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Sablonlar, metin, renk ve gorsellerden
sunum, sosyal medya ve marka tasarimina;
her bolumde 'aym isi Office'te yapmak'
karsilastirmasiyla.

Canva (Ucretsiz & Pro) - web / masaustu / mobil



Canva Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, Canva'yi ilk kez kullananlardan uzman dlzeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve yirmi alti bdlum boyunca araylzden sablonlara, sunum ve sosyal medyadan Magic Studio,
baski ve uctan uca tasarim sistemine kadar tim konulari kapsar.

Her bolumin sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bolimler boyunca da 'Ayni isi
Office'te yapmak' karsilastirmalari yer alir. Gérsel alanlari, kurumun kendi ekran goruntileriyle
doldurulmak Gzere isaretlenmistir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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Canva Egitimi Temeller

Temeller

Canva'yi ilk kez kullananlar icin sifirdan: arayuz,
sablonlar, metin, renk, gorseller, hizalama ve indirme.



Canva Egitimi Canva'ya Giris ve Arayiz

BOLUM 01

Canva'ya Giris ve Arayuz

Canva, tasarim bilmeyenlerin bile profesyonel gorseller tretebildigi, tarayici
tabanl bir tasarim aracidir. Afis, sunum, sosyal medya gorseli, sertifika; hepsi
hazir sablonlarla dakikalar icinde yapilir.

Hesap ve ana ekran
a canva.com'a girip ucretsiz bir hesap acin (e-posta, Google veya kurumsal hesapla).
a Ana ekranda ustte bir arama kutusu, altinda tasarim turleri ve sablonlar gorunur.

e Sol menude Projeler (tasarimlariniz), Sablonlar ve Markalar bulunur.

Tasarim turu secme

e Arama kutusuna ne yapacaginizi yazin: "Instagram gonderisi", "sunum", "afis",
"sertifika".

e Veya boyutu kendiniz belirleyin: Ozel boyut ile genislik-yiikseklik girin.

e Sectiginizde, o boyuta uygun yiizlerce hazir sablonla diizenleyici (editor) acilir.

Diizenleyici ekrani
e Sol panel: sablonlar, 6geler, metin, yiklemeler, fotograflar.
e Orta (tuval): tasariminizi diizenlediginiz alan.

o Ust cubuk: geri al, indir, paylas ve diizenleme araclar.

GORSEL 1.1

Canva dulzenleyici; sol panel, tuval ve Ust ara¢ cubugu isaretli.

iPUCU

Canva tamamen bulutta ¢alisir; kaydet diuigmesi yoktur, her degisiklik otomatik
kaydedilir. Tasarimlariniza her cihazdan, ayni hesapla ulasirsiniz.



Canva Egitimi Canva'ya Giris ve Arayiz

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Ayni gorselleri Office'te de yapabilirsiniz; fark, hiz ve hazir sablonlardadir.
e PowerPoint/Word'de sifirdan kutu, renk ve hizalama ile ugrasirsiniz.
e Canva'da hazr, profesyonel bir sablonu secip yalnizca igerigi degistirirsiniz.

o Tasarim deneyimi olmayan biri i¢in Canva belirgin bicimde hizlidir.

Ahstirma 8 dk

Arayuzu taniyin:
0 Bir Canva hesab1 acin.
a Arama kutusuna "Instagram gonderisi" yazip bir sablon acin.

e Sol paneldeki sekmeleri (Sablonlar, Ogeler, Metin) tek tek gezin.



Canva Egitimi Sablonla ilk Tasarim

BOLUM 02

Sablonla ilk Tasarim

Canva'nin gucu sablonlardadir. Profesyonel bir tasarimcinin hazirladig: bir

sablonu secip metin ve gorselleri kendinizinkiyle degistirerek dakikalar iginde
sonug¢ alirsiniz.

Sablon secme

a Duizenleyicide sol panelden Sablonlar sekmesini acin.

a Anahtar kelimeyle arayin (6rn. "duyuru”, "etkinlik", "indirim").
e Begendiginiz sablona tiklayin; tuvale uygulanir.

° Cok sayfali sablonlarda istediginiz sayfalari tutup gerisini silebilirsiniz.

Icerigi degistirme

e Metni cift tiklayip kendi yazinizi girin.

e Gorseli silip kendi fotografinizi veya baska bir 6geyi sturtukleyin.
e Renkleri kurumunuzun renklerine gore degistirin.

o Logonuzu ekleyerek sablonu kurumsallastirin.

GORSEL 2.1

Bir sablonun metin ve gorselinin kendi iceriginizle degistirilmesi.

iPUCU

Sablonu birebir kullanmak zorunda degilsiniz; bir sablonu baslangi¢c noktasi olarak alin
ve kurumunuza uyacak sekilde 6zellestirin. En hizl yol, sifirdan degil, yakin bir
sablondan baslamaktir.




Canva Egitimi Sablonla ilk Tasarim

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te de sablonlar vardir ama kapsam ve c¢esitlilik farklidir.

e PowerPoint/Word sablonlari daha sinirhi ve ¢cogunlukla kurumsal-klasik tarzdadir.

e Canva'nin sablon kutuphanesi cok daha genis ve giincel tasarim trendlerine
yakindir.

o Sosyal medya, etkinlik, sertifika gibi turlerde Canva cok daha zengindir.

Alistirma 10 dk

I1k tasariminizi yapin:

a Bir "etkinlik duyurusu" sablonu secin.

a Baslik ve tarih metnini kendi etkinliginizle degistirin.
e Bir gorseli kendi fotografinizla veya bir 6geyle degistirin.
° Renklerden birini degistirin.



Canva Egitimi Metin ve Yaz Tipleri

BOLUM 03

Metin ve Yaz Tipleri

Metin, ¢ogu tasarimin kalbidir. Canva'da yazi eklemek, yazi tipini ve boyutunu
ayarlamak, baslik-alt baslik hiyerarsisi kurmak ¢ok kolaydir.

Metin ekleme

0 Sol panelden Metin sekmesini agin.

a Baslik ekle / Alt baslik ekle / Govde metni ekle seceneklerinden birini tiklayin.
e Veya hazir yaz1 kombinasyonlarindan (font pairing) birini surukleyin.

0 Metin kutusuna cift tiklayip yazinizi girin.

Bicimlendirme

e Ust cubuktan yaz tipi, boyut, renk, kalin/italik ayarlayin.

e Hizalama, satir aralig: ve harf araligini diizenleyin.

o Efektler ile golge, kontur (outline) veya arka plan (highlight) ekleyin.

¢ Animasyon ile metni (sunum/videoda) hareketlendirin.

Hiyerarsi

Iyi tasarimda en onemli mesaj en bilyiik ve en belirgindir. Baslhk biiylik ve kalin, alt
baslik orta, ayrintilar kiigiik olur. Bu gorsel hiyerarsi, okuyucunun goézini dogru yere
yonlendirir.

GORSEL 3.1

Baslik, alt baslik ve gévde metniyle kurulmus bir hiyerarsi.

iPUCU

Bir tasarimda en fazla iki-ui¢ yaz tipi kullanin; biri basliklar, biri gévde igin yeter. Cok
fazla font, tasarimi daginik ve amator gosterir. Canva'nin hazir font kombinasyonlar: bu
dengeyi sizin i¢in kurar.

