayi olarak belirtir

Belirtilen tarih icin bir ic sayi tiretir

Muhtemel bir tarih formatindaki bir metinden i¢ say tiretir

Tarih degerine gore, ayin strekli tarihini tam sayi (1-31) olarak belirtir

iki tarih arasindaki giin farkini bulur

360 giinli yil hesaplamasinda iki tarih arasindaki giin farkini hesaplar
Returns the number of days of the month in relation to the date entered
Returns the number of days of the year in relation the date entered

Paskalya Pazar giiniiniin hangi tarihe denk geldigini hesaplar

Returns the serial number of the date that is the indicated number of months
before or after the start date

Returns the serial number of the last day of the month before or after a speci
fied number of months

Saat degerine gore, gliniin stirekli saatinitam sayi (0-23)olarak belirtir
Returns 1 (true) if the date is a day of a leap year, otherwise 0 (false)

Saat degerine gore, saatin siirekli dakika degerini tam sayi (0-59) olarak belirtir
Determines the number of months in aspecific period

Returns the number of whole workdays between to dates

Bilgisayarin giincel saatini belirler

Saat degerine gore, dakikanin siirekli saniye degerini tam sayi (0-59) olarak
belirtir

Saat, dakika ve saniye sayi degerleri icin bir saat degeri olusturur

Muhtemel bir saat formatindaki bir metinden ic sayi tretir

Bilgisayarin giincel tarihini belirler

Tarih degerine gére, hafta gliniinii tam sayi (1-7) olarak belirtir

Tarih degerine gore takvim haftasini belirler

Tarih degerini yiln icindeki hafta sayisina doniistiiriir

Belirli donemdeki hafta sayisini belirler

Girilen tarihe gore yildaki hafta sayisini verir

Belirli bir tarihe gore belirtilen bir is giinii sayisindan sonraki tarihi belirtir
Tarih degerine gore tamsayi olarak bulur

Belirli bir baslangic tarihini bitis tarihine boler

Belirli bir donemdeki yil sayisini verir
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Avedev

Average
Averagea

B

Betadist
Betainv
Binomdist
Chidist
Chiinv
Chitest

Confidence

Correl
Count
Counta
Covar
Critbinom
Devsq

Expondist
Fdist

Finv
Fisher
Fisherinv
Forecast
Ftest

Gammadist
Gammainv

Gammaln
Gauss
Geomean
Harmean

Hypgeomdist

Intercept

Kurt
Large
Loginv

Lognormdist

Max
Maxa

Median

Ornegin, ortalama degerden mutlak sapmasinin orta
lamasini hesaplar

Ornegin ortalamasini hesaplar

Bir 6rnegin ortalamasini verir. Metin sifir olarak
debelendirilir

Bino dagilim kullanilan bir deney sonucunun olasiligini
hesaplar

Beta dagitim degerleri

Ters beta dagitiminin degerleri

Binom dagitiminin degerleri

Chi-kare dagitimi degerleri

Ters chi-kare dagitimi degerleri

Chi-kare bagimsizlik deneyini hesaplar

Normal dagitim ile ilgili (1-alfa)-giiven araligini
hesaplar

Korelasyon katsayisini hesaplar

Degisken listesinin icerdigi sayr miktarini belirler
Degisken listesinin icerdigi deger sayisini belirler
Kovaryansi hesaplar

Binom dagitiminin sinir degiskenleri

Ornegin, ortalamadan sapma degeri karesinin
toplamini hesaplar

Ustel dagitimin degerleri

F dagitimi degerleri

Ters F dagitimi degerleri

Fisher transformasyonun hesaplanmasi

Ters Fisher transformasyonunun hesaplanmasi
Regresyon dogrusu iizerinde bir deger hesaplar
F varyans degerini hesaplar

Gamma dagitimi degerleri

Ters gamma dagitimi degerleri

Gamma fonksiyonunun logaritmik degerleri
Standart normal sapmanin integral degerleri
Ornegin geometrik ortalamasini hesaplar
Ornegin armonik ortalamasini hesaplar
Hipergeometrik dagitimin degerleri

Regresyon dogrusunun Y ekseni ile kesisme
noktasini hesaplar

Dagrtimin egriligini (kurtosis) hesaplar
Ornegin k’ inci biiyiik degerini hesaplar

Ters lognormal dagitimin degerleri

Lognormal dagitimin degerleri

Degisken listesinin en biiyiik sayisini verir
Degisken listesinin en biiyiik degerini verir.
Metin sifir olarak degerlendirilir

Ornegin ortalamasini hesaplar

And

False

True
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Tiim degiskenler DOGRU ise
DOGRU verir

Mantiksal degeri YANLIS
olarak tanimlar
Yapilacak bir mantiksal
denetim belirtir
Degiskenin degerini
tersine cevirir

Degisken DOGRU ise
DOGRU sonucunu verir
DOGRU mantiksal
degerini verir

Min
Mina

Mode
Negbinomdist
Normdist
Norminv
Normsinv
Pearson
Percentile
Percentrank
Permut
Permutationa
Phi

Poisson
Prob
Quartile
Rank

Rsq

Skew

Slope

Small
Standardize

Standnormdist
Stdev
Stdeva

Stdevp
Stdevpa
Steyx
Tdist

Tinv
Trimmean
Test

Var

Vara

Varp
Varpa

Weibull
Ztest

Degisken listesinin en kiiciik sayisini verir
Degisken listesinin en kiiciik degerini verir.

Metin sifir olarak degerlendirilir

Ornek icinde en sik bulunan degeri hesaplar
Negatif binom dagitimi degerleri

Normal dagitim degerleri

Ters normal dagitim degerleri

Ters standart normal dagitim degerleri
Korelasyon katsayisini hesaplar

Ornegin alfa kuvantilini hesaplar

Ornek icinde bir degerin yiizde sirasini hesaplar
Yinelenmeyen o6geler varyasyonlari sayisini hesaplar
Yinelenen 6geler varyasyonlari hesaplar

Dagitim fonksiyonunun, standart normal dagitim ile
ilgili degerleri

Poisson dagitimi degerleri

Araligin ihtiyath olasiliklarini hesaplar

Ornegin kartilini hesaplar

Ornek icindeki bir degerin derecesini hesaplar
Pearson korelasyon katsayisinin karesini hesaplar
Dagitimin egriligini hesaplar

Regresyon dogrularinin yiikselisini hesaplar
Ornegin k'inai kiiciik degerini hesaplar

Raslanti degiskenini standartlastiriimis degerlere
donusturir

Standart normal dagitim degerli

Ornege dayanarak standart sapmayi hesaplar

Bir 6rnekten yola cikarak standart sapmayi
hesaplar, metin sifir olarak degerlendirilir
Popiilasyona dayanarak standart sapmayi hesaplar
Bir popiilasyondan yola cikarak

Dogrusal regesyondaki standart hatayi hesaplar
T dagrtimi degerleri

Ters T dagitimi degerleri

Ornegin ortalamasini, marj degerler haric hesaplar
T deneyini hesaplar

Ornege dayanarak varyansi hesaplar

Bir 6rnekten yola ¢ikarak varyansi hesaplar,
Metin sifir olarak degerlendirilir

Popiilasyona dayanarak varyansi hesaplar
Popiilasyondan yola ¢ikarak varyansi hesaplar.
Metin sifir olarak degerlendirilir

Weibull dagitimi degerleri

(gauss deneyi) normal dagitim ile ilgili iki
kuyruklu denetim istatistigini hesaplar



HESAP TABLOSU

FONKSIYONLAR

Abs

Acos
Acosh
Acot
Acoth
Asin
Asinh
Atan
Atan2
Atanh
Ceiling
Combin
Combina
Convert
Cos

Cosh

Cot

Coth
Countblank
Countif
Degrees
Even
Exp

Fact
Floor
Gcd
Ged_add
Int

Isodd
Isteven
Lcm
Lcm_add
Ln

Log
Log10
Mod
Mround
Multinomial
Odd

P

Power
Product
Quotient
Radians
Rand
Randbetween

Round
Rounddown
Roundup
Seriessum
sign

Sin

Sinh

Sqrt
Sqrtpi
Subtotal
Sum
Sumif
Sumsq
Tan

Tanh
Trunc

Bir sayinin mutlak degeri

Bir sayinin arksiniisiini verir

Bir sayinin ters hiperbolik kosiniistini verir

Bir sayinin ters kotanjantini verir

Bir sayinin (ters hiperbolik kotanjantini) verir

Bir sayinin arksiniistinii hesaplar

Bir sayinin arksiniisiinii hesaplar

Bir sayinin arktanjantini verir

Belirtilen koordinatlarin arktanjantini

Sayinin ters hiperbolik tanjantini hesaplar

Bir say1y1, adimin bir sonraki katina yuvarlar
Yinelenmeyen 6ge kombinasyonlarin sayisini hesaplar
Yinelenen 6ge kombinasyonlarinin sayisini hesaplar
Convert.ini tablosundaki girise gore doniistiiriir
Bir sayinin kosintistini verir

Bir sayinin hiperbolik kosiniisiinii verir

Bie sayinin kotanjantini hesaplar

Bir sayinin hiperbolik kotanjantini verir

Belirli bir araliktaki bos hiicreleri sayar

Kosullara uyan degiskenleri sayar

Radyani dereceye doniistiiriir

Sayiy! bir iist ¢ift tamsayiya yuvarlar

Sayi e tabaninin tssiinii alir

Sayinin carpimini verir

Saylyl, adimin bir alt katina yuvarlar

En biiyiik ortak bolen

Returns the greatest common divisor

Saylyl, bir alt tamsayiya yuvarlar

Deger bir tek sayi ise sonu¢ DOGRU olur

Deger bir cift sayisi ise sonu¢ DOGRU olur

En kiiclik ortak kat

Returns the least common multiple

Sayinin dogal logaritmasini hesaplar

Herhangi bir tabandaki logaritmayi hesaplar

Bir sayinin 10 tabaninda logaritmasini hesaplar
Boliim isleminden kalani hesaplar

