Genel Ozellik ve Stilleri Kullanarak OpenOffice.org’da
Metin Dokiimanlarmin Yazilmasi ve idare Edilmesi

1. Giris

Bu belgede okuyanin belli bir ofis uygulamalarnn kelime dagarcigina sahip oldugu
varsayllmistir. Bu dokiimanin amaci OOo Writer’in nasil c¢alistigini basit Orneklerle
anlatmaktir. Burada sunulan bilgiler OOo Office Suite’nin Microsoft Windows versiyonunda
test edilmistir, ama yine de ¢ogu zaman diger platformlar i¢in de gecerlidir.

Simdi Writer’le ilk kontagimizla devam edelim.

1.1 Baslayalim!

Writer baslatildiktan sonra OOo grubundan Text Document’i secerseniz asagidaki gibi bir
pencere goriirsiiniiz.
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Goriilen 5 ara¢ ¢ubugu:
e Komutlar bir menii halinde listeleyen Menu Bar,
e Sik kullanilan fonksiyonlar (kaydet, kes, yapistir) iceren Function Bar,
e Metin formatlamak icin olan ikonlar1 iceren Command Bar,

e Main Toolbar’da ise metin yazma sirasinda kullanilan 6zel araglar (resim, alan
ekleme gibi) bulunur.

e Aktif sayfa, zoom orani, secim modu, hiperlink modu gibi bilgiler de Status Bar
cubugundadir.

ve 2 asil1 pencere:
o Stylist penceresi, metnin stili kolayca degistirmekte,
« Navigator. penceresi ise biiyiik metinlerde belli boliimlere ulagmakta kullanilir.

Eger asil1 pencereler goriilmiiyorsa, bunlar1 goriintiilemek i¢in Function Bar’daki Navigator

ikonundan ﬂ ve Stylist ikonundan g gerekli ayarlamalar yapabilirsiniz.

Unutmayin ki, ne kadar biiyiikk hatalar yaparsaniz yapin, her zaman dosyanizin eski halini
yiikleyebilir veya yeni bir dokiimana bastan baglayabilirsiniz. Bu 2 sekilde yapilabilir:

1. Yeni bir dokiiman agmak i¢in CTRL+N’ye basin.

-

2. File-New-Text Document’i Menu Bar’dan se¢in ve New Document ikonuna
tiklaym.

Simdi de yeni bir metin dokiimani yapalim:



2. OpenOffice.org’da Metin Dokiimani Yazin ve Bicimlendirilmesi

Eger bundan 6nce bagka bir sozciik islemcisiyle ¢alisttysaniz, OO0’ nun basit fonksiyonlariyla
probleminiz olmayacaktir. Aslinda diger programlarda kullanilan komutlar ve kisayollarin
cogu ortakdir.

Yazinin yazildigr yer gri cizgilerle cercevelenmistir. Bu ¢erceveler su sekilde degistirilebilir:

1. Stylist deki Page Style ikonuna tiklayin

2. Default style’yi secip sag tiklayarak kontekst meniisii agin

3. Kontekst meniisiinden Modify’i secin ve Page Style Dialog Window,’u acin.
4. Page tab’la marslarin konumunu belirleyin.

Yanip sonen imle¢ (cursor) metnin nereye girilecegini gosterir. Simdi bir ciimle girmeyi
deneyin. Ornegin “Merhaba Diinya!”.

Yazdigimiz metin varsaaylan punto ve yazitipinde goriilecektir. Ag¢ilan her yeni dokiimanda
imle¢ sol iist kosede yer alir. Eger buradan daha degisik bir yerden yazmaya baglamak
isterseniz, asagidaki 2 yoldan birini deneyin.

¢ Main Toolbar’daki Direct Cursor ikonuna lT tiklayin. Bu fonksiyon bu diigmeye
tekrar basilana kadar aktif kalacaktir. Bos alanda fare imlecini istediginiz konuma
getirin ve iki defa tiklayin (diisey ve yatay pozisyonlarin belirlenmesi).

