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PDF Islemleri Temeller

Temeller

PDF'i ilk kez ciddi kullananlar icin sifirdan: PDF nedir,
acma-okuma-arama, sayfa duzenleme, birlestirme,
bolme, kopyalama, yazdirma ve mobilde PDF.



PDF islemleri PDF Nedir, Neden Kullanilir?

BOLUM 01

PDF Nedir, Neden Kullanilir?

PDF (Tasinabilir Belge Bigimi), bir belgeyi her cihazda ayni1 gorinecek sekilde
sabitleyen bir dosya turudir. Sozlesme, fatura, form, rapor; resmi ve paylasilan
belgelerin standart bicimidir.

PDF'in avantajlan

e Sabit goriinum: hangi bilgisayar, telefon veya yazicida acarsaniz agin, diizen
bozulmaz.

e Evrensel: neredeyse her cihaz ve tarayici PDF acar; 6zel program sart degildir.
e Guvenli: parola, sifreleme ve imza ile korunabilir.

e Resmi: e-fatura, s6zlesme ve formlar igin kabul goren standarttir.

PDF goruntuleyiciler

e Web tarayicis1 (Chrome, Edge, Safari): PDF acar, okur, cogu zaman doldurur ve
yazdirir.

e Adobe Acrobat Reader: ucretsiz; okuma, yorum, form doldurma.
o Adobe Acrobat Pro: ucretli; duzenleme, birlestirme, OCR, redaksiyon gibi ileri isler.

e Isletim sistemine gomiilii goriintiileyiciler (Onizleme/Preview, Edge) temel isleri gorir.

GORSEL 1.1

Ayni PDF'in tarayicida ve Acrobat'ta aciimis gérianima.

iPUCU

Cogu temel PDF isi (agma, okuma, yazdirma, hatta form doldurma) igin tarayiciniz
yeter; pahali bir program almadan 6nce elinizdeki araglarin neler yapabildigini kesfedin.



PDF islemleri PDF Nedir, Neden Kullanilir?

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Bu rehberde her bélimde isi hangi aracla yapacaginizi gosterecegiz:
o Adobe Acrobat (Pro): en kapsamli, ¢ogu ileri is i¢in; ticretlidir.
e Ucretsiz araclar: tarayici, iicretsiz masaiistii/gevrimici araclar (temel isler).

e Office: Word/Excel dogrudan PDF disa aktarir; PDF'i Word'e acip diizenleyebilir.

Ahstirma 8 dk

PDF ile tanisin:
G Bir PDF'i tarayicinizda acin.
a Ayn1 PDF'i (varsa) Acrobat Reader'da acin.

e Iki gériniimii karsilastirip hangi araglarin elinizde oldugunu listeleyin.



PDF islemleri PDF A¢ma, Okuma ve Arama

BOLUM 02

PDF Acma, Okuma ve Arama

Bir PDF'i verimli okumak; sayfalar arasinda hizli gezinmek, metin icinde arama
yapmak ve gorunumau ihtiyaciniza gore ayarlamakla baslar.

Gezinme
e Kaydirarak veya sayfa numarasi kutusuna yazarak istediginiz sayfaya gidin.
e Varsa kiuicik resim (thumbnail) panelinden sayfalari gorip atlayin.

e Belgede yer imleri (bookmarks) varsa, bolumler arasinda tek tikla gecin.

Arama
e Ctrl+F ile bir kelimeyi belge icinde arayin.
e Sonugclar arasinda ileri-geri gezinerek aradiginizi bulun.

e Arama yalnizca metin tabanli PDF'lerde calisir; taranmis (resim) PDF'lerde once
OCR gerekir (ileri bolum).

Gorunum
e Yakinlastirma/uzaklastirma ile metni rahat okunur boyuta getirin.
e Tek sayfa / surekli kaydirma / iki sayfa gorunumleri arasinda gecin.

o Gece okumasi icin (destekleyen araclarda) koyu mod kullanin.

GORSEL 2.1

Arama kutusu, kiicik resim paneli ve yakinlastirma denetimleri.

iPUCU

Uzun bir PDF'te aradiginizi bulmak icin goz gezdirmek yerine Ctrl+F kullanin. Saniyeler
icinde ilgili sayfaya gidersiniz. Arama ¢alismiyorsa, belge taranmis bir goruntudur ve
OCR gerekir.




PDF islemleri PDF A¢ma, Okuma ve Arama

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Okuma ve arama her aracta benzerdir.

e Ucretsiz: tarayici ve Acrobat Reader okuma-+arama icin yeterlidir.
o Acrobat: gelismis arama (tum bir klasorde arama) sunar.

e Office: bir PDF'i Word'de acarak da igerigini arayabilirsiniz (diizen degisebilir).

Ahstirma 8 dk

Okuma becerisi:
G Cok sayfali bir PDF acin.
a Bir kelimeyi Ctrl+F ile arayip tim gectigi yerleri bulun.

e Kucuk resim panelinden 3. sayfaya atlayin ve gorunumai iki sayfaya ¢evirin.



PDF Islemleri Sayfa Diizenleme: Dondir, Sil, Yeniden Sirala

BOLUM 03

Sayfa Duzenleme: Dondur, Sil, Yeniden
Sirala

Cogu PDF isi sayfa diuizeyindedir: ters taranmis bir sayfay:r dondiurmek, gereksiz
sayfay1 silmek veya sayfalar: dogru siraya koymak. Bunlar en sik ihtiyac duyulan

islemlerdir.

Temel sayfa islemleri

e Dondurme: yan veya ters taranmis sayfay: dizeltir.

e Silme: bos veya gereksiz sayfayi cikarir.

e Yeniden siralama: sayfalan surukleyerek dogru siraya koyar.

e Ekleme: baska bir PDF'ten veya bos sayfa ekler.

Nasil yapilir?
a PDF'i sayfa diizenleme yapabilen bir aracta acin (Acrobat veya ucretsiz bir arag).

a Sayfalar / Diizenle goriinimiine (kiigiik resimler) gecin.
a Ilgili sayfay: secip dondiir/sil tusunu kullanin veya siiriikleyerek tasiyin.
° Degisikligi kaydedin (gerekiyorsa "farkl kaydet").

GORSEL 3.1

Sayfa klcUk resimleri; dondirme, silme ve surUkleyerek siralama.

iPUCU
Sayfa diizenlemeden once dosyanin bir kopyasiyla calisin veya "farklhi kaydet" deyin.
Yanlislikla yanlis sayfayi silerseniz, orijinal dosyaniz elinizde kalir.

10



PDF Islemleri Sayfa Diizenleme: Dondir, Sil, Yeniden Sirala

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Sayfa diizenleme araci, isin kapsamina gore degisir.

o Acrobat (Pro): tum sayfa islemlerini tek yerde, givenle yapar.

e Ucretsiz araclar: bircok iicretsiz ¢evrimici/masaiistii ara¢ déndiirme-silme-
siralama yapar (gizli belgeleri rastgele sitelere yuklemeyin).

e Office: dogrudan sayfa diizenleme sinirlidir; bu is icin PDF araclari daha
uygundur.

Alistirma 10 dk

Sayfalar1 duzenleyin:

G Birkac sayfalik bir PDF'in kopyasini agin.
a Bir sayfay1 dondurin.

e Bir sayfay silin.

