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Module genel bakis

Drive, Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman calismasinda dosyalarin yalnizca depolandigi bir yer degil,
ekip ¢alismasinin diizen ve yetki katmanidir. Bu modilde Ana sayfa, Drive’im, Paylasilan drive’lar,
Benimle paylasilanlar, Yildizli ve Cop kutusu alanlarini ayirmayi; bir dosyanin kisiye mi yoksa ekibe mi
ait oldugunu anlamaysi; erisim izinlerini amaca gore vermeyi 6greneceksiniz. Amag, dosyanin dogru
yerde, anlasilir adla ve gereginden fazla erisim vermeden yonetilmesidir.

Ortak senaryoda Ayse Demir’in yUrattigld lansman projesi icin standart bir proje alani olusturacaksiniz.
Modulin sonunda Lansman-2026 adli Paylasilan drive veya ayni adda bir klasér, 01_Planlama,
02_Tasarim, 03_Butce, 04_Sunumlar ve 99_Arsiv alt klasorleri, adlandirma standardina uygun bir
dosya ve kontrollii paylasim izinleri bulunacaktir. Ayrica bir Office dosyasini doniistirmeden
dizenleyecek, striim ve etkinlik bilgisini inceleyecek, arama filtreleriyle dosya bulacak, mobil taramayi
ve cevrimdigl ¢alismayi taniyacak, uygun bir dosya icin onay ve Gemini kullanimini deneyeceksiniz.

Ogrenme hedefleri

e Drive'im, Paylasilan drive’lar, Benimle paylasilanlar, Ana sayfa, Yildizli ve Cop kutusu alanlarinin
farkini aciklar.

e Ekip i¢in standart klasor yapisi ve adlandirma kural uygular; kisayol kullanir.

e Dosyalari dogru rolle, Gériintlileyen, Yorumcu veya Diizenleyen, ve dogru genel erisim duzeyiyle
paylasir; uygun oldugunda gecerlilik bitis tarihi ekler.

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

e Masaustu icin Google Drive'l ve ¢evrimdisi erisimi kullanir; Office dosyalarini Google bicimine
dondstirmeden dizenler.

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

Hazirhk

e Egitmen, katihmcilarin kurumsal Google Workspace hesaplarinin etkin oldugunu ve arayiz dilinin
Turkge oldugunu kontrol eder.

e Egitmen, kurumun dis paylasim politikasini, izin verilen alan adlarini, veri siniflandirma etiketlerini
ve baglantiyla paylasim kisitlarini énceden égrenir.

e Uygulama icin Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan, Can Yildiz, Elif Sahin ve dis ajans
temsilcisi Selin Ko¢ adina egitim hesaplari veya similasyon hesaplari hazirlanir. Dis hesapta
@pusulaajans.example, kurum hesaplarinda @anadoluteknoloji.example alan adlari
kullantlir.

e Gercek misteri, personel, finans veya sdzlesme verisi kullaniimaz. Uygulamada egitim amaciyla
hazirlanmis 6rnek Word, PDF ve Google dosyalari kullanilir.

e Paylasilan drive olusturma veya kullanma yetkisi hesapta yoksa ayni senaryo bir klasor tizerinde
yuratalar. Paylasilan drive’lar yalnizca is veya okul hesaplarinda kullanilabilir ve yonetici politikalari
tarafindan kapatiimis olabilir.

e Geminiile Drive 6zellikleri icin uygun bir Google Workspace veya Google Al plani gerekir. Onay
isteme 6zelligi yalnizca Enterprise ve Google Workspace for Education Plus hesaplarinda
kullanilabilir.

e Cevrimdisi web kullanimi icin Chrome veya Microsoft Edge, etkin bir internet baglantisi, gizli
olmayan tarama ve Google Dokimanlar Offline Chrome uzantisi hazirlanir. Masadistu igin Drive
kullanilacaksa uygulama 6nceden yiklenir.

e Egitmen, uygulama baslamadan once katilimcilarin dosya silme, tasima ve paylasma yetkilerinin
egitim alani ile sinirh oldugunu aciklar.

Modul 3: Google Drive: Dosya Yonetimi ve Guvenli Paylasim - Sayfa 2



1. Drive yapisi: alanlari tanima

® Siire: 20 dakika

Google Drive'da bir dosyanin nerede gorindiigi, dosyanin kime ait oldugu veya kimlerle paylasildigi
hakkinda ipucu verir. Ana sayfa, yakin zamanda actiginiz veya size 6nerilen 6gelere hizl erisim saglar.
Drive'im, olusturdugunuz veya yiklediginiz kisisel ¢calisma alanidir. Paylasilan drive’lar ekip adina ait
ortak calisma alanlaridir. Benimle paylasilanlar, baskalarinin sizinle paylastigi 6geleri listeler. Yildizli ve
Cop kutusu ise bulmayi ve yasam dongusi yonetimini kolaylastirir.

Ana sayfa O"nerllen, a‘?"!"i‘n- paylasilan veya Hizli baslangi¢ ve son calismalara
diizenlenen 6geler ulasma
L Yuklediginiz ve olusturdugunuz dosya ve Kisisel calisma, taslak ve kisisel
Drive’im . o
klasorler sahiplik
Paylasilan drive’lar Ekibin ortak sahip oldugu dosya ve klasorler Kurumsal proje dosyalari ve

streklilik

Baskalarinin size goénderdigi veya agtigi

Benimle paylasilanlar sgeler

Size gelen dosyalari bulma

Yildizli ve C6p kutusu isaretlenenler ve silinmek tizere taginanlar Hizli erisim ve kurtarma kontrolii

Nasil yapilir?
Drive alanlari arasinda gezinmek icin asagidaki yolu izleyin.

1. Tarayicida drive.google.com adresini agin ve kurumsal hesabinizla oturum agin.

2. Sol tarafta Ana sayfa'yl acin. Arama cubugu ve filtre cipleriyle tir, kisi, degistiriime tarihi veya
konuma gore Onerilen dosyalari daraltin.

3. Sol tarafta Drive’im’i a¢in. Kisisel olarak olusturdugunuz Google Dokiimanlar, Google E-Tablolar
ve Google Slaytlar dosyalari ile yiklediginiz dosyalari burada diizenleyin.

4. Sol tarafta Paylasilan drive’lar’t acin. Uyesi oldugunuz ekip alanlarini ve iglerindeki klasorleri
inceleyin. Bir drive gériinmuyorsa yoneticinin bu 6zelligi veya sizin tyeliginizi etkinlestirip
etkinlestirmedigini kontrol edin.

5. Sol tarafta Benimle paylasilanlar’i acin. Bir davet veya baglantidan ilk kez actiginiz dosya burada
gorunebilir. Bir dosyanin bu alanda gériinmesi icin daveti veya baglantiyl agmaniz gerekebilir.

6. Sol tarafta Yildizlr'yi acin. Sik kullandiginiz bir dosyayi veya klasort bulmak icin 6geyi sag tiklayin,
Diizenle > Yildizhi béliimiine ekle'yi secin.

7. Sol tarafta Cop kutusu’'nu acin. Yanlislikla silinen egitim dosyasi icin dosyayi sag tiklayin ve
hesapta sunuluyorsa Geri ytikle'yi secin. Kurumun saklama politikasi veya sahiplik durumu, geri
yukleme yetkisini etkileyebilir.

8. Herhangi bir dosyay! secin. Ust ara¢ gubugundaki Ayrintilar gériintiile secenegiyle etkinlik ve
erisim bilgilerini inceleyin.

9. Drive'in baslangic ekranini degistirmek isterseniz sag lstte Ayarlar > Ayarlar yolunu acin.
Baslangic sayfasi boliminde Ana sayfa veya Drive’im secenegini belirleyin.

Alan secimini dosyanin yasam déngusuyle iliskilendirin. Ornegin, Zeynep'in olusturdugu kisisel taslak
baslangicta Drive'im’da olabilir. Ekip tarafindan kullanilacak son plan ise kisisel bir ¢alisanin hesabina
bagl kalmamasi icin Paylasilan drive’daki 01_Planlama klasoriine tasinmahdir.
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Ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Ana sayfa bir klasér degildir. Burada gortinen dnerilen dosyanin gercek konumunu Ayrintilari
gorintile veya dosyanin konum bilgisinden dogrulayin.

e Benimle paylasilanlar alaninda gortinen bir dosya, sizin sahibi oldujunuz anlamina gelmez.
Sahiplik ve erisim duzeyi ayri kavramlardir.

e Drive'im'daki bir klaséruin adini veya rengini degistirmek, klasériin paylasimini otomatik olarak ekip
alanina donustirmez.

e Yildiz eklemek baska kullanicilara gérunur bir etiket vermek degildir. Yildiz, sizin Drive
gorinimuntzdeki kisisel diizenleme aracidir.