10



Canva Egitimi Metin ve Yaz Tipleri

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Word/PowerPoint'te de metin bicimlendirme gucludur.

o Temel bicimlendirme (font, boyut, renk) her ikisinde benzerdir.

e Canva'nin hazir font kombinasyonlar: ve metin efektleri, tasarim bilmeyene
avantaj saglar.

e Uzun, resmi belgeler icin Word; gorsel-agirlikh isler i¢cin Canva daha uygundur.

Alistirma

Metin hiyerarsisi kurun:

a Bos bir tasarima bir baslik, bir alt baslik ve bir govde metni ekleyin.

a Bashigi buyutip kalinlastirin.
e Bir metne golge veya kontur efekti uygulayin.

11



Canva Egitimi Renkler ve Arka Planlar

BOLUM 04

Renkler ve Arka Planlar

Renk, bir tasarimin hissini belirler. Canva'da renkleri degistirmek, uyumlu
paletler bulmak ve arka planlar1 ayarlamak birkac tikla yapilir.

Renk degistirme
e Bir ogeyi secip ust cubuktaki renk kutusuna tiklayin.

e Hazir paletten secin, kod (hex) girin (6rn. kurum renginiz) veya renk tekerinden
ayarlayin.

e Canva, tasarimda kullanilan renkleri ve onerilen uyumlu renkleri gosterir.

Arka plan
e Tuvalin bos bir yerine tiklayip arka plan rengini degistirin.
e Ogeler - arka plan veya fotograflardan bir arka plan gorseli ekleyin.

e Bir fotografi arka plan yapip tuzerine yari saydam bir renk katmani koyarak okunaklilik
saglayin.

GORSEL 4.1

Renk secici, kurum rengi (hex) ve uyumlu palet dnerileri.

iPUCU

Kurumunuzun renk kodlarini (hex) bir yere not edin ve her tasarimda aynilarini kullanin.
Tutarh renk, daginik tasarimlar bile profesyonel ve "markali" gosterir. (Marka Kiti
bolimiinde bunu otomatiklestirecegiz.)

] Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te de renk temasi ve paletleri vardir.
e PowerPoint'in "Tema Renkleri" benzer bir tutarlilik saglar.

e Canva'nin renk Onerileri ve palet uretici araclari, renk uyumunu kolaylastirir.

e Iki iirinde de hex kodu girerek tam kurum rengini yakalarsiniz.

12



Canva Egitimi Renkler ve Arka Planlar

Ahstirma

Renklerle calisin:

G Bir tasarimda bir 6genin rengini hex kodu girerek degistirin.
a Arka plan rengini degistirin.

9 Canva'nin onerdigi uyumlu bir paleti uygulayin.

13



Canva Egitimi Gorseller: Fotograf, Ogeler ve Yiikleme

BOLUM 05

Gorseller: Fotograf, Ogeler ve Yiikleme

Gorseller tasarima hayat verir. Canva'nin milyonlarca fotograf ve grafik 6gesine
ek olarak kendi gorsellerinizi de yukleyip kullanabilirsiniz.

Ogeler ve fotograflar
o Ogeler sekmesinde grafik, sekil, ¢izgi, cikartma, ikon ve fotograf ararsiniz.
o Anahtar kelimeyle arayin (orn. "ok", "kutlama", "ofis").

e Bir o6geyi tuvale surukleyin; koselerinden boyutlandirin, dondurun.

Kendi gorselinizi yukleme

a Sol panelden Yiiklemeler sekmesini acin.

a Dosya yiikle ile bilgisayarinizdan fotograf/logo ekleyin (suriikle-birak da calisir).
a Yuklenen gorseli tuvale surikleyin.

° Logonuzu bir kez yukleyip tum tasarimlarda kullanin.

Cerceveler ve 1zgaralar

Cerceve (frame) ve 1zgara (grid) ogelerine bir fotograf suiriklediginizde, fotograf
otomatik olarak o seklin icine yerlesir; kolaj ve duzenli foto yerlesimleri icin idealdir.

GORSEL 5.1

Ogeler paneli, yuklenmis bir logo ve cerceveye yerlestirilmis fotograf.

iPUCU

Telifli olmayan, profesyonel fotograflar icin Canva'nin kendi kiitiphanesini kullanin.
Ucretsiz hesapta "licretsiz" filtresini acarak yalnizca serbest 6geleri gorebilir, lisans
sorununu bastan ¢ozebilirsiniz.

14



Canva Egitimi Gorseller: Fotograf, Ogeler ve Yiikleme

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te de resim ve ikon eklersiniz.
e Word/PowerPoint stok gorseller ve ikonlar sunar.

e Canva'nin gorsel kiitiphanesi ve ¢erceve/izgara sistemi tasarim acisindan daha
esnektir.

o Iki iiriinde de kendi logonuzu/fotografiniz: yiikleyebilirsiniz.

Alistirma 10 dk

Gorsellerle ¢alisin:

a Bir oge (ikon/grafik) arayip tasarima ekleyin.
a Kendi bir fotografinizi (veya logonuzu) yiikleyin.
e Bir gerceve 6gesine fotograf yerlestirin.

15



Canva Egitimi Hizalama, Katmanlar ve Diizen

BOLUM 06

Hizalama, Katmanlar ve Duzen

Profesyonel gorintimin sirri dizendir: hizal1 6geler, dengeli bosluklar ve dogru
katman sirasi. Canva bunlar kolaylastiran araglar sunar.

Hizalama ve bosluk

e Ogeleri tasirken Canva otomatik hizalama cizgileri gosterir; 6geler birbirine ve
merkeze oturur.

e Birden cok ogeyi secip Hizala (sola/ortaya/saga) ve esit dagit yapin.

e Ogeler arasinda dengeli bosluk birakin; sikisik tasarim amator goérinir.

Katmanlar ve gruplama
e Ogeler st Uiste gelir; sag tiklayip 6ne/arkaya getir ile siray1 ayarlayin.
e Birlikte hareket etmesini istediginiz 6geleri secip grupla (Ctrl+G).

e Bir 6geyi kilitleyerek yanlislikla tasimay: onleyin.

GORSEL 6.1

Hizalama cizgileri, katman sirasi ve gruplanmis 6geler.

iPUCU

Hizalama, profesyonellik hissinin en biiyiik kaynagidir. Ogeleri "yaklasik" degil, hizalama
cizgilerine tam oturtun. Gozle daginik duran bir tasarim, cogu zaman sadece hizasiz
o0gelerden kaynaklanir.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

PowerPoint'te de hizalama ve katman aracglar1 vardair.

e Hizala, dagit, one/arkaya getir komutlar1 PowerPoint'te de bulunur.
o Canva'nin otomatik hizalama c¢izgileri (akilli kilavuzlar) cok pratiktir.

o Gruplama ve kilitleme her ikisinde benzer galisir.

16



Canva Egitimi Hizalama, Katmanlar ve Diizen

Ahstirma 10 dk

Diizeni ustalastirin:

G U¢ 6geyi yan yana ekleyip hizalama cizgileriyle esitleyin.
a Uciinii secip "esit dagit" uygulayin.
9 iki 6geyi gruplayin ve bir 6geyi kilitleyin.

17



Canva Egitimi Indirme ve Paylasma

BOLUM 07

Indirme ve Paylasma

Tasariminiz hazir; simdi onu dogru bicimde disa aktarmak gerekiyor. Hangi is i¢in
hangi format? Canva tum secenekleri sunar.

