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Bu belge hakkinda

Asagidaki bilgiler bu belgeyi daha iyi kullanmaniza yardimci olacaktir.

Bu belgenin hedef kitlesi kimdir?
Bu belge, groupware icinde Office belgeleri olusturmak ve dizenlemek, ayrica bunlari baskalariyla
paylasmak isteyen son kullanicilara yoneliktir.

Kullanicinin neleri bilmesi gerekir?
Bu belge, son kullanicilarin tipik Office uygulamalarinda belge diizenlemeye asina oldugu varsayimiyla
yazilmistir.

Bu belgenin icerigi nedir?

Bu belge asagidaki bilgileri icerir:

= Ik Adimiar bdliminde Documents uygulamasinin kisa bir agiklamasi yer alir.

= Metin boliminde Metin uygulamasini kullanmaya dair yonergeler yer alir.

= Hesaqp Tablosu béliminde Hesap Tablosu uygulamasini kullanmaya dair yonergeler yer alir.

= Presentation béliuminde Presentation uygulamasini kullanmaya dair yénergeler yer alir.

= Sablonfarbdlimunde metin ve hesap tablosu sablonlarini kullanmaya dair yonergeler yer alir.

= Birlikte ¢calisma bolumunde diger kullanicilarla birlikte calismaya dair notlar ve yonergeler yer alir.

Bu belgede tipik bir groupware kurulumu ve yapilandirmasiyla calismanin ayrintilari anlatiimaktadir.
Sizin groupware strimuniz ve yapilandirmaniz burada anlatilanlardan farkl olabilir.

Daha Fazla Yardim
Daha kapsamli bir groupware yardim belgesini Groupware Kullanici Kilavuzu'nda bulabilirsiniz.







ilk Adimlar

Documents ile calismaya baslamadan 6nce asagidaki konulara gdz atmanizi 6neririz:
= Documents ne ise yarar? (sf. 8)

= Documents bilesenleri (sf. 9)

Ayrica asagidaki konulari da inceleyebilirsiniz:

= Documents Ayarlari (sf. 11)




ilk Adimlar

Documents ne ise yarar?

2.1

Documents ne ise yarar?

Documents groupware icinde Office belgelerini dizenlemek icin ¢esitli islevler sunar. Microsoft Office
ve OpenOffice bicimlerindeki Office belgelerini dizenleyebilirsiniz.

» Yazismalarinizda bicimlendirilmis metin belgelerini kullanabilirsiniz. Belgelerinizde tablo ve resimler
kullanabilirsiniz.

= Rakamlar, hesap tablolari ve formullerle ¢calismak icin hesap tablolarini kullanabilirsiniz.

= Sunularolusturup dizenleyebilirsiniz. Sunulari yerel olarak veya internet tizerinden baslatabilirsiniz.

= Belgeleri baska kullanicilarla birlikte dizenleyebilirsiniz.

= Belgelerinizi yonetmek, onlari e-postayla gdndermek, kullanicilarla ve harici ortaklarla paylasmak
icin diger groupware uygulamalarindan yararlanabilirsiniz.

Documents'ta su uygulamalari kullanabilirsiniz:

= Metin olusturma ve diizenleme icin Metin uygulamasi

= Hesap tablolari olusturmak ve dizenlemek icin Hesap Tablosu uygulamasi.

= Sunu olusturmak ve diizenlemek icin Presentation uygulamasi.




Documents bilesenleri ilk Adimlar

2.2

Documents bilesenleri

Metin, Hesap Tablosu ve Presentation uygulamasi sunlari icerir:
= Menu ¢ubugu

= Arag ¢ubugu

= Son belgeler

= Sablondan yeni

ilgili konular:

Metin (sf. 13)
Hesap Tablosu (sf. 27)
Presentation (sf. 41)

2.2.1 Meni ¢ubugu

Asagidakileri icerir:
= Cevrimigi yardim simgesi.
= Ayarlar simgesi3

= MenuUye erismenizi ve ¢ikis yapmanizi saglayan bir simge. Simge olarak profil resminiz kullanilir.
Uyari: Bu menu 6gesine tiklarsaniz groupware'den tamamen cikis yapmis olursunuz.

2.2.2 Arag cubugu

Asagidaki islevleri icerir:
= Yeni belge. Yeni bir belge olusturur.

= Yeni belge (sifrelenmis). Bunun gorinip gérinmeyecegi groupware yapilandirmasina baghdir.
Sifrelemeyle ilgili bilgileri groupware kullanici kilavuzunda bulabilirsiniz.

= Belge a¢. Mevcut bir belgeyi acar.

Talimatlar:

Metin belgeleri olusturma (sf. 23)
Hesap tablosu olusturma (sf. 36)
Sunu olusturma (sf. 51)

Metin belgelerini agma (sf. 24)
Hesap tablolarini agma (sf. 37)
Sunu agma (sf. 52)

2.2.3 Son belgeler

Son acilan belgelerin listesini icerir. Asagidaki islevier mevcuttur:

= [saretciyi bir belge adinin Gzerine gétirdiginiizde dosya adi ve belgenin yolu gérintilenir.
= Bir belgeye tikladiginizda o belge acilir.

= Belgenin sag tiklama menusinde dizenleme, indirme ve listeyi yonetme islevleri yer alir.

Talimatlar:

Metin belgelerini agma (sf. 24)
Hesap tablolarini agma (sf. 37)
Sunu agma (sf. 52)




ilk Adimlar Sablondan yeni

2.2.4 Sablondan yeni

Gesitli belgeler icin sablonlar igerir. Asagidaki islevler mevcuttur:

Bir sablona tikladiginizda yeni bir belge olusturulur. Yeni belge, sectiginiz sablonun bir kopyasi
olacaktir.

Sablonun sag tiklama menusU, sablonu dizenleme ve belgeler olusturma islevlerini igerir.
Talimatlar:
Metin belgeleri olusturma (sf. 23)

Hesap tablosu olusturma (sf. 36)
Sunu olusturma (sf. 51)
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Documents Ayarlari ilk Adimlar

2.3

Documents Ayarlari

Documents ayarlarini kullanma:

1. Groupware iceriginin bulundugu tarayici sekmesini secin.

MenuU cubugunun sag tarafindaki Ayarlar simgesine tiklayin. Mentden Ayarlar 6gesine tiklayin.
2. Kenar cubugundan Belgeler'e tiklayin.
3. Ayarlari degistirin.

Asagidaki ayarlar kullanilabilir:

Olciiler
Kagit boyutu, sayfa kenar bosluklari, satir yiksekligi, sutun genisligi dlctlerini tanimlar.

Kalici olarak yazim denetimi yap
Yazim denetiminin varsayilan olarak sirekli etkin olup olmayacagini tanimlar. Bu secenegi belge
penceresinden de etkinlestirebilir veya devre disi birakabilirsiniz.

Kullanici s6zlaguni dizenle
Kullanicr soz/iggd penceresini acar. Sozluge kelime ekleyebilir ve cikarabilirsiniz.

Dil bildirimini ayarla
Yazim denetimi 6zelliklerinin desteklenmedigi diller icin bildirimleri devre disI birakmanizi saglayan bir
pencere acar.

Sablon klasorlerim

Sablon klasorlerinizi gosterir. Yeni sablon klasorleri eklemenize olanak tanir. Dosyalarim'a tiklarsaniz
klasor Drive uygulamasinda agilir. Bir sablon klasérine tiklarsaniz klasér Drive uygulamasinda agilir.
Sablonlar hakkinda bilgi ve yonergeleri Sab/on/ar (sayfa 59) bolumunde bulabilirsiniz.

Genel sablon klasorleri
Genel sablon klasoérlerini gosterir. Bir sablon klasérune tiklarsaniz klasér Drive uygulamasinda acilir.

11
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Metin

Metin uygulamasiyla calismayi 6grenin.

= Metin DUzenleme Sayfasi (sf. 14)

= Metin belgeleri olusturma (sf. 23)

= Metin belgelerini agma (sf. 24)

= Metin belgelerini dizenleme (sf. 25)

= Metin Belgelerini Yeni Bir Adla Dizenleme (sf. 26)

Metin dosyalarini aramak, onlari dizenlemek ve diger kullanicilarla paylasmak i¢in Drive uygulamasini
kullanabilirsiniz.

Metin uygulamasini baslatma

Meni ¢cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticida Metin'e tiklayin.
Uygulama yeni bir tarayici sekmesinde agilir.

Kullanicr arayuzi:

Documents bilesenleri (sf. 9)

13



Metin

Metin Duzenleme Sayfasi

3.1

Metin Duzenleme Sayfasi

Yeni bir metin belgesi olustururken veya mevcut bir metin belgesini dizenlerken Metin dizenleme
sayfasi acilir. Asagidaki 6geleri icerir:

Secili belgenin adi. Adini degistirmek icin Gzerine tiklayin.

Office menU ¢ubugu. Dosyalari ydnetme, bicimlendirme, nesne ekleme 6gelerini ve uygulamaya
6zgu cesitli islevleri icerir.

Hangi Office menlU qubugu 6gesine tikladiginiza bagh olarak asagidaki ara¢ ¢ubuklarindan biri
goruntulecektir:

o Dosya arag gubugu

o Bigim arag ¢ubugu

o Fkle arag cubugu

o Joblo arag cubugu. Bir tablo sectiginizde goruntuilenir.

o Res/im arag qubugu. Bir resim sectiginizde goruntulenir.

o Seki/arag cubugu. Bir metin ¢ercevesi veya sekil sectiginizde géruntulenir.

o /nceleme arag cubugu

Cetvel

Belge penceresi

Not: Ekran genisligi kiicikse kompakt bir ara¢ cubugu goruntulenir. Kompakt ara¢ cubugunda bazi
metinlerin yerine simgeler gosterilir. Coklu ment 6geleri kaydirma ¢ubuklarinda toplanir.

14



Office menu ¢ubugu Metin

3.1.1 Office menii cubugu

Asagidakileri icerir:

Dosya. Dosya islevlerini uygulamanizi saglayan Dosya ara¢ cubugunu gosterir.

Bicim. Belgenin icerigini bicimlendirmenizi saglayan B/g/m arag cubugunu gosterir.

Ekle. Metne tablo, resim, metin cercevesi, baglanti, sekme durag, satir ve sayfa sonu eklemenizi
saglayan £k/e arag cubugunu gosterir.

inceleme. Yazim denetimi ve degisiklikleri izleme araclarini kullanmanizi saglayan /nceleme arac
cubugunu gosterir.

Sifreleme simgesi E1. Sifrelenmis bir belgeyi actiginizda goéruntulenir. Sifrelemeyle ilgili bilgileri
groupware kullanici kilavuzunda bulabilirsiniz.

Kayitislemleri hakkinda bildirimler. Belgedeki tum degisikliklerin kaydedilip edilmedigini size bildirir.
Geri al simgesi El. Son islemi geri alir.

Kurtar simge [E. Son geri alinan islemi yineler.

Aramayi a¢/kapat simgesi EX. Metin arama ve degistirme digmelerini gorintuler.

Gorunum. Asagidaki secenekleri iceren menuyu acar:

= Metni yakinlastirma ve uzaklastirma.

= Arag cubuklarini géster onay kutusu. Ara¢ cubuklarinin her zaman gértnup gérinmeyecegini
tanimlar.

o Cetveli goster onay kutusu. Belgenin tzerinde bir cetvelin gdérinup gérinmeyecegini tanimlar.

o Ortak calisanlari goster onay kutusu. Belgeyi duzenleyenlerin listesinin gorunup gérinmeyecegini
tanimlar. Bu islev yalnizca belgeyi baska kullanicilarla birlikte dizenlerseniz etkinlesir.

Belgeyi kapat simgesi E. Bicim penceresini kapatir.

ilgili konular:

Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
Belgeleri birlikte dizenleme (sf. 67)

15



Metin

Dosya arag cubugu

3.1.2 Dosya arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:

Yeni. Asagidaki islevleri iceren menulyu acar:

o yeni belge olusturma

o Yapilandirmaya bagli olarak: Yeni sifrelenmis belge olusturma

Belge a¢. Var olan bir belgeyi acmak icin bir pencere géruntuler.