Returns a number rounded to the desire multiple
Returns the multinomial of a set of numbers
Sayly! bir iist tek tamsayiya yuvarlar

Pi sayisinin degerini verir

Sayly! baska bir sayinin kuvvetine cikarir
Degiskenleri carpar

Returns the integer portion of a division

Dereceyi radyana donustirir

0ile 1 arasinda bulunan bir rasgele say verir
Returns a random integer number between the
numbers you specify

Sayly1 6nceden belirlenen bir dogrulukta yuvarlar
Sayly1 6nceden belirlenen bir dogrulukla asagi yuvarlar
Saylyl 6nceden belirlenen bir dogrulukla yukari yuvarlar
Returns the sum of a power series based on the formula
Sayinin isaretini verir

Sayinin sinisiini verir

Sayinin hiperbolik sinlisiinii hesaplar

Sayinin karekokiinii verir

Returns the square root of (number * pi)
Tablolarda ara toplam hesaplama fonksiyonu
Degiskenlerin toplamini verir

Kosullara uyan degiskenlerin toplamini alir
Degiskenlerin karelerini toplar

Sayinin tanjantini verir

Sayinin hiperbolik tanjantini hesaplar

Sayinin, ondalik hanelerini keser

Base

Char

Clean

Code
Concatenate
Decimal

Exact
Find

Fixed

Left
Len
Lower

Mid
Proper
Replace
Rept
Right

Search
Substitute
T

Text

Tl

Trim
Upper

Value

Pozitif bir tamsayiyi belirtilen tabanda sayi
sisteminden metne donustiirir

Kod sayisini karakter ya da harfe doniistiiriir
Yazdirilmayan karakterleri metinden siler

Metnin ilk karakterinin kodunu verir

Metinleri tek bir metinde birlestirir

Belirli bir sayi sistemindeki metni, belirtilen
tabanda pozitif tamsayiya donustirir

iki metnin ayni olup olmadigin belirler

Metin icinde sézciik parcalari arar

(buytik/kuictik harf duyarli)

Sabit sayida ondalik haneli ve binler hanesi
ayiricih bir sayiyi formatlar

Metnin ilk karakteri ya da karakterlerini tanimlar
Metnin uzunlugunu hesaplar

Metnin i¢indeki tiim harfleri kiiciik harflere
donustarar

Metin icindeki metin 6gelerini belirler

Tiim sozciiklerde ilk harfi biiyiik harfe doniistiirir
Metnin bir bélimiinii baska bir metin ile degistirir
Metni belirtilen sikhkta yineler

Metin icindeki son bir ya da birkac karakteri
tanimlar

Metin icinde metin 6gesi arar

(buytik/kuctik harf duyarh degil)

Metin icinde metin 6geleri degistirir

Deger metne donustiiriir

Sayiyi belirtilen formata gére metne donistiiriir
Sayi degerini, para birimi formatindaki bir

metne donistirir

Sozcuikler arasindaki fazla bosluklari siler

Metin icindeki tiim harfleri biiylik harflere
donustarir

Metni saylya donustiriir

Frequency
Growth
Linest
Logest

Mdeterm
Miniverse
Mmult
Munit
Sumproduct
Sumx2my2
Sumx2py2
Sumx2my?2
Transpose

Trend

Sttun matrisi seklinde bir sikhik dagitimi
olusturur

Ustel regresyon fonksiyonu iizerinde

nokta hesaplar

Dogrusal regresiyonun parametrelerini

matris olarak hesaplar

Ustel regresiyonun parametrelerini

matris olarak hesaplar

Matris dterminatini belirler

Matrisin tersini cevirir

Matris carpimi. ki matrisin cargim sonucunu verir
Belirli bir biyikligin liniter kare matrisini verir
Matris degiskenlerin carpimlarini toplar

iki matrisin karelerinin farklarini toplar

iki matrisin karelerinin toplamini alir

iki matrisin farklarin karelerini toplar

Matris transpozisiyonu. Bir matrisin

satir ve siitiinlarini birbirileri ile degistirir
Regresyon dogrusu iizerinde nokta hesaplar
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Cumipmt Kiimulatif bilesik faiz. Sabit faiz oranli yatirmlar icin bir Bin2dec ikilik sistemdeki bir sayiyi, onluk sisteme cevirir
donemdeki faiz paylarinin toplam meblagini hesaplar Dec2bin Onluk sistemdeki sayuyi ikiliye cevirir.
Cumprinc Kiimilatif sermaye. Sabit faiz oranli yatirimlar icin bir Delta Iki sayinin esitligini kontrol eder
donemdeki geri 6demelerin toplam meblagini hesaplar Erf Hata fonksiyonunu verir
Db Belirli donem icin geometrik-azalan amortismani hesaplar Gestep Sayilarin bir sabite gore biiyiikliigiinii kontrol eder
Ddb Belirli bir donem icin aritmetik-azalan amortismani Imexp Bir karmasik sayinin exponansiyelini alir
hesaplar Imin Karmasik sayinin dogal logaritmasini alir
Duration Siire. Bir yatinnmin istenen degere ulasabilmesi Imlog10 Karmasik sayinin 10 tabanli logaritmasini alir
icin gereken dénem sayisini hesaplar Imlog2 Karmasik sayinin 2 tabanlh logaritmasini alir
Fv Gelecek deger. Diizenli 6demeli ve sabit faiz impower Karmasik sayinin gercek sayili kuvvetini alir
oranli yatirrmin son degerini verir improduct Karmasik sayinin carpimini verir
Ipmt Bilesik faiz. Diizenli 6demeli ve sabit faiz oranli Imsqrt Karmasik sayinin karekokiinii alir
yatirimin dénem faizini hesaplar Imsub iki karmasik sayinin farkini verir.
Irr Bir yatirimin, masraf ve kar haric, ic verim orani hesaplar Imsum iki karmasik sayinin toplamini verir.
Nominal Efektif faiz orani icin yillik nominal faiz oranini hesaplar
Nominal_add
Nper Taksit sayisi. Diizenli 6deme ve sabit faiz oranli
bir yatinmin 6deme dénemi sayisini hesaplar
Npv Bugiinkii net deger. Bir yatirimin, periyodik 6demeler
ve indirim orani faktérii bazinda bugiinkii net degerini
hesaplar
Pmt Diizenli 6demeler. Sabit faiz oranlari bir yatirim icin
yapilan diizenli 6demeleri (anntiiteleri) hesaplar
Ppmt Geri 6deme. Diizenli ve sabit faizli yatirim icin dénemi
geri ddeme meblagini hesaplar
Pv Bugiinkii deger. Bir yatinmin bugiinkii degerini verir
Rate Diizenli 6demeleri olan bir yatirimin sabit faiz oranini
hesaplar
Sln Beher dénemdeki dogrusal amortismani hesaplar
Syd Belirli bir dénem icin aritmetik—azalan amortismani
hesaplar
Vvdb Degsiken azalan bakiye. Belirli bir donem icin
aritmetik-azalan amortismani hesaplar
7gz Faiz. Yatirnmin gelirini temsil eden faiz oranini hesaplar

Adress Bir hiicreye alinan referansi metin olarak belirler

Areas (coklu) araliga dahil bireysel araliklarin sayisini belirler

Choose En fazla 30 deger arasindan bir deger secer

Column Referansin i¢ siitun numarasini bulur

Columns Referans ya da matrisin siitun belirler

Dde DDE baglantisinin sonucu

Errortype Hata tipleri ile ilgili hata numaralarini belirler

Hlookup Altinda bulunan hiicrelere yatay referans ve arama

Index Belirtilen araliktan bir hiicre referansi tanimlar

Indirect Metin seklindeki referans alinan bir hiicrenin icerigini tanimlar

Lookup Vektordeki degeri, baska bir vektor ile deger karsilastirmasi yaparak tanimlar

Match Deger karsilastirilmasindan sonra matrisdeki bir konumu tanimlar

Offset Cikis noktasini gore tasinan bir referans tanimlar

Row Referansin i¢ satir numarasini belirler

Rows Referans ya da matris satir sayisini belirler

Sheet Referans ya da karakter zincirinin i¢ tablo numarasini verir

Sheets Referansin tablo sayisini belirler. Parametre girilmemisse, belgedeki toplam
tablo sayisini verilir

Style Formiil hiicresine bir bicim uygular

Vlookup Komsu hiicrelere referans ve dikey arama

CHIP | OZEL



HESAP TABLOSU

Calc’le en uygun ayarlarda calismak

Vidalar1 ayarlamak

Calc’te basarli bir bicimde calisabilmenin yolu dogru ayarlari yap-
maktan gecer. Hangi ayarlari yapacaginizi bilirseniz, programla bas

etmek o kadar kolaylasacaktir.

iger dosya tiirlerinde oldugu gibi

elektronik tablolarda da bir takim

ozel ayarlamalar yapilabilir. Bu
ayarlar yine Araglar> Secenekler menti-
siinden yapilmakta. Acilan pencereden
Tablo belgesi> Igerik bolimiine gectigi-
nizde “Metrics” bashg: altinda 6lgii bi-
rimlerini tanimlayabilirsiniz. Varsayilan
ol¢ii birimi santimetredir. “Tab stops”
boliimiinde ise metin alanlarinda “Tab”
tusunun sekme mesafesi belirlenir.

Belge icindeki baglantilarin giincellen-
mesi “Giincelleme” baghigi altindaki
ayarlardan yapiliyor. Bu bélimiinde “Is-
tek tizerine” varsayilan ayardir, dilerse-
niz bunu “Daima” yada “Hig bir zaman”
a cevirebilirsiniz.