° Iki sayfanin yerini degistirip kaydedin.

11



PDF islemleri PDF Birlestirme

BOLUM 04

PDF Birlestirme

Birden ¢ok PDF'i (veya farkh dosyalari) tek bir PDF'te toplamak, en sik yapilan
islerden biridir: teklif + sozlesme + ekler tek dosyada, taranmis sayfalar tek
belgede.

Ne zaman birlestirilir?
e Birden cok belgeyi tek dosya halinde gondermek icin.
e Taranmis sayfalar tek bir belgede toplamak icin.

e Bir rapora ek belgeleri (fatura, dekont) ilistirmek igin.

Nasil yapilir?

G Birlestirme aracini acin ("Dosyalar birlestir" / "Merge").

a Birlestirmek istediginiz PDF'leri (ve gerekirse Word/gorsel dosyalari) ekleyin.
a Siralarinmi sturikleyerek ayarlayin.

° Birlestir deyip yeni tek PDF'i kaydedin.

GORSEL 4.1

Birden cok dosyanin siralanip tek PDF'te birlestirilmesi.

iPUCU

Birlestirmeden once dosyalari dogru siraya dizin ve gereksiz sayfalar silin.
Birlestirilmis belgenin basina bir kapak veya icindekiler sayfas: eklemek, alic1 igin
belgeyi cok daha diizenli kilar.

12



PDF islemleri PDF Birlestirme

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Birlestirme i¢in segenekler:

o Acrobat: "Dosyalan birlestir" ile farkh turleri (PDF, Word, gorsel) tek PDF'te
toplar.

e Ucretsiz araclar: bircok iicretsiz ara¢ PDF birlestirir; gizli belgelerde gevrimigi
araclara dikkat.

e Office: dogrudan birlestirmez; belgeleri tek tek PDF yapip bir aragla

birlestirirsiniz.

Ahstirma 10 dk

Iki PDF'i birlestirin:

G iki ayr1 PDF hazirlayin.

a Bir birlestirme aracinda ikisini ekleyin.

e Sirasini ayarlayip tek PDF olarak birlestirin.

° Sonucu acip sayfa sirasini kontrol edin.

13



PDF Islemleri PDF Bolme ve Sayfa Ayiklama

BOLUM 05

PDF Bolme ve Sayfa Ayiklama

Bazen tam tersi gerekir: buyuk bir PDF'ten yalnizca birkac¢ sayfay: ayiklamak veya
bir belgeyi parcalara bélmek. Ornegin 100 sayfalik bir rapordan tek bir bolimii
gondermek.

Bolme ve ayiklama
e Ayiklama (extract): sectiginiz sayfalari yeni bir PDF olarak kaydetme.

e Bolme (split): bir PDF'i sayfa sayisina veya araliklara gore birden ¢cok dosyaya
ayirma.

e Belirli sayfalar kaydetme: "yalnizca 5-8. sayfalar: PDF olarak yazdir".

Pratik yol
a PDF'i acin ve istediginiz sayfa araligini belirleyin.
a Bolme/ayiklama aracini kullanin veya "PDF'e yazdir'da yalnizca o sayfalari segin.

a Yeni PDF'i anlaml bir adla kaydedin.

GORSEL 5.1

Bir araligin (6rn. 5-8) ayiklanip yeni PDF olarak kaydedilmesi.

iPUCU

Aracimizda "bol/ayikla" 6zelligi yoksa, basit bir hile: belgeyi acin, yazdir deyin, yazici
olarak "PDF'e yazdir" secin ve yalnizca istediginiz sayfa araligini belirtin. Istediginiz
sayfalar yeni bir PDF olur.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Bolme/ayiklama i¢in segenekler:
o Acrobat: "Bol" ve "Sayfa ayikla" araglariyla dogrudan yapar.

e Ucretsiz: "PDF'e yazdir + sayfa araligi" her yerde calisan iicretsiz yontemdir.

e Office: ilgili sayfalar1 kopyalamak yerine, PDF aracini kullanmak daha sagliklidir.

14



PDF Islemleri PDF Bolme ve Sayfa Ayiklama

Ahstirma 10 dk

Sayfa ayiklayin:
G Cok sayfali bir PDF acin.
a Yalnizca 2 sayfay1 yeni bir PDF olarak ayiklayin (aragla veya "PDF'e yazdir" ile).

9 Sonucu acip dogru sayfalarin geldigini kontrol edin.

15



PDF islemleri Metin ve Gorsel Kopyalama / Cikarma

BOLUM 06

Metin ve Gorsel Kopyalama / Cikarma

Bir PDF'ten metni baska bir belgeye almak veya icindeki bir gorseli kaydetmek
sik gerekir. Bunun mumkiin olup olmadigi, PDF'in metin tabanli m1 yoksa
taranmis mi1 olduguna baghdir.

Metin kopyalama
e Metni fareyle secip Ctrl+C ile kopyalayin, baska belgeye Ctrl+V.
@ Metni segcemiyorsaniz PDF taranmistir; once OCR gerekir (ileri bolium).

e Duzen bozulabilir; uzun metinlerde bicimlendirmeyi yeniden yapmaniz gerekebilir.

Gorsel ve sayfa cikarma
e Bir gorseli sag tiklayip kaydedin (destekleyen araglarda) veya ekran goriuntisi alin.
e Acrobat gibi araclarda gorselleri toplu olarak disa aktarabilirsiniz.

e Tum PDF'i Word/Excel'e donuistirerek icerigini diizenlenebilir hale getirebilirsiniz
(sonraki seviye).

GORSEL 6.1

Metin secimi ve bir gérselin kaydedilmesi.

iPUCU

Metin kopyalarken bicim bozuluyorsa, once Not Defteri gibi diiz metin bir yere

yapistirip oradan asil belgeye tasiyin; boylece PDF'in karisik bicimlendirmesinden
arinmis temiz metin elde edersiniz.

16



PDF islemleri Metin ve Gorsel Kopyalama / Cikarma

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Cikarma yetenegi araca gore degisir.
o Acrobat: metin/gorsel ¢cikarma ve disa aktarmada en kapsamlisidir.

e Ucretsiz: tarayici metin secip kopyalamaya izin verir; gorsel igin ekran
goruntusu.

e Office: PDF'i Word'de agmak, metni diizenlenebilir bicimde almanin pratik
yoludur.

Alistirma 8 dk

Icerik cikarin:
G Metin tabanh bir PDF'ten bir paragrafi kopyalayip Word'e yapistirin.
a Diiz metin olarak temizleyip yeniden bigimlendirin.

e Bir gorseli kaydedin veya ekran goruntusunu alin.

17



PDF islemleri Yazdirma ve "PDF'e Yazdir"

BOLUM 07

Yazdirma ve "PDF'e Yazdir"

PDF yazdirmak gorundiginden incelikli olabilir: dogru olgek, sayfa aralig: ve gift
taraf ayarlar onemlidir. Ayrica "PDF'e yazdir", her belgeyi PDF'e ¢gevirmenin
evrensel yoludur.

PDF yazdirma
e Sayfa araligi: timu yerine yalnizca gereken sayfalar: yazdirin.

e Olgek: "gercek boyut" veya "sayfaya sigdir"1 dogru secin; aksi halde kenarlar
kesilebilir.

e Cift taraf (dupleks): kagit tasarrufu icin arkali 6nli yazdirin.

