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1.Google Dokümanlar Servisi Nedir? 
 
Google dokümanlar servisi; �nternetin oldu� u her ortamda metin dosyalar�, e-tablolar, 
sunumlar ve formlar haz�rlay�p onlar� saklayabilece� iniz, tek ba� �n�za veya ba� kalar�yla 
birlikte bu belgelerin üstünde çal�� abilece� iniz, bunlar� ba� kalar�yla payla� abilece� iniz etkili 
bir ortamd�r. Örne� in, ö� rencilerinizden grup olarak haz�rlamalar�n� istedi� iniz bir raporu bu 
ortamda takip edebilirsiniz. Doküman üzerinde kimlerin çal�� t�� �n�, ne zaman çal�� t�klar�n� ve 
doküman üzerinde yapt�klar� de� i� iklikleri görebilirsiniz. Böylece, yapt�klar� bir hatada veya 
eksiklikte onlara geri dönebilir ve vakit kaybetmeden yard�mc� olabilirsiniz. Bu dokümanlar 
ofis programlar�na göre daha temel özelliklere sahiptir. Fakat bu ortamda haz�rlanan dosyalar� 
bilgisayar�n�za farkl� dosya türlerinde (.doc, .html, .odt, .pdf, .rtf, .sxw, .ppt, .pps, .csv, .xls, 
.ods) indirmeniz veya bilgisayarda bulunan dosyan�z� bu ortama aktarman�z mümkün oldu� u 
için bu eksiklikler gözard� edilebilir. 
 
Google dokümanlar servisini kullanabilmeniz için öncelikle bir Google hesab�na sahip 
olmal�s�n�z. Bunun için; 
http://docs.google.com adresine girin. E� er bir hesab�n�z varsa, aç�lan sayfada bulunan formu 
doldurarak hesab�n�za eri� ebilirsiniz. E� er hesab�n�z yoksa formun alt�nda bulunan Ba� lay�n 
dü� mesine t�klay�p, ilgili formu uygun bilgilerle doldurun. Hesab�n�z olu� acakt�r. Hesab�n�za 
girdikten sonra, sayfada yer alan Dokümanlar seçene� ini t�klad�� �n�zda Google dokümanlar 
servisine ula� abilirsiniz. Google dokümanlar servisini ilk açt�� �n�zda a� a� �daki gibi bir 
pencere ile kar� �la� acaks�n�z. 
 
 

 
 
1.1 Yeni Doküman Olu� turma 
 
Yeni bir doküman olu� turmak için menü çubu� undaki yeni menüsünden olu� turmak 
istedi� imiz dosya türünü seçmeniz yeterlidir. Ayr�ca buradan klasör de olu� turabilirsiniz. 
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1.2 Dosya Yükleme 
 
Google dokümanlar servisinde bilgisayar�n�zda çal�� t�� �n�z bir dosyay� yükleyebilir ve Google 
dokümanlar servisinde çal�� man�za devam edebilirsiniz. Dosyay� yüklemek için menü 
çubu� undan kar� �ya yükle dü� mesini t�klay�n. Daha sonra dosya yükle sayfas� aç�lacakt�r. 
Buradan browse dü� mesini t�klay�p yüklemek istedi� iniz dosyay� seçin. Ayr�ca, internet 
üzerinde bulunan bir dosyan�n adresini girerek oradaki dosyay� dokümanlara 
yükleyebilirsiniz. E� er dosyay� farkl� adland�rmak istiyorsan�z onu da belirterek dosyay� yükle 
dü� mesine t�klay�n. Dosyan�z dosya türüne göre uygun olan dokümanda aç�lacakt�r. 
 

 
 