En 6nemli béliim “Input settings” bo-
limiidiir. Tlk satirda “Enter tusuna basil-
diginda segim tast” ozelligini goreceksi-
niz. Hemen yaninda yonii bildiren pen-
cereyi goreceksiniz. Tanimli olan yén
“asag1”dir. Diger bir mantikli tercih “sa-
ga” yonii olabilirdi. Bir sonraki ayar “En-
ter tusuna basildiginda diizenleme kipi-
ne gegilir” ayaridir. Bu 6zellik kapali ko-
numdadir, agacak olursaniz, [Girig] tu-
suna bastiginizda hiicre iginde degisiklik
yapabilirsiniz. “Formatlamay1 genislet”
islevi bir hiicreye uyguladiginiz bi¢im-
lendirmeyi cevre hiicrelere aktarmaya

yarar. Bu hiicrelerin hangileri oldugunu
gormek isterseniz [Ctrl]+[*] tuglarina
basmalisiniz.

“Sutun/satir bashiklarinda segimi vur-
gula” 6zelligi etkinlestirildiginde yeni bir
satir veya siitunu eklendiginde, referans-
lar alt, tist veya yan kenarla gore genisle-
tilecektir. Referans alani en az iki hiicre
kadar erisme mesafesinde olmalidir. Or-
negin A2 kutusunda “=SUM(B2:B5)
fonksiyonu bulunuyorsa ve beginci sati-
ra bir satir eklenecekse formiil
“=SUM(B2:B5)” olarak genisletilecektir.
Sayet B ve C siitunlar1 arasinda bir bos
stitun varsa bu islem gerceklesmeyecek-
tir.

“Siitun/satir bagliklarinda se¢imi vur-
gula” islevi agiktir. Bu durumda sectigi-
niz hiicrenin satir ve siitun adlar1 kalin
olarak bigimlendirilecektir. “Use printer
metrics for text formatting” agildiginda
ekranda goriinen bi¢im ayarlar1 yazici-
nizin ayarlarina gore olusturulacaktir.

icerik altmeniisii

Caligma sayfasindaki satir/stitun ¢izgile-
rinin renklerini “Kilavuz ¢izgileri” bolii-
miinden degistirebilirsiniz. 91 adet renk
¢esidi mevcuttur. Varsayilan renk “A¢ik
gri”dir. Sayfa sonlar1 biraz daha kalin
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cizgilerle gosterilir. “Guides while mo-
ving” islevi, herhangi bir resim veya nes-
neyi tagidiginizda kilavuz cizgiler acga-
caktir, boylece cismi nereye tasidiginizi
daha rahat goreceksiniz. “Basit ¢ekme
noktalar1” cisimlerin tizerinde kiigiik ka-
relerin gortinmesini saglar. Bunlar ci-
simlerin kenarlarinda yer alan ve cisim-
lerin boyutlariyla oynamaya yarayan kii-
ciik karelerdir. “Biiyiik cekme noktalar1”
ise kareleri biiyttiir.

“Goriintiile” bolimiinde ekrana yansi-
masini istediginiz 6geleri seciyorsunuz.

“Formiil”: sonuglar

“Sifir deger”: 0 degerini igeren hiicrele-
ri

“Not etiketi”: dikdortgenle notlar isa-
ret eder

Degerleri vurgula”: Metinler siyah, ra-
kamlar mavi, ve geri kalanlar yesil ola-
caktir.

“Sabitleyici”: Nesnelerin kenarinda ¢a-
pa isaretini gosterir.

“Metin tagimas1”: Hiicre iginde gosteri-
lebildiginden fazla metin icerip icerme-
digini gosterilir.

“Referanslar1 renkli goster”: Referans-
lar1 renkli olarak belirginlestirir.

“Nesne” boliimden ¢alisma sayfasi tize-
rinde yer alan “Nesne/grafik”, “Sema” ve
“Cizim nesnesi’lerinden hangilerinin
goriintiilenecegine  karar  verirsiniz.
Standart ayarda timii goriintir durum-
dadir.

“Pencere” béliimiinde yardimeci arag-
lardan hangilerini gérmek istediginizi
ayarliyorsunuz. Varsayillan ayarlarda
hepsi agiktir. Bunlar “Satir ve stitun bas-
liklar1”, “Yatay kaydirma ¢ubugu’”, “Dikey
kaydirma ¢ubugu”, Tablo ¢ubugu” (Na-
vigator tzerinde de agabilirsiniz) ve
“Anahat simgesi” islemlerdir.

NEREYE DOGRU: Normalde [Giris] tusuna
bastiginizda bir alt hiicreye gecersiniz. Bu
ayari sag olarak da degistirebilirsiniz.

CHIP | 0ZEL
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Giris altmeniisii

Bu ayarlarda tablolar icin hesaplama
ozelliklerini tanimliyorsunuz. “Déngii-
sel referans” ayarlar1 normalde kapalidir.
Islem siirekli tekrarlanan yani déngiisel
hesaplarin nasil yapilacaint belirler.
“Basmak” bolimiinde dongiiniin kag
kez gerceklestirilecegini, “Asgari degisik-
lik” ise dongii sirasinda, sonuglar arasin-
da meydana gelen farklarda ne kadarlik
hata pay1 kabul ettiginiz belirtilir. Hata
payint aginca islem duracaktir.

“Tarih” bashigindan giin ve say1 hesap-
larinda kullanilacak baglangi¢ tarihini
tanimlayabilirsiniz. Tlksel ayar
“30.12.1899 (Standart)”’tir. “01.01.1900
(starCalc 1.0)” secenegi StarCalc tablola-
r1, “01.01.1904” ise import edilen tablo-
lar icindir.

Bunun haricinde su ayarlar bulunur:

Biiytik/kiigiik harf duyarl:: hiicreler
aras kargilstirmada kiigtik/btiytik harf
farklarini dikkate alur.

Ondalik hane: virgiilden sonra kag ha-
ne yazilacaginm belirtir
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Dogruluk gosterildigi gibi: Hesab1 yu-
varlanmis degerlerle gerceklesir.

Ara 6lciitleri = <> tiim hiicreler ile eg-
lesmelidir: Arama kriterlerinin hticreler-
le uyum icinde oldugunu belirter. Boyle-
ce Calc Excel gibi davranacaktir.

Enable regular expressions in formulas:
Bu islem aramlar ve karsilastirmalarda
siradan ifadeler kullanabilmenizi saglar.

Siitun/satir baghiklarini otomatik ola-
rak ara: bu islevle alt veya sagda duran
alanlar stirmek igin hiicre igindeki me-
tinleri kullanabilirsiniz.

Kilavuz cizgileri alt meniisii

Bu liste kullanicilar tarafindan tanim-
lanmug 6zel diziler igerir. Listede dort di-
zi/seri 6nceden tanimlanmigtir. Giin ve
aylar, acik ve kisaltilmig halleriyle listeye
eklenmistir. “Giris” penceresinde, liste-
deki bir seri tizerinde diizeltme yapabi-
lirsiniz. “Kopyala” secenegi, bir tabloda
var olan seriyi bu listeye eklemede kulla-
nilir. Islemi seriyi secerek ve ardindan

CarT e LT T

NE OLDUGUNU GORMEK:Eger ayarlari for-
miilleri gosterecek sekilde tanimlarsaniz,
her hiicrede tam olarak ne yazili oldugunu
gorebilirsiniz.

kopyala isaretine basarak gerceklestire-
bilirsiniz. “Yeni’yle bir bir dizi olugtura-
bilir ve ekle komutuyla listeye aktarabi-
lirsiniz. Dugmeler yaptiginiz islere gore
degisecektir. “Yeni” yerine “Sil” gelecek-
tir. “Sil” diigmesi de listedeki bir elemani
silmekte kullancaksiniz.

Siralama listesi altmeniisii

Bu bolimde dosya iizerinde gergeklesti-
rilen diizeltmelerin nasil gosterilecegini
tanimliyorsunuz. Kelime islemcilerinde
diizeltmeleri yazitipi degisikligiyle de
gosterebiliyorken Calc’te bu sadece renk
degisikligiyle miimkiin oluyor. Dikkate
alinan diizeltmeler “Degisiklikler”, “Sili-
nenler”, “Eklemeler” ve “Taginan giris-
ler”dir. Hepsinde tanimli ayar yazara go-
redir.

Hesapla altmeniisii

Bu ayarlar metin belgelerindeki ayarlarla
birebir aynidir. Tek fark : Eksenleri esitle
islevi agiktir. Bu durumda ¢oziiniirlik
ayarlar1 X ve Y eksenlerinde orantili ola-
rak yapilacaktir.

Degisiklikler altmeniisii:

Son alt menii i¢in sadece ik ayar vardir.
Her iki segenekte kapalidir. Bunun anla-
mi1 Dosya> Yazdir> Ttmii islevini segti-
ginizde bos sayfalar1 ve bos tablolar1 da
basacaktr.

SERVis KONFiGURASYONU PENCEREsi: Yeni
bir seri eklemek oldukca kolaydir. Serinizi
tabloya girin ve secin, ardindan kopyala is-
leviyle serinizi listeye aktarabilirsiniz.



Calc’la fazla mesai hesaplamak

HESAP TABLOSU

Kart hasma devrine son

Calc’in en kullanish uygulamalarindan biri mesai saatleri hesabidir. Calc’e calisma saatlerini, haftason-

larini ve izinleri girdiginizde size mesai saatlerini hemen hesaplar.

ok caligan saglindan da taviz ver-
mis olur, ama az ¢aligan da sirketin
saglhigini bozar. Orta yolu bulmak
genellikle zordur. Bu durumda ¢aligma
saatlerinin kayitlarini tutmak, isinizi bi-
raz kolaylastiracaktir bir ¢oziimdiir. Calc
gibi elektronik tablolarda bu isi, sadece
baslama, ara ve bitirme saatleri gibi bir
kag veriyi giin giin girerek ¢ozebilirsiniz.