EGITMEN NOTU Alanlari ayirt etme demosu

Ekrani ikiye bolerek dnce Drive’im’dan bir taslak, sonra Paylasilan drive’lardan Lansman-2026 alanini agin.
Katilimcilardan ayni dosyanin nerede bulundugunu, kimin sahibi oldugunu ve neden proje son ¢iktisinin ekip
alaninda tutulmasi gerektigini séylemelerini isteyin.

2. Sahiplik mantigi: kisi ve ekip dosyasi

® Siire: 15 dakika

Drive'im’da olusturdugunuz veya yiklediginiz dosyanin sahibi genellikle hesabinizdir. Paylastiginiz
kisiler dosyay1 goruntuleyebilir, yorumlayabilir veya diizenleyebilir; ancak bu durum onlari otomatik

olarak sahip yapmaz. Kisisel sahiplik, dosyanin bir ¢calisanin hesabina bagli kalmasi riskini dogurur.
Calisan gorevi degistirirse veya kurulus hesabi kapatilirsa dosyalar yonetici aktarimi, sahiplik devri

veya kurtarma politikalarina bagli hale gelebilir.

Paylasilan drive’da dosyalar ve klasorler ekibin ortak ¢calisma alanina aittir. Bir Giye ayrildiginda onun
ekledigi dosyalar, kurum politikasi ve drive yasam déngisu izin verdigi stirece alanda kalir. Bu nedenle
lansman plani, bitce ve yonetici sunumu gibi strekliligi olan ekip varliklari Paylasilan drive’da
tutulmalidir. Paylasilan drive Gye rolleri ile tekil dosya rolleri ayni degildir. Paylasilan drive’da Yonetici,
icerik yoneticisi, Katkida bulunan, Yorumcu ve Gériintilleyen gibi Uye tirleri olabilir.

Kisisel taslak Drive'im Taslak sahibi ve ekip i¢i paylasim dikkatle izlenir

Ekip tarafindan

diizenlenen proje Paylasilan drive Uyelik ve drive politikalari tizerinden yonetilir
dosyasi
Dis ajansin gonderdigi Benimle paylasilanlar veya

dosya edjitim Klasoril Sahip, erisim ve hedef klasor dogrulanir

Kisisel Drive veya yonetici

Calisani ayrilan dosya aktarim

Yonetici politikasi ve sahiplik aktarimi incelenir

Nasil yapilir?

Dosyanin mevcut sahipligini kontrol etmek icin:

1. Drive'da dosyay! bulun ve sag tiklayin.

2. Paylas > Paylas yolunu acin.

3. Kisi listesindeki sahip bilgisini ve sizin roliiniizi inceleyin. Araytizde sahip bilgisi gériinmuyorsa
Ayrintilari gorintiile panelini de kontrol edin.
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4. Dosyanin kisisel sahiplikte kalmasi gerekiyorsa paylasim listesini ve yedekleme sorumlulugunu
belirleyin.

Kisisel dosyanin sahipligini kurum icindeki baska bir kullaniciya aktarmak icin:

1. Dosyayi sag tiklayin.

Paylas > Paylas secenegini acin.

Daha 6nce dosyay! paylastiginiz alicinin adinin yanindaki asagi oku tiklayin.
Sahipligi aktar’| secin ve onay iletisim kutusunda Evet'i tiklayin.

a p 0D

Is veya okul hesabinda sahiplik yalnizca ayni kurulus icindeki bir kullaniciya aktarilabilir. Kisisel bir
hesaptan is veya okul hesabina sahiplik aktarimi yapilamaz.

Bir ekip dosyasini Paylasilan drive’a tasimak icin:

1. Paylasilan drive’da hedef alanda icerik olusturma veya tasima yetkiniz oldugunu dogrulayin.
Drive'im’daki dosyay! secin.

Sag tiklayin ve Dlizenle > Tasl segenegini acin.

Hedef olarak Paylasilan drive’lar > Lansman-2026 > 01_Planlama yolunu secin.

a kw0 DN

Tasl ile onaylayin. Tasima sirasinda sahiplik, erisim ve kurum politikasi uyarilarini okuyun.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Bir klasoriin sahipligini baska kullaniciya aktarmak, klasériin icindeki her dosyanin sahipligini
otomatik olarak aktarmayabilir. Dosya sahipleri korunabilir.

e Paylasilan drive'l kisisel Drive’in yedegi gibi distinmeyin. Drive Uyeleri, icerik tasima ve silme
yetkileri kurum politikasiyla belirlenir.

e Calisan ayrilmadan 6nce proje dosyalarini ekip alanina tasimak, sonradan dosya arama ve sahiplik
devri ihtiyacini azaltir.

e Dis ajansin dosyasi Uizerinde dogrudan sahiplik aktarimi beklemek yerine dosyay! kurumun egitim
veya proje alanina kopyalama ve erisimleri yeniden tanimlama politikasini uygulayin.

EGITMEN NOTU Ayrilan ¢calisan senaryosu

Zeynep Arslan’in Drive’im’inda bulunan "Lansman Plani" dosyasini gosterin. Once dosyayi Ayse ile paylasin,
sonra sahiplik ile Diizenleyen roliniin farkini sorun. Son olarak ayni dosyanin kopyasini Lansman-2026
icindeki 01_Planlama klasoriine tasirken ekip surekliligini tartistirin.

3. Paylasim: roller ve guivenli erisim

® Sire: 30 dakika

Paylasimda iki ayri karar verilir: dosyaya kim erisecek ve bu kisi ne yapabilecek? Erisim duzeyi yanhs
secilirse bilgi gereginden fazla gorundr veya is akisi gereksiz yere yavaslar. Varsayilan guvenli
yaklasim, belirli kisilerle paylasmak ve en diistik yeterli rolii vermektir. Bir klasor paylasildiginda icindeki
dosya ve alt klasoérler cogunlukla st klasoriin izinlerini devralir. Bu nedenle tek bir dosyay! kisitlamak
yerine gerektiginde sinirli erisimli ayri bir klasor kullanin.

_ Yapabilecekleri Uygun o6rnek

Goruntuleme; dosya veya klasor tizerinde degisiklik ve yorum Bilgi amacli yonetici veya

Goriintiileyen S
yapamaz misafir

Yorumcu Yorum ve 6neri birakabilir; icerigi degistiremez Dis ajansin taslak incelemesi
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_ Yapabilecekleri Uygun 6rnek

Diizenleme, yorum, dosya ekleme, tasima veya silme gibi

. L Proje ekibinin aktif tyeleri
islemler yapabilir

Dizenleyen

Genel erisim, belirli kisilerden daha genis bir kitle tanimlar. Google’'in Tirkge yardiminda gériinen
baslica se¢cenekler sunlardir:

e Kisitlanmis: Yalnizca erisim izni verilen kisiler acabilir.

e Kurulusunuz: is veya okul hesabinda, yoneticinin izin verdigi 6lgiide kurulus igindeki kisiler
erisebilir.

e Baglantiya sahip olan herkes: Baglantiya sahip olan herkes dosyayi agabilir. Kurulus disi baglanti
paylasimi yonetici tarafindan kisitlanabilir.

Baglantiya sahip olan herkes seceneginde baglantinin e-posta ile iletiimesi, Chat alanina kopyalanmasi
veya baska bir belgeye eklenmesi yeni erisimlere yol acabilir. Gizli finans, kisisel veri, s6zlesme ve
musteri bilgileri i¢in bu se¢enedi kullanmayin.

Nasil yapilir?
Belirli bir kisi veya grupla paylasmak igin:
1. Drive'da dosya veya klasori secin.
Ust arac cubugunda Paylas’i tiklayin. Alternatif olarak sag tiklayip Paylas > Paylas yolunu agin.
Kullanicinin e-posta adresini veya Google Grubu’nu yazin.

Rol acllir listesinden Goériintiilleyen, Yorumcu veya Diizenleyen secin.
Kurumsal hesaplarda dis alici uyarisini ve alan adi politikasini kontrol edin.

