EGiTiM PROGRAMI VE EGITMEN REHBERI

Google Workspace
Son Kullanici Egitim Programi

Uygulamali, moduler ve Gemini destekli calismaya odaklanan Tirkce mufredat
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modiil saat toplam silre rol bazli 6grenme yolu puanlik bitirme projesi
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icerik, Google'in 30 Ekim 2026 tarihine kadar yayimladidi trtin duyurulari ve yardim merkezi belgelerine gére hazirlanmistir.
Ozellikler lisansa, dile ve siirtim kanalina gére farklilik gésterebilir.
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1. Programin kiinyesi ve kazanimlari

Bu program, Google Workspace kullanan kurumlardaki calisanlarin gunlik islerini daha hizli, daha
duzenli ve daha guvenli yapmalarini amaglar. Her modul bagimsiz olarak verilebilir. Moduller arka
arkaya alindiginda ise kurgusal bir sirketin yeni Uriin lansmani hazirligini bastan sona yuriten tek bir
senaryo olusur. Bdylece katilimcilar 6zellikleri tek tek gérmek yerine bir is slirecini ugtan uca
tamamlamis olur.

Programin adi Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi
. Workspace'e yeni gecen ya da temel diizeyde kullanan tim c¢alisanlar; Microsoft
Hedef kitle g . . .
365 veya baska bir ofis paketinden gecis yapan ekipler
.. Temel bilgisayar ve tarayici kullanimi; etkin bir Google Workspace hesabi; gtincel
On kosul N
Chrome tarayici (dnerilir)
Toplam siire 15 moddl, 37 saat (rol bazh yollarla 5,5 ile 27 saat arasinda; bitirme projesi haricg)
Bicim Egitmen esliginde ylz yiize veya cevrim i¢i (Google Meet); her moduilde yaklasik
¢ %30 anlatim ve demo, %70 uygulama
Grup buyiiklugi Yiz ylze 8-16 kisi, cevrim i¢i en fazla 20 kisi

Kurgusal "Anadolu Teknoloji A.S." sirketinin yeni trtin lansmani; her modulin

D ciktisi bir sonrakinde kullanilir

On test, modiil sonu bilgi kontrolleri, uygulama goérevleri, bitirme projesi (100 puan)

Olgme ve son test

Katihm en az %80, son test en az %70 ve bitirme projesi en az 70 puan olanlara

Belgelendirme kurum ici "Workspace Yetkin Kullanici" belgesi

Program sonunda katilimcilar

e Workspace hesabini guvenli bicimde yonetir ve is ile kisisel verileri birbirinden ayirir.

e E-posta, takvim ve gorevlerini filtre, sablon, odaklanma siiresi ve randevu sayfalariyla diizenleyerek
zaman kazanir.

e Dosyalari Drive ve Paylasilan drive'larda diizenli tutar; dogru kisiye, dogru rolle ve dogru siireyle
paylasir.

e Dokumanlar, E-Tablolar ve Slaytlar'da ayni dosya tzerinde es zamanli ¢alisir; 6neri, yorum ve
suriim gecmisini etkin kullanir.

e Meet ve Chat ile toplantilari ve ekip iletisimini e-posta yukini azaltacak bigcimde yurttr.

e Gemini'yi iyi kurulmus istemlerle kullanir, ciktiyr dogrular ve kurum politikalarina uyar.

e Tekrar eden isleri Workspace Studio akislariyla otomatiklestirir.

e Kimlik avi ve hatali paylasim risklerini tanir; KVKK'ya uygun veri isleme aliskanliklari gelistirir.

Tasarim ilkeleri

Program dort ilkeye dayanir. Birincisi uygulama énceligidir: her modilin yaklasik tgte ikisi
katimcinin kendi bilgisayarinda yaptigi calismalardan olusur. ikincisi ortak senaryodur: Modiil 0'da
baslayan lansman projesi, her modulde bir ¢ikti Gretir ve Modul 14'te bitirme projesine donusur.
Ucuinciisti rol odakhliktir: herkes temel paketi alir, ileri modiiller ise isin gerektirdigi kadar segilir.
Dorduncust glincelliktir: Gemini ve Workspace Studio gibi hizla degisen ozellikler ayri modullerde
toplanmistir. Béylece yalnizca bu modulleri glincellemek yeterli olur.
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2. EKim 2026 itibariyla dikkat edilmesi gerekenler
Workspace her hafta yeni dzellikler aliyor ve 2026, 6zellikle Gemini tarafinda yogun degisikliklerin

yasandigi bir yil oldu. Asagidaki tablo, egitimi dogrudan etkileyen degisiklikleri ve egitmenin buna goére
ne yapmasi gerektigini 6zetler. Egitimden énce Google'in giincel siirim listesini kontrol etmek iyi bir

aliskanhktir [1].

Degisiklik

NotebookLM'in adi Gemini Notebook oldu (Temmuz
2026).

Gems yerini becerilere (skills) birakiyor. Gems 17 Kasim
2026'da Gemini uygulamasinda Ayarlar'a tasinacak, is ve
kurumsal hesaplarda en erken 1 Mart 2027'de
kullanimdan kalkacak.

Workspace Studio'ya (eski adiyla Flows) Eylul 2026'da

Modul 11'de yeni adi kullanin. Eski
baglantilar otomatik olarak ydnlendirilir.

Yeni kullanicilara Gem yerine beceri
olusturmayi 6gretin. Mevcut Gem'lerin
tasinmasini planlayin.

Modul 12'den 6nce bu 6zelliklerin yonetici

(8]

[7]

ozel ao_llmlar, Uciincu taraf entegrasyonlari ve webhook'lar tarafindan agilip agiimadigini kontrol edin. [9][10]
eklendi.
Gemini in Docs, Temmuz 2026'dan itibaren Tirkce dahil Modl 4'teki uygulamalari Turkce istemlerle 3]
11 yeni dilde kullanilabiliyor. yapin.
Meet konugr.n.a (;EVII‘IS.I Ekim 2026'da 63 dile ¢ikti ve Modill 8'de Tiirkge-ingilizce ceviriyi canli
konusulan dili otomatik algilyor. Temel planlarda toplanti o [12]
; gosterin.
basina 90 dakika siniri var.
Meet'te Benim icin not al 6zelligi i¢in 3 veya daha fazla Kullanicilara kendi Meet ayarlarini kontrol [11]
katilimcil toplantilarda otomatik not alma se¢enegi geldi. etmelerini sdyleyin.
Ch?.tt.e .Ge.mm.l .ye sor (Cir+G) yarj.pan.ellm yerini aliyor. Turkce hesaplarda yan panel kullaniimaya
Dedgisiklik simdilik yalnizca hesap dili Ingilizce olan . i - [13]
I devam ediyor. Iki deneyimi karistirmayin.
kullanicilar etkiliyor.
Gmail'in Al Gelen Kutusu ve sesli Gmail Live dzellikleri P e
N . L Turkiye'deki kullanicilara bu 6zellikleri
Ucretli Workspace kullanicilarina aciliyor. Ancak simdilik akinda gelecek dzellikler olarak tanitin [5] [6]
yalnizca ABD'de ve EN-US dilinde sunuluyor. y 9 '
Drive'da Gemini'nin klasor énerdigi "Dosyalarimi diizenle" . T -
(Organize My Files) 6zelligi genel kullanima agild1. Modul 3te bu 6zelligi istege bagl bir demo [14]

Simdilik yalnizca ingilizce sunuluyor.

Gemini at Work 2026'da (Ekim 2026) uygulamalar iginde

satir ici calisan Gemini ajani ve ekip igin "is arkadas! ajan”

kavrami tanitildi.

olarak gosterin.

Modil 11'de gelecek vizyonu olarak anlatin.

Kurumunuzda hangi 6zelliklerin agik
oldugunu dogrulayin.

(2]

Turkce dil destegi ve lisans notu

Tiarkce kullanan kurumlar icin en 6nemli konu, her Gemini 6zelliginin Tirk¢e sunulmamasidir. Egitmen
bir 6zelligi gdstermeden 6nce katiimcilarin hesap dilinde ve lisansinda bu 6zelligin bulundugunu
dogrulamalidir.

Gmail, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar ve Drive'daki Gemini yan paneli; Drive
dosya goruntuleyicide Gemini; Gemini uygulamasi; Gemini Notebook; E-Tablolar Al
islevi; Chat otomatik gevirisi; Meet konusma c¢evirisi; Dokimanlar, Slaytlar ve
Vids'te gorsel tretimi [15]. Gemini in Docs yetenekleri de Temmuz 2026'dan beri
Turkce kullanilabiliyor [3].

Tiirkce desteklenen
Gemini ozellikleri
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Dil listesinde yer almayan diger Gemini 6zellikleri yalnizca ingilizce desteklenir.
Yalnizca ingilizce Bunlari kullanmak icin Google Hesabi dilinin ingilizce olmasi gerekir [16]. Ekim
sunulan dézellikler 2026 itibariyla drnekler: Al Gelen Kutusu, Gmail Live, Dosyalarimi diizenle ve
Chat'te Gemini'ye sor [5] [6] [13] [14].

Ozelliklerin kapsami Workspace siriimiine (6r. Business Starter ile Business
Lisans ve siirim kanali  Standard) gore degisir. Yeni 6zellikler Hizli Striim ve Planh Sirim kanallarinda
farkl tarihlerde, cogu zaman 15 guine yayilarak gorindr olur [1].

Egitmen icin pratik kural

Tirkge araylzde gorinmeyen bir Gemini 6zelligi varsa sirayla sunlari kontrol edin: hesap dili, lisans turd,
Workspace akilli 6zellikler ayari, yonetici ayari ve strium kanali. Bunlarin hicbiri sorunu agiklamiyorsa 6zellik
hentiz kullaniciya ulasmamis olabilir.
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3. Program yapisi

Modiiller l¢ seviyede gruplanmistir. Seviye 1, kurumdaki herkesin almasi 6nerilen asgari pakettir.
Seviye 2 ve Seviye 3 ise rol bazli yollarla secilir (bkz. Bolum 5).

oo imarion o i

Seviye 1 - Temel

Seviye 2 - Verimli
calisma

Seviye 3 - lleri

Bitirme

Workspace'e yeni
baslayan herkes

Temel modulleri

tamamlamis ve

uygulamalari diizenli

kullanan ¢alisanlar

Raporlama, analiz veya
sure¢ yonetimi yapan

calisanlar

herkes

Modiil haritasi

M1

M2

M3

M4

M5

M6

M7

M8

M9

M10

Baslangi¢: Hesap, Arayliz ve
Givenli Oturum

Gmail ile Etkin E-posta
Yonetimi

Google Takvim ve Gorevler ile
Zaman Yonetimi

Google Drive: Dosya Yonetimi
ve Guvenli Paylasim

Google Dokiimanlar: Birlikte
Yazma

Google E-Tablolar: Temel Veri
Yonetimi

Google E-Tablolar: ileri Analiz
ve Yapay Zeka

Google Slaytlar ve Vids: Etkili
Sunum ve Video

Google Meet: Verimli
Toplantilar

Google Chat: Ekip iletisimi ve
Alanlar

Formlar, Keep ve Sites

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi -

Secilen yolu tamamlayan

1,5 saat

3 saat

2 saat

3 saat

3 saat

3 saat

3 saat

2,5 saat

2 saat

2 saat

2 saat

Hesap ve guvenlik, Gmail, Takvim, Drive,
Dokimanlar, E-Tablolar (temel), Meet,

0,1,23,4,
5,8,9,13

Chat, glivenlik ve veri koruma

Sunum ve video, Formlar, Keep, Sites,

o 7,10, 11
Gemini ile calisma
ileri E-Tablolar ve yapay zeka, Workspace

o 6, 12
Studio ile otomasyon
Buttinlesik proje, sunum ve son test 14

Temel

Temel

Temel

Temel

Temel

Temel

ileri

Orta

Temel

Temel

Orta

Yok

Modiil 0

Modiil 0

Modil 0

Modil 3

Modul 3

Modiil 5

Modiil 4 ve 5

Modiil 2

Modul 0

Modil 3

Sirdm 1.0 - Ekim 2026 -

Guvenli hesap ve is icin
hazirlanmis Chrome profili

Etiket ve filtrelerle otomatik
dizenlenen gelen kutusu

Calisma saatleri, odaklanma siresi
ve randevu sayfasi tanimli takvim

Standart klasor yapisi ve dogru
izinlerle paylasiimis proje alani

Sekmeli, akilli ¢ipli ve onaya hazir
lansman plani

Formilli, kosullu bigimlendirilmis
ve grafikli lansman bitgesi

Pivot tablolu, dilimleyicili ve yapay
zeka ile zenginlestiriimis satis
analizi

Baglantili grafikli yonetici sunumu
ve kisa 6zet video

Etkilesimli araclarla yénetilmis ve
notlari Drive'da saklanan toplanti

Kurallari, dosyalari ve gorevleri
tanimli lansman alani

Kosullu dallanmal kayit formu ve
kurum igi proje sitesi
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Gemini ile Yapay Zeka Desteki Kisisel istem kutlphanesi, bir beceri

M11 4 saat Orta Modul 1, 3ve 4 (skill) ve kaynakli bir Gemini
Calisma
Notebook
M12 Workspace Studio ile Is Akisi 2 saat ileri Modiil 11 Calisir durumda en az iki
Otomasyonu otomasyon akisi
M13 Guvenlik, Gizlilik ve Veri 2 saat Temel Modiil 1 ve 3 K!§|sel guve.n.llk.kontrol Ilste§| .ve .
Koruma gozden gegcirilmis paylasim izinleri
Bitirme Projesi ve Tum Secilen yoldaki Degerlendirilmis proje paketi ve son
M14 o . 2 saat . . N
Degerlendirme seviyeler tim moddiller test sonucu
Toplam 37 saat

Resmi Google egitim seti de Gmail, Takvim, Drive, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Meet ve Chat sirasini énerir
ve her kursu yaklasik yarim gunluk olarak planlar [17]. Bu program ayni siray! korur. Buna ek olarak Gemini,
Workspace Studio, glvenlik ve bitirme projesi moddllerini icerir.
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4. Modiil ayrintilari

Her modil ayni yapiyi izler: kiinye, 6grenme hedefleri, dakika bazinda icerik akisi, adim adim
uygulama, Gemini notu, egitmen notu ve bilgi kontrolu. Sireler ydnlendirici niteliktedir. E§itmen grubun
hizina gére uygulama slresini uzatip anlatim stresini kisaltabilir.