Baslik satiri ve siitun isimleri

Bu tiir br zaman ¢etveli hazirlamak i¢in
oncellikle yani bir tablo ag¢malisiniz
(Dosya> Yeni> Spreadsheet. Al hiicre-
sinden A4 hiicresine kadar su verileri gi-
rin.

» Al: Saat kayd:

> A2: Ay:

> A3: Ad:

> A4: Bolum:

“Saat kayd1” yazisin1 16 pt olarak biiyii-
tiin ve kalin yapin. Diger yazilar1 ise sag
yasl, 12pt ve kalin olarak bi¢imlendirin.
“Ay”, “Ad” ve “Boliim” yazilarinin sonun-
da bir bosluk koymay1 unutmayin.

Simdi bu baghklarin altina gu stitun
basliklarini yazin.:

» D5: Ara

» E5: Harcanan mesai saati

» F5: Harcanmasi gereken mesait saati
» G5: Fazla mesai saatleri

Bu yazilart ortaya hizalayin ve kalin
olarak ayarlayin. E, F ve G hiicrelerinde-
ki yazilar1 kutunun digina tagmakta. Bu
durumum gidermek igin “Satir sonu”
komutunu kullanmalisiniz. Format>
Hiicre>Hizalama penceresini agtiktan
sonra “Satir sonu” 6zelligini agin. “Ta-
mam” digmesine bastiginizda tagan me-
tinler alt tarafa kaydiralacaktir.

Giin sayilarini tabloya girmek

A6 hiicresinden A36 kadar giin sayisini
yazmalisiniz. Bu isi iki yolla yapabilirsi-
niz. Birinci yol sayilar tek tek girmektir.
Diger yontem ise Calc’in otomatik dol-
durma ozelliginden yaralanmaktir. A6
hiicresine “1” yazip “Girig” tusuna basin.
Daha sonra hiicrenin iizerine tekrar tik-
laymn. Simdi farenizi hiicrenin sag alt ko-
sesine getirin. Sag alt kosede bir kutucuk
bulunur, fareyi bu kutunn {istiine getir-
diginizde farenin simgesi bir isaretine
doniisiir. Bu durumda farenin sol tusu-

> A5: Giin nu basili tutun ve agagiya dogru ¢ekme-
» B5: Baslangic ye baslayin. Sar1 6neri penceresinde “31”
» C5: Bitis yazisi ¢ikincaya kadar ¢ekin. Eger 6neri
o ntaklers x)
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penceresi ¢ikmiyorsa “Yardim” meni-
siinden “Oneri” islemini acmalisiniz.

Fare kullanmakta giicliik cekiyor veya
islemleri klavyeden yapmay tercih edi-
yorsaniz, bu islemi mentilerden de yapa-
bilirsiniz. Bunun igin o6ncellikle ilgili
hiicreleri se¢melesiniz. Bu durumda
bunlar A6’dan A36’ya kadar olan hiicre-
lerdir. Ardindan Diizenle> Doldur> Di-
zi meniisiini agmalisiniz. A¢ilan pence-
reden “Aritmetik” islevini se¢in ve alt
bolimdeki alanlar su sekilde doldurun:

“Baslangic degeri”: 1

“Bitis degeri”: 31

“Artan”: 1

“Tamam” igaretyile oynaladiginizda
A36 hiicresine kadar tiim hiicreler dol-
durulmus olacaktir. Hazir hiicreler ha-
len segiliyken, onlar1 bir de hiicreye orta-
layin “Yatay ortalayarak hizala”.

Saat bilgilerini ve calisma saatleri-
ni dogru olarak bicimlendirmek

B,C ve D siitunlar ¢alisma saatleri i¢in-
dir. B’ye ise baglama saati, C’ye bitis saati
ve D’ye de dinlenme veya 6gle-tatili sii-
resini yazacaksiniz. Ornegin, sabah saat
yedi bugukta mesai saatinin bagladigini
disiinerek hiicreye “7:30” yazin. Mesai
saati beste bitiyorsa bitis hiicresinin alt1-
na “17:00” yazin. Dinlenme ya da 6gle
tatili bir saatin altinda ise, 6rnegin kirk-
bes dakika, oniine sifir koyarak “Ara”
hiicresine su sekilde yazin “0:45”. Yazdi-
gmiz bu verileri Calc degerlendirmeye
alir ve caligma stiresini ile fazla mesaiyi
hesaplar. Bu iglemleri yaptiktan sonra,
hiicrelerde yazili olan saatleri, 6rnegin,
“7:30” yerine, “07:30:00” olarak yansita-
caktir.

Saatin 6niinde bir sifir ile saniyenin go-
riinmesi pek gerekli degildir. Bunu kal-
dirmak i¢in B6 hiiresinden itibaren, G36
hiicresine kadar olan yerleri segin. Ar-
dindan Format>Hiicre>Say1. Kategori
bolimiinden “Saat” i tiklayin. “Format”

CHIP | 0ZEL
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bolumiinden ise “13:37” secenegini tik-
layin. Format kodunda “HH:MM?” gorii-
necek. [k H harfini silin ve “Giris” tusu-
na basin. Sifirlarin ortadan kalktigini
goreceksiniz.

Calisma siiresi ve fazla mesai sa-
atlerin hesaplanmasi

E stitununda giinlerin ¢alisma saatleri
olmasi gerekir. Bu basit bir ¢ikarma isle-
midir. Bitig-Baslangic-Ara formiiliini
“=C6-B6-D6” seklinde E6 hiicresine ya-
zin ve E36 sititununa kadar doldurun.

F siitununa, harcanmasi gereken mesai
saatini direkt yazip F36 kadar doldurun.
Eger bu ¢alisma sayfasini caligma arka-
daslarinizin da kullanmasini istiyorsaniz
ve Calc programini pek iyi bilmiyorlar-
sa, yukarda yapmis oldugunuz islemi
baska bir gekilde.hazirlamaniz mim-
kiin. A37 hiicresine “Giinliik ¢alisma sii-
resi” yazip, yaziy1 kalinlastirin ve sola hi-
zalayin. Boylece C37 hiicresine “Giinliik
calisma siiresi” ni aktarabilirsiniz. Bu
hiicreye, kullanmis oldugunuz saat bici-
mini “13:37” olarak uygulayin.

Simdi F6 hiicresine “=C$37” yazin.
Boylece her hiicrenin goreceli bir deger
yerine sabit bir deger almasini saglamis
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=
OTOMATIK ki, “Harcanmasi gereken mesai
== | DOLDURMA:Bude- siiresi” ni ve “Mesai saati’ni he-
== | gerlidogrugirdiy-  gplagin. Ardindan D37-G37’ ye
fardem seniz doldurma is- kadar olan hiicrelerdeki yaziy1

olursunuz. Ciinkii F6 da yazilan deger
Dolar isaretinden dolay1 37. stitundaki
degeri sabitlemis olursunuz.

G siitununda, “Fazla mesai saati” nin
hesaplanmast i¢in uygulamaniz gereken
islem E siitunundaki gibi ¢ikarma igle-
midir. Yani “Harcanan mesai saatin” den
“Harcanmasi gereken mesai siiresi” ni
¢ikarilmasidir. Bu islem i¢in G6 hiicresi-
ne su formiilii yazin:

“=E6-F6” ve G36 hiicresine kadar uy-
gulayin. Ardindan Format>Hiicre>Say1
islemini  yapip  Format  koduna
“H:MM;[RED]- H:MM?” yazin ve “Ekle”
butonunu tiklayip “Tamam” 1 tiklayin.
Bu islem “Fazla mesai saatini” kirmizi
renkte hesaplanmis olarak verir.

Calisma saatlerin ve mesai saatle-
rin toplanarak hesaplanmasi

Burada calistiginiz mesai ve ¢alismaniz
gereken fazla mesai saatleri hesaplana-
cak. Hiicre D37 “Toplam” yazin. Ardin-
dan E37 hiicresini tiklayin. Toplam isa-
retini tiklaym ve “Girig” tusuna basin.
Boylece E6 hiicresinden E36 hiicresine
kadar isaretlenmis olan kisim iglev kaza-
nir. Toplam formiiliini (sag tarafa dog-
ru) G37’ ye kadar ayni sekilde uygulayin

OTOMATIK
SILME: Onde-
ki sifiri iptal
etmek icin
“Format ko-
du” bolu-
miindeki ilk
H harfini sil-
melisiniz.

T e T T ]

lemi; fazla hiicre
secmis olsaniz bile
sadece 31’e kadar
doldurulacaktir.

kalinlagtirin.

E37 - G37 arasindaki bu ig
hiicrenin format kodlar1 birbiri-
ne uymast gerekiyor. Bunun i¢in
de Format>Hiicre>Sayr dan
Format koduna “[H]:MM;[RED]-
[H]:MM yazin, “Ekle” yi tiklayin; ardin-
dan“Tamam” 1 tiklayin. Tirnak igindeki
[H] sadece 24 saatlik siire i¢in degil, sii-
regelen zamanlar icin de gegerli oldugu-
nu gosterir.

Son olarak E38” e “Onceki aymn fazla
mesai” si, E39” a da “Fazla mesainin top-
lam1” yazin. G39’ a “=G37+G38” formii-
liinii ekleyin.

G37 ve G38 in de zaman formatinin
“[H:MM;[RED]- [H]:MM olmasim
saglayin ve yaziy1 kalinlagtirin

Formiillerle ve fonksiyonlarla
biraz sihirbazlik yapin

Temel olarak “Calisma cetvelini” olus-
turmus oldunuz. Fakat ay basinda masa-
iniz az miktarda goriiniiyorsa, bilin ki,
cetvel tam uyarlanmis degil ve diizeltil-
mesi gerekir.