¢ Renk/gri: taslaklar i¢in gri tonlama miirekkep tasarrufu saglar.

"PDF'e Yazdir"

e Herhangi bir belgeyi (Word, web sayfasi, e-posta) yazdir deyip yazici olarak
"Microsoft Print to PDF" / "PDF olarak kaydet" secin.

e Bu, neredeyse her uygulamadan PDF uretmenin evrensel yoludur.

e Sayfa araligi secerek PDF bolme/ayiklama icin de kullanilir.

GORSEL 7.1

Yazdirma penceresi; 6lcek, aralik ve "PDF'e yazdir" secenedi.

iPUCU

"Sayfaya sigdir" ile "gercek boyut" farkini bilin: resmi/6lgekli belgelerde (¢izim, form)
gercek boyut secin, yoksa olcek kayar. Onemli bir baskida 6nce tek sayfa deneyin.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

PDF tiretme yollar::

e Office: "Farkhh Kaydet — PDF" en temiz yoldur (baglantilar, icindekiler korunur).
e Ucretsiz: "PDF'e yazdir" her uygulamadan calisir.

o Acrobat: "PDFMaker" ile Office'ten zengin PDF uretir.

18



PDF islemleri Yazdirma ve "PDF'e Yazdir"

Ahstirma

Yazdirma ustaligi:
G Bir Word belgesini "PDF olarak kaydet" ile PDF yapin.
a Bir web sayfasini "PDF'e yazdir" ile PDF'e gevirin.

9 Bir PDF'ten yalnizca 2-3. sayfay1 yeni PDF olarak yazdirin.

19



PDF islemleri Mobilde PDF

BOLUM 08

Mobilde PDF

Telefon ve tabletle de PDF okuyabilir, doldurabilir, imzalayabilir ve hatta
tarayabilirsiniz. Hareket halinde isleri bitirmenin pratik yolu mobil PDF
araclaridir.

Mobilde neler yapilir?
o Okuma: telefonun dosya/uygulamasiyla PDF acip okursunuz.

e Doldurma ve imzalama: bir¢cok uygulama form doldurma ve parmakla imza atmaya
izin verir.
e Tarama: telefon kamerasiyla bir belgeyi tarayip PDF'e ¢evirirsiniz.

¢ Paylasma: PDF'i e-posta veya mesajla aninda gonderirsiniz.

Telefonla tarama

a Bir tarama uygulamasi acin (telefonun Dosyalar/Notlar uygulamasi veya Adobe Scan
gibi).

Belgeyi diiz bir zemine koyup fotograflayin; uygulama kenarlar: otomatik bulur.

Birden ¢ok sayfay1 arka arkaya tarayin.

PDF olarak kaydedip paylasin.

GORSEL 8.1

Telefonla belge tarama ve PDF olarak kaydetme.

iPUCU

Acele bir imza/belge istendiginde telefonunuz yeter: belgeyi tarayin, gereken yere
parmakla imzaniz1 atin ve PDF olarak gonderin. Yazici-tarayici aramaya gerek kalmaz.

20



PDF islemleri Mobilde PDF

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Mobilde ara¢ secenekleri:

o Acrobat (mobil): okuma, doldurma, imza, tarama tek uygulamada.

e Ucretsiz/yerlesik: telefonun kendi Dosyalar/Notlar uygulamasi temel tarama-
imza yapar.

e Office (mobil): belgeleri telefonda PDF'e donusturur.

Alistirma 8 dk

Mobil PDF:

G Telefonunuzla bir belge tarayip PDF yapin.
a PDF'e parmakla bir imza veya not ekleyin.
e PDF'i kendinize e-postayla gonderin.

21



PDF islemleri Orta Diizey

Orta Duzey

Belgeleri donusturun ve zenginlestirin: sikistirma,
Office~»PDF donusturme, tarama ve OCR, aciklama-
yorum, filigran-sayfa numarasi ve parola-sifreleme.

22



PDF islemleri Sikistirma ve Boyut Kiiciiltme

BOLUM 09

Sikistirma ve Boyut Kucultme

Buyluk PDF'ler e-postaya sigmaz, yavas acilir. Sikistirma, kaliteyi makul tutarken
dosya boyutunu belirgin bigimde kugultur.

PDF neden buyur?
e Yiiksek cozlunturlikli taranmis gorseller en sik nedendir.
e Gomulu yaz tipleri ve gereksiz veriler boyutu artirir.

e Tek bir buiyiik fotograf bile dosyay: sisirebilir.

Kiicultme yollan

a Bir "Sikistir / Boyut kiuigult" araci kullanin.

a Hedefe gore kalite secin: ekran (en kiiciik), e-posta, baski (en kaliteli).
a Sonucu acgip metin/gorsel kalitesinin yeterli oldugunu kontrol edin.

° Cok buytlikse, taranmis sayfalar1 daha disik ¢ozunurlikte yeniden tarayin.

GORSEL 9.1

Sikistirma 6éncesi/sonrasi dosya boyutu ve kalite karsilastirmasi.

iPUCU

Sikistirmada amaciniza gore secim yapin: e-postayla gonderilecek bir belgede agresif
sikistirma uygundur, ama basilacak bir belgede kaliteyi korumak icin "baski" ayarini
secin. Asiri sikistirma metni bulaniklastirabilir.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Sikistirma icin segenekler:
e Acrobat: "PDF'i kucult" / "PDF'i optimize et" ile ayrintil1 denetim.
e Ucretsiz: bircok iicretsiz aracg sikistirir; gizli belgelerde cevrimici araclara dikkat.

e Office: PDF disa aktarirken "en diisik boyut (cevrimici yayimlama)" secenegi.

23



PDF islemleri Sikistirma ve Boyut Kiiciiltme

Ahstirma

Bir PDF'i kiicultin:
G Gorsel igceren bluyuk bir PDF bulun.
a Bir sikistirma araciyla "e-posta" kalitesinde kucgiltin.

9 Once/sonra boyutu ve kaliteyi karsilastirin.

24



PDF islemleri Word/Excel < PDF Dontistirme

BOLUM 10

Word/Excel < PDF Donusturme

PDF ile Office dosyalar arasinda gidip gelmek gunluk bir ihtiyactir: Word'u PDF

yapmak, bir PDF'i duzenlemek icin Word'e ¢evirmek, bir tablo PDF'ini Excel'e
almak.

Office -» PDF
e Word/Excel/PowerPoint'te "Farkli Kaydet - PDF" en temiz yoldur.
e Baglantilar, icindekiler ve yer imleri korunur.

e Resmi gonderim icin her zaman PDF tercih edin; diizen bozulmaz.

PDF - Office

e PDF - Word: metni diizenlemek igin; diizen ¢cogu zaman yaklasik korunur.
e PDF - Excel: tablo verisini hiicrelere almak igin.

e Taranmis (resim) PDF'ler icin 6nce OCR gerekir, yoksa metin gelmez.

e Donustirme sonrasi sonucu mutlaka gozden gecirin; kiicik kaymalar olabilir.

