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LİBREOFFİCE CALC DERS NOTU 
Bu ders notu sekmelĜ yapıda Excel’e benzeyen arayüzdekĜ Calc programı ĜçĜndĜr. SeçĜl GÖKÇE 

 
LĜbreOƯĜce Calc açıldığında ekranın üst 
bölümünde SekmelĜ Menü (ŞerĜt Menü) 
bulunur. SekmelĜ menüde komutlar 
yaptıkları Ĝşe göre gruplandırılmıştır. 

Calc Ĝlk açıldığında genellĜkle Başlangıç 
sekmesĜ aktĜftĜr. Bu sekmede en sık 
kullanılan komutlar yer alır. 

Başlangıç Menüsü 

Başlangıç menüsü, çalışma sırasında en 
çok ĜhtĜyaç duyacağımız araçların 
bulunduğu bölümdür. Hücrelere yazdığımız 
verĜlerĜ düzenlemek, bĜçĜmlendĜrmek ve 
daha anlaşılır hâle getĜrmek ĜçĜn kullanılır. 

Başlangıç menüsünde başlıca şu Ĝşlemler 
yapılabĜlĜr: 

 Kes, Kopyala ve Yapıştır: BĜr 
hücredekĜ verĜyĜ başka bĜr yere taşımamızı 
veya çoğaltmamızı sağlar. 

 Yazı tĜpĜ ve yazı boyutu: HücrelerdekĜ 
yazıların görünümünü ve büyüklüğünü 
değĜştĜrĜr. 

 Kalın, ĜtalĜk ve altı çĜzĜlĜ: Yazılara farklı 
bĜçĜmler vermemĜzĜ sağlar. 

 Yazı ve hücre rengĜ: Yazının rengĜnĜ 
veya hücrenĜn arka plan rengĜnĜ 
değĜştĜrmeyĜ sağlar. 

 HĜzalama: Hücre ĜçĜndekĜ verĜlerĜn 
sola, ortaya veya sağa hĜzalanmasını 
sağlar. 

 Sayı bĜçĜmlerĜ: Sayıları para bĜrĜmĜ, 
yüzde, tarĜh gĜbĜ farklı bĜçĜmlerde 
göstermeyĜ sağlar. 

 Hücre ĜşlemlerĜ: HücrelerĜn 
görünümünü ve düzenĜnĜ değĜştĜrmeye 
yardımcı olur. 

 Sıralama ve fĜltreleme: VerĜlerĜ belĜrlĜ 
bĜr düzene göre sıralamamızı veya 
ĜstedĜğĜmĜz verĜlerĜ görüntülememĜzĜ sağlar. 

Kısacası: Başlangıç menüsü, çalışma 
sayfamızı düzenlemek ve bĜçĜmlendĜrmek 
ĜçĜn en sık kullandığımız araçları ĜçerĜr. 

Dosya Menüsü 

Dosya menüsü, oluşturduğumuz Calc 
dosyasının kendĜsĜyle ĜlgĜlĜ ĜşlemlerĜ yapmak 
ĜçĜn kullanılır. Bu menüden: 
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 YenĜ bĜr çalışma dosyası 
oluşturabĜlĜrĜz. 

 Daha önce kaydettĜğĜmĜz bĜr dosyayı 
açabĜlĜrĜz. 

 Çalışmamızı kaydedebĜlĜrĜz. 

 Dosyayı farklı bĜr adla veya farklı bĜr 
konuma Farklı Kaydet seçeneğĜyle 
kaydedebĜlĜrĜz. 

 Dosyayı PDF olarak dışa 
aktarabĜlĜrĜz. 

 BelgenĜn yazdırma önĜzlemesĜnĜ 
görüntüleyebĜlĜrĜz. 

 Çalışma sayfasını yazdırabĜlĜrĜz. 

 Dosyanın özellĜklerĜnĜ ĜnceleyebĜlĜr ve 
Calc'tan çıkabĜlĜrĜz. 

Unutma: Başlangıç menüsü daha çok 
çalışma sayfasının ĜçerĜğĜyle, Dosya 
menüsü Ĝse dosyanın kendĜsĜyle ĜlgĜlĜ 
Ĝşlemler ĜçĜn kullanılır. 

DĜğer Menüler 

Ekle: Çalışma sayfasına resĜm, grafĜk, şekĜl, 
metĜn kutusu, bağlantı ve benzerĜ öğeler 
eklemek ĜçĜn kullanılır. 

