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Module genel bakis

Bu modiil, Google Workspace ile calismaya baslamadan 6nce guvenli ve diizenli bir calisma ortami
kurar. Katilimcilar bulut tabanli gcalisma mantigini, ayni dosyanin ekip tarafindan ortak kullaniimasini ve
degisikliklerin otomatik kaydedilmesini kavrar. Bdylece Microsoft Office'teki “dosyay! bilgisayara
kaydetme ve farkh kopyalar gonderme” aliskanligindan, Drive'daki tek calisma kopyas! Uizerinde
ilerleme yaklasimina gecer.

Modulun ikinci amaci hesabl ve tarayiciyi ise hazir hale getirmektir. Katilimci, Anadolu Teknoloji A.S.
hesabinda 2 Adimli Dogrulama'yi kurar, yedek kodlarini korur, kurum izin veriyorsa gecis anahtari
olusturur ve Guvenlik Kontroli'nii tamamlar. Ardindan Google Hesabi dilini ve Takvim saat dilimini
kontrol eder, is hesabini kisisel hesaptan ayri bir Chrome profiline yerlestirir ve Drive ¢evrimdisi
erisimini degerlendirir.

Modiil sonunda tiretilecek ¢ikti, giivenli hesap ayarlariyla hazirlanmis is adli Chrome profilidir. Bu
ortam, sonraki modullerde olusturulacak “Lansman-2026" paylasilan drive'l, “Lansman Plani”
dokiimanini ve diger ortak senaryo dosyalarini karistirmadan kullanmak icin temel olusturur.

Ogrenme hedefleri

e Workspace hesabiyla glivenli bicimde oturum acar ve uygulama baslaticidan tim uygulamalara
ulasir.

e 2 Adimh Dogrulama'yi etkinlestirir, yedek kodlari gtivenle saklar ve kurum izin veriyorsa gecis
anahtari olusturur.

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

e s ve kisisel hesaplari ayri Chrome profilleriyle yonetir.

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

Hazirhk

e Katilimcinin kurum tarafindan verilen Workspace hesabi hazir olmalidir. Ornek adresler
ayse.demir@anadoluteknoloji.example ve can.yildiz@anadoluteknoloji.example
bicimindedir. Bu alan adlari egitim senaryosuna aittir; gercek bir alan adiyla degistiriimemelidir.

e Katilimci, hesabin kurtarma telefonu veya guvenli ikinci cihazi yaninda olacak sekilde derse
katilmahdir. Telefon istemi, Google Authenticator veya kurumun izin verdigi baska bir yontem
kullanilabilir.

e Egitmen, BT ekibinden kurumda 2 Adimli Dogrulama'nin zorunlu olup olmadigini, yedek kodlarin ve
gecis anahtarlarinin izinli olup olmadigini, Chrome senkronizasyonu ile Drive ¢cevrimdisi erisiminin
kisitlanip kisitlanmadigini 6grenmelidir.

e Chrome guncel olmali ve katilimcl, kisisel hesabini is hesabindan ayirabilecegi bir cihaz
kullanmahdir. Ortak kullanilan bilgisayarlarda gecis anahtari olusturulmamalidir.

e Cevrimdisi denemede internet baglantisi, Chrome veya Edge ve gerekirse Google Dokiimanlar
Offline uzantisi hazir olmalidir. Uzanti engelliyse BT destegi alinir.

e Egitmen, gercek sifre, dogrulama kodu ve yedek kodlarin sinifta paylasiimayacagini agiklamalidir.

1. Workspace'te calisma mantigi: bulut, tek kopya,
gercek zamanli ishirligi ve otomatik kayit

® Siire: 15 dakika
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Google Workspace'te dosyanin ana calisma yeri bilgisayarin yerel klasort degil, Google Drive'daki
bulut depolamadir. Yetkili kullanicilar dosyaya farkl cihazlardan ulasabilir; paylasim izinleri kimlerin
gorintileyebilecedini, yorum yapabilecegini veya dizenleyebilecegdini belirler.

Ekip bir Google Dokiimanlar, E-Tablolar veya Slaytlar dosyasini agtiginda her katilimci ayni giincel
kopyada calisir. Google'in gecis rehberinde gercek zamanl ortak calisma, siirim gecmisi ve otomatik
Drive kaydetme temel farklar arasinda gosterilir. Degisikliklerin kim tarafindan yapildigini striim
gecmisinden gorebilirsiniz.

Bu modelde “Kaydet” digmesini aramak yerine baglanti ve erisim durumunu kontrol edin. Dosya
bashginin yaninda senkronizasyon veya kaydetme durumunu belirten ifade gériinmiyorsa birkag
saniye bekleyin ve baglantiyi kontrol edin. Otomatik kayit, yanlis diizenlemenin otomatik olarak dogru
oldugu anlamina gelmez. Hatali bir degisiklik sirim ge¢cmisinden incelenmeli veya gerektiginde geri
alinmalidir.

