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Google Dokiimanlar Servisi

1.Google Dokiimanlar Servisi Nedir?

Google dokiimanlar servisi; Internetin oldugu her ortamda metin dosyalari, e-tablolar,
sunumlar ve formlar hazirlayip onlar1 saklayabileceginiz, tek basiniza veya baskalariyla
birlikte bu belgelerin iistiinde calisabileceginiz, bunlar1 baskalariyla paylasabileceginiz etkili
bir ortamdir. Ornegin, 6grencilerinizden grup olarak hazirlamalarini istediginiz bir raporu bu
ortamda takip edebilirsiniz. Dokiiman iizerinde kimlerin calistigini, ne zaman calistiklarim ve
dokiiman iizerinde yaptiklar1 degisiklikleri gorebilirsiniz. Boylece, yaptiklar1 bir hatada veya
eksiklikte onlara geri donebilir ve vakit kaybetmeden yardimci olabilirsiniz. Bu dokiimanlar
ofis programlarina gore daha temel 6zelliklere sahiptir. Fakat bu ortamda hazirlanan dosyalari
bilgisayariniza farkli dosya tiirlerinde (.doc, .html, .odt, .pdf, .rtf, .sxw, .ppt, .pps, .csv, .xls,
.0ds) indirmeniz veya bilgisayarda bulunan dosyanizi bu ortama aktarmaniz miimkiin oldugu
icin bu eksiklikler gozardi edilebilir.

Google dokiimanlar servisini kullanabilmeniz i¢in dncelikle bir Google hesabina sahip
olmalisiniz. Bunun i¢in;

http://docs.google.com adresine girin. Eger bir hesabiniz varsa, acilan sayfada bulunan formu
doldurarak hesabiniza erisebilirsiniz. Eger hesabiniz yoksa formun altinda bulunan Baslayin
diigmesine tiklayip, ilgili formu uygun bilgilerle doldurun. Hesabiniz olusacaktir. Hesabiniza
girdikten sonra, sayfada yer alan Dokiimanlar secenegini tikladiginizda Google dokiimanlar
servisine ulasabilirsiniz. Google dokiimanlar servisini ilk actiginizda asagidaki gibi bir
pencere ile karsilasacaksiniz.

Gmail Takvim Dokiimanlar Fotodraflar Garseller Web diger

kullanici.hesabi@gmail.com | Ayarlar | Yardim | Oturumu kapat

C’O K )8 le I Dokiimanlarda Ara | Arama seceneklerini gbster
Kaydedilmis aramalar

Dokiimanlar

o -

J +] 2
@ | Tim ogeler Ad Klasorler | Paylagim Tarih +
® Kaydedilmig aramalar
B (=) Tam klasdrler

[=l Tlre gére ddeler

] PDFler Google Dokimanlar'a Hog Geldiniz! Yeni bir online dokiman olusturmak icin Yeni” didgmesini veya

@ Dokimanlar masatstinizden bir dosyay dizenlemek icin “Yikle” digmesini tiklayin. Doklimanlanniz burada gérlind
Daha fazla bilgi

= Sunular

@l E-Tablolar

@ Paylagtdiniz kigiler...

1.1 Yeni Dokiiman Olusturma

Yeni bir dokiiman olusturmak i¢in menii cubugundaki yeni meniisiinden olusturmak
istedigimiz dosya tiiriinii se¢meniz yeterlidir. Ayrica buradan klasor de olusturabilirsiniz.
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Karsiya yiilkle % Paylas M Tasiv ™ Gizle: [ Sil Yeniden adlandir Diger eylemler v

_é Dokiiman g | Ad Klasdrler | Paylagim Tarih +

_ﬁ Sunu amalar

&) E-tablo rler

3 Form r

3 Kiaser iler... Google Dokimanlara Hos Geldiniz! Yeni bir online dokiman olusturmak icin “Yeni® digmesini veya

‘|masaistinizden bir dosyay dizenlemek icin "Ylkle” digmesini tiklayin. Dokimanlanniz burada gérind

