Google Dokiimanlar Servisi Nedir?

Google dokiimanlar servisi; internetin oldugu
her ortamda metin dosyalari, e-tablolar, sunum-
lar ve formlar hazirlayip onlari saklayabilecegi-
niz, tek basiniza veya baskalariyla birlikte bu bel-
gelerin Ustlinde calisabileceginiz, bunlari baska-
lariyla paylasabileceginiz etkili bir ortamdir.

Google Dokiimanlar Servisine Ulasim

Google dokiimanlar servisini kullanabilmeniz igin
oncelikle bir Google hesabina sahip olmalisiniz.
Bunun igin;

1. http://docs.google.com adresine girin.

2. Eger bir hesabiniz varsa, agilan sayfada bulu-
nan formu doldurarak hesabiniza erisebilirsi-
niz.

3. Eger hesabiniz yoksa, formun altinda bulunan
Simdi bir hesap olusturun digmesine tiklayip,
ilgili formu uygun bilgilerle doldurun. Hesabi-
niz olusacaktir.
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K N O L O
. Hesabiniza girdikten sonra, sayfada yer alan

Dokiimanlar segenegini tikladiginizda Google
dokiimanlar servisine ulasabilirsiniz.

Google Dokiimanlar Servisi ile Neler
Yapabilirsiniz?
Dosyalarinizi yaninizda tasimak zorunda kalma-

dan internete bagli herhangi bir bilgisayar tize-
rinden dosyanizi diizenleyebilirsiniz.

Dosyalariniza istediginiz zamanda erisip diizen-
leme yapabilirsiniz.

Dosyalarinizi baskalariyla paylasabilir, Gzerinde
ortaklasa calisabilirsiniz.

Dosyalarinizi glivenli bir ortamda saklarsiniz.

Dosyalarinizi internet {izerinde yayinlayabilirsi-
niz.
Google Dokiimanlar Servisini Egitim
Alaninda
Nasil Kullanabilirsiniz?

Asistanlariniz veya 6grencilerinizle bir proje ya
da rapor Uzerinde gergcek zamanh ¢alisabilirsi-
niz.

Ortak calisma grubunuzun yaratigi dosyalara
her yerden ve her zaman kolayca erisebilirsiniz.

Ogrencilerin birbirlerinin ¢alismalarini deger-
lendirebilecegi bir ortam olusturabilirsiniz.

o Ogrencileriniz grup calismalarini bu ortamda
beraber veya yalniz olarak gercgeklestirebilir.
Gerektiginde onlara aninda midahale edebi-
lirsiniz.

e Uluslararasi galisma gruplari olugturup diinya-
nin farkli yerlerindeki arastirmacilarla ortak
¢alismalar yapilabilirsiniz.

e Google dokiimanlar servisinin form 6zelligini
kullanarak elektronik anketler olusturabilirsi-
niz.

e Anket sonuglarini tablo ve grafik olarak alabi-
lirsiniz.
Grup olarak Calismak ve Dokiiman

Paylasmak

Bir dokimani istediginiz kisilerle veya grup ola-

rak calistiginiz kisilerle paylasabilirsiniz. Doku-

man paylasmak icin, dokiimani paylasacaginiz

kisinin de Google hesabi olmasi gerekir. Dokii-

mani paylasmaya baslamak icin;

1. Google dokiimanlar anasayfasinda dokiiman-
lari liste halinde bulacaksiniz.

2. Paylasmak istediginiz dokiimani segip paylas
segenegini tiklayin.

3. Agilan pencereden ortak ¢alisan olarak sege-
negini isaretleyerek calisma grubu olusturabi-
lirsiniz. Bu calisma grubundaki kisiler dokiima-

niniz Gzerinde degisiklik yapabilirler.




4. Eger kisilerin sadece dokiimaninizi gériintile-
mesini ve dokiiman Uzerinde degisiklik yapil-
mamasini istiyorsaniz, gériintiileyen olarak
segenegini isaretleyip dokiimani belirlediginiz
kisilere gondermelisiniz.

5. Son olarak, kisa bir mesaj yazip génderdiginiz-
de paylasma isleminiz gergeklesecektir.

Dokiimanlar Yayinlamak

Dokiimaninizi internet tizerinde herkesle paylas-
mak isteyebilirsiniz. Bunun igin;

e Google dokiimanlar servisi anasayfasinda do-
kiimanlari secip yayinla segcenegini tiklayin .

e Eger sectiginiz dokiiman tiirli igin yayinla se-
cenegi yoksa, dokiimani agtiktan sonra paylas
menusunden yayinla demelisiniz.

e Yayinla penceresi gelecektir. Buraya yayinla
demeniz yeterlidir. Dokiimaniniz Google do-
kiimanlar servisinin verecegi bir adres tizerin-
de goriintilenecektir.

Form (Anket) Alani Olusturmak

Google dokiimanlar servisinin Form alanini kul-

lanarak anket sayfalar olusturabilirsiniz. Bunun

icin;

e Google dokiimanlar servisi anasayfasindaki
yeni menlsuni kullanarak bir form dokima-

niagin.

E K N O L O J i L E

¢ Anketinizi hazirlamaya basladiginizda, anketiniz
icin bir adres verilecektir. Adresiniz asagidaki
gibi olacaktir.

http://spreadsheets.google.com/viewform?

formkey=cGtDRnRaLV9TbzJIZEtrSXF2RURWR1E6MA..
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Basliksiz form
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[ Zorunlu soru yap

e Anketinizi dizenlemeniz icin, form alaninda
forma baslik, soru, yardim metni ve sectiginiz
soru tiirline gore cevaplari yazabileceginiz alan-
larla karsilasacaksiniz . Bunlari uygun bilgilerle
doldurduktan sonra bitti digmesine tikladigi-
nizda sorunuz hazir olacaktir.

e Soru Ekle digmesini kullanarak yeni sorular ek-
leyebilirsiniz.

e Sorulan bitirdikten sonra, kaydetmeniz anketi-
nizin hazir olmasi igin yeterlidir.

Kaynak:  http://wiki.itap.purdue.edu/display/Social/
Google+Docs
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