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Google Dokimanlar Servisi

1.Google Dokumanlar Servisi Nedir?

Google dokumanlar servisnternetin olduu her ortamda metin dosyalar , e-tablolar,
sunumlar ve formlar haz rlay p onlar saklayabilen&, tek ba n za veya b&alar yla
birlikte bu belgelerin tGstiinde ¢adbilece iniz, bunlar bakalar yla paylaabilece iniz etkili
bir ortamd r. Ornein, 6 rencilerinizden grup olarak haz rlamalar n istediz bir raporu bu
ortamda takip edebilirsiniz. Dokiiman tzerinde kinmleal t n, ne zaman cal klar n ve
dokiiman Gzerinde yapt klar deiklikleri gorebilirsiniz. Boylece, yapt klar birdtada veya
eksiklikte onlara geri donebilir ve vakit kaybetneadyard mc olabilirsiniz. Bu dokimanlar
ofis programlar na gore daha temel 6zelliklere gthiFakat bu ortamda haz rlanan dosyalar
bilgisayar n za farkl dosya turlerinde (.doc, .htoodt, .pdf, .rtf, .sxw, .ppt, .pps, .csv, .XIs,
.0ds) indirmeniz veya bilgisayarda bulunan dosyanuzortama aktarman z mimkuin oldu
icin bu eksiklikler gbzard edilebilir.

Google dokiimanlar servisini kullanabilmeniz icircéhkle bir Google hesab na sahip

olmal s n z. Bunun igin;

http://docs.google.coradresine girin. Eer bir hesab n z varsa, a¢ lan sayfada bulunandorm
doldurarak hesab n za egbilirsiniz. E er hesab n z yoksa formun alt nda bului@nlay n

du mesine t klay p, ilgili formu uygun bilgilerle dolalun. Hesab n z oliacakt r. Hesab n za
girdikten sonra, sayfada yer alBokimanlarseceneini t klad n zda Google dokimanlar
servisine ulaabilirsiniz. Google dokiimanlar servisini ilk ach zda aa daki gibi bir

pencere ile karla acaks n z.

Gmail Takvim Dokiimanlar Fotodraflar Garseller Web diger

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

C’O (.. )gle I Dokiimanlarda Ara | Arama seceneklerini gbster
Kaydedilmis aramalar

Dokiimanlar

J 4] X
# _| Tim 6geler Ad Klasdrler | Paylagim Tarih
# Kaydedilmis ararmalar
@[ Tdm klasdrler

[=l Tlre gére ddeler

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

'@ Dokiimanlar masalstinizden bir dosyay dizenlemek icin "Ylkle nesini tiklayin. Dokimanlanniz burada gérlndr
Daha fazla bilgi

= Sunular

@l E-Tablolar

@ Paylagtdiniz kigiler...

1.1Yeni Dokiiman Olu turma

Yeni bir dokiiman oluurmak igin menl gubwndaki yeni menisunden oturmak
istedi imiz dosya turini secmeniz yeterlidir. Ayr ca buaadlasor de oluurabilirsiniz.
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Karsiya yiilkle % Paylas M Tasiv ™ Gizle: [ Sil Yeniden adlandir Diger eylemler v

@ Dokiiman Ad Klasérler | Paylagim Tarih +
_ﬁ Sunu amalar
&) E-tablo rler

3 Form r
= Klasér iler... Google Dokdmanlara Hog Geldiniz! Yeni bir online dokiiman olusturmak icin “Yeni® didmesini veya
‘|masaistinizden bir dosyay dizenlemek icin "Ylkle” digmesini tiklayin. Dokimanlanniz burada gérind
1.2Dosya Yukleme