1.3 Dosya Payla� �m� 
Google dokümanlar servisinde haz�rlad�� �n�z dosyalar� ba� ka ki� ilerle payla� abilirsiniz. Fakat 
gönderdi� iniz ki� inin doküman�n�z üzerinde de� i� iklik yapmas�n� istiyorsan�z o ki� inin de bir 
Google hesab� olmas� gerekir. Aksi halde gönderdi� iniz ki� i dosyay� sadece görüntüleyebilir. 
�stedi� iniz dosyay� payla� mak için dosyay� seçtikten sonra menü çubu� undan payla�  
dü� mesini t�klay�n.  
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Kar� �n�za ç�kan bu dosyay� payla�  penceresinden ilk olarak davetiyeyi gönderece� iniz ki� ileri 
ortak çal�� an olarak veya görüntüleyen olarak belirleyin. Ortak çal�� an olarak seçene� ini 
i� aretleyerek çal�� ma grubu olu� turabilirsiniz. Bu çal�� ma grubundaki ki� iler doküman�n�z 
üzerinde de� i� iklik yapabilirler. E� er ki� ilerin sadece doküman�n�z� görüntülemesini ve 
doküman üzerinde de� i� iklik yap�lmamas�n� istiyorsan�z, görüntüleyen olarak seçene� ini 
i� aretleyip doküman� belirledi� iniz ki� ilere göndermelisiniz. Daha sonra, gönderece� iniz 
ki� ilerin e-posta adreslerini yaz�n. Ayr�ca baz� izinleri buradan düzenleyebilirsiniz.  
 

 
 
Son olarak, ç�kan pencerede isterseniz k�sa bir mesaj yaz�p gönderdi� inizde payla� ma 
i� leminiz gerçekle� ecektir. 
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1.4 Dosyalar� Gizlemek, Silmek ve Yeniden Adland�rmak 
 
Google dokümanlar servisinde istedi� iniz dosyay� menü çubu� undaki sil ve yeniden adland�r 
seçeneklerini kullanarak silebilir veya yeniden adland�rabilirsiniz. Ayr�ca gizle seçene� inden 
dosyan�z� gizleyebilirsiniz. Gizledikten sonra sol taraftaki menüden gizli seçene� iyle gizli 
dosyalar�n�z� görebilir, burada seçti� iniz dosyan�z� menü çubu� undaki gizli yerine gelen 
göster seçene� inden tekrar anasayfada gösterebilirsiniz. 

 
 
 
2. Google dokümanlar Servis Araçlar� 
 

2.1 Kelime �� lemci 
 
Google kelime i� lemci, bir kelime i� lemcide bulunmas� gereken temel özelliklere sahiptir.  
 

 
 

·  Google kelime i� lemci ile haz�rlad�� �n�z dosyalar� html, openoffice, pdf, rtf, .doc ve 
.txt uzant�l� olarak bilgisayar�n�za indirmeniz mümkün. Bunun için Dosya 
menüsünden Dosyay� farkl� indir seçene� ini kullanabilirsiniz. 
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·  Google dokümanlar Servisinin en etkili özelliklerinden biri 

“düzeltme geçmi� i” özelli � idir. Bu özellik kelime i� lemcide 
di� er dokümanlara göre daha etkili kullan�lm�� t�r. Buraya, 
dosya menüsünden Düzeltme Geçmi� i dü� mesini kullanarak 
eri� ebilirsiniz. Burada sizin ve çal�� ma arkada� lar�n�z�n daha 
önce yapt�� � de� i� iklikler yer al�r. Çal�� malar�n�z� 
kar� �la� t�rabilir ve çal�� man�za buradaki eski çal�� malar 
üzerinden devam edebilirsiniz. Çal�� malar�n�z� kar� �la� t�rmak için, de� i� ikliklerini 
görmek istedi� iniz iki düzetlme dosyas�n� i� aretleyip, �� aretlenlenleri Kar� �la� t�r 
dü� mesine t�klay�n. 

 

 
 

     
Gelen pencerede, nelerelerde de� i� iklik yap�ld�� �n� ayr�nt�l� olarak göreceksiniz. Yaz�lar�n 
üzerinin çizili olmas� silindi� ini belirtir. Üzeri ye� il olan alan ise yeni eklenmi�  k�s�md�r. 
Ayr�ca burada de� i� iklikleri kimlerin yapt�� � konusunda bilgiler yer al�r. 
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·  Dosyan�z� ba� kalar�yla payla� mak için payla�  

menüsünden Ba� kalar�yla payla�  seçene� ine t�klay�n. 
Daha önce bahsetti� imiz Bu dosyay� payla�  (bk.syf.5) 
penceresi gelecektir. Buradan ayarlar�n�z� yapt�ktan 
sonra doküman�n�z� payla� maya ba� layabilirsiniz. 