Indirme formatlar:

e PNG: web ve sosyal medya icin; keskin, seffaf arka plan destekler.

e JPG: fotograf agirlikli, kiiciik dosya boyutu.
e PDF (Yazdirma): baski icin yiksek kalite; PDF (Standart) e-posta/ekran igin.

e MP4 / GIF: animasyonlu veya video tasarimlar icin.

Indirme adimlan

a Ust cubukta Paylas - Indir'e tiklayin.

a Bir dosya turu secin.

e Cok sayfali tasarimda hangi sayfalar indireceginizi secin.

0 Indir'e basin.

Paylasma
e Baglanti ile paylasin: goruntiilleme veya diizenleme izniyle.
e Dogrudan sosyal medyaya veya e-postaya gonderin.

e Sunum tasarimlarini dogrudan Canva'dan sunabilirsiniz.

GORSEL 7.1

indirme menisi; format secenekleri ve sayfa secimi.

iPUCU

Baski icin PDF (Yazdirma), sosyal medya icin PNG secin. Yanlis format en sik yapilan
hatadir: baskiya dusiik ¢ozunurliklia bir JPG gondermek, bulanik ciktiyla sonuclanir.

18



Canva Egitimi Indirme ve Paylasma

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te de PDF/resim olarak disa aktarirsiniz.
o Word/PowerPoint "Farkhh Kaydet — PDF" ile ¢ikt1 verir.

e Canva, sosyal medya boyutlar1 ve dogrudan paylasim agisindan daha pratiktir.

e Baski icin her ikisinde de yuksek kaliteli PDF tercih edilir.

Ahstirma 8 dk

Disa aktarin:
G Bir tasarimi PNG olarak indirin.
a Ayni tasarimi PDF (Yazdirma) olarak indirin.

e Bir paylasim baglantisi olusturun (gorintileme izniyle).

19



Canva Egitimi Mobil Uygulama ve Temel ipuglar

BOLUM 08

Mobil Uygulama ve Temel Ipuclan

Canva mobil uygulamasiyla telefondan da tasarim yapabilir, hizl1 duzenlemeler
icin zaman kazanirsiniz. Birkac temel ipucu da isinizi belirgin bi¢cimde hizlandirir.

Canva mobil

e Telefonunuza Canva uygulamasini kurup ayni hesapla giris yapin; tasarimlariniz
esitlenir.

e Hareket halindeyken hizli bir sosyal medya gorseli hazirlayip paylasirsiniz.

e Telefonun kamerasiyla cektiginiz fotografi dogrudan tasarima eklersiniz.

Zaman kazandiran ipuclan

e Bir ogeyi secip Ctrl+C / Ctrl+V ile ¢ogaltin; Ctrl+Z ile geri alin.

e Bir tasarimi bitirince kopyalayip varyasyonlar uretin (sifirdan baslamayin).
e Sik kullandiginiz tasarimlari klasorlerde diizenleyin.

e Bir tasarimi sablon olarak saklayip tekrar tekrar kullanin.

GORSEL 8.1

Canva mobil uygulamasi ve bir tasarimin cogaltiimasi.

iPUCU

Bir isi her seferinde sifirdan yapmayin. lyi bir tasarimi bir kez kurun, sonra onu ¢ogaltip
igerigini degistirin. "Kopyala-uyarla" yaklasimi, haftalik gorsel iiretiminizi katlar.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'in de mobil uygulamalar: vardir.

o Word/PowerPoint mobil uygulamalariyla temel diizenleme yapilir.
e Canva mobil, gorsel/sosyal igerik iiretiminde daha akicidir.

e Iki iiriinde de bulut sayesinde tasarimlar her cihazda hazirdir.

20



Canva Egitimi Mobil Uygulama ve Temel ipuglar

Ahstirma

Mobil ve hiz1 deneyin:
G Canva mobil uygulamasini kurup giris yapin.
a Bir tasarimi ¢ogaltip icerigini degistirin (varyasyon).

9 Tasarimlarinizi bir klasorde duzenleyin.

21



Canva Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Gunluk kurumsal isler: sunum hazirlama, sosyal medya
gorselleri, marka kiti, sablon olusturma, fotograf
duzenleme ve baski urunleri.

22



Canva Egitimi Sunum Hazirlama

BOLUM 09

Sunum Hazirlama

Canva, PowerPoint'e guclu bir alternatiftir; ozellikle gorsel acidan etkileyici
sunumlar: hizla hazirlamak icin idealdir. Hazir sablonlar, gecisler ve sunum modu
isinizi kolaylastirir.

Sunum olusturma
a Arama kutusuna Sunum yazip bir sablon sec¢in (veya bos baslayin).
a Sol panelden yeni slaytlar ekleyin; her slayti bagimsiz diizenleyin.

e Slayt siralamasini alttaki kiiciik resimlerden surukleyerek degistirin.

Gecisler ve sunum modu
e Slaytlar arasina gecis animasyonlarn ekleyin (orn. eritme, kaydirma).
e Ogelere ve metinlere giris animasyonlar1 uygulayin.

e Sun diugmesiyle tam ekran sunum yapin; sunucu gorinumiunde notlari ve
zamanlayiciy1 gorursunuz.

e Sunumu bir baglantiyla canli paylasip uzaktan da sunabilirsiniz.

GORSEL 9.1

Canva sunum dlzenleyici; slayt listesi, gegisler ve sun digmesi.

iPUCU

Bir slaytta tek bir ana fikir olsun; metni maddelerle degil, kisa ve biiylik ifadelerle verin.
Izleyici slayti okumak icin degil, sizi dinlemek icin oradadir; slayt yalnizca destekler.
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Canva Egitimi Sunum Hazirlama

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Bu isin klasik araci PowerPoint'tir.

e PowerPoint daha koklu ve kurumsal ortamda standarttir; gelismis gecis ve
animasyon sunar.

e Canva, gorsel agidan zengin ve modern sablonlarla hizli sonug verir.

e Canva sunumunu PowerPoint (PPTX) olarak da disa aktarabilirsiniz.

Alistirma 12 dk

Bir sunum hazirlayin:

a Ug slaytlik bir sunum sablonu secin.

a Baslik slaytini ve bir igerik slaytini duizenleyin.
e Slaytlara bir gecis animasyonu ekleyin.

° Sunum modunu agip deneyin.
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Canva Egitimi Sosyal Medya Gorselleri

BOLUM 10

Sosyal Medya Gorselleri

Kurumun sosyal medya hesaplar i¢cin duzenli, markali gorseller uretmek
Canva'nin en yaygin kullanimidir. Her platformun dogru boyutunu bilmek isin
yarisidir.

Dogru boyutlar

e Instagram gonderisi: kare (1080x1080) veya dikey (1080x1350).
e Story / Reels kapagi: dikey (1080x1920).

e LinkedIn / Facebook gonderisi: yatay veya kare.

e Canva'da tiur sectiginizde dogru boyut otomatik gelir; aramaya platform adini yazin.

Tutarlh seri uretmek
e Bir gonderi sablonunu hazirlayip ¢cogaltarak seri uiiretin (ayni stil, farkl icerik).
e Kurumsal renk, font ve logoyu her gorselde ayni kullanin (Marka Kiti bolumu).

e Birden cok sosyal gorseli tek bir ¢cok sayfali tasarimda toplayip hepsini birden indirin.