Google dokiimanlar servisinde bilgisayar n zda taln z bir dosyay yukleyebilir ve Google
dokumanlar servisinde ¢aman za devam edebilirsiniz. Dosyay yuklemek iciania

cubu undankar ya ytkledir mesini t klay n. Daha soniosya yuklesayfas ag lacakt r.
Buradanbrowsed mesini t klay p yuklemek istediniz dosyay segin. Ayr ca, internet
Uzerinde bulunan bir dosyan n adresini girerek akadosyay dokimanlara
yukleyebilirsiniz. E er dosyay farkl adland rmak istiyorsan z onu @dirberekdosyay yukle
du mesine t klay n. Dosyan z dosya tirtiine gore uydan dokimanda ac lacakt r.

aGoogle Dokiimanlar sitesine geri dén

Dosya Yiikle

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

_Bowse. | preerre— 21|
Veya web'deki bir dosyanin URL'sini i Look in: [ £ mm_trosur 5« ® ok E- '
girin: { _

L: mmbrosur_conert.pdf mrnl_.if
@eFFectl copy.jpg MM.tif I
@jenerik copy.jpa playl‘tiF

Nasil adlandirmak istersiniz? (dosya

adindan farkliysa) | %mz;gg ztp:tpt:f
I 1 @ play.jpg technalogy. HF
@ split copy.jpg transition. tif

stop copy.jpg
@ transition copy.jpg
& rnmbrosur,FH11
@ mmbrosur_coreeert FH11

Dosyay Yikle

Iy Documents

. 8 effect 1.t
Hlll"i";ut-r jenerik.tiF
iy Compuitel
- 1. ki
File name: Ideneme_brosul.dnc j Open I
Files of type: [ Fies 7 =] Cancel |

%

1.3Dosya Payla m

Google dokiimanlar servisinde haz rlad z dosyalar b&a ki ilerle paylaabilirsiniz. Fakat
gonderdiiniz ki inin dokiiman n z tzerinde deiklik yapmas n istiyorsan z o kinin de bir
Google hesab olmas gerekir. Aksi halde gondemdi ki i dosyay sadece goruntuleyebilir.
stedi iniz dosyay paylamak icin dosyay sectikten sonra meni cumdanpayla

di mesinit klay n.
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™ Yeni ~ [} Karsiyayiikle | % Paylas f®Tasi~ ¥ Gizlee T Sil Yeniden adlandir  Diger eylemler =

[+ J Tiim dgeler 70| Ad Klasdrler | Paylagim Tarih +
# Kaydedilmis aramalar BUGUN
= Tiim klasdrler

[ Tire gére dgeler

[# Paylastiniz kigiler...

Kar nza ¢ kanbu dosyay paylapenceresinden ilk olarak davetiyeyi gonderéue ki ileri
ortak cal an olarakveyagorunttleyen olarakelirleyin. Ortak cal an olarak secen@i

i aretleyerek calma grubu oluturabilirsiniz. Bu ¢al ma grubundaki kiler dokiiman n z
Uzerinde dei iklik yapabilirler. E er ki ilerin sadece dokiiman n z goéruntilemesini ve
dokuman Uzerinde de iklik yap Imamas n istiyorsan z, goruintileyen @rrsecendni

i aretleyip dokiiman belirlediniz ki ilere géndermelisiniz. Daha sonra, gonderate

ki ilerin e-posta adreslerini yaz n. Ayr ca baz iemlburadan dizenleyebilirsiniz.

oy e M — =

Bu dosyayi paylag Oturumu kapat

Kigileri davet et Li L
‘ 00 5 Bu dokliman paylasiimiyor btei

Dokiimaniar 4  grtak calizan olarak O garintlleyen alarak

Ortak galiganlar (0)

. . - =
kuIIan|m.hesab|2@gma|l.com| Ortak calizanlar dokiman dizenleyebilir ve
daha fazla kigiyi davet edebilir.
| o |
—— o [ —
,m@w.nla m# E-posta adreslerini virgiille ayirm. Goruntileyenler (0) | .Tanh
# Kaydedilmi Kigilerden gec Géruntaleyenler dokiman girebilir, 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, ¢ kan pencerede isterseniz k sa biajpyag p gonderdinizde paylama
i leminiz gercekleecektir.
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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 |