1.2 Dosya Yiikleme

Google dokiimanlar servisinde bilgisayarimizda c¢alistiginiz bir dosyayi yiikleyebilir ve Google
dokiimanlar servisinde ¢alismaniza devam edebilirsiniz. Dosyay: yiiklemek i¢in menii
cubugundan karsiya yiikle diigmesini tiklayin. Daha sonra dosya yiikle sayfasi acilacaktir.
Buradan browse diigmesini tiklayip yiliklemek istediginiz dosyayi se¢in. Ayrica, internet
izerinde bulunan bir dosyanin adresini girerek oradaki dosyay1 dokiimanlara
yiikleyebilirsiniz. Eger dosyay1 farkli adlandirmak istiyorsaniz onu da belirterek dosyay: yiikle
diigmesine tiklayin. Dosyaniz dosya tiirline gére uygun olan dokiimanda agilacaktir.

aGoogle Dokiimanlar sitesine geri dén

Dosya Yiikle

Yiiklenecek bir dosya segmelk igin Yiikleyebileceginiz dosya tiirleri:
bilgisayaniniza goz atin: Dokiimanlar {500KB'ye kadar)

_Bowse. | e r—— 20|
Veya web'deki bir dosyanin URL'sini i Look in: [ £ mm_trosur 5« ® ok E- '
girin: { _

= mmbrosur_corvert, pof mrnl_.if

@eFFectl copy.jpg MM.tif I

@jenerik copy.jpa playl‘tiF

@ mml.jpg splic. £if

& rm.jpg stop.tif

@ play.jpg technalogy. HF

@ split copy.jpg transition. tif
stop copy.jpg

@ transition copy.jpg

d‘ rimbrosur, FH11

d‘ mmbrosur_convert FH11

. 8 effect 1.t
H“%FI'IF”'-[ jenerik.tiF
S R

File name: Ideneme_brosul.dnc j Open I
Files of type: &l Files ) =l Cancel |

Nasil adlandirmak istersiniz? (dosya
adindan farkliysa)

| !
Dosyay Yikle

Iy Documents

1.3 Dosya Paylasim

Google dokiimanlar servisinde hazirladiginiz dosyalar1 baska kisilerle paylasabilirsiniz. Fakat
gonderdiginiz kisinin dokiimaniniz iizerinde degisiklik yapmasini istiyorsaniz o kisinin de bir
Google hesab1 olmas1 gerekir. Aksi halde gonderdiginiz kisi dosyay1 sadece goriintiileyebilir.
Istediginiz dosyay1 paylasmak icin dosyay: sectikten sonra menii cubugundan paylas
diigmesini tiklayin.
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™ Yeni ~ [ Karsiya yiikle ’.';P_aylag.\ fm Tasi~ ¥ Gizle: [ Sil Yeniden adlandir  Diger eylemler =

] J Tiim dgeler 70 Ad Klasarler | Paylagim Tarih +
# Kaydedilmis aramalar BUGUN

L] Tim Kasdrler

[ Tire gére dgeler

[# Paylastiniz kigiler...

Karsiniza ¢ikan bu dosyay: paylag penceresinden ilk olarak davetiyeyi gondereceginiz kisileri
ortak ¢aligan olarak veya goriintiileyen olarak belirleyin. Ortak caligsan olarak se¢enegini
isaretleyerek ¢alisma grubu olusturabilirsiniz. Bu ¢alisma grubundaki kisiler dokiimaniniz
iizerinde degisiklik yapabilirler. Eger kisilerin sadece dokiimaninizi goriintiilemesini ve
dokiiman tizerinde degisiklik yapilmamasini istiyorsaniz, goriintiileyen olarak secenegini
isaretleyip dokiimani belirlediginiz kisilere gondermelisiniz. Daha sonra, gondereceginiz
kisilerin e-posta adreslerini yazin. Ayrica bazi izinleri buradan diizenleyebilirsiniz.