GORSEL 10.1

Bir PDF tablosunun Excel'e dénustirilmesi.

iPUCU

Bir PDF'i diizenlemeniz gerekiyorsa ve kaynag: (Word) elinizde degilse, PDF'i Word'e
cevirin; ama donustirmenin asla kusursuz olmadigini unutmayin. Karmasik diizenlerde
elle duzeltme gerekebilir.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Dontistirme igin segenekler:

o Acrobat: "Disa aktar" ile PDF'i Word/Excel/PowerPoint yapar (OCR dahil).
e Office: Word, bir PDF'i dogrudan acip diuzenlenebilir belgeye ¢evirir.

e Ucretsiz: cevrimici doéniistiiriiciiler vardir; gizli belgelerde dikkatli olun.

25



PDF islemleri Word/Excel < PDF Dontistirme

Ahstirma 10 dk

iki yonde déniistiiriin:

G Bir Word belgesini PDF yapin.

a Bir PDF'i Word'e gevirip metni diizenleyin.

9 Sonucu orijinalle karsilastirip kaymalar: not edin.
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PDF islemleri Tarama ve OCR

BOLUM 11

Tarama ve OCR

Kagit bir belgeyi tarayinca elde ettiginiz PDF, aslinda bir fotograftir: metni
secilemez, aranamaz. OCR (Optik Karakter Tanima), bu goruntudeki yaziy1 gercek

metne ¢evirir.

Tarama ipuclar
e lyiisik ve diiz zemin kullanin; golge ve egrilik OCR" zorlastirir.
e Metin belgeleri icin 300 dpi civar ¢ozunurluk yeterlidir.

e Cok sayfali belgeleri tek bir PDF'te toplayin.

OCR ile aranabilir yapma

G Taranmis PDF'i bir OCR aracinda acin.

a "Metni tan1 / OCR" komutunu c¢alistirin; dili (Turkge) secin.

a Artik metni secebilir, kopyalayabilir ve Ctrl+F ile arayabilirsiniz.

° Taninan metni gozden gecirin; OCR baz1 karakterleri yanlis okuyabilir.

GORSEL 11.1

Taranmis bir sayfada OCR sonrasi secilebilen metin.

iPUCU

OCR sihir degildir: el yazisi, bozuk bask: veya diisitk ¢coziiniirliikte hata yapar. Onemli
belgelerde OCR sonucunu, ozellikle sayilar: ve isimleri, asil belgeyle karsilastirarak

dogrulayin.

(® Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

OCR igin segenekler:
o Acrobat: gucli, cok dilli OCR; taranmis PDF'i aranabilir yapar.
e Ucretsiz: baz1 mobil tarama uygulamalar: ve gevrimici araclar OCR yapar.

o Office: Word, baz1 taranmis PDF'leri acarken metni tanimay: dener.
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PDF islemleri Tarama ve OCR

Ahstirma 10 dk

OCR uygulayin:

G Bir belgeyi tarayin (veya ornek taranmis PDF kullanin).
a OCR calistinip metni secilebilir hale getirin.

9 Ctrl+F ile bir kelime aratip tanimanin ¢alistigini dogrulayin.
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PDF islemleri Aciklama, Vurgulama ve Yorum

BOLUM 12

Aciklama, Vurgulama ve Yorum

Bir PDF'i duzenlemeden uzerine not dusmek, vurgulamak ve yorum birakmak;
geri bildirim ve inceleme suirecglerinin temelidir.

Aciklama araclan

e Vurgulama (highlight): onemli metni renkle isaretler.
e Not / yorum: bir yere yapiskan not birakir.

e Cizim/sekil: ok, kutu, cizgiyle dikkat ceker.

e Metin kutusu / damga: "Onayland:1”, "Taslak" gibi damgalar.

Inceleme akisi
e Bir belgeyi yorumlarla isaretleyip geri gonderirsiniz.
e Yorumlan bir liste halinde gorip tek tek yanitlar/cozersiniz.

e Aciklamalar belgenin icerigini degistirmez; iizerine eklenir.

GORSEL 12.1

Vurgulanmis metin, yapiskan not ve yorum listesi.

iPUCU

Geri bildirimi e-posta metnine yazmak yerine dogrudan PDF'in {izerine yorum olarak
ekleyin; "su paragraf" demek yerine tam o paragrafa not disersiniz. Boylece hicbir geri
bildirim baglamindan kopmaz.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Aciklama igin segenekler:

e Acrobat Reader (iicretsiz): vurgulama, not ve temel yorum araglari zaten
vardir.

e Tarayici: baz1 tarayicilar temel vurgulama/not sunar.

e Office: PDF'i Word'de acip "izlenen Degisiklikler" ile de yorumlanabilir.
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PDF islemleri Aciklama, Vurgulama ve Yorum

Ahstirma

Bir belgeyi inceleyin:

G Bir PDF'te iki cimleyi vurgulayin.

a Bir yapiskan not birakin.

9 Bir damga veya metin kutusu ("Gozden gecirildi") ekleyip kaydedin.
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PDF Islemleri Filigran, Sayfa Numarasi ve Bashk/Altbilgi

BOLUM 13

Filigran, Sayfa Numarasi ve Baslik/
Altbilgi

Belgelere kurumsal bir gorunum ve koruma katmak i¢in filigran, sayfa numarasi
ve baslik/altbilgi eklersiniz: "Gizli" damgasi, logo, tarih veya sayfa numaralari.

Filigran
e Sayfanin arkasina/onune yari1 saydam bir yazi veya logo bindirir.
e Ornek: "TASLAK", "GIZLI", kurum logosu.

e Tum sayfalara tek seferde uygulanir.

Sayfa numarasi ve bashk/altbilgi
e Sayfa numarasi: "Sayfa 3 / 12" gibi otomatik numaralandirma.
e Baslik/altbilgi: ust/alt kenara tarih, baslik, dosya ada.

e Konum ve bicimi (yaz: tipi, hizalama) ayarlayabilirsiniz.

GORSEL 13.1

"GizLi" filigrani ve alt bilgide sayfa numarasi.

iPUCU

Filigran caydiricidir ama bir giivenlik 6nlemi degildir; "GiZLi" yazis1 belgeyi gercekten
korumaz, sadece uyarir. Gergcek koruma igin parola/sifreleme (sonraki bolim) ve gizli
bilgiyi silmek icin redaksiyon (ileri boliim) gerekir.

(®) Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Bu o6zellikler icin secenekler:

e Acrobat: filigran, sayfa numarasi, baslik/altbilgi araclan yerlesiktir.

e Office: belgeye Word'de filigran/numaray ekleyip sonra PDF yaparsiniz (pratik
yol).

e Ucretsiz: baz araclar filigran/numara ekler.
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PDF Islemleri Filigran, Sayfa Numarasi ve Bashk/Altbilgi

Ahstirma

Belgeyi damgalayin:

G Bir PDF'e (veya once Word'de) "TASLAK" filigran1 ekleyin.
a Alt bilgiye sayfa numarasi ekleyin.

9 Sonucu PDF olarak kaydedip kontrol edin.
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PDF islemleri Parola ve Sifreleme

BOLUM 14

Parola ve Sifreleme

Hassas bir PDF'i korumanin en dogrudan yolu paroladir. PDF, hem acilis1

parolayla kilitlemenize hem de yazdirma/kopyalama gibi izinleri kisitlamaniza
imkan verir.

Iki tiir koruma
e Acma parolasi: belgeyi yalnizca parolay: bilen acabilir.

e Izin parolasi: belge acilir ama yazdirma, kopyalama, diizenleme kisitlanir.

e ikisini birlikte de kullanabilirsiniz.