1.4Dosyalar Gizlemek, Silmek ve Yeniden Adland rmak

Google dokiimanlar servisinde istediz dosyay meni cubwndakisil veyeniden adland r
secgeneklerini kullanarak silebilir veya yenidenaal rabilirsiniz. Ayr cagizle se¢ceneinden
dosyan z gizleyebilirsiniz. Gizledikten sonra saaftaki meniden gizli secengle gizli
dosyalar n z gorebilir, burada segtiiz dosyan z menu gubundaki gizli yerine gelen
goOsterseceneinden tekrar anasayfada gosterebilirsiniz.

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

# _| Tiim dgeler Ad Klasarler | Paylagim Tarih +

2. Google dokiimanlar Servis Araclar
2.1Kelime lemci

Google kelime ilemci, bir kelime ilemcide bulunmas gereken temel 6zelliklere sahipti

GOL‘ISIE Dokﬂmanligg kullanici.hesabi@gmail.com | Dokiimanlar Ana Sayfa | Yardim | Gturumu kapat
Baglksiz - Dizenlenme tarihi: 11 Ekim 2008 Cumartesi 00:20 — Dizenleyen: kullanici hesabi Paylas ~ Kaydet Kaydet ve Kapat
Dosya Dizenle Gorintile Ekle  Bicim  Tablo  Araclar  Yardim

= v A Verdana - 10nk B I U ﬁ" &~ Bajlant = = & 'EE = L ¥

;l

Google kelime ilemci ile haz rlad n z dosyalar html, openoffice, pdf, rtf, .doc ve
txt uzant | olarak bilgisayar n za indirmeniz mkiém. Bunun igirDosya
menudsundeosyay farkl indirseceneini kullanabilirsiniz.
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Diizenle
Yeni

o Kaydet

Gartintile  Ekle  Bigim

Yeni kopya clarak kaydet
Yeniden Adlandir...

Duzeltme gecmisi

Sil...
Dosyay! farkii indir ®  HTML (sikistinimis)
Yazdirma avarlarn... QOpenOffice
[ Yazdir... Ctr+p ~ FOF
Web sayfasi olarak yazdir... RTF
Weh sayfasi olarak gérintiile... etin
Kelime

Tablo  Araglar
minkr B I U A~
L}

Ctrl+3

Google dokimanlar Servisinin en etkili 6zellikleden biri

“duzeltme gecmi” Ozelli idir. Bu 6zellik kelime ilemcide Yeni

di er dokimanlara gore daha etkili kullan Itr. Buraya,
dosya menusundddiizeltme Ge¢cmi di mesini kullanarak
eri ebilirsiniz. Burada sizin ve ¢ama arkaddar n z n daha
Oonce yapt de i iklikler yer al r. Cal malarn z

kar la t rabilir ve cal man za buradaki eski ¢amalar Sil...

Uzerinden devam edebilirsiniz. Cahalar n z kar la t rmak icin, dei ikliklerini

Dizenle

[d Kaydet
Yeni kopya clarak kaydet
‘r’enid?n Adlandir_ .

Dizeltme gecmisgi

gormek istediiniz iki dizetlme dosyas n aretleyip, aretlenlenleri Kar la tr

dU mesine t klay n.

« Dokiimani diizenlemeye geri dén

Diizeltme Son Diizenleme

¥ Dizeltme 17
[T Dizeltme 16
[ Dozeltme 15
¥ Dizeltme 14
[T Dizeltme 13
[ Dizeltme 12
[T Dizeltme 11

[T Dizeltme &

2 dakika dnce - kullanici its
2 dakika dnce - kullanici its
3 dakika énce - kullanici its
4 dakika dnce -- Ben