 
·  Ayr�ca dosyan�z� e-posta eki olarak istedi� iniz ki� iler 

gönderebilirsiniz. Bunun için; payla�  menüsünden E-posta eki olarak gönder 
seçene� ini t�klay�p, gelen pencerede ki� i(lerin) e-posta adresini belirtmelisiniz. 

 

·  Daha önce ortak çal�� an olarak belirledi� iniz ki� i(lere) dosyan�z hakk�nda mesaj 
gönderebilirsiniz. Payla�  menüsünden Ortak çal�� anlara mesaj gönder seçene� ini 
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t�klay�p, gelen pencerede mesaj�n�z� yaz�p gönder dü� mesine t�klaman�z yeterli 
olacakt�r. 

 

 
·  Haz�rlad�� �n�z dosyay� web sayfas� olarak yay�nlamak için payla�  menüsünden web 

sayfas� olarak yay�nla seçene� ini t�klay�n. Daha sonra gelen sayfadan Doküman� 
yay�nla seçene� ini seçin. Dosyan�z yay�nlanmaya ba� layacakt�r. Ayr�ca, bir blog’a 
sahipseniz doküman�n�z� Blog’a gönder seçene� i ile orada da yay�nlayabilirsiniz. 

 

 
 

 
2.2 Tablo �� lemci 

 
Google tablo i� lemci, bir tablo i� lemcide bulunmas� gereken birçok özelli� e sahiptir. 
Di� erlerinden ayr�lan özellikleri ise � unlard�r: 
 

·  Bilgisayar�n�zda bulunan bir dosyay� Google ortam�na aktarabilir ve internetin 
bulundu� u her ortamda tablo i� lemcide çal�� abilirsiniz. Dosyan�z� aktarmak için; 
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Dosya menüsünden Al veya Aç seçene� ine t�klay�n. Daha sonra gelen pencerelerden 
dosyan�z�n yolunu belirtin.  

 

      
 

 
 

·  Dosya menüsündeki Düzeltme Geçmi� ini kullanarak daha 
önce yapt�� �n�z de� i� ikliklere dönebilir ve çal�� man�za 
oradan devam edebilirsiniz. Buradan sadece sizin 
yapt�� �n�z de� i� iklikleri de� il, di� er kullan�c�lar�n yapt�� � 
de� i� iklikleri de görebilirsiniz. Fakat kelime i� lemcide 
oldu� u gibi kar� �la� t�rma imkân� sunmuyor. 

 
 

·  Tablo i� lemci de kelime i� lemi gibi dosyalar� ba� kalar�yla 
payla� ma imkân� sunuyor. Bunun için payla�  menüsünden 
Ki� ileri davet et seçene� ini t�klay�n. Gelen pencereden 
istedi� iniz ki� ilerin e-posta adreslerini girerek, dosyan�za 
eri� imlerine izin verebilirsiniz. �leti gönderbilirsiniz. 
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·  Payla�  menüsünden Herkesle payla�  seçene� ini t�klayarak, dosyan�z�n görüntülenmesi 

ile ilgili ayarlar� yapabilirsiniz. Burada e� er Her zaman oturum açmay� gerektir 
seçene� ini i � aretlerseniz dosyay� payla� t�� �n�z ki� iler Google üzerinde hesaplar�n� 
açmadan dosyan�za eri� emezler. Fakat Ki� ilerin oturum açmadan görüntülemesine izin 
ver veya Ki� ilerin oturum açmadan düzenleme yapmas�na izin ver seçeneklerinden 
birini seçerseniz, Google sizin dosyan�z için bir web adresi atayacakt�r. Böylece bu 
siteye giren ki� i(ler) dosyay� görebilecek ve düzenleme yapabilecektir. 

 

·  Di� er dokümanlarda oldu� u gibi tablo i� lemcide haz�rlad�� �n�z dosyan�z� internet 
ortam�nda yay�nlayabilirsiniz. Bunun için payla�  menüsünden Web sayfas� olarak 
yay�nla seçene� ini t�klay�n. Gelen pencereden � imdi yay�nla dü� mesine t�klay�n. 
Burada bildirim kurallar�n�z isteniyor bu ayarlar� da yapt�ktan sonra yay�nlama 
i� leminiz gerçekle� ecektir. Bildirm kurallar� ile belirledi� iniz � ekilde dosya üzerinde 
yap�lan bir de� i� iklikten haberdar olman�z mümkündür. 
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·  Tablo i� lemcide ba� ka biriyle ortak çal�� t�� �n�z bir doküman� ayn� zaman içerisinde 

kullan�yorsan�z, Google size sa�  tarafta aç�lan pencere üzerinden konu� ma imkân� 
sunuyor. 