Belgeyi yeniden adlandir alani. Belgenin adini gésterir. Adini degistirmek icin Uzerine tiklayin.
Drive'a kaydet. Asagidaki secenekleri iceren menuyu agar:

o Farkl kaydet. Secili belgeyi farkh bir adla veya baska bir klasére kaydeder.

= Farkli kaydet (sifrelenmis). Yapilandirmaya bagl olarak bu islev kullanilamayabilir. Sifrelemeyle
ilgili bilgileri groupware kullanici kilavuzunda bulabilirsiniz.

= Sablon olarak kaydet. Secili belgeyi sablon olarak kaydeder.
o PDF olarak disa aktar. Secili belgeyi PDF biciminde disa aktarir.

o Otomatik kaydet onay kutusu. Belgenin duzenli araliklarla otomatik olarak kaydedilip
edilmeyecegini tanimlar.

Sayfa ayarlari simgesi (3. Sayfa ayarlari araclarini iceren pencereyi agar.

o Kagit bicimleri, sayfa yonu, sayfa kenar bosluklari icin varsayilan degerler

= Kagit boyutu, sayfa kenar bosluklari icin giris alanlari

indir simgesi +. Secili belgeyi indirir.

PDF olarak yazdir simgesi & . Gegerli belgenin PDF stirimunu olusturur.

E-posta olarak gonder simgesi &. Asagidaki secenekleri iceren menulyu agar:

= Belgeyi e-postaya ekle. Secili belgeyi e-posta eki olarak gdnderir.

= E-postaya PDF olarak ekle. Secili belgeyi PDF biciminde bir e-posta eki olarak gonderir.

o igerigi e-posta olarak gonder. Gecerli belgenin bicimlendirilmis icerigini HTML biciminde bir e-
posta olarak génderir.

Paylas simgesi & . Asagidaki secenekleri iceren menuyu agar:

o Baskasini davet et. Diger kullanicilari belgeyi okumaya veya dizenlemeye davet etme islevlerini
gorantdler.

= Paylasim linki olustur. Belgeyi bir link yardimiyla paylasma islevlerini gérunttler.

Not: Sifrelenmis bir belge actiysaniz su islevler kullanilamaz: E-posta olarak génder, Paylas

ilgili konular:

Office menuU cubugu (sf. 15)
Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
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Bigim arag qubugu Metin

3.1.3 Bi¢im arag ¢ubugu

Asagidaki araclari icerir:
= karakter bicimlendirme
= yazl tipi ailesi, yazi tipi boyutu
@ vurgu
o daha fazla yaz tipi stili, bicimlendirmeyi temizle
= metin rengi, metin vurgulama rengi
o bicim boyacisi
= paragraf bicimlendirme
o paragraf hizasi, satir araligl, paragraf araligi
o paragraf dolgu rengi, paragraf kenarliklar
= paragraf stili, yeni stil olustur
o madde isaretli liste, numarali liste, bir seviye indir, bir seviye yukselt

ilgili konular:
Office menu gubugu (sf. 15)
Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)

17



Metin Fkle arag cubugu

3.1.4 Fkl/e arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:
= Hesap tablosu. Bir hesap tablosu ekler. Eklerken satir ve sutun sayisini tanimlayabilirsiniz.
= Resim. Resim ekleme penceresini acar. Resmi yerel dosyalarinizdan veya Drive'dan ekleyebilirsiniz.

= Metin ¢ercevesi. Metin cercevesi ekler.
Metin cercevesi; kenarlik, arka plan ve metin iceren bir dikdértgendir. Metin cercevesini de resimler
gibi tasiyabilir, dondurebilir ve boyutunu ayarlayabilirsiniz.

= Sekil. Sekil ekleme islevlerini iceren menuyu acar.
Sekil, bir cerceveden ve arka plandan olusur. Birgok sekil, diizenlenebilen metinler igerir.

= Yorum. Kenar cubugunda yorum yazabileceginiz bir alan acar. Yorum metninin yani sira asagidakileri
de icerir:
o duzenleyenin adi
o yorumun olusturulma tarihi ve saati

= yorumu yanitlama ve silme simgeleri
Yorumlari gizleme ve gdsterme islevlerini /nceleme arag qubugu (sayfa 21) boliminde bulabilirsiniz.

= Baglanti. Baglanti ekleme ve diizenleme penceresini agar.
= Sekme durag), Satir sonu, Sayfa sonu ilgili denetim karakterlerini ekler.

= Ustbilgi ve altbilgi. Sayfanin tst kismindaki Gstbilgi metnini girebileceginiz alani acar. Ustbilginin
altinda baska 6geler de goruntulenir.

o Ustbilgi. Asagidaki secenekleri iceren menuyi acar:
o Belgenin farkl bolimlerinde farkli Gstbilgilerilerin kullanihimasini saglayan ayarlar.
Secili ayara bagh olarak digmenin basligi degisir.
o Tum belgedeki tim Ustbilgi ve altbilgileri kaldirma.
o Altbilgiye git. Sayfanin alt kismindaki altbilgi metnini girebileceginiz alani acar.
o Kapat. Ustbilgi veya altbilgiyi dizenlemeyi bitirir.
= Alan. Alan ekleme islevlerini iceren menuyu acar:
o sayfa numarasi, sayfa sayisi
o gecerli saat, gecerli tarih
o belge adi, yazar adi

= icindekiler. icindekiler tablosunu ekleme islevlerini iceren mendiyii acar:
Var olan bir icindekiler tablosunu ayarlamak i¢in sag tiklama mentsunu kullanin.

ilgili konular:
Office menu ¢ubugu (sf. 15)
Metin belgelerini duzenleme (sf. 25)
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Jablo arag qubugu Metin

3.1.5 TJablo arag cubugu

isaretci bir tablonun icindeyse 7ab/o arac cubugu gérintilenir. Asagidaki araclar icerir:

= satir ekleme, secili satirlari silme, situn ekleme, secili situnlari silme

= tabloyu bélme

= hdcre icindeki paragraf hizalamasini segme

= hicre dolgu rengini se¢me, hicre kenarliklarini segme, hiicre kenarlik genisligini segme

= Tablo stili atama. Tablo stili, belirli tablo hucreleri ve satirlar icin énceden tanimlanmis htcre
kenarliklarini ve dolgu renklerini icerir.

ilgili konular:
Office menu ¢ubugu (sf. 15)
Metin belgelerini duzenleme (sf. 25)

3.1.6 Res/im arag ¢ubugu

Bir resim secildiginde Res/m arag cubugu gorintulenir. Asagidaki araclari icerir:
= Resmisil
= GOruntl cercevesi icin kenarlik stilini ve rengini ayarla.
= Kirp. Asagidaki secenekleri iceren menuyu agar:
o Resmi kirpmak igin bir cerceve kullanma.
o Cergeveyi tamamen doldurmak icin resmi 6lceklendirme. En boy orani korunur. Resim kirpilabilir.

= Resmitamamen cerceveye sigdirmak icin dlceklendirme. En boy orani korunur. Cercevenin i¢inde
bos alan kalabilir.

= Kirpma gergevesinin konumunu ayarlamak icin sayisal degerler kullanma.
= Bicim boyacisi. Kenarlik stilini ve rengini baska bir resme aktarir.
Hizalama. Bagli nesnelerin davranisini tanimlamanizi saglayan menuyu acar.
= Konum. Nesne bir paragrafa veya sayfaya bagliysa metin kaydirmayi tanimlayabilirsiniz.
= Dizenle. Asagidaki secenekleriiceren menuyu acar:
o Birbirleriyle cakisan nesnelerin gérinme sirasini tanimlama.
o Nesneleri dondirme ve ¢cevirme

ilgili konular:
Office menu ¢ubugu (sf. 15)
Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
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Metin

Sekir/arag cubugu

3.1.7 Sekil arag cubugu

Bir metin cercevesi veya sekil secildiginde Se4//ara¢ cubugu goruntilenir. Asagidaki araclari icerir:
= Sekil ekle
= Nesneyi sil
= Nesne cercevesinin kenarlik stilini ve rengini ayarlama
= Nesne iceriginin arka plan rengini ayarlama
= Bic¢im boyacisi. Kenarlik stilini ve rengini baska bir nesneye aktarir.
= Hizalama. Bagli nesnelerin davranisini tanimlamanizi saglayan mendyu acar.
= Konum. Nesne bir paragrafa veya sayfaya bagliysa metin kaydirmayi tanimlayabilirsiniz.
= Diizenle. Asagidaki secenekleri iceren menulyu acar:
= Birbirleriyle cakisan nesnelerin gérinme sirasini tanimlama.
= Nesneleri déndirme ve cevirme
= Metin hizalamasi. Nesne icindeki metnin hizalamasini tanimlamanizi saglayan menuyu acar.

= Otomatik sigdir onay kutusu. Nesne yuksekliginin otomatik olarak icerige gore ayarlanip
ayarlanmayacagini tanimlar.

ilgili konular:
Office menu ¢ubugu (sf. 15)
Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
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/nceleme arag cubugu Metin

3.1.8 /nceleme arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:

Kalici olarak yazim denetimi yap simgesi. Metin yazarken yazim denetimi yapilmasini etkinlestirir.
Bilinmeyen sozcukleri kullanici sézIugune eklemek icin sag tiklama menusund kullanabilirsiniz.
S6zIGgu duzenleme islevleri icin bkz. Documents Ayarlari (sayfa 11)

Belgenin veya secili paragrafin dil ayari.

Degisiklikleri izle. Degisiklikleri izlemeyi etkinlestirir veya devre disi birakir. Degisiklikleri islemeyle
ilgili baska dugmeler de mevcuttur:

o Kabul et. Secili degisikligi veya tum degisiklikleri kabul et.

= Reddet. Secili degisikligi veya tum degisiklikleri reddet.

= Geri, ileri. Onceki veya sonraki degisikligi sec.

Yorum ekle. Kenar cubugunda yorum yazabileceginiz bir alan acar. Yorum metninin yani sira
asagidakileri de icerir:

o dlzenleyenin adi

= yorumun olusturulma tarihi ve saati

= yorumu yanitlama ve silme simgeleri
Yorum ekleme islevini £4/e arag cubugu (sayfa 18) bolimuinde de bulabilirsiniz.

isaretleme. Yorumlarin gérinirliigiini ayarlamanizi saglayan menyi acar:

o Gegerli yorumu veya tim yorumlari vurgula

= Yorumlari balon olarak géster

o Yorumlari gbsterme

o Yalnizca belirli bir yazarin yorumlarini goster, tim yazarlarin yorumlarini gdster
Geri. Onceki aciklamayi secer.

Sonraki. Sonraki agiklamayi secer.

Timunu sil. Belgedeki tim yorumlari siler.

ilgili konular:

Office menU cubugu (sf. 15)
Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
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Metin

Cetvel

3.1.9 Cetvel

Asagidakileri icerir:
= Belgenin kenar bosluklar

= Secili paragraflarin, metin cercevelerinin ve tablo hicrelerinin girintisini ayarlama araglari
Sol girinti, sag girinti ve ilk satir girintisini ayarlamak icin isaretcileri kullanabilirsiniz
Birisaretciye cift tiklarsaniz degerleri dizenleyerek girintileri ayarlamanizi saglayan bir pencere acilir.

ilgili konular:

Office menu gubugu (sf. 15)
Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)

3.1.10 Belge penceresi

Belge penceresi merkezde bulunur. Burada belgenin icerigini olusturup dizenleyebilirsiniz.

Eylemler:

Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
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Metin belgeleri olusturma Metin

3.2

Metin belgeleri olusturma

Bicimlendirilmis metinler, tablolar ve resimler iceren metin belgeleri olusturabilirsiniz. Asagidaki
secenekler mevcuttur:

= Metin uygulamasinda metin belgesi olusturma. Ayrica sablonlari da kullanabilirsiniz.

= metin dizenleme sayfasinda metin belgesi olusturma
Su anda bir belgeyi dizenliyorsaniz bu se¢enegi kullanabilirsiniz.

= Drive uygulamasinda metin belgesi olusturma

Sifrelenmis belgeler olusturma hakkinda daha fazla bilgiyi groupware kullanici kilavuzundaki "veri
sifreleme" bolimunde bulabilirsiniz.

Metin uygulamasinda yeni bir metin belgesi olusturma:

1. Sablon kullanmadan yeni bir metin belgesi olusturmak icin Metin uygulamasinin arag¢ cubugundaki
Yeni metin belgesi'ne tiklayin.