Her ayin 31 giinii yoktur fakat ortalama
28 giinii vardir.Bu problemi ¢6zmek igin
29., 30., 31. giinler is giinti olarak kabul
edilirse A34’ de su formiilii yazin:

=IF (ISTBLANK(B34);” *;
IF (ISNUMBER(A33+1;” “))

[k etapta B34 hiicresinde bir veri olup
olmadigini kontrol edilir. Eger birsey ya-
zilmamugsa herhangi bir islem gercekles-
mez. Hiicrede bir say1 varsa buraya 1 ek-
lenir ve toplami hiicrede goriiniir.

Formiil A36’ ya kadar uygulanur.

Ardindan isbagi kismu gelir. Hafta son-
lar1 tatildeyseniz ya da hasta iseniz yine
bir iglem gerceklesmez. Bunun i¢in de B
siitununa “HS” (Hafta sonu), “TG” (Ta-
til giinii) ve “H” (Hasta) icin yazabilirsi-
niz.

Tatil gtinlerini altinda toplarsiniz. Bu-
nu i¢in de A38-A41 hiicresine kadar
sunlar1 yazarsiniz.

» A38: “Toplam tatil”
» A39: “Su ana kadar kullanilan”
> A40: “Giincel tatil”



» A41: “Geriye kalan tatil”

Bu hiicreleri kalinlastirin ve sola yasla-
yin

C38 hiicresine biitiin bir yilin tatil giin-
lerini yazin. C39 hiicresine de su ana ka-
dar ne kadar tatil giinti kullandiginiz1
yazin. C40 hiicresine ise su formiilii ya-
zin:

COUNTIF (B6:B36; “Tatil giinii”)

Bu formiil senedeki tiim tatil giinlerini
sayar ve B stitununda toplar ve gosterir.
C41 hiicresine 6nceki ve olan tatil giinle-
rini yazarsiniz ki geriye kalan tatil giinle-
rini elde edebilesiniz. Bunu yapmak igin:

=C38-C39-40

Caligilan zaman ile devam edelim. flk
etapta biitiin hiicrelerde “0:00” yazar.
Bunu iptal etmek i¢in su formiili yazin:

=IF(OR(ISTBLANK(B6);
ISTTEXT(B6)); “ ”;C6-B6-D6)

[k etapta B siitununun bos ya da bir
metin olup olmadigini kontrol eder.
(Hafta sonu, Tatil giinii veya Hasta ) ve-
rilerine bakar. Bir veri yoksa bir sey de-
gismez, var ise ¢ikarir. Ayrica su formiili
E36 hiicresine yazin. F6’daki formiile
benzer bir formiildiir:

=IF(ISNUMBER(E6);C$37; “”)

Burada Calc E6 hiicresinde bir say1
olup olmadigini kontrol eder ve giinlikk
calisma saatini ekler. F36 hiicresine ka-
dar bu formiilt yazin. Baglantili olarak
fazla mesai saatlerindeki eksi(-) isareti

HESAP TABLOSU

MESAI HESABI
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TEK TUSLA TOPLAMA: Ara¢ cubugundaki toplama semboliine bastiginizda ustte yer alan
degerler toplanacaktir, [Giris] tusuyla islemi onaylamalisiniz.

kaybolur.Ayn: formiil G6 hiicresine ya-
zilir. Bir de fazla mesai saatlerin hesap-
lanmasi gelir. Bunun igin:

=IF(ISNUMBER(F6);E6-F6; “ )

Bu formiil F6 hiicresinde bir sayinin
olup olmadigini kontrol eder. Var ise he-
saplama yapar. Bu islemi de G36 hiicre-
sine kadar yapin.

Hiicre kilidini kaldirma ve verile-
rin korunmasi

Son olarak birkag islem daha yapmak
gerekir. Ornegin bir Sayfa tasarimi sece-
bilirsiniz. “Konu se¢imi” butonuna bas-

Hilcre srmitelikleri
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DEGERLERI
KIRMIZI: Tab-
loda hakimi-
yeti artirmak
icin fazla me-
sai siitununda
negatif deger-
li kirmizi ola-
rak yazdirabi-
lirsiniz.

tiginizda...

Bir de belgelerin degisiklige ugrama-
mast i¢in oncelikle bazi hiicrelerin koru-
mast kaldirmaniz gerekiyor.

“CTRL” tugu ile su hiicreleri isaretleyin:

B2’ den B4’ de kadar ; B6” den D36’ ya
kadar; C37’ den C39 a kadar; ve G38.
Ardindan Format>Hiicre>Hiicre koru-
mast’ dan “Koruma altinda” kutucugunu
tiklayin ve etkin hale getirip “Tamam” 1
tiklayin. Son olarak tabloyu koruma alti-
na almalisiniz.

Bunun i¢in de Araglar>Belgeyi koru
dan “Tablo” ya girin. Isterseniz sifre kul-
lanin ya da sadece “Tamam” 1 tiklayin.
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KORUMASIZ: Yeni veri yazilmasina izin
vermek istediginiz hiicrelerin koruma
ozelligini kaldirmalisiniz. Dosyay! bu is-
lemden sonra koruma altina alin.
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Impress’de Sunum

Gorsel Basarim

ister okulda, iiniversitede ya da is yasaminda mutlaka kiiciik veya
biyiik bir sunumda bulunuruz. Impress isminde bir sunum modli
olan “OpenOffice.org” size bu kolayligi saglamaktadir.

unum modiiliini ti¢ farkh sekilde
S baslatabilirsiniz: Baslat mentisiin-

den; Dosya> Yeni > Sunum yada
“Dosya” tizerinden Otopilot> Sunum.
Fakat bu o kadar 6nemli degildir. Nite-
kim Impress’i calistirdiginizda ekranini-
za “Sunu Otopilot” ¢ikar. Bu komut size
ii¢ yada bes asamada sunumun nasil
olusturulacagini anlatir.

Birinci asama, bir sablonun veya bos
bir sunumun segilmesidir.

Star Office 6’ y1 kullananlar bu konuda
daha avantajlidir. Bu programda sunum
icin hazir secenekler verilmistir. Fakat
bu “OpenOffice.org” programinda ge-
cerli degildir. Ya bos bir sunum ile basla-
yacak; yada “Star Office 5.2 den” yarar-
lanarak “OpenOffice.org” ile birlestir-
meniz gerekecektir.

“Bos Sunu” ‘mu segin ve “Ileri” segene-
gini tiklayin. Otopilot ile baglamak iste-
miyorsaniz “Bu pencereyi artik goriintii-
leme” kutusuna tiklayabilirsiniz.

Ikinci agamanin 6zelligi, sunum bigi-
minin nasil olacagini belirleyebilmektir.
“OpenOffice.org’ un” baslangicinda bu
yoktur. Yani sizin bir arka plan olustur-
maniz miimkiin degildir. Fakat size su-

bl S Dk Pdolu

num yapisint olusturma secenegi veril-
mistir, bes farkli secenek mevcuttur.
Bunlar:

» Asli: Bigim segilmis ise etkinlestire-
bilirsiniz ki, bu sizin orijinal sayfa bici-
mini kullanmaniz: saglar.

» Tepegoz: Sayfa kenari olugturmaz.

» Kagit: Ince, kenarsiz olur.

» Ekran: Sunumun sayfa yapisi 4’den
3’e.

» Dia: Sayfa bi¢imi 36’dan 24’e dir.

Simdi tglincii asamaya ge¢mek icin
“ileri” butonunu tiklayin ve slayt gecis
hizini secenekten belirleyin. Ardindan
“Effect” butonuna tiklayin. 50 farkli se-
cenekle, basit gosterimden spiral goste-
rime, yada yilan hareketi gibi farkli su-
num bi¢imine sahip oldugunuzu gore-
ceksiniz.

Sunu bi¢imini se¢gmek i¢in “Otomatik”
yada “Standart” butonuna basarak belir-
leyebilirsiniz. “Otomatik” secenegini tik-
larsaniz sunum siz, durdurana kadar de-
vam edecektir. Slaytlarin gosterim stire-
sini “Durma” ve “Ara verme” butonun-
dan belirlemeniz miimkiin.

Boylece “OpenOffice.org’ daki” ilk asa-
may! tamamlamis olursunuz.”Olustur”
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5 ADIMDAN 4.’sU: StarOffice’deki gibi bir sablon sectiyseniz. Otopilot sunum sonuna

kadar size yardimci olur.
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butonuna basarak bilgileri kaydedin.

Birinci agamada bigim belirlediyseniz
dordiincii asamaya gegebilirsiniz. Bura-
da sunumunuzun temel yapilarini olus-
turabilirsiniz. Isminizi yada girketin adi-
n1 yazarak sunuma bir baghk atarsaniz
bunlar baslik sayfasinda goriiliir.

Besinci agamada ise segilebileceginiz
sayfa taslaklar1 gortrstiniiz. Fareyle tik-
layarak bir taslak secebilirsiniz. Yine is-
lemlerinizin sonunda “olustur” butonu-
na tiklayiniz.

Yeni Bir Sunuma Baslamak

Sayfa diizenini belirledikten sonra be-
sinci agamaya hemen gecebilir yeni say-
falar ekleyebilir, kopyalayabilir yada say-
fa yonuni belirleyebilirsiniz. Diizen be-
lirlemediyseniz “Otopilot’un sonunda
“Sayfa diizenini degistir” penceresi go-
rindr.

Buradan 20 farkli segenek vardir. Fakat
ilk etapta isaretlenmis olan sayfa diizeni-
ni kullanin ve baghigi belirleyip “Olus-
tur” butonuna basin. ilk énce arka plani
olusturmak gerekir. Bunu yapmak i¢in
gorinimii degistirin. Gortinim> Arta-
lan> Bashik secenegini tiklayin. “For-
mat” seceneginden “Sayfa” butonuna ba-
sin. Sekmeler i¢in yine “Artalan”a gegin.

Burada renkleri, renklerin diizenini 15
farkli secenek ile segebilir, 12 gesit
“Gradyan” ve 20 cesit “Bit Eslem” sece-
negini uygulayabilirsiniz. Size uygun
olan segenegi belirleyin ve “Olustur” bu-
tonuna basin.