Nasil yapilir?
Drive'da dosyayi bulma ve tek kopya mantigini gérme

1. Chrome'u agin ve drive.google.com adresine gidin.

2. is hesabinizla oturum actiginizi sag tstteki profil resminden kontrol edin.
3. Sol taraftan Drive'im veya kurumun kullandigi paylasilan drive gérinimuna acgin.
4. “Lansman-2026" adll paylasilan drive'l bulun. Bu klasorin icinde “01_Planlama”, “02_Tasarim”,

“03_Bitce”, “04_Sunumlar” ve “99_Arsiv” klasdrlerini gorebilirsiniz.

5. “01_Planlama” klasérindeki “Lansman Plani” dokiimanini a¢in. Bu dosyanin indirilen bir kopyasini
degil, Drive'daki ortak dosyay! actijinizi adres cubugunu ve dosya bashgini kontrol ederek
dogrulayin.

6. Dokumanin Ust boliminde diizenleme durumunu inceleyin. Degisikliklerin kaydedildigini belirten
durum gérinmdiyorsa yeni metin yazmadan 6nce baglantiyi diizeltin.

Dosyada ortak calismayi ve siiriim gecmisini inceleme

1. “Lansman Plani” dokiimaninda test amaciyla, belgenin sonuna “Modul 0 kontrolli” cimlesini
ekleyin.

2. Bir baska katilimcinin ayni dosyayi agmasini bekleyin. Katilimcinin imleci veya profil gostergesi
gorunuyorsa herkesin ayni dosyada calistigini agiklayin.

3. Sag Ustteki son diizenleme simgesinin Uizerine gelerek Siirim gec¢misini okuyun.

4. Dlzenleme izniniz varsa 6nceki surimleri inceleyin. Eski strimi dogrudan geri yiklemek yerine
once hangi degisikligin hatali oldugunu belirleyin.

5. Test cumlesini silin ve dosyanin glincel halinin kaydedilmesini bekleyin.

iPucu Pratik calisma aliskanhgi

Ekip icinde dosyay! e-posta ekinde cogaltmak yerine Drive'daki tek kopyanin baglantisini paylasin. Boylece
herkes ayni siriime ulasir ve dosya sahipligi ile izinler korunur.

DIKKAT Otomatik kayit yedekleme degildir

Otomatik kayit, dosyadaki degisiklikleri Drive'a isler. Bu 6zellik, yanlislikla silinen icerigi tek basina geri
getirmez. Hatali degisiklikte stirim gec¢misini, silinen dosyada ise Drive'in ¢dp kutusunu kontrol edin.
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EGITMEN NOTU Kisa demo

Once bir Word dosyasini iki ayri kopya olarak adlandirin ve katilimcilara hangi kopyanin giincel oldugunu
sorun. Ardindan “Lansman Plani’ni iki tarayici penceresinde agip ayni satira sirayla kicik degisiklikler yapin.
Demo sonunda “Kaydet” dugmesi yerine ortak dosya ve siriim gecmisi kavramlarini vurgulayin.

2. Oturum acma, 2 Adimh Dogrulama, gecis anahtari ve
Gulvenlik Kontrolu

® Siire: 25 dakika

Guvenli oturum, kullanici adi ve sifreye ek bir dogrulama katmani gerektirir. Google, 2 Adimli
Dogrulama'yl bu amacla kullanir. Kurum yoneticisi 6zelligi zorunlu tutabilir veya kurulum yéntemlerini
sinirlandirabilir.

2 Adimli Dogrulama acikken Google istemi, Authenticator kodu, telefon kodu, giivenlik anahtari veya
gecis anahtari gibi yéntemler kullanilabilir. Yedek kodlar, telefona veya diger ikinci adima
erisilemediginde kullanilir. Her kod bir kez kullanilabilir. Yeni bir kod grubu olusturuldugunda eski grup
devre disi kalir. Kodlari e-posta taslagina, ortak Drive klasoriine veya sohbet mesajina koymayin.

Gegis anahtari cihazin kilidiyle oturum a¢gmayi saglar; biyometrik veri cihazda kalir. Cihazin kilidini
acabilen kisi hesaba erisebilecegi icin yalnizca kisisel cihazda ve kurum politikasi izin veriyorsa
olusturun. Secenek isletim sistemi, tarayici ve Workspace ydnetimine bagl olabilir.

Nasil yapilir?
Workspace hesabinda ilk oturum agcma

1. Chrome'da accounts.google.com veya kurumun verdigi Workspace giris baglantisini acin.

2. Kullanici adi alanina kurum hesabinizi yazin. Ornek: ayse.demir@anadoluteknoloji.example.

3. Sonraki digmesini secin ve sifrenizi girin. Sifrenizi egitim ekraninda veya baska bir kisiye
gOstermeyin.

4. istenirse 2 Adimli Dogrulama yéntemini tamamlayin. Bildirimdeki cihaz, konum ve hesabin size ait
olup olmadigini kontrol edin.

5. Basarili giristen sonra sag ustte gortinen hesap resminden dogru is hesabinin agik oldugunu
dogrulayin.

2 Adimh Dogrulama'yi etkinlestirme

myaccount.google.com adresini agin.

Sol taraftan Gilivenlik ve oturum a¢gma bolimind secin.

“Google'da oturum agma” boliminde 2 Adimh Dogrulama'yi secin.