Düzen: Satır, sütun ve hücrelerĜn 
yerleşĜmĜyle ĜlgĜlĜ ĜşlemlerĜn yanı sıra 
çalışma sayfasının düzenlenmesĜnde 
kullanılan araçları ĜçerĜr. 

VerĜ: VerĜlerĜ sıralama, fĜltreleme, gruplama 
ve üzerĜnde çeşĜtlĜ verĜ ĜşlemlerĜ yapma 
araçlarını ĜçerĜr. 

Gözden GeçĜr: Yazım denetĜmĜ, açıklamalar 
ve çalışma üzerĜnde yapılan değĜşĜklĜklerĜ 
Ĝnceleme gĜbĜ araçları ĜçerĜr. 

Görünüm: Calc ekranının nasıl 
görüneceğĜnĜ belĜrlememĜzĜ sağlar. 
Yakınlaştırma, araç çubukları ve ekran 
görünümü gĜbĜ seçenekler burada bulunur. 

EklentĜ: Calc'a sonradan eklenen ek 
özellĜklere ve eklentĜlere ulaşmak ĜçĜn 
kullanılır. 

Araçlar: Yazım denetĜmĜ, seçenekler, 
özelleştĜrme ve çeşĜtlĜ gelĜşmĜş ayarlara 
ulaşmamızı sağlar. 

ÖNEMLİ KAVRAMLAR 
Hücre: Satır ve sütunların kesĜştĜğĜ 
kutucuklardır. Calc'ta verĜler hücrelere 
yazılır. 

Satır: Çalışma sayfasındakĜ yatay hücre 
dĜzĜlerĜdĜr. 1, 2, 3, 4... şeklĜnde sayılarla 
gösterĜlĜr. 

Sütun: Çalışma sayfasındakĜ dĜkey hücre 
dĜzĜlerĜdĜr. A, B, C, D... şeklĜnde harflerle 
gösterĜlĜr. 

Hücre AdresĜ: BĜr hücrenĜn çalışma 
sayfasındakĜ yerĜnĜ belĜrtĜr. Önce sütun 
harfĜ, sonra satır numarası yazılır. ÖrneğĜn 
B4, B sütunu Ĝle 4. satırın kesĜştĜğĜ hücredĜr. 

Formül Çubuğu: SeçĜlĜ hücrede bulunan 
verĜyĜ veya formülü görmemĜzĜ ve 
düzenlememĜzĜ sağlayan bölümdür. 
ÖrneğĜn =A1+B1 gĜbĜ bĜr formül burada 
görüntülenebĜlĜr. 

Çalışma Sayfası: VerĜlerĜmĜzĜ gĜrdĜğĜmĜz, 
hesaplamalarımızı yaptığımız satır ve 
sütunlardan oluşan çalışma alanıdır. BĜr 
Calc dosyasında bĜrden fazla çalışma 
sayfası bulunabĜlĜr. 

Sayfa SekmesĜ: Çalışma sayfaları arasında 
geçĜş yapmamızı sağlar. Ekranın altındakĜ 
Sayfa1, Sayfa2... gĜbĜ sekmelerdĜr. 

EtkĜn Hücre: O anda seçĜlĜ olan ve verĜ gĜrĜşĜ 
yapabĜleceğĜmĜz hücredĜr. Etrafında belĜrgĜn 
bĜr çerçeve bulunur. 

Böylece görseldekĜ A1 hücresĜ üzerĜnden “A 
sütun, 1 satır → hücre adresĜmĜz A1” dĜye 
gösterĜnce çocuklar çok rahat kavrar. 

OTOMATİK DOLDURMA 

OtomatĜk Doldurma, Calc'ta belĜrlĜ bĜr 
sıraya göre devam eden verĜlerĜ tek tek 
yazmadan hızlı bĜr şekĜlde oluşturmayı 
sağlayan özellĜktĜr. 

ÖrneğĜn bĜr hücreye 1, altındakĜ hücreye 2 
yazalım. Daha sonra bu ĜkĜ hücreyĜ bĜrlĜkte 
seçĜp seçĜmĜn sağ alt köşesĜndekĜ 
doldurma tutamacını aşağı doğru 
sürükledĜğĜmĜzde Calc sayıların arasındakĜ 
düzenĜ algılar ve: 1 → 2 → 3 → 4 → 5 → 6... 
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şeklĜnde devam ettĜrĜr. 

Calc yalnızca bĜrer artan sayıları değĜl, farklı 
örüntülerĜ de devam ettĜrebĜlĜr: 

 2, 4 → 6, 8, 10... 

 5, 10 → 15, 20, 25... 

 10, 20 → 30, 40, 50... 

 PazartesĜ, Salı → Çarşamba, Perşembe... 