GORSEL 10.1

Ayni stilde Uretilmis bir sosyal medya gdnderi serisi.

iPUCU

Tutarhlik, sosyal medyada markay1 taninir kilar. Ayni renk paleti, font ve yerlesimle
uretilen gonderiler, akista bir bakista "sizin" olarak taninir. Her gonderiyi farkli yapmak
yerine bir stile baglh kalin.

] Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office bu is icin tasarlanmamastir.

o PowerPoint'le sosyal gorsel uretmek mumkun ama zahmetlidir (boyut, sablon
yok).

e Canva sosyal medya boyutlar1 ve sablonlariyla bu ise 6zel olarak ¢ok daha
uygundur.

25



Canva Egitimi Sosyal Medya Gorselleri

Ahstirma 12 dk

Bir gonderi serisi yapin:

G Bir Instagram gonderi sablonu segin.

a Kendi iceriginizle diizenleyin.

9 Cogaltip ikinci bir gonderi varyasyonu turetin.
° Ikisini PNG olarak indirin.
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Canva Egitimi Marka Kiti (Brand Kit)

BOLUM 11

Marka Kiti (Brand Kit)

Marka Kiti, kurumunuzun logosunu, renklerini ve yazi tiplerini tek yerde toplar;

her tasarimda tek tikla uygularsiniz. Tutarli, profesyonel bir kurumsal gorunumun
anahtaridir.

Marka Kiti kurma

a Sol menude (veya ayarlarda) Marka / Brand bolumunu acin.
a Logonuzu yukleyin (varsa farkl versiyonlariyla).

e Kurumsal renk paletinizi hex kodlarnyla ekleyin.

a Kurumsal yaz tiplerinizi (baslik ve govde) belirleyin.

Kullanma
e Herhangi bir tasarimda Marka sekmesinden logo, renk ve fontu tek tikla uygularsiniz.
e Bir tasarimin renklerini, kurum paletinizle toplu degistirebilirsiniz.

e Ekipce ayn1 marka kitini kullanmak, herkesin tutarh gorsel tiretmesini saglar.

GORSEL 11.1

Marka Kiti: logo, renk paleti ve kurumsal yazi tipleri.

iPUCU

Marka Kiti'ni bir kez dogru kurun; sonrasinda her tasarim otomatik olarak kurumsal
gorunur. Bu, "her tasarimda renk kodunu yeniden bulma" zahmetini ortadan kaldirir ve
ekipte tutarliligi garantiler.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

PowerPoint'in "Tema" ve "Slayt Asil" sistemi benzer bir tutarlilik saglar.
e Office temalar: renk ve font setini bir dosyaya baglar.

e Canva'nin Marka Kiti, tum tasarim turlerinde (sosyal, baski, sunum) ortak calisir.

o Bazi marka ozellikleri Canva'da Pro gerektirebilir.
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Canva Egitimi Marka Kiti (Brand Kit)

Ahstirma 10 dk

Marka Kiti kurun:

G Bir logo yiikleyin.
a Iki-ii¢ kurum rengini hex koduyla ekleyin.

9 Baslik ve govde yazi tipini belirleyin.

° Bir tasarimda marka renklerini tek tikla uygulayin.
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Canva Egitimi Sablon Olusturma ve Yeniden Kullanim

BOLUM 12

Sablon Olusturma ve Yeniden Kullanim

Sik tekrar eden tasarimlar (haftalik duyuru, sertifika, etiket) bir kez kurup tekrar
tekrar kullanmak, en buyuk zaman kazancidir. Canva bunu kolaylastirir.

Kendi sablonunuzu kurma
o lyi bir tasarimi bir kez hazirlayin (yerlesim, renk, font sabit).
e Icerigin degisecegi yerleri (baslik, tarih, gorsel) belli birakin.

e Bu tasarimi her seferinde cogaltip yalnizca degisen kisimlari giincelleyin.

Yeniden boyutlandirma (Magic Switch)

¢ Yeniden boyutlandir ile bir tasarimi farkli boyutlara (Instagram — Story — afis) tek
tikla donusturursuniuz (Pro).

e Bir kampanya gorselini birden ¢ok platforma hizla uyarlarsiniz.

e Canva, icerigi yeni boyuta otomatik yerlestirir; siz ince ayar yaparsiniz.

GORSEL 12.1

Bir tasarimin farkh boyutlara tek tikla dénustutrtlmesi.

iPUCU

Tekrarlayan her is igin bir sablon kurun: haftalik duyuru, dogum gtini kutlamasi, etkinlik
afisi. Bir saatlik sablon hazirligi, sonraki aylarda onlarca saat kazandirir.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te sablonlar (.dotx/.potx) benzer isi gorur.

e Word/PowerPoint'te bir dosyay1 sablon olarak kaydedersiniz.

e Canva'nin tek tikla yeniden boyutlandirmasi (farkli platformlar) Office'te yoktur.
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Canva Egitimi Sablon Olusturma ve Yeniden Kullanim

Ahstirma 10 dk

Bir sablon kurun:

G Tekrar eden bir tasarim (6rn. duyuru) hazirlayin.
a Cogaltip icerigini degistirerek ikinci bir stirim tretin.

9 (Pro ise) tasarimi farkh bir boyuta donusturmeyi deneyin.
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Canva Egitimi Fotograf Diizenleme ve Arka Plan Kaldirma

BOLUM 13

Fotograf Duzenleme ve Arka Plan
Kaldirma

Canva guglu fotograf diizenleme araclari sunar: kirpma, filtre, ayarlama ve tek
tikla arka plan kaldirma. Profesyonel gorunumlu gorseller i¢gin ayri bir program
gerekmez.

Temel diizenleme
e Bir fotografi secip Kirp ile cerceveleyin, dondiirun veya cevirin.
e Diizenle - Ayarla ile parlaklik, kontrast, doygunluk degistirin.

e Filtreler ile tek tikla hazir gorunumler uygulayin.

Arka plan kaldirma ve efektler

o Arka Plan Kaldirici (BG Remover) ile bir nesnenin/insanin arka planim tek tikla
silersiniz (Pro).

e Uriin veya portre fotograflarini temiz bir arka plana yerlestirirsiniz.

e Efektler ile golge, cift pozlama gibi gorunumler eklersiniz.

GORSEL 13.1

Arka plani kaldirilmis bir Grun fotografi ve ayarlama panelleri.

iPUCU

Arka plan kaldirma, iiriin ve personel fotograflarini aninda profesyonellestirir. Daginik bir
arka plam silip kurumsal bir renge oturtmak, gorseli bambaska bir seviyeye tasir.

31



Canva Egitimi Fotograf Diizenleme ve Arka Plan Kaldirma

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

PowerPoint'in de "Arka Plan1 Kaldir" 6zelligi vardir.
e Office'te arka plan kaldirma elle diizeltme gerektirebilir.

e Canva'nin yapay zeka destekli kaldiricisi cogu durumda tek tikla temiz sonug
verir.

e Temel kirpma ve filtreler her ikisinde de bulunur.

Alistirma 10 dk

Fotograf diizenleyin:

a Bir fotografi kirpip parlaklik/kontrastini ayarlayin.
a Bir filtre uygulayin.

e (Pro ise) bir nesnenin arka planini kaldirn.
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Canva Egitimi Cikt1 Turleri: Afis, Brosir, Sertifika, Kartvizit

BOLUM 14

Cikt1 Turleri: Afis, Brosur, Sertifika,
Kartvizit

Canva yalnizca ekran icin degil, baski i¢in de tasarim yapar. Afis, brosir, sertifika
ve kartvizit gibi sik ihtiya¢ duyulan kurumsal ¢iktilar1 hazir sablonlarla uretirsiniz.