Modiil 0: Baglanglg: Hesap, Arayiz ve Giivenli Oturum

1,5 saat Temel Yok Guvenli hesap ve is icin hazirlanmis Chrome profili

Bu modil programin kapisidir. Katilimcilar Workspace'in bulut tabanl ¢calisma mantigini kavrar,
hesaplarini giivenli hale getirir ve sonraki modullerde kullanacaklari calisma ortamini hazirlar. Microsoft
Office'ten gelenler icin en 6nemli zihinsel degisim burada anlatilir: dosyalar tek bir yerde durur, herkes
ayni kopya Uzerinde calisir ve kaydetme otomatik yapilir.

Ogrenme hedefleri

Bu modiiliin sonunda katilimci:

e Workspace hesabiyla guvenli bicimde oturum acgar ve uygulama baslaticidan tim uygulamalara
ulasir.

e 2 Adimh Dogrulama'yi etkinlestirir, yedek kodlari giivenle saklar ve kurum izin veriyorsa gegis
anahtari (passkey) olusturur [19].

e Google Hesabi ayarlarindan dil, saat dilimi ve Givenlik Kontroll islemlerini yapar.

» s ve kisisel hesaplari ayri Chrome profilleriyle yonetir.

e Workspace akilli 6zellikler ayarinin Gemini 6zellikleri icin neden gerekli oldugunu aciklar.

icerik akisi
elow 0 s
1 Workspace'te ¢calisma mantigi: bulut, tek kopya, gercek zamanl isbirligi, otomatik kayit 15 dk
2 Oturum a¢gma, 2 Adimli Dogrulama, gegis anahtari ve Guvenlik Kontroli 25 dk
3 Uygulama baslatici, genel arama, Google Hesabi ayarlari, dil ve saat dilimi 15 dk
4 Chrome profilleri, yer isaretleri ve ¢cevrimdigi erisimin acilmasi 15 dk
5 Akilli 6zellikler ve kisisellestirme ayari; programin ortak senaryosunun tanitimi 10 dk
6 Soru-cevap ve modul dzeti 10 dk
Toplam 90 dk

Uygulama: Calisma ortamini hazirlama

1. myaccount.google.com/security-checkup adresinde Guvenlik Kontrolt'nd calistirin ve 6nerilen
adimlari tamamlayin.

2. 2 Adimli Dogrulama'yi acin; telefon istemi veya Google Authenticator ekleyin. Yedek kodlari indirip
guvenli bir yerde saklayin.

3. Kurumunuz izin veriyorsa Glivenlik > Gegis anahtarlari bélimiinden bilgisayariniz veya telefonunuz
icin bir gecis anahtari olusturun.
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4. Chrome'da "is" adli yeni bir profil olusturun, Workspace hesabinizla oturum agip senkronizasyonu
etkinlestirin.

5. Google Hesabi > Kisisel bilgiler béliminden hesap dilinin Turkge, Takvim ayarlarindan saat
diliminin (GMT+03:00) istanbul oldugunu dogrulayin.

6. Drive ayarlarindan ¢evrimdisi erisimi acin.

Egitmen notu

Bazi kurumlar 2 Adiml Dogrulama'y! yonetici diizeyinde zorunlu tutar veya gecis anahtarini yalnizca donanim
anahtarlariyla sinirlar. Egitimden 6nce BT ekibinden kurum politikasini 6grenin. Hesap dilini egitim sirasinda
ingilizceye cevirmeyin; dile bagh Gemini farklari Modiil 11'de gésterilir.

Bilgi kontroli

Soru Beklenen yanit

Workspace'te bir dokiimani "kaydetmek" neden Dedgisiklikler buluta aninda ve otomatik kaydedilir; stirim ge¢misi
gerekmez? de otomatik tutulur.

2 Adimh Dogrulama'da yedek kodlar ne ise Telefonunuza veya guvenlik anahtariniza erisemediginizde
yarar? hesaba girmenizi saglar; her kod bir kez kullanilir.

is ve kisisel hesaplari ayri Chrome profillerinde Yer isaretleri, sifreler ve oturumlar karismaz; kurumsal veriler
tutmanin faydasi nedir? kisisel hesaba yanlislikla kaydedilmez.
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Modiil 1: Gmail ile Etkin E-posta Yonetimi

3 saat Temel Modil 0 Etiket ve filtrelerle otomatik diizenlenen gelen kutusu

Gmail klasor yerine etiket mantigiyla calisir ve giicli bir arama motoruna sahiptir. Bu modulde
katihmcilar gelen kutusunu kendi is akislarina gore diizenlemeyi, tekrar eden isleri filtre ve sablonlarla
otomatiklestirmeyi ve Gemini ile uzun e-posta dizilerini hizla 6zetlemeyi 6grenir.

Ogrenme hedefleri

Bu modiiltin sonunda katilimci:

¢ Gelen kutusu turiinii (Varsayilan, Once énemli olanlar, Once okunmamis olanlar, Birden fazla gelen
kutusu) isine gore secer.

e Etiket ile klasor farkini aciklar; i¢ ice ve renkli etiketler olusturur.

e Arama operatorleriyle (from:, to:, subject:, has:attachment, larger:, older_than:, is:unread, label:) e-
posta bulur ve aramadan filtre Uretir.

e Sablon, gobndermeyi planla, génderimi geri al, ertele ve gizli mod 6zelliklerini dogru durumlarda
kullanir.

* imza, otomatik yanitlayici ve hesap yetkisi (delegasyon) ayarlarini yapar.

e Gemini yan panelinde e-posta dizisini 6zetler ve taslak olusturur.

icerik akisi
R TN
1 Arayuz turu, gelen kutusu tirleri, gériintd yogunlugu ve okuma bdlmesi 20 dk
2 Etiketler: olusturma, renklendirme, i¢ ice yapi; etiket ile klasor farki 20 dk
3 Gelismis arama ve arama operatorleri 25 dk
4 Filtreler: otomatik etiketleme, arsivieme, yildizlama, ydnlendirme 20 dk

Yazma araclari: gonderimi geri al, géndermeyi planla, sablonlar, gizli mod, imza; Tumunu

5 yanitla'da gizli alici (BCC) uyarisi 25 dk
6 Ertele, Gorevler'e ekle, yan panelden Takvim ve Keep 15 dk
7 Ayarlar: otomatik yanitlayici, hesap yetkisi, bildirimler, klavye kisayollar 15 dk
8 Gemini in Gmail: yan panel, dizi 6zeti, Yazmama yardim et, aramada yapay zeka 6zeti 20 dk
9 Mola, soru-cevap ve modil 6zeti 20 dk
Toplam 180 dk

Uygulama: Lansman projesi i¢in gelen kutusunu diizenleme
1. "Proje" etiketinin altinda "Lansman-2026" adl i¢ ice bir etiket olusturun ve rengini mavi yapin.

2. Konusunda "Lansman" gecen ve ekip arkadaslarinizdan gelen e-postalara bu etiketi otomatik
uygulayan bir filtre kurun. Filtreyi mevcut e-postalara da uygulayin.

3. Ayarlar > Gelismis béliminden sablonlari agin ve "Toplanti sonrasi tesekkir" adh bir sablon
kaydedin.

4. Paydaslara gidecek bir bilgilendirme e-postasini yarin saat 09:00'da gonderilecek sekilde planlayin.
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5. has:attachment larger:10M older_than:1y aramasiyla eski ve biiylUk ekli e-postalari bulun; 6nemili
ekleri Drive'a kaydedin.

6. Gemini yan panelini acarak "Lansman" dizisindeki kararlari ve sorumlulari madde madde Ozetletin.

Gemini késesi

Ornek istem: "Bu e-posta dizisindeki kararlari ve sorumlulari madde madde listele; yanit bekleyen sorular
ayrica belirt." Gmail yan paneli Turkge destekler [15]. Gorev ve konu 6zetleri ¢cikaran Al Gelen Kutusu ile
mobilde sesli arama sunan Gmail Live ise Ekim 2026 itibariyla yalnizca ABD'de ve EN-US dilinde aciimaktadir

(51 [6].

Egitmen notu

Microsoft Outlook'tan gelen katilimcilar klasor aliskanligiyla etiketleri yanhs kullanabilir. Bir e-postaya birden
fazla etiket uygulanabildigini ve "Arsivie" isleminin e-postay! silmedigini canli olarak gosterin.

Bilgi kontrolii

Bir e-postaya iki etiket uygulandiginda kag kopya

olusur? Tek kopya kalir; e-postaya iki etiketin altindan da erisilir.

has:attachment larger:5M older_than:6m aramasi

neyl bulur? 6 aydan eski, eki olan ve 5 MB'tan biuyuk e-postalari.

iletme, kopyalama, yazdirma ve indirme engellenir; isterseniz
son kullanma tarihi ve SMS kodu da eklenebilir. Ekran goruntisu
almayi ise engelleyemez.

Gizli modda gonderilen e-postada alici neleri
yapamaz?
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Modiil 2: Google Takvim ve Gorevler ile Zaman Yonetimi

Calisma saatleri, odaklanma siresi ve randevu sayfasi

2 saat Temel Moddl 0 tanimli takvim

Takvim yalnizca toplanti davetlerini tutan bir ara¢ degildir. Calisma saatleri, odaklanma stireleri ve
randevu sayfalariyla ekip arkadaslarinizin sizi ne zaman ve nasil bulabilecegini yonetirsiniz. Goérevler
ise Gmail, Dokimanlar ve Chat'te dogan yapilacak isleri tek listede toplar.

Ogrenme hedefleri
Bu modulun sonunda katilimci:

e Katilimci, oda ve Meet baglantisi iceren etkinlik olusturur; "Bir zaman bul" ile uygun saati secer.

e Calisma saatlerini ve konumunu, ofis disinda ve odaklanma siresi etkinliklerini tanimlar.

e Disaridan randevu alinabilen bir randevu planlama sayfasi kurar.

e Takvimini dogru izin dizeyiyle paylasir; gerekirse istenmeyen davet gonderen kullaniciyi engeller.
e Google Gorevler'de gorev olusturur, son tarih verir ve takvimde goreve zaman ayirir.

icerik akisi

e e
1 Gorunumler, birden fazla takvim, 6zel etkinlik renkleri, en fazla tc¢ saat dilimi 15 dk
2 Etkinlik olusturma: davetliler, Bir zaman bul, oda ve kaynak, Meet, ek ve glindem 25 dk
3 Calisma saatleri ve konum, ofis disinda, odaklanma suresi 15 dk
4 Randevu planlamasi ve rezervasyon sayfasi 15 dk
5 Takvim paylasimi, izin duzeyleri, yetki verme ve kullanici engelleme 15 dk
6 Gorevler: Gmail ve Takvim yan panelinden goérev, tarih ve zaman bloklama 15 dk
7 Gemini ile toplanti hazirhigi ve e-postadan etkinlik olusturma 10 dk
8 Soru-cevap ve modul 6zeti 10 dk

Toplam 120 dk

Uygulama: Lansman takvimini kurma
1. Ayarlar > Calisma saatleri ve konum bolimiinden calisma saatlerinizi ve haftalik konumunuzu
(Ofis/Uzaktan) girin.

2. Ekip arkadaslarinizla 45 dakikalik "Lansman Baslangi¢ Toplantisi” olusturun; "Bir zaman bul" ile
ortak boslugu secin, bir toplanti odasi ekleyin ve glindem dokiimanini ilistirin.

3. Her cuma 14:00-16:00 arasinda tekrar eden ve gelen davetleri otomatik reddeden bir odaklanma
suresi olusturun.

4. Musteri gorusmeleri icin 30 dakikalik bir randevu planlama sayfasi olusturun ve baglantiyi
kopyalayin.

5. Bir e-postay goreve donustirtn, son tarih verin ve takvimde bu géreve bir saatlik zaman ayirin.
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Gemini kosesi

Ornek istem (Gmail yan paneli): "Bu e-postadaki toplanti 6nerisine gore takvimime etkinlik ekle ve giindemi
aciklamaya yaz."

Egitmen notu

Takvim paylasiminda "Yalnizca bos/mesgul durumunu gér" ile "Tum etkinlik ayrintilarini gor" farki gizlilik
acisindan kritiktir. Yonetici asistanlari icin yetki verme (delegasyon) senaryosunu ayrica gosterin.

Bilgi kontroli

Soru Beklenen yanit

"Yalnizca bos/mesgul" paylasimi ile "Tum ilkinde yalnizca dolu saatler gériniir; ikincisinde etkinlik bashg,
ayrintilar" paylasimi arasindaki fark nedir? aciklamasi ve katilimcilar da goriindr.

Odaklanma suresi normal bir etkinlikten nasil Bu stre icindeki davetleri otomatik reddedebilir ve Chat

ayrihr? bildirimlerini sessize alabilir.

Randevu planlama sayfasi hangi durumda tercih Kurum disindan kisilerin, sizin belirlediginiz bos zamanlardan
edilir? kendilerine uygun olani segmesi gerektiginde.
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Modiil 3: Google Drive: Dosya Yonetimi ve Glivenli Paylasim

Standart klasor yapisi ve dogru izinlerle paylasiimis

3 saat Temel Modil 0 .
proje alani

Drive, Workspace'teki tim dosyalarin merkezidir ve paylasim hatalari en sik burada yapilir. Bu modul
dosyanin kime ait oldugunu, kimin neyi gorebildigini ve ekip dosyalarinin neden Paylasilan drive'larda
tutulmasi gerektigini uygulamali olarak 6gretir.