 Ocak, Şubat → Mart, NĜsan... 

ÖnemlĜ: Calc'ın sayıların nasıl devam 
edeceğĜnĜ anlayabĜlmesĜ ĜçĜn genellĜkle Ĝlk 
ĜkĜ değerĜ yazıp ĜkĜsĜnĜ bĜrlĜkte seçmemĜz 
gerekĜr. Yalnızca 1 yazıp sürüklemek, 
ĜstedĜğĜmĜz sayı dĜzĜsĜnĜ oluşturmayabĜlĜr. 

Kısaca: OtomatĜk Doldurma, Calc'ın verĜler 
arasındakĜ örüntüyü fark ederek serĜyĜ 
bĜzĜm yerĜmĜze devam ettĜrmesĜdĜr. 

 
EtkĜnlĜk 1) YukarıdakĜ örnekte otomatĜk 
doldurma ĜşlemĜ A sütunundakĜ verĜler ĜçĜn 
yapılmıştır. DĜğer sütunlar otomatĜk 
doldurma ĜşlemĜ sonuçlarını tahmĜn edĜnĜz. 
Eğer bĜlgĜsayarda uygulama şansınız varsa 
uygulayınız. 

EtkĜnlĜk 2) Aşağıda sĜmgelerĜ görülen 
bĜçĜmlendĜrme düğmelerĜnĜn adını ya da 
görevĜnĜ yazınız. 

Düğme Adı ya daGörevĜ 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

CALC İÇİN VERİ TÜRLERİ (SAYI BİÇİMİ) 
Calc'ta hücrelere metĜn, sayı, tarĜh, saat 
gĜbĜ farklı türlerde verĜler gĜrebĜlĜrĜz. Hücreye 
gĜrdĜğĜmĜz sayıların ekranda nasıl 
görüneceğĜnĜ Ĝse Sayı BĜçĜmĜ 
seçeneklerĜyle belĜrleyebĜlĜrĜz. 
ÖrneğĜn bĜr hücreye 0,25 yazdığımızda bu 
değerĜ %25 olarak gösterebĜlĜrĜz. HücredekĜ 
değer değĜşmez, yalnızca gösterĜm bĜçĜmĜ 
değĜşĜr. 
Sayı BĜçĜmlerĜ 
Genel: Calc'ın varsayılan bĜçĜmĜdĜr. GĜrĜlen 
verĜyĜ özel bĜr bĜçĜm uygulamadan gösterĜr. 
Sayı: Sayısal değerlerĜ göstermek ĜçĜn 
kullanılır. Ondalık basamak sayısı gĜbĜ 
özellĜkler düzenlenebĜlĜr. 
Örnek: 1250,50 
Yüzde: Sayıyı yüzde bĜçĜmĜnde gösterĜr. 
Örnek: 0,25 → %25 
Para BĜrĜmĜ: Sayısal değerlerĜ para bĜrĜmĜyle 
bĜrlĜkte gösterĜr. 
Örnek: 250 → ₺250,00 
TarĜh: GĜrĜlen değerĜ tarĜh bĜçĜmĜnde gösterĜr. 
Örnek: 27.09.2026 
Saat: GĜrĜlen değerĜ saat bĜçĜmĜnde gösterĜr. 
Örnek: 14:30 
BĜlĜmsel: Çok büyük veya çok küçük sayıları 
daha kısa bĜçĜmde göstermeyĜ sağlar. 
Örnek: 1.000.000 → 1E+06 
KesĜr: Ondalıklı sayıları kesĜr şeklĜnde 
gösterebĜlĜr. 
Örnek: 0,5 → 1/2 
Mantıksal Değer: BĜr durumun doğru veya 
yanlış olduğunu Ĝfade eden değerlerĜn 
gösterĜmĜnde kullanılır. 
Örnek: DOĞRU / YANLIŞ 
MetĜn: Hücreye gĜrĜlen değerĜn metĜn olarak 
değerlendĜrĜlmesĜnĜ sağlar. Sayı yazılsa bĜle 
Calc bunu hesaplamalarda kullanılacak bĜr 
sayı olarak değerlendĜrmez. 
ÖnemlĜ!  Sayı bĜçĜmĜ, hücredekĜ değerĜ 
değĜştĜrmek zorunda değĜldĜr; değerĜn 
ekranda nasıl gösterĜleceğĜnĜ belĜrler. 
ÖrneğĜn: 
0,5 → %50 → ½ Bu üç gösterĜm farklı görünse 
de aynı sayısal değerĜ Ĝfade edebĜlĜr. 