4 dakika dnce -- Ben

5 dakika énce -- Ben

5 dakika dnce -- Ben

2 hafta dnce -- Ben

[T Diizelime & 2 hafta dnce -- Ben

Gelen pencerede, nelerelerdeidi&lik yap Id n ayr nt| olarak goéreceksiniz. Yaz lar n
uizerinin ¢izili olmas silindiini belirtir. Uzeri yeil olan alan ise yeni eklenmk s md r.
Ayr ca burada de iklikleri kimlerin yapt

igaretienenler Kargilastir

Degigiklikler

digmesine tiklayin. Dosyaniz dosya tdrine gére uygu
digmesine tiklayin. Daha sonra dosya yilkle sayfasi a
eklenen metin yok

butonuna tiklayin. Dosyaniz dosya tirine gdre uygun
butanuna tiklayin. Daha sonra dosya yikle sayfasi ac
eklenen metin yok

1.1 Dosya Yokleme Google dokimanlara hilgisayanm
eklenen metin yok

eklenen metin yok

konusunda bilgiler yer al r.

Dizettme §-11

Gorintile

Ekle

»

Ctrl+3
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Dosyan z bakalar yla paylamak icin payla
menudsuindeBa kalar yla payla seceneine t klay n.
Daha 6nce bahsettmiz Bu dosyay payla(bk.syf.5)
penceresi gelecektir. Buradan ayarlar n z yapbkta
sonra dokiiman n z paylaaya balayabilirsiniz.

Ayr ca dosyan z e-posta eki olarak istediz ki iler
gonderebilirsiniz. Bunun icin; paylanenusindeik-posta eki olarak gonder
seceneini t klay p, gelen pencerede Kilerin) 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: IK-JD:.-'C-I Basliksiz
Mesaj:
=l
- Bilgi kutusuna ken

Daha 6nce ortak ¢cahn olarak belirlediiniz ki i(lere) dosyan z hakk nda mesaj
gonderebilirsiniz. Paylamenisinde@rtak ¢al anlara mesaj géndeseceneini
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t klay p, gelen pencerede mesaj n z yagdgmderdl mesine t klaman z yeterli
olacakt r.

Haz rlad nz dosyay web sayfas olarak yay nlamak icinlpaynentstndeweb
sayfas olarak yay nlaeceneini t klay n. Daha sonra gelen sayfadaokiiman

yay nlaseceneini secin. Dosyan z yay nlanmaya keyacakt r. Ayr ca, bir blog'a
sahipseniz dokiiman n Blog'a gbndersecenei ile orada da yay nlayabilirsiniz.

2.2 Tablo lemci

Google tablo ilemci, bir tablo ilemcide bulunmas gereken birgcok 6zadlisahiptir.
Di erlerinden ayr lan 6zellikleri iseaunlard r:

Bilgisayar n zda bulunan bir dosyay Google ortaanaktarabilir ve internetin
bulundu u her ortamda tablolemcide ¢al abilirsiniz. Dosyan z aktarmak igin;
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Dosya menusiundehl veyaAcg seceneine t klay n. Daha sonra gelen pencerelerden
dosyan z n yolunu belirtin.

Dosya menusiundeKiizeltme Gecmini kullanarak daha
once yapt n z dei ikliklere donebilir ve cal man za
oradan devam edebilirsiniz. Buradan sadece sizin
yapt nzdei iklikleri de il, di er kullan c lar n yapt
de i iklikleri de gorebilirsiniz. Fakat kelimelemcide
oldu u gibi kar la t rma imkan sunmuyor.

Tablo i lemci de kelime llemi gibi dosyalar bé&alar yla
paylama imkan sunuyor. Bunun igin paylmentsinden
Ki ileri davet etseceneini t klay n. Gelen pencereden
istedi iniz ki ilerin e-posta adreslerini girerek, dosyan za
eri imlerine izin verebilirsiniz.leti génderbilirsiniz.
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Payla menusinderierkesle paylaseceneini t klayarak, dosyan z n goruntulenmesi
ile ilgili ayarlar yapabilirsiniz. Burada erHer zaman oturum agmay gerektir
seceneini i aretlerseniz dosyay payta n z ki iler Google Gzerinde hesaplar n
acmadan dosyan za egmezler. Fakai ilerin oturum agmadan gorintilemesine izin
verveyakKi ilerin oturum agcmadan diizenleme yapmas na izirseeeneklerinden
birini secerseniz, Google sizin dosyan z i¢in bebaadresi atayacakt r. Boylece bu
siteye giren Kii(ler) dosyay gorebilecek ve diizenleme yapabilécek

