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Module genel bakis

Gmail'de etkili calisma, gelen kutusunu her iletiyi tek tek tasiyarak degil, dogru gériinim, etiket, arama
ve otomasyon kombinasyonunu kurarak yonetmekle baslar. Gmail klasor yerine etiket mantigi kullanir.
Ayni iletiye birden fazla etiket verilebilir; boylece iletiyi kopyalamadan farkl is baglamlarindan
erisebilirsiniz. Arama operatorleri gegmis yazismalari bulmayi, filtreler ise yeni iletiler geldiginde
tekrarlanan isleri otomatiklestirmeyi saglar.

Bu modiilde gelen kutusu ttirtini ve okuma gorinimint is akisiniza gore sececek, etiketleri ic ice ve
renkli bicimde dizenleyecek, gelismis arama sorgularini filtreye donustirecek ve Gmail'in yazma
araclarini guivenli bicimde kullanacaksiniz. Ayrica erteleme, Google Goérevler, Google Takvim ve
Google Keep yan paneli ile e-postayi yapilacak ise baglayacaksiniz.

Modul sonunda Anadolu Teknoloji A.$.'nin lansman projesi icin etiket ve filtrelerle otomatik diizenlenen
bir gelen kutusu olusturacaksiniz. Bu cikti, sonraki modiillerde kullanilacak proje iletisimi ve dosya
dizeninin baslangi¢ noktasidir. Gemini yan paneliyle uzun bir "Lansman” dizisindeki kararlari ve
sorumlulari 6zetlemek, e-postay1 ydnetmenin son adimi olarak ele alinacaktir.

Ogrenme hedefleri

e Gelen kutusu tiruni, Varsayilan, Once énemli olanlar, Once okunmamis olanlar ve Birden Fazla
Gelen Kutusu sec¢enekleri arasindan isinize gére seger.

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

e Arama operatorleriyle from:, to:, subject:, has:attachment, larger:, older_than:, is:unread ve label:
gibi dlcutleri birlestirir ve aramadan filtre Uretir.

e Sablon, Gonderme zamani planla, Gondermeyi Geri Al, Ertele ve gizli mod 6zelliklerini uygun
durumlarda kullanir.

e imza, Otomatik yanitlayici, hesap yetkisi, bildirimler ve klavye kisayollarini yapilandirir.

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

Hazirhk

e Katilimcilarin Modil O'da olusturulan Google Workspace hesaplariyla bilgisayarda Gmail'e giris
yapabildigini kontrol edin.

e Egitim hesabinin araylz dilini Ttrkge yapin. Gmail'in web suriimiyle ¢alisin; bazi ayarlar ve
6zellikle sablonlar yalnizca bilgisayarda kullanilabilir.

e Egitmen, Anadolu Teknoloji A.S. ortak senaryosundaki kisileri ve alan adlarini hazirlamalidir: Ayse
Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan, Can Yildiz, Elif Sahin ve dis ajans Pusula Ajans'tan Selin
Kog¢. Egitimde yalnizca @anadoluteknoloji.example ve @pusulaajans.example alan adlarini
kullanin.

e Egitim hesabinda Gmail'in filtre, etiket, sablon, Takvim, Keep ve Gdrevler dzelliklerinin yonetici
tarafindan kisitlanmadigini kontrol edin. Kurumsal politika, gizli modu veya otomatik yénlendirmeyi
devre disi birakabilir.

e Gemini gosterimi icin kurumunuzun uygun Google Workspace veya Google Al planina sahip
oldugunu ve Gemini'in yonetici tarafindan etkinlestirildigini dogrulayin. Ozellik gériinmiiyorsa
katilimciy1 baska bir hesaba yonlendirmeyin; kisitlamayi not edin.

e Deneme iletileri icin miimkiinse egitim hesabina 6rnek e-postalar gonderin. Orneklerde konu
satirinda "Lansman”, ekli dosya ve farkli tarih bilgileri bulunsun.

e Egitmen, katihmcilarin canli Uretim e-postalarinda otomatik yanit, yénlendirme ve gizli mod
ayarlarini degistirmemesini agiklamalhdir. Uygulama sirasinda yalnizca egitim senaryosundaki
iletileri kullanin.
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e Zamanlanmis ileti i¢in hesabin saat dilimini kontrol edin. Gmail, planlanan iletiyi planlamayi
yaptiginiz saat dilimine gére génderir.