Sablon kullanmak isterseniz asagidaki yontemlerden birini uygulayin:

= Sablondan yen/de bir sablona tiklayin.

= Bir sablonun sag tiklama menisunu agin. Sablondan yeni'ye tiklayin.
Belge adlsiz sayfasinda gosterilir.

2. Menu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.

Metin diizenleme sayfasinda yeni metin belgesi olusturma:

1. Dosya arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Mentden bir secenek segin.
2. Menu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.

Drive uygulamasinda yeni metin belgesi olusturma:
1. Drive uygulamasinda, klasér gérunumunde bir klaséru agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.

2. Sablon kullanmadan yeni bir metin belgesi olusturmak icin arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Yeni
metin belgesi'ne tiklayin.

Sablon kullanmak isterseniz asagidaki yontemlerden birini uygulayin:
= Sablona cift tiklayin.

= Bir sablon se¢in. Ara¢ cubugundaki Sablondan yeni'ye tiklayin.

= Sablonu Goruntuleyici'de agin. Sablondan yeni'ye tiklayin.

3. Mendu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Belgeyi kapatmak icin Office menl ¢ubugunun sag tarafindaki Belgeyi kapat simgesine E tiklayin.

Kullanici araytzu:

Arag cubugu (sf. 9)
Sablondan yeni (sf. 10)

Benzer eylemler:

Metin belgelerini agma (sf. 24)

ilgili konular:

Sablonlari Kullanma (sf. 60)
Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
Metin Belgelerini Yeni Bir Adla Duzenleme (sf. 26)
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Metin

Metin belgelerini agma

3.3

Metin belgelerini agma

Drive'a veya yerel bir sirticlye kaydedilmis metin belgelerini acabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:
» bir metin belgesini Metin uygulamasinda agma

= metin dizenleme sayfasinda metin belgesi olusturma

= bir metin belgesini Drive uygulamasinda agma

Sifrelenmis belgeler olusturma hakkinda daha fazla bilgiyi groupware kullanici kilavuzundaki "veri
sifreleme" bolimunde bulabilirsiniz.

Bir metin belgesini Metin uygulamasinda agma:

1. Arag cubugundaki Belge a¢'a tiklayin. Bejge a¢ penceresi agilir.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Drive'da bulunan bir belgeyi agmak icin belgeyi secin. A¢'a tiklayin.
= Yerel cihazinida bulunan bir belgeyi agmak icin, nesne olusturma izniniz olan bir klasor segin.

Yerel dosya yiikle'ye tiklayin. Bir metin belgesi segin.
Sonug: Belge Drive'a ytklenir. Ardindan belge acilir.

Secenekler:

= Sik kullandiginiz bir belgeyi agmak icin Sozn be/ge/er'deki bir belgeye tiklayin.
Ayrica bir belgenin sag tiklama menUsunu de agabilirsiniz. Dlizenle'yi secin.

= ipucu: Son belgeler listesindeki belgeleri kaldirmak icin sag tiklama menistni kullanabilirsiniz.

Metin diizenleme sayfasinda bir metin belgesini agma:

1. Dosya ara¢ qubugundan Belge a¢'a tiklayin. Bejge a¢ penceresi agilir.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Drive'da bulunan bir belgeyi agmak icin belgeyi secin. A¢'a tiklayin.

= Yerel cihazinizdaki bir belgeyi agmak icin Yerel dosya yiikle'ye tiklayin. Bir metin belgesi secin.
Sonug: Belge Drive'a yuklenir. Ardindan belge acilr.

Bir metin belgesini Drive uygulamasinda agma:

Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Bir metin belgesi secin. Ara¢ cubugundaki Duzenle'ye tiklayin.
= Bir metin belgesine cift tiklayin.

= Sag tiklama menusunden Diizenle'yi segin.

= Metin belgesini Géruntuleyici'de agin. Diizenle'ye tiklayin.

Kullanicr araytzi:

Arag cubugu (sf. 9)
Son belgeler (sf. 9)
Sablondan yeni (sf. 10)

Benzer eylemler:
Metin belgeleri olusturma (sf. 23)
ilgili konular:

Metin belgelerini diizenleme (sf. 25)
Metin Belgelerini Yeni Bir Adla Dizenleme (sf. 26)
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Metin belgelerini dizenleme Metin

3.4

Metin belgelerini dizenleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

metni dizenleme, karakterleri bicimlendirme, paragraflari bicimlendirme

tablo, resim, metin ¢ergevesi, Ustbilgi ve altbilgi, sayfa numarasi gibi ¢esitli 6geler ekleme
yazim denetimi yapma, yorumlari kullanma

secili belgeyi indirme, yazdirma ve e-postayla gonderme

metin arama ve degistirme

Not: Bir belgeyi duzenleyebilmek icin, belgeyi iceren Drive klasériini dizenleme izniniz olmaldir.

Bir metin belgesini dizenleme:

1.
2.

Yeni bir metin belgesi olusturun veya mevcut bir metin belgesini agin.
Belgeyi dizenlemek igin Office uygulamalarindan asina oldugunuz teknikleri kullanabilirsiniz:

= Karakterlerive paragraflari bicimlendirmek veya hucreleri dizenlemek icin Bigim arag qubugundaki
islevleri kullanin.

= Pano iglevleriicin sag tiklama menusunu veya sisteminizin tus kombinasyonlarini kullanin.
= Imlec konumundaki paragraftan yeni bir paragraf stili olusturmak icin Paragraf stilinden Yeni
stil olustur'u secin.
= Cesitli 6geler eklemek icin £4/e arac cubugunu kullanin. Asagidaki 68eleri ekleyebilirsiniz:
= tablo, resim, metin ¢ercevesi, yorum, link
o sekme durag, satir sonu, sayfa sonu
o Ustbilgi, altbilgi
= yazar adi, dosya adi, tarih, saat, sayfa numarasi, sayfa sayisi gibi otomatik olarak olusturulan
iceriklere sahip alanlar

Bir alanin icerigini duzenlemek icin alana tiklayin. Alana bagli olarak farkli dizenleme olanaklari
mevcuttur.

= Yazim denetimi yapmak, degisiklikleri izlemek ve yorumlari yénetmek icin /iceleme arag
cubugundaki islevleri kullanin.

ipucu: Bircok islevi sag tiklama meniisiinde de etkinlestirebilirsiniz.
Not: Tum degisiklikler aninda kaydedilir.

Metin 6gelerini aramak ve degistirmek icin Office menu qubugunun sag tarafindaki Aramayi a¢/kapat
simgesine Ed tiklayin. Arama ve degistirme 0geleri gorintilenecektir.

Metin belgesini yeniden adlandirmak, kaydetmek, indirmek, yazdirmak veya e-postayla gondermek
icin Dosya arag cubugundaki islevleri kullanin.

Duzenlemeyi bitirip metin belgesini kapatmak icin Office menu ¢ubugunun sag tarafindaki Belgeyi
kapat simgesine &

Kullanici araytzu:

Metin Duzenleme Sayfasi (sf. 14)

ilgili konular:

Metin belgeleri olusturma (sf. 23)
Metin belgelerini agma (sf. 24)
Metin Belgelerini Yeni Bir Adla Duzenleme (sf. 26)
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Metin Belgelerini Yeni Bir Adla
Dlzenleme

3.5

Metin Belgelerini Yeni Bir Adla Diizenleme

Mevcut bir belgenin kopyasi olan yeni bir belge olusturabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Son kullanilan belgelerden birini yeni bir ad altinda duzenleme
= Herhangi bir belgeyi yeni bir ad altinda dizenleme

Son kullanilan belgelerden birini yeni bir adla diizenleme:

1. Metin uygulamasindaki Son bejgeler altinda yer alan bir belgeye sag tiklayin. Yeni belge olarak
diizenle'yi secin. Belge duzenlenebilir sekilde acilacaktir.

2. Dosya ara¢ cubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Simdi icerigi olusturabilir ve dizenleyebilirsiniz.

Bir belgeyi yeni bir adla diizenleme:

1. Drive uygulamasini agin.

2. Belge iceren bir klaséru klasér gérinimunde agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.

3. Belgeyi Goruntuleyici'de a¢in. Diger eylemler simgesine =~ tiklayin. Yeni belge olarak diizenle'yi
secin. Belge duzenlenebilir sekilde agilacaktir.

4. Dosya ara¢ cubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Simdi igerigi olusturabilir ve dizenleyebilirsiniz.
Kullanicr arayizi:

Arag cubugu (sf. 9)
Son belgeler (sf. 9)
Metin Dlzenleme Sayfasi (sf. 14)

ilgili konular:

Metin belgeleri olusturma (sf. 23)
Metin belgelerini agma (sf. 24)
Metin belgelerini duzenleme (sf. 25)
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Hesap Tablosu

Hesap Tablosu uygulamasiyla calismayi 6grenin.

= Hesap Tablosu Dizenleme Sayfasi (sf. 28)

= Hesap tablosu olusturma (sf. 36)

= Hesap tablolarini agma (sf. 37)

= Hesap tablolarini dizenleme (sf. 38)

= Hesap Tablolarini Yeni Bir Adla Dizenleme (sf. 39)

= Ayarlar (sf. 40)

Hesap tablolarinda arama yapmak, onlari dizenlemek ve diger kullanicilarla paylasmak icin Drive

uygulamasini kullanabilirsiniz.
Hesap Tablosu uygulamasini baslatma

MenU cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticidan Hesap
Tablosu'na tiklayin.

Uygulama yeni bir tarayici sekmesinde agilir.

Kullanicr arayizi:

Documents bilesenleri (sf. 9)
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Hesap Tablosu Hesap Tablosu Dlizenleme Sayfasi

4.1

Hesap Tablosu Diizenleme Sayfasi

Bir hesap tablosu olustururken veya mevcut bir hesap tablosunu dizenlerken Hesap Tablosu diizenleme
sayfasi acilir. Asagidaki 6geleri icerir:

Secili belgenin adi. Adini degistirmek icin Gzerine tiklayin.

Office menU ¢ubugu. Dosyalari ydnetme, bicimlendirme, nesne ekleme 6gelerini ve uygulamaya
6zgu cesitli islevleri icerir.

Hangi Office menlU qubugu 6gesine tikladiginiza bagh olarak asagidaki ara¢ ¢ubuklarindan biri
goruntulecektir:

o Dosya arag gubugu

o Bigim arag ¢ubugu

o Veriarag cubugu

o Fkle arag qubugu

o Satirlar/Sdtun/ar arag cubugu

o Yorum/ar arag cubugu

o Res/m arag qubugu. Bir resim sectiginizde géruntulenir.

o Seki/arag cubugu. Bir sekil sectiginizde goruntulenir.

o Grafik arag ubugu. Bir grafik sectiginizde gdriintilenir.

Formul cubugu

Belge penceresi

Hesap tablosu sekmeleri

Not: Ekran genisligi kiicikse kompakt bir ara¢ cubugu goruntilenir. Kompakt ara¢ ¢cubugunda baz
metinlerin yerine simgeler gosterilir. Coklu menu 6geleri kaydirma cubuklarinda toplanir.
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Office menu ¢ubugu Hesap Tablosu

4.1.1 Office meni cubugu

Asagidakileri icerir:

Dosya. Dosya islevlerini uygulamanizi saglayan Dosya ara¢ cubugunu gosterir.

Bicim. Belgenin icerigini bicimlendirmenizi saglayan B/g/m arag cubugunu gosterir.

Veri. Verileri siralamayi veya filtrelemeyi saglayan Ver/arag cubugunu gosterir.

Ekle. Metne resim, tablo ve link gibi nesneleri eklemeyi saglayan £4/e ara¢ cubugunu gosterir.

Satirlar/Siitunlar. Satir ve situn dtzenleme araclarini kullanmanizi saglayan Satiriar/Sdtun/ar arag
cubugunu gosterir.

Sifreleme simgesi E1. Sifrelenmis bir belgeyi actiginizda gortntulenir. Sifrelemeyle ilgili bilgileri
groupware kullanici kilavuzunda bulabilirsiniz.

Kayitislemleri hakkinda bildirimler. Belgedeki tum degisikliklerin kaydedilip edilmedigini size bildirir.
Geri al simgesi Bl Son islemi geri alir.

Kurtar simge [E. Son geri alinan islemi yineler.