Gmail Takvimp—=—= E T
Bu dosyayi paylag Oturumu kapat

Kigileri davet et Li L
GOO 2 Bu doklman paylasiimiyor o

Dokiimaniar 4  grtak calizan olarak O garintlleyen alarak

Ortak galiganlar (0)

kullanici.hesabiE@gmail.com| = Ortak calizanlar dokiman diizenleyebilir ve
= Yeni ~ daha fazla kigiyi davet edebilir.
- | .
R o E-posta adreslerini virgiille ayirm. Goruntileyenler (0) | Juihs
® Kaydedilmid ~ [slErden seg Goriintileyenler dokiimani gdrebilir, ancak

dizenleyemez.
. 0315
= Tiim K Ortak caligan davet et _

[ Tire gére &

[ Paylastidin
o Geligmig izinler

¥ Ortak caliganlar baskalanni davet edebilir

alnizca sahibi tarafindan degigtirilebilir

¥ Davetiveler herkes tarafindan kullamlabilir

Posta listelerine izin verir Daha fazla bilgi

N Gde gdsteriliyor

Son olarak, ¢ikan pencerede isterseniz kisa bir mesaj yazip gonderdiginizde paylasma
isleminiz gerceklesecektir.
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Bu kigilere dosyadan bahsedilsin mi? %]

Kime: kullanicihesabiZ@gmail.com

Konu: | deneme

ileti: Not: iletive dosya icin bir badlant eklenecek.

Y

merhaha

[~ gir lkopyasini bana génder

Gander | Davetiye gindermeyi atla |

1.4 Dosyalar Gizlemek, Silmek ve Yeniden Adlandirmak

Google dokiimanlar servisinde istediginiz dosyay1 menii cubugundaki sil ve yeniden adlandir
seceneklerini kullanarak silebilir veya yeniden adlandirabilirsiniz. Ayrica gizle seceneginden
dosyamiz1 gizleyebilirsiniz. Gizledikten sonra sol taraftaki meniiden gizli secenegiyle gizli
dosyalariniz1 gorebilir, burada sectiginiz dosyanizi menii gubugundaki gizli yerine gelen
goster seceneginden tekrar anasayfada gosterebilirsiniz.

™ Yeni v Karsiya yilkle % Paylas M Tasi ™ Gizle: [T Sil Yeniden adlandir Dider eylemler v

# _| Tiim dgeler Ad Klasdrler | Paylagim Tarih +

2. Google dokiimanlar Servis Araclar

2.1 Kelime Islemci

Google kelime islemci, bir kelime islemcide bulunmasi gereken temel 6zelliklere sahiptir.

GODgI(‘ Dokﬂmanligg kullanici.hesabi@gmail.com | Dokiimanlar Ana Sayfa | Yardim | Gturumu kapat

Baglksiz - Dizenlenme tarihi: 11 Ekim 2008 Cumartesi 00:20 — Dizenleyen: kullanici hesabi m Kaydet Kaydet ve Kapat

Dosya Dizenle Gorintile Ekle  Bicim  Tablo  Araclar  Yardim

L ¥

i
Il
]

= K A Verdana * 10nkr B I U év &~ pafjlany = i

;l

® Google kelime islemci ile hazirladiginiz dosyalar1 html, openoffice, pdf, rtf, .doc ve
.txt uzantili olarak bilgisayariniza indirmeniz miimkiin. Bunun i¢in Dosya
meniisiinden Dosyay: farkl indir secenegini kullanabilirsiniz.
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Dizenle  Gérintile  Ekle  Bigim  Tablo  Araclar

Yeni wink- B F U év

o Kaydet Ctrl+S
Yeni kopya clarak kaydet
Yeniden Adlandir...
Dizeltme gecmisgi

Sil..

Dosyay farkli indir ®  HTML (sikistinimis)
Yazdirma avarlarn... QOpenOffice
@ Yazdir.. Ctri+p | PDF
Web sayfasi olarak yazdir... RTF
Web sayfasi olarak gérintile... etin
Kelime
¢ Google dokiimanlar Servisinin en etkili 6zelliklerinden biri Dizenle  Gorintile  Ekle
“diizeltme gecmisi” Ozelligidir. Bu 6zellik kelime islemcide Yeni >

diger dokiimanlara gore daha etkili kullanilmistir. Buraya,
dosya meniisiinden Diizeltme Gegmisi diigmesini kullanarak

[d Kaydet Ctrl+g

Yeni kopya clarak kaydet

erisebilirsiniz. Burada sizin ve ¢alisma arkadaslarinizin daha Venidgn Adiandir
once yaptig1 degisiklikler yer alir. Calismalarinizi Diizeltme gecmisi
karsilagtirabilir ve calismaniza buradaki eski ¢calismalar gil...

tizerinden devam edebilirsiniz. Caligmalarinizi karsilastirmak icin, degisikliklerini
gormek istediginiz iki diizetlme dosyasini isaretleyip, Isaretlenlenleri Karsilastir
diigmesine tiklayin.