Ogrenme hedefleri

Bu modiliin sonunda katilimci:

e Drive'im, Paylasilan drive'lar, Benimle paylasilanlar ve Son kullanilanlar alanlarinin farkini agiklar.

e Ekip icin standart klasor yapisi ve adlandirma kurali uygular; kisayol kullanir.

e Dosyalari dogru rolle (Goruntlleyen, Yorumcu, Diizenleyen) ve dogru genel erisim diizeyiyle
paylasir; erisime son kullanma tarihi koyar.

e Arama cipleri ve gelismis aramayla dosya bulur; dosya surtimlerini yonetir.

e Masaustu icin Drive'l ve ¢cevrimdisi erisimi kullanir; Office dosyalarini dontstirmeden dizenler.

e Bir dosya icin onay ister ve Gemini ile dosyalar hakkinda soru sorar.

icerik akisi

e e

1 Drive yapisi: Ana Sayfa, Drive'im, Paylasilan drive'lar, Benimle paylasilanlar, Yildizli, Cop kutusu 20 dk

2 Sahiplik mantigi: kisiye ait dosya ile ekibe ait dosya; ¢alisan ayrildiginda ne olur 15 dk

3 Paylaslm: roller, genel erisim (Kisitlanmis, Kurulus, Baglantiya sahip herkes), son kullanma tarihi, 30 dk
indirme kisiti

4 Klasoér yapisi, adlandirma standardi, kisayollar ve renkler 15 dk

5 Arama cipleri, gelismis arama ve etkinlik paneli 15 dk

6 Dosya surumleri ve yeni surim yukleme 10 dk

7 Masadustu igin Drive, cevrimdisi erisim, mobilde ¢cok sayfall tarama 20 dk

8 Office dosyalari, PDF ve Markdown 6nizleme; dosya onaylari [20] 20 dk

9 G.t.arpin.i. in IIDr.ive:"arama sonuglarinda yapay zeka 6zeti, Drive'da Gemini'ye sorma, dosya 15 dk
gorintileyicide 6zet [4]

10  Soru-cevap ve modul 6zeti 20 dk
Toplam 180 dk

Uygulama: Lansman proje alanini kurma

1. Yetkiniz varsa "Lansman-2026" adli bir Paylasilan drive, yoksa ayni adda bir klasér olusturun. icine
01_Planlama, 02_Tasarim, 03_Butce, 04_Sunumlar ve 99_Arsiv klasdrlerini agin.

2. Klasoru ekip arkadasinizla "Duzenleyen”, dis ajans temsilcisiyle (egitim hesabi) "Yorumcu" olarak
paylasin; dis erisime 30 gunliik son kullanma tarihi koyun.

3. Adlandirma kuralina uygun bir dosya adi verin: 2026-11-03_Lansman_Plan_v01.
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4. Bir Word dosyasi yikleyin, Office diizenleme modunda degisiklik yapin, ardindan Google
Dokiumanlar bi¢ciminde bir kopya olusturun.

5. Arama cipleriyle "Tur: PDF" ve "Sahibi: ben" filtresini uygulayarak dosya bulun.

6. Bir PDF'i Drive dosya gorintileyicide acip Gemini ile 6zetletin; ardindan bir sézlesme taslagi icin
yoneticinizden onay isteyin.

Gemini kosesi

Ornek istem (Drive): "Lansman klasoriindeki belgelere gore acik kalan riskler nelerdir? Her riski kaynak
dosyasiyla birlikte listele." Drive yan paneli ve dosya gorunttleyicide Gemini Turkge kullanilabilir [15]. Gevsek
dosyalar icin klasor énerileri getiren "Dosyalarimi diizenle" (Organize My Files) simdilik yalnizca ingilizce
sunulmaktadir [14].

Egitmen notu

Kurumun dis paylasim politikasini (izin verilen alan adlari, paylasim sinirlari, veri siniflandirma etiketleri)
o6nceden 6grenin. Uygulamada gercek misteri veya personel verisi kullanmayin; egitim icin hazirlanmis érnek
dosyalarla ¢alisin.

Bilgi kontrolii

Bir calisan ayrildiginda Drive'im'daki dosyalarina ~ Hesap silinirse dosyalar da risk altina girer; Paylasilan drive'daki

ne olabilir ve neden Paylasilan drive onerilir? dosyalar kisiye degil ekibe ait oldugu i¢in kalicidir.
"Baglantiya sahip herkes" se¢eneginin riski Baglanti iletildiginde, kurum disindakiler de dahil olmak uzere
nedir? baglantiyr alan herkes dosyay! acabilir.

Yorumcu yorum ve dneri birakabilir; Goriintlileyen yalnizca

Yorumcu ile Gorintileyen arasindaki fark nedir? o
okuyabilir.
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Modiil 4: Google Dokiimanlar: Birlikte Yazma

3 saat Temel Modul 3

Sekmeli, akilli ¢ipli ve onaya hazir lansman plani

Dokumanlar'in asil glict ayni belge tzerinde ayni anda calisabilmektir. Bu modil bigcimlendirmeden ¢ok
yapilandirmaya ve isbirligine odaklanir: stiller, sekmeler, akill cipler, 6neri modu, yorum atama ve

suriim gecmisi. Gemini in Docs Temmuz 2026'dan itibaren Tlrkce dahil 11 yeni dilde desteklendigi icin
Turkce istemlerle uygulama yapilir [3].

Ogrenme hedefleri

Bu modiiliin sonunda katilimci:

Baslik stilleri, dokiiman ana hatti ve icindekilerle yapilandiriimis belge hazirlar.
Dokuman sekmelerini ve sayfasiz bicimi dogru durumlarda kullanir.

@ mendsuyle akilli ¢ip (kisi, dosya, tarih, acilir liste) ve yapi tasi (toplanti notlari, e-posta taslagi)

ekler.
Oneri modu, yorum, @bahsetme ve yorum atamayla birlikte calisir.
Sirum gec¢misinde sruimleri adlandirir ve gerektiginde geri yikler.

Gemini ile taslak olusturur, metni iyilestirir, yazi stilini eslestirir ve yorumlar 6zetletir.

icerik akisi

1

2

3

Arayuz, stiller (Baslik 1-3), ana hat ve igindekiler

Sayfall ve sayfasiz bicim, dokiiman sekmeleri

@ mendsu: akilh gipler, yapi taslari, sablonlar

i§birli§i: Duzenleme, Oneri ve Goriintilleme modlari; yorum, bahsetme, atama, tepki
Sirim gecmisi: adlandirma ve geri yikleme

Araglar: sesle yazma, ceviri, kelime sayisi, yazim ve dil bilgisi

Disa aktarma (PDF, Word), Word uyumlulugu ve e-imza

Gemini in Docs: taslak olusturma, iyilestirme, yazi stilini eslestirme, gorsel olusturma, yorum is
akislar [3] [4]

Soru-cevap ve modul dzeti

Toplam

Uygulama: Lansman planini birlikte yazma

20 dk
15 dk
25 dk
25 dk
15 dk
15 dk
15 dk

30 dk

20 dk

180 dk

1. "Lansman Plani" adli bir dokiiman olusturun; Ozet, Zaman Cizelgesi ve Riskler adinda ti¢ sekme

2. Zaman Cizelgesi sekmesine @ ile "Toplanti notlari" yapi tasini ekleyin ve Modul 2'de

acin. Her sekmede Baslik 1 ve Baslik 2 stillerini kullanin.

olusturdugunuz toplantiya baglayin.

Belgenin basina Taslak, incelemede ve Onaylandi segenekleri olan bir durum agilir listesi ekleyin.

4. Dokiimani esinizle Diizenleyen olarak paylasin. Esiniz Oneri modunda (¢ degisiklik yapsin ve size

atanmis bir yorum biraksin; siz 6nerileri kabul veya reddedin.
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5. Gemini yan panelinde su istemi calistirin: "Bu planin yonetici 6zetini 120 kelimeyi gegcmeyecek
sekilde, resmi bir tonla yaz." Ciktiy1 Ozet sekmesine ekleyip diizenleyin.

6. Surim gecmisinde mevcut striime "v1.0 - Yonetici onayi 6ncesi* adini verin.

Gemini késesi

Ornek istemler: "Segili paragrafi daha resmi ve kisa hale getir; teknik terimleri koru." ve "Bu belgedeki tim
yorumlari 6zetle ve hangilerinin hentiz yanitlanmadigini géster." Gemini yorum dizilerini 6zetleyebilir,
yorumlara gore diizenleme 6nerebilir ve belge baglamina uygun goérsel ile diyagram uretebilir [3].

Egitmen notu

Katiimeilarin gogu Word'deki "Degisiklikleri izle" dzelligini bilir; Oneri modunu bu benzetmeyle anlatin ama
farki da gosterin: Oneriler herkes tarafindan aninda goralir ve tek tikla kabul edilir.

Bilgi kontrolii

Oneri, metinde dogrudan kabul veya ret edilebilen bir degisikliktir;

Oneri modu ile yorum arasindaki fark nedir? . S o .
yorum ise metni degistirmeyen bir nottur.

Yoruma @ ile kisiyi ekleyip "Ata" kutusunu isaretlersiniz; kisi

Bir yorumu kisiye nasil atarsiniz? P M -
y Ead bildirim alir ve gorev olarak gordr.

Eski bir sirimi geri yuklemek mevcut stirimi Hayir. Geri yukleme yeni bir stiriim olarak eklenir; dnceki
siler mi? suriimler gegcmiste kalir.
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Modiil 5: Google E-Tablolar: Temel Veri Yonetimi

3 saat Temel Modiil 3 Esgztélllu kosullu bicimlendirilmis ve grafikli lansman
Bu modul E-Tablolar'a yeni baslayanlar ile Excel'den gelenler i¢in ortak bir temel kurar. Turkiye yerel
ayarinda formiil bagimsiz degiskenleri noktali virgiille (;) ayrilir ve ondalik ayirici virguldir. islev adlari
ayarlara gore ingilizce (SUM) ya da Tiirkce goriinebilir; "Her zaman ingilizce islev adlarini kullan”
secenegi Dosya > Ayarlar altindadir [21]. Bu programda ingilizce adlar kullanilir ve Excel'deki Tiirkce
karsiliklar1 parantez icinde verilir.

Ogrenme hedefleri

Bu modiliin sonunda katilimci:

e Veri girer; sayl, tarih ve para birimi (TL) bigimlerini uygular; satir ve stitun dondurur.

e Siralama, filtre ve filtre gérinimdi kullanir; birlikte calisirken baskalarinin gériinimini bozmaz.

e SUM (TOPLA), AVERAGE (ORTALAMA), MIN, MAX, COUNT, COUNTA, IF (EGER) ve SUMIF
(ETOPLA) islevlerini kullanir; gdreli ve mutlak basvuruyu ($) ayirt eder.

e Kosullu bigcimlendirme ve veri dogrulama (acilir liste) uygular; veriyi tabloya donustirir.

e Uygun grafik torini secerek grafik olusturur.

e Araliklar korur ve sayfayi guvenli bicimde paylasir.

icerik akig!

R
1 Arayuz, sayfalar, dondurma, veri turleri ve bigimler; yerel ayar ve para birimi 30 dk
2 Siralama, filtre ve filtre géruntmleri 20 dk
3 Temel formiller, otomatik doldurma, goéreli ve mutlak basvuru 35 dk
4 Kosullu bigimlendirme, veri dogrulama ve akilli gipler 20 dk
5 Tablolar: veriyi tabloya donusturme ve sutun turleri 15 dk
6 Grafikler: stitun, ¢izgi, pasta; grafik dizenleyici 20 dk
7 Korumali araliklar, yorumlar ve paylasim 10 dk
8 Gemini in Sheets: tablo olusturma ve formil aciklatma 10 dk
9 Soru-cevap ve modul dzeti 20 dk

Toplam 180 dk

Uygulama: Lansman biitcesini hazirlama

1. Kalem, Kategori, Planlanan (TL), Gergeklesen (TL), Fark ve Durum situnlarindan olusan bir biitce
sayfasi olusturun; ilk satir dondurun.

2. Fark sutununa =D2-C2 formUluni yazip asagi doldurun; para birimi bicimini TL olarak ayarlayin.
3. Durum siitununa Planlandi, Onaylandi ve Odendi seceneklerinden olusan bir acilir liste ekleyin.
4. Fark negatif oldugunda satiri agik kirmiziya boyayan bir kosullu bicimlendirme kurali olusturun.
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5. Ayri bir 6zet alaninda =SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) ile kategori bazinda gerceklesen toplami
hesaplayin.

6. Kategori toplamlarindan bir sttun grafik olusturun ve Planlanan sitununu yalnizca finans ekibinin
duzenleyebilecegi sekilde koruyun.

Gemini kosesi

Ornek istem (E-Tablolar yan paneli): "Bu tablodaki Fark siitununda neden bazi degerler negatif? Formuilii
acikla ve kategori bazinda bir 6zet tablo 6ner."”

Egitmen notu

Virgil ve noktal virgul karisikhgi en sik yasanan sorundur. Katilimcilar formili internetten kopyaladiginda
hata alirsa, yerel ayarin ayiriclyi degistirdigini gésterin.

Bilgi kontrolii

Filtre ile filtre gorinumu arasindaki fark nedir? FI.!“.? ?""yf"’“f.' h.erkef, |(.;|.n degistirir f!I.tre gorunumg.yalnlzca stzin
gOrinumunizi degistirir ve kaydedilip paylasilabilir.
=$B$2*C2 formilu asagi kopyalandiginda hangi

basvuru sabit kalir? $B$2 sabit kalir; C2 ise C3, C4 olarak degisir.

Turkiye yerel ayarinda
=SUMIF(B:B,"Tasarim",D:D) neden hata
verebilir?

Bu yerel ayarda bagimsiz degisken ayiricisi noktal virguldar;
dogru yazim =SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) olur.
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Modiil 6: Google E-Tablolar: ileri Analiz ve Yapay Zeka

3 saat ileri Modiil 5 P|vot.tabI0.IL.J, Q|I|mley|C|I| ve yapay zekéa ile
zenginlestirilmis satis analizi

Raporlama ve analiz yapan calisanlar icin tasarlanan bu modil arama iglevleri, dinamik diziler ve pivot
tablolarla baslar. Ardindan Gemini ile tablo doldurma, Al isleviyle metin siniflandirma ve formdil
hatalarini giderme gibi 2026'da yayginlasan yetenekleri uygular [4].