Aramayi ag¢/kapat simgesi EX. Metin arama ve degistirme digmelerini gérintuler.

Goriinim. Asagidaki secenekleri iceren mendyu agar:

o Sayfayl yakinlastirma ve uzaklastirma.

o Tabloyu ayir digmesi. Sayfayi gecerli imle¢ konumunun Ustiinden ve solundan béler.

o Sayfayl dondur digmesi. imlecin Ustiindeki satirlari ve solundaki stitunlari dondurur.

= Arag cubuklarini géster onay kutusu. Arag cubuklarinin her zaman gérinip gérinmeyecegini
tanimlar.

= Ortak ¢alisanlari goster onay kutusu. Belgeyi dlzenleyenlerin listesinin gdrinUp gérinmeyecegini
tanimlar. Bu islev yalnizca belgeyi baska kullanicilarla birlikte dizenlerseniz etkinlesir.

o Kilavuz gizgilerini goster onay kutusu. Kilavuz gizgilerinin gérinup gérinmeyecegini tanimlar.

o Sayfa sekmelerini géster onay kutusu. Ek sayfa sekmelerinin hesap tablosunun altinda gérinip
gorunmeyecegini tanimlar.

Belgeyi kapat simgesi E. Bicim penceresini kapatir.

ilgili konular:

Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)
Belgeleri birlikte dizenleme (sf. 67)
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Hesap Tablosu Dosya arag cubugu

4.1.2 Dosya arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:

Yeni. Asagidaki islevleri iceren menulyu acar:

o yeni belge olusturma

o Yapilandirmaya bagli olarak: Yeni sifrelenmis belge olusturma

Belge a¢. Var olan bir belgeyi acmak icin bir pencere géruntuler.

Belgeyi yeniden adlandir alani. Belgenin adini gésterir. Adini degistirmek icin Uzerine tiklayin.
Drive'a kaydet. Asagidaki secenekleri iceren menuyu agar:

o Farkl kaydet. Secili belgeyi farkh bir adla veya baska bir klasére kaydeder.

= Farkli kaydet (sifrelenmis). Yapilandirmaya bagl olarak bu islev kullanilamayabilir. Sifrelemeyle
ilgili bilgileri groupware kullanici kilavuzunda bulabilirsiniz.

= Sablon olarak kaydet. Secili belgeyi sablon olarak kaydeder.
o PDF olarak disa aktar. Secili belgeyi PDF biciminde disa aktarir.

o Otomatik kaydet onay kutusu. Belgenin duzenli araliklarla otomatik olarak kaydedilip
edilmeyecegini tanimlar.

indir simgesi +. Secili belgeyi indirir.

PDF olarak yazdir simgesi & . Gecerli belgenin PDF sUrimunu olusturur.
E-posta olarak génder simgesi &. Secili belgeyi e-posta eki olarak gonderir.
Paylas simgesi & . Asagidaki secenekleri iceren menUyu acar:

= Baskasini davet et. Diger kullanicilari belgeyi okumaya veya dizenlemeye davet etme islevlerini
gorantdler.

o Paylasim linki olustur. Belgeyi bir link yardimiyla paylasma islevlerini gorunttler.

Not: Sifrelenmis bir belge actiysaniz su islevler kullanilamaz: E-posta olarak gonder, Paylas

ilgili konular:

Office menu ¢ubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)
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4.1.3 Bi¢im arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:

karakter bicimlendirme

= yazl tipi ailesi, yazi tipi boyutu

@ vurgu

o daha fazla yaz tipi stili, bicimlendirmeyi temizle

= bicim boyacisi

= metin rengi

o arka plan rengi

hiacre bicimlendirme

= yatay hizalama, dikey hizalama, otomatik kelime sarma, hlcreleri birlestirme ve bdlme
= yuzde cinsinden para birimi bicimlendirme

o Say! bicimi. Hlcre iceriginin bicimini (6rn. sayi) tanimlar.

o Bicim kodlari. Alt bicimi (6rn. ondalik basamak sayisi) tanimlar.
= hdcre kenarligl, kenarlik stili, kenarlk rengi

o hdcre stili

ilgili konular:

Office menU cubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)

4.1.4 Veriarag cubugu

Asagidaki araclari icerir:

secili hacreleri siralama
secili hicreleri filtreleme

Adlandinimis araliklar olusturma, diizenleme ve géruntileme. Formuller icinde hlcre adresleriyerine
adlandirilmis araliklar kullanilabilir.

Huicre korumasi. Segcili hicreler icin asagidaki 6zellikleri ayarlamanizi saglayan menuyu acar:
= Hucrelerin dizenlenmesini engelleme.

o Hucreleri gizleme.
Bu o¢zellikler, hicreler korunurken etkin hale gelir. Bunun icin belge penceresinin altindaki hesap
tablosu sekmesini kullanin.

ilgili konular:

Office menU cubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)

31



Hesap Tablosu

Fkle arag cubugu

4.1.5 Fkl/e arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:
= Toplam. Secili hiicrelerin toplamini hesaplar.
= lslev. islev ekleme penceresini acar. Bir isleve tiklatirsaniz islevin aciklamasi gériintilenir.
= Baglanti. Baglanti ekleme ve diizenleme penceresini agar.
= Resim. Resim ekleme penceresini acar. Resmi yerel dosyalarinizdan veya Drive'dan ekleyebilirsiniz.
= Sekil. Sekil ekleme islevlerini iceren menuyu agar.

Sekil, bir cerceveden ve arka plandan olusur. Bir¢ok sekil, dizenlenebilen metinler icerir.
= Grafik. Grafik ekleme islevlerini iceren menuyu agar.
ilgili konular:

Office menU cubugu (sf. 29)

Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)

4.1.6 Satirlar/Situn/ar arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:
= satir ekleme, secili satiri silme, satir ylksekligini ayarlama
= sutun ekleme, secili situnu silme, situn genisligini ayarlama
ilgili konular:
Office menU cubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)
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4.1.7 Yorumlar arag ¢ubugu

Asagidaki araclari icerir:

= Ekle. Secili hucreye yorum ekler.

= Geri. Onceki yorumu gosterir.

= Sonraki. Sonraki yorumu gosterir.

= Sil. Gegerli yorumu siler.

= Tumiina sil. Belgedeki tim yorumlari siler.

= Yorumlari goéster. Yorumlari gésteren kenar cubugunu acgar veya kapatir.

ilgili konular:

Office menU cubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)

4.1.8 Resim arag cubugu

Bir resim secildiginde Res/m ara¢ cubugu gorintilenir. Asagidaki araclari icerir:
= Resmisil
= GOruntu gercevesi icin kenarlik stilini ve rengini ayarla.
= Diizenle. Asagidaki secenekleriiceren menulyu acar:
o Birbirleriyle cakisan nesnelerin gorinme sirasini tanimlama.
= Nesneleri déndirme ve cevirme

ilgili konular:
Office menu ¢ubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)
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Sekir/arag cubugu

4.1.9 Sekil/arag cubugu

Bir sekil secildiginde Form arag cubugu goruntilenir. Asagidaki araclari icerir:

Sekil ekle

Nesneyi sil

Nesne cercevesinin kenarlik stilini ve rengini ayarlama
Nesne iceriginin arka plan rengini ayarlama

Duzenle. Ust Gste binen nesnelerin sirasini tanimlar.

ilgili konular:

Office menu ¢ubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)

4.1.10 Grafik arag cubugu

Bir grafik secildiginde Grafik arag qubugu goruntilenir. Asagidaki araglari igerir:

grafigi sil

grafik tirana (6rn. cubuk, ¢izgi, pasta) tanimlama

eksen etiketlerini ayarlama, renkleri ayarlama, stil kimesini segme
veri noktalarinin etiketlerini ve renklerini ayarlama

gostergeyi gizleme ve gdsterme, gosterge konumunu ayarlama
veri kaynagini ayarlama

Duzenle. Ust Gste binen nesnelerin sirasini tanimlar.

ilgili konular:

Office menU cubugu (sf. 29)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)

4.1.11 Formiil cubugu

Formul qubugu arac cubuklarinin altinda bulunur. Asagidaki bilgileri ve araglari icerir:

gecerli hicrenin adresi

Toplam simgesi. Toplam formulina ekler.

islevler simgesi. islev listesinden bir islev eklemenizi saglayan pencereyi acar.
Giris alani. Gegerli hticrenin formalini gosterir.

4.1.12 Belge penceresi

Belge penceresi merkezde bulunur. Burada belgenin icerigini olusturup dizenleyebilirsiniz.

Eylemler:

Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)

4.1.13 Hesap tablosu sekmeleri

Hesap tablosu sekmeleri belge penceresinin altinda bulunur. Asagidaki islevleri icerir:
Gegerli hesap tablosunu se¢me.
Yeni hesap tablosu olusturma.

Diger hesap tablosu islemleri
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= hesap tablosunun yeniden adlandirma, kopyalama, silme
o hesap tablosunu gizleme, gdsterme, koruma
o sayfalari yeniden siralama
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4.2

Hesap tablosu olusturma

Bicimlendirilmis tablolar ve resimler iceren hesap tablolari olusturabilirsiniz. Asagidaki secenekler
mevcuttur:

= Hesap Tablosu uygulamasinda hesap tablosu olusturma. Ayrica sablonlari da kullanabilirsiniz.

= Hesap tablosu duiizenleme sayfasinda hesap tablosu olusturma.
Su anda bir belgeyi dizenliyorsaniz bu se¢enegi kullanabilirsiniz.

= Drive uygulamasinda hesap tablosu olusturma

Sifrelenmis belgeler olusturma hakkinda daha fazla bilgiyi groupware kullanici kilavuzundaki "veri
sifreleme" bélimunde bulabilirsiniz.

Hesap Tablosu uygulamasinda hesap tablosu olusturma:

1. Sablon kullanmadan yeni bir hesap tablosu olusturmak icin Hesap Tablosu uygulamasinin arag
cubugundaki Yeni hesap tablosu'na tiklayin.

Sablon kullanmak isterseniz asagidaki yontemlerden birini uygulayin:

= Sablondan yen/de bir sablona tiklayin.

= Bir sablonun sag tiklama menUsunu agin. Sablondan yeni'ye tiklayin.
Hesap tablosu ads/z sayfasinda gosterilir.

2. Menu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.

Hesap tablosu diizenleme sayfasinda yeni hesap tablosu olusturma:

1. Dosya arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Mentden bir secenek segin.
2. Menu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.

Drive uygulamasinda yeni hesap tablosu olusturma:
1. Drive uygulamasinda, klasér gérunumunde bir klaséru agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.

2. Sablon kullanmadan yeni bir hesap tablo olusturmak icin ara¢ gubugundaki Yeni simgesine tiklayin.
Yeni hesap tablosu'na tiklayin.

Sablon kullanmak isterseniz asagidaki yontemlerden birini uygulayin:
= Sablona cift tiklayin.

= Bir sablon se¢in. Ara¢ cubugundaki Sablondan yeni'ye tiklayin.

= Sablonu Goruntuleyici'de agin. Sablondan yeni'ye tiklayin.

3. Mendu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Belgeyi kapatmak icin Office menl ¢ubugunun sag tarafindaki Belgeyi kapat simgesine E tiklayin.

Kullanici araytzu:

Arag cubugu (sf. 9)
Sablondan yeni (sf. 10)

Benzer eylemler:
Hesap tablolarini agma (sf. 37)
ilgili konular:

Sablonlari Kullanma (sf. 60)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)
Hesap Tablolarini Yeni Bir Adla Duzenleme (sf. 39)

36



Hesap tablolarini agma Hesap Tablosu

4.3

Hesap tablolarini agma

Drive'a veya yerel bir sirticlye kaydedilmis hesap tablolarini agabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= hesap tablosunu Hesap Tablosu uygulamasinda agcma

= hesap tablosu duzenleme sayfasinda hesap tablosu olusturma

= hesap tablosunu Drive uygulamasinda agma

Sifrelenmis belgeler olusturma hakkinda daha fazla bilgiyi groupware kullanici kilavuzundaki "veri
sifreleme" bolimunde bulabilirsiniz.

Bir hesap tablosunu Hesap Tablosu uygulamasinda agma:

1. Ara¢ cubugundaki Belge a¢'a tiklayin. Bejge a¢ penceresi agilir.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Drive'da bulunan bir belgeyi agmak icin belgeyi secin. A¢'a tiklayin.
= Yerel cihazinida bulunan bir belgeyi acmak icin, nesne olusturma izniniz olan bir klasor segin.