Gerekirse sifrenizi yeniden girin.

2 Adimh Dogrulama'yi acin secenegini belirleyin ve ekrandaki adimlari izleyin.

© g p O DR

Kurumun izin verdigi yéntemi, tercihnen Google istemini veya Google Authenticator'i ekleyin. SMS
veya telefon aramasi secenegi kurum politikasina ve hesap ayarlarina baghdir.

Yedek kodlari olusturma ve giivenli saklama

1. Giivenlik ve oturum agma > 2 Adimli Dogrulama yolunu izleyin.
2. "Yedek kodlar” bolimunde Devam'l segin.
3. Yedek kodlari al dugmesini segin.
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4. Kodlari yalnizca kisisel olarak erisebildiginiz gtvenli bir yere indirin veya yazdirin. Kurum politikasi
izin veriyorsa sifreli bir parola yoneticisi kullanin.

5. Dosyayi ortak Drive'a, Gmail'e veya Chat alanina koymayin. Egitmene ya da baska bir katihmciya
kod gostermeyin.

6. Kodlar kaybolursa veya baskasinin gordiigtiinden stiphelenirseniz ayni bélimde Yenile'yi secin.
Eski grup devre digi kalir.

Gecis anahtari olusturmayi degerlendirme
1. myaccount.google.com/signinoptions/passkeys adresini acin veya Gilivenlik ve oturum
acma boélumiinde gecis anahtari segeneklerini bulun.
Gegcis anahtari olustur secenegini belirleyin.
Cihazin ekran kilidiyle kimliginizi dogrulayin ve cihazin yalnizca size ait oldugunu kontrol edin.

Lol

Secgenek gorinmuiyorsa yonetici kisitini varsayin, islemi zorlamayin ve BT ekibine sorun.
5. Olusturdugunuz anahtari oturum agma secgeneklerinde gorintr olarak kontrol edin.
Guvenlik Kontrolii'nii calistirma
1. myaccount.google.com/security-checkup?hl=tr adresini acin.
Gerekirse dogru Workspace hesabiyla oturum agin.
Baslayin digmesini secin.

Kurtarma bilgilerini, 2 Adiml Dogrulama durumunu, son gtivenlik islemlerini ve cihazlari inceleyin.

a D

Tanimadiginiz bir cihaz veya islem varsa islemi onaylamayin. Kurumun BT destek sirecine gére
oturumu kapatin, sifreyi degistirin veya yoneticiden yardim alin.

6. Guvenlik Kontroli'ntin 6nerdigi adimlari tamamlayin ve sonug ekranini kisisel bilgi iceren bir ekran
goruntlsu olarak paylasmayin.

DIKKAT Dogrulama kodu paylasiimaz

Google, oturum a¢cma disinda yedek kodunuzu istemez. Telefon istemini onaylamadan dnce cihaz ve konum
bilgisini okuyun. Tanimadiginiz istegi reddedin ve BT ekibine bildirin.

EGITMEN NOTU Glvenli demo diizeni

Gergek katilmci kodlarini ekrana yansitmayin. Egitmen hesabinda, ikinci adimin nasil ¢alistigini yalnizca bos
bir test hesabi veya ekran gorintusu Uzerinden gosterin. Katilimcilar kendi cihazlarinda kurulum yaparken siz
yalnizca menu yolunu ve guvenlik kararlarini kontrol edin.

3. Uygulama baslatici, genel arama, Google Hesabi
ayarlari, dil ve saat dilimi

® Sire: 15 dakika

Workspace uygulamalarina her uygulamanin adresini ezberleyerek ulasmak gerekmez. Bir Google
hizmetindeyken sag Ustteki Google uygulamalari menis(, hesabinizda kullanilabilen diger hizmetlere
gecis saglar. Menudeki uygulamalarin sirasi degistirilemez ve meniiden uygulama kaldirilamaz. Bazi
uygulamalar lisans, yonetici ayari veya hesabin kademeli dagitimi nedeniyle goériinmeyebilir.

Uriinler arasinda gecmek icin Google uygulamalari meniisiinii, dosya veya klasor bulmak icin Drive
arama cubugunu kullanin. Aramay dosya tiirQ, kisi, tarih veya Drive konumuna gore daraltin.
Sonuglarin dogru hesapta acildigini profil resminden kontrol edin.
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Google Hesabi web dili tarayicidaki arayiizi etkiler ve degisiklikten sonra yeniden baslatma gerekebilir.
Takvim saat diliminin yanlis olmasi toplanti saatlerinin yanhs anlasiimasina yol acar; egitimde
(GMT+03:00) istanbul dogrulanir.

Nasil yapilir?

Google uygulamalari menitisiinii kullanma

1.
2.

Gmail, Drive veya baska bir Workspace uygulamasini agin.

Sag Ustteki dokuz nokta simgesine gelin. Yardim sayfasindaki adiyla bu meni Google
uygulamalaridir.

. Acilan mentden Google Drive, Google Dokiimanlar, Google E-Tablolar, Google Slaytlar, Google

Takvim, Google Meet veya Google Chat'i secin.