Di er dokimanlarda oldw gibi tablo ilemcide haz rlad n z dosyan z internet
ortam nda yay nlayabilirsiniz. Bunun i¢in paylmenusindelVeb sayfas olarak
yay nlaseceneini t klay n. Gelen penceredeimdi yay nladii mesine t klay n.
Burada bildirim kurallar n z isteniyor bu ayarlaa yapt ktan sonra yay nlama

i leminiz gercekleecektir. Bildirm kurallar ile belirlediiniz ekilde dosya tzerinde
yap lan bir dei iklikten haberdar olman z mumkunddr.
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Tablo i lemcide baka biriyle ortak ¢alt n z bir dokiman ayn zaman icerisinde
kullan yorsan z, Google size starafta a¢ lan pencere tzerinden kana imkan
sunuyor.

2.3 Sunum Alan

Google sunum alan size internetin oldiher yerde calma imkan sunuyor. Sunum
haz rlamak i¢in bircok 6zelle sahip. Ayr ca size bilgilerinizi blalar yla paylama imkan
sunuyor. imdi di er sunum araclar nda bulunmayan 6zelliklerine bakal

Bilgisayar n nda bulunan sunum dosyalar n Google

ortam na aktarabilirsiniz. Bunun igin dosya meniggim

Bir sunumu karya ytkleseceneine t klay n. Gelen

pencereden dosyan z n yolunu beligijikledi mesine

t klay n.

Haz rlad n z sunum dosyas n .pdf, .ppt veya

txt uzant| dosyalar olarak bilgisayar n za

indirebilirsiniz. Bunu igin dosya menustnden

Sunumu u ekilde indir seceneninden

indirmek istediiniz dosya turini secin. Gelen

pencereden dosyan z kaydedeone yeri

belirtin.

Dosya menusiundeBizeltme Ge¢mini kullanarak daha 6nce yaph z

de i ikliklere dénebilir ve ¢al man za oradan devam edebilirsiniz. Buradan sadece
sizin yapt nzdei iklikleri de il, di er kullan c lar n yapt de i iklikleri de
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gorebilirsiniz. Fakat kelime ilemcide olduu gibi dosyalar karla t rma imkan
sunmuyor.

Google sunum alan der dokiimanlarda oldw gibi

sunumu paylana imkan sunuyor. Bunun ic¢in payla

mendlsundeBa kalar yla payla se¢eneine t klay n.

Bu dosyay payla(bk.syf.5) penceresi gelecektir.

Buradan ayarlar n z yapt ktan sonra dokiman n z
payla maya balayabilirsiniz.

Ayr ca payla menudsundegay nla/kat lat r seceneini kullanarak sunumunuzu
internet ortam nda yay nlayabilirsiniz.

2.4 Form (Anket) Alan Olu turmak

Google dokiumanlar servisinin Form alan n kullakaaaket sayfalar oldurabilirsiniz.

- Bir anket sayfas oldurmak icin; Google dokiimanlar servisi anasayfaakingeni
menudsuni kullanarak bir form dokiman ag¢ n. Foramal act n zda forma bd k,
soru, soru bd , yard m metni ve sectiniz soru tirtine gore cevaplar
yazabileceiniz bir alanlarla karla acaks n z.
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Buray uygun bilgilerle doldurduktan soriemamlanddi mesine t klad n zda ilk sorunuz

haz r olacakt rSoru Ekledii mesini kullanarak yeni sorular ekleyebilirsiniz.
Anketinizi baka ki i(lere) e-posta olarak géndermek icBy formu e-posta ile génder
du mesini t klay n. Gelen pencereye adresleri yaza lsianra génder dinesine

t klay n.