Yerel dosya yiikle'ye tiklayin. Bir metin belgesi segin.
Sonug: Belge Drive'a ytklenir. Ardindan belge agilir.

Secenekler:

= Sik kullandiginiz bir belgeyi acmak icin Sos be/ge/erdeki bir belgeye tiklayin.
Ayrica bir belgenin sag tiklama menUsunu de agabilirsiniz. Dlizenle'yi segin.

= ipucu: Son belgeler listesindeki belgeleri kaldirmak icin sag tiklama menistni kullanabilirsiniz.

Bir hesap tablosunu hesap tablosu diizenleme sayfasinda agma:

1. Dosya ara¢ qubugundan Belge a¢'a tiklayin. Bejge a¢ penceresi agilir.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Drive'da bulunan bir belgeyi agmak icin belgeyi secin. A¢'a tiklayin.

= Yerel cihazinizdaki bir belgeyi agmak icin Yerel dosya yiikle'ye tiklayin. Bir metin belgesi secin.
Sonug: Belge Drive'a yuklenir. Ardindan belge acilr.

Bir hesap tablosunu Drive uygulamasinda agma:

Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Bir hesap tablosu sec¢in. Ara¢ cubugundaki Duzenle'ye tiklayin.
= Bir hesap tablosuna cift tiklayin.

= Sag tiklama menusunden Diizenle'yi segin.

= Hesap tablosunu Gériintuleyici'de agin. Diizenle'ye tiklayin.

Kullanicr arayuzi:

Aracg cubugu (sf. 9)
Son belgeler (sf. 9)
Sablondan yeni (sf. 10)

Benzer eylemler:
Hesap tablosu olusturma (sf. 36)
ilgili konular:

Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)
Hesap Tablolarini Yeni Bir Adla Duzenleme (sf. 39)
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4.4

Hesap tablolarini dizenleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:

tablolari diizenleme, hicreleri bicimlendirme, verileri siralama ve filtreleme
6ge (6rn. formil, resim, grafik) ekleme

satir ve sttun ekleme, tablo ekleme ve silme

secili hesap tablosunu indirme, yazdirma ve e-postayla gonderme

metin arama ve degistirme

Not: Bir belgeyi duzenleyebilmek icin, belgeyi iceren Drive klasérinu diizenleme izniniz olmalidir.

Bir hesap tablosunu dizenleme:

1.
2.

Yeni bir hesap tablosu olusturun veya mevcut bir hesap tablosunu agin.

Belgeyi diizenlemek igin Office uygulamalarindan asina oldugunuz teknikleri kullanabilirsiniz:

= Karakterlerive paragraflari bicimlendirmek veya hucreleri dizenlemek icin Big/m arag gubugundaki
islevleri kullanin.

= Pano iglevleriicin sag tiklama menusunu veya sisteminizin tus kombinasyonlarini kullanin.

= Secili hucreleri siralamak veya filtrelemek veya adlandiriimis araliklari olusturmak igin Ver7 arag
cubugundaki islevleri kullanin.

= Cesitli 6geler eklemek icin £4/e arac cubugunu kullanin. Asagidaki 68eleri ekleyebilirsiniz:
= toplam islevleri ve diger islevler
o link, resim, grafik

= Satir veya sUtun eklemek, silmek veya bicimlendirmek icin Satiriar/Siituniar arag cubugundaki
islevleri kullanin.

= Hucre yorumlarini gérmek veya duzenlemek icin Yorum/ar arag¢ cubugundaki islevleri kullanin.
ipucu: Bir¢ok islevi sag tiklama meniisiinde de etkinlestirebilirsiniz.
Not: Tum degisiklikler aninda kaydedilir.

Tablo eklemek, silmek veya tablolarin sirasini degistirmek icin tablonun altindaki tablo sekmeleri
kullanin.

Metin 6gelerini aramak ve degistirmek icin Office menu ¢ubugunun sag tarafindaki Aramayi a¢/kapat
simgesine EX tiklayin. Arama ve degistirme 6geleri gérintilenecektir.

Hesap tablosunu yeniden adlandirmak, kaydetmek, indirmek, yazdirmak veya e-postayla gondermek
icin Dosya arag qubugundaki islevleri kullanin.

Duzenlemeyi bitirip hesap tablosunu kapatmak icin Office menu cubugunun sag tarafindaki Belgeyi
kapat simgesine E tiklayin.

Kullanicr arayizi:

Hesap Tablosu Duzenleme Sayfasi (sf. 28)

ilgili konular:

Hesap tablosu olusturma (sf. 36)
Hesap tablolarini agma (sf. 37)
Hesap Tablolarini Yeni Bir Adla Duzenleme (sf. 39)
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4.5 Hesap Tablolarini Yeni Bir Adla Duzenleme

Mevcut bir belgenin kopyasi olan yeni bir belge olusturabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Son kullanilan belgelerden birini yeni bir ad altinda duzenleme
= Herhangi bir belgeyi yeni bir ad altinda dizenleme

Son kullanilan belgelerden birini yeni bir adla diizenleme:

1. Hesap Tablosu uygulamasindaki Son be/geler altinda yer alan bir belgeye sag tiklayin. Yeni belge
olarak diizenle'yi secin. Belge duzenlenebilir sekilde agilacaktir.

2. Dosya ara¢ cubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Simdi icerigi olusturabilir ve dizenleyebilirsiniz.

Bir belgeyi yeni bir adla diizenleme:

1. Drive uygulamasini agin.

2. Belge iceren bir klaséru klasér gérinimunde agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klasérid agmalisiniz.

3. Belgeyi Goruntuleyici'de a¢in. Diger eylemler simgesine =~ tiklayin. Yeni belge olarak diizenle'yi
secin. Belge duzenlenebilir sekilde agilacaktir.

4. Dosya ara¢ cubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Simdi igerigi olusturabilir ve dizenleyebilirsiniz.
Kullanicr araytzi:

Arag cubugu (sf. 9)
Son belgeler (sf. 9)
Hesap Tablosu Duzenleme Sayfasi (sf. 28)

ilgili konular:

Hesap tablosu olusturma (sf. 36)
Hesap tablolarini agma (sf. 37)
Hesap tablolarini diizenleme (sf. 38)
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4.6 Ayarlar

Ayarlarla ilgili bilgileri Documents Ayarlari (sayfa 11) bélumuande bulabilirsiniz.
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Presentation

Presentation uygulamasiyla ¢alismayi 6grenin.

= Presentation Dlzenleme Sayfasi (sf. 42)

= Sunu olusturma (sf. 51)

= Sunu ag¢gma (sf. 52)

= Sunu dizenleme (sf. 53)

= Sunuyu Yeni Bir Adla Dizenleme (sf. 56)

= Ayarlar (sf. 57)

Sunularda arama yapmak, onlari dizenlemek ve diger kullanicilarla paylasmak icin Drive uygulamasini

kullanabilirsiniz.
Presentation uygulamasini baslatma

Menu cubugundaki uygulama baslatici simgesine E tiklayin. Uygulama baslaticida Presentation'a
tiklayin.

Uygulama yeni bir tarayici sekmesinde agilir.

Kullanicr arayizi:

Documents bilesenleri (sf. 9)
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Presentation Dizenleme Sayfasi

5.1

Presentation Duzenleme Sayfasi

Yeni bir sunu olustururken veya mevcut bir sunuyu diizenlerken Presentation diizenleme sayfasi acilir.
Asagidaki 6geleri icerir:

Secili belgenin adi. Adini degistirmek icin Gzerine tiklayin.

Office menU ¢ubugu. Dosyalari ydnetme, bicimlendirme, nesne ekleme 6gelerini ve uygulamaya
6zgu cesitli islevleri icerir.

Hangi Office menlU qubugu 6gesine tikladiginiza bagh olarak asagidaki ara¢ ¢ubuklarindan biri
goruntulecektir:

o Dosya arag gubugu

o Bigim arag ¢ubugu

o Fkle arag cubugu

o S/aytarag qubugu

o /nceleme ara¢ cubugu

o Jablo arag cubugu. Bir tablo sectiginizde géruntulenir.

o Res/m arag qubugu. Bir resim sectiginizde géruntulenir.

o Seki/arag cubugu. Bir sekil sectiginizde goruntulenir.

o (izgiarag cubugu. Bir ¢izgi sectiginizde goruntulenir.

Kenar cubugu

Belge penceresi

Not: Ekran genisligi kiicikse kompakt bir arag¢ cubugu goruntilenir. Kompakt ara¢ ¢cubugunda baz
metinlerin yerine simgeler gosterilir. Coklu menu 6geleri kaydirma cubuklarinda toplanir.
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Office menu ¢ubugu Presentation

5.1.1 Office meni ¢ubugu

Asagidakileri icerir:

Dosya. Dosya islevlerini uygulamanizi saglayan Dosya ara¢ cubugunu gosterir.

Bicim. Belgenin icerigini bicimlendirmenizi saglayan B/g/m arag cubugunu gosterir.

Ekle. Metne tablo, resim, metin cercevesi, baglanti, sekme durag, satir ve sayfa sonu eklemenizi
saglayan £k/e arag cubugunu gosterir.

Slayt. Slaytlari eklemenizi, silmenizi ve diizenlemenizi saglayan S/ayt ara¢ qubugunu gosterir.

inceleme. Yazim denetimi ve degisiklikleri izleme araclarini kullanmanizi saglayan /nce/eme arac
cubugunu gosterir.

Sifreleme simgesi E1. Sifrelenmis bir belgeyi actiginizda gortntulenir. Sifrelemeyle ilgili bilgileri
groupware kullanici kilavuzunda bulabilirsiniz.

Kayitislemleri hakkinda bildirimler. Belgedeki tum degisikliklerin kaydedilip edilmedigini size bildirir.
Geri al simgesi Bl Son islemi geri alir.

Kurtar simgesi [&. Son geri alinan islemi yineler.

Aramayi ag¢/kapat simgesi EX. Metin arama ve degistirme digmelerini gérintuler.

Sun. Bu simgeye tikladiginizda sunu yeni bir sayfada acilir. Bu sayfada sunum yapabilirsiniz.
Daha kapsamli bilgi ve yonergeleri Groupware kullanim kilavuzunda, Drive > Sunum yapma bashgi
altinda bulabilirsiniz.

Gorunum. Asagidaki secenekleri iceren menuyu acar:
o Metniyakinlastirma ve uzaklastirma.

o Aslil slaydi géruntule onay kutusu. Slaytlar yerine asil slaytlarin gosterilip gésterilmeyecegini
tanimlar. Bu durumda asil slaytlari duzenleyebilirsiniz.

= Kenar ¢ubugunu goster onay kutusu. Kenar ¢ubugunun goérinip gérinmeyecegini tanimlar.
Kenar cubugu, gecerli sunudaki slaytlarin kiicik resimlerini igerir.

= Arag cubuklarini géster onay kutusu. Ara¢ cubuklarinin her zaman gértunap gérinmeyecegini
tanimlar.

o Ortak calisanlari goster onay kutusu. Belgeyi duzenleyenlerin listesinin gérunup gérunmeyecegini
tanimlar. Bu islev yalnizca belgeyi baska kullanicilarla birlikte dizenlerseniz etkinlesir.

Belgeyi kapat simgesi E1. Bicim penceresini kapatir.

ilgili konular:

Sunu dizenleme (sf. 53)
Belgeleri birlikte dizenleme (sf. 67)
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Dosya arag cubugu

5.1.2 Dosya arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:

Yeni. Asagidaki islevleri iceren menulyu acar:

o yeni belge olusturma

o Yapilandirmaya bagli olarak: Yeni sifrelenmis belge olusturma

Belge a¢. Var olan bir belgeyi acmak icin bir pencere géruntuler.

Belgeyi yeniden adlandir alani. Belgenin adini gésterir. Adini degistirmek icin Uzerine tiklayin.
Drive'a kaydet. Asagidaki secenekleri iceren menuyu agar:

o Farkl kaydet. Secili belgeyi farkh bir adla veya baska bir klasére kaydeder.

= Farkli kaydet (sifrelenmis). Yapilandirmaya bagl olarak bu islev kullanilamayabilir. Sifrelemeyle
ilgili bilgileri groupware kullanici kilavuzunda bulabilirsiniz.