Uygulama gérinmiyorsa meniyt zorlamak yerine dogrudan ilgili hizmetin adresini veya
Workspace Ogrenim Merkezi'ni kullanin. Uygulamanin hesabiniz igin lisansli olup olmadigini BT
ekibinden dogrulayin.

Drive'da genel dosya aramasi yapma

1. drive.google. com adresini agin.

Lol S\

Ustteki arama gubuguna Lansman yazin.

Sonuglari inceleyin ve “Lansman-2026" paylasilan drive'indaki dosyay! segin.

Aramay! daraltmak i¢in arama cubugundaki filtre ciplerinden dosya turd, kisi, degistirilme tarihi veya
Drive konumunu segin.

“Lansman Plani” dosyasini agmadan dnce konum ve dosya sahibini kontrol edin. Ayni adla kisisel
Drive'da bir dosya varsa onu ortak calisma dosyasi sanmayin.

Hesap dilini Tiirkce olarak dogrulama

1. myaccount.google.com/language adresini agin.

a k0D

6.

Dil béliminde Diizenle'yi secin.

Dil listesinden Tiirkc¢e'yi segin.

Sec¢ digmesine basin.

Tarayiclyl tamamen kapatip yeniden agin ve Gmail veya Drive mendilerini kontrol edin.
Mobil uygulama dilinin cihaz ayarlarindan ydnetildigini unutmayin.

Google Takvim saat dilimini istanbul olarak dogrulama

1. calendar.google. com adresini agin.

© g ;DN

Sag Ustte Ayarlar simgesini, ardindan Ayarlar'l secin.

Genel boliminde Saat dilimi alanini bulun.

Birincil saat dilimi olarak (GMT+03:00) istanbul secenegini belirleyin.

Degisiklik otomatik uygulanmiyorsa sayfada goriinen kaydetme sec¢enegini kullanin.

“Lansman Baslangi¢ Toplantisi” etkinligini acip saat bilgisinin dogru oldugunu kontrol edin. Baska
bir saat dilimindeki katilimcilarin etkinligi kendi yerel saatlerinde gtrebilecegini aciklayin.

iPucu Hesap degistirirken kontrol noktasi

Birden fazla hesapta oturum aciksa yeni sekmede islem yapmadan 6nce sag Ustteki profil resmine bakin.
Ozellikle arama sonugclarinda ve takvim davetlerinde dogru kurum hesabi acik degilse dosya veya etkinlik
yanlis hesaba baglanabilir.
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DIKKAT Dil degisikligi Gemini erisimi degildir
Hesap dilini Tirkce yapmak araytzi Turkgelestirir. Bir Gemini 6zelliginin kullanilabilmesi i¢in ayrica urun,
Workspace suriim, yonetici politikasi ve kademeli dagitim kosullari karsilanmalidir.

EGITMEN NOTU Hizh yén bulma demosu

Egitmen, Gmail'den Google uygulamalari menusuni agarak Drive'a ve Takvim'e gegsin. Sonra “Lansman”
aramasini bir kisisel hesapta ve is hesabinda géstererek sonuclarin hesap baglamina bagli oldugunu
vurgulasin. Son olarak Takvim saatini istanbul'a getirip bir toplantinin saatini kontrol ettirsin.

4. Chrome profilleri, yer isaretleri ve cevrimdisi erisimin
acilmasi

® Siire: 15 dakika

Chrome profili, ayni bilgisayarda farkl calisma baglamlarini ayirir. is ve kisisel hesaplar ayri profillerde
tutuldugunda yer isaretleri, ge¢cmis, sifreler ve diger Chrome bilgileri birbirine karismaz. Bu ayrim, bir
dosyanin yanhslikla kisisel hesaba yiiklenmesi veya kisisel yer isaretlerinin kurum profiline tasinmasi
riskini azaltir. Chrome'da oturum agmak istege bagldir; senkronizasyonu agmadan énce kurum
politikasini kontrol edin.

Yer isareti, sik kullanilan ¢calisma sayfalarina hizli ulasma yoludur. Is profilinde Drive, Gmail, Takvim ve
Meet baglantilarini tutabilirsiniz. Gegis anahtari gibi gtivenlik bilgilerini yer isareti olarak kaydetmeyin.

Drive ¢evrimdisi erisimi, internet kesildiginde Google Dokiimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar dosyalarini
goruntileme veya duzenleme olanagi saglar. Web'deki kurulum icin internete bagl olmak, Chrome
veya Microsoft Edge kullanmak, gizli taramayi kullanmamak, Google Dokimanlar Offline Chrome
uzantisini yiklemek ve cihazda yeterli bos alan bulundurmak gerekir. Kurum ydneticisi gevrimdisi
erisimi kapatmissa secenek goriinmeyebilir. Cevrimdisi dizenlemeyi, tim dosyalarin her tir cihazda ve
her kosulda kullanilacag! seklinde yorumlamayin.

Nasil yapilir?

is adli Chrome profili olusturma

1. Chrome'u agin.

Sag ustte Profil simgesini secin.

Chrome profili ekle secenegini belirleyin.
Profil adi alanina Is yazin.

AN S

Kurumsal profile ayirt edici bir renk secin. Kisisel profilinizden farkli bir renk se¢cmeniz karisikligi
azaltir.