@ g ;DN

Gerekiyorsa Kullanicilari bilgilendir secenegini acik birakin ve kisa bir agiklama yazin.
7. Gonder veya Paylag' tiklayin.

Genel erisimi belirlemek ve baglanti gondermek igin:
1. Dosyayi secip Paylas’i tiklayin.
2. Genel erisim boélimundeki asagi oku agin.

3. Kisitlanmis, Kurulusunuz veya Baglantiya sahip olan herkes seceneklerinden kurum
politikasina uygun olani segin.

4. Genel erisim secenegdinin yaninda rol gerekiyorsa Goriintiileyen, Yorumcu veya Diizenleyen
roluni segin.

5. Baglantiy1 kopyala'yi, ardindan Bitti'yi tiklayin.

6. Baglantiyl gdndermeden 6nce alicinin dosyayi agabilecedi hesabi ve hedef kitleyi tekrar kontrol
edin.

Bir kisi icin gecerlilik bitis tarihi eklemek igin:

=

. Paylas penceresinde kisinin adinin yanindaki asagi oku acin.
. Gecerlilik bitis tarihi ekle'yi secin.
. Uygun tarihi belirleyin ve Kaydet'i tiklayin.

A W N

Klasorlerde gecerlilik bitis tarihi seceneginin yalnizca Goériintiileyen roll icin kullanilabildigini
unutmayin. Ozelligin gorinmesi is veya okul hesabina ve yonetici ayarlarina baglidir.

indirme, kopyalama ve yazdirmayi sinirlamak icin:

1. Dosyanin Paylas penceresini acin.
2. Ayarlar’ tiklayin.
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3. indirebilen, kopyalayabilen, yazdirabilen ve erisebilen kisiler bolimiini bulun.
4. Diizenleyenler, Yorumcular veya Goriintiileyenler icin ilgili secenekleri kaldirin.

5. Bitti'yi tiklayin. Bu ayar ekran gorintliist alinmasini veya baska yollarla icerigin yeniden
Uretilmesini engellemez.

Duzenleyenlerin yeniden paylasmasini sinirlamak igin:

1. Dosyanin Paylas > Ayarlar yolunu acin.
2. Duzenleyenlerin paylasmasina ve izinleri degistirmesine izin ver seceneginin isaretini kaldirin.
3. Bitti'yi tiklayin. Dosya paylasilan bir klasérdeyse klasor izinleri bu tercihi gecersiz kilabilir.
Erisimi kaldirmak veya roli degistirmek icin:
1. Dosyayi sag tiklayin ve Paylas > Paylas’l secin.
Kisinin adinin yanindaki asagi oku tiklayin.
Yeni roli secin veya Erisimi kaldir'i tiklayin.
Kaydet veya Bitti ile onaylayin.

Bir kisinin klasorden devraldigi izin, o klasérdeki belirli dosyaya verilmek istenen daha kisitlayici
izni engelliyorsa klasor diizeyini degistirin veya dosyay! sinirli erisimli yeni bir klasore tasiyin.

a p D

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Dizenleyen rolinii yalnizca gercekten degistirecek ve gerektiginde tasiyacak kisiler icin kullanin.

e Dis ajansin taslak tzerinde yorum birakmasi gerekiyorsa Yorumcu yeterlidir. Selin Ko¢'a
dizenleme vermek, dosya silme veya tasima riskini artirir.

e Genel erisim alanindaki Kurulusunuz secgenegi, kisisel Gmail hesabinda gérinmeyebilir. Bu
secenek yalnizca is veya okul hesabi ve yonetici politikasi uygun oldugunda kullanilabilir.

e Paylasim penceresinde gériinen rol, her zaman dosyanin gercek etkisini tek basina anlatmaz. Ust
klasor, Paylasilan drive Uyeligi ve grup Uyeligi de erisimi etkileyebilir.

e Bir dosyaya baglanti gdndermek erisim vermekle ayni sey degildir. Alicinin dogru Google hesabiyla
oturum agmasi ve dosyanin genel erisim ayari birlikte kontrol edilir.

DIKKAT Dis paylasim kontrolii

Kurumunuz dosyalarin kurulus disina paylasiimasini engelliyor olabilir. Menlide dis adresi yazsaniz bile
gonderme secenegi kapatilabilir. Bu durumda ayari asmaya calismayin; yoneticinin onayladigi egitim hesabini
veya kurum ici test kullanicisini kullanin.

EGITMEN NOTU Rol karsilastirma demosu

Ayni egitim klasoriini 6nce Mehmet Kaya’ya Diizenleyen, sonra Selin Kog’a Yorumcu rollyle paylasin.
Selin’in dosya ekleyemedigini ve Mehmet'in dosyayi tasiyabildigini gosterin. Ardindan genel erisimi
Kisitlanmis’a geri alarak glvenli varsayilani vurgulayin.

4. Klasor yapisi, adlandirma, kisayollar ve renkler

® Sire: 15 dakika

Standart bir yapi, dosyay! kimin olusturdugundan bagimsiz olarak ekibin ayni mantikla calismasini
saglar. Anadolu Teknoloji'nin lansman alaninda klasér numarasi, islem sirasini; klasor adi ise icerigin
amacini gosterir. Dosya adinda tarih, proje, belge adi ve striim bulunur. Tarihi YYYY - AA-GG biciminde
kullanmak, dosyalarin kronolojik siralanmasini kolaylastirir.
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Onerilen yapi:

Lansman-2026
01 Planlama
02 Tasaraim
03 Butce

04 Sunumlar
99 Arsiv

Ornek dosya adi: 2026-11-03 Lansman Plan v01. Ad icinde kisisel bilgi, gereksiz uzun agiklama
veya belirsiz son, son2, final final ifadeleri kullanmayin.

Nasil yapilir?

Paylasilan drive veya klasor olusturmak igin:

1.
2.
3.

Drive’da Paylasilan drive’lar alanini acin. Olusturma yetkiniz varsa Yeni'yi tiklayin.
Drive adi olarak Lansman-2026 yazin ve Olustur’u secin.

Paylasilan drive olusturma secenegi yoksa Drive’im > Yeni > Klasor yolunu kullanin ve ayni adi
verin.

4. Lansman-2026 alanini agin.

6.

Her alt klasor icin Yeni > Klasér yolunu izleyin; sirasiyla 01 Planlama, 02 Tasarim, 03 Bultce,
04 Sunumlar ve 99 Arsiv adlarini girin.

Klasoér adlarinin basinda ve sonunda fazladan bosluk olmadigini kontrol edin.

Dosya veya klasoriin adini degistirmek icin:

1. Ogeyi sag tiklayin.

Lol SN

Yeniden adlandir’i segin.

Standart adi yazin ve Enter tusuna basin.

icerigin surimini degistirdiginizde yeni dosya olusturmak yerine, dosya turiine uygun siriim
gecmisini kullanin veya adi bilingli olarak v02 yapin.

Kisayol olusturmak icin:

. Dosya veya klasori sag tiklayin.
. Duizenle > Kisayol ekle (Add shortcut) yolunu secin. Bazi hesaplarda menu adi yalnizca Kisayol

ekle olarak gortndr.

Kisayolun gosterilecedi klasoru segin. Ornegin Lansman-2026 > 04 Sunumlar konumunu
secebilirsiniz.

Ekle'yi tiklayin. Kisayol yeni bir dosya kopyasi degildir; ayni 6geye baska bir konumdan erisim
saglar.

Klasor rengi vermek igin:

. Klasorl sag tiklayin.
. Duzenle > Klasor rengi yolunu acin.
. Renk secin. Renk degisikligi yalnizca kullandiginiz Drive gériiniiminde gecerli olabilir; glivenlik

etiketi olarak degerlendirmeyin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Kisayol olusturmak dosyayi ¢cogaltmaz. Kisayolu silmek genellikle asil dosyay! silmekten farklidir,
ancak silme iletisim kutusunu okumadan onay vermeyin.
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e Renkler ekip i¢in yardimci bir gorsel diizen saglar, fakat kurumun resmi veri siniflandirma etiketi
yerine gegcmez.

e 99 numarah Arsiv klasorini aktif calisma klasori gibi kullanmayin. Tamamlanan, degistiriimeyen
materyali buraya tasiyin.

e Alt klasorleri gereksiz cogaltmayin. Bir dosyanin tek bir asil konumu, arama ve izin yonetimini
kolaylastirir.