= Sablon olarak kaydet. Secili belgeyi sablon olarak kaydeder.
o PDF olarak disa aktar. Secili belgeyi PDF biciminde disa aktarir.

o Otomatik kaydet onay kutusu. Belgenin duzenli araliklarla otomatik olarak kaydedilip
edilmeyecegini tanimlar.

Slayt ayarlari simgesi 0. S/ayt ayar/ars penceresini agar. Slayt boyutunu ayarlama araglarini igerir.

o Slayt bicimi ve kagit yonu icin varsayilan degerler

= Slayt boyutu icin giris alanlar

indir simgesi +. Secili belgeyi indirir.

PDF olarak yazdir simgesi & . Gegerli belgenin PDF stirimunu olusturur.

E-posta olarak gonder simgesi &. Secili belgeyi e-posta eki olarak gdnderir.

Paylas simgesi & . Asagidaki secenekleri iceren menuyu agar:

= Bagkasini davet et. Diger kullanicilari belgeyi okumaya veya dizenlemeye davet etme islevlerini
goruntuler.

= Paylasim linki olustur. Belgeyi bir link yardimiyla paylasma islevlerini gérunttler.

Sun. Bu simgeye tikladiginizda sunu yeni bir sayfada acilir. Bu sayfada sunum yapabilirsiniz.

Daha kapsamli bilgi ve yénergeleri Groupware kullanim kilavuzunda, Drive > Sunum yapma bashgi
altinda bulabilirsiniz.

Not: Sifrelenmis bir belge acgtiysaniz su islevler kullanilamaz: E-posta olarak gonder, Paylas

ilgili konular:

Office menu ¢ubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)
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5.1.3 Bi¢im arag ¢ubugu

Asagidaki araclari icerir:
* Yenislayt ekleme

o +Slayt. +Slayt digmesi, 6nceki slaydin asil slayt dizenini iceren bir slayt ekler.
Baslik slaydindan hemen sonra eklenen slayda standart bir diizen atanir.

= Yeni slayt ekle simgesi ¥ kullanilabilir asil slaytlari iceren mentyu agar.
= Diizen. Baska bir asil slayt atayarak slaydin dizenini degistirir.
= karakter bicimlendirme

= yazl tipi ailesi, yazi tipi boyutu

@ vurgu

o daha fazla yaz tipi stili, bicimlendirmeyi temizle

o metin rengi, metin vurgulama rengi

o bicim boyacisi
= paragraf bicimlendirme

o paragraf hizasi, satir araligl, paragraf araligi

o paragraf dolgu rengi, paragraf kenarliklari

o paragraf stili, yeni stil olustur

= madde isaretli liste, numarali liste, bir seviye indir, bir seviye yukselt

ilgili konular:

Office menu gubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)
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5.1.4 Fk/e arag cubugu

Asagidaki araclari icerir:
= +Slayt. +Slayt dugmesi, dnceki slaydin asil slayt duzenini iceren bir slayt ekler.
Baslik slaydindan hemen sonra eklenen slayda standart bir diizen atanir.
* Yeni slayt ekle simgesi *. Asil slayt ekleme islevlerini iceren mentyu acar.
= Diizen. Baska bir asil slayt atayarak slaydin dizenini degistirir.
= Hesap tablosu. Bir hesap tablosu ekler. Eklerken satir ve sttun sayisini tanimlayabilirsiniz.
= Resim. Resim ekleme penceresini acar. Resmi yerel dosyalarinizdan veya Drive'dan ekleyebilirsiniz.

= Metin cercevesi. Metin cercevesi ekler.
Metin cergevesi; kenarlik, arka plan ve metin iceren bir dikdértgendir. Metin cercevesini de resimler
gibi tasiyabilir, dondurebilir ve boyutunu ayarlayabilirsiniz.

Sekil. Sekil ekleme islevlerini iceren menuyu acar.
Sekil, bir cerceveden ve arka plandan olusur. Bir¢ok sekil, dizenlenebilen metinler igerir.
Sekil dizenleme islevlerini **Fix the link:** bolumunde bulabilirsiniz

= Baglanti. Baglanti ekleme ve diizenleme penceresini acar.
= Sekme durag!. ilgili denetim karakterini ekler.
Altbilgi. Altbilgi icerigini tanimlamaniza olanak veren bir pencere acar:
o saat, tarih, altbilgi metni, slayt numarasi
o altbilgiyi gecerli slayda veya tim slaytlara ekleme digmeleri
= Alan. Alan ekleme islevlerini iceren menuyU acar:
o saat, tarih
o slayt numarasi

ilgili konular:
Office menu gubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)
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5.1.5 S/aytarag cubugu

Asagidaki araclari icerir:

= +Slayt. +Slayt dUgmesi, dnceki slaydin asil slayt duzenini iceren bir slayt ekler.
Baslik slaydindan hemen sonra eklenen slayda standart bir diizen atanir.

* Yeni slayt ekle simgesi *. Asil slayt ekleme islevlerini iceren mentyu acar.

= Diizen. Baska bir asil slayt atayarak slaydin dizenini degistirir.

= Cogalt. Kenar cubugundan sectiginiz slaytlarin kopyalarini olusturur.

= Sil. Kenar cubugundan sectiginiz slaytlari siler.

= Gizle. Gegerli slaydi gizler. Gizli slaytlar sunum sirasinda géruntilenmez.

= Arka plan. Gegerli slaydin veya tum slaytlarin arka planini segmek icin bir pencere agar:
o Arka plan rengini veya arka plan resmini se¢me
o Saydamligl ayarlama

= Arka plan resimlerini gizle onay kutusu. Secili arka planin gérintulenip gértntilenmeyecegini
tanimlar.

o Iptal etme, gecerli slayda uygulama, tim slaytlara uygulama digmeleri

= Asil slaydi diizenle. Gecerli slaydin asil slaydini belge penceresinde acar.
= Bu pencerede uygulanan her degisiklik, gecerli slaydin asil slaydini degistirir.
= Bu degisiklikler, bu asil slaydi kullanilarak eklenmis olan her slayda uygulanir.

= Duzenini sonradan degistirdiginiz slaytlar, asil slayt degisikliklerinden etkilenmez.
Duzenlemeyi bitirmek icin Kapat'a tiklayin.

ilgili konular:
Office menu gubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)

5.1.6 /nceleme arag cubugu

Asagidaki araglarricerir:

= Kalici olarak yazim denetimi yap simgesi. Metin yazarken yazim denetimi yapilmasini etkinlestirir.
Bilinmeyen sozcukleri kullanici sézIugune eklemek icin sag tiklama menusund kullanabilirsiniz.
S6zIugu duzenleme islevleriicin bkz. Ayarlar (sayfa 57)

= Belgenin veya secili paragrafin dil ayari.

ilgili konular:
Office menu gubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)

5.1.7 Tab/o arag¢ cubugu

isaretci bir tablonun icindeyse 7ab/0 ara¢ cubugu gérintilenir. Asagidaki araclari icerir:

= hesap tablosunu silme

= satir ekleme, secili satirlari silme, situn ekleme, secili situnlari silme

= hdcre icindeki paragraf hizalamasini segme

= hicre dolgu rengini secme, hicre kenarliklarini se¢me, hiicre kenarlik genisligini segme

= Tablo stili atama. Tablo stili, belirli tablo hicreleri ve satirlar icin énceden tanimlanmis htcre
kenarliklarini ve dolgu renklerini icerir.

= Diizenle. Ust Uiste binen nesnelerin sirasini tanimlar. Déndirme ve cevirme islevlerini icerir.
= Hizala. Slayttaki nesnelerin hizalamasini ayarlamanizi saglayan menuyu acar.
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Resim ara¢ ¢cubugu

ilgili konular:

Office menu ¢ubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)

5.1.8 Res/m arag¢ ¢ubugu

Bir resim secildiginde Res/rm arag qubugu goruntulenir. Asagidaki araclari igerir:

Resmi sil

GOriuntu cercevesi icin kenarlik stilini ve rengini ayarla.

Kirp. Asagidaki secenekleri iceren mentyu acar:

= Resmi kirpmak igin bir cerceve kullanma.

o Cergeveyi tamamen doldurmak icin resmi 6lceklendirme. En boy orani korunur. Resim kirpilabilir.

o Resmitamamen ¢ergeveye sigdirmak icin 6lceklendirme. En boy orani korunur. Cergevenin icinde
bos alan kalabilir.

= Kirpma gergevesinin konumunu ayarlamak icin sayisal degerler kullanma.

Bicim boyacisi. Kenarlik stilini ve rengini baska bir resme aktarir.

Diizenle. Ust Uste binen nesnelerin sirasini tanimlar. Déndirme ve cevirme islevlerini icerir.
Hizala. Slayttaki nesnelerin hizalamasini ayarlamanizi saglayan menuyu agar.

Secenekler. Nesnelerin nasil 6lceklendirilecegini tanimlayan menuyu acar.

ilgili konular:

Office menu ¢ubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)
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5.1.9 Seki/arag¢ cubugu

Bir metin cercevesi veya sekil secildiginde Se4//ara¢ cubugu goruntilenir. Asagidaki araclari icerir:
= Sekil ekle
= Nesneyi sil
= Nesne ¢ercevesinin kenarlik stilini ve rengini ayarlama
= Nesne iceriginin arka plan rengini ayarlama
= Kenarlik stilini ve rengini baska bir sekle aktarma.
= Dizenle. Asagidaki secenekleriiceren menuyu acar:
o Birbirleriyle cakisan nesnelerin gérinme sirasini tanimlama.
o Nesneleri dondirme ve cevirme
= Hizala. Slayttaki nesnelerin hizalamasini tanimlamanizi saglayan menuyu acar.
= Birden ¢ok nesne secerseniz asagidaki islevler géruntulenir:
o Gruplasimgesi. Secili nesnelerden bir grup olusturur. Grubu tek bir nesne gibi diizenleyebilirsiniz.
o Grubu dagit simgesi. Grubu kaldirir. Nesneler korunur.
= Secenekler. Nesnelerin nasil élceklendirilecegini tanimlayan menuyu acar.

ilgili konular:
Office menuU ¢ubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)

5.1.10 (izgi arag cubugu

Bir cizgiyi secerseniz (izg7 arag cubugu goruntulenir. Asagidaki araclariicerir:
= Sekil ekle
= Nesneyi sil
= ¢izgi stilini ve rengini ayarlama
= ¢izginin uglarindaki ok stilini ayarlama
= bi¢imi baska bir ¢izgiye aktarma
= Dizenle. Asagidaki secenekleri iceren menulyu acar:
o Birbirleriyle cakisan nesnelerin gérinme sirasini tanimlama.
o Nesneleri dondirme ve gcevirme
= Hizala. Slayttaki nesnelerin hizalamasini tanimlamanizi saglayan menuyu acar.
= Secenekler. Nesnelerin nasil élceklendirilecegini tanimlayan menuyu acar.

ilgili konular:

Office menuU ¢ubugu (sf. 43)
Sunu dizenleme (sf. 53)

5.1.11 Kenar ¢ubugu

Kenar cubugu sol taraftadir. Sunudaki slaytlarin kiicik resimlerini icerir. Asagidaki islevier mevcuttur:

= Bir slayda tikladiginizda ilgili slayt belge penceresinde goruntdlenir.

= Slaydin sag tiklama menusu su islevleri icerir: yeni slayt ekleme. cogaltma, silme, gizleme, duzeni
degistirme.

= Bir slaydi baska bir konuma surikleyerek konumunu degistirebilirsiniz.

ilgili konular:

Sunu dizenleme (sf. 53)
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5.1.12 Belge penceresi

Belge penceresi merkezde bulunur. Burada belgenin icerigini olusturup diizenleyebilirsiniz.

Eylemler:

Sunu dizenleme (sf. 53)
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Sunu olusturma Presentation

5.2

Sunu olusturma

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Presentation uygulamasinda sunu olusturma. Ayrica sablonlari da kullanabilirsiniz.

= Sunu duzenleme sayfasinda sunum olusturma.
Su anda bir belgeyi dizenliyorsaniz bu se¢enegi kullanabilirsiniz.