 
 2.3 Sunum Alan� 
 
Google sunum alan� size internetin oldu� u her yerde çal�� ma imkân� sunuyor. Sunum 
haz�rlamak için birçok özelli� e sahip. Ayr�ca size bilgilerinizi ba� kalar�yla payla� ma imkân� 
sunuyor. � imdi di� er sunum araçlar�nda bulunmayan özelliklerine bakal�m: 

·  Bilgisayar�n�nda bulunan sunum dosyalar�n� Google 
ortam�na aktarabilirsiniz. Bunun için dosya menüsünden 
Bir sunumu kar� �ya yükle seçene� ine t�klay�n. Gelen 
pencereden dosyan�z�n yolunu belirtip yükle dü� mesine 
t�klay�n. 

 
 

·  Haz�rlad�� �n�z sunum dosyas�n� .pdf, .ppt veya 
.txt uzant�l� dosyalar olarak bilgisayar�n�za 
indirebilirsiniz. Bunu için dosya menüsünden 
Sunumu � u � ekilde indir seçene� ininden 
indirmek istedi� iniz dosya türünü seçin. Gelen 
pencereden dosyan�z� kaydedece� iniz yeri 
belirtin. 

·  Dosya menüsündeki Düzeltme Geçmi� ini kullanarak daha önce yapt�� �n�z 
de� i� ikliklere dönebilir ve çal�� man�za oradan devam edebilirsiniz. Buradan sadece 
sizin yapt�� �n�z de� i� iklikleri de� il, di� er kullan�c�lar�n yapt�� � de� i� iklikleri de 
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görebilirsiniz. Fakat kelime i� lemcide oldu� u gibi dosyalar� kar� �la� t�rma imkân� 
sunmuyor. 

 
 

·  Google sunum alan� di� er dokümanlarda oldu� u gibi 
sunumu payla� ma imkân� sunuyor. Bunun için payla�  
menüsünden Ba� kalar�yla payla�  seçene� ine t�klay�n. 
Bu dosyay� payla�  (bk.syf.5) penceresi gelecektir. 
Buradan ayarlar�n�z� yapt�ktan sonra doküman�n�z� 

payla� maya ba� layabilirsiniz. 
 

·  Ayr�ca payla�  menüsünden yay�nla/kat�la� t�r seçene� ini kullanarak sunumunuzu 
internet ortam�nda yay�nlayabilirsiniz. 

 

 
 
 2.4 Form (Anket) Alan� Olu� turmak 
 
Google dokümanlar servisinin Form alan�n� kullanarak anket sayfalar� olu� turabilirsiniz.  

·  Bir anket sayfas� olu� turmak için; Google dokümanlar servisi anasayfas�ndaki yeni 
menüsünü kullanarak bir form doküman� aç�n. Form alan�n� açt�� �n�zda forma ba� l�k, 
soru, soru ba� l� � �, yard�m metni ve seçti� iniz soru türüne göre cevaplar� 
yazabilece� iniz bir alanlarla kar� �la� acaks�n�z.  
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Buray� uygun bilgilerle doldurduktan sonra tamamland� dü� mesine t�klad�� �n�zda ilk sorunuz 
haz�r olacakt�r. Soru Ekle dü� mesini kullanarak yeni sorular ekleyebilirsiniz. 

·  Anketinizi ba� ka ki� i(lere) e-posta olarak göndermek için; Bu formu e-posta ile gönder 
dü� mesini t�klay�n. Gelen pencereye adresleri yazd�ktan sonra gönder dü� mesine 
t�klay�n. 

 
·  Form sorular�na verilen yan�tlar� görmek için; Yan�tlar� görüntüle dü� mesine t�klay�n. 

Burada iki seçenek ile kar� �la� acaks�n�z. E� er Özet derseniz yeni bir pencerede 
sorulara verilen cevaplar� göreceksiniz. E-tablo derseniz kimlerin sorulara nas�l cevap 
verdi� ini tablo halinde göreceksiniz. 