« Dokiimani diizenlemeye geri dén igaretlenenler Kargilagtir
Diizeltme Son Diizenleme Degigiklikler

¥ Dizeltme 17 2 dakika dnce - kullanici its digmesine tiklayin. Dosyaniz dosya tdrine gére uygu

[ Diizeltme 16 2 dakika dnce - kullanici its digmesine tiklayin. Daha sonra dosya yilkle sayfasi a

[T Diizeltme 15 3 dakika énce - kullanici its eklenen metin yok

¥ Dizeltrme 14 4 dakika énce -- Ben butonuna tiklayin. Dosyaniz dosya tirine gdre uygun

[ Dizeltme 13 4 dakika dnce - Ben butanuna tiklayin. Daha sonra dosya yikle sayfasi ac
¥ ye ¥ ¥ ¥

[ Diizeltme 12 5 dakika énce - Ben eklenen metin yok

[ Dizeltrme 11 5 dakika énce -- Ben 1.1 Dosya Yikleme Google dokimanlara hilgisayanni... Dizefme £-11

[ Diizeltme 6 2 hafta dnce -- Ben eklenen metin yok

" Diizeltme & 2 hafta dnce - Ben eklenen metin yok

Gelen pencerede, nelerelerde degisiklik yapildigini ayrintili olarak goreceksiniz. Yazilarin
tizerinin ¢izili olmasi silindigini belirtir. Uzeri yesil olan alan ise yeni eklenmis kisimdir.
Ayrica burada degisiklikleri kimlerin yaptig1 konusunda bilgiler yer alir.
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1.1 Dosya Yiikleme

Google dokiimanlara bilgisayarimizda cahstifinz bir dosvay: viikleyebilir ve google dokiimanlarda
calismaniza devam edebilirsiniz. Dosvawi viiklemek icin menii cubugundan karsiva viikle

tiklayin. Dosyamz dosya tiiriine gére uygun olan
dokiimanda agilacaktir

g Dizeltme Gecmisine Gen Dén~ Dokiiman diizeltmesi #14 ile #17 kargilagirmasi gosteriliyor Yazarlar:

e Dosyanizi bagkalariyla paylasmak i¢in paylas BETTRN | Kajoet || Kaydetve Kapal
meniisiinden Baskalariyla paylas secenegine tiklayin. & Baskalanyla paylas
Daha Once bahsettigimiz Bu dosyay1 paylas (bk.syf.5) E-posta eki olarak gnder...
penceresi gelecektir. Buradan ayarlarinizi yaptiktan Ortak calisanlara mesaj génder...

sonra dokiimaniniz1 paylagsmaya baglayabilirsiniz. e o

Weh sayfasi olarak gériintile (Onizleme)

® Ayrica dosyanizi e-posta eki olarak istediginiz kisiler
gonderebilirsiniz. Bunun i¢in; paylas meniisiinden E-posta eki olarak gonder
secenegini tiklayip, gelen pencerede kisi(lerin) e-posta adresini belirtmelisiniz.

Dokiimani E-posta ile Gonder
Ortak calisanlara‘gdriintileyenlere e-posta Yayinlanan badlantiy Cokiiman
adnder gdnder gdnder

Kime: | j

Kigilerden sec

£ Dokimanin ashni e-posta iletisine yapistir.
' Dokiman farkl ekle] Microsoft Word Dokiimani (.doc) ﬂ

Konu: |K-:|pg.-'a Bagliksiz

Mesaj:

[ -

™ Bilgi kutusuna ben
¢ Daha 6nce ortak calisan olarak belirlediginiz kisi(lere) dosyaniz hakkinda mesaj
gonderebilirsiniz. Paylas meniisiinden Ortak caliganlara mesaj gonder secenegini
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tiklay1ip, gelen pencerede mesajinizi yazip gonder diigmesine tiklamaniz yeterli

olacaktir.
Dokiimani E-posta ile Gonder %]
Ortak galiganlara/gdriintiileyenlere e-posta Yayinlanan badlantiyi Dokiiman
gdnder gdnder gander

Kime: Ortak gahganlar Timo, rox
M kullanici its

Konu: IGongIe dokimanlan

Mesaj: Not: iletive dokiman igin bir baglant eklenscek
| [
-

" Dokiimanin ashini e-posta iletisine yapistir.