6. Yeni pencerede Chrome'da Google Hesabinizla oturum agmayi secin.
7. Kurum Workspace hesabinizi girin ve Sonraki digmesini segin.

8. Kurum izin veriyorsa senkronizasyonu etkinlestirin. Senkronizasyon ekraninda hangi bilgilerin
hesaba kaydedilecegini okuyun.

9. Profil penceresinin sag Ustiindeki hesap resminden @anadoluteknoloji.example hesabinin
acik oldugunu kontrol edin.

Is profiline yer isareti ekleme
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1. is profilinde drive.google.com, mail.google.com ve calendar.google.com adreslerini
sirayla acin.

2. Adres ¢ubugundaki yildiz simgesini secin.

3. Yerisareti adini kisa ve anlasilir birakin veya Is Drive, Is Gmail, Is Takvim olarak
dizenleyin.

4. Yer isaretinin Is profiline kaydedildigini kontrol edin.
5. Kigisel profili acin ve ayni yer isaretlerinin orada gériinmedigini dogrulayin.
Drive web'de cevrimdisi erisimi agcma

1. is Chrome profilinde drive.google. com adresini agin.

N

Sag Ustte Ayarlar simgesini, ardindan Ayarlar'l secin.

ot

Ayarlar icinde Cevrimdigi bolumund bulun.

>

Google Dokiuimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar dosyalarini bu cihazda ¢evrimdisi olusturma, agcma ve

dizenleme secenegini isaretleyin.

5. Chrome Web Magazasi'ndan Google Dokuimanlar Offline uzantisini yikleyin ve etkinlestirin. Kurum
politikasi uzantiyr engelliyorsa ytiklemeyi zorlamayin.

6. Cevrimdisi kullanilacak “Lansman Plani” gibi bir dosyayi Drive'da sag tiklayin ve Cevrimdisi

kullanilabilir secenegini etkinlestirin. Secenek gériinmilyorsa dosya trtnd, izinleri, baglantiyi ve

kurum politikasini kontrol edin.

DIKKAT Paylasilan bilgisayarda profil givenligi

Chrome profili, bilgisayari kullanan kisilere karsi tam bir kilit degildir. Cihazi baskalariyla paylasiyorsaniz
profilinize ek guvenlik uygulayin, oturumunuzu kapatin ve gecis anahtari olusturmayin. Chrome yardimina
gore baska kullanicilar cihazdaki diger profillere gecebilir.

EGITMEN NOTU Profil karsilastirma demosu

Egitmen iki Chrome penceresini yan yana agsin. Birinde Is, digerinde kisisel profil olsun. Ayni Drive adresinin
farkl hesap baglaminda farkli icerik gosterebilecegini anlatin. Katiimcilardan is profilinde “is Drive” yer
isaretini, kisisel profilde ise baska bir yer isaretini olusturmalarini isteyin.

5. Akilli 6zellikler, kisisellestirme ayari ve ortak
senaryonun tanitimi

® Sire: 10 dakika

Google Workspace'te akilli 6zellik ayarlari, Workspace verilerinin kisisellestiriimis deneyimlerde
kullaniimasina iliskin kullanici kontroliidir. Gmail, Takvim, Chat, Drive, Meet ve Voice'ta ilgili akilli
Ozellik ayarlari bulunabilir. Gmail'de ayrica Gmail, Chat ve Meet'teki akilli 6zellikleri yoneten ayri bir
ayar vardir. Bu iki ayari ayni sey sanmayin.

Workspace akilli 6zellikleri a¢ik oldugunda kisisellestiriimis arama, dosya 6nerileri ve Gmail'den
Takvim'e etkinlik bilgisi gibi deneyimler sunulabilir. Gemini deneyimleri de bu ayarla iliskili olabilir; ancak
ayari agmak lisans vermez. Gorunurlik Workspace sirimine, yonetici politikasina, dile ve dagitima
baghdir.

Anadolu Teknoloji A.S. senaryosunda bu ayar, lansman ekibinin ilgili dosyalari bulmasina yardimci
olabilecek kisisellestiriimis deneyimlerle ilgilidir. Bu modulde Gemini ile icerik Uretmek yerine ayarin veri
ve izin boyutu égrenilir.
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Nasil yapilir?
Gmail'de Workspace akilli 6zellik ayarini kontrol etme

Is Chrome profilinde Gmail'i agin.

Sag ustte Ayarlar simgesini segin.

Tum ayarlari goster digmesini secin.

Genel sekmesinde “Google Workspace akilli 6zellikleri” bolimtne ilerleyin.
Workspace akilli 6zellik ayarlarini yonetin baglantisini secin.

© a0 p ODdPR

Kurumun egitim politikasina gére Google Workspace'teki akilli 6zellikler seceneginin durumunu
okuyun.

7. Yetkiniz ve kurum onayiniz varsa ayari degistirin, ardindan Kaydet digmesini secin. Gmail, Chat
ve Meet'te akilli 6zellikleri etkinlestir seceneginin ayri oldugunu not edin.

Drive'da ayari gérme

1. drive.google. com adresini agin.