Sik kullanilan baski tirleri

e Afis/poster: etkinlik, duyuru, bilgilendirme.
e Brosiir/foy: katlamal tanitim belgeleri.

e Sertifika: katilim, basari, tesekkur belgeleri.

e Kartvizit: kurumsal iletisim kartlari.

Baskiya uygun hazirhk
e Aramaya ¢ikt1 tiriini yazin; dogru bask: boyutu otomatik gelir.
e Baski icin PDF (Yazdirma) formatinda, yuksek ¢ozunurlikle indirin.

e Kenarlara tasan tasarimlarda tasma pay1 (bleed) birakin (ileri bolimde ayrintisi).

GORSEL 14.1

Sertifika ve kartvizit sablonlari.

iPUCU

Sertifika gibi tekrar tiretilen belgelerde isim kismini bos birakip sablonlastirin; ¢cok

sayida kisi icin Toplu Olustur ile isimleri bir listeden otomatik bastirabilirsiniz (ileri
bolim).

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Word, sertifika ve kartvizit baskisinda klasik aractir.
e Word'de adres-mektup birlestirme ile toplu sertifika uretilir.

e Canva, gorsel acidan daha zengin sablonlar ve dogrudan baski hizmeti sunar.

e Kartvizit/brosur tasariminda Canva belirgin bicimde hizhdir.
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Canva Egitimi Cikt1 Turleri: Afis, Brostr, Sertifika, Kartvizit

Ahstirma 12 dk

Bir baski urunu yapin:

G Bir sertifika sablonu se¢ip metnini dizenleyin.
a Kurum logonuzu ekleyin.
9 PDF (Yazdirma) olarak indirin.
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Canva Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

Canva'nin guclu araclari: Magic Studio (yapay zeka),

veri ve grafikler, animasyon-video, is birligi, belgeler-
whiteboard ve baskiya hazirlk.
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Canva Egitimi Canva Al: Magic Studio

BOLUM 15

Canva Al: Magic Studio

Canva'nin yapay zeka araglari (Magic Studio), metin yazmaktan gorsel iiretmeye,
otomatik tasarimdan duzenlemeye kadar isinizi hizlandirir. Bu araclar, az emekle
profesyonel sonu¢ almanizi saglar.

Baslica Magic araclari

e Magic Write: metin (baslik, agiklama, sosyal medya yazis1) uretir veya iyilestirir.
e Magic Media: yazdiginiz tarifle gorsel/video iiretir (text-to-image).

e Magic Design: bir fikir veya gorselden otomatik tasarim onerileri ¢gikarir.

e Magic Edit / Grab: bir gorselde bir nesneyi degistirir veya ayirir.

Etkili kullanim
e Yapay zekaya net ve ayrintili talimat verin (ne, hangi ton, hangi renk).
e Uretileni oldugu gibi kullanmayin; bir baslangic olarak alip diizenleyin.

o Uretilen metin ve gorselleri kurum bilgisi ve dogruluk agisindan mutlaka kontrol edin.

GORSEL 15.1

Magic Write ile metin ve Magic Media ile gorsel Gretimi.

iPUCU

Yapay zekay1 bir asistan gibi diistiniin: hizli bir taslak iiretir, siz yonlendirir ve
cilalarsiniz. "Ilk denemede mitkemmel" beklemek yerine, iiretileni birkag kez
yonlendirerek istediginiz sonuca yaklasirsiniz.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te de yapay zeka (Copilot) benzer isler yapar.
e Microsoft Copilot, Word/PowerPoint icinde metin ve slayt uretir.
e Canva'nin Magic araglar1 gorsel iiretimde (text-to-image) gucludur.

e Her iki tirinde de baz1 yapay zeka o6zellikleri ticretli plan gerektirir.
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Canva Egitimi Canva Al: Magic Studio

Ahstirma 10 dk

Yapay zekay1 deneyin:

G Magic Write ile bir etkinlik igin kisa bir duyuru metni tirettirin.
a Metni kuruma uygun sekilde duzenleyin.
9 (Varsa) Magic Media ile bir gorsel uirettirip degerlendirin.
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Canva Egitimi Veri ve Grafikler

BOLUM 16

Veri ve Grafikler

Sayilarn anlatmak icin grafikler ve infografikler guclu araclardir. Canva, verinizi
gorsellestirmenizi ve hatta bir listeden toplu gorsel iiretmenizi saglar.

Grafik ekleme

0 Sol panelden (")gjeler - Grafikler (Charts)'1 acin.

a Bir grafik turu secin (sutun, ¢izgi, pasta...).

a Acilan veri tablosuna sayilarinizi girin (veya bir tablodan yapistirin).

° Renk ve etiketleri tasariminiza uyacak sekilde diizenleyin.

Infografik ve toplu tiretim
o Infografik sablonlariyla veriyi gorsel bir hikAyeye déniistiiriirsiiniiz.

o Toplu Olustur (Bulk Create): bir listeden (orn. isimler, urtnler) ¢cok sayida gorseli
otomatik Uiretirsiniz — sertifika, etiket, kart icin ideal (Pro).

e Veriyi bir kez baglayip onlarca kisisellestirilmis gorsel ¢ikarirsiniz.

GORSEL 16.1

Bir veri grafigi ve Toplu Olustur ile Uretilmis seri.

iPUCU

Bir grafigi basit tutun: tek bir mesaji 6ne ¢ikarin, gereksiz renk ve stislemeden kaginin.
Iyi bir grafik, izleyiciye "bakmadan once ne anlatildigini" bir bakista hissettirir.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Veri ve grafikte Excel/PowerPoint ¢ok gucludir.
e Karmasik veri ve hesaplama icin Excel grafigi daha esnektir.

e Canva, grafigi bir tasarimin parcasi olarak giuzellestirmede ve toplu gorsel
uretiminde one cikar.

e Excel grafigini bir gorsel olarak Canva tasarimina da ekleyebilirsiniz.
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Canva Egitimi Veri ve Grafikler

Ahstirma 10 dk

Veriyi gorsellestirin:

G Bir stitun grafigi ekleyip birkac deger girin.
a Grafigi tasariminizin renklerine uydurun.

9 (Pro ise) Toplu Olustur'u bir isim listesiyle deneyin.
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Canva Egitimi Animasyon ve Video Temelleri

BOLUM 17

Animasyon ve Video Temelleri

Hareket dikkat ceker. Canva'da 0geleri animasyonla canlandirabilir, basit videolar
kurgulayabilirsiniz; sosyal medya ve sunumlar icin guglu bir avantaj.

Animasyon
e Bir 6geyi/metni secip Animasyon ile giris-¢ikis hareketleri uygulayin.
e Sayfaya (slayta) toplu bir animasyon stili verebilirsiniz.

e Animasyonlu tasarimi MP4 (video) veya GIF olarak indirin.

Basit video kurgu
e Video tasariminda klipleri ve gorselleri bir zaman c¢izelgesinde siralarsiniz.
e Stureleri ayarlar, gecis ve miizik eklersiniz.

e Metin ve logo bindirerek markal kisa videolar uretirsiniz.