Logo Olusturma

Yukaridaki islemlerin ardindan tarih ve
sunumu hazirlayan kisinin adini yazin.
Bunu yapabilmek i¢in soldaki ara¢ ¢u-
bugundan “Dikdoértgen” kutucuguna
tiklaymn. Simdi sag iist koseye bir dik-
dortgen olugturun ve i¢ini isteginiz bir
renkle doldurun. Dolgu ile kenar ¢izgile-
rin ayni renkte olmasini istiyorsaniz her



i
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ikisi i¢in renk segenegini ayni ayarlayin.

Simdi kosegenin iistiinde farenin sag
tusuna basimn ve “Kopyala” segenegini
tiklayin. Sonra istediginiz bir yeri secip
yapistirin. Herhangi bir renkle doldu-
run.

Bir 6nceki dikdértgen kutusuna tikla-
ymn ve ara¢ ¢ubugundaki “Metin” sece-
negine tiklaym. Artik sirket ismini igine
yazabilirsiniz. Yazdiktan sonra fareyle
yaziya tiklaymn ve “[Ctrl]+[a]” ya basip
Format> Metin secenegini tiklayin. dik-
dortgenin igine yazdiklarinizi burada
gorebilirsiniz.

| Eklenmesi

GRAFIK

=] SAYFA TASLAKLARI/

DUZENLERI: Bu pence-
| reden 20 adet diizen
ktd seceneginden birini
secip siki bir bashk
atin.

Sunumu Yapan
Kisinin ve Tarihin

Slaytta sunumu ya-
pan kisinin ismi ve
goriinmesi

tarihin
uygun olur.

cek sekilde yerlestirin. Tarihi ise sag tara-
fa yerlestirmeniz uygu olacaktir. Eger
belirli bir yazi bigimi tercih ediyorsaniz
uzerinde degisiklikler yapabilirsiniz. Fa-
kat bu islemi yaparken biitiin bu alanla-
rin “[Ctrl]+[a]” tuslar ile secilmesi ge-
rekiyor. Boylece igindeki tim yazilari
se¢mis oluyorsunuz. Simdi arzu ettiginiz
yazitipini veya boyutu degistirebilirsi-
niz.

Simdi, metin yazari ile tarihin altina
¢cizgi cekebilirsiniz. Bunun i¢in de arag
cubugunun simgeler kismindan “Cizgi-
ler ve oklar” secenegini bulun ve tikla-

Bu islemi yapmak ym. Ardindan fareyle alanin tizerinden

¢ok kolaydir. “Ekle”

butonuna basin ve “Alan

Creemm—

diiz bir ¢izgi cekin. Isterseniz yazilar1 or-

Ogesine”  girin.
“Tarih” ve “Yazan’n1 secip
size uygun bicimi secin.
Bu iglemin ardindan, ismi
sayfanin sol tarafina gele-

CABUCAK BiR

LOGO HAZIRLAMA: iki kutu
cizip, biraz da icinde renk
ve yazi calinca, sag list ko-
seye giizel bir logo yerles-
tirmis olursunuz. ; ran

Buradan S

Sy Beeslik imetmini dicenlansk .

hklavin

& Arahs morwes Drru dere dombored, K
ikl

Onbellek ile ilgili Microsoft uyumlarindan brosiir basimina kadar

“Araclar” kismindan “Seceneklere” girin
ve “Sunu” kismini acin. Buradan tim
sunum tirlerine ulasabilirsiniz. Bu
gruplar dért alt meniiden olusur.

» Alt Menii “icerik”

ilk etapta “icerik” butonunu tiklayin.
Karsiniza “Metin nesneleri” basligi cika-
cak. Her iki islev etkin haldedir.”Hizli
diizenlemeye izin ver” islemi, bir metin
nesnesine tikladiginizda dogrudan me-
tin diizenleme moduna ge¢menize izin
verir. Acik olan “Yalnizca metin bolimu
secilebilir” islemi ise cercevenin metine
tiklayarak secilmesine izin verir. Eger
heniiz doldurmadiginiz bir metin nes-
nesi varsa ona tiklayarak altta yer alan
nesneye ulasabilirsiniz.

Impress’de yeni bir belge acarken Oto-
pilotun acilmasini istemiyorsaniz, bunu
“Yeni” menisiinden ayarlayabilirisiniz.
islemi Otopilot’un ilk adimdaki ayarlar-
dan iptal etmelisiniz.

“Settings” boliimiinde yer alan “Arta-
lan icin 6nbellek kullan” islevinin acik
olmasina dikkat edin. Bu islev artalan

olusturma islemi hizlandiracaktir.

“Tasirken kopyala” islemini etkinlestir-
melisiniz. Boylece bir nesneyi tasima is-
lemi sirasinda [Ctrl] tusuna basarak
nesneyi kopyalayabilirsiniz.

“Olcii birimi” seceneginden élcii biri-
mini metreden mile kadar degistirebilir
ve sekme duraklarini ayarlayabilirsiniz.

“Sunuyu baslat” kismindan sunumun
hangi slayttan baslayacagini ayarlaya-
biliyorsunuz. “Hep giincel sayfa ile”se-
cenegini isaretlediginizde sunum secili
olan slaytla baslayacaktir. Asi takdirde
Impress sunumu ilk slayttan baslata-
caktir.

“Compatibility” komutunda “Add dis-
tances between paragraphs” islemiyle
paragraflar arasi bosluklarin ayni Po-
werpoint’daki gibi hesaplanmasini sag-
layabilirsiniz. Boylece Impress’de Po-
werpoint gibi paragraf bosluklarini top-
layarak kullanacaktir.

» Alt Menii “Diizen”
Bu menii “Cizim” menisiiyle ayni 6zel-
liklere sahiptir. Gorlintii olusturma isle-

minim hizalandirmak icin burada yer
alan seceneklerden bazilarini yada hep-
sini etkinlestirebilirsiniz.  Varsayilan
ayarlarda islevlerin timii kapalidir.

“Goriintiile” bélimiinde ise ekranda
nelerin goriinmesini istediginizi belirli-
yorsunuz. ilk olarak “Cetvelleri gdster”,
“Tasima sirasinda yardimai cizgiler” ve
diger islemleri dilerseniz etkin hale geti-
rebilirsiniz.

Alt Moénli “Kavrama/Kavrama Yonu

Bu meniide Cizim> Olcek menusiyle
ayni ozelliklere sahiptir. Ustteki ayarlar
metin belgelerinde de gecerli olan ayar-
lardir. Ek olarak sadece “Kavrama” ve
“Kavrama yo6ni” bulunur. Bu ayarlar
Impress ve Draw gibi grafik tabanli yazi-
limlar icin 6nemlidir.

“Kavrama” bolimiinde dort secenek
bulunur:

“Kavrama cizgisinde”( varsayilan ayar
acik): Nesnenin kenarlari en yakin kila-
vuz cizgisine yerlesir.

“Sayfa kenarlarinda” (varsayilan ayar
acik): Nesnenin kenarlari en yakin sayfa
kenarina yerlesir.

CHIP | 0ZEL
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ALAN OGELERI VE AYRIM CiZGILERI: “Cizgiler” ve “Hizalama”
arag cubuklariyla slayt alt tarafini da hazirlamis oldunuz.

talamak icin “Ortala” butonuna basabi-
lirsiniz.
Metin Bicimi ve Numaralandirma

Simdi yazitipini belirlemek gerekir. Bu-
nun i¢in baghgin kenaria tiklayin ve ya-
z1 karakteri ile biyiklugiinii belirleyin.
Altinda yazan diger yazilarda sectiginiz
bicime gore sekillenecektir. Sayet baska
bir yazi eklerseniz kendiliginden secili
olan yaz1 bigimi uygulanacaktir.
Numaralandirma islemini yapmak icin

“Nesne cercevesinde”(varsayilan ayar
kapali): Nesnenin kenarlari en yakin
nesnenin kenarina yerlesir.

“Nesne noktalarinda”(varsayilan ayar
kapali): Nesnenin kenarlari en yakin
nesnenin nesne-noklarina yerlesir.

Fareyle nesne kenari arasindaki kavra-
ma alani genisligini tanimlayan deger 5
piksel olarak tanimlanmistir. Bu deger 1
ila 50 Piksel arasinda degisebilir.

» Kavrama yonii islemleri

Olusturma ve tasima sirasinda (kapali):
Disey, yatay veya capraz hareketlerle
cizilen cisimlerin seklini degistirebilirsi-
niz. Ornegin bir dikdértgeni, kareye, da-
ireyi de elipse cevirebilirsiniz. Bu islevi
acacak olursaniz bu o6zelligi devre disi
birakmis olursunuz. Ayni olayi [Shift]
tusuyla da yapabilirsiniz.

» Daha uzun kenar (acik): Dikdortgen
ve kare gibi cisimleri olustururken en
uzun kenar esas alir. Islevi kapattiktan
sonra, cisim cizerken [Shift] tusuna ba-
sacak olursaniz cisim kisa kenara gore
olusturulacaktir.
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bu isleme biraz aliskin olmak gerekiyor.
Bu islemi Format> “Numaralama/mad-
de isaretleri...” seceneginden yapiyorsu-
nuz. Burada numaralama ve grafik sece-
neklerini goériirstintiz. Yalniz “Dikkat!”
Baz1 grafiklerin arka fonu beyaz olur ve
bu yiizden renkli alanlarda kullanila-
maz, yani gériinmez.

Numaralandirma ve maddelendirme
seceneginden seceneklerinizi belirlediy-
seniz, bunlar bashlarimzin basinda go-
riiniir. Eger degistirmek istediginiz yer-

» Dondiiriirken (kapal): Cisimlerin
dondiiriilmesi kutudaki degerin katlari
seklinde gerceklesecektir. [Shift] tusu-
na bastiginizda bu 6zellik devre disi
kalir ve cisim ara degerlerde dondiirii-
lebilir.