1. Gelen kutusu goriinimii, yogunluk ve okuma bolmesi

® Sire: 20 dakika

Gelen kutusu goérinimi, hangi iletilerin dnce dikkatinizi ¢ektigini belirler. Varsayilan gérinim, Gmail'in
Birincil, Sosyal, Tanitimlar, Giincellemeler ve Forumlar kategorilerini kullanir. Oncelikli E-postalar veya
Once énemli olanlar gibi gériinimler ise énemli oldugunu disiindugiiniiz iletileri Gist siraya tasir. Birden
Fazla Gelen Kutusu, drnegin is:unread, is:starred veya label:Lansman-2026 gibi aramalari ayni
ekranda izlemek i¢in uygundur.

Yogunluk, ekranda bir ileti satirinin ne kadar yer kaplayacagini; okuma bdlmesi ise ileti listesinin
yaninda veya altinda 6nizleme acilip acilmayacagini belirler. Bu iki ayar veriyi degistirmez, yalnizca
calisma ytizeyini degistirir. Kalabalik bir gelen kutusunda dar yogunluk ve sagda okuma bdlmesi, hizli
tarama icin kullanilabilir. Gorme veya erisilebilirlik intiyaci olan kullanicilar daha rahat bir yogunlugu
tercih edebilir.

Nasil yapilir?

Once gelen kutusu tiriini secin. Birden Fazla Gelen Kutusu yalnizca bilgisayarda olusturulabilir.
1. Bilgisayarda Gmail'i acin.
2. Sag ustte Ayarlar simgesini tiklayin.

3. Hizli Ayarlar icindeki Gelen kutusu tiirii boliiminde bir secenek belirleyin: Varsayilan, Once
6énemli olanlar, Once okunmamis olanlar, Once yildizli olanlar, Oncelikli E-postalar veya
Birden Fazla Gelen Kutusu.

4. Varsayilan sectiyseniz Ozellestir diigmesini kullanarak gosterilecek kategorileri secin. Gmail'in
hazir kategorileri kullanilir; kendi gelen kutusu kategorinizi olusturamazsiniz.

5. Birden Fazla Gelen Kutusu sectiyseniz Ozellestir dugmesini tiklayin. Her bélum icin arama
olcutund ve bolim adini girin. Ornegdin bir bolime is:unread, digerine label:Lansman-2026
yazabilirsiniz.

6. Her bolim icin gosterilecek ileti sayisini ve bélimlerin konumunu secin.
7. Sayfanin altindaki Degisiklikleri Kaydet digmesini tiklayin.
Goruntd yogunlugunu Hizh Ayarlar'dan degistirin.

1. Sag Ustte Ayarlar simgesini tiklayin.
2. Yogunluk béliminde Varsayilan, Rahat veya Kompakt goriiniimden birini secin.

3. lleti satirlarinin ekleri ve digmeleri daha rahat gosterebilmesi icin Rahat; ayni ekranda daha fazla
ileti gormek icin Kompakt goériinimi deneyin.
Okuma bolmesini agmak igin tam ayarlar sayfasini kullanin.

1. Ayarlar > Tum ayarlari géster yolunu izleyin.

N

Gelen Kutusu sekmesini agin.

ot

Okuma bélmesi boliminde Okuma bdlmesini etkinlestir kutusunu isaretleyin.

>

Bolinmuis goriinim olarak Gelen kutusunun saginda veya Gelen kutusunun altinda secenegini
belirleyin. Liste ve iletiyi ayni anda gérmek istemiyorsaniz Bélme yok secenegini kullanin.

5. Degisiklikleri kaydet digmesini tiklayin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Kategoriler ile etiketleri karistirmayin. Kategoriler Gmail'in hazir gelen kutusu sekmeleridir; proje
bazl diizen icin etiket kullanin.

e Arsivlenen iletiler gelen kutusu kategorilerinde gérinmeyebilir. Arsivlenmis iletiyi bulmak igin Tim
Postalar veya arama sonuglarini kullanin.

e Birden Fazla Gelen Kutusu arama sorgularini ¢calistirir; bélimlerdeki iletiler yeni bir kopya
olusturmaz.

e Okuma bolmesi agikken iletiyi secmek, iletiyi acip okundu isaretlemenize neden olabilir. Paylasimh
veya hassas bilgisayarda bu davranisi sinifla birlikte test edin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once Varsayilan géruniimde ayni iletiyi Birincil ve Tanitimlar sekmelerinde gosterin. Sonra Birden Fazla
Gelen Kutusu'na is:unread ve label:Lansman-2026 bolumlerini ekleyin. Katihmcilara gérinim
degisikliginin iletiyi tasimadigini, yalnizca ¢alisma ylzeyini degistirdigini sorun.