= Drive uygulamasinda sunu olusturma

Sifrelenmis belgeler olusturma hakkinda daha fazla bilgiyi groupware kullanici kilavuzundaki "veri
sifreleme" bolimunde bulabilirsiniz.

Presentation uygulamasinda sunu olusturma:

1. Sablon kullanmadan yeni bir sunu olusturmak icin Presentation uygulamasinin ara¢ cubugundaki
Yeni sunu'ya tiklayin.

Sablon kullanmak isterseniz asagidaki yontemlerden birini uygulayin:

= Sablondan yen/de bir sablona tiklayin.

= Bir sablonun sag tiklama menisunu agin. Sablondan yeni'ye tiklayin.
Yeni sunu ad’s/z sayfasinda gosterilir.

2. Menu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.

Sunu duzenleme sayfasinda yeni bir sunu olusturma:

1. Dosya arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Mentden bir secenek segin.
2. Baslik qubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.

Drive uygulamasinda yeni sunu olusturma:
1. Drive uygulamasinda, klasér gérunumunde bir klaséru agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klasérd agmalisiniz.

2. Sablon kullanmadan yeni bir sunu olusturmak icin arag cubugundaki Yeni'ye tiklayin. Yeni sunu'ya
tiklayin.

Sablon kullanmak isterseniz asagidaki yontemlerden birini uygulayin:
= Sablona cift tiklayin.

= Bir sablon se¢in. Ara¢ cubugundaki Sablondan yeni'ye tiklayin.

= Sablonu Goruntuleyici'de agin. Sablondan yeni'ye tiklayin.

3. Menu ¢ubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.

Belgeyi kapatmak icin Office menl ¢ubugunun sag tarafindaki Belgeyi kapat simgesine E tiklayin.

Kullanici araytzu:

Arag cubugu (sf. 9)
Sablondan yeni (sf. 10)

Benzer eylemler:

Sunu agma (sf. 52)

ilgili konular:

Sablonlari Kullanma (sf. 60)
Sunu duzenleme (sf. 53)
Sunuyu Yeni Bir Adla Dizenleme (sf. 56)
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5.3

Sunu agcma

Drive'a veya yerel bir sirlctye kaydedilmis sunulari acabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= sunuyu Presentation uygulamasinda agma

= sunuyu sunu dizenleme sayfasinda agma

= sunuyu Drive uygulamasinda agma

Sifrelenmis belgeler olusturma hakkinda daha fazla bilgiyi groupware kullanici kilavuzundaki "veri
sifreleme" bolimunde bulabilirsiniz.

Presentation uygulamasinda sunu agma:

1. Arag cubugundaki Belge a¢'a tiklayin. Bejge a¢ penceresi agilir.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Drive'da bulunan bir belgeyi agmak icin belgeyi secin. A¢'a tiklayin.
= Yerel cihazinida bulunan bir belgeyi agmak icin, nesne olusturma izniniz olan bir klasor segin.

Yerel dosya yiikle'ye tiklayin. Bir metin belgesi segin.
Sonug: Belge Drive'a ytklenir. Ardindan belge acilir.

Secenekler:

= Sik kullandiginiz bir belgeyi agmak icin Sozn be/ge/er'deki bir belgeye tiklayin.
Ayrica bir belgenin sag tiklama menUsunu de agabilirsiniz. Dlizenle'yi secin.

= ipucu: Son belgeler listesindeki belgeleri kaldirmak icin sag tiklama menistni kullanabilirsiniz.

Sunu diizenleme sayfasinda sunu agma:

1. Dosya ara¢ qubugundan Belge a¢'a tiklayin. Bejge a¢ penceresi agilir.
2. Asagidaki yontemlerden birini kullanin:
= Drive'da bulunan bir belgeyi agmak icin belgeyi secin. A¢'a tiklayin.

= Yerel cihazinizdaki bir belgeyi agmak icin Yerel dosya yiikle'ye tiklayin. Bir metin belgesi secin.
Sonug: Belge Drive'a yuklenir. Ardindan belge acilr.

Drive uygulamasinda sunu agma:

Asagidaki yontemlerden birini kullanin:

= Bir sunu secin. Arag¢ cubugundaki Diizenle'ye tiklayin.
= Bir sunuya cift tiklayin.

= Sag tiklama menusunden Diizenle'yi segin.

= Sunuyu Goruntuleyici'de agin. Diizenle'ye tiklayin.

Kullanicr araytzi:

Arag cubugu (sf. 9)
Son belgeler (sf. 9)
Sablondan yeni (sf. 10)

Benzer eylemler:
Sunu olusturma (sf. 51)
ilgili konular:

Sunu dizenleme (sf. 53)
Sunuyu Yeni Bir Adla Diizenleme (sf. 56)
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5.4

Sunu duzenleme

Asagidaki secenekler mevcuttur:
= sunu olusturma
o slayt ekleme, cogaltma, silme
o sunum yapma, sunuyu indirme, yazdirma ve e-postayla génderme
@ sunumyapma
= bir slaydin icerigini dizenleme
= metni dizenleme, karakterleri bicimlendirme, paragraflari bicimlendirme
o tablo, resim, metin gercevesi, Ustbilgi ve altbilgi, sayfa numarasi gibi ¢esitli 6geler ekleme
o nesneleri dizenleme (6rn. tasima, dondlirme, boyutunu degistirme)
= yazim denetimi, metin 6gelerini arama ve degistirme
= slayt dUzenini duzenleme
o asil slayt atama
o dulzeni ayarlama
= asll slaydi dizenleme

Not: Bir belgeyi duzenleyebilmek icin, belgeyi iceren Drive klasériini dizenleme izniniz olmaldir.
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Sunu olusturma:

1. Yeni sunu olusturun veya mevcut bir sunuyu agin.

2. Slaytlarin sayfa bi¢imini ayarlamak icin Dosya ara¢ cubugundaki Slayt ayarlari simgesine [ tiklayin.

3. Yeni bir slayt eklemek icin Bi¢im, Ekle veya Slayt ara¢ cubuklarindan birini secin. Asagidaki
yontemlerden birini kullanin:

= Onceki slaydin aslil slayt duzenini iceren bir slayt eklemek icin + Slayt diigmesine tiklayin. Baslik
slaydindan sonra slayt eklemek icin + Slayt digmesini kullanirsaniz, eklenen slaytta standart asil
slayt diizeni kullanilir.
Ayrica kenar cubugundan slaytlarin sag tiklama menulerini agabilirsiniz. Slayt ekle'yi secin.

» Baska bir asil slaydin duzenine sahip bir slayt eklemek icin Yeni slayt ekle simgesine ¥ tiklayin.
Bir asil slayt secin.

= Slaydin bir kopyasini eklemek icin kenar cubugundaki bir slayda sag tiklayin. Slaydi ¢ogalt'i secin.

4. Slaytlarin icerigini ve dizenini olusturup dizenleyin.
5. Sunu slaytlarini yénetmek icin asagidaki seceneklere sahipsiniz:
= Slaytlarin sirasini degistirmek icin kenar cubugundaki bir slaydi baska bir konuma surikleyin.
= Bir slaydi silmek icin kenar cubugundaki slayda sag tiklayin. Slaydi sil'i segin.
= Birslaydin sunuda gérinttlenmesini istemiyorsaniz kenar cubugunda o slayda sag tiklayin. Slaydi
gizle'yi secin.
6. Secili metin belgesini yeniden adlandirmak, kaydetmek, indirmek, yazdirmak veya e-postayla
gondermek icin Dosya ara¢ qubugundaki islevleri kullanin.

7. Duzenlemeyi bitirip sunuyu kapatmak icin Office menu qubugunun sag tarafindaki Belgeyi kapat
simgesine E tiklayin.

Bir slaydin icerigini diizenleme:

1. Kenar cubugundan duzenlenecek slaydi secin.

2. Kullanilan asil slayda bagli olarak slaytta yer tutucu metin 6geleri bulunabilir. Bir metni diizenlemek
icin Uzerine tiklayin.
Pano islevleri icin sag tiklama menusunu veya sisteminizin tus kombinasyonlarini kullanin.
Daha fazla 6ge eklemek icin Ekle ara¢ cubugundaki islevleri kullanin.
Bir 6geyi dizenlemek icin Gzerine tiklayin. Sekil ara¢ cubugundaki islevleri kullanin.

3. Karakterlerive paragraflari bicimlendirmek icin B/g/im arag qubugundaki islevleri kullanin.
Gesitli 6geler eklemek icin £4/e arag cubugunu kullanin. Asagidaki 6geleri ekleyebilirsiniz:
= tablo, resim, metin gergevesi, sekil, baglanti
= tarih, saat, metin, slayt numarasi alanlarini iceren bir altbilgi
= otomatik olarak olusturulan iceriklere sahip alanlar

4. Yazim denetimi yapmak icin /ncefeme arag cubugundaki islevleri kullanin,
Not: Tum degisiklikler aninda kaydedilir.

Metin 6gelerini aramak ve degistirmek icin Office menl cubugunun sag tarafindaki Aramayi a¢/kapat
simgesine Bl tiklayin. Arama ve degistirme 6geleri gérintilenecektir.
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Sunu dizenleme Presentation

Bir slaydin diizenini degistirme:

1.
2.

Kenar cubugundan dizenlenecek slaydi secin.

Slayda baska bir asil slaydin dizenini atamak i¢in kenar cubugundan slayda sag tiklayin. Dlizeni

degistir'i secin. Bir asil slayt segin.

Bu slaydin duzenini ayarlamak icin 6gelerden birine tiklayin. Dizenleme noktalarina sahip bir ¢erceve

gorantdlenir.

= Konumu degistirmek icin ¢erceveyi yeni bir konuma surtkleyin.

= Boyutu veya yonunu degistirmek icin uygun bir dlizenleme noktasini tutup surukleyin.

Arka plani ayarlamak icin Slayt ara¢ cubugunu secin. Arka plan'‘a tiklayin. Arka p/an penceresindeki

ayarlari degistirin.

Ayni asil slaydi kullanarak tum slaytlarin dizenini ayarlamak icin asil slaydi diizenleyebilirsiniz. Bunu

yapmak igin:

a. Slayt ara¢ ¢ubugunu secin. Asil slaydi diizenle'ye tiklayin. Ayrica Office menu ¢ubugundan
Gorunum'e de tiklayabilirsiniz. Asil slaydi goriintile'yi etkinlestirin.

b. Asil slaydi dizenleyin. Bu asil slaydi hangi slaytlarin kullandigini gdrmek icin kenar cubugundaki
aslil slaydin tzerine gelin.

c. Bitir'e tiklayin. Ayrica Office menu cubugundan Gorunim'e de tiklayabilirsiniz. Asil slaydi
goriintule'yi devre disi birakin.

Not: Daha 6nce duzenini degistirdiginiz slaytlarin dizenleri korunur.

Kullanici araytzu:

Presentation Duzenleme Sayfasi (sf. 42)
Bigim arag cubugu (sf. 45)

Fkle arag qubugu (sf. 46)

/nceleme arac cubugu (sf. 47)

ilgili konular:

Sunu olusturma (sf. 51)
Sunu agma (sf. 52)
Sunuyu Yeni Bir Adla Dizenleme (sf. 56)
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5.5

Sunuyu Yeni Bir Adla Dizenleme

Mevcut bir belgenin kopyasi olan yeni bir belge olusturabilirsiniz. Asagidaki secenekler mevcuttur:
= Son kullanilan belgelerden birini yeni bir ad altinda duzenleme
= Herhangi bir belgeyi yeni bir ad altinda dizenleme

Son kullanilan belgelerden birini yeni bir adla diizenleme:

1. Presentation uygulamasindaki Son bejgeler altinda yer alan bir belgenin sag tiklama menusanu agin.
Yeni belge olarak diizenle'yi secin. Belge duzenlenebilir sekilde acilacaktir.

2. Dosya ara¢ cubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Simdi icerigi olusturabilir ve dizenleyebilirsiniz.

Bir belgeyi yeni bir adla diizenleme:

1. Drive uygulamasini agin.

2. Belge iceren bir klaséru klasér gérinimunde agin.
Not: Nesne olusturma iznine sahip oldugunuz bir klaséri agmalisiniz.

3. Belgeyi Goruntuleyici'de a¢in. Diger eylemler simgesine =~ tiklayin. Yeni belge olarak diizenle'yi
secin. Belge duzenlenebilir sekilde agilacaktir.