™ Bilgi kutusuna ben

e Hazirladiginiz dosyay1 web sayfasi olarak yayinlamak i¢in paylas meniisiinden web
sayfast olarak yaymnla se¢enegini tiklayin. Daha sonra gelen sayfadan Dokiimani
yaywnla segenegini secin. Dosyaniz yayinlanmaya baslayacaktir. Ayrica, bir blog’a
sahipseniz dokiimaninizi Blog’a génder segenegi ile orada da yayinlayabilirsiniz.

Bu dokiimani yayinla

Bu dokiiman heniiz yayinlanmamistir.

Dokimaniniz internette yayinlayabilirsiniz; buradayken herkes dokiimana erigebilir ve dokiiman
adrintileyebilir. DokOmaniniza google.com.tr adresinden dostlanniza ve caligma arkadaslanniza
génderebilecediniz benzersiz bir adres (LURL) atanir.

Dokiiman yayinla

™ Degigikiik yapidiginda otomatik olarak yeniden yayiniansin

Bu dokiiman blog'unuzda yayinlanmad.

Blogunuza dokiiman gdnderebilmek icin blog sitesi ayarlannizi yapmaniz gerekmelktedir.

Blog'a gonder

Hala bir blogunuz yok mu? Blogger ile kendinize bir tane olugturun.

2.2 Tablo Islemci

Google tablo islemci, bir tablo islemcide bulunmas1 gereken bircok 6zellige sahiptir.
Digerlerinden ayrilan 6zellikleri ise sunlardir:

e Bilgisayarinizda bulunan bir dosyay1 Google ortamina aktarabilir ve internetin
bulundugu her ortamda tablo islemcide ¢alisabilirsiniz. Dosyanizi aktarmak icin;

Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi
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Dosya meniisiinden A/ veya A¢ segenegine tiklaym. Daha sonra gelen pencerelerden
dosyanizin yolunu belirtin.

Diizenle Bigim Ekle Dosya al
Yeni > Bilgisayannizdan bir dosya yiikleyin.(xls, .ods, .csv, bt dosya
Al bicimleri desteklenmeltedir)

Browse...
ac | _Browse_|
B2 Kopya olustur

Yeniden adlandir

E-tablo ag

Onceden agmig oldugunuz bir e-tabloyu segin:

Diizenle Bicim Ekle Adi Sahibi Goriintiileme tarihi
e-tablo kullanici.hezabi 14 Eki 2008 14:05:35 GMT+03:00
Yeni >
Al
Ac_

Kopya olustur

Veya bilgisayanmizdan bir dosya yiikleyin:(xls, .ods, .csv, bt dosya bicimleri desteklenmelted

Browse...

¢ Dosya meniisiindeki Diizeltme Ge¢migini kullanarak daha Duzenle  Gorintile  Ekle
once yaptiginiz degisikliklere donebilir ve calismaniza Yeni ,
oradan devam edebilirsiniz. Buradan sadece sizin i Kaydet Cirles
yaptiginiz degisiklikleri degil, diger kullanicilarin yaptig Yeni kopya olarak kaydet
degisiklikleri de gorebilirsiniz. Fakat kelime islemcide Yenign Adiandr...
oldugu gibi karsilastirma imkani1 sunmuyor. Diizeltme gegmisi

Sil..

e Tablo islemci de kelime islemi gibi dosyalar1 bagkalariyla  Paylag~ |
paylasma imkén1 sunuyor. Bunun i¢in paylas meniisiinden
Kisileri davet et secenegini tiklayin. Gelen pencereden
istediginiz kisilerin e-posta adreslerini girerek, dosyaniza
erisimlerine izin verebilirsiniz. Ileti gonderbilirsiniz.

| & Kigileri davet et
@ Kimin erigim sagladigin gérintile
@ Herkesle paylag
Web sayfasi olarak yayinla