» Nokta azaltama: Cokgenler icin
kontrol nokta sayisini belirler.

» Alt menii Kilavuz cizgiler

“Kilavuz cizgiler” menisi dorde ayrilir.

ilk bélim “icerik”tir ve bélimde basil-

masini istediginiz 6geleri tanimlarsiniz.
» Cizim (acik): Her turlii cizim 6gesi

yazdirihr.

» Notlar (kapali) : Bu durumda notlar

basiimaz.

» Slayt siralayicisi (kapali) : Slaytlar

slayt siralayicisi goriiniimiindeki gibi

basiimaz.

» Anahat (kapal) : Anahatlar basiimaz
“Yazdir” bolimiiniin altinda da dort

adet islev bulunur. Bu ayarlar sayfa ke-

narlarinda goriinecek ogeleri belirler.

“Sayfa ad1”, “Tarih”, “Saat” ve “Gizli

sayfalar”. Gizli belgeler, sunum sirasin-

TSl W v S AL e e O ey O e

YAZI BiICIMLEMEK: Bashk ve madde satirlarina Format> Yazitipi
béliimiinden dilediginiz yazi karakterini uygulayabilirsiniz.

ler varsa, yine format tizerinden numa-
ralandirma kismina giriniz ve ilk ti¢ sek-
meyi se¢in ve uygula” butonunu tiklayin.

BelgeleriKaydetmek

Belgelerin kaydedilmesi ve gerektiginde
tekrar sunuma hazir hale getirilmesi i¢in
“Dosya” butonunu tiklaymn ve “Farkli
Kaydet” kismini tiklayarak istediginiz
dosya adin1 yazin ve “Save” butonunu
tiklayin. Dosyaniz kaydedilmis olur.

da gorinmemek lizere tanimlanmis
sayfalardir.

“Cikt1 kalitesi” bolimd, renkli cikislar
icin “Standart” ta kalmali, yoksa diger
seceneklerden birini isaretleyebilirsiniz.

“Sayfa secenekleri” boliimiinde “Stan-
dart” varsayilan ayardir. Bu ayarda say-
falarimiza herhangi bir &lceklendirme
yapilmaz. “Sayfaya sigdir” seceneginde
slaytlar sayfayi kaplayacak sekilde bii-
yutalir. Diger secenek ise slayt boyutla-
rinin basilacak kagittan biyiik olmasi
durumda kullanihr.

Impress’de de brosiir basmaniz miim-
kiin. Bu 6zelligi acacak olursaniz, 6n ve-
ya arka sayfalari ayri olarak da yazdira-
bilirsiniz. Eger arkali 6nlii basmak isti-
yorsaniz, 6nce 6n sayfayi bastirip sayfa-
yi ters olarak yeniden yaziciya yerlestir-
melisiniz. Ardindan arka sayfa komu-
tayla sayfanin diger yiziinii yazdirabi-
lirsiniz.

En sondaki “Kagit kaynagi yazici ayar-
larindaki gibi” islevi ise baski bilgileri-
nin isletim sistemi ayarlarindan alinma-
sini saglar.



Draw’la cizmek

GRAFIK

Anasayfa icin diigmeler

Cizim (Grafik) programlari iki gruba ayrilir; bit eslem tabanli ve vektér tabanl programlar. Draw
programi ikinci grupta yer alir ve nesne dayali (objectoriented) vektér-grafik programidir.

raw dikdortgen, ¢izgi, yiizey ve ii¢
D boyutlu cisimlerle ¢alisabilir. Bu

cisimler boyut ve renk gibi 6zel-
liklere sahip ve bu ozellikler tizerinde
degisiklik yapmaniz miimkiin.

Bu ayni zamanda vekt6r-yazilim ile bit
eslem-yazilim arasindaki temel farklar-
dan biridir. Vektor grafik yazilimlarinda
¢izdiginiz resimleri herhangi bir kalite
kayb1 olmadan biiyiitebilirsiniz. Bunun
nedeni vektor tabanli cisimlerin uzun-
luk, konum, ¢izgi yoni ve nesne yonii
gibi ozelliklerinin hesaplaniyor olmasin-
dan kaynaklanryor.

Buna karsin bit eslem-yazilimlarinda
resimler cisim yerine noktaciklardan
(piksel) olusur. Resim bir noktaciklar
toplulugudur.

Buradan ikinci 6nemli bir fark daha or-
taya ¢ikmakta. Draw 3 boyutlu ¢alisabi-
len bir yazilmdir. Yani Draw’da kiire,
kiip, ve silindir gibi cisimleri ¢izebilir ve
bu cisimleri dilediginiz gibi déndiirebi-
lirsiniz. Hatta bu cisimleri belirli bir
noktadan aydnlatabilirsiniz. Yazilar: da-
hi ¢ boyutlu hale getirebiliyorsunuz.
Windows’un bit eslem tabanli bir yazili-
mi olan Paint bu tiir isleri yapamaz.

Draw bunlarin diginda da kullanigh is-
lemlere sahip. Ozellikle igyerleri i¢in ya-
rarl1 bir islev
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lizerinde yer alan tiim islevler.
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HER TURLU YARDIM: “Ana ara¢ cubugu” ve “Nesne cubugu”

ornegin sirket yapilanmasini gosterebi-
leceginiz soyagaci islevi. “Baglayic1” isle-
viyle dikdértgen ve elips gibi nesneleri
birbirine baglayabiliyorsunuz. Cisimleri
tasimak istediginizde baglayic1 ¢izgiler
otomatik olarak uzayip, kisalabiliyor.

internet sayfalari icin diigmeler

Draw c¢izimde iddialidir. Bunu ispatla-
mak i¢in web sayfalarinda kullanabilece-
giniz yonlendirme diigmeleri yarataca-
g1z. Bunlar1 daha sonra web otopilotuyla
sayfaniza ekleyebilirsiniz.

Draw’1 ilk agtiginizda karginiza bos bir
sayfa ¢ikacaktir. Bu sayfa gizimleri yapa-
bilirsiniz. Koseleri yuvarlatilmis bir dik-
dortgen cizmek isterseniz, sol kenardaki
diigmelerden “Dikdortgen”  olaninin
tizerine basin ve agilan diigmelerden
1 secin. Simdi
sayfa tizerine gelip, farenin sol tusa basi-
I1 tutarak cisim igaretini siiriikleyin. Cis-
min boyutu su anda 6nemli degil, ¢iinkii
boyunu ikinci adimda ayarlayacagiz.

Sol tusu biraktiginiz anda dértgeniniz
goriinecektir. Nesne se¢ili durumda ol-
dugundan hemen sag tus meniisiinden
“Konum ve boyut” penceresini a¢in.

Simdi “Boyut” sekmesine gecin ve
“Esitle” komutunu se¢in. Bu iglev, genis-
lik degerini degistir-
diginizde boyutun
da otomatik olarak
degismesini saglar.

“Yuvarlatilmis diigmeler

e
Simdi  “Genislik”
hanesine “0,85” ya-
: zin ve “Tamam’a
basin.
Cisim halen segili-
- .
==zt YENi BOYUT:Eger
R e i “Esitle” secenegini
. a4 etkinlestirirseniz,

sadece genislik

i bilgisini girersiniz,
yiukseklik
otomatik olarak
yazilir.

dir, ancak iyice kiigtilmiigtiir. Klavyenin
solundaki rakam tuslarindan [/] (bol-
me) isaretine basin. Cisim ekrana sia-
cak gekilde buyiitiliir.

Cizgiyi kaldirmak

[k dikkati ¢ceken sey dikdortgenimizin
artik bir daireye benzedigidir. Ikincisi ise
cismin siyah bir ¢izgiyle sinirlandigidir.
Bu c¢izgiyi silmelisiniz veya cisimle ayni
renge ¢evirmelisiniz. Cizgiyi silmeniz
miimkiin degil, ancak goriinmez yapabi-
lirsiniz.

Bunun i¢in, cisim se¢ili durumdayken
farenin sag tusuna basiyorsunuz. Yada
“Format” meniisiinden “Cizgi” komutu-
nu segiyorsunuz. “Cizgi” penceresini ag-
tiktan sonra “Strekli” olarak tanimlan-
mis olan “Bi¢im” degerini “Gizle”ye ¢e-
viriyorsunuz. “Tamam”la islemini onay-
layin. Tabii ’Renk” béliimiinden bir renk
secerek se¢meniz de miimkiin. Ancak
yiizey bir gradyan veya bit eslem ise bu
islem biraz daha zordur.

Diizlemin rengini degistirmek

Simdi yiizey rengini degistirelim ve bir
golge atayalim. Bu islemi yine farenin
sag tusuyla veya “Format” meniisiinden
ulasabileceginiz “Yiizey” isleviyle ger-
ceklestireceksiniz.

Golgeyi“Golge” sekmesinden tanimli-
yorsunuz. “Properties” boliimiindeki
“goriintiile” iglevini agin. Golge sag alt
koseye ayarlanmigtir. Bu tanimlama uy-
gundur, bu nedenle degistirmeyin. An-
cak 0,3 santimetrelik bir “Uzaklik” biraz
fazla.
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“Uzaklik” degerini “0,05cm”ye ¢evirin.
Golge rengi gri olarak ayarlidir, bunu di-
lerseniz degistirebilirsiniz.

Simdi “Gradyan” penceresine gecin.
Listedeki hazir dokulardan birini segebi-
lir, yada kendiniz bir doku hazirlayabi-
lirsiniz. Bu islem su sekilde yapilir. “Tip”
bolimiinden “Radyal”1 se¢in. X ve Y de-
gerlerini %50’ye ayarlamaniz tam mer-
kezi tanimlamis olacaksiniz. “A¢1” degeri
radyal seceneginde 6nemli degildir.