4. Dosya ara¢ cubugundan adsiz'a tiklayin. Bir ad yazin.
Simdi igerigi olusturabilir ve dizenleyebilirsiniz.
Kullanicr arayizi:

Arag cubugu (sf. 9)
Son belgeler (sf. 9)
Presentation DUzenleme Sayfasi (sf. 42)

ilgili konular:

Sunu olusturma (sf. 51)
Sunu agma (sf. 52)
Sunu dizenleme (sf. 53)
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Ayarlar Presentation

5.6 Ayarlar

Ayarlarla ilgili bilgileri Documents Ayarlari (sayfa 11) bélumuande bulabilirsiniz.
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6

Sablonlar

Sablonlarla calismayi 6grenin.

= Sablonlari Kullanma (sf. 60)

= Sablon Olusturma (sf. 61)

= Sablonlari Dizenleme (sf. 62)
= Sablonlari Yonetme (sf. 63)
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Sablonlar

Sablonlari Kullanma

6.1

Sablonlari Kullanma

Sunucu yapilandirmasina bagli olarak farkli genel sablonlar kullanilabilir. Ayrica kendi sablonlarinizi da
olusturabilirsiniz.

Yeni bir belge olustururken sablon kullanma:
Metin, Hesap Tablosu veya Presentation uygulamasinda asagidaki yontemlerden birini kullanabilirsiniz:
= Sablondan yen/de bir sablona tiklayin.
= Bir sablonun sag tiklama mendsunu a¢in. Sablondan yeni'ye tiklayin.

Drive uygulamasinda su yontemlerden birini kullanabilirsiniz:
= Sablona cift tiklayin.

= Bir sablon se¢in. Ara¢ cubugundaki Sablondan yeni'ye tiklayin.
= Sablonu Goéruntuleyici'de agin. Sablondan yeni'ye tiklayin.

Yeni belge ad’s/z sayfasinda gosterilir.
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Sablon Olusturma Sablonlar

6.2

Sablon Olusturma

Yeni sablon olarak dizenlemekte oldugunuz belgeyi kaydederek kendi sablonlarinizi olusturabilirsiniz.
Yeni sablon, Drive uygulamasinda Dosyal/arim altina kaydedilecektir. Sablon klasérlerindeki kendi
sablonlarinizi yonetebilirsiniz.

Yeni bir sablon olusturma:

1. Metin, Hesap Tablosu veya Presentation uygulamasinda mevcut bir belgeyi acin veya yeni bir belge
olusturun.
ipucu: Genel bir sablonu degistirmek icin, degistirmek istediginiz genel sablondan yeni bir sablon
olusturun.

2. Dosya ara¢ cubugundan Drive'a kaydet'e tiklatin. Sablon olarak kaydet'i secin. Sab/on olarak kaydet
(dotx) penceresi agilir.

Bir sablon klasoru segin.
Bir dosya adi girin. Tamam'a tiklayin.

3. licerigi istediginiz sekilde diizenleyin.
4. Sablonu dizenlemeyi bitirmek icin Belgeyi kapat simgesine tiklayinEa

61



Sablonlar

Sablonlari Dizenleme

6.3

Sablonlari Dizenleme

Kendi sablonlarinizi dizenleyebilirsiniz. Sablon klasérlerindeki kendi sablonlarinizi ydnetebilirsiniz.

Mevcut bir sablonu diizenleme:

1. Metin, Hesap Tablosu veya Presentation uygulamasinda Sab/ondan yeni altindaki bir sablona sag
tiklayin. Sablonu diizenle'yi secin.
Drive uygulamasinda su yontemlerden birini kullanabilirsiniz:

= Birsablon segin. Ara¢ cubugundaki Eylemler simgesine = tiklayin. Menutden Sablonu diizenle'ye
tiklayin.

= Sablonu Gorintuleyici'de agin. Ara¢ cubugundaki Eylemler simgesine Bl tiklayin. Menliden
Sablonu diizenle'ye tiklayin.

2. icerigi istediginiz sekilde dizenleyin.

3. Sablonu dizenlemeyi bitirmek icin Belgeyi kapat simgesine tiklayinEa
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Sablonlari Yonetme Sablonlar

6.4

Sablonlari Yonetme

Kendi sablonlarinizi sablon klasorlerinde organize edebilirsiniz. Yeni bir belge olustururken, belgenin
tarayle eslesen tim sablonlar géruntulenir. Asagidaki secenekler mevcuttur:

= bir klaséru sablon klasoru olarak tanimlayarak yeni sablon klaséri olusturma
= bir sablon klasoértnu silme
= bir sablon iceren klasort agma

Yeni bir sablon klasériu olusturma:
1. Drive uygulamasinda, sablonlar i¢cin kullanmak istediginiz yeni bir kisisel klasér olusturun.
Daha 6nce olusturdugunuz sablonlar varsa bu sablonlari da yeni klasére tasiyabilirsiniz.

2. MenU cubugunun sag tarafindaki Sistem meniisii simgesine B tiklayin. Ayarlar menu 6gesine
tiklayin.

3. Kenar cubugundan Belgeler'e tiklayin.

4. icerik alanindan Yeni sablon klasérii ekle'ye tiklayin. Yeni klaséri secin. Tamam'a tiklayin. Yeni
sablon klasorl Sab/on klasérlers altina kaydedilecektir.

ipucu: Sablon klasériinii Drive uygulamasinda agmak icin adinin altindaki yola tiklayin.

Not: Sablonlarinizi silmek, tasimak ve yeniden adlandirmak icin Drive uygulamasi islevlerini
kullanabilirsiniz.

Bir sablon klasériini kaldirma:

1. Meni cubugunun sag tarafindaki Sistem meniisii simgesine H tiklayin. Ayarlar mend 6gesine
tiklayin.

2. Kenar ¢cubugundan Belgeler'e tiklayin.

3. igerik alaninda bir sablon klasériinin yanindaki Sil simgesine @ tiklayin.

Not: Bu islem sirasinda sablon klasoru ve i¢cindeki sablonlar silinmez. Bu islem sonucunda, yeni belge
olustururken sablonlar artik gérinmeyecektir.

Bir sablon klasériuni agma:

Metin, Hesap Tablosu veya Presentation uygulamasinda Sab/ondan yen/ altindaki bir sablona sag
tiklayin. Drive'da géster'i secin.
Sablonu iceren klasor Drive uygulamasinda acilir.
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7

Birlikte calisma

Diger kullanicilarla ve harici ortaklarla birlikte calismayi 6grenin.
= Belgeleri Paylasma (sf. 66)
= Belgeleri birlikte dizenleme (sf. 67)
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Birlikte calisma Belgeleri Paylasma

7.1

Belgeleri Paylasma

Asagidaki secenekler mevcuttur:

Ortak bir link olusturarak, sectiginiz bir belgeyi okuma erisimiyle paylasabilirsiniz.

Bu linki ic kullanicilara ve harici ortaklara verebilirsiniz. Linki alan herkes belgeyi okuyabilir.

ic kullanicilari ve harici ortaklari e-postayla paylasima davet edin. Belge icin hangi izinleri vereceginizi
belirleyin.

Davet e-postasi belgeye nasil erisilecegine dair notlari icerir. Harici bir ortak belgeye eristiginde
ortaginiz otomatik olarak konuk kullanici olarak sisteme giris yapar.

Secili belgeyi ortak link kullanarak okuma erisimiyle paylasma:

1.

3.

Office menu ¢ubugundan Dosya'ya tiklayin.

Arac cubugundaki Paylag simgesine & tiklayin. Paylasim linki olustur'a tiklayin.

Nesne paylasma penceresi agilacaktir. Pencere, paylasima okuma erisimi veren linki icerir.
Linki diger uygulamalara eklemek icin linkin yanindaki Panoya kopyala simgesine B tiklayin.
Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Linki dogrudan e-postayla géndermek icin ilgili e-posta adreslerini girin. Alicilar igin bir mesaj
yazabilirsiniz.

= Varsayilan olarak veriler sinirsiz stre boyunca okuma erisimiyle paylasilir. Paylasilan verilere
erisim suresini sinirlamak isterseniz Stire bitimi'ni isaretleyin. Bir zaman aralig segin.

= Erisimi bir parolayla korumak icin Parola gerekli'yi isaretleyin. Bir parola yazin. Linki e-postayla
gonderirseniz e-posta mesajina parola da eklenir.

Kapat'a tiklayin.

i¢ kullanicilari ve harici ortaklari sectiginiz belgeyi okumaya veya diizenlemeye davet
etme:

1.

Office menu ¢ubugundan Dosya'ya tiklayin.
Arac cubugundaki Paylas simgesine & tiklayin. Bagkasini davet et'e tiklayin.
Bir pencere acilir. Mevcut izinler liste halinde gosterilecektir.

Kisi ekle'ye bir e-posta adresi girin. E-posta adresi; listeye i¢ kullanici, grup veya konuk olarak
eklenecektir. On tanimli izinler verilecektir.

Gerekirse bir mesaj yazin.
Asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

= Bir kullanici rolint ayarlamak icin Gériintiileyici'de gecerli kullanici roltine tiklaym. Mentden
bir secenek segin.

» Birizni kaldirmak i¢in, adin yanindaki Eylem simgesine = tiklayin. Kaldir'a tiklayin.

Paylag'a tiklayin.

Alciya bir link iceren bir e-posta gonderilir. Alici linke tikladiginda belge Goruntuleyici'de agilacaktir.
Bir aliclya duzenleme izinleri verdiyseniz, alici, Goéruntuleyici'de Duzenle'ye tiklayarak belgeyi
duzenleyebilir.
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Belgeleri birlikte dizenleme Birlikte calisma

7.2

Belgeleri birlikte duzenleme

Groupware sunucusuna kaydedilen belgeleri gercek zamanli olarak diger kullanicilarla ve harici ortaklarla
birlikte dizenleyebilirsiniz. Bunun icin belgelerin ortak veya paylasilan bir klasére kaydedilmeleri gerekir.
Kullanicilarin veya harici ortaklarin bu klasérde yazma izinlerine sahip olmalari gerekir. Asagidaki kurallar
gecerlidir:

Belgeyi olusturan veya ilk acan kisi, o belge icin dizenleme izinlerine sahip olur. Bu kisiye gecerli
editor denir. Belgeyi daha sonra acan herkes okuma izinlerine sahip olur. Bu kisilere géruntuleyici
denir.

Goruntuleyiciler gecerli editérin yaptigi tim degisiklikleri gorebilir.

Bir goruntleyici, dizenleme izni isteyerek gecerli editér haline gelebilir. Onceki editér degisikliklerini
tamamladiktan sonra sunucu, dizenleme izinlerini yeni gecerli editdre aktarir.

Gecerli editor belgeyi kapattiginda sunucuda belgenin yeni bir sirimu olusturulur.

Bir belgeyi diger kullanicilarla birlikte diizenleme:

1.

Yeni bir belge olusturun veya var olan bir belgeyi agin.

Belgeyi diizenlemek istediginiz kullanicilarin belgeyi dizenleme izinlerine sahip oldugundan emin
olun. Daha kapsamli bilgi ve yonergeleri Groupware kullanim kilavuzundaki Verileri Yonetme > Izinler
béliminde bulabilirsiniz.

Belgeyi birlikte diizenlemek istediginizi diger kisilere bildirin. ilgili kisilerin belgeyi acmalari gerekir.
Kullanicilar belgeyi actiktan sonra su anda belgeyi kimin dizenlemekte oldugunu gorebilirler.
Belge Uzerinde yapilan tim degisiklikleri diger kullanicilar da gorebilir.

Her kullanici diger kullanicilarin imleclerini gorebilir. imlecler farkli renklerle vurgulanir. imleglerin
Uzerine giderek kullanici adlarini gérebilirsiniz.

ipucu: Belgeyi acan kisilerin listesini gérmek icin Office menusiinden Gériiniim'e tiklayip Ortak
calisanlari géster onay kutusunu isaretleyin. Gegerli editor listenin basinda goéruntulenir.

Belgeyi dizenlemek isteyen kisilerin ara¢ cubugundaki Diizenle'ye tiklamalari gerekir.

4. Gegerli editdrun, duzenlemeyi bitirmek icin Office menu ¢ubugunun sag tarafindaki Belgeyi kapat

simgesine E tiklamasi gerekir.
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