Bildirim kurallanini ayarla

Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi 10
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Bagkalariyla paylag

Kigileri davet et Erigime sahip kigiler Geligmig izinler
IE]@_\-;H gt: Herhangi bir e-posta adres Konu:
;I Ie—tahln
ileti:
[
[
@ Dizenleme Gérintileme
Kigilerden sec
Gizlilik
& Her zaman oturum agmayi gersktir ;I

r Kigilerin oturum acmadan
gorintilemesine izin ver
Kigilerin oturum acmadan
diizenleme yapmazina izin ver

|_ Bir kapwaszini bana gonder

Paylas meniisiinden Herkesle paylas se¢enegini tiklayarak, dosyanizin goriintiilenmesi
ile ilgili ayarlar1 yapabilirsiniz. Burada eger Her zaman oturum a¢cmay gerektir
secenegini isaretlerseniz dosyayi paylastiginiz kisiler Google {izerinde hesaplarini
acmadan dosyaniza erisemezler. Fakat Kisilerin oturum agmadan goriintiilemesine izin
ver veya Kisilerin oturum acmadan diizenleme yapmasina izin ver seceneklerinden
birini segerseniz, Google sizin dosyaniz i¢in bir web adresi atayacaktir. Boylece bu
siteye giren kisi(ler) dosyay1 gorebilecek ve diizenleme yapabilecektir.

4 Herkesle paylag

Gizlilik
& Herzaman oturum acmay gerektir
¢ Kisilerin oturum acrmadan gdriintilemesine izin ver
 Kigilerin oturum acmadan diizenleme yapmasina izin ver

E-posta veya anhk mesajlagmada paylasilacak baglant:

Onizleme

Kaydet | Ml

Diger dokiimanlarda oldugu gibi tablo islemcide hazirladigimiz dosyanizi internet
ortaminda yayinlayabilirsiniz. Bunun icin paylas meniisiinden Web sayfast olarak
yayinla secenegini tiklayin. Gelen pencereden simdi yayinla diigmesine tiklayin.
Burada bildirim kurallariniz isteniyor bu ayarlar1 da yaptiktan sonra yayinlama
isleminiz gerceklesecektir. Bildirm kurallari ile belirlediginiz sekilde dosya iizerinde
yapilan bir degisiklikten haberdar olmaniz miimkiindiir.
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Web sayfasi olarak yayinla

Bu dokiiman heniiz yayinlanmad.

E-tablonuzun yayinlanmasi bu tabloyu. herkesin garlintileyecedi sekilde cevrimici
duruma getirir

i fenreadshests aooale cominuh?kev=nkCFt7- 202d oHiAhEHEaO
http:/’'spreadsheets.google.com/pub?key=pkCFtZ-_SoZ2d_pHiA Ball

Simdi yayinla

Bildirim kurallarini ayarla

Yardim

Asagidaki durumlarda kullanici.hesabi@gmail.com adresinden bana bildir...
™ Herhangi bir dedigiklik yapildiginda
" Bu sayfada hir sey degigtiginde: |S

" Bu hilcrelerden herhangi biri degistirildiginde
" Ortak calisan eklendiginde veya kaldinldiginda
I~ Kullaricr bir farm génderdiginde

Bildirimler igin segimim...
" E-posta - guinlik 8zet
" E-posta - hemen

e Tablo islemcide bagka biriyle ortak calistiginiz bir dokiimani ayn1 zaman igerisinde
kullamyorsaniz, Google size sag tarafta acilan pencere iizerinden konusma imkan1
sunuyor.

2.3 Sunum Alam

Google sunum alani size internetin oldugu her yerde calisma imkani1 sunuyor. Sunum
hazirlamak i¢in bir¢ok 6zellige sahip. Ayrica size bilgilerinizi bagkalariyla paylasma imkani
sunuyor. Simdi diger sunum araglarinda bulunmayan 6zelliklerine bakalim:
® Bilgisayarininda bulunan sunum dosyalarin1 Google
ortamina aktarabilirsiniz. Bunun i¢in dosya meniisiinden
Bir sunumu karsiya yiikle secenegine tiklayin. Gelen
pencereden dosyanizin yolunu belirtip yiikle diigmesine
tiklayin.