Ogrenme hedefleri

Bu modiliin sonunda katilimci:

¢  XLOOKUP (CAPRAZARA), VLOOKUP (DUSEYARA) ve INDEX/MATCH ile tablolar arasi
eslestirme yapar.

e  SUMIFS, COUNTIFS ve AVERAGEIFS ile ¢ok kosullu 6zet hesaplar.

e FILTER, SORT, UNIQUE ve QUERY ile dinamik raporlar olusturur; IMPORTRANGE ile dosyalar
arasl veri geker.

e Pivot tablo, hesaplanan alan, gruplama ve dilimleyici kullanir.

e Gemini ile doldur (Fill with Gemini) ve Al isleviyle metin verisini siniflandirir ve 6zetler.

e Basit bir makro kaydeder ve Apps Script'in ne ise yaradigini aciklar.

icerik akisi

o fe e
1 Arama islevleri: XLOOKUP, VLOOKUP, INDEX/MATCH 25 dk
2 Cok kosullu islevler: SUMIFS, COUNTIFS, AVERAGEIFS 15 dk
3 Dinamik diziler: FILTER, SORT, UNIQUE, QUERY 25 dk
4 IMPORTRANGE ile dosyalar arasi veri 10 dk
5 Pivot tablolar, hesaplanan alanlar, gruplama ve dilimleyiciler 30 dk
6 ileri grafikler: birlesik grafik, kutu-biyik grafigi 10 dk
7 Gemini in Sheets: analiz, Gemini ile doldur, Al islevi, formil hatasi giderme 25 dk
8 Otomasyona giris: makro kaydetme ve Apps Script'e kisa bakis 15 dk
9 Soru-cevap ve moddl 6zeti 25 dk

Toplam 180 dk

Uygulama: Satis verisini analiz etme
1. Egitmenin paylastigi 500 satirlik 6rnek satis verisini kopyalayin. XLOOKUP ile driin kodlarina fiyat
listesindeki birim fiyatlar getirin.
2. Bolge ve ceyrede gore satis toplamini gésteren bir pivot tablo olusturun; trlin kategorisi igin
dilimleyici ekleyin.
3. QUERY ile 2026'nin liglincii ceyregdine ait istanbul satislarini ayri bir sayfada listeleyin.

4. Musteri yorumlari sitununun yanina =Al("Bu yorumu olumlu, olumsuz veya nétr olarak siniflandir";
F2) formuluni ekleyip sonuglari kontrol edin.
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5. Gemini yan paneline "En hizli blyuyen ¢ Griind bul ve biyimenin olasi nedenlerini verilere
dayanarak agikla" istemini yazin; yaniti pivot tabloyla karsilastirin.

6. Bicimlendirme adimlarinizi bir makro olarak kaydedin ve baska bir sayfada c¢alistirin.

Gemini késesi

Al islevi ve E-Tablolar yan paneli Turkce desteklenir [15]. Gemini ile doldur 2026'da 11 yeni dile genislemistir;
Tirkge araylizde géremiyorsaniz yardim merkezindeki dil listesini kontrol edin [1]. Yapay zeka ile Uretilen her
deger, karar verilmeden énce 6rneklem alinarak dogrulanmaldir.

Egitmen notu

Bu modiilii yalnizca Modiil 5'i tamamlamis veya diizenli Excel kullanan katilimcilara agin. Ornek veriyi
Oonceden hazirlayin; gergek satis verisi kullanmayin.

Bilgi kontrolii

XLOOKUP'un VLOOKUP'a gére bir avantaji Arama sutununun solundaki degeri de dondirebilir ve stitun
nedir? numarasi gerektirmez.

Pivot tabloda dilimleyici ne ise yarar? Pivot tablo veya grafikleri tek tikla belirli bir degere gore filtreler.
Al igleviyle Uretilen sonuglar neden Yapay zeka olasiliga dayali ¢alisir; 6zellikle belirsiz metinlerde
dogrulanmalidir? yanlis siniflandirma yapabilir.
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Modiil 7: Google Slaytlar ve Vids: Etkili Sunum ve Video

2,5 saat Orta Modil 4 ve 5 Baglantil grafikli ydnetici sunumu ve kisa 6zet video

Katilimcilar kurum sablonuna uygun, verisi E-Tablolar'dan otomatik glincellenen sunumlar hazirlamayi
6grenir. Gemini ile slayt ve gorsel tretimi ile sunumu Google Vids'te videoya doéntistirme de bu
modulde uygulanir [3].

Ogrenme hedefleri

Bu modiiltin sonunda katilimci:

e Tema, ana slayt ve diizenlerle tutarl bir sunum hazirlar.

e E-Tablolar grafigini baglantili olarak ekler ve guinceller.

e Konusmaci notlari, sunucu goriinimi, kitle soru-cevap araci ve otomatik altyaziyla sunum yapar.
e Slaytlari baska sunumlardan ice aktarir ve PowerPoint dosyalariyla ¢alisir.

e Geminiile slayt, gorsel ve icerik iyilestirmesi Uretir.

e Sunumu Google Vids'e aktararak senaryolu ve seslendirmeli kisa bir video taslagi hazirlar.

icerik akig!

R T
1 Tema, ana slayt ve duzenler; kurum sablonu 20 dk
2 Metin, sekil, gorsel, diyagram ve video; hizalama ve dagitma 20 dk
3 Baglantili grafikler ve glincelleme 10 dk
4 Animasyon ve gegcislerin 6l¢ulu kullanimi 10 dk
5 Sunma: sunucu goérinimu, konusmaci notlari, soru-cevap, altyazi, Meet'te sunma 20 dk
6 isbirligi, slayt ice aktarma ve PowerPoint uyumlulugu 15 dk
7 Gemini in Slides: slayt olusturma, goérsel olusturma ve diizenleme, deste olusturma [3] 25 dk
8 Google Vids: slaytlarl videoya ddnustlirme, senaryo ve yapay zeka seslendirmesi 20 dk
9 Soru-cevap ve modul dzeti 10 dk

Toplam 150 dk

Uygulama: Lansman yodnetici sunumunu hazirlama

1. Kurum temasini kullanarak alti slaytlik "Lansman Ydnetici Sunumu™ olusturun: Kapak, Amag,
Zaman Cizelgesi, Butce, Riskler, Kararlar.

2. Modul 5'teki bitce grafigini baglantili olarak ekleyin; biitcede bir degeri degistirip sunumda
"Guncelle" digmesini kullanin.

Her slayta en fazla U¢ ciimlelik konusmaci notu yazin.
Gemini ile kapak slayti icin kurum renklerine uygun bir gorsel olusturun.
Sunucu gérinimiinde soru-cevap aracini baslatip esinizden bir soru alin.

© g p w0

Sunumu Google Vids'e aktarin, olusturulan senaryoyu diizenleyin ve 60 saniyelik bir 6zet video
taslag! kaydedin.
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Gemini kosesi

Ornek istem: "Lansman bitcesinin kategori dagihmini gésteren, sunumun geri kalaniyla ayni renkleri kullanan
tek bir 6zet slayt olustur.” Slaytlar yan paneli ve gorsel tretimi Turkce kullanilabilir [15].

Egitmen notu

"Bir slayt, bir mesaj" ilkesini vurgulayin. Gemini'nin Urettigi gorsellerde marka kurallarina ve yapay zeka
etiketlerine dikkat edilmesi gerektigini hatirlatin.

Bilgi kontroli

Soru Beklenen yanit

Kaynak tablo degistiginde sunumdaki grafik tek tikla gtincellenir;

o i i saglar?
Baglantili grafik ne avantaj saglar® kopyala-yapistir hatasi olmaz.

Yazi tipi, renk ve logo gibi 6geleri tim slaytlarda tek yerden ve

2
Ana slayt (tema olusturucu) neden kullanilir? tutarll bigimde yénetmek icin.

Sunucu gériniminden baslatilir; izleyiciler bir baglantidan soru

Kitle soru-cevap aracli nasil calisir? N . N .
gO6nderir ve oylar, sunucu soruyu ekranda goésterebilir.
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Modiil 8: Google Meet: Verimli Toplantilar

Etkilesimli araclarla yonetilmis ve notlari Drive'da

2 saat Temel Modil 2
saklanan toplanti

Bu modil toplantiya katiimaktan ¢ok toplantiy1 ydnetmeyi 6gretir. Katihmcilar etkilesim araglarini,
moderasyonu ve kayit kurallarini uygular. Gemini'nin not alma ve konusma cevirisi 6zellikleri de bu
modulde ele alinir. Konusma gevirisi Ekim 2026'da 63 dile ve otomatik dil algilamaya genislemistir [12].

Ogrenme hedefleri

Bu modiliin sonunda katilimci:

e Takvim, Gmail, Chat veya meet.google.com lzerinden toplanti olusturur ve katilir.

e Ses, goruntd, arka plan ve gurulti engelleme ayarlarini yapar; ekranini dogru bicimde paylasir.

e Sohbet, el kaldirma, tepki, anket, soru-cevap ve ara oturum odalarini kullanir.

e Ev sahibi kontrollerini ve ortak organizatér roltini yonetir.

e Kayit ve transkripti katilmci onayi ve kurum kurallarina uygun bigimde kullanir.

e Benimicin not al (Take notes for me) ve konusma cevirisi 6zelliklerini acar ve sonuclarina Drive'dan

erisir.

icerik akisi

e e
1 Toplanti olusturma yollari, toplanti kodu, 6n izleme ekrani ve misafir kabuli 15 dk
2 Ses ve gorunti: gurdlti engelleme, arka plan, 1sik diizeltme 15 dk
3 Ekran paylasimi: sekme, pencere, tam ekran; ortak sunucu ekleme 15 dk
4 Etkilesim: sohbet, el kaldirma, tepki, anket, soru-cevap, ara oturum odalari 20 dk
5 Ev sahibi kontrolleri, ortak organizator, toplanti kilitteme 10 dk
6 Kayit ve transkript; katilimcilari bilgilendirme ve onay 10 dk
7 Gemini in Meet: Benim i¢in not al, Gemini'ye sor, konusma cevirisi [11] [12] 20 dk
8 Toplanti sonrasi: notlar, transkript ve kayitlarin Drive'da diizenlenmesi 5 dk
9 Soru-cevap ve modul dzeti 10 dk

Toplam 120 dk

Uygulama: Lansman baslangi¢ toplantisini yénetme

1. Dorder kisilik gruplar olusturun; her grupta bir kisi ev sahibi, bir kisi ortak organizator olsun.

2. Ev sahibi Modiil 7'deki sunumu "Sekme" se¢enegiyle paylassin, ardindan ortak sunucu eklesin.
3. "Lansman i¢in hangi hafta uygun?" sorusuyla bir anket baslatin ve sonuclari paylasin.
4

. Katihmcilari iki ara oturum odasina bolun, bes dakikalik bir beyin firtinasi yapin ve ana odaya
dondn.

5. Katilimcilari bilgilendirdikten sonra kisa bir kayit ve Benim i¢in not al oturumu baslatin.

6. Toplantidan sonra Drive'da notlari, transkripti ve kaydi bulun; aksiyon maddelerini Chat alanina
aktarin.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Sirim 1.0 - Ekim 2026 - Sayfa 26



Gemini kosesi

Konusma cevirisi TUrkceyi destekler; temel Workspace planlarinda toplanti basina 90 dakika ile sinirlidir ve
kayitlarda veya canl yayinlarda ¢alismaz [12]. Benim i¢in not al 6zelliginin destekledigi diller daha sinirlidir;
Turkce toplantilarda kullanmadan énce giincel dil listesini kontrol edin [16]. Business Standard ve Plus
planlarinda yoneticiler, Gi¢c veya daha fazla katilimcili toplantilarda otomatik not almayi varsayilan olarak
acabilir [11].

Egitmen notu

Kayit, transkript ve yapay zekéa notlari kisisel veri icerir. KVKK kapsaminda katilimcilari toplanti basinda
bilgilendirmenin ve kurum kayit politikasina uymanin énemini vurgulayin.

Bilgi kontroli

Ekranin tamami yerine tek bir sekmeyi Bildirimler ve diger pencereler gibi istenmeyen icerikler
paylasmak neden dnerilir? goriinmez; videolu sekmede ses de paylasilir.

Katihmcilar kuiguk gruplara bélip paralel tartisma veya calisma

Ara oturum odalari hangi amacla kullanilir? L
yaptirmak icin.

Toplanti kaydi ve notlari nerede saklanir? Duzenleyenin Drive'inda saklanir ve takvim etkinligine eklenir.
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Modiil 9: Google Chat: Ekip iletisimi ve Alanlar

2 saat Temel Modul 0 Kurallari, dosyalari ve gérevleri tanimli lansman alani

Chat, ekip ici yazismalari e-postadan hizli ve diizenli bir ortama tasir. Bu modiilde dogrudan mesaj,
grup sohbeti ve alan arasindaki fark netlestirilir. Katilimcilar dizi yanitlari, gérevler ve bildirim ayarlariyla
bilgi kirliligini nasil azaltacaklarini égrenir.

Ogrenme hedefleri

Bu modiiltin sonunda katilimci:

Dogrudan mesaj, grup sohbeti ve alan (space) arasindaki farki aciklar ve dogru olani secer.
Alan olusturur; aciklama, kurallar, Gyeler ve kesfedilebilirlik ayarlarini yonetir.

Dizi yaniti, @bahsetme, bicimlendirme, tepki ve hizh sesli gérisme (huddle) kullanir.

Alan icinde dosya paylasir ve gorev atar.

Durum, Rahatsiz etmeyin ve bildirim ayarlarini is dizenine gére yapar.

Uygulamalar ve dis katilimcilarla glivenli bicimde calisir; otomatik ceviriyi kullanir.

icerik akisi

I
1 Chat arayuzii: Gmail icinde ve chat.google.com; Ana Sayfa, Bahsetmeler, Yildizli 15 dk
2 Dogrudan mesaj, grup sohbeti ve alan; alan ayarlari ve kesfedilebilir alanlar 20 dk
3 iletisim: diziler, bahsetme, bicimlendirme, tepki, huddle, kalici taslaklar 20 dk
4 Alan icinde dosya ve gorev yonetimi 15 dk
5 Durum, Rahatsiz etmeyin ve bildirim ayarlari 10 dk
6 Uygulamalar ve entegrasyonlar (6r. anket, Trello, Jira) 10 dk
7 Dis katilimcilar ve otomatik geviri 10 dk
8 Gemini in Chat: sohbet 6zetleri ve Gemini'ye sor [13] 10 dk
9 Soru-cevap ve modul dzeti 10 dk

Toplam 120 dk

Uygulama: Lansman-2026 alanini kurma

1
2
3
4,
5
6

. "Lansman-2026" adh bir alan olusturun; aciklama alanina amaci ve iletisim kurallarini yazin.
. Ekip arkadaslarinizi ekleyin ve ilk mesaji sabitleyin.

. Yeni bir dizi baglatin ve bir ekip arkadasinizi @bahsederek bir soru sorun.

Alanin Goérevler sekmesinden bir gérev olusturup son tarihle birlikte bir kisiye atayin.

. Modul 3'teki Drive klasoriinlii alanda paylasin ve erisim izni uyarisini dogru yanitlayin.