¢  Onun disinda Menu Bar’dan Insert-Frame fonksiyonunu se¢ip yeni bir bir metin
kutusu  yapabilirsiniz.  Bunun i¢ine metninizi girip istediginiz = yerde
pozisyonlayabilirsiniz.

Simdi 2-3 satir uzunlugunda bir metin girin ve¢ RETURN (Enter) tusuna basin. Boylece bir
paragraf yapmis oldunuz. Bu islemi tekrarlayarak 2 paragrafli bir metin olusturun. Simdi bu
metnin bir kismim vurgulayalim. Vugulamak 6zel bir se¢me islemidir. Yapacagimz islemler
vurgulanmis alanda gerceklesir. Metin vurgulamayi su metodlarla yapabilirsiniz:

o Tek sozciik segmek icin, sozciige iki defa sol tiklatin.
e Bir satir1 se¢mek i¢in, i¢inde bir yere 3 defa tiklatin.

e Bircok satir1 segmek icin, fareyi secmeye baslamak istediginiz yere pozisyonlayin ve
sol tusa basin. Simdi tusu birakmadan segilecek son yere kadar fareyi siiriin.

e Ardisik olmayan parcalar1 se¢cmek i¢in, once bir boliimil se¢in sonra da Ctrl tusuna
basili olarak ikinci se¢iminizi de yapin.

e Ctrl+A basarak biitiin metni secebilirsiniz.

Ipucu: : Arama fonksiyonu vurgulama fonksiyonuyla birlikte kullanildigi zaman daha efektif
olur ve aradiginiz 6geyi daha ¢abuk bulabilirsiniz.

Vurguladiginiz yerde 4 ana hareket yaspabilirsiniz: kesme, kopyalama, silme ve
bicimlandirme. Kopyalamak icin Ctrl+C, kesmek i¢in Ctrl+X girin. Kestiginiz veya
kopyaladiginiz boliimii bir yere yapistirmak i¢in Ctrl+V girin.



Silme islemi de diger ofis programlarindan farksizdir. Sectiginiz yeri “Delete” fonksiyonuyla
silebilirsiniz, veya herhangi bir metin girerek eski metnin {istiine yazmis olursunuz.
Bicimlendirme ise OOo’da biraz daha degisiktir. Bu iki sekilde yapilir:

1. Command Bar veya Format Menu’deki araglarla,
2. Stylist’i kullanarak. (bkz: sonraki boliim)
Su anlik sadece ilk metodu inceleyecegiz.

Metninizi degistirmeye stil 6zelliklerinden baslayabilirsiniz. Islem yapilacak boliimii sectikten

sonra Command Bar’daki “Attributes’ ikonlarindan =~ L birine tiklayin. Bu sekilde
sectiiniz bolim koyulasacak, yatiklasacak veya altgizgili olacaktir. Bu fonksiyonlar i¢in
klavye kisayollar1:

e Ctrl+B kalin,
o Ctrl +I yatik,
e Ctrl +U altgizgili.

Metin oOzelliklerinin daha tam bir yelpazesi Format-Character... yada Format-

Paragraph...’dan elde edilir. Alignment icons '— ’la metnin hizalanis1 ayarlanir

(sol, orta, sag ve iki yandan). ikonlariyla 6nplan, arkaplan renkleri segilir.

Eger simdiye kadar bahsi gecen biitiin prosediirleri uyguladiysaniz, yazi girmeyi ve
metninizin ana hatlarimi degistirmeyi 6grenmis olmalisimiz. Ancak bazen metinlere ayri bir
hava ve goriiniim vermek gerekir. Bu da metnin puntosunu ve yazitipini degistirerek olur.

Cogu zaman, varsayilan olarak "Thorndale" veya "Times New Roman".yazitipleri kullanilir
ama belli zamanlar bunu istemiyor olabilirsiniz. Change Font and Size acilirlistesinden
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istediginiz yazitipini ve boyutunu secebilirsiniz.