EGITMEN NOTU isim standardi alistirmasi

Katilimcilara Lansman plani son, LansmanPlani final ve 2026-11-03 Lansman Plan vO1 adlarini
gOsterin. Hangi adin tarih, proje, belge ve suriim bilgilerini birlikte tasidigini sorduktan sonra klasorleri birlikte
olusturtun.

5. Arama cipleri, gelismis arama ve etkinlik paneli

® Sire: 15 dakika

Dosya bulmanin en glvenilir yolu, isimde yalnizca bir kelime aramak yerine tur, kisi, tarih ve konum gibi

olcitleri birlikte kullanmaktir. Drive arama cipleri arama ¢ubugunda gorinir. Resmi yardimda temel

cipler Tiir, Kisiler ve Degistirilme zamani olarak agiklanir. Sonuglari dosya adi veya dosyanin igindeki

metinle de birlestirebilirsiniz.

Nasil yapilir?

Arama cipleriyle PDF bulmak icin:

1. Drive'in Ustundeki arama ¢ubuguna tiklayin.

Tur filtresini segin.

PDF secenegini tiklayin.

Sonuglari daraltmak icin Kisiler veya Degistirilme zamani ciplerini ekleyin.

AN

tiklayin.
Gelismis aramayla sahibi oldugunuz PDF dosyasini bulmak igin:
1. Arama cubuguna type:pdf owner:me yazin. Bazi hesaplarda tiir ¢cipinden PDF secip arama
metnine owner : me eklemek daha kolaydir.
2. Enter tusuna basin.
3. Sonuglardan dosyanin dogru klasorde olup olmadigini kontrol edin.

4. Tarihe gore daraltmak icin after:2026-10-01 veya before:2026-12-01 gibi dogrulanmis
arama sozdizimini kullanin.

[$)]

. Tam baslik aramak icin title:Lansman yazin. ingilizce arama operatorleri, Turkce arayiizde de
bu bigimde kullanilabilir.

Etkinlik panelini agmak igin:

1. Sol tarafta Drive’im’i veya ilgili klasor acin.

™

Sag Ustteki bilgi simgesini, yani Ayrintilari goriintiille secenegini tiklayin.

ot

Sag panelde Etkinlik’i secin.

s

Dosyanin yeniden adlandiriimasi, tasinmasi, yiklenmesi, paylasiimasi veya yorumlanmasi gibi
olaylari ve mimkiinse islemi yapan Kisiyi inceleyin.
5. Belirli bir dosyay1 secerek yalnizca o 6geyle ilgili etkinlikleri gértntileyin.
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Etkinlik panelini paylasim kontroltiniin bir pargasi yapin. Ornegin dosyanin dis kullaniciyla paylasildigini
gorurseniz paylasim penceresine doniin ve erisimi yeniden degerlendirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e owner:me yalnizca sizin sahibi oldugunuz dosyalari arar. Size paylasiimis bir dosyada dizenleme
yetkiniz olsa bile sonuclara dahil olmayabilir.

e type:pdf gibi arama operattrleri dosya tiriini daraltir, fakat PDF iceriginin dogru veya gincel
oldugunu garanti etmez.

e Etkinlik paneli bir onay kaydi degildir. Kurumsal saklama ve denetim gereksinimleri igin ydneticinin
tuttugu kayitlar ayrica gecerlidir.

EGITMEN NOTU Arama ve iz siirme demosu

Egitim alanina Gg¢ farkh tiirde dosya koyun. Katilimcilardan énce Tir cipiyle PDF’yi, sonra owner:me ile kendi
dosyasini bulmalarini isteyin. Dosyayi baska klasore tasiyin ve etkinlik panelinde tasima olayini birlikte
inceleyin.

6. Dosya siriimleri ve yeni siiriim yilikleme

® Sire: 10 dakika

Drive’da Google Dokiimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar icin uygulama ic¢i strim gecmisi ile PDF, resim ve
diger yuklenmis dosyalarin Drive surimleri birbirinden farklidir. Ayni Office veya PDF dosyasinin yeni
halini yiklemek, dosyay! her seferinde yeniden adlandirip ¢ogaltmaktan daha dizenli olabilir. Ancak bir
surimun kalici saklanip saklanmadigini ve eski siriimlerin ne kadar stire tutuldugunu kontrol edin.

Nasil yapilir?
Bir yuklenmis dosyanin strtmlerini kontrol etmek igin:

1. Drive’da PDF veya Office dosyasini sag tiklayin.

2. Dosya bilgileri > Suiriimleri yénet yolunu acin. Hesapta ment adi Striimleri yénet olarak
goriinmuyorsa dosyanin tird, sahipligi veya yonetici politikasi bu islemi desteklemiyor olabilir.

Listede mevcut surtimleri, tarihleri ve dosya boyutlarini inceleyin.
Gerekiyorsa Yeni suiriim yiikle'yi secin ve bilgisayarinizdaki giincel dosyayi gosterin.

o p w

Onemli bir stiriim icin Daima sakla secenegi goriinilyorsa onu etkinlestirin.
6. islem bitince dosyanin adini degistirmeden siiriim listesini yeniden agin.
Google Dokiuimanlar, E-Tablolar veya Slaytlar dosyalarinda:

1. Dosyayi agin.

N

Dosya > Siirim gecmisi > Suriim gecmisini gor yolunu kullanin.

w

Sagdaki zaman cizelgesinden bir stirimu inceleyin.

s

Yetkiniz varsa onceki bir sirimu geri yikleyin veya énemli stirime bir ad verin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e v01, vO2 gibi proje adlandirmasi ile Drive suriim gecmisi ayni sey degildir. Birincisi ekip iletisimi,
ikincisi dosyanin teknik gecmisidir.

e Yeni surim yuklemek icin dosyanin sahibi veya diizenleme yetkisi gerekebilir. Ment gérinmiyorsa
yetkiyi ve dosya konumunu kontrol edin.

Modul 3: Google Drive: Dosya Yonetimi ve Guvenli Paylasim - Sayfa 10



e  Eski strimin tutulmasi, dosyanin bagimsiz bir yedegdi oldugu anlamina gelmez. Kurumsal yedek
ve saklama politikasini ayrica uygulayin.

EGITMEN NOTU Sirim farki demosu

Bir Word dosyasi ve bir Google Dokiimani a¢in. Word icin strim ydnetimini, Google Doktumani igin striim
gecmisini gosterin. Katilmcilardan iki mekanizmanin neden ayni meni olarak diisiinilmemesi gerektigini
aciklamalarini isteyin.

7. Masalsti icin Drive, cevrimdisi erisim ve mobil
tarama

O Siire: 20 dakika

Masadustl icin Google Drive, Drive dosyalarina Windows veya macOS dosya sistemi Uzerinden
ulasmanizi ve senkronizasyon durumunu izlemenizi saglar. Akisla aktarma, dosyalari gerektiginde
bilgisayara getirirken yansitma, icerigin tam kopyasini bilgisayarda tutar. Yerel bilgisayar depolamasi ile
Google depolama alani ayni degildir. Bliyiik dosyalarda hangi modelin kullanilacagini kurum
politikasina ve cihaz kapasitesine gore secin.

Web’de ¢evrimdisi kullanim, Google Dokuimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar dosyalari icindir. Chrome veya
Microsoft Edge, gizli olmayan tarama, Google Dokiimanlar Offline Chrome uzantisi ve yeterli bos alan
gerekir. Masadsti icin Drive’da akisla aktarilan 6ge ayrica cevrimdisi kullanilabilir yapilir.

Nasil yapilir?
Masadustl icin Drive’da ilk oturum a¢gmak icin:

. Masalstl icin Drive uygulamasini agin.
. Baslayin > Oturum ag¢ yolunu tiklayin.
. Kurumsal Google hesabinizla tarayicida oturum agin.

1
2
3
4. Uygulamanin menistni agin ve senkronizasyon durumunu kontrol edin.
5. Windows'ta Dosya Gezgini, macOS'te Finder tizerinden Google Drive klasoriine gidin.
6. Drive'im ve Paylasilan drive’lar gorintmlerini ayirin.

7

. Bir dosyada degisiklik yaptiktan sonra senkronizasyon durumunun tamamlandi§ini gérmeden
bilgisayarin baglantisini kesmeyin.