. Alan bildirimlerini "Yalnizca bahsetmeler ve diziler" olarak ayarlayin.
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Gemini kosesi

Chat'teki yeni "Gemini'ye sor" deneyimi (Ctrl+G) su an yalnizca hesap dili ingilizce olan kullanicilarda yan
panelin yerini aliyor. Diger dillerde yan panel kullanilmaya devam ediyor [13]. Dis katimcilarla yazismalarda
otomatik ceviri TUrkceyi destekler [15].

Egitmen notu

Ekiplerin "ne zaman e-posta, ne zaman Chat" sorusuna ortak bir kural yazmasini saglayin. Ornegin hizli ve i¢
yazismalar icin Chat, resmi ve dis yazismalar igin e-posta kullanilabilir.

Bilgi kontrolii

Proje ekibi icin grup sohbeti yerine neden alan Alan konu bazl dizileri, dosyalari, gérevleri ve lye ydnetimini
onerilir? destekler; yeni Uyeler gegmise erisebilir.

Dizi yaniti kullanmanin faydasi nedir? Konular birbirine karismaz ve yalnizca ilgili kisiler bildirim alir.
Rahatsiz etmeyin modu agikken ne olur? Bildirimler sessize alinir ve size mesaj atanlar durumunuzu gorr.
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Modiil 10: Formlar, Keep ve Sites

2 saat Orta Modul 3 Kosullu dallanmali kayit formu ve kurum ici proje sitesi

Bu modiil, veri toplama, kisisel not tutma ve ekip ici bilgi paylasimi igin sik kullanilan (¢ araci bir araya
getirir. Katilimcilar lansman etkinligi i¢in kayit formu hazirlar ve tim proje kaynaklarini tek bir Sites
sayfasinda toplar.

Ogrenme hedefleri

Bu modiiltin sonunda katilimci:

e Google Formlar'da farkli soru turleri, bolumler, kosullu dallanma ve yanit dogrulama kullanir.

e Test modunda puanlama, cevap anahtari ve geri bildirim tanimlar; Gemini ile test olusturur.

e Form yanitlarini E-Tablolar'a baglar ve yanit 6zetlerini yorumlar.

e Keep'te not, kontrol listesi, etiket ve hatirlatici kullanir.

e Google Sites ile Drive, Takvim ve Formlar icerigi yerlestirilmis bir site yayimlar ve erisimini yonetir.

icerik akisi
I L N
1 Formlar: soru turleri, bélumler, kosullu dallanma, yanit dogrulama, dosya yukleme 25 dk
2 Test modu: puanlama, cevap anahtari, geri bildirim; Gemini ile test olusturma 15 dk
3 Yanit yonetimi: 6zet, E-Tablolar baglantisi, bildirimler, yapay zeka 6zetleri 15 dk
4 Keep: not, kontrol listesi, etiket, hatirlatici (Gorevler'e kaydedilir), Dokiimanlar'a aktarma 15 dk
5 Sites: sablon, sayfalar, icerik yerlestirme, yayimlama ve izinler 30 dk
6 Soru-cevap ve modul dzeti 20 dk
Toplam 120 dk

Uygulama: Kayit formu ve proje sitesi
1. Ad soyad, birim, e-posta ve katihm tlrt sorularindan olusan bir "Lansman Kayit Formu" olusturun;
e-posta sorusuna yanit dogrulamasi ekleyin.
2. Katihm tOrd "Yiz yuze" secildiginde yemek tercihi bélimiine, "Cevrim ici" secildiginde tesekkiir
boélimune gidecek kosullu dallanmayi kurun.
3. Yanitlar yeni bir E-Tablolar dosyasina baglayin ve kendinize yeni yanit bildirimi agin.

4. Keep'te lansman icin bir kontrol listesi olusturun, bir maddeye hatirlatici ekleyin ve notu
Dokumanlar'a kopyalayin.

5. Google Sites'ta "Lansman 2026" sitesi olusturun; ana sayfaya takvimi, kayit formunu ve Drive
klasorini yerlestirin.

6. Siteyi yalnizca kurulusunuzdaki kisilerin gorebilecegdi sekilde yayimlayin.

Gemini késesi

Ornek istem (Formlar): "Yeni ¢alisanlar igin bilgi gtivenligi farkindaligini 6lgen, 10 soruluk ve ¢oktan se¢meli bir
test olustur.” Gemini ile form ve test olusturma 2026'da daha fazla dile agiimistir [1].
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Egitmen notu

Formlarda kisisel veri toplanacaksa formun basina aydinlatma metni baglantisi eklenmesi gerektigini ve
yalnizca gerekli verinin istenmesi ilkesini hatirlatin.

Bilgi kontroli

Katimcinin verdigi yanita gore onu farkli bir form bélimiine

Kosull llanma nedir? N ; -
osullu dallanma nedi yonlendirmektir.

Form yanitlarini E-Tablolar'a baglamanin faydasi  Yanitlar gercek zamanli olarak tabloya akar; filtre, formdl ve

nedir? grafikle analiz edilebilir.
Sites'ta yayimlanan igerigin erisimi neye goére Yayimlama ayarlarina ve yerlestirilen dosyalarin kendi paylasim
belirlenir? izinlerine gore.
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Modiil 11: Gemini ile Yapay Zeka Destekli Calisma

Kisisel istem kittphanesi, bir beceri (skill) ve kaynakli

4 saat Orta Modul 1, 3 ve 4 bir Gemini Notebook

Gemini artik Workspace uygulamalarinin icinde ¢alisan bir yardimcidir. Google, Ekim 2026'daki Gemini
at Work etkinliginde Gmail, Drive, Dokiimanlar, Slaytlar, E-Tablolar, Chat ve Takvim'de satir i¢i ¢calisan
bir Gemini ajanini tanitti [2]. Bu modul 6zellikleri tek tek ezberletmek yerine iyi istem yazmayi, dogru
aracl secmeyi ve ciktlyr dogrulamay ogretir.

Ogrenme hedefleri

Bu modiiliin sonunda katilimci:

e Gemini uygulamasi, uygulama i¢i yan panel ve satir ici Gemini 6zellikleri arasindaki farki aciklar.

e Persona, gérev, baglam ve bicim 6gelerini iceren etkili istemler yazar ve yaniti yineleyerek iyilestirir
[23].

e Gemini'yi Gmail, Dokumanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Drive ve Meet'te is senaryolarina uygular.

e Gemini Notebook'ta (eski adiyla NotebookLM) kaynak tabanli arastirma yapar [8].

e Tekrar eden isler icin beceri (skill) olusturur ve Gems'ten becerilere gegis takvimini bilir [7].

e Yapay zeka ciktisini dogrular; kisisel ve gizli veriyi kurum politikasina uygun bicimde isler [18].

icerik akisi
RO sk

Workspace'te Gemini'nin ylzeyleri: Gemini uygulamas! (web ve masadstu), yan panel, satir ici

L szellikler, Gemini ajani [2] 20 dk
2 istem yazma: persona, gorev, baglam, bicim; yineleme; @ ile dosya ve kaynak gdsterme 35 dk
3 Uygulama turu: Gmail, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Drive ve Meet senaryolari 45 dk
4 Gemini Notebook: kaynak ekleme, kaynakli yanitlar, sesli ve videolu 6zetler, slayt destesi [8] 30 dk
5 Beceriler (skills) ve Gems: olusturma, birlikte kullanma, gegis takvimi [7] 20 dk
6 Deep Research ve ¢zel talimatlar 15 dk
7 Sorumlu kuIIanl_m: yaq!ls b_ilgi retimi, dogrulama, kisisel veri, telif, yapay zeka etiketleri, 25 dk
Workspace veri taahhditleri [18]
8 Dil ve lisans farklari: Tiirkce desteklenen ve yalnizca ingilizce sunulan ézellikler [15] [16] 10 dk
9 Uygulama, soru-cevap ve modul dzeti 40 dk
Toplam 240 dk

Uygulama: Gemini ile lansman calismasi

1. Istem dénuistirme: "Lansman e-postasi yaz" istemini persona, gorev, bagdlam ve bicim dgeleriyle
yeniden yazin. iki ¢ciktiyr karsilastirip farklari not edin.

2. Gemini Notebook'ta "Lansman 2026" adli bir not defteri olusturun ve lansman plani, bitce ile 6rnek
pazar raporunu kaynak olarak ekleyin. "En buyuk ug risk nedir? Her biri icin kaynak goster."
sorusunu sorun.

3. Ayni not defterinden sesli 6zet olusturun ve bes dakikasini dinleyin.
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4. Kurumsal yazisma tonunuzu tanimlayan "Kurumsal E-posta Tonu" adl bir beceri olusturun ve
Gmail'de bir taslakla deneyin. Beceriler kurumunuzda heniiz aciimadiysa ayni talimati Gemini
uygulamasinda kaydedin.

5. Gemini'nin Urettigi bir 6zetten ¢ olgusal iddia se¢in ve her birini kaynak belgede dogrulayin. Yanhs
veya eksik bilgi bulursaniz istemi diizeltin.

6. Modul boyunca ise yarayan en iyi bes isteminizi kisisel istem kittiphanenize (bir Dokiimanlar
dosyasl) kaydedin.

Gemini kosesi

Workspace verileri Gemini veya bagka lretken yapay zeka modellerini egitmek icin kullaniimaz. istemleriniz
ve ciktilariniz da izniniz olmadan saklanmaz [18]. Yine de kurum politikasi gizli olarak siniflandirilan veriyi
yapay zeka araclarina girmeyi yasakliyorsa bu kurala uyulmalidir. Kisisel Google hesabiyla kullanilan Gemini
farkl kosullara tabidir; is verisi yalnizca kurumsal hesapla islenmelidir.

Egitmen notu

Bu modulden 6nce lisans turtinu dogrulayin. Bazi Gemini 6zellikleri Business Starter'da sinirlidir veya hig
bulunmaz. Tiirkge desteklenmeyen bir 6zelligi gdstermek gerekirse bunu yalnizca egitmen ekraninda, ingilizce
dilli bir test hesabiyla yapin. Gems gecisi nedeniyle yeni kullanicilara Gem degil beceri 6gretin [7].

Bilgi kontrolii

Etkili bir istemin dort 8gesi nelerdir? Persona, gorev, baglam ve bigim.
Gemini Notebook'u Gemini uygulamasindan Yanitlarini sizin eklediginiz kaynaklara dayandirir ve kaynak
ayiran temel ozellik nedir? gosterir.

Gems yerini becerilere birakiyor. 17 Kasim 2026'da Ayarlar'a
tasinacak ve en erken 1 Mart 2027'de kullanimdan kalkacak;
kalan Gems taslak beceriye donustirilecek.

Gems i¢in is ve kurumsal hesaplarda hangi
degisiklik planlaniyor?
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Modiil 12: Workspace Studio ile is Akisi Otomasyonu

2 saat ileri Modul 11 Calisir durumda en az iki otomasyon akigl

Workspace Studio (eski adiyla Workspace Flows), Gmail, Drive, Chat, Formlar ve E-Tablolar arasindaki
tekrar eden isleri kod yazmadan, Gemini destegiyle otomatiklestirir. Her akis bir baslatici ve bir veya
daha fazla adimdan olusur [9]. Eylul 2026'da 6zel adimlar, Gglncl taraf entegrasyonlari ve webhook'lar
eklendi; bu 6zellikleri yoneticinin agmasi gerekir [10].

Ogrenme hedefleri

Bu modiiliin sonunda katilimci:

Otomasyona uygun isleri (tekrar eden, kurala dayali, birden ¢ok uygulamaya yayilan) belirler.

Akis, baslatici (olay, zamanlama, manuel) ve adim (eylem, bildirim, yapay zek& adimi) kavramlarini
aciklar.

Sablondan, Gemini'ye tarif ederek ve sifirdan akis olusturur; degisken c¢iplerini kullanir.

Akisi test eder, agar, paylasir ve ¢alisma ge¢misinden sorun giderir.

Onay gerektiren adimlari ve Ugunci taraf entegrasyonlarinin veri paylasim risklerini bilir.

icerik akisi
e e
1 Hangi isler otomatiklestirilmeli: tekrar eden ve kurala dayali isler 10 dk
2 Kavramlar: baslatici, adim, degisken c¢ipleri, mantik ve arama adimlari 20 dk
3 Sablonla ilk akis: okunmamis e-postalarin ginlik 6zeti [9] 20 dk
4 Gemini'ye tarif ederek akis olusturma 20 dk
5 Entegrasyonlar ve webhook'lar; yonetici ayarlari [10] 10 dk
6 Test ¢alistirmasi, onaylar, paylasim ve sorun giderme 15 dk
7 Uygulama, soru-cevap ve modil dzeti 25 dk
Toplam 120 dk

Uygulama: Lansman otomasyonlari

1.

studio.workspace.google.com adresinde "Get a daily summary of unread emails" (okunmamis e-
postalarin guinliik 6zeti) sablonunu agin. Zamanlamayi hafta ici 08:30 olarak ayarlayin ve dzeti
Chat'te kendinize gonderin.

. "Test run" ile akisi deneyin. Test calistirmasinin gercek islem yaptigini unutmayin. Sonug dogruysa

akisi acin.

Gemini'ye su tarifi yazin: "Lansman kayit formuna her yeni yanit geldiginde yaniti 6zetle ve
Lansman-2026 Chat alanina gonder.” Olusan akigi inceleyin ve gerekli diizeltmeleri yapin.

. Sifirdan bir akis olusturun: Konusunda "fatura" gecen e-postalarin eklerini Drive'daki 03_Butce

klasortine kaydedin.

. Akislarinizdan birini ekip arkadasinizla paylasin ve onay gerektiren adimlarin onun hesabinda nasil

gOrindigund birlikte inceleyin.
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Gemini kosesi

Workspace Studio'da Gemini ve becerilerin Turkce destedi yardim merkezindeki dil listesinde yer aliyor [16].
Arayiiz ve sablon adlari ise ingilizce gériinebilir. Beceri desteginin Workspace Studio'ya gelisi Ekim 2026
itibariyla ertelenmistir [7].

Egitmen notu

Workspace Studio i¢in lisans ve yénetici ayarlarini dnceden dogrulayin. Akislari egitim hesaplarinda ve test
verileriyle calistirin, egitim bitince gereksiz akislari kapattirin.