Linux kullamiciari: OOo, sisteminizdeki “TrueType” yazitiplerini kullanabildigi gibi baska
programlardan eklemek istediginiz diger yazitiplerini de yonetebilir. Root olarak girin ve
spadmin dosyasimndan OQOo kurum dizinini bulun. Buradan yeni yazitipi ve yazici eklemeleri
yapabilirsiniz.



3.Stylist

0OOo Office Suite. kullanimin bir avantaji, biiyiikk metinlerde basliklarin, altbagliklarin ana
metnin, alintilarin vs. Stylist’i kullanarak cok kolay bir sekilde yazitiplerini ve boyutlarini
sabitlestirebilir ve degistirebilirsiniz.

Stylist asili penceresi, yeni bir dokiiman actiginizda otomatikman agilir.
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Eger bu olmuyorsa, Function Bar’daki Stylist ikonuna @ tiklayin.
Birinci boliimde sayfa stili yaratmay1 6grendik, simdi bunun kullaniglarina gz atalim.

Stylist penceresi, baslik cubugundan, altinda ara¢ cubugundan (Paragraph, Character,
Frame, Page, Numbering Styles, Fill Format Mode, New Style From Selection ve Update
style). Bunun da altinda stiller listelenmistir. Bunun altindaki kutudan ise listedeki stilleri
filtreleyebilirsiniz.

Simdi biiyiik metinlerde tekrarli degisikliklerin (basliklar, altbasliklar) nasil kolay bir sekilde
yapilabilecegini 6grenelim.

e Paragraflarla ilgili stilleri goérmek icin 'Paragraph Styles' ikonuna tiklaym.
Goreceksiniz ki burada kullanima hazir stiller de var.

e Bunlardan birini metninize uygulamak i¢in asagidakilerden birini se¢in:

1. Stilin uygalanacagr metni sec¢in ve Stylist penceresinde istediginiz stile ¢ift
tiklaym.

2. Stylist penceresinde istediginiz stile bir kere tiklayin, sonra da Fill Format

Mode ikonuna IE tiklayin. Bu durumda fare imleci sekil degistirecektir ve
bir paragraf yahut bashgin icine tikladiginiz zaman metindeki tiim benzer
ogeler degisecektir.

Varolan stillerin yanisira siz de kendinize 6zel metin stilleri yapabilirsiniz.

Varolan bir stilin iizerinde degisiklik yapmak i¢in:
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Paragraph Styles’in secildiginden emin olun ve arzu ettiginiz stile tiklayin.

2. Sonra buna sag tiklaym ve beliren meniiden Modify...’i se¢in.

3. Agcilan diyalog penceresinden dilediginiz degisiklikleri yapabilirsiniz.

4. OK’ye basarak degisikliklerinizi onaylaym. Cancel ise degisikliklerinizi iptal eder.

Stillerde yaptigimz degisikliklerle metninizi giincellemek icin Update Style ikonuna il
tiklaym.

Yeni bir stil yaratmak i¢in:
1. Yukaridaki 1. adimi tekrarlayin. Sececeginiz stil, yeni stilin 6rnegi olacaktir.
2. Sonra buna sag tiklayin ve beliren meniiden New...’1 se¢in,
3. Beliren diyalog penceresinde stiliniz i¢in bir isim girin,
4. Dilediginiz diger degisiklikleri yapin.
5

. OK’ye basarak yeni stil yaratma iglemini tamamlayin.



4. OpenOffice.org Suite’de Metinleri A¢cma, Kaydetme ve Yazdirma

Metinleri agma, kaydetme, yazdirma gibi fonksiyonlar en ¢ok kullanilanlar oldugu icin
ulagimlar1 ¢ok kolay olmak zorundadir. OOo Office Suite bunlarin kolayca yapilmasi icin
cesitli alternatifler sunar.

Dosya a¢imi i¢in:
¢ Ctrl+O ya basin,

e Menu Bar’dan File-Open’1 se¢in,

e Function Bar‘daki Open File ikonuna = tiklayin.