Web’de ¢evrimdisi erisimi etkinlestirmek igin:
. Chrome veya Microsoft Edge’de Drive’l agin.
. internete bagh oldugunuzu kontrol edin.
. Gerekirse Google Dokimanlar Offline Chrome uzantisini yikleyip etkinlestirin.

1

2

3

4. Drive'da Ayarlar > Ayarlar yolunu acin.

5. Cevrimdisi secenegini etkinlestirin. Kurum yoneticisi bu ayari kapatmissa secenek goriinmeyebilir.
6

. Cevrimdisi kullanilacak Google Dokimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar dosyalarini énceden acin veya
dosyanin ¢evrimdisi kullanilabilir olmasini saglayin.

7. Internet baglantisini kontrollii bicimde kesip dosyayi acin. Baglanti geldiginde senkronizasyonun
tamamlandigini kontrol edin.

Android’de ¢ok sayfall belge taramak icin:

1. Google Drive uygulamasini agin.
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Sag alttaki kamera simgesine dokunun.

Belgenin fotografini ¢cekin ve dnizlemeyi kontrol edin.

Baska sayfa eklemek icin Ekle simgesine dokunun.

Gerekirse kirpma, dondirme, filtre veya temizleme araclarini kullanin.
Bitti'ye dokunun.

N o a0

Dosya adini girin, . pdf bigimini se¢in ve Konum lzerinden Lansman-2026 > 01 Planlama
klasorini belirleyin.

8. Kaydet’'e dokunun.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Drive hesabinin baglantisini kesmek, akisla ¢evrimdisi tutulan dosyalari kaldirabilir. Yansitilan
dosyalar i¢in davranis farklidir; baglantiyr kesmeden 6nce senkronizasyonu ve yerel kopyalari
kontrol edin.

e Cevrimdisi calisma, paylasimi aninda giincellemez. internet geri geldiginde cakisma ve
senkronizasyon mesajlarini okuyun.

e Mobil taramada kisisel veri veya sozlesme goruntlist kullanmayin. Egitim belgesi tarayin ve
dosyay! dogru klasére kaydedin.

e Android adimlari iPhone ve iPad icin birebir ayni kabul edilmemelidir. Bu modulde ¢ok sayfall
tarama ¢6zUm anahtari Android uygulamasina gore verilmistir.

DIKKAT Yerel kopya ve gizlilik

Yansitma, dosyalarin tam kopyasini bilgisayarda tutabilir. Ortak veya paylasilan bilgisayarda bu secenek veri
sizintisi riski olusturur. Kurumunuzun ug¢ nokta guvenligi, cihaz sifrelemesi ve yerel dosya politikasina uygun
calisin.

EGITMEN NOTU Baglantisiz calisma demosu

Once bir Google Dokiimanini gevrimdisi kullanilabilir yapin, sonra tarayici baglantisini kisa siireli kesip
basliga bir degisiklik ekleyin. Baglanti geri geldiginde senkronizasyon kartini gosterin. Egitimi, Office
dosyalarinin ¢evrimdisi davranisinin ayni olmayabilecegi uyarisiyla tamamlayin.

8. Office, PDF ve Markdown dnizleme; dosya onaylari

® Siire: 20 dakika

Drive, PDF, Microsoft Office dosyasi, ses, fotograf ve video gibi dosyalari dnizleyebilir. Office dosyasi
Uzerinde calisirken iki secenegi ayirin: Office bigimini koruyarak diizenlemek veya ayri bir Google
Dokumanlar, E-Tablolar ya da Slaytlar kopyasi olusturmak. Dénustiirme, bicim ve 6zellik uyumlulugunu
degistirebilir; orijinal dosyay! saklamak gereken islerde 6énce kopya veya slriim yaklasimini belirleyin.

Microsoft Office dosyalarini web diizenleyicisinde agcma destegi, hesap turi ve yodnetici ayarlarina
baglidir. Business ve Enterprise yoneticilerinin Microsoft Office for the Web entegrasyonunu
etkinlestirmesi gerekir; menul yoksa yoneticiden durum bilgisi alin.

PDFyi cift tiklayarak Drive goruntlleyicisinde acgabilir ve Ayarlar tzerinden yeni sekme veya Onizleme
modunu secebilirsiniz. Markdown icin resmi Turkce yardimda dogrulanabilir ayrintili mend yolu yoktur;
.md acllmazsa kurumun onayladigi metin gorinttleyiciyi kullanin ve kaynagi dogrulayin.

Modul 3: Google Drive: Dosya Yonetimi ve Guvenli Paylasim - Sayfa 12



Dosya onayl, inceleme hazir oldugunda karar istemek ve gerekirse dosyayi kilitlemek icindir. Yalnizca
Enterprise ve Google Workspace for Education Plus hesaplarinda kullanilabilir; kisisel Gmail, standart
Workspace veya yonetici tarafindan kapatilmis hesaplarda gériinmez.

Nasil yapilir?

Word dosyasini Drive’da donistirmeden duzenlemek igin:

1. Word dosyasini Drive’a yukleyin.

2. Dosyayi sag tiklayin ve Birlikte agc mentsuni acgin.

3. Hesapta Microsoft Office web dizenleyicisi etkinse ilgili dizenleyiciyi secin veya dosyayi cift

4.
5.
6.

tiklayip acilmasini bekleyin.

Office dlizenleyicisinde kicuk bir metin degisikligi yapin.

Dosyayi ayni Office biciminde kaydedin. Dosya uzantisinin .docx olarak kaldigini kontrol edin.
Drive’'a donin ve degisikligin etkinlik veya strim bilgisinde goriindigini kontrol edin.

Google Dokumanlar bigciminde ayri kopya olusturmak igin:

1.
2.

4,
5.

Office dosyasini Drive'da acin.
Dosya, Dokiimanlar duzenleyicisinde Office Uyumluluk Modu ile agiliyorsa Dosya menusuni agin.

. Hesapta sunulan Google Dokiimanlar bi¢ciminde kaydet veya benzer doniistiirme secenegini
secin.

Olusan Google Dokiimaninin adini kontrol edin ve orijinal . docx dosyasini silmeyin.
Bicim kaymalarini, yorumlari, tablolari ve gorselleri gbzden gegirin.

PDF'yi gorinttlemek igin:

1.

2
3

4,

PDF dosyasini Drive’da cift tiklayin.

. Gorlntuleyicide Diger seceneklerini kullanarak dosya bilgisi veya indirme islemlerine erisin.

. Siuipheli dosya uyarisi cikarsa kaynagdl dogrulamadan dosyayi agmayin.

PDF'nin varsayilan acilisini degistirmek icin Ayarlar > Ayarlar yolundaki PDF tercihini kontrol edin.

Uygun hesapta dosya icin onay istemek icin:

1.
2.

Onaylanacak Google Dokiimani veya uygun Drive dosyasini agin.

Dosya ara¢ cubugunda veya dosyanin baglam menisinde Onay iste secenegini arayin. Meni
gorinmuyorsa lisans, dosya tirll, sahiplik ve yonetici ayarini kontrol edin.

. Onaylayanin hesabini ekleyin ve varsa son tarihi belirleyin.

4. Mesaj alanina onay kapsamini yazin, 6rnegin s6zlesme taslaginin hukuki ve ticari maddelerinin

incelenmesi.

5. istek gonderildikten sonra onay kenar cubugunu agin ve durumunu takip edin.

6. inceleme sirasinda dosyay: kilitlemek isterseniz Dosya > Kilitle yolunu kullanin. Kilitli dosya

Ip

dizenlenemez ve yorum veya 6neri eklenemez.

Kilidi agmak gerektiginde dosyayi sag tiklayin ve Kilidi A¢’l secin. Devam eden onaylarin iptal
olabilecegi uyarisini okuyun.

uclari ve sik yapilan hatalar

Office dosyasini Google bicimine donistirmek, dosyanin tizerinde ayni anda iki bagimsiz kopya
olusmasina yol acabilir. Kopyalarin adini ve asil kaynagi acikca belirtin.
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e PDF goruntilemek ile PDFyi dizenlemek farkli islemlerdir. Diizenleme igin ayri lisans veya onayli
arac gerekebilir.

e Onay istemek, dosyay! otomatik olarak hukuken onaylanmis bir sézlesmeye dénlstirmez.
Kurumun hukuk ve satin alma surecini izleyin.

e Onay sirasinda kilit agcmak, yurtyen onaylari iptal edebilir. Kilit acmadan énce tim onaylayanlari
bilgilendirin.