DIKKAT Kisit

Varsayilan gelen kutusunda Gmail'in hazir kategorileri kullanilabilir. Ozel kategori adi olusturulamaz. Ozel
konu gruplari igin etiket ve filtre kullanin.

2. Etiketler, ic ice yapi ve klasor farki

® Siire: 20 dakika

Gmail etiketi, iletinin Gzerine eklenen bir diizenleme isaretidir. Etiket klasér degildir. Bir ileti ayni anda
hem Proje, hem Proje/Lansman-2026, hem de baska bir etiketle iliskilendirilebilir; yeni bir ileti
kopyasi olusmaz. Arsivle islemi Gelen Kutusu etiketini kaldirir, iletiyi silmez. Sil islemi ise iletiyi ve ona
bagl etiket gérintmlerini kaldirir.

ic ice etiketler, proje ve alt konu iliskisini goriiniir kilar. Bu modiilde Proje (st etiketi altinda Lansman -
2026 alt etiketi kullanilacaktir. Renk, gelen kutusunda hizli taramaya yardimci olur; renk gizlilik veya
erisim yetkisi anlamina gelmez. Etiketler varsayilan olarak sizin Gmail diizeninizdir. Bir iletiyi
etiketlemek, e-postayi aliciya yeniden gondermek veya paylasmak anlamina gelmez.

Nasil yapilir?

Ust etiketi olusturun.
1. Gmail'in sol tarafinda Etiketler basliginin yanindaki Yeni etiket olustur secenegini tiklayin. Sol
meni daraltiimissa Diger secenegini acin.
2. Etiket adini Proje olarak yazin.
3. Olustur digmesini tiklayin.
Ust etiketin altinda ic ice etiket olusturun.

1. Yeniden Etiketler > Yeni etiket olustur yolunu izleyin.
2. Etiket adini Lansman-2026 olarak yazin.

3. Etiketi i¢ ice diizenle kutusunu isaretleyin.

4. Ust etiket olarak Proje segin.

5. Olustur digmesini tiklayin. Sol mentide etiket Proje/Lansman-2026 bigciminde veya Ust bashgin
altinda gorinebilir.
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Etikete renk verin.

1. Sol menlde Proje/Lansman-2026 etiketinin tGzerine gelin.

N

Yanindaki Diger simgesini tiklayin.

w

Etiket rengi secenegini agin.

s

Mavi renk 6rnegini secin. Renk paletinde uygun mavi gériinmiyorsa Ozel renk ekle secenegini
kullanabilirsiniz.

Bir iletiye etiket uygulayin.

1. Gelen kutusunda veya arama sonucunda iletiyi secin.
2. Ust ara¢ cubugunda Etiketler simgesini tiklayin.
3. Proje/Lansman-2026 kutusunu isaretleyin.
4. Uygula diigmesini tiklayin.
5. Ayni ileti icin farkl bir etiket de secebilirsiniz. Bu islem ikinci bir kopya olusturmaz.
Bir etiketi gorunur veya gizli yapin.
1. Ayarlar > Tiim ayarlar1 géster > Etiketler yolunu izleyin.
2. ilgili etiketin karsisinda Géster, Gizle veya ileti listesinde géster seceneklerinden uygun olani
belirleyin.
3. Sol menide yalnizca sik kullandiginiz etiketleri gostererek gezinmeyi sadelestirin.

ipuclar ve sik yapilan hatalar

e Klasor aliskanligiyla her iletiyi tasimaya calismayin. Etiket ekleyin, gerekiyorsa Gelen Kutusu'ndan
kaldirmak icin Arsivle digmesini kullanin.

e Etiket adi kisa ve gérevle iliskili olsun. 2026 Lansman Projesi I¢ Yazismalari gibi uzun adlar
yerine Proje/Lansman-2026 daha hizli taranir.

e Renkleri 6nceden bir anlamla eslestirin. Ornedin mavi proje takibi, kirmizi acil islem olabilir; renk tek
basina guvenlik seviyesi degildir.

e Bir etiketi silmek, etiketi iletilerden kaldirir; bu, iletiyi otomatik olarak silmek anlamina gelmez. Yine
de silme onayini okumadan ilerlemeyin.

e FEtiket, aliclya gérinmez. Selin Kog'a gonderilen iletide sizin Proje etiketinizi géremez.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni "Lansman"” konulu iletiyi 6nce Proje, sonra Proje/Lansman-2026 etiketiyle isaretleyin. ileti listesindeki
tek satiri ve iki etiketin sol menideki erisim yollarini gésterin. Ardindan Arsivle digmesine basip iletiyi Tim
Postalar altinda bulun. Outlook'tan gelen katilimcilara bu davranisin klasér tasima isleminden neden farkli
oldugunu sordurun.