Sag Ustte Ayarlar > Ayarlar yolunu izleyin.

Gizlilik bolumuni acin.

Workspace akilli 6zellik ayarlarini yonetin baglantisini secin.

a p wbd

Google Workspace'teki akilli 6zellikler ve Diger Google uriinlerindeki akilli 6zellikler
seceneklerinin neyi kontrol ettigini okuyun.

6. Ayar goriinmiyorsa, hesabin strimini veya kurum politikasini kendiniz degistirmeye calismayin.
BT ekibine “Bu hesapta Workspace akilli 6zellikleri yonetici tarafindan mi kontrol ediliyor?” diye
sorun.

Ortak senaryoyu calisma ortamina baglama

1. “Lansman-2026" paylasilan drive'inin ekibin merkezi ¢calisma alani oldugunu belirleyin.
2. Ayse Demir'in Proje Ydneticisi, Mehmet Kaya'nin Finans Uzmani, Zeynep Arslan'in Pazarlama

Uzmani ve Can Yildiz'in BT Destek roliinde oldugunu eslestirin. “Lansman Plani”, “Lansman
Blitcesi”, “Lansman Ydnetici Sunumu”, “Lansman Kayit Formu”, “Lansman 2026”, “Lansman-2026"

Chat alani ve “Lansman Baslangi¢ Toplantisi” bu isin farkli ¢iktilaridir.

3. Dis ajans Pusula Ajans'tan Selin Kog ile calisirken harici paylasim politikasina uyun; kisisel hesabi
kullanmayin.

GEMINI Gemini ayarini dogru yorumlama

Akilli 6zellik ayarinin agik olmasi, hesabinizda bitiin Gemini dzelliklerinin kullanilacagr anlamina gelmez.
Ozellik goriiniirse kurum lisansini, yénetici politikasini ve Tiirkce destegini kontrol edin. is verisini kisisel
Gemini hesabina kopyalamayin.

DIKKAT Kisisellestirme ve gizlilik karari

Kurumun veri isleme politikasini bilmeden akilli 6zellik ayarini agip kapatmayin. Ayarlari degistirme yetkiniz
yoksa bunu bir hata gibi gérmeyin. Ekrandaki secenegin yoklugu lisans veya yonetici kisitina isaret edebilir.

EGITMEN NOTU Senaryo kapanis demosu

Ekranda “Lansman-2026" yapisini gosterin ve her kisinin rolinu bir dosyayla eslestirin. Ardindan Gmail'deki iki
ayri akilli 6zellik ayarini yalnizca meni adlaryla gosterin. Katihmcilara “Ayari agmak neyi garanti etmez?” diye
sorun; beklenen cevap, ayarin Gemini lisansini veya tum o6zellikleri garanti etmedigidir.
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Uygulama calismasi: Calisma ortamini hazirlama

Anadolu Teknoloji A.S. ekibi yeni triin lansmanini “Lansman-2026" paylasilan drive'inda yuriitecek.
Ayse Demir plani, Mehmet Kaya biitceyi, Zeynep Arslan pazarlamayi ve Can Yildiz givenligi takip
edecek. Sizden is hesabinizi ve Chrome profilinizi hazirlamaniz isteniyor.

Gorevler

. Guvenlik Kontroli'nll calistirin ve dnerilen hesap guvenligi adimlarini inceleyin.

. 2 Adimh Dogrulama'yi agin. Kurumunuz izin veriyorsa Google istemi veya Google Authenticator
ekleyin.

3. Yedek kodlari olusturun, indirin ve yalnizca sizin eristiginiz gtvenli bir yerde saklayin.

4. Kurumunuz izin veriyorsa bilgisayariniz veya telefonunuz igin bir gecis anahtari olusturun.

5. Chrome'da is adli yeni bir profil olusturun, Workspace hesabinizla oturum agin ve kurum politikasi
izin veriyorsa senkronizasyonu etkinlestirin.

6. Google Hesabi web dilinin Tlrkce oldugunu dogrulayin.
7. Google Takvim saat dilimini (GMT+03:00) istanbul olarak dogrulayin.

8. Drive ayarlarindan ¢evrimdigi erisimi agmay! deneyin ve “Lansman Plani” i¢in ¢cevrimdisi
kullanilabilirlik durumunu kontrol edin.

9. is profilinden “Lansman-2026” paylasilan drive'ini ve “Lansman Plani” dosyasini bulun.

N =

Co6zium anahtari

Gorev 1: Gilivenlik Kontroli
1. Chrome'da is profilini agin ve myaccount.google.com/security-checkup?hl=tr adresine
gidin.
2. Profil resminden @anadoluteknoloji.example hesabini secip Baslayin diigmesine basin.

3. Kurtarma bilgilerini, son islemleri ve cihazlari kontrol edin. Tanimadiginiz 6geyi onaylamayin; Can
Yildiz'a veya BT'ye bildirin.

Goérev 2: 2 Adimh Dogrulama ve yedek kodlar

1. myaccount.google. com adresinde Giivenlik ve oturum acma > 2 Adimh Dogrulama yolunu
izleyin.