Bunlardan herhangi birini yaptigimiz takdirde Open File diyalog penceresi agilacaktir.
Buradan agmak istediginiz dosyay1 bulup acabilirsiniz.

Ipucu: Sisteminiz acildigt zaman baslayan "Quick Starter" (ekramin sag altinda)
programcigiyla zaman kaybetmeden varolan metin belgelerinden birini direkt olarak
acabilirsiniz.
Yaptiginiz bir ¢alismay1 kaydetmek igin:

e Ctrl+S ye basin,

¢ Menu Bar’dan File-Save’yi se¢in,
« Function Bar‘daki Save File ikonuna & tiklayin.

Yine bunlardan herhangi birini yaptiginiz takdirde Save File diyalog penceresi agilacaktir.

Uyari: Eger metninizi son kaydettiginizden beri degisiklik yapilmadiysa, kaydetme ikonu gri
goriilecektir & ve Save as fonksiyonu kullanilmadig taktirde kaydetme islemi yapilamaz.

Simdi dokiimanlarin nasil yazdirildigini gorelim.

Bu belge bastan da soylendigi gibi Windows OS de test edilmistir. Eger bir Linux veya
Solaris kullanicisiysaniz, liitfen yazicinizi kullandiginiz OS de gerektigi gibi kurunuz.

Herhangi bir seyi yazdirmadan Once varsayillan yazicinizi belirlemeniz gerekir. File
meniisiindenPrinter Settings...’i secin. Goriilecek olan Printer Setup diyalog penceresinde
varsayilan yazicimiz “Name” kombokutusunda goriilmelidir. Eger yazicimiz sistemde kurulu
degilse, bu problemi OOo Suite’nin diginda halletmelisiniz (system altinda printing tools).
Buradan 'Properties’ diigmesine basarak yazicimzin bazi o6zelliklerinde degisiklikler
yapabilirsiniz. Bu ilk agama ilk basta bir kere yapilmalidir.

Yazicimizin ayarlarin1 tamamladiktan sonra metninizi yazdirmaya hazirsiniz, ancak herhangi
bir yazdirma yapmadan 6nce ¢iktinin nasil goriinecegini kontrol etmek iyi olabilir. Bu '"Page
Preview' ozelligi kullanilarak gerceklestirilir. Dilerseniz bir ekranda 4 sayfaya birden goz
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atabilirsiniz. (Page Preview: Four pages ikonu B2 ). Preview Zoom ikonuyla Q metninizi

yakindan inceleyebilirsiniz. Print Page View = ozelligiyle de metninizi aynen Preview
Mode’de goriildiigii gibi yazdirabilirsiniz. Yani bir seferde 2 yada 4 sayfa birden 1 yapr’g@
(4

sigdirilir. Onizlemeniz tamamlandiysa, Object Bar’daki Page Preview ikonuna
tiklayarak veya sayfaya cift tiklayarak bu pencereyi kapatabilirsiniz. Son olarak metninizi

yazdirmak icin Print File Directly ikonuna S tiklayin.



Dilerseniz, yazdirma yapmadan hemen Once de yazdirma islemi ozelliklerinde ayarlamalar
yapabilirsiniz:

e Ctrl+P ye basin veya,
e Menu Bar’dan File-Print...”i secin.

Printer diyalog penceresi acilacaktir ve buradan hangi sayfalarin yazilacagi ,ka¢ kopya
yapilacagi gibi secenekler ayarlanir. Diger ekstra ozelliklere de “Options...” diigmesine
basarak ulagilir. Burada OK’ye bastiginiz zaman metniniz yazdirilacaktir.

Yazar : Gianluca Turconi
Iletisim : OpenOffice.org Documentation Project
http://whiteboard.openoffice.org/doc/index.html

NOT: Bu dokiiman Yazar Gianluca Turconi’nin dokiimanindan alintilar yapilarak Tlrkge’ye
gevrilmistir.
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