Guvenli kullanim
o Giugclu bir parola sec¢in; tahmin edilebilir parolalardan kaginin.
e Parolay: belgeyle aynm1 e-postada gondermeyin; ayr: kanaldan iletin.

e Parolay: kaybederseniz belgeye erisim ¢ok zorlasir; guvenli bir yerde saklayin.

GORSEL 14.1

Acma ve izin parolasi ayar ekrani.

iPUCU

Parolay1 belgeyle birlikte ayni e-postada gondermek, kapiy: kilitleyip anahtar: kilidin

ustunde birakmak gibidir. Parolay1 her zaman ayr1 bir kanaldan (telefon, ayr1 mesaj)
iletin.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Parola/sifreleme igin segenekler:
o Acrobat: acma+izin parolasi ve guglu sifrelemeyi ayrintili sunar.
e Office: Word/Excel "PDF olarak kaydet" sirasinda belgeyi parolayla sifreleyebilir.

e Ucretsiz: bazi araclar parola ekler; gizli belgelerde cevrimici araclara
guvenmeyin.
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PDF islemleri Parola ve Sifreleme

Ahstirma

Bir PDF'i koruyun:
G Bir PDF'e agma parolasi ekleyin.
a Kapatip yeniden agarak parolayi test edin.

9 Parolay1 nasil guvenle paylasacaginizi yazin.
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PDF islemleri Ileri Diizey

Ileri Diizey

Formlar ve yapi: form doldurma, form olusturma, e-
imza temelleri, PDF/A arsivleme, yer imleri-baglantilar
ve toplu (batch) islemler.
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PDF islemleri PDF Formlar: Doldurma

BOLUM 15

PDF Formlar Doldurma

Resmi form, basvuru, sozlesme; cogu PDF olarak gelir. Bunlari yaziciya gerek
kalmadan ekranda doldurmak hem hizli hem temizdir.

Iki tiir form
e Etkilesimli form: tiklayinca yazabileceginiz hazir alanlar igerir.
o Duiz (flat) form: alanlar yoktur; tizerine metin kutusu eklemeniz gerekir.

e Cogu goruntileyici her ikisini de doldurabilir.

Doldurma

a Formu acin; etkilesimli alanlar genelde renkli/cerceveli gorundr.
a Alanlara tiklayip bilgileri girin; onay kutularini isaretleyin.

a Alan yoksa metin ekle / yaz araciyla dogru yere metin yerlestirin.

° Doldurulmus formu kaydedin; gerekiyorsa imzalayin (sonraki bolum).

GORSEL 15.1

Etkilesimli alanlarn doldurulan bir basvuru formu.

iPUCU

Bir formu yazdirip elle doldurup tekrar taramak yerine, ekranda doldurun: daha
okunakli, daha hizli ve diizeltilebilir olur. Diiz bir formda alan yoksa "metin ekle" araci
her zaman cgalisir.

(® Hangi aracla yapilir? ARAC SECiMi

Form doldurma icin segenekler:

e Acrobat Reader (iicretsiz): hem etkilesimli hem diiz formlar doldurur (Fill &
Sign).
e Tarayici: bircok etkilesimli formu doldurur ve kaydeder.

o Mobil: telefonda doldurup imzalayip gonderebilirsiniz.
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PDF islemleri PDF Formlar: Doldurma

Ahstirma 10 dk

Bir form doldurun:

G Etkilesimli bir PDF form bulun (veya ornek kullanin).
a Alanlar1 doldurun ve bir onay kutusu isaretleyin.

9 Alani olmayan bir yere "metin ekle" ile not yazip kaydedin.

37



PDF islemleri Form Olusturma

BOLUM 16

Form Olusturma

Kurum icginde tekrar tekrar kullanilan formlan (izin talebi, basvuru, anket)
etkilesimli PDF formuna ¢evirmek, doldurmay: kolaylastirir ve duzenli veri toplar.

Form alani turleri

e Metin kutusu: ad, aciklama gibi serbest metin.
¢ Onay kutusu / radyo diigmesi: secenekler.

e Acilir liste: hazir seceneklerden biri.

e Tarih / imza alani: tarih ve imza ic¢in 0zel alanlar.

Form olusturma akisi
a Formun tasarimini 6nce Word'de yapip PDF'e aktarin (veya bos bir PDF'le baslayin).

a Acrobat'ta "Form hazirla" ile alanlar otomatik algilatin.
a Eksik alanlarn elle ekleyin; her alana anlamh bir ad verin.

a Formu test edin: doldurulabiliyor mu, veriler dogru kaydediliyor mu?

GORSEL 16.1

Bir Word taslagindan Uretilmis etkilesimli form alanlari.

iPUCU

Formu sifirdan ¢izmeyin: diizeni once Word'de hazirlayip PDF yapin, sonra alanlari
ekleyin. Acrobat'in otomatik alan algilamasi, hazir bir diizende isin ¢ogunu sizin i¢in
yapar.
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PDF islemleri Form Olusturma

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Form olusturma igin segenekler:

e Acrobat (Pro): "Form hazirla" ile etkilesimli alanlar olusturmanin asil aracai.

e Ucretsiz: etkilesimli form olusturma simirhdir; doldurma iicretsiz, olusturma
genelde Acrobat isi.

e Alternatif: yalnizca veri topluyorsaniz ¢evrimici form (Forms) + sonuclar:1 PDF'e
aktarma da bir yoldur.

Alistirma 12 dk

Bir form kurun:
G Word'de basit bir izin talep formu tasarlayip PDF yapin.
a (Acrobat varsa) form alanlarini otomatik algilatip diizeltin.

e Formu doldurarak test edin.
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PDF Islemleri e-imza ve Dijital imza Temelleri

BOLUM 17

e-Imza ve Dijital Imza Temelleri

Bir PDF'i imzalamak artik yazici-tarayici gerektirmez. Basit elektronik imzadan
yasal gecerli dijital imzaya kadar farkh seviyeler vardir; farki bilmek onemlidir.

Imza tiurleri

e Basit e-imza: imzanizin goruntusunu (¢izilmis/yazilmis) belgeye eklemek. Pratiktir
ama guclu bir kimlik kanit1 sunmaz.

e Dijital imza (sertifikali): bir dijital sertifikayla belgeyi imzalar; kim imzalad1 ve
sonradan degisti mi dogrulanabilir.

e Nitelikli elektronik imza (e-Imza): Tiirkiye'de 1slak imzaya yasal esdeger; nitelikli
sertifika gerektirir.

Pratik kullanim
e Gunlik onaylar icin Fill & Sign ile basit imza ¢cogu zaman yeterlidir.
e Yasal/resmi belgelerde nitelikli e-imza gerekir (ayr1 modiilde ayrintili).

e Imzaladiktan sonra belgeyi duizlestirip (flatten) géndermek, imzanin kaymasini énler.

GORSEL 17.1

Fill & Sign ile eklenmis bir imza ve sertifikal dijital imza rozeti.

iPUCU

"Imza goriintiisii eklemek" ile "yasal dijital imza" ayn1 sey degildir. Bir e-postaya imza
gorseli yapistirmak pratiktir; ama resmi bir s6zlesmede yasal gegerlilik i¢in nitelikli e-
Imza gerekebilir. Hangi belgenin hangi imzay1 gerektirdigini 6grenin.

(® Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Imza icin secenekler:

e Acrobat: basit imza (Fill & Sign) ve sertifikal dijital imzay1 destekler.
e e-Imza/e-Devlet: nitelikli imza icin (ayr1 modiilde anlatilir).

o Mobil/iicretsiz: basit imza ekleme bircok uygulamada vardir.
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PDF Islemleri e-imza ve Dijital imza Temelleri

Ahstirma 10 dk

Bir belge imzalayin:

@ Bir PDFe Fill & Sign ile basit imzamz1 ekleyin.
a Imzal belgeyi kaydedin.
9 Hangi belgelerinizin yasal (nitelikli) imza gerektirdigini listeleyin.
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PDF islemleri PDF/A ve Arsivleme

BOLUM 18

PDF/A ve Arsivleme

Bir belgeyi yillar sonra da ayni sekilde acabilmek i¢in PDF/A vardir: uzun sureli
arsivleme i¢in tasarlanmis, kendi kendine yeten bir PDF bigimi.

PDF/A nedir?
e Arsivleme icin standartlastirilmis bir PDF turudir.
e Yaz tiplerini belgeye gomerek gelecekte de dogru gorinmesini garantiler.

e Dis baglanti, calistirlabilir icerik gibi riskli 6gelere izin vermez; bu ytizden daha
guvenli ve kalicidir.

Ne zaman ve nasil?

¢ Resmi kayit, s6zlesme, uzun siire saklanacak belgeler icin tercih edin.
e Bir belgeyi PDF/A olarak kaydet veya mevcut PDF'i PDF/A'ya donustur.

e Bazi kurumlar arsiv i¢cin PDF/A'y1 zorunlu kilar.

GORSEL 18.1

Bir belgenin PDF/A olarak kaydedilmesi ve uyumluluk gdstergesi.

iPUCU

Uzun saklanacak onemli belgeleri PDF/A olarak arsivleyin; yillar sonra yazi tipi veya

goruntileme sorunu yasamazsiniz. Gunlik kullanim i¢cin normal PDF yeter, ama arsiv igin
PDF/A bir sigortadir.

(®) Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

PDF/A icin secenekler:

e Acrobat: PDF/A olarak kaydetme ve dontistirmeyi dogrudan yapar.
e Office: "PDF olarak kaydet — Secenekler — ISO 19005 (PDF/A) uyumlu" kutusu.

e Ucretsiz: baz1 araglar PDF/A déniistiirir.
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PDF islemleri PDF/A ve Arsivleme

Ahstirma

Arsivlik PDF uretin:
G Bir Word belgesini PDF/A olarak kaydedin (Segenekler kutusundan).
a Mevcut bir PDF'i (arag varsa) PDF/A'ya dontusturin.

9 Hangi belgelerinizin PDF/A arsivi gerektirdigini belirleyin.
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PDF islemleri Icindekiler, Yer Imleri ve Baglantilar

BOLUM 19

Icindekiler, Yer Imleri ve Baglantilar

Uzun bir PDF'te gezinmeyi kolaylastirmak icin yer imleri (bookmarks), i¢
baglantilar ve tiklanabilir igindekiler eklersiniz. Okuyucu, aradigi bolime tek tikla
ulasir.

Yer imleri ve baglantilar
e Yer imi (bookmark): kenar panelinde tiklaninca ilgili sayfaya gotiiren baglanti.
e Ic baglant:: belge icinde bir yerden baska bir yere atlatir.

e Dis baglanti: bir web adresine veya e-postaya yonlendirir.

Tiklanabilir icindekiler

e Word'de baslik stilleriyle bir icindekiler olusturup PDF yaparsaniz, icindekiler ve yer
imleri otomatik tiklanabilir olur.

e Bu, uzun raporlar ve kilavuzlar i¢in en kolay yoldur.

e Acrobat'ta yer imlerini elle de ekleyip duzenleyebilirsiniz.

GORSEL 19.1

Yer imi paneli ve tiklanabilir bir icindekiler.

iPUCU

Uzun bir belgede gezinmeyi kolaylastirmanin en kolay yolu, kaynag: Word'de baslik
stilleriyle yazip PDF'e aktarmaktir; yer imleri ve tiklanabilir igindekiler kendiliginden
olusur. Sifirdan elle eklemek yerine bu yolu tercih edin.

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGiMi

Yer imi/baglanti icin secenekler:
e Office » PDF: baslik stilleri + igindekiler, otomatik yer imine donusur.
e Acrobat: yer imi ve baglantilarn elle ekleme/diizenleme.

o Ucretsiz: goriintiileyiciler var olan yer imlerini gosterir; olusturma genelde
Acrobat/Office isi.
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PDF islemleri Icindekiler, Yer Imleri ve Baglantilar

Ahstirma 10 dk

Gezinmeyi kolaylastirin:

G Word'de baslik stilleriyle kisa bir belge yazip i¢cindekiler ekleyin.
a PDF'e aktarip yer imlerinin olustugunu kontrol edin.

9 Bir dis baglantinin (web adresi) calistigini test edin.
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PDF islemleri Toplu (Batch) Islemler

BOLUM 20

Toplu (Batch) islemler

Onlarca PDF'e ayni isi tek tek yapmak yerine, toplu islemle hepsine birden
uygularsiniz: hepsini sikistirma, hepsine filigran ekleme, hepsini PDF/A'ya

cevirme.

Toplu islem fikri
e Bir klasordeki tum PDF'lere ayni islemi tek seferde uygularsiniz.

e Ornek: 50 faturaya filigran eklemek, hepsini sikistirmak veya yeniden adlandirmak.

e Elle saatler siirecek is, dakikalara iner.

Nasil yapilir?
G Acrobat'ta "Eylem (Action)" sihirbazini agin.

a Uygulanacak adimlar secin (sikistir, filigran, OCR...).
a Islenecek dosya/klasorii gosterin.
° Calistirin; sonuclan bir kez gozden gegirin.

GORSEL 20.1

Bir klasérdeki tim PDF'lere uygulanan toplu eylem.

iPUCU

Toplu islemi 6nce birka¢ kopya dosyada deneyin; ayar yanlissa onlarca dosyayi
bozmadan fark edersiniz. Dogru ¢alistigindan emin olunca tim klasore uygulayin.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECiMi

Toplu islem icin segenekler:
o Acrobat (Pro): "Action Wizard" ile cok adimli toplu islemler.
o Ucretsiz: baz araclar toplu sikistirma/birlestirme yapar; kapsam sinirli.

e Office/script: ileri kullanicilar betikle (script) toplu isler yapabilir.
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PDF islemleri Toplu (Batch) Islemler

Ahstirma 10 dk

Toplu islemi planlayin:

G Tekrarh yaptiginiz bir PDF isini belirleyin (6rn. filigran ekleme).
a Bunun toplu uygulanacag bir senaryo yazin.