GORSEL 17.1

Canva video dlUzenleyici; zaman cizelgesi, gecisler ve muzik.

iPUCU

Sosyal medya icin kisa, hareketli bir gorsel, sabit bir gérselden ¢cok daha fazla dikkat
ceker. Mevcut bir gonderinizi alip birka¢ ogeye animasyon ekleyerek hareketli bir
versiyon uretmek dakikalar suirer.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

PowerPoint'te de animasyon ve video disa aktarma vardir.

o PowerPoint slayt animasyonlarini video olarak kaydedebilir.

e Canva'nin video diuzenleyici ve hazir muzik/oge kutiiphanesi sosyal icerikte daha
pratiktir.

e Iki iiriinde de MP4 ciktis1 alinir.

40



Canva Egitimi Animasyon ve Video Temelleri

Ahstirma 10 dk

Hareket ekleyin:

G Bir tasarimdaki metne giris animasyonu uygulayin.
a Sayfaya bir animasyon stili verin.
9 Tasarimi1 MP4 veya GIF olarak indirin.
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Canva Egitimi Is Birligi ve Yorumlar

BOLUM 18

Is Birligi ve Yorumlar

Canva, ekipce ayni tasarim uzerinde ¢calismayi kolaylastirir. Paylasim, yorum ve es
zamanl duzenlemeyle onay surecleri hizlanir.

Paylasma ve birlikte diizenleme
e Paylas ile bir tasarimi kisilere diizenleme veya goriuntiileme/yorum iznyle acin.
e Birden cok kisi ayni tasarimda es zamanli calisabilir; degisiklikler aninda gorinir.

o Bir takim (Canva for Teams) kurarak ekibin tasarimlarini ve markasini ortak
yonetirsiniz.

Yorum ve onay
e Bir 6geye veya tasarima yorum birakip birini @ ile etiketleyin.
e Geri bildirimleri tasarimin uzerinde toplar, tek tek ¢ozersiniz.

e Bir tasarimi yayinlamadan once onaya gonderirsiniz (Teams ozelligi).

GORSEL 18.1

Paylasilan bir tasarimda yorumlar ve es zamanli diizenleme.

iPUCU

Geri bildirimi e-posta yerine dogrudan tasarimin tizerinde toplayin; "su bashgi biiyit"
gibi yorumlar tam ilgili 6geye bagli kalir, hicbir not kaybolmaz ve revizyon turlari kisalir.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te de yorum ve birlikte diizenleme gugludur.

o Word/PowerPoint, OneDrive uzerinden es zamanli duzenleme ve yorum sunar.
e Canva, gorsel tasarim odakli ekip is birliginde akicidir.

e Her ikisinde de paylasim izinleri (duzenle/goruntule) ayarlanir.
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Canva Egitimi Is Birligi ve Yorumlar

Ahstirma

Ekip calismasini deneyin:
G Bir tasarimi (test amach) bir kisiyle yorum iznyle paylasin.
a Bir 6geye yorum birakip birini etiketleyin.

9 Paylasim izin turlerini inceleyin.
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Canva Egitimi Belgeler ve Whiteboard

BOLUM 19

Belgeler ve Whiteboard

Canva yalnizca gorsel degil; metin belgeleri (Canva Docs) ve beyin firtinasi igin
sinirsiz beyaz tahta (Whiteboard) da sunar. Bunlar gorselle metni bir arada
kullanmanizi saglar.

Canva Docs
e Gorsel acidan zengin, etkilesimli belgeler olusturursunuz (rapor, teklif, billten).
e Metnin yaninda grafik, tablo ve hatta tasarimlar gomersiniz.

e Docs'tan sunuma tek tikla donusturebilirsiniz (Magic).

Whiteboard
e Simmursiz tuvalde beyin firtinasi, akis semasi ve planlama yaparsiniz.
e Yapiskan notlar, baglayicilar ve sekillerle fikirleri diizenlersiniz.

e Ekip es zamanh katki verir; toplanti ve atolyeler i¢in idealdir.

GORSEL 19.1

Bir Canva Doc ve bir Whiteboard beyin firtinasi.

iPUCU

Bir projeye Whiteboard'da beyin firtinasiyla baslayip, olgunlasan fikri Canva Docs'a veya
bir sunuma tasiyabilirsiniz; fikirden sunuma tim yolculugu tek platformda yuritursinuz.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te bunlarin karsiligi Word ve (kismen) Whiteboard uygulamasidir.
e Word, metin belgelerinde koklu ve gugludur.
e Microsoft Whiteboard, beyaz tahta ihtiyacini karsilar.

e Canva, gorsel-metin karisimi belgeler ve tasarimla butunlesik whiteboard sunar.
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Canva Egitimi Belgeler ve Whiteboard

Ahstirma

Yeni bicimleri deneyin:
G Bir Canva Doc olusturup metin ve bir gorsel ekleyin.
a Bir Whiteboard acip yapiskan notlarla bir fikir haritasi yapin.

9 Docs'u sunuma donusturmeyi inceleyin.
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Canva Egitimi Baskiya Hazirlik ve Canva Print

BOLUM 20

Baskiya Hazirlik ve Canva Print

Ekranda harika gorunen bir tasarim, yanlis hazirlanirsa baskida hayal kiriklig:
olabilir. Baski kurallarini bilmek ve Canva'nin baski hizmetini tanimak, kaliteli
¢iktinin anahtarndir.

Baski kurallar

¢ Tasma pay1 (bleed): kenara kadar uzanan tasarimlarda, kesim sirasinda beyaz cizgi
kalmamasi i¢in tasarimi kenardan biraz tasirin.

e Giivenli alan: 6nemli metin ve logoyu kenarlardan iceride tutun.

o Cozunurlik: baski icin yluksek ¢ozunturliukli gorsel kullanin; distk ¢ozunurlik
bulanik basar.

o Renk: baskida renkler ekrandan biraz farkli gorunebilir; mumkunse prova alin.

Indirme ve Canva Print

e Baski icin PDF (Yazdirma) secin; tasma pay1 ve kirpma isaretleri secenegini
isaretleyin.

e Canva Print ile tasarimi dogrudan Canva tizerinden bastirip adresinize
getirtebilirsiniz (bolgeye gore).

e Yerel matbaaya gonderecegseniz, matbaanin istedigi formati (PDF, tasma pay1)
onceden sorun.

GORSEL 20.1

Tasma payI ve kirpma isaretli baski PDF'i.

iPUCU

Onemli bir baski isinden 6nce mutlaka tek bir prova bastirin. Ekrandaki renk ve
hizalama, baskida farkli ¢ikabilir; tek niisha prova, yuzlerce hatali baskiy1 onler.
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Canva Egitimi Baskiya Hazirlik ve Canva Print

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'ten de baski PDF'i uretilir ama bask: kurallart manueldir.

o Word/PowerPoint'te tasma pay: gibi bask: ayarlari sinirhdir.
e Canva, baskiya uygun ¢ikti ve dogrudan baski hizmeti sunar.

e Profesyonel baskida tasma pay1 ve ¢ozunurluk her aracta onemlidir.

Ahstirma 8 dk

Baskiya hazirlayin:
G Bir afis tasariminda 6nemli 6geleri giivenli alana ¢ekin.
a PDF (Yazdirma) indirirken tasma pay1 segenegini isaretleyin.

e Canva Print seceneklerini inceleyin.