Form sorular na verilen yan tlar gormek ichian tlar goruntiledii mesine t klay n.
Burada iki segenek ile kala acaks n z. Eer Qzetderseniz yeni bir pencerede
sorulara verilen cevaplar goreceksirtiztabloderseniz kimlerin sorulara nas | cevap
verdi ini tablo halinde goreceksiniz.

Anketinizi yay nlamak icin; Google dokiimanlar senanketinizi oluturmaya

balad n zda size bir adres verecektir. Bu adres anke&tedlediiniz sayfan n alt
k sm nda yer al r. Bu adresi web sitenize veya hingza yap t r p ankete
ula Imas n salayabilirsiniz.

Google Dokiimanlar Servisi Klavye K sayollar

K sayol lev Dokumanlar |E-Tablolar { Sunular
Ctrl+A TUmunu sec¢ Evet

Ctrl+B Kaln Evet Evet Evet
Ctrl+C Kopyala Evet Evet Evet
Crl+D ﬁj Jar ;gpbﬁﬁtéuksﬂgﬁtﬁ)()k Evet

Ctrl+E Ortala Evet

Ctrl+H De i tir Evet

Ctrl+l talik yap Evet Evet Evet
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Ctrl+J Tam ayarlama yasla Evet

Ctrl+K Ba lant ekle Evet

Ctrl+L Sola hizala Evet

Ctrl+M Ac klama ekle Evet

Ctrl+M Yeni slayt ekle Evet
Ctrl+P Yazdr Evet Evet

Ctrl+R Sa a hizala Evet

Glrl+R  lar yia il Kulan 1) Evet

Ctrl+S Kaydet Evet Evet Evet
Ctrl+U Alt cizili Evet Evet Evet
Ctrl+Vv Yap tr Evet Evet Evet
Ctrl+X Kes Evet Evet Evet
Ctrl+Y Yinele Evet Evet

Ctrl+Z Geri al Evet Evet

Ctrl+End z;/i?i bdlgesindeki son hiicreye Evet

Ctrl+Home z;/i?i bdlgesindeki ilk hiicreye Evet

cussolox [verlbelgesnde (pevent et

s ok [verbolgesnde (mevet <L

curaa o |ven bageside (meveut sour
Crteyucar o |ver bageside (mevaut s
Ctrl+Page Down Sonraki ¢cal ma sayfas na git Evet

Ctrl+Page Up Onceki cal ma sayfas na git Evet
Ctrl+UstKrkt+L Madde iaretli liste Evet

gjrgjuustKrkHAra Sat r sonu olmayan bluk ekle |Evet

Ctrl+Ara Cubuu Bicimlendirmeyi kald r Evet

Ctrl+1 Ustbilgi stili 1 Evet

Ctrl+2 Ustbilgi stili 2 Evet

Ctrl+3 Ustbilgi stili 3 Evet

F2 Etkin hicreyi dizenle Evet
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Enter Sutunda sonraki hiicreye git Evet
Esc Hucre giriini iptal et Evet
UstKrkt+Enter Sutunda 6nceki hiucreye git Evet
UstKrkt+page up/dowr Seg_lml bir ekran yukar /a Evet
geni let
Ctrl+ara cubuu Tdm sttunu se¢ Evet
UstKrkt+ara gubuu  |Tum satr seg Evet
UstKrkt+aa , yukar, Elile sec Evet
sol, sa ok tuu
Page Down Bir ekran aa ta Evet
Page Up Bir ekran yukar ta Evet
Tablodaki (dokiimanlar) veya
UstKrkt+Sekme sat rdaki (e-tablolar) 6nceki |Evet Evet
hlcreye ta
Tablodaki (dokiimanlar) veya
Sekme sat rdaki (e-tablolar) sonraki |Evet Evet

hicreye ta
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