Bilgi kontrolii

Baslatici (starter). Bir olay, zamanlama veya manuel tetikleme

. . .
Bir akisi baglatan bilesene ne denir? olabilir.

Test sirasinda gercek e-postalar gonderilir ve dosyalar

i ?
Test ¢alistirmasi neden dikkatle yapiimalidir? glincellenir; taslak degildir.

Gmail veya Takvim igerigi gibi hesap verileri dis hizmetle
paylasilabilir; yalnizca guvenilen ve kurumca onaylanan
hizmetler kullaniimalidir.

Uctincii taraf entegrasyon adimlarinda hangi risk
vardir?
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Modiil 13: Glivenlik, Gizlilik ve Veri Koruma

Kisisel guvenlik kontrol listesi ve gdzden gegirilmis
paylasim izinleri

2 saat Temel Modul 1 ve 3
Teknik glvenlik énlemlerinin cogu yonetici tarafindan alinir, ancak kimlik avi ve hatall paylasim gibi
riskler kullanici davranisina baghdir. Bu modul tim ¢alisanlar i¢in zorunlu kabul edilmelidir. KVKK
kapsamindaki kisisel verilerin Workspace'te nasil islenecegini de somut érneklerle ele alir.

Ogrenme hedefleri

Bu modiliin sonunda katilimci:

e Kimlik avi e-postalarini, sahte oturum a¢gma sayfalarini, kétt niyetli uygulama izin isteklerini ve QR
kodlu saldirilari tanir.

e Gmail uyarilarini yorumlar ve supheli iletiyi "Kimlik avini bildir" ile bildirir.

e Hesabina erisimi olan Gictnci taraf uygulamalari ve oturum acilmis cihazlari gbzden gegirir.

e En az yetki ilkesine gore paylasim yapar; veri kaybini dnleme (DLP) uyarilarini ve siniflandirma
etiketlerini anlar.

e KVKK kapsamindaki kisisel ve 6zel nitelikli verileri kurum politikasina uygun bicimde isler.

e Gemini ve diger yapay zeka araclarini kullanirken veri koruma kurallarini uygular.

icerik akisi

L N
1 Tehditler: kimlik avi, sahte oturum a¢cma, uygulama izni tuzaklari, QR kodlu kimlik avi 20 dk
2 Gmail guvenlik uyarilari, Kimlik avini bildir, Timnd yanitla'da gizli alici uyarisi 15 dk
3 Hesap glvenligi: 2 Adimli Dogrulama, gegis anahtari, Giciincii taraf erisimi, cihaz oturumlari 15 dk
4 Paylasim hijyeni: en az yetki, son kullanma tarihi, dis paylasim denetimi, DLP ve etiketler 20 dk
5 KVKK ve kurum politikalari: kisisel veri, 6zel nitelikli veri, aydinlatma, kayit ve transkript 20 dk
6 E(1a8;])ay zeka ve veri: Workspace taahhutleri, kurumsal ve kisisel hesap ayrimi, gizli bilgi kurallari 15 dk
7 Mobil cihaz guivenligi ve cihaz kaybinda yapilacaklar 10 dk
8 Senaryo tartismasi ve modul 6zeti 5 dk

Toplam 120 dk

Uygulama: Kisisel giivenlik denetimi
1. Egitmenin paylastigi alti 6rnek e-postay!i inceleyin ve hangilerinin kimlik avi oldugunu gerekceleriyle
belirleyin.

2. Google Hesabi > Giivenlik > Ugiincii taraf uygulamalar ve hizmetler bolimiinde artik
kullanmadiginiz uygulamalarin erisimini kaldirin.

3. "Cihazlariniz" béliminde tanimadiginiz veya artik kullanmadiginiz cihazlardaki oturumu kapatin.

4. Drive'da sahibi oldujunuz dosyalar arasinda "Baglantiya sahip herkes" erisimine agik olanlari
bulun ve gerekli olmayanlari "Kisitlanmis" yapin.
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5. Kurumunuzun veri siniflandirma diizeylerine goére (6r. Herkese acik, Kurum ici, Gizli) ti¢ 6rnek
dosyay! etiketleyin.

6. Kisisel guvenlik kontrol listesini doldurun ve ¢ ayda bir tekrar etmek icin takviminize hatirlatici
ekleyin.

Egitmen notu

Kurumun bilgi giivenligi ve KVKK politikalarini bu modile mutlaka ekleyin; olay bildirim kanalini (6r. BT destek
e-postasi veya Chat alani) katilimcilara yazili olarak verin. Kimlik avi drneklerini gercek kurum logolari yerine
kurgusal sirket adlariyla hazirlayin.

Bilgi kontrolii

Aciliyet veya tehdit dili, gdnderen adresiyle goriinen ad arasinda

Bir kimlik avi e-postasinin t¢ tipik belirtisi nedir uyumsuzluk ve beklenmedik ek ya da oturum agma baglantisi.

Sipheli bir e-postayi aldiginizda ne Baglantiya tiklamadan ve eki agmadan "Kimlik avini bildir" ile
yapmalisiniz? bildirmeli, gerekiyorsa BT ekibine haber vermelisiniz.

Kisiye isini yapmasi i¢in gereken en diisuk erisimi, gerektigi stre

i ilkesi ir?
En az yetki ilkesi paylasimda ne anlama gelir? boyunca vermek.
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Modiil 14: Bitirme Projesi ve Degerlendirme

Tim Secilen yoldaki tim

D rlendirilmis pr keti v n test sonucu
seviyeler modiiller egerlend S proje paketi ve son test sonuc

2 saat

Bitirme projesi, katilimcinin program boyunca 6grendiklerini gercege yakin tek bir senaryoda
birlestirmesini saglar. Katilimci 60 dakika icinde "Anadolu Teknoloji A.S. Yeni Uriin Lansmani" proje
paketini hazirlar. Ardindan kisa bir sunum yapar ve son testi tamamlar.

Ogrenme hedefleri
Bu modulun sonunda katilmci:
e Birden fazla Workspace uygulamasini bir is stirecinde birlikte kullanir.

e Paylasim, isbirligi ve yapay zeka kullaniminda dogru kararlar verir.
e Ciktilarini degerlendirme 6lcltlerine gore sunar ve gerekcelendirir.

icerik akisi
e N
1 Senaryo ve degerlendirme 6lcutlerinin agiklanmasi 10 dk
2 Bireysel veya ikili proje ¢alismasi 60 dk
3 Proje sunumlari (kisi basina 3 dakika) ve akran geri bildirimi 25 dk
4 Son test (20 soru) 15 dk
5 Memnuniyet anketi ve kapanis 10 dk
Toplam 120 dk

Uygulama: Bitirme projesi gorevleri

Proje klasor yapisini kurun ve ekip ile dis ajans i¢in dogru izinleri verin.

Sekmeli, akill ¢ipli ve strimi adlandiriimis bir lansman plani hazirlayip onaya génderin.
Formullt, kosullu bicimlendirilmis ve grafikli bir bitge tablosu olusturun.

Biitce grafigi baglantili olarak eklenmis, konusmaci notlari yazilmis bir yonetici sunumu hazirlayin.
Gundemi ekli ve Meet baglantil bir baslangic toplantisi planlayin.

Kayit formunu ve proje sitesini yayimlayin.

Gemini'yi en az iki gorevde kullanin ve ¢iktiyl nasil dogruladiginizi kisa bir notla agiklayin.

© N g kDR

Proje i¢in en az bir Workspace Studio akisi kurun (lisans uygunsa).

Degerlendirme olciitleri (100 puan)

Standart klasor yapisi, adlandirma kurali, dogru roller ve son kullanma

tarihi 15

Drive yapisi ve paylasim

Lansman plani

(Dokiimanlar) Stiller, sekmeler, akilli ¢ip, adlandiriimis suriim, onay istegi 15
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Biitce (E-Tablolar) Dogru formdiller, kosullu bicim, acilir liste, grafik, korumalh aralik 15
Yonetici sunumu (Slaytlar) Tema tutarhhgi, baglantili grafik, konusmaci notlari 10
Toplanti (Takvim ve Meet) Uygun saat, oda veya Meet, giindem ekli davet 10
Form ve site Kosullu dallanma, E-Tablolar baglantisi, kurum ici yayimlama 10
Gemini kullanimi En az iki etkili istem, ¢iktinin dogrulanmasi ve diizenlenmesi 15
g::::;s)s yon (Workspace Calisan ve test edilmis akis; lisans yoksa akis tasariminin yazili tarifi 10
Toplam Gecme puani: 70 100

Her olcit icin tam puan, beklentinin eksiksiz ve dogru karsilanmasidir. Kismen karsilanan dlgite yarim puan,
karsilanmayan 6lcite sifir puan verilir. Degerlendirmede kullanilan Gemini istemleri ve dogrulama notu,
katilimcinin yapay zekay: bilingli kullanip kullanmadigini gosterir.

Egitmen notu

Projeyi ikili yapmak isbirligi becerilerini de 6lcmeyi saglar. Bu durumda iki kisiye ayni dosyalarda farkli roller
verin. Degerlendirmeyi asagidaki 6lcut tablosuyla yapin.
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5. Uygulama takvimi secenekleri

Program kurumun ihtiyacina goére Uc farkli bicimde uygulanabilir. Yogun program kisa slirede gecis
yapan ekipler i¢cin uygundur. Yayilmis program 6grenilenlerin ise aktarilmasi acisindan daha etkilidir.
Rol bazli yollar ise egitim siresini calisanin isine gore kisaltir.

Secenek A: Alti gluinliik yogun program

1.

2.

3.

4,

5.

6.

gilin

giin

glin

glin

giin

giin

Toplam

MO Baslangi¢: Hesap, Arayiiz ve Glvenli Oturum; M1 Gmail ile Etkin E-posta Y&netimi;

M2 Google Takvim ve Gérevler ile Zaman Yonetimi

M3 Google Drive: Dosya Yonetimi ve Glvenli Paylasim; M4 Google Dokimanlar:

Birlikte Yazma

M5 Google E-Tablolar: Temel Veri Yénetimi; M6 Google E-Tablolar: ileri Analiz ve

Yapay Zeka

M7 Google Slaytlar ve Vids: Etkili Sunum ve Video; M8 Google Meet: Verimli

Toplantilar; M9 Google Chat: Ekip iletisimi ve Alanlar

M10 Formlar, Keep ve Sites; M11 Gemini ile Yapay Zeka Destekli Calisma

M12 Workspace Studio ile is Akisi Otomasyonu; M13 Giivenlik, Gizlilik ve Veri Koruma;

M14 Bitirme Projesi ve Degerlendirme

6,5 saat

6 saat

6 saat

6,5 saat

6 saat

6 saat

37 saat

Onerilen gunlitk akis 09:30-12:30 ve 13:30-17:00 arasidir. Her 60-75 dakikada 10 dakikalik mola verilmelidir. Uzun
modiiller (6r. Modul 11) 6gle arasiyla ikiye boélinebilir.

Secenek B: Sekiz haftalik yayillmis program

e

1.

hafta

. hafta

. hafta

. hafta

. hafta

. hafta

. hafta

. hafta

MO Baslangi¢: Hesap, Araytiz ve Givenli Oturum
(1,5 saat)

M2 Google Takvim ve Gorevler ile Zaman
Yonetimi (2 saat)

M4 Google Dokiimanlar: Birlikte Yazma (3 saat)

M6 Google E-Tablolar: ileri Analiz ve Yapay Zeka
(3 saat)

M8 Google Meet: Verimli Toplantilar (2 saat)
M10 Formlar, Keep ve Sites (2 saat)

M12 Workspace Studio ile is Akisi Otomasyonu
(2 saat)

M14 Bitirme Projesi ve Degerlendirme (2 saat)

M1 Gmail ile Etkin E-posta Yonetimi (3 saat)

M3 Google Drive: Dosya Ydnetimi ve Guvenli
Paylasim (3 saat)

M5 Google E-Tablolar: Temel Veri Yonetimi (3
saat)

M7 Google Slaytlar ve Vids: Etkili Sunum ve
Video (2,5 saat)

M9 Google Chat: Ekip iletisimi ve Alanlar (2 saat)

M11 Gemini ile Yapay Zeka Destekli Calisma (4
saat)

M13 Guvenlik, Gizlilik ve Veri Koruma (2 saat)

Ofis saati ve bireysel destek

Oturumlar arasinda katilimeilara kendi islerinden kiigiik gorevler verilmelidir. Ornegin Modiil 1'den sonra gelen
kutusu icin Ug filtre kurmalari istenebilir. Haftanin ilk oturumu bu goérevlerin kisa bir degerlendirmesiyle baslar.
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Secenek C: Rol bazli 6grenme yollari

Tim calisanlar (temel
paket)

Yoneticiler ve ekip
liderleri

idari isler ve yénetici
asistanlari

Finans, raporlama ve
analiz

Satis ve pazarlama

insan kaynaklari

Saha ve 6n cephe
calisanlari

MO, M1, M2, M3, M8, M9, M13

MO, M2, M3, M8, M11, M13

MO, M1, M2, M3, M4, M8, M9, M10,
M12, M13

MO, M1, M2, M3, M5, M6, M8, M9,
M11, M13

MO, M1, M2, M3, M4, M7, M8, M9,
M10, M11, M13

MO, M1, M2, M3, M4, M8, M9, M10,
M11, M12, M13

MO, M9, M13

15,5 saat

14,5 saat

22,5 saat

25,5 saat

27 saat

26,5 saat

5,5 saat

Kurum genelinde zorunlu asgari
paket

Toplanti, paylasim ve yapay zeka
ile karar destegi

Takvim yetkisi, form ve
otomasyon agirhkh

E-Tablolar ve yapay zeka ile
analiz agirlikh

Teklif, sunum, video ve mugteri
iletisimi
Form, belge ve sireg

otomasyonu

Mobil kullanim agirhkli; Gmail ve
Drive'in mobil bélimleri yerinde
gosterilir

Bitirme projesi (Modul 14, 2 saat) belge almak isteyen tim yollara eklenir. Saha ve 6n cephe calisanlari igin bitirme
projesi, mobil cihazda yapilan kisaltilmis bir gérev listesiyle degistirilebilir.
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6. Olcme ve degerlendirme

Egitimin etkisi dort diizeyde ol¢ilir. Bu yaklasim Kirkpatrick modeline dayanir. Yalnizca memnuniyet
anketine bakmak egitimin is sonucuna etkisini géstermez. Bu nedenle davranis ve sonug dizeyleri de
programin parc¢asi olarak planlanmistir.