DIKKAT Lisans ve menii belirsizligi

Dosya onaylari kisisel Gmail ve standart Workspace hesaplarinda kullanilamaz. Office web diizenleyicisi de
yoneticinin entegrasyon ayarina baghdir. Egitim ortaminda meni gérinmuyorsa 6zelligi varmis gibi
anlatmayin; hesabin lisansini ve Yonetici Konsolu ayarini not edin.

EGITMEN NOTU Office ve onay demosu

Ayni Word dosyasini énce Office biciminde diizenleyin, sonra ayri Google Dokiimani kopyas! olusturun. iki
dosyanin adini ve uzantisini karsilastirin. Uygun Enterprise veya Education Plus hesabinda sézlesme taslagi
icin onay isteyin; uygun hesap yoksa yalnizca menlinin neden goériinmedigini gosterin.

9. Gemini in Drive: arama, 0zet ve soru sorma

® Sire: 15 dakika

Drive’da Gemini, uygun bir Google Workspace veya Google Al planiyla dosya ve klasdrleri bulup
Ozetleyebilir, dogal dille sorulari yanitlayabilir. Arama ¢ubuguna soru yazildiginda sonuglarin dstiinde Al
Bakisi gorinebilir. Yaniti kullanmadan énce satir ici alintilari tiklayarak kaynak dosyalari dogrulayin.
Gemini yaniti resmi kayit degildir.

Drive yan panelinde dosya veya klasor secerek soruyu daraltabilirsiniz. @Lansman Planai gibi bir
kaynak belirtin; klasor 6zetinin her dosyayi kapsamayabilecegdini ve kritik yanitlarin asil dosyada
dogrulanmasi gerektigini unutmayin.

Nasil yapilir?

Dogal dille arama ve Al Bakisi igin:

1. drive.google. com adresini agin.

2. Arama cubuguna Lansman klasoriindeki belgelere gdére acik kalan riskler
nelerdir? gibi bir soru yazin.

3. Sonugclarin Ustiinde Al Bakisi goriintiyorsa yaniti okuyun.

4. Yaniticinde g0sterilen satir ici alintilari tiklayin ve kaynak dosyalarin adini, konumunu ve paylasim
durumunu kontrol edin.

5. Yaniti genisletmek veya kaynaklari ydonetmek icin Gemini’a sorun secenegini tiklayin.

6. Drive dosyalari, Gmail ekleri veya Chat baglantilar gibi kaynaklarin kapsamini gésteren ayarlari
yalnizca kurum politikaniz izin veriyorsa kullanin.

Dosya gorunttleyicide 6zet almak igin:

1. Bir Google Dokimani, E-Tablo, Slayt, PDF, video veya resim dosyasini secin.

N

Ust ara¢ cubugunda Ozetle secenegi goruniiyorsa tiklayin.

ot

Ozetin kaynak kapsamini kontrol edin.

>

Yan panelde Kaynak ekle'’yi tiklayarak belirli dosya veya klasorleri segin; ardindan Ekle’yi tiklayin.
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5. Suistemi kullanin: Lansman klasdrindeki belgelere gbére ac¢ik kalan riskler
nelerdir? Her riski kaynak dosyasiyla birlikte listele.

6. Ciktidaki her risk i¢in kaynak dosyay1 acin ve tarih, sahip, siiriim ve erisim bilgisini dogrulayin.
Drive web’de dosya diizenleme 6nerisi goriinliyorsa 6nerilen hedef klasdrleri inceleyin; kabul etmeden
once adlandirma standardini ve erisim devralmasini kontrol edin. Bu 6zellik yalnizca ingilizce sunulur
ve dosyalar tasimak i¢in Dlzenleyen erisimi gerekir. Egitimde gercek dosyalari tasimak yerine 6neriyi
inceleyin veya onayli 6rnek dosya kullanin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Gemini'a erisim gérinmuyorsa uygun plan, yonetici etkinlestirmesi veya kademeli dagitim durumu
kontrol edilmelidir.

e Turkge yanit alinabilmesi Drive Gemini desteklenen diller listesinde Turkg¢enin bulunmasina
baghdir; yine de yanitin dogrulugu garanti edilmez.

e Gemini'in 6zeti, klasordeki tum dosyalari kapsamayabilir. Ozellikle biyiik klasorlerde kapsami istem
icinde acikca belirtin.

e Ozel veya hassas dosyalari isteme eklemek, katilimcinin o dosyaya zaten erisim yetkisi oldugu
varsayimina dayanir. Yetkiniz olmayan bir dosya hakkinda yanit almaya calismayin.

e Drive'da dosya diizenleme oOnerileri ile Gemini yan paneli ayni 6zellik degildir. Dosya diizenleme
ozelligi icin dil ve duzenleme erisimi kisitini agik¢a belirtin.

GEMINI Guvenli istem sablonu

@Lansman Plani ve @Lansman Blitgesi dosyalarina gore acik kalan riskleri (¢ siitunda
listele: risk, kaynak dosya, dogrulama sorusu. Bilgi bulunamiyorsa “belirtilmemis”
yaz. Yaniti asil dosyalardaki verilerle karsilastirin ve Gemini ¢iktisini onay kaydi yerine kullanmayin.

EGITMEN NOTU Kaynak dogrulama demosu

Once Gemini'a lansman klasériindeki riskleri sorun. Bir katilimciya kaynak alintisini agtirin ve yanitin dosya
icerigiyle eslesip eslesmedigini kontrol ettirin. Ardindan ayni soruyu kaynak dosya belirtmeden sorarak
baglamin neden dnemli oldugunu gosterin.

Uygulama calismasi: Lansman proje alanini kurma

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmani icin ekip dosyalarini tek bir alanda toplamak istiyor. Ayse
Demir proje yoneticisi olarak ekip adina surdurdlebilir bir alan kuracak. Mehmet Kaya finans dosyalarini
dizenleyecek, Zeynep Arslan pazarlama ve sunum materyallerine katki verecek, Can Yildiz teknik
destek saglayacak. Pusula Ajans’tan Selin Kog yalnizca taslaklari inceleyip yorum birakacak. Egitim
hesabinda gergek veri kullaniimayacak.

Gorevler

1. Yetkiniz varsa Lansman-2026 adl bir Paylasilan drive, yoksa ayni adda bir klasor olusturun. igine
01 Planlama, 02 Tasarim, 03 Bitce, 04 Sunumlar ve 99 Arsiv klasorlerini agin.

2. Lansman-2026 alanini ekip arkadasiniz Mehmet Kaya ile Dlizenleyen, dis ajans temsilcisi Selin
Kog ile Yorumcu olarak paylasin. Selin igin is veya okul hesabiniz destekliyorsa 30 gunlik
gecerlilik bitis tarihi ekleyin.

3. Egitim alanina 6rnek bir Word dosyasi yikleyin ve adini 2026-11-03 Lansman Plan vO01 olarak
dizenleyin.
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. Word dosyasini Office diizenleme modunda acin, 6rnek bir degisiklik yapin ve dosyanin Office

biciminde kaldigini kontrol edin. Ardindan Google Dokiimanlar biciminde ayri bir kopya olusturun.

Drive arama cipleriyle Tiir: PDF ve gelismis aramayla owner : me filtresini kullanarak egitim
PDF’lerinden birini bulun.
Bir PDF’i Drive dosya goruntuleyicisinde agin ve Gemini ile su soruyu sorun: Lansman

klasodrundeki belgelere gore acik kalan riskler nelerdir? Her riski kaynak
dosyasiyla birlikte listele.

. Uygun Enterprise veya Google Workspace for Education Plus hesabiniz varsa s6zlesme taslagi

egitim dosyasi icin yoneticinizden onay isteyin. Uygun hesap yoksa menuiniin neden
kullanilamadigini kaydedin ve gercek onay géndermeyin.

Co6ziim anahtari

Goérev 1: Lansman klasoér yapisini olusturma

1.

a p 0D

7.

drive.google. com adresini acin ve @anadoluteknoloji.example egitim hesabiyla oturum
acin.

Sol menude Paylasilan drive’lar’i tiklayin.
Olusturma yetkiniz varsa Yeni'yi, ardindan Paylasilan drive secenegini tiklayin.
Ad alanina Lansman-2026 yazin ve Olustur’'u tiklayin.

Paylasilan drive secenegi gériinmiyorsa Drive’im > Yeni > Klasor yoluyla Lansman-2026
klasorinu olusturun ve acin.