9 (Acrobat varsa) birkac kopya dosyada bir Action deneyin.
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PDF islemleri Uzman - Gii¢ Kullanici

Uzman - Guc Kullanici

Profesyonel ve guvenli PDF: redaksiyon, erisilebilirlik,
karsilastirma-surum, otomasyon, guvenlik-KVKK-
uyumluluk ve uc¢tan uca PDF is akisa.
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PDF Islemleri Redaksiyon: Gizli Bilgiyi Kalic1 Silme

BOLUM 21

Redaksiyon: Gizli Bilgiyi Kalici Silme

Bir belgeyi paylasmadan once TC kimlik no, isim, hesap numarasi gibi gizli
bilgileri kaldirmaniz gerekebilir. Bunu dogru yapmak hayati 6nemdedir; yanls
yapilan redaksiyon ciddi veri sizintisina yol acar.

En kritik kural

e Gizli metnin lizerine siyah kutu ¢izmek YETMEZ; altindaki metin hala oradadir ve
kopyalanabilir.

e Gercek redaksiyon, metni ve veriyi kalic1 olarak siler; sadece ustunu ortmez.

e Bu yuzden mutlaka gercek bir redaksiyon araci kullanin.

Dogru redaksiyon

a Bir redaksiyon aracinda gizlenecek metni/alani isaretleyin.

a "Uygula / Redaksiyonu isle" ile veriyi kalic1 silin.

a Gizli verileri (metadata) temizleyin: yazar adi, gegcmis surumler.

° Sonucu kontrol edin: silinen yeri kopyalamay1 deneyin, metin gelmemeli.

GORSEL 21.1

Dogru redaksiyon: isaretleme, uygulama ve metadata temizligi.

iPUCU

Redaksiyondan sonra mutlaka test edin: gizlenen yeri secip kopyalamaya ¢alisin. Eger
altindan metin cikiyorsa, redaksiyon uygulanmamis demektir; o belgeyi gondermeyin.
Dogru redaksiyon, silinen veriyi geri getirilemez bicimde yok eder.
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PDF Islemleri Redaksiyon: Gizli Bilgiyi Kalic1 Silme

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Redaksiyon icin secenekler:

o Acrobat (Pro): gercek redaksiyon ve metadata temizleme aracinin asil yeri.

e Ucretsiz: cogu iicretsiz aracta giivenilir redaksiyon yoktur; siyah kutu ¢izmek
redaksiyon degildir.

e Dikkat: gizli belgeleri redaksiyon i¢in tanimadiginiz ¢evrimici araclara
yuklemeyin.

Alistirma 10 dk

Guvenli redaksiyon:
G Bir belgede gizli bir bilgiyi (6rnek) redaksiyon araciyla silin.
a Metadata'y1 temizleyin.

e Silinen yeri kopyalamay1 deneyerek gercekten gittigini dogrulayin.
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PDF islemleri Erisilebilirlik ve Etiketli PDF

BOLUM 22

Erisilebilirlik ve Etiketli PDF

Erisilebilir bir PDF, ekran okuyucu kullanan gorme engelliler dahil herkesin
okuyabildigi belgedir. Kurumsal ve resmi belgelerde giderek daha ¢ok beklenen
bir niteliktir.

Erisilebilirlik unsurlan

e Etiketler (tags): baslik, paragraf, tablo gibi yapiy1 tanimlar; ekran okuyucu dogru
sirada okur.

e Alternatif metin: gorsellerin sozel aciklamasa.
¢ Okuma sirasi: icerigin mantikli sirada okunmasi.

e Yeterli kontrast ve okunur yazi boyutu.

Erisilebilir PDF uretme

e En kolay yol: Word'de bashk stilleri ve gorsellere alternatif metin ekleyip PDF'e
aktarmak (etiketler korunur).

e Acrobat'ta erisilebilirlik denetimi yapip eksikleri gorebilirsiniz.

e Taranmis belgelerde 6nce OCR sarttir; resim halinde metin erisilebilir degildir.

GORSEL 22.1

Etiket agaci, alternatif metin ve erisilebilirlik denetimi.

iPUCU

Erisilebilirligi en kolay saglamanin yolu, belgeyi bastan Word'de diizgiin baslk stilleri ve
alternatif metinle yazip PDF'e aktarmaktir. Sonradan PDF'i erisilebilir yapmak, bastan
dogru iretmekten ¢cok daha zahmetlidir.
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PDF islemleri Erisilebilirlik ve Etiketli PDF

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Erisilebilirlik i¢cin segenekler:
e Office —» PDF: baslik stilleri + alternatif metin, etiketli PDF uretir.
o Acrobat (Pro): erisilebilirlik denetimi ve etiket diizenleme.

e Ucretsiz: erisilebilirlik diizenlemesi sinirhidir; kaynakta (Word) cozmek en pratik.

Ahstirma 8 dk

Erisilebilir PDF:
G Word'de baslik stilleri ve bir gorsele alternatif metin ekleyin.
a PDF'e aktarin.

e (Acrobat varsa) erisilebilirlik denetimi calistirip eksikleri gorun.
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PDF islemleri Karsilastirma ve Stirim Yonetimi

BOLUM 23

Karsilastirma ve Surum Yonetimi

Bir s0zlesmenin iki sirimi arasinda ne degisti? Belge karsilastirma araclari, iki
PDF arasindaki farklar: otomatik bulup isaretler; elle satir satir okumaktan
kurtarr.

Belge karsilastirma
e iki PDF stirimiinii yiikleyip "karsilastir" dersiniz.
e Arag, eklenen/silinen/degisen metni renkli isaretler.

o Ozellikle sozlesme revizyonlarinda "kars: taraf ne degistirmis?" sorusunu hizla
yanitlar.

Surum yonetimi
e Dosya adina tarih/stirim ekleyin: "Sozlesme v3 2024-05.pdf".
e Eski sirumleri silmeyin; bir "arsiv" klasorunde saklayin.

e Hangi stirimiin nihai oldugunu net isaretleyin ("SON" / "IMZALI").

GORSEL 23.1

iki siriim arasindaki farklari renkli gésteren karsilastirma.

iPUCU

Sozlesme gibi belgelerde karsi taraftan donen siirimi mutlaka onceki sirimle
karsilastirin; gozle fark edilmeyen kiigiik ama 6nemli degisiklikleri ara¢ aninda yakalar.
"Nihai" stiriimi de net adlandirin ki karisiklik olmasin.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Karsilastirma icin secenekler:
e Acrobat (Pro): "Dosyalar karsilastir” ile otomatik fark bulma.
e Office: Word'un "Karsilastir" 6zelligi, iki Word sturiimi igin gugludir.

e Ucretsiz: baz1 araclar metin fark gosterir; kapsam sinirli.
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PDF islemleri Karsilastirma ve Stirim Yonetimi

Ahstirma

Iki stiriimii karsilastirin:
G Bir belgenin iki sirimini olusturun (birinde kiigiik bir degisiklik).
a Bir karsilastirma araciyla farki bulun.

9 Net bir surum adlandirma kurali yazin.
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PDF islemleri Otomasyon: Acrobat Actions ve Araclar

BOLUM 24

Otomasyon: Acrobat Actions ve Araclar

Tekrarlayan PDF islerini otomatiklestirmek, hem zaman kazandirir hem hata
azaltir. Acrobat Actions ve diger araclarla cok adiml isleri tek tikla ¢alistirirsiniz.

Otomasyon fikri

e Sik yaptiginiz ¢cok adiml bir isi (6rn. sikistir — filigran ekle — PDF/A yap) bir kez
tanimlarsiniz.

e Sonra tek tikla onlarca belgeye uygularsiniz.

e Her seferinde ayni adimlan elle yapma derdi biter.