Katilimci memnuniyeti ve Modiil sonu ve program sonu anketi (Ek Her modilin ve

1. Tepki egitimin ise uygunlugu E) programin sonunda
2. Orenme Bilgi ve beceri kazanimi On test vg son test (Ek"A), quul bilgi Program basi, modiil
kontrolleri, uygulama gorevleri sonlari, program sonu
Ogrenilenlerin ise Yonetici g6zlemi, 30. ve 90. giin 6z Programdan 30 ve 90
3. Davranig o ) - . . .
aktariimasi degerlendirmesi, 6érnek dosya incelemesi  giin sonra
4. Sonug Kurumsal etki Benimseme godstergeleri ve destek talebi Ceyreklik

verileri (asagidaki tablo)

Belgelendirme olcitleri

e Secilen yoldaki oturumlarin en az %80'ine katilim

e Son testte en az %70 basari (20 sorudan en az 14 dogru)

e Bitirme projesinde 100 tzerinden en az 70 puan

e Ontest ile son test arasindaki fark, egitmen raporunda grup bazinda ayrica gosterilir

Benimseme gdstergeleri

Asagidaki gostergeler programdan énce olgulerek baslangic degeri belirlenmeli, ardindan ¢eyreklik
olarak izlenmelidir. Verilerin cogu Workspace yonetici konsolundaki raporlardan alinabilir.

E-posta eki yerine Drive Paylasilan dosyalarin baglanti olarak Yonetici konsolu raporlari ve
baglantisi paylasma gonderilme orani ornek denetim

Ekip dosyalarinin Paylasilan drive'larda

Drive raporlari
bulunma orani

Paylasilan drive kullanimi

"Baglantiya sahip herkes" erisimine agik dosya

. Drive envanter raporlari
sayisindaki azalma

Dis paylasim hijyeni

Toplanti verimliligi Gundemi ekli toplanti orani, Meet kullanimi Takvim ve Meet raporlari
Gemini benimsemesi Haftalk etkin Gemini kullanicisi orani Gemini rapor panosu
Destek yiikii Nasil yapilir" tirindeki destek taleplerinde BT destek sistemi

azalma

Kimlik avi simllasyonlarinda tiklama

Giivenlik farkindaligi oranindaki azalma

Givenlik ekibi raporlan
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7. Egitmen rehberi

Egitim oncesi hazirlik kontrol listesi

Lisans ve ozellikler

Egitim hesaplari

Yonetici ayarlari

Ornek veriler

Ortam

iletisim

Politika belgeleri

Kurumun Workspace surimini ve Gemini kapsamini dogrulayin; Moddl 11 ve 12'deki
Ozelliklerin hesaplarda goériintr oldugunu test edin.

Katiimci sayisi kadar egitim hesabi veya ayri bir egitim organizasyon birimi hazirlayin; bir
de ingilizce dilli egitmen test hesabi agin.

Paylasilan drive olusturma, dis paylasim, Workspace Studio, Gemini Notebook ve Meet
kayit ayarlarini BT ekibiyle kontrol edin.

Kurgusal biitge tablosu, 500 satirlik satis verisi, misteri yorumlari, 6rnek pazar raporu
(PDF) ve alti kimlik avi 6rnegini hazirlayin.

Katilimei basina bir bilgisayar, mumkinse ikinci ekran, gtincel Chrome ve kararl internet;
cevrim ici egitimde kulaklik dnerin.

Egitimden bir hafta 6nce takvim daveti, 6n test baglantisi ve hesap kontrol listesi génderin;
bir Chat destek alani agin.

Bilgi guivenligi, KVKK, kayit ve yapay zeka kullanim politikalarinin giincel surtimlerini Modul
11 ve 13'e ekleyin.

Oturum akis sablonu

Her modul "goster, yaptir, paylas" dongusuyle ydratilir. Egitmen bir 6zelligi kisa bir demoyla g6sterir,
katilimci ayni isi kendi senaryosunda yapar ve birkac katiimci ¢ézimunt paylasir. Boylece hem farkli
¢6zum yollar gérinir hem de katimcinin dikkati canli kalir.

Isinma

Neden 6nemli?
Goster

Yaptir

Paylas

Kontrol

5 dk
5 dk
%30
%60
%10

5 dk

Gunluk isten bir soru: "Bu hafta en ¢ok vaktinizi alan is neydi?"

Modiilin is de@erini somut bir 6rnekle anlatin.

Kisa ve odakli canli demolar yapin; her demo en fazla 7-8 dakika surstn.
Senaryo tabanl uygulama yaptirin; egitmen dolasarak destek versin.

iki veya l¢ katiimcei ¢oziimiinii géstersin; farkli yollar karsilastirin.

Bilgi kontrolii sorularini sorun ve bir sonraki modiille baglanti kurun.

Sik karsilasilan zorluklar

"Kaydet diigmesi nerede?"

Degisikliklerin otomatik kaydedildigini ve stirim gegmisinin her seyi tuttugunu
gOsterin.

"Dosyayi e-postaya ekleyeyim Baglanti paylasmanin tek kopya ve giincel siirim avantajini Drive ve Gmail

mi?"

"Klasoérlerim nerede?" (Gmail)

Uzerinden birlikte gosterin.

Etiketlerin klasér gibi gériindigini, ama bir e-postaya birden fazla etiket
uygulanabildigini anlatin.
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"Excel formuliim caligsmiyor.” Yerel ayara bagl ayiriciyi (;) ve islev adi ayarini kontrol ettirin.

"Gemini Tiirk¢e yanit vermiyor Dil destek listesini, lisansi, akilli 6zellikler ayarini ve striim kanalini sirayla
veya ozellik gériinmiiyor." kontrol edin.

"Biri dosyami sildi." Cop kutusunu (30 gin), strm ge¢misini ve Paylasilan drive rollerini gosterin.

Cevrim ici egitim icin ipuclari

Cevrim ic¢i oturumlarda egitmenin iki ekran kullanmasi 6nerilir. Bir ekran sunum ve demo, digeri Meet
katihmcilari ile sohbet icin ayriimalidir. 15 kisiden biiytik gruplarda ikinci bir kisinin sohbet moderatori
olarak sorulari toplamasi is yukund azaltir. Uygulama sirasinda ara oturum odalari kullanilabilir.

Egitmen odalar arasinda dolasarak destek verir. Oturum kaydedilecekse katilimcilar basta
bilgilendirilmelidir. Kayitlar yalnizca kurum iginde ve belirlenen saklama stresi boyunca tutulmalidir.
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8. Benimseme ve surdirilebilirlik

Egitim bittiginde 6grenme sureci bitmez. Kullanicilarin yeni aliskanliklari kalici hale getirmesi icin egitim
sonrasi destek planlanmalidir. Asagidaki uygulamalar diistik maliyetlidir ve Workspace'in kendi
araclariyla yurttulebilir.

Uygulama Aciklama

Workspace sampiyonlari  Her 25-50 kullaniciya bir gonilli sampiyon secin. Sampiyonlar ileri modulleri dnce alir

agi ve ekiplerinde ilk destek noktasi olur.

Ofis saatleri Program sonrasi ilk iki ay her hafta 30 dakikalik a¢ik Meet oturumu diizenleyin.
ipuglari alani Chat'te "Workspace ipuclari" alani acin; sampiyonlar haftada bir kisa ipucu paylassin.
Mikro 6grenme Sik sorulan konular icin Vids ile 1-2 dakikalik videolar hazirlayin ve Sites'ta toplayin.
Yenilikler biilteni Workspace Updates blogunu izleyerek ayda bir "Yeni neler var?" 6zeti yayimlayin [24].

Kullanicilar Turkge Workspace Ogrenim Merkezi'ne yénlendirin [22]. Google'in editmen
Resmi kaynaklar materyalleri simdilik yalnizca ingilizcedir, bu program o boslugu doldurmak icin
tasarlanmistir [17].

30-60-90 giinliik plan

Donem Hedefler

Temel paket tamamlanir; tim ekipler Paylasilan drive'a tasinir; sampiyonlar belirlenir; ilk ofis

llk 30 gtin saatleri baslar.
. Rol bazli yollar tamamlanir; Gemini kullanim kilavuzu ve istem kiitiiphanesi kurum geneline
31-60. giin N o . .
yayilir; 30. glin davranis degerlendirmesi yapilir.
61-90. giin ileri moduller ve Workspace Studio akislari devreye alinir; benimseme géstergeleri élciiliir; 90.

gln degerlendirmesiyle program guncellenir.
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Ek A. On test ve son test soru bankasi

Ayni 20 soru 6n test ve son test olarak kullanilir. Google Formlar'da test modunda hazirlanmasi ve
seceneklerin karistiriimasi 6nerilir. Her dogru yanit 5 puandir.

1. Gmail'de bir e-postaya iki etiket uygulandiginda ne olur?

a) Yalnizca son uygulanan etiket gecerli olur.

b) Etiketler yalnizca mobil uygulamada gorunr.

c) E-posta kopyalanir ve her etikete bir kopya gider.

d) E-posta tek kopya olarak kalir ve iki etiketten de erisilebilir.

2. Gmail'de "Goénderimi geri al" siiresi en fazla kac saniyeye ayarlanabilir?
a) 30
b) 60
c) 10
d) 5

3. 5 MB'tan biiyiik ekli e-postalari bulan arama hangisidir?

a) has:attachment larger:5M
b) attachment>5

c) size:5MB+

d) filename:5M

4. Takvimde "Odaklanma siiresi" etkinliginin ayirt edici 6zelligi nedir?
a) Tekrarlanan etkinlik olarak ayarlanamaz.
b) Etkinlige otomatik olarak Meet baglantisi ekler.
¢) Bu suredeki davetleri otomatik reddedebilir ve bildirimleri sessize alabilir.
d) Etkinligi herkese acik hale getirir.

5. Bir calisan ayrildiginda ekip dosyalarinin kaybolma riskini en iyi hangisi azaltir?

a) Dosyalari masadtstiine indirmek

b) Dosyalari yildizlamak

c) Dosyalari e-postayla gondermek

d) Ekip dosyalarini Paylasilan drive'da tutmak

6. Dis bir ajansin dokiimani okuyup yalnizca yorum yapabilmesi icin hangi rol verilmelidir?
a) Duzenleyen
b) Goruntileyen
¢) Yorumcu
d) Sahip

7. Dokumanlar'da degisikliklerinizin belge sahibi tarafindan kabul veya reddedilebilmesi icin
hangi mod kullanilir?

a) Sayfasiz bicim

b) Diizenleme modu

c¢) Oneri modu

d) Goruntileme modu

8. Dokiimanlar'da eski bir siiriim geri yiiklendiginde ne olur?
a) Geri yukleme yeni bir siriim olarak eklenir; énceki strimler gegmiste kalir.
b) Tim yorumlar silinir.
¢) Sonraki tim slrtmler kalici olarak silinir.
d) Belge salt okunur hale gelir.
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9. E-Tablolar'da birlikte ¢alisirken baskalarinin gériiniimiinii degistirmeden veri filtrelemek icin
ne kullanihr?

a) Filtre

b) Filtre gorinimi

¢) Kosullu bicimlendirme

d) Veri dogrulama

10. =$B$2*C2 formiili asag kopyalandiginda hangi basvuru sabit kalir?
a) Higbiri
b) C2
c) B2
d) ikisi de
11. Tirkiye yerel ayarh bir e-tabloda formiil bagimsiz degiskenleri hangi karakterle ayrilir?
a) Bosluk
b) Noktali virgtl (;)
c) Virgul ()
d) iki nokta (:)

12. Pivot tablonun temel amaci nedir?

a) Grafikleri renklendirmek

b) Hucreleri birlestirmek

c) Blyuk veriyi gruplayarak dzetlemek
d) Yazim denetimi yapmak

13. Meet'te katilimcilan kiiciik gruplara ayirmak icin hangi 6zellik kullanilir?

a) Ara oturum odalari
b) Canli yayin

c) Anket

d) Soru-cevap

14. Google Chat'te "alan" (space) icin en dogru ifade hangisidir?
a) 24 saat sonra otomatik silinir.
b) Yalnizca kurum disi kisilerle kullanilabilir.
¢) Yalnizca iki kisi arasindaki 6zel mesajdir.
d) Konuya veya projeye odakli, dosya ve gorev paylasilabilen kalici ekip ortamidir.

15. Google Formlar'da yanita gore katilimciyi farkli béliime yonlendirmek i¢in ne kullanilir?

a) Secenek sirasini karistirma

b) Test modu

¢) Yanit dogrulama

d) Yanita gore bélime git (kosullu dallanma)

16. Google'in istem rehberine gore etkili bir Gemini isteminin dort 6gesi nelerdir?
a) Persona, gorev, baglam, bicim
b) Ton, uzunluk, dil, emoji
c¢) Soru, cevap, kaynak, tarih
d) Baslik, 6zet, gbvde, imza

17. Gemini Notebook'un (eski NotebookLM) temel 6zelligi nedir?

a) Yanitlarini eklediginiz kaynaklara dayandirir ve kaynak gosterir.
b) Yalnizca gorsel Uretir.

¢) Yalnizca e-posta yazar.

d) internet baglantisi olmadan calisir.
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18. Gemini'nin Urettigi bir raporu paylasmadan énce ne yapilmalidir?
a) Hi¢ dizenlemeden paylasiimalidir.
b) Yalnizca yazi tipi degistiriimelidir.
c) ingilizceye cevrilmelidir.
d) Olgular, rakamlar ve kaynaklar dogrulanmalidir.

19. Workspace Studio'da bir akisi baslatan bilesene ne denir?

a) Sablon

b) Degisken

c) Baglatici (starter)
d) Adim (step)

20. Aciliyet dili kullanan, beklenmedik ek ve oturum agma baglantisi iceren bir e-posta aldiniz.
Ne yapmalisiniz?

a) E-postayi tum ekibe iletmek

b) "Kimlik avini bildir" ile bildirip gerekiyorsa BT ekibine haber vermek
c¢) Baglantiya tiklayip kontrol etmek

d) Gondereni yanitlayip gercek olup olmadigini sormak

Cevap anahtari
| 2 | 3 4/ 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10|
D A A c D C C A B C

ENEEEE N
B (3 A D D A A D C B
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Ek B. Klavye kisayollari ve hizli baglantilar

Kisayollar Windows ve ChromeOS i¢indir. macOS'ta Ctrl yerine Cmd, Alt yerine Option kullanilir.
Gmail'de tek tuslu kisayollarin ¢alismasi icin Ayarlar > Genel > Klavye kisayollari segeneginin acilmasi
gerekir.