NOT Hatirlatma

Gmail'de olusturulabilen etiket sayisi icin Google yardiminda bir sinir bulunur. Egitimde ihtiya¢ kadar etiket
olusturun; her konu icin yeni etiket agmak yerine Ust ve alt yapi kullanin.

3. Gelismis arama ve arama operatorleri

® Sire: 25 dakika

Gmail aramasi yalnizca bir kelime aramak degildir. Operatorler, géndereni, aliciyi, konu satirini, ek
durumunu, ileti yasini, etiketini ve ileti durumunu ayri ayri ifade eder. Operatorler boslukla
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birlestirildiginde sonugclar daralir. Ornegin from:ayse.demir@anadoluteknoloji.example
subject:Lansman is:unread Ayse'den gelen, konusu Lansman olan ve okunmamis iletileri bulur.

Operatorleri dogru sirada yazmaniz gerekmez. Alan adini ve 6zel ifadeyi ayirmak icin bosluk
kullanmayin. from: ayse... hatali bir sorgudur; from:ayse. .. bigimini kullanin. Birden fazla olasilk
icin OR, VEYA veya suslu parantez kullanilabilir. Tam ifadeyi aramak igin ¢ift tirnak kullanin.

Nasil yapilir?

Temel bir aramay1 arama ¢ubugundan yapin.

1. Gmail'in Ust kismindaki arama ¢ubuguna tiklayin.

2. from:, to: veya subject: gibi operatdrlerden birini yazin.

3. Arama o6l¢itiini tamamlayin. Ornegin subject:Lansman yazin.

4. Enter tusuna basin.

5. Sonuglarin dstiinde En alakali veya En yeni secimini kullanarak siralamayi degistirin.
Bu modiilde sik kullanacaginiz operatorler asagidadir.

T S

from:ayse.demir@anadoluteknoloji.exa

from: Belirli gdnderenden gelen iletiler
mple
. - to:selin.koc@pusulaajans.example
to: ve subject: Belirli alici veya konu satiri o
subject:Lansman
has:attachment Ek iceren iletiler has:attachment
larger: ve smaller: Belirli boyutun Usti veya alti larger:10M
older_than: ve - . R
— Belirli yastan eski veya yeni iletiler older_than:1
newer_than: yas yay - y
is:unread ve is:read Okunmamis veya okunmus iletiler is:unread
label: Belirli etikete sahip iletiler label:Lansman-2026
in:archive ve . . . .
Arsivde veya tim posta alaninda arama in:archive

in:anywhere

Birden fazla kosulu birlestirin.
1. has:attachment larger:10M older than:1ly sorgusunu yazin. Bu, eki olan, 10 MB'tan buyuk
ve bir yildan eski iletileri arar.
2. subject:Lansman is:unread ile konusu Lansman olan okunmamis iletileri bulun.

3. label:Lansman-2026 from:selin.koc@pusulaajans.example ile etiketi olan ve dis ajandan
gelen yazismalari bulun.

4. Dahil etmek istemediginiz bir terimin basina eksi koyun. Ornegin subject:Lansman -
from:selin.koc@pusulaajans.example Selin'in iletilerini disarida birakir.

5. iki génderenden birini aramak icin {from:ayse.demir@anadoluteknoloji.example
from:mehmet.kaya@anadoluteknoloji.example} bicimini kullanin.

Arama secenekleri penceresiyle arayin.

1. Arama ¢ubugunun sagindaki Arama seceneklerini géster simgesini tiklayin.

2. Kimden, Kime, Konu, Kelimeleri iceriyor, Kelimeleri icermiyor, Boyut, Tarih ve Ek var gibi
alanlari doldurun.
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3. Gerekiyorsa Ara alaninda Tim Postalar veya Posta ve Spam ve Cép Kutusu segimini yapin.
Spam ve