Dizenle Slayt Ekle  Dizer
Yeni |

4| Bir sunumu kargiya yikle

e Hazirladiginiz sunum dosyasini .pdf, .ppt veya

[ V] i
.txt uzantili dosyalar olarak bilgisayariniza B
indirebilirsiniz. Bunu i¢in dosya meniisiinden B L BLEE T L > FDF
Sunumu su sekilde indir secenegininden (& Yazdr.. PPT
indirmek istediginiz dosya tiiriinii secin. Gelen TXT
pencereden dosyanizi kaydedeceginiz yeri
belirtin.

® Dosya meniisiindeki Diizeltme Geg¢migsini kullanarak daha 6nce yaptiginiz
degisikliklere donebilir ve ¢calismaniza oradan devam edebilirsiniz. Buradan sadece
sizin yaptigimiz degisiklikleri degil, diger kullanicilarin yaptig1 degisiklikleri de
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gorebilirsiniz. Fakat kelime islemcide oldugu gibi dosyalar: karsilagtirma imkéani

sunmuyor.
I | Kaydetve kapat ¢ Google sunum alan1 diger dokiimanlarda oldugu gibi
& Baskalanyla paylag sunumu paylasma imkan1 sunuyor. Bunun i¢in paylas

& YayinlaKahgtr

(4 E-posta

meniisiinden Baskalariyla paylas secenegine tiklayin.
sunusu Bu dosyay1 paylas (bk.syf.5) penceresi gelecektir.
Buradan ayarlarimiz1 yaptiktan sonra dokiimaninizi

paylagmaya baglayabilirsiniz.

® Ayrica paylas meniisiinden yayinla/katilastir secenegini kullanarak sunumunuzu

internet ortaminda yayinlayabilirsiniz.

Bu sunuyu yayinla

Bu dokiiman heniiz yayinlanmamistir.

Dokimaniniz internette yayinlayahilirsiniz; buradayken herkes dokiimana erisebilir ve dokimanm

gorintileyebilir. Ayrica sunuya onling olarak katilabilir ve ayni sunuyu gérintileyen diger kisilerle sohbet

edehilirler. Dokiimaniniza google.com.ir adresinden dostlanniza ve caligma arkadasglanniza
ginderehilecediniz benzersiz bir adres (URL) atanir.

Dokliman yayinla

2.4 Form (Anket) Alam1 Olusturmak

Google dokiimanlar servisinin Form alanini kullanarak anket sayfalari olusturabilirsiniz.

® Bir anket sayfas1 olusturmak icin; Google dokiimanlar servisi anasayfasindaki yeni
meniisiinii kullanarak bir form dokiimani a¢in. Form alanin1 actiginizda forma baslik,

soru, soru basligi, yardim metni ve sectiginiz soru tiiriine gore cevaplari
yazabileceginiz bir alanlarla karsilasacaksiniz.

v
[

1] Gereki soruyap

Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi
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Gm:g!e Dokiumanlar kullanici.hesabi@gmail.com | Cturumu kapat
&= Soru ekle ~ Bu formu e-posta ile génder | Yanitlan gérintdleyin = | Diger eylemler ~
Basgliksiz form
Formun doldurulmasina yardimci olmak igcin her tidr metni veya bilgiyi
ekleyebilirsiniz=.
Adi
Soru Baghdt  Baslksiz Soru || @
Yardim Metni
Soru Tiri Metin -

13



Google Dokiimanlar Servisi

Buray1 uygun bilgilerle doldurduktan sonra tamamlandi digmesine tikladiginizda ilk sorunuz
hazir olacaktir. Soru Ekle diigmesini kullanarak yeni sorular ekleyebilirsiniz.
* Anketinizi bagka kisi(lere) e-posta olarak gondermek i¢in; Bu formu e-posta ile gonder
diigmesini tiklayin. Gelen pencereye adresleri yazdiktan sonra gonder diigmesine
tiklayin.

Bu formu digerlerine génder
Kime:

Kigilerden seg

kimden: kullanici hesabi <kullanici.hesabi@amail.com=
konu: Bagliksiz form
7| Formu e-postaya ekle

Maot: form agiklamasi-her zaman e-postaya eklenir.