47



Canva Egitimi Uzman - Guc Kullanici

SEVIYE 4

Uzman - Guc Kullanici

Canva'yl bir sisteme donustirin: marka tutarlilhig,
verimlilik ve toplu uretim, erisilebilirlik, telif-lisans,
ekip yonetimi ve uctan uca tasarim sistemi.
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Canva Egitimi Marka Tutarliligi ve Sablon Sistemi

BOLUM 21

Marka Tutarhilig: ve Sablon Sistemi

Kurumsal gorselin gucu tutarliliktan gelir. Marka kitini ileri duzeyde kullanmak ve
kilitli marka sablonlar kurmak, ekibin her zaman "markaya uygun" uretmesini
saglar.

Ileri marka yonetimi
e Marka Kiti'ne birden ¢ok logo, genis renk paleti ve font setleri ekleyin.

e Marka sablonlarn (Brand Templates): ekibin yalnizca icerigi degistirebilecedi,
diizeni sabit sablonlar kurun (Teams).

e Ogeleri kilitleyerek logonun veya diizenin yanlishikla bozulmasini 6nleyin.

Sablon sistemi
e Her sik is icin (duyuru, sertifika, sosyal gonderi) bir onayli sablon hazirlayin.
e Sablonlan bir klasor yapisinda diizenleyip ekibe acin.

e Boylece tasarim bilmeyen biri bile, hazir sablondan markaya uygun c¢ikti uretir.

GORSEL 21.1

Marka sablonlar kiitiphanesi ve kilitli 6geler.

iPUCU

Ekibe "bos tuval" degil, "onayli sablon" verin. Igerigi degistirilebilir ama diizeni-logosu
sabit sablonlar, hem tutarhiligi garantiler hem de herkesin isini hizlandirir.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te kurumsal sablonlar (.potx/.dotx) benzer rol oynar.

e Sirket sablonlar1 Office'te de merkezi dagitilir.
e Canva'nin kilitli marka sablonlar: ve bulut paylasimi ekip icin pratiktir.

o Marka kontrolleri Canva'da Teams planiyla guclenir.
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Canva Egitimi Marka Tutarliligi ve Sablon Sistemi

Ahstirma 10 dk

Bir marka sistemi kurun:

G Marka Kiti'ni logo + palet + fontla tamamlayin.
a Bir tasarimda logo ve duzeni kilitleyin.
9 Sik bir is icin onayl bir sablon hazirlayin.
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Canva Egitimi Verimlilik: Kisayollar, Magic Switch ve Toplu Uretim

BOLUM 22

Verimlilik: Kisayollar, Magic Switch ve
Toplu Uretim

Profesyonel kullaniciy1 amatorden ayiran sey hizdir. Kisayollar, tek tikla yeniden
boyutlandirma ve toplu uretim, gorsel is yukunuzu katlayarak azaltir.

Kisayollar ve hizli diizenleme
o T metin, R dikdortgen, C daire, L ¢izgi ekler.
e Ctrl+C/V cogaltir, Ctrl+G gruplar, Ctrl+Z geri alir.

e Bir 6genin stilini kopyalayip baskasina uygulayarak bicim birligi saglarsiniz.

Yeniden boyutlandirma ve toplu uretim

e Yeniden boyutlandir ile bir tasarimi birden ¢ok platform boyutuna aninda ¢ogaltin
(Pro).

e Toplu Olustur ile bir veri listesinden onlarca kisisellestirilmis gorsel uretin (sertifika,
etiket, kart).

e Tekrarlayan isleri sablon + toplu uretimle dakikalara indirirsiniz.

GORSEL 22.1

Bir tasarimin coklu boyuta déntstlrtlmesi ve toplu Gretim listesi.

iPUCU

En cok zaman alan tekrarli isinizi belirleyin (6rn. 50 sertifika) ve onu Toplu Olustur'a
tasiyin. Elle saatler suirecek bir is, bir veri listesiyle dakikalar iginde biter.

] Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te toplu tiretim adres-mektup birlestirme ile yapilir.
o Word'un birlestirmesi, bir Excel listesinden toplu belge uretir.
e Canva'nin Toplu Olustur'u ayn1 mantig: gorsel tasarima tasir.

e Coklu platform boyutlandirma Canva'ya ozgu bir hizdir.
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Canva Egitimi Verimlilik: Kisayollar, Magic Switch ve Toplu Uretim

Ahstirma 10 dk

Hizinizi artirin:

G Bes kisayolu (T, R, C, Ctrl+G, Ctrl+Z) deneyin.

a (Pro ise) bir tasarimi farkli boyuta dontistirin.

9 Toplu Olustur'u kucuk bir isim listesiyle planlayin.

52



Canva Egitimi Erisilebilirlik ve Iyi Tasarim ilkeleri

BOLUM 23

Erisilebilirlik ve Iyi Tasarim Ilkeleri

Iyi tasarim yalmizca giizel degil, herkes icin okunakli ve anlasilirdir. Birkac temel
ilke ve erisilebilirlik kurali, tasarimlarinizi belirgin bicimde profesyonellestirir.

Temel tasarnm ilkeleri

¢ Hizalama: ogeleri diizenli hizalayin; en biiyiik profesyonellik kaynagidir.
e Bosluk: ogeleri sikistirmayin; nefes alan tasarim daha okunakhdir.

e Hiyerarsi: en onemli mesaj en biuiyuk ve belirgin olsun.

o Tutarhlik: renk, font ve stili sinirli tutun ve sabit kullanin.

Erisilebilirlik

¢ Renk karsithigi: metin ile arka plan arasinda yeterli kontrast olsun (acik zeminde
koyu yazi).

¢ Anlami yalnizca renge yuklemeyin; ikon veya etiketle de destekleyin.

e Yaziy1 yeterince buyuk tutun; kucuk metin hem zor okunur hem amator gorunur.

e Disa aktarilan belgelerde gorsellere alternatif metin dusunun.

GORSEL 23.1

Yeterli kontrast, hizalama ve boslukla iyilestirilmis bir tasarim (6nce/sonra).

iPUCU

Bir tasarimi bitirince birkac saniye uzaktan bakin: goz ilk nereye gidiyor? En onemli
mesaja gidiyorsa hiyerarsi dogrudur. Karisiksa, muhtemelen ¢ok fazla 6ge, renk veya font
vardir; sadelestirin.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te de erisilebilirlik denetcisi vardir.

e Word/PowerPoint "Erisilebilirligi Denetle" ile kontrast ve alternatif metin uyarir.
o lyi tasarim ilkeleri aragtan bagimsizdir; her platformda gecerlidir.

e Canva'nin hazir sablonlar: cogu zaman bu ilkeleri zaten uygular.
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Canva Egitimi Erisilebilirlik ve Iyi Tasarim ilkeleri

Ahstirma 10 dk

Bir tasarimi iyilestirin:

G Daginik bir tasarimi hizalama ve boslukla dizeltin.
a Diusiik kontrastli bir metni okunur hale getirin.

9 Font/renk sayisini ikiye-uce indirin.
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Canva Egitimi Telif, Lisans ve Canva Pro

BOLUM 24

Telif, Lisans ve Canva Pro

Bir gorseli kullanmak, onu indirebilmekle ayn1 sey degildir. Telif ve lisans
kurallarini bilmek, kurumu hukuki sorunlardan korur. Canva'nin ucretsiz ve Pro
icerigi arasindaki farki da netlestirelim.