2. 2 Adimh Dogrulama'yi acin digmesine basin ve kurum izin veriyorsa Google istemini veya
Kimlik dogrulayiciy ayarla secenegini kullanin.

3. Yedek kodlar > Devam > Yedek kodlari al > Kodlari indir yolunu izleyin. Dosyayi ortak olmayan
glvenli konuma tasiyin ve paylasmayin.

Gorev 3: Gecis anahtari
. myaccount.google.com/signinoptions/passkeys adresini acin.
. Dogru kurum hesabini segin ve gerekirse kimliginizi dogrulayin.

1

2

3. Gecis anahtari olustur secenegini secin.

4. Bilgisayarin ekran kilidiyle kimliginizi dogrulayin.
5

. Gecis anahtar! listede goriniyorsa kurulumu tamamlayin.
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6. Secenek gorinmuiyorsa kurum yoneticisinin kisitini varsayin, islemi zorlamayin ve BT'ye sorun.

7. Bilgisayar ortak kullanihyorsa gegis anahtari olusturmayin.

Goérev 4: is Chrome profili

1. Chrome'un sag ustindeki Profil simgesini segin.

2. Chrome profili ekle secenegini segin.

3. Profil adi alanina Is yazin ve kisisel profilden farkli bir renk segin.

4. Yeni pencerede Chrome'da oturum a¢ secenegini secin.

5. Kurum Workspace hesabinizi girin ve Sonraki digmesini segin.

6. Senkronizasyon ekranini okuyun ve kurum politikasi izin veriyorsa etkinlestirin.

7. Profil resmini kontrol edin, drive.google. com adresini agin ve “Lansman-2026 > 01_Planlama >
Lansman Plani” yolunu izleyin.

8. Profil resmi ve dosya konumunun kurumsal baglami gosterdigini dogrulayin.

Gorev 5: Dil ve saat dilimi

myaccount.google.com/language adresini agin.

Dil > Diizenle yolunu izleyin.

Tiirkge'yi secin ve Se¢ diigmesine basin.

Chrome'u kapatip yeniden agin.

calendar.google. com adresini agin.

Ayarlar > Ayarlar > Genel yolunu izleyin ve saat dilimini (GMT+03:00) istanbul olarak segin.

No g, ewDdNPR

“Lansman Baslangi¢ Toplantisi” etkinligini acip saat bilgisini kontrol edin.

Gorev 6: Drive cevrimdigi erigsimi

=

is Chrome profilinde drive.google. com adresini agin.
2. Sag ustte Ayarlar > Ayarlar yolunu izleyin.

3. Cevrimdisi bolimundeki Google Dokiimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar dosyalarini ¢cevrimdigi
kullanma secenegini isaretleyin.

4. Gerekliyse Google Dokimanlar Offline uzantisini Chrome Web Magazasi'ndan yikleyin.

5. “Lansman Plan1” dosyasina sag tiklayin ve Cevrimdisi kullanilabilir secenegini secin. Secenek
yoksa dosya turd, izin, uzanti ve kurum politikasini kontrol edip BT'ye bildirin.

Basari olciitleri

L1 Guvenlik Kontroll acildi ve dogru is hesabi dogrulandi.

2 Adimli Dogrulama etkin veya kurum kisiti BT ile kayda alindi.

Yedek kodlar olusturuldu ve ortak olmayan guvenli bir yerde saklandi.

Gegcis anahtari yalnizca kisisel cihazda olusturuldu veya kurum kisiti not edildi.
Is Chrome profili olusturuldu ve is hesabi bu profilde agik.

Web dili Turkce, Takvim saat dilimi istanbul olarak dogrulandi.

Drive cevrimdisi erisimi etkinlestirildi veya kurum kisiti kaydedildi.

O0OO0OoO0ooaoao

“Lansman-2026" ve “Lansman Plani” dogru is hesabiyla acild1.
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Bilgi kontrolii

Workspace'te bir dokimani “kaydetmek”  Degisiklikler buluta otomatik olarak islenir ve sirim gegmisi tutulur.

L neden gerekmez? Hatali degisiklikler ayrica kontrol edilmelidir.
5 2 Adimh Dogrulama'da yedek kodlar ne  Telefon veya baska bir ikinci adima erisilemediginde hesaba
ise yarar? girmeyi saglar. Her kod bir kez kullanilr.
3 is ve kisisel hesaplari ayri Chrome Yer isaretleri, sifreler ve oturumlar karismaz; kurumsal verilerin
profillerinde tutmanin faydasi nedir? kisisel hesaba yanlishkla kaydedilme riski azalir.
Google uygl{lamalar} mentst ile Drive Uygulamalar menisti Workspace Uriinleri arasinda gecis icindir.
4 arama cubugu hangi amaclarla . < N L
Drive arama ¢ubugu dosya ve klasér bulmak icindir.
kullanilir?
5 Gecis anahtari neden paylasilan bir Cihazin kilidini agabilen kisi, o cihazdaki gegis anahtariyla hesaba
bilgisayarda olusturulmamalidir? erisebilir.
Google Hesabi dilini Turk¢e yapmak Hayir. Gemini erisimi lisans, yonetici politikasi, dil destegi ve
6 T S <
Gemini'in butin 6zelliklerini acar mi? kademeli dagitima baglidir.
. . T . Onceden internet baglantisi, Chrome veya Edge, gizli olmayan
Drive web ¢evrimdisi erisimi icin hangi . . . .
7 . tarama, gerekirse Google Dokiimanlar Offline uzantisi ve yeterli
temel kosullar gerekir? - .
cihaz alani gerekir.
“Lansman Plani’ni agmadan 6nce . L S
8 neden profil resmi ve dosya konumu Yanlis kisisel hesapta veya kisisel Drive'daki benzer adli kopyada

kontrol edilir?