Génder I@

e Form sorularina verilen yanitlar1 gormek i¢in; Yanitlar: goriintiile diigmesine tiklayin.
Burada iki secenek ile karsilasacaksimz. Eger Ozet derseniz yeni bir pencerede
sorulara verilen cevaplar1 goreceksiniz. E-tablo derseniz kimlerin sorulara nasil cevap
verdigini tablo halinde goreceksiniz.

® Anketinizi yaymlamak icin; Google dokiimanlar servisi anketinizi olusturmaya
basladiginizda size bir adres verecektir. Bu adres anketi diizenlediginiz sayfanin alt
kisminda yer alir. Bu adresi web sitenize veya blog’unuza yapistirip ankete
ulagilmasini saglayabilirsiniz.

Google Dokiimanlar Servisi Klavye Kisayollari

Kisayol Islev Dokiimanlar | E-Tablolar | Sunular
Ctrl+A Tiumiini se¢ Evet

Cul+B Kalin Evet Evet Evet
Crl+C Kopyala Evet Evet Evet
Cirl+D Cntanyla brlkie Kalani) Evet

Cul+E Ortala Evet

Ctrl+H Degistir Evet

Ctrl+I Italik yap Evet Evet Evet
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Ctrl+J Tam ayarlama yasla Evet
Ctrl+K Baglant1 ekle Evet
Ctrl+L Sola hizala Evet
Ctul+M Aciklama ekle Evet
Cul+M Yeni slayt ekle Evet
Ctrl+P Yazdir Evet Evet
Ctrl+R Saga hizala Evet
Saga Kopyala (UstKrkt + ok
Curl+R tuslariyla birlikte kullanilir) Evet
Ctrl+S Kaydet Evet Evet Evet
Curl+U Al ¢izili Evet Evet Evet
Ctrl+V Yapistir Evet Evet Evet
Ctrl+X Kes Evet Evet Evet
Cul+Y Yinele Evet Evet
Ctrl+Z Geri al Evet Evet
Ctrl+End ;/ifn bolgesindeki son hiicreye Evet
Ctrl+Home ;/ifn bolgesindeki ilk hiicreye Evet
Ctrl+sol ok Veri lzb'lgesmde (m?vcut sat‘lr) Evet
en sagda yer alan hiicreye git
Ctrl+sag ok Veri bolgesinde (mfevcut saFlr) Evet
en solda yer alan hiicreye git
Ctrl+asag ok Veri bolgesinde (IPchut sptun) Evet
en altta yer alan hiicreye git
Ctrl+yukar ok Ve{l bolgesinde (rr}evcut sgtun) Evet
en istte yer alan hiicreye git
Ctrl+Page Down Sonraki caligma sayfasina git Evet
Ctrl+Page Up Onceki calisma sayfasina git Evet
Ctrl+UstKrkt+L Madde isaretli liste Evet
Ctrl+l}stKrkt+Ara Satir sonu olmayan bosluk ekle [Evet
Cubugu
Ctrl+Ara Cubugu Bic¢imlendirmeyi kaldir Evet
Ctrl+1 Ustbilgi stili 1 Evet
Ctrl+2 Ustbilgi stili 2 Evet
Ctrl+3 Ustbilgi stili 3 Evet
F2 Etkin hiicreyi diizenle Evet
Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi 15
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Enter Siitunda sonraki hiicreye git Evet
Esc Hiicre girisini iptal et Evet
UstKrkt+Enter Siitunda Onceki hiicreye git Evet
UstKrkt+page up/down Segml bir ekran yukari/agagi Evet
genislet
Ctrl+ara cubugu Tiim siitunu se¢ Evet
UstKrkt+ara ¢ubugu Tiim satir1 sec Evet
UstKrlSt+a§ag1, yukari, El ile seg Evet
sol, sag ok tusu
Page Down Bir ekran asag tasi Evet
Page Up Bir ekran yukari tasi Evet
) Tablodaki (dokiimanlar) veya
UstKrkt+Sekme satirdaki (e-tablolar) 6nceki Evet Evet
hiicreye tasi
Tablodaki (dokiimanlar) veya
Sekme satirdaki (e-tablolar) sonraki Evet Evet

hiicreye tasi

Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi
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