Yeni > Klasor yolunu bes kez kullanin ve sirasiyla 01 Planlama, 02 Tasarim, 03 Bitcge,
04 Sunumlar ve 99 Arsiv adlarini girin.

Konum satirindan bes klasoriin ayni Lansman-2026 altinda oldugunu kontrol edin.

Gorev 2: Mehmet ve Selin ile giuivenli paylasim

© o p 0 DdPR

Lansman-2026 6gesini segin.

Ust arag cubugunda Paylas’i tiklayin.

Kisi ekleme alanina mehmet . kaya@anadoluteknoloji.example yazin.
Rol acllir listesinden Diizenleyen'i secin.

Kullanicilar bilgilendir secenegini acik birakip Gonder’i tiklayin.

Paylasim penceresini yeniden acin, selin.koc@pusulaajans.example adresini yazin ve
Yorumcu'yu segin.

Kisinin yanindaki oku agin. Gegerlilik bitis tarihi ekle gortinliyorsa 30 giin sonrasini belirleyin.
Klasorlerde secenek yalnizca Goruntileyen igin kullanilabildiginden gériinmeyebilir; kisiti not edin.

8. Gonder veya Paylas’ tiklayin.

9. Genel erisim boliminu Kisitlanmis yapin ve Bitti'yi tiklayin.

Gorev 3: Adlandirilmis Word dosyasi yiikleme

1. Lansman-2026 > 01 Planlama klasorinu agin.

2. Bilgisayarda hazirlanmis egitim Word dosyasini Drive penceresine suriikleyip birakin veya Yeni >

Dosya yiikleme yolunu kullanin.

. YUkleme tamamlaninca dosyay! sag tiklayin.

4. Yeniden adlandir’1 tiklayin.
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2026-11-03 Lansman Plan v01 yazin. Dosyanin Office uzantisi arayiizde korunuyorsa uzantiyi
silmeyin.

6. Enter tusuna basin.

7. Dosyanin 01 Planlama klasériinde ve dogru adla gérindugund kontrol edin.

Gorev 4: Office diizenleme ve Google Dokiimani kopyasi

1. 2026-11-03 Lansman_Plan_vO1 dosyasini sag tiklayin.

2. Birlikte a¢ menusunu agin.

3. Hesapta Office web dizenleyicisi goriintiyorsa onu secin; gérinmayorsa dosyay! cift tiklayarak

N o a s

Drive'in destekledigi Office diizenleme akisini acin.

Belgenin ilk paragrafina Egitim strimi ifadesini ekleyin.
Kaydetme isleminin tamamlanmasini bekleyin ve Drive’a dénin.
Dosyanin uzantisinin hala Word bi¢iminde oldugunu kontrol edin.

Hesapta dénlsim secenedi varsa dosyayi yeniden acin ve Dosya mentsiinde Google
Dokiimanlar biciminde kaydet secenegini tiklayin.

8. Olusan Google Dokimaninin adini 2026-11-03 Lansman Plan v01l - Google kopyasi yapin.

9. iki dosyanin ayni klasérde bulundugunu, orijinal Word dosyasinin silinmedigini ve Google

kopyasinda bicim ile yorumlarin korundugunu kontrol edin.

Goérev 5: Tiir ve sahip aramasi

7.

o gk~ wNPRE

Drive'in Ust arama ¢ubuguna tiklayin.

Tir cipini secin.

PDF'yi secin.

Arama ¢ubuguna ek olarak owner :me yazin ve Enter tusuna basin.

Sonuglarda PDF dosyalarinin ve sahibi oldugunuz 6gelerin listelendigini kontrol edin.

Bir dosyayi agmadan 6nce konum bilgisini ve paylasim durumunu Ayrintilari goériintile ile
dogrulayin.

Filtreleri kaldirmak icin ¢iplerin sonunda Filtreleri temizle'yi tiklayin.

Gorev 6: PDF goériintiileme ve Gemini ile soru sorma

1. Arama sonuclarindan egitim PDF’sini secin ve cift tiklayin.

2. Sipheli dosya uyarisi varsa dosyayl agmadan egitmene bildirin; yalnizca hazirlanmis egitim

PDF'sini kullanin.

. Goruntuleyicide Uist ara¢ cubugunda Ozetle goriinuyorsa tiklayin.

4. Sag Ustte Gemini’a sorun veya Drive Gemini girisini tiklayin.

istem kutusuna Lansman klasoriindeki belgelere gdre acik kalan riskler nelerdir?
Her riski kaynak dosyasiyla birlikte listele. yazin.

6. Yanit geldikten sonra her satirdaki kaynak dosya baglantisini tiklayin.

7. Kaynak dosyanin bashgini, tarihini ve erisim dizeyini dogrulayin; sonucu resmi karar olarak

kaydetmeyin.

. Gerekirse bulgulari insan denetimiyle Lansman Plani dosyasina aktarin. Gemini gérinmilyorsa

plani, ybnetici ayarini ve dili kontrol edin.
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Gorev 7: Sozlesme taslagi icin onay isteme
1. Egitim amagli sozlesme taslagini Lansman-2026 > 01 Planlama klasorinde agin.
2. Dosyada veya Drive listesindeki baglam mentisiinde Onay iste secenegini arayin.

3. Meni goériinmiyorsa hesabin Enterprise veya Google Workspace for Education Plus olmadigini
veya 6zelligin yonetici tarafindan acilmadigini varsayin; onay génderme adimini durdurun.

4. Menl gorunlyorsa onaylayan olarak egitim yoneticisi hesabini ekleyin.

5. Aclklama alanina S6zlesme taslaginin kapsam, teslim tarihi ve 6deme maddelerini
inceleyin. yazin.

6. Varsa son tarihi belirleyin ve istegi gonderin.

7. Onay durumunu onay kenar cubugundan izleyin.

8. Dosyay! kilittemeniz istenirse Dosya > Kilitle'yi secin ve kilit uyarisini okuyun.

9. Onay akisini iptal etmek gerekirse onay kenar gubugunda Diger > istegi iptal et yolunu kullanin.

Basari olciitleri

[J Lansman-2026 alani veya klaséri olusturuldu ve bes standart alt klasor dogru adlarla agildi.

1 Mehmet Kaya Dlizenleyen, Selin Ko¢ Yorumcu roliyle eklendi; genel erisim Kisitlanmis olarak
kaldr.

[1 Dis kullanicr igin gecerlilik bitis tarihi secenegi goriiniiyorsa kurum politikasina uygun bigcimde
uygulandi; gérinmiyorsa lisans veya klasor rolU kisiti not edildi.

[] Word dosyasi 2026-11-03 Lansman Plan vO1 adini tasiyor ve Office bicimi korunuyor.

1 Ayni dosyanin Google Dokiimanlar biciminde ayri bir kopyasi olusturuldu veya mendnin
lisans/yonetici nedeniyle goériinmedigi belgelendi.

[1 Tar: PDF ve owner : me filtresiyle dosya bulundu.

] PDF goruntuleyicide kaynak dosyalariyla birlikte Gemini istemi ¢alistirildi veya erisim kisiti
aciklandi.

[1 Onay isteme 6zelliginin hesapta kullanilabilirligi kontrol edildi ve kilitleme riskleri aciklandi.

Bilgi kontrolii

Bir calisan ayrildiginda

Drive'im'daki dosyalarina ne Hesap kapatilirsa dosyalar erisim, sahiplik veya ydnetici aktarimi agisindan

1 . risk altina girebilir. Paylasilan drive’daki dosyalar kisiye degil ekibe ait ortak
olabilir ve neden Paylagilan | 11 aldig icin ekip stirekliligi daha guclidir
drive onerilir? grie P g gue '
“Baglantiya sahip olan herkes” Baglanti |Iet|Ic.i|.g|nd.g qugm disindakiler dahil bagilgntlya ulasan herkes
2 U . dosyayi acabilir. Yonetici bu paylasimi sinirlayabilir, ancak hassas dosyada
seceneginin riski nedir? .
varsayilan tercih Kisitlanmigs olmaldir.
3 Yorumcu ile Goruntuleyen Yorumcu yorum ve dneri birakabilir. Goruntiileyen yalnizca okuyabilir; yorum
arasindaki fark nedir? veya igerik degisikligi yapamaz.
g ApeBbDR Drive . lUgturdugun, yUKlodiins veya senconize eiging Kosl o
arasindaki temel fark nedir? riveim, olus g 2 g y g 3
gosterir.
5 Kisayol olusturmak dosyayi Hayir. Kisayol ayni 6geye baska bir konumdan erisir; yeni ve bagimsiz dosya
cogaltir mi? kopyas! degildir.
6 owner:me aramasl neyi Sahibi oldugunuz dosyalari arar. Size paylasiimis ve yalnizca Diizenleyen
gosterir? oldugunuz dosyalar bu sonuglara otomatik olarak girmez.
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Drive suriim gegmisi ile Yiklenmis PDF, resim ve diger dosyalarin Drive sirimleri ile Google
7 Google Dokumanlar striim Dokumanlar, E-Tablolar ve Slaytlar icindeki diizenleme geg¢misi farkli
gecmisi neden ayridir? mekanizmalardir.