Kenar olarak %5 ayarlayacak olursaniz,
son renkte bir kenar olusturmus olursu-
nuz. Simdi “Ilk” ve “Son” rengi segin.
Altta yer alan yiizde bolimlerinde ise
rengin etkinligi degistirirsiniz. Bu deger-
leri fazla degistirmeyin. Her iki degeri
0% getirecek olursaniz, siyahtan siyaha
bir gecis elde etmis olursunuz.

Her sey istediginiz gibiyse “Tamam”
diigmesine basabilirsiniz. Eger bir liste-
de yer alan bir gradyani secip, o gradyan
tizerinde degisiklikler yaptiysaniz. Degi-
siklikleriniz sectiginiz gradyanin iizerine
kaydedebilir veya listeye ekleyebilirsiniz.

YAZI BUKME VE
BOYUT ETKILERi:
Draw’la yazilan
yazilarinizi biike-
bilir, lic boyutlu
cisimler lizerinde
calisabilirsiniz.

ol BT YL

Sag yonlii ok
olusturma:

Simdi yonlendirme dtgmesine bir ok
koymamiz gerekiyor. Ancak bu is icin
oncelikle kilavuz cizgilerini agmalisiniz.

Araglar> Secenekler> Cizim> Olcek
mendsiini agin. Sonra X ve Y eksenleri-
nin ¢dztniirliiklerini “0,05 cm”ye gevi-
rin. “Eksenleri esitle” komutunu agarak
her ikisine de ayni deger yazmaktan kur-
tulabilirsiniz. Ayrica “Kavrama kilavuz
cizgilerini kullan” ve “Kilavuz ¢izgilerini
goster” iglevlerini agin ve “Tamam” ko-
mutuna basin. Asag1 bolimiindeki “Se-
genek cubugu’nda kilavuz cizgileri is-
levlerini gorebilirsiniz. Kilavuzlari bura-
dan da kapatabilirsiniz.

(Eger agik qubuk gériinmiiyorsa Gorii-
nim> Ara¢ ¢ubuklari> Segenek ¢ubu-
gu).

Simdi ¢izdiginiz nesneyi bir kilavuz ¢iz-
gisine oturtmalisiniz. Bunun igin cismi,
farenin sol tusuyla siiriikleyerek hareket
ettirmelisiniz. Cismi bir kilavuz ¢izgisine
yerlesince kadar kaydirin.

CCEE ]|
T | Jog Bordei | Cog e
Lrs proparies ol uplan
r_—-
I - |
i 1 CiZGi GIZLEMEK:
Cizgi bicimi “
1 Gizle”
— konumuna
1 r getirdiginizde
— cizgi
goriinmeyecek-
tir.
e rhal Yokm | G
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Cizimler icin ayarlar

Araclar> Secenekler> Cizim menisiin-
den tiim cizimleri etkileyecek degisiklik-
ler yapabilirsiniz. Burada Dort adet alt-
meni bulunur.

icerik-Alt meniisii

“Metin nesneleri” boliimii “Sunu” ile
ayni islevlere sahip. (bkz s. XX). “Hizh
diizenlemeye izin ver” secenegi burada
kapaldir. Bu durumda bir nesneye
tikladiginiz hemen yazma imkani
olusmuyor.

“Settings” boliimiindeki ayarlar da ayni.
“Daireye oturt” islevi kapalidir. Bu islevi
acacak olursaniz, “Daire lzerine
oturt(perspektif)” islemini
uyguladiginiz bir cisim, seklini boz-
madan dondiirecektir. Bu hem diizlem-
sel hem de egriler icin gecerli.

Olcek bdlimiinde ise cizme dlceginizi
ayarlarsiniz. Bu degeri 1:100 kadar
kiiciiltebilir veya 100:1 kadar biiyite-
bilirsiniz.

Diizen, Olcek ve Kilavuz cizgileri

alt meniileri

“Diizen” ve “Olcek” meniileri de “Sunu”
bu boliimiindekiyle aynidir. Tek fark,
“Olcek”  bélimiindeki  “Kavrama”
seceneklerinden hicbiri isaretli degildir.
“Kilavuz cizgileri” bolimi oldukca ben-
zer, sadece “Icerik” b8lumi yoktur.

Artik oku cizebilirsiniz. [Esc] tusuna
basarak cismi segili olmaktan kurtarin.
Sonra soldaki ana ara¢ gubugundan “Eg-
ri” simgesine basin ve diigmelerden
“Dolu ¢okgen (45°)”1 se¢in.

Simdi dairenin tizerine bir ii¢gen ¢ize-
bilirsiniz. Cisim tizerindeyken farenin
sol tusuna basin ve agagiya dogru stirtik-
leyin. Sol tugu biraktiktan sonra iiggenin
ikinci noktasini ¢izmek icin bagka bir
yere tiklaymn. En son olarak baslangic
noktasina geri donerek, ti¢tincii nokta
icin sol tusla cift tiklayin.

Eger baglangi¢ noktasina erisemiyorsa-
niz. Son noktayr yanls yere koydunuz
demektir. Noktay1 silmek icin farenin
sag tusuna basip noktayr yeniden koy-
malisiniz.

Simdi ti¢geni dogru yere oturtmalisi-
niz. Ayrica renk ve ¢izgi tipini de degis-
tirmelisiniz. Onceki satirlarda bu islem-
lere deginmistik. O bilgileri dayanarak
kendiniz yapabilirsiniz.
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KUCUK KILAVUZ CiGGILERI: 0,85 cm’lik bir cisimle calistiginizda el-
bette kilavuz cizgi araliklarini da kii¢iik tutmak gerekir.

Sonra cisimle-
ri Degistir>
Grupla iglemiy-

Klavyeyle ¢izim yapmak

Bazi tus kombinasyonlari Draw’da cizim yapmayi hizlandiriyor ve doysa Ulzerinde

hakimiyeti kolaylastiriyor.

Tus kombinasyonu

+

* (Rakam tuslan)

/(

[Ctrl]+[Shift]+[G]
[CtrI]+[Alt]+[Shift]+[G]
[Ctri]+[Shift]+[K]
[CtrI]+[Alt]+[Shift]+[K]

[CtrI]+[Shift]+[+] (Rakam tuslar)

[Ctrl]+[+]
[CtrI]+[-]

[CtrI]+[Shift]+[-] (Rakam tuslar)

[Tab]

[Shift]+ [Tab]
[Y6n tusu]
[Ctrl]+[Yon tusu]

[Shift]+fareyle stiriikleme

[Shift] secerken
[Shift] buyutirken
[Esc]

islevi

Yaklastir

Uzaklastir

Sayfaya sigdir

Secili olani sayfaya sigdir

Gruplama

Gruplama

Kombinasyon olustur

Kombinasyonu ¢6z

En 6ne getir

Bir 6ne getir

Bir alta gonder

En arkaya gonder

Nesneler siralamada ileriye dogru secilir
Nesneler sirlamada geriye dogru secilir
Secili nesneyi ok yoniinde hareket ettirir
Sayfa goriiniimii ok yoniinde hareket ettirir
Secili nesne, yatay, diisey veya capraz tasinir
Nesneler birlikte secilir

Nesne orantili blyiir

Cisim cizme konumundan, secme durumuna
getirir, secme islemini iptal eder, metin ekleme
konumundan cikarir.

GIF OLARAK KAYDETMEK: Cismi secin,
Dosya> Disa aktar komutunu calistirin.
Dosya tiirii olarak GIF'i secin. Sonra “In-
terlaced” ve “Saydam bicimde kaydet”
seceneklerini kapatin.

le gruplayacaksiniz. Cizimi daha sonra
kullanacagimiz i¢in ¢izimi kaydedin.
Cizimi simdi bit esleme doniigtiirmeli-
siniz. Degistir> Doniistiir> Bit eslem
resmine doniistir komutuyla bu isi ger-
geklestirebilirsiniz. Resmi artik bir GIF
dosyas1 olarak kaydetmelisiniz. Cismi
se¢in ve Dosya> Disa aktar komutuyla
dosyay1 kaydedin. Dosya tipi “GIF Grap-
hics Interchange Format” olmalidir.
Dosya adi olarak érnegin “Ok_sag” ya-
zabilirsiniz. “Kaydet” digmesine basip
islemi tamamlaym. Cikan penceredeki
“Interlaced” ve “Saydam big¢imde kay-
det” seceneklerini kapatin ve “Tamam”a
basin. Boylece ilk oku tamamlamis olu-
yorsunuz.

Yukari sola ok

Simdi 6nceden kaydetmis oldugunuz ¢i-
zimi agin. Cismi se¢in ve Degistir> Yan-
sit> Yatay komutunu kullanin. Ok artik
sola bakmakta, ancak golgelendirme ters
tarafa disti. Bu durumu da su sekilde
diizeltiyorsunuz. [F3] tusuyla grubu ¢o-
ziin ve yuvarlatilmis dortgeni segin.
Sonra Format> Yiizey komutundan gol-
geyi sol alt tarafa ayarlayin ve “Tamam”a
basin. [Ctrl]+[F3] tuglariyla grubu yeni-
den olusturun. Simdi ¢izimi tekrar bit
esleme ¢evirip, kaydedebilirisiniz (Disa
aktar). Doysa adin1 “Ok_sol.gif” koyabi-
lirsiniz. Cizimi yeniden agin ve grubu se-
¢in. Format> Konum ve Boyut menii-
stinden “Doniig” penceresini agin. Bu
pencerede ag1 bolimiini 90° konumla-
rindan birine getirin. “Tamam”a bastik-
tan sonra tekrar grubu ¢oziin. Format>
Yiizey meniisiinden “Golge” penceresini
acarak golgeyi orta agagi konuma geti-
rin. Cisimleri tekrar gruplayin ve bit es-
leme donigtiirerek  “Ok_yukar1.gif”
olarak kaydedin.
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