Lisans mantig:

e Canva'nin kendi icerigi (6ge, fotograf, font), Canva lisansi kapsaminda
tasarimlarinizda kullanilabilir.

e Ucretsiz 6geler iicretsiz hesapta da kullanilir; Pro 6geler icin Pro plan gerekir.

e Canva disindan (internetten) indirdiginiz gorselleri izinsiz kullanmayin; telif ihlali
olabilir.

e Logolar: ve marka ogelerini tasarimda kullanirken marka kurallarina dikkat edin.

Ucretsiz mi, Pro mu?
e Ucretsiz: ¢ok sayida sablon, 6ge ve temel arac.

e Pro: Marka Kiti (gelismis), arka plan kaldirma, yeniden boyutlandirma, premium
ogeler, Toplu Olustur ve daha fazlas.

e Kurumsal kullanimda, zaman kazanci genelde Pro'yu hakl ¢ikarir.

GORSEL 24.1

Ucretsiz/Pro 6ge isaretleri ve icerik lisansi bilgisi.

iPUCU

Stipheye diismemek i¢in Canva igi 6geleri kullanin; bunlar tasarimlarinizda lisanslidir.
Internetten "buldugunuz" bir gérseli kuruma ait bir iste kullanmadan énce mutlaka
kullanim hakkini teyit edin.
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Canva Egitimi Telif, Lisans ve Canva Pro

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office stok icerigi de kendi lisansiyla gelir.

e Word/PowerPoint'in stok gorselleri Office lisans1 kapsamindadir.
e Her iki platformda da disaridan alinan igerigin telifine dikkat edilir.

e Kurumsal kullanimda lisansh kaynaklara bagl kalmak en gtuvenlisidir.

Ahstirma 8 dk

Lisansi kavrayin:
0 Bir 6ge ararken tcretsiz/Pro filtresini deneyin.
a Bir Pro 6gesinin nasil isaretlendigini bulun.

e Kurumunuz i¢in ucretsiz mi Pro mu mantikli, gerekcelendirin.
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Canva Egitimi Ekip Yonetimi ve Onay Akislar:

BOLUM 25

Ekip Yonetimi ve Onay Akislan

Birden cok kisi tasarim uretiyorsa, bir ekip yapisi ve onay akisi isleri duzenli tutar.
Canva for Teams, marka kontroli ve is birligini merkezilestirir.

Ekip kurma
e Bir takim (team) olusturup uyeleri davet edin.
° ["Jyelere roller verin (yonetici, iye, sablon kullanicisi).

e Ortak Marka Kiti, sablonlar ve klasorler ile herkesin ayni kaynaklara erismesini
saglayin.

Onay ve marka kontrolu
e Bir tasarimi yayindan once onaya gonderin; yonetici inceleyip onaylar.
o Marka kontrolleriyle yalnizca onaylh renk/font kullanimini tesvik edin.

e Klasor izinleriyle kimin neyi goriip diizenleyebilecegini yonetin.

GORSEL 25.1

Bir Canva takimi, roller ve bir onay akisi.

iPUCU

Marka tutarlihigini "herkesin dikkatli olmasina" birakmayin; onay akisi ve marka
sablonlariyla sistemlestirin. Insan unutur, sistem unutmaz.

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Office'te ekip ve onay, SharePoint/Teams ile yurur.

e Microsoft 365 ortaminda belge onaylari ve izinler merkezi yonetilir.
e Canva for Teams, tasarim odakl bir ekip ve onay deneyimi sunar.

e Her ikisinde de roller ve izinler temel aractir.
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Canva Egitimi Ekip Yonetimi ve Onay Akislar:

Ahstirma

Ekip yapisini taniyin:
G (Varsa) bir takim olusturup bir iiye davet edin.
a Ortak bir klasor ve marka kiti planlayin.

9 Bir onay akisinin nasil isledigini inceleyin.
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Canva Egitimi Uctan Uca Tasarim Sistemi

BOLUM 26

Uctan Uca Tasarim Sistemi

Tum ogrendiklerinizi birlestirip kurumsal bir gorsel sistem kurarsiniz: marka kiti,
onayli sablonlar, klasor diuzeni ve bir uretim akisi. Bu bolum bir 6zet ve
uygulamadir.

Sistemin parcalari
e Marka Kiti: logo, renk, font — tum uretimin temeli.

e Sablon kutuphanesi: sik isler i¢in onayli, hazir sablonlar (sosyal, sunum, sertifika,
afis).

e Klasor duzeni: tasarimlar: kampanya/tir/tarihe gore diizenli tutmak.

o Uretim akisi: sablondan iiret — onaya goénder — yayinla.

Sistemi suirdurmek

e Yeni bir ihtiyac ¢iktiginda sifirdan degil, en yakin sablondan baslayin.
e Sablonlar1 ve marka kitini guncel tutun; eski tasarimlar arsivleyin.

e Ekibe sistemi 6gretin; herkes ayni kaynaklardan uretsin.

e Tutarlhilik ve hiz hedefleyin; "her tasarim benzersiz olsun" yerine "her tasarim markaya
uygun olsun".

GORSEL 26.1

Marka kiti = sablon = Uretim = onay - yayin —= arsiv akisiyla bir tasarim sistemi.

iPUCU

Mikemmel tek tasarimlar degil, stirdiiriilebilir bir sistem hedefleyin. lyi kurulmus bir
marka kiti + onayli sablonlar + diizenli klasorler; tasarim bilmeyen bir ekibin bile
stuirekli, tutarli ve hizli iretmesini saglar.
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Canva Egitimi Uctan Uca Tasarim Sistemi

E Ayni isi Office'te yapmak KARSILASTIRMA

Aym sistem mantig1 Office kurumsal sablonlariyla da kurulabilir.

e Office'te merkezi sablonlar ve temalar benzer tutarlilik saglar.
e Canva, gorsel-agirlikli ve sosyal icerikte bu sistemi daha hizli kurar.

® Arac ne olursa olsun "kit + sablon + akis" ilkesi aymdir.

Ahstirma 15 dk

Kendi sisteminizi kurun:

G Marka Kiti'ni tamamlayin (logo, renk, font).

a Uc sik is icin onayli sablon hazirlayn.

e Bir klasor dizeni tasarlayin.

° Bir uretim-onay-yayin akisi yazip bir ornekle deneyin.
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Canva Egitimi Klavye Kisayollari

EK

Klavye Kisayollar

Canva'da en ¢ok zaman kazandiran kisayollar. Bu sayfay:1 yazdirip ekraninizin
yanina asabilirsiniz.

Cogalt Ctrtl + C / Ctrl + V Geri al / yinele Ctrl + Z / Ctrl + Y
Grupla/c6z Ctrl + G / Ctrl + Shift + G Metin ekle T
Dikdortgen ekle R Daire ekle C
Cizgi ekle L One / arkaya getir Ctrl + ] / Ctrl + [
Kopyalanan stili yapistir Ctrl + Alt + V Kilitle Alt + Shift + L
Yeni sayfa Ctrl + Enter indir Ctrl + Shift + E
[E] Office'te aynisi KARSILASTIRMA

PowerPoint ve Word'de de geri al ( Ctrl + Z ), gruplama ( Ctrl + G ) ve ¢gogaltma
( ctrt + D ) gibi benzer kisayollar bulunur; mantik aynidir.
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