Araclar
o Acrobat Action Wizard: ¢ok adimli eylemler tanimlar ve toplu ¢alistirir.
¢ Power Automate / betikler: ileri kullanicilar icin PDF islerini is akiglarina baglar.

e Once en sik tekrar eden isten baslayin; basit tutun.

GORSEL 24.1

Cok adimli bir Acrobat eyleminin tanimlanmasi.

iPUCU

Otomasyona "en ¢ok yaptiginiz, en sikic1" isten baslayin. Bir kez kurdugunuz iyi bir
eylem, ayni isi her seferinde dakikalar yerine saniyelerde ve hatasiz yapmanizi saglar.

(® Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Otomasyon icin secenekler:
e Acrobat (Pro): Action Wizard, PDF otomasyonunun asil araci.
e Microsoft: Power Automate, PDF adimlarini is akislarina ekler.

e Ucretsiz: otomasyon simirhdir; tek seferlik isler icin yeterli olabilir.
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PDF islemleri Otomasyon: Acrobat Actions ve Araclar

Ahstirma 10 dk

Bir otomasyon tasarlayin:

G Tekrarli bir PDF isinizi adimlara bolun.
a Bunu bir "eylem" olarak nasil tanimlayacaginizi yazin.

9 (Acrobat varsa) basit bir Action olusturup kopya dosyalarda deneyin.
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PDF Islemleri Guvenlik, KVKK ve Uyumluluk

BOLUM 25

Guvenlik, KVKK ve Uyumluluk

PDF'ler cogu zaman Kkisisel ve gizli veri tasir. Bunlarn korumak, gizli verileri
temizlemek ve dogru aracglar1 segmek hem yasal (KVKK) hem mesleki bir
sorumluluktur.

Gizli veri ve metadata

e Bir PDF, gorunmeyen metadata tasir: yazar adi, olusturulma bilgisi, bazen gecmis
icerik.
e Paylasmadan once gizli bilgileri redaksiyonla silin ve metadata'y1 temizleyin.

e Kisisel veri iceren belgeleri yalnizca gereken kisilerle, guvenli kanaldan paylasin.

Arac secimi ve KVKK

e Gizli/kisisel belgeleri tanimadiginiz ¢evrimici araclara yiiklemeyin; veriniz nereye
gittigini bilmezsiniz.

e Mumkiinse ¢cevrimdisi/masaiistii veya kurumun onayladig: araglar: kullanin.

e Parola, sifreleme ve dogru redaksiyon ile belgeleri koruyun.

GORSEL 25.1

Metadata temizleme ve glvenli paylasim kontrol listesi.

iPUCU

"Bu belgeyi Uicretsiz bir ¢evrimici araca yukleyeyim" demeden 6nce durun: belgede
kisisel/gizli veri varsa, o veriyi tanimadiginiz bir sunucuya gondermis olursunuz. Hassas
belgelerde ¢cevrimdisi veya kurum onayli araglar tercih edin.

Hangi aracla yapilir? ARAC SECIiMi

Guivenlik igin segenekler:

e Acrobat: redaksiyon, metadata temizleme, sifreleme tek yerde.
e Cevrimdisi/yerlesik: gizli belgelerde en guvenli yol.

o Kurumsal politika: hangi araca hangi belgenin yuklenecegini belirler; ona uyun.
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PDF Islemleri Guvenlik, KVKK ve Uyumluluk

Ahstirma 10 dk

Guvenli paylasim:

G Bir belgenin metadata'sini1 kontrol edip temizleyin.
a Bir "paylasmadan once kontrol" listesi yazin (redaksiyon, metadata, parola).

9 Hangi belgelerin ¢evrimici araca yiiklenemeyecegini belirleyin.
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PDF islemleri Uctan Uca PDF Is Akis

BOLUM 26

Uctan Uca PDF Is Akisi

Tum ogrendiklerinizi birlestirip belgelerle bastan sona diizenli, givenli bir akis
kurarsiniz: uret, duzenle, koru, imzala, arsivle. Bu bolum bir 6zet ve uygulamadir.

Tipik bir belge akisi

Uret: belgeyi Office'te hazirlayip temiz bir PDF'e aktarin (baslik stilleri,
erisilebilirlik).

Duzenle: gerekirse birlestir/bol, sayfa diizenle, aciklama ekle.
Koru: gizli bilgiyi redakte et, metadata temizle, gerekiyorsa parola koy.

imzala ve génder: uygun imza tiiriiyle imzala, dogru kanaldan ilet.

Arsivle: onemli belgeyi PDF/A olarak, sirum adiyla sakla.

Akisi surdurmek

e Is tirtine gore dogru araci secin (Acrobat / iicretsiz / Office).
e Tekrarl isleri toplu islem ve otomasyonla hizlandirin.

e Gizlilik ve dogru redaksiyon kurallarini her zaman uygulayin.

e Dosya adlandirma ve arsiv diizenini tutarl tutun.

GORSEL 26.1

Uret - diuizenle - koru - imzala - arsivle akisini gésteren sema.

iPUCU

Hedef, "her PDF isini Acrobat'la yapmak" degil; her is icin dogru araci secip belgeyi
guvenli ve diizenli yonetmektir. Iyi kurulmus bir akis, belgeleri hem profesyonel hem
guvenli kilar.
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PDF islemleri Uctan Uca PDF Is Akis

(® Hangi aracla yapilir? ARAG SEGIiMi

Akis boyunca arac secimi:
e Uretme — Office; kapsamli diizenleme/redaksiyon/form — Acrobat; basit isler —

ucretsiz/tarayici.
e Gizli belgelerde ¢evrimdisi/onaylh araclar.

e Arsiv —» PDF/A; gonderim — dogru imza ve guvenli kanal.

Alistirma 15 dk

Kendi akisinizi kurun:

a Sik urettiginiz bir belge turu secin.

a Onun icin uret—diuzenle—koru—imzala—arsivle adimlarini yazin.
e Her adimda hangi araci kullanacaginizi belirleyin.

° Bir gizlilik ve dosya adlandirma kurali ekleyin.
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PDF islemleri

EK

Kisayollar ve Hizlh Terimler

Kisayollar ve Hizlh Terimler

PDF ile calisirken en ¢ok ise yarayan kisayollar ve terimler. Bu sayfay1 yazdirip

masanizin yanina asabilirsiniz.

Ara

Kopyala / yapistir Ctrl + C / Ctrl + V
Yakinlastir / Ctrl + + / Ctrl + -
uzaklastir

Birlestir Birden c¢ok PDF - tek dosya
OCR Taranmisi aranabilir yapma
PDF/A Arsivlik PDF bigimi

Hizli arag secimi

Yazdir Ctrl + P
Kaydet Ctrl + S
Geri al Ctrl + Z
Bol / ayikla Tek PDF - sayfalar

Redaksiyon Gizli bilgiyi kalici silme

Filigran Sayfaya bindirilen damga/yazi

OZET

Genel kural: temel isler (okuma, yazdirma, basit doldurma) i¢in tarayici/iicretsiz
araclar; kapsaml dizenleme, OCR, redaksiyon ve formlar icin Acrobat Pro; belge
uretmek icin Office —» PDF. Gizli belgeleri tanimadiginiz ¢cevrimici araclara yiuklemeyin.
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