Resmi yardim sayfasina gére Enterprise ve Google Workspace for Education
Plus hesaplarinda kullanilabilir. Kisisel Gmail ve standart Workspace
hesaplarinda kullanilamaz.

Drive’da dosya onay! hangi
hesaplarda kullanilabilir?

Sik sorulan sorular

S: Drive’'im’daki klasérii Paylasilan drive’a tasimak zorunda miyim?

C: Her dosya icin zorunlu degildir. Kisisel taslaklar Drive’im’da kalabilir. Ekip tarafindan stirdirilecek
plan, bitce, sunum ve arsiv dosyalari icin Paylasilan drive veya kurumun onayladigi ortak klasor tercih
edilir.

S: Bir klasoriin icindeki tek dosyayi daha az kisiyle paylasabilir miyim?

C: Ust klasor izinleri alt 6gelere devredildigi icin daha kisitlayici bir izin dogrudan uygulanamayabilir.
Dosyayi erisimi sinirli yeni bir klasore tasiyabilir ve eski konumunda kisayol olusturabilirsiniz.

S: Selin Kog¢’a neden Diizenleyen degil Yorumcu veriyoruz?

C: Senaryoda Selin’in taslagi inceleyip yorum birakmasi gerekiyor. Diizenleyen rolii dosya ekleme,
tasima, silme ve yeniden paylasma gibi daha genis yetkiler verebilir. is gerektirmiyorsa bu yetkiyi
vermemek guvenlidir.

S: 30 gunluk gecerlilik bitis tarihi neden gériinmiiyor?

C: Bu 0zellik is veya okul hesabina, yonetici politikasina ve role baghdir. Klasérlerde resmi yardim
sayfasi gecerlilik bitis tarihinin yalnizca Goruntileyen roliinde kullanilabildigini belirtir. Dis kullanici,
klasor veya Yorumcu roliinde secenek goriinmeyebilir.

S: Markdown dosyasi Drive’da acilmiyor. Ne yapmaliyim?

C: Resmi Turkce yardimda dogrulanabilir Markdown 6nizleme yolu yoktur. Dosyayi indirin veya onayl
metin goruntileyici kullanin; glivenilmeyen dosyanin kaynagini dogrulayin.

S: Gemini’in verdigi 6zet dogrudan rapora alinabilir mi?

C: Hayir. Gemini yaniti yardimcl bir taslaktir. Kaynak alintilarini agin, asil dosyadaki stiriim ve izinleri
dogrulayin, kritik sonucu insan onaylyla rapora aktarin.

Akilda kalsin

e Ana sayfa hizli erisim alanidir; Drive’im kisisel ¢calisma alanidir.

e Ekip tarafindan surdirulecek dosyayi tek ¢alisanin Drive’im alaninda birakmayin.

e Paylasim kararini 6nce kisi, sonra rol, sonra genel erisim diizeyi olarak verin.

e En dusik yeterli rolt kullanin: Gorintuleyen, Yorumcu veya Dlzenleyen.

e Hassas dosyalarda genel erisimi Kisitlanmis tutun ve baglantiyi paylasmadan 6nce aliclyi
dogrulayin.

e Klasor izinlerinin alt dosyalara devredilebilecegini unutmayin.

e Kisayol yeni kopya dedgildir; renk glvenlik etiketi degildir.

e Arama cipleri ve owner:me, dosyayi isme gore tahmin etmekten daha gtvenilir bir bulma yoludur.

e Office dosyasl, PDF ve Google dosyasi i¢in diizenleme ve siriim mekanizmalarini birbirine
karistirmayin.

e Cevrimdisi erisim, yerel kopya ve Gemini 6zellikleri lisans, yonetici ve dil ayarlarina bagh olabilir.
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Kaynaklar

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Google Drive'l kullanma. https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

. Google Drive'da dosya ve klasorleri paylasma ve bunlara erisimi yénetme.

https://support.google.com/drive/answer/2494893?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Drive’'da klasor paylasma. https://support.google.com/drive/answer/7166529?

hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Ortak drive’larla dosya veya klasor depolama ve paylasma.

https://support.google.com/drive/answer/7286514?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Baska bir kullaniciy1 dosyanizin sahibi yapma. https://support.google.com/drive/answer/2494892?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Drive'da dosyalarinizi organize etme. https://support.google.com/drive/answer/2375091?

hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Drive’da dosya arama. https://support.google.com/drive/answer/23751147?

hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Etkinligi ve dosya sirtimlerini kontrol etme. https://support.google.com/drive/answer/2409045?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Dosya gortntileme ve agma. https://support.google.com/drive/answer/2423485?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

Masaustu i¢in Google Drive'l kullanma. https://support.google.com/drive/answer/10838124?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Drive dosyalarini cevrimdisi kullanma. https://support.google.com/drive/answer/23750127?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Dokumanlari Google Drive ile tarama. https://support.google.com/drive/answer/31458357?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DAndroid

Microsoft Office dosyalariyla ¢alisma. https://support.google.com/drive/answer/9406611?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Drive'da dosyalarla ilgili onay alma. https://support.google.com/drive/answer/9387535?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Drive’da Gemini't kullanmaya baslama. https://support.google.com/drive/answer/16686008?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gemini ile Drive’daki dosyalarinizi arama ve alma. https://support.google.com/drive/answer/166851117?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Drive’da Gemini ile dosyalariniz hakkinda guncellemeler ve 6zetler alma.
https://support.google.com/drive/answer/166864657hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gemini'in dosyalarinizi diizenlemesine izin verme. https://support.google.com/drive/answer/16671865?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Modul 3: Google Drive: Dosya Yonetimi ve Guvenli Paylasim - Sayfa 20


https://support.google.com/drive/answer/16671865?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16671865?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16686465?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16685111?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16685111?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16686008?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16686008?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9387535?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9387535?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9406611?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9406611?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/3145835?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DAndroid
https://support.google.com/drive/answer/3145835?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DAndroid
https://support.google.com/drive/answer/2375012?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375012?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/10838124?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/10838124?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2423485?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2423485?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2409045?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2409045?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375114?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375114?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375091?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375091?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2494892?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2494892?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/7286514?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/7166529?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/7166529?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2494893?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

	Modüle genel bakış
	Öğrenme hedefleri
	Hazırlık

	1. Drive yapısı: alanları tanıma
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	2. Sahiplik mantığı: kişi ve ekip dosyası
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	3. Paylaşım: roller ve güvenli erişim
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	4. Klasör yapısı, adlandırma, kısayollar ve renkler
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	5. Arama çipleri, gelişmiş arama ve etkinlik paneli
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	6. Dosya sürümleri ve yeni sürüm yükleme
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	7. Masaüstü için Drive, çevrimdışı erişim ve mobil tarama
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	8. Office, PDF ve Markdown önizleme; dosya onayları
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	9. Gemini in Drive: arama, özet ve soru sorma
	Nasıl yapılır?
	İpuçları ve sık yapılan hatalar

	Uygulama çalışması: Lansman proje alanını kurma
	Görevler
	Çözüm anahtarı
	Görev 1: Lansman klasör yapısını oluşturma
	Görev 2: Mehmet ve Selin ile güvenli paylaşım
	Görev 3: Adlandırılmış Word dosyası yükleme
	Görev 4: Office düzenleme ve Google Dokümanı kopyası
	Görev 5: Tür ve sahip araması
	Görev 6: PDF görüntüleme ve Gemini ile soru sorma
	Görev 7: Sözleşme taslağı için onay isteme

	Başarı ölçütleri

	Bilgi kontrolü
	Sık sorulan sorular
	Akılda kalsın
	Kaynaklar