 
·  Anketinizi yay�nlamak için; Google dokümanlar servisi anketinizi olu� turmaya 

ba� lad�� �n�zda size bir adres verecektir. Bu adres anketi düzenledi� iniz sayfan�n alt 
k�sm�nda yer al�r. Bu adresi web sitenize veya blog’unuza yap�� t�r�p ankete 
ula� �lmas�n� sa� layabilirsiniz. 

 

 
 
 
 
 
Google Dokümanlar Servisi Klavye K�sayollar� 
 

K�sayol  �� lev  Dokümanlar E-Tablolar  Sunular 

Ctrl+A  Tümünü seç  Evet   

Ctrl+B  Kal�n  Evet Evet Evet 

Ctrl+C  Kopyala  Evet Evet Evet 

Ctrl+D A� a� � Kopyala (ÜstKrkt + ok 
tu� lar�yla birlikte kullan�l�r)  

 Evet  

Ctrl+E  Ortala  Evet   

Ctrl+H  De� i� tir  Evet   

Ctrl+I  �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  Aç�klama ekle  Evet   

Ctrl+M Yeni slayt ekle   Evet 

Ctrl+P  Yazd�r  Evet Evet  

Ctrl+R  Sa� a hizala Evet   

Ctrl+R Sa� a Kopyala (ÜstKrkt + ok 
tu� lar�yla birlikte kullan�l�r) 

 Evet  

Ctrl+S  Kaydet  Evet Evet Evet 

Ctrl+U  Alt� çizili  Evet Evet Evet 

Ctrl+V  Yap�� t�r  Evet Evet Evet 

Ctrl+X  Kes  Evet Evet Evet 

Ctrl+Y  Yinele  Evet Evet  

Ctrl+Z  Geri al  Evet Evet  

Ctrl+End Veri bölgesindeki son hücreye 
git 

 Evet  

Ctrl+Home Veri bölgesindeki ilk hücreye 
git 

 Evet  

Ctrl+sol ok  Veri bölgesinde (mevcut sat�r) 
en sa� da yer alan hücreye git 

 Evet  

Ctrl+sa�  ok Veri bölgesinde (mevcut sat�r) 
en solda yer alan hücreye git  

 Evet  

Ctrl+a� a� � ok Veri bölgesinde (mevcut sütun) 
en altta yer alan hücreye git 

 Evet  

Ctrl+yukar� ok Veri bölgesinde (mevcut sütun) 
en üstte yer alan hücreye git 

 Evet  

Ctrl+Page Down Sonraki çal�� ma sayfas�na git  Evet  

Ctrl+Page Up Önceki çal�� ma sayfas�na git  Evet  

Ctrl+ÜstKrkt+L  Madde i� aretli liste  Evet   

Ctrl+ÜstKrkt+Ara 
Çubu� u  

Sat�r sonu olmayan bo� luk ekle  Evet   

Ctrl+Ara Çubu� u  Biçimlendirmeyi kald�r  Evet   

Ctrl+1  Üstbilgi stili 1  Evet   

Ctrl+2  Üstbilgi stili 2  Evet   

Ctrl+3  Üstbilgi stili 3  Evet   

F2 Etkin hücreyi düzenle  Evet  
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Enter Sütunda sonraki hücreye git  Evet  

Esc Hücre giri� ini iptal et  Evet  

ÜstKrkt+Enter Sütunda önceki hücreye git  Evet  

ÜstKrkt+page up/down Seçimi bir ekran yukar�/a� a� � 
geni� let 

 Evet  

Ctrl+ara çubu� u Tüm sütunu seç  Evet  

ÜstKrkt+ara çubu� u Tüm sat�r� seç  Evet  

ÜstKrkt+a� a� �, yukar�, 
sol, sa�  ok tu� u 

El ile seç  Evet  

Page Down Bir ekran a� a� � ta� �  Evet  

Page Up Bir ekran yukar� ta� �  Evet  

ÜstKrkt+Sekme 
Tablodaki (dokümanlar) veya 
sat�rdaki (e-tablolar) önceki 
hücreye ta� �  

Evet Evet  

Sekme 
Tablodaki (dokümanlar) veya 
sat�rdaki (e-tablolar) sonraki 
hücreye ta� � 

Evet Evet  

 