Sik sorulan sorular

calismayi 6nlemek igin.

S: Kurum hesabimda 2 Adimli Dogrulama se¢enegi goriinmiiyor. Ne yapmaliyim?

C: Kurum yoneticisi kurulumu merkezi olarak yapmis, kullanici degisikligini kapatmis veya baska bir
kimlik saglayici kullanmis olabilir. Sifreyi tekrar tekrar denemek yerine BT destegine basvurun.

S: Yedek kodlarimi Google Drive'a kaydedebilir miyim?

C: Ortak Drive'a veya baskasinin erisebilecegdi bir klastre kaydetmeyin. Kurum politikaniz izin veriyorsa
yalnizca sizin eristiginiz, korumali bir parola yoneticisi veya guvenli bir fiziksel saklama ydntemi
kullanin.

S: Gecis anahtari ile 2 Adimh Dogrulama ayni sey midir?

C: Ayni kavram degildir. Gegis anahtari bir oturum agma yontemidir ve cihazin size ait oldugunu
dogrulayabilir. 2 Adimh Dogrulama ise sifreye ek bir giivenlik katmanidir. Gegis anahtari bazi
oturumlarda ikinci adimi atlayabilir.

S: Chrome'da oturum agmak zorunlu mu?

C: Hayir, Chrome'da oturum a¢cmak istege baglidir. Ancak is yer imleri ve ayarlarini cihazlar arasinda
kullanmak igin kurum izin veriyorsa Chrome senkronizasyonu yararli olabilir. Kurum politikanizi izleyin.

S: Drive ¢cevrimdigi secenegini géremiyorum.

C: Chrome veya Edge kullandiginizi, gizli taramada olmadiginizi, Google Dokimanlar Offline
uzantisinin yukli oldugunu ve Drive'da dogru hesapla oturum actiginizi kontrol edin. Kurum yoneticisi
ozelligi kapatmissa BT destegi gerekir.
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S: Saat dilimini degistirmek neden 6nemlidir?

C: Takvim davetlerinin ve toplanti saatlerinin dogru yorumlanmasini saglar. Etkinligi farkli saat
dilimindeki kisiler gorirse herkes kendi yerel saatini gorebilir. Takvimin sahibi olmayan kullanici bazi
degisiklikleri yapamayabilir.

Akilda kalsin

Workspace'te ekip, dosyanin farkli kopyalari yerine Drive'daki ortak ¢calisma kopyasi Gzerinde
ilerler.

Otomatik kayit, hatasiz calisma garantisi degildir; hatali degisikliklerde stiriim gecmisini kontrol
edin.

2 Adimli Dogrulama hesabi sifreden daha gucli bicimde korur; yedek kodlar gizli tutulur.

Gegis anahtari yalnizca size ait, giivenli ve kurum politikasiyla uyumlu cihazlarda olusturulur.
Google uygulamalari menlsu Urtnler arasinda gegis, Drive arama ¢ubugu dosya bulma icindir.
Google Hesabi dili Tiirkce olmali; Takvim saat dilimi egitimde istanbul olarak dogrulanmalidir.

s ve kisisel hesaplari ayri Chrome profillerinde tutmak yanlis hesapta islem yapma riskini azaltir.
Cevrimdisi Drive kullanimi dnceden kurulum, uygun tarayici ve kurum izni gerektirebilir.

Akilli 6zellik ayarini agmak Gemini lisansini veya tim Gemini 6zelliklerini otomatik olarak vermez.

Kaynaklar

1.

© g ;W

2 Adimli Dogrulama'yl agma. https://support.google.com/accounts/answer/1858397?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Yedek kodlarla oturum agma. https://support.google.com/accounts/answer/11875387?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Sifre yerine gecis anahtariyla oturum agma. https://support.google.com/accounts/answer/13548313?hl=tr
Google Hesabinizi koruyun, Givenlik Kontroli. https://myaccount.google.com/security-checkup?hl=tr
Google Workspace uygulamalarini agma. https://support.google.com/a/users/answer/9333810?hl=tr

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

Web'de dilinizi degistirme. https://support.google.com/accounts/answer/32047?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

Google Takvim'i farkli saat dilimlerinde kullanma. https://support.google.com/calendar/answer/370647?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Chrome'u birden fazla profille ydnetme. https://support.google.com/chrome/answer/2364824?

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

10. Google Workspace ve diger Google Uriinlerinin akilli 6zellikleri ve denetimleri hakkinda bilgi

edinin. https://support.google.com/mail/answer/15604322?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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https://support.google.com/accounts/answer/13548313?hl=tr
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