Gmail c Yeni e-posta olustur

Gmail rialf Yanitla / TumUnu yanitla / Yonlendir
Gmail e Arsivle

Gmail / Arama kutusuna git

Gmail Ctrl + Enter Gonder

Gmail ? Kisayol listesini goster

Takvim c Yeni etkinlik olustur

Takvim t Buglne git

Takvim d/w/m Gun / Hafta / Ay gérinuma

Drive Shift+ T/S/P Yeni dokiiman / e-tablo / sunu
Drive Shift + F Yeni klasor

Drive / Arama kutusuna git

Dokiimanlar Ctrl + Alt+ M Yorum ekle

Dokiimanlar Ctrl + K Baglanti ekle

Dokiimanlar Ctrl + Alt + 1-6 Baslk 1-6 stili uygula

Dokiimanlar Ctrl + Shift + V Bicimlendirmeden yapistir
Dokiimanlar Ctrl + Shift + S Sesle yazma

Dokiimanlar Ctrl + Shift + C Kelime sayisi

Dokiimanlar Ctrl + Alt + Shift + H Sirim gecmisi

?:L(Iiirlr;?nlar IE- Ctrl +/ Kisayol listesini goster

E-Tablolar Ctrl + ; Bugunin tarihini ekle

E-Tablolar Ctrl + Shift + Vv Yalnizca degerleri yapistir
E-Tablolar F4 Goreli ve mutlak basvuru arasinda gecis
E-Tablolar Ctrl + Bosluk / Shift + Bosluk Situnu / satiri se¢

E-Tablolar Alt + Enter Hucre icinde yeni satir

Meet Ctrl + D Mikrofonu ag/kapat

Meet Ctrl+ E Kamerayi ag¢/kapat

Meet Ctrl + Alt + H El kaldir/indir

Meet c Altyazilari ag/kapat

Chat Ctrl + G Gemini'ye sor (ingilizce dilli hesaplarda) [13]
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Hizh olusturma

Hizli olusturma adresleri: docs.new, sheets.new, slides.new, forms.new, meet.new, cal.new, keep.new ve
sites.new adreslerini tarayiciya yazarak ilgili uygulamada dogrudan yeni bir dosya veya etkinlik agabilirsiniz.
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Ek C. Tiirkce-Iingilizce terim sézliigu

Arayiizdeki Tirkce adlar giincellemelerle degisebilir. ingilizce karsiliklar, yardim merkezinde veya
internette arama yaparken ise yarar.

2 Adimh Dogrulama

Gecis anahtari

Etiket

Filtre

Ertele

Gizli mod
Gondermeyi planla

Yetki verme

Odaklanma siiresi

Randevu planlamasi

Drive'im

Paylasilan drive
Genel erisim

Goriintileyen /
Yorumcu / Diizenleyen

Masaiistii icin Drive

Onaylar

Oneri modu
Siirim gecmisi

Akilli ¢ip

Yapi taslari

Dokiiman sekmeleri

2-Step Verification

Passkey

Label

Filter

Snooze

Confidential mode

Schedule send

Delegation

Focus time

Appointment schedule

My Drive

Shared drive

General access

Viewer / Commenter /
Editor

Drive for desktop

Approvals

Suggesting mode

Version history

Smart chip

Building blocks

Document tabs

Sifreye ek olarak telefon, uygulama veya giivenlik
anahtariyla kimlik dogrulama

Sifre yerine cihazin parmak izi, yiz tanima veya PIN'iyle
oturum agma ydntemi

Gmail'de e-postalari siniflandirma ydntemi; bir e-postaya
birden fazla etiket uygulanabilir

Belirli 6l¢ttlere uyan e-postalara otomatik islem
uygulayan kural

E-postayi gelen kutusundan gecici olarak kaldirip
secilen zamanda geri getirme

iletme, kopyalama ve indirmeyi kisitlayan, son kullanma
tarihli e-posta

E-postayi ileri bir tarih ve saatte gdnderme

Baska bir kisinin e-posta veya takvim hesabinizi sizin
adiniza yoénetmesi

Takvimde kesintisiz calisma igin ayrilan ve davetleri
reddedebilen blok

Baskalarinin bos zamanlarinizdan randevu almasini
saglayan sayfa

Size ait dosyalarin bulundugu kisisel alan
Dosyalarin kisiye degil ekibe ait oldugu ortak alan

Dosyanin kisi bazinda mi, kurulusa mi, baglantiya sahip
herkese mi agik oldugunu belirleyen ayar

Drive paylasim rolleri

Drive dosyalarina bilgisayarin dosya gezgininden erisim
saglayan uygulama

Bir dosya i¢in bir veya daha fazla kisiden resmi onay
isteme ozelligi

Degisikliklerin kabul veya ret icin dneri olarak
isaretlendigi diizenleme modu

Dosyanin tim 6nceki strimlerinin listesi

@ ile eklenen; kisi, dosya, tarih veya acllir liste gibi
etkilesimli 6ge

Toplanti notlari, e-posta taslagi gibi hazir dokiiman
bilesenleri

Tek bir dokiiman iginde bélumleri ayri sekmelerde
dizenleme
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Tiirkce terim

ingilizce karsilig Aciklama

Filtre goériiniimii

Kosullu bicimlendirme

Veri dogrulama
Pivot tablo
Konusmaci notlari
Ara oturum odalari

Benim icin not al
Konusma cevirisi

Alan
Yan panel
Yazmama yardim et

istem

Beceri

Gem

Akis | Baslatici /| Adim

Kimlik avi

Veri kaybini 6nleme

Filter view

Conditional formatting
Data validation

Pivot table

Speaker notes
Breakout rooms

Take notes for me

Speech translation

Space
Side panel
Help me write

Prompt

Skill

Gem

Flow / Starter / Step

Phishing

DLP (Data Loss
Prevention)

Yalnizca sizin gériniminiizi degistiren, kaydedilebilir
filtre

Hucreleri degerlerine gore otomatik bigimlendirme
Hiicreye girilebilecek degerleri sinirflama; acilir listeler
Veriyi gruplayip 6zetleyen etkilesimli tablo

Sunum sirasinda yalnizca sunucunun gordugu notlar
Meet'te katimcilari kiigik gruplara ayirma
Gemini'nin Meet toplantisinda otomatik not tutmasi

Meet'te konusmanin dinleyicinin diline neredeyse anlik
cevrilmesi

Google Chat'te konu veya proje odakli kalici ekip ortami
Uygulamalarin saginda agilan Gemini ¢alisma alani
Gemini ile e-posta veya dokiiman taslagi olusturma
Yapay zekaya verilen talimat veya soru

Gemini'yi belirli bir gérev i¢in yonlendiren, yeniden
kullanilabilir 6zel talimat

Ozellestiriimis Gemini asistani; 2026-2027 déneminde
yerini becerilere birakiyor

Workspace Studio otomasyonunun yapi taslari

Kullaniciyr kandirarak bilgi veya erisim elde etmeye
calisan saldiri

Hassas verinin yetkisiz paylasimini engelleyen kurallar
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Ek D. istem (prompt) sablonlari

lyi bir istemin dort 6§esi
Google'in Workspace icin hazirladigi istem rehberi, etkili istemleri dort 6ge Gzerinden tanimlar [23]. Her

istemde doért 6genin hepsinin bulunmasi gerekmez. Ancak gorev her zaman acgik¢a yazilmaldir.
Baglam ve bicim eklendikce yanitin kalitesi belirgin sekilde artar.

Persona Gemini'nin hangi rolde yanit verecegi Sen deneyimli bir iK uzmanisin.

Ne yapilmasini istediginiz; bir eylem

Gorev fillyle baslar Yeni calisanlar icin bir hos geldin e-postasi yaz.
o Arka plan bilgisi, hedef kitle, kaynak Calisan pazartesi pazarlama ekibinde basliyor;
Baglam
dosyalar @Oryantasyon Programi dosyasini kullan.
Bicim Ciktinin uzunlugu, yapist ve tonu Samimi bir tonla, en fazla 150 kelime, ilk giin programini

madde madde ver.

Birlesik 6rnek

Sen deneyimli bir IK uzmanisin. Pazartesi pazarlama ekibinde ise baslayacak yeni calisan icin bir hos geldin
e-postasi yaz. @Oryantasyon Programi dosyasindaki ilk giin programini kullan. Samimi bir ton kullan, 150
kelimeyi gecme ve programi madde madde ver.

Uygulama bazli istem kiitliphanesi

(Y ET E Senaryo Ornek istem

Bu e-posta dizisini 6zetle: alinan kararlari, sorumlu kisileri ve tarihleri

Gmail Uzun diziyi ozetleme madde madde yaz. Yanit bekleyen sorulari ayrica listele.

Satin alma biriminden teklif bekliyorum. Kibar ama net bir hatirlatma e-

Gmail Nazik hatirlatma - . : - .
postasi yaz. Bes cimleyi gegcmesin ve cuma giiniine kadar dondis iste.

Sen bir proje y6neticisisin. @Lansman Plani ve @Butce dosyalarini
Dokiimanlar Taslak olusturma kullanarak {st yonetime bir sayfalik durum raporu yaz. Bagliklar: Ozet,
ilerleme, Riskler, Karar Gerekenler.

Dokiimanlar Ton duzenleme Secili paragrafi daha resmi ve kisa hale getir. Teknik terimleri koru.

Bu tablodaki satislari bélge ve ceyrege gore 6zetleyen bir pivot tablo

E-Tablolar veri analizi oner. En hizli buytyen ¢ Urtna verilere dayanarak agikla.
E-Tablolar Al islevi ;2;( Bu miisteri yorumunu olumlu, olumsuz veya nétr olarak siniflandir";
Lansman butcesinin kategori dagilhmini gésteren, sunumun geri
Slaytlar Slayt olusturma kalaniyla ayni renkleri kullanan tek bir 6zet slayt olustur.
. Lansman klasoriindeki belgelere gore acik kalan riskler nelerdir? Her
Drive Dosyalar arasi soru L i .
riski kaynak dosyasiyla birlikte listele.
Toplanti notlarindan aksiyon maddelerini sorumlu kisi ve tarihle birlikte
Meet Toplanti sonrasi
tablo olarak cikar.
Gemini Yikledigim Ui¢ pazar raporuna gore hedef kitlemizin en sik dile getirdigi

Kaynakl arastirma

Notebook ¢ ihtiya¢ nedir? Her biri icin kaynak goster.
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Gemini Beyin firtinasi Kurum i¢i lansman etkinligi icin dustk biitgeli on etkinlik fikri 6ner. Her

uygulamasi birini maliyet (diisuk, orta, yuksek) ve hazirlik stresiyle etiketle.
Workspace Akis tarifi Lansman kayit formuna her yeni yanit geldiginde yaniti 6zetle ve
Studio s Lansman-2026 Chat alanina génder.

istemlerde gergek kisi adi, kimlik numarasi, saglik bilgisi gibi kisisel veya gizli verileri yalnizca kurum politikas! izin
veriyorsa ve kurumsal hesapla kullanin. Gemini'nin yanitini her zaman ilk taslak olarak goriin ve olgulari kaynaktan
dogrulayin.
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Ek E. Katilimci geri bildirim formu

Form Google Formlar'da hazirlanabilir. Yanitlar E-Tablolar'a baglanarak modiil ve egitmen bazinda
karsilastirilir. Olgek: 1 = Kesinlikle katiimiyorum, 5 = Kesinlikle katiliyorum.

Egitimin icerigi gunluk isimle dogrudan ilgiliydi.

2 Ogrenme hedefleri baslangicta agikca belirtildi. o o o o o
3 Uygulama calismalari konulari anlamama yardimci oldu. o o o o o
4 Egitmen konuya hakimdi ve sorulara acik yanitlar verdi. o o o o o
5  Egitimin hizi ve siiresi uygundu. o o o o o
6  Egitim materyalleri (calisma dosyalari, rehberler) yeterliydi. o o o o o
7 Ogrendiklerimi 6nimizdeki iki hafta iginde isimde kullanabilecegim. o o o o o
8 g;lﬁ)r/rg::ryr/]l isimde guvenli ve dogru bicimde nasil kullanacagimi 5 5 5 5 5
9  Dosya paylasiminda dogru izinleri se¢ebilecegimden eminim. o o o o o
10 Bu egitimi bir calisma arkadasima &éneririm. o o o o o

Acik uclu sorular

1. Bu egitimde size en faydali gelen konu neydi?
2. Hangi konunun daha fazla zaman veya 6rnek gerektirdigini diistiniyorsunuz?
3. Bundan sonra hangi konuda egitim almak istersiniz?
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Ek F. Kaynaklar

Programdaki gtincel bilgiler asagidaki resmi Google kaynaklarina dayanir. Metindeki kdseli parantez

icindeki numaralar bu listeye karsilik gelir. Tum kaynaklara 30 Ekim 2026 tarihinde erisilmistir.

[1] What's new in Google Workspace - recent releases. https://knowledge.workspace.google.com/admin/releases/whats-
new

[2] Welcome to Gemini at Work 2026: Introducing the Gemini agent. https://cloud.google.com/blog/products/ai-
machine-learning/welcome-to-gemini-at-work-2026

[3] July 2026 Workspace Drops. https://workspace.google.com/blog/product-announcements/july-2026-workspace-feature-
drop

[4] New ways to create faster with Gemini in Docs, Sheets, Slides and Drive. https://blog.google/products-and-
platforms/products/workspace/gemini-workspace-updates-march-2026/

[5] Gmail's Al Inbox is rolling out to paid Workspace users. https://workspaceupdates.googleblog.com/2026/10/gmails-
ai-inbox-is-rolling-out-to-paid-Workspace-users.htmi

[6] Gmail Live is rolling out to paid Workspace users. https://workspaceupdates.googleblog.com/2026/10/gmail-live-is-
rolling-out-to-paid-Workspace-users.html

[7]1 Introducing skills in the Gemini app and Workspace, plus what's next for Gems.
https://workspaceupdates.googleblog.com/2026/09/skills-gemini-app-workspace.html

[8] NotebookLM is now Gemini Notebook. https://workspaceupdates.googleblog.com/2026/07/notebooklim-now-gemini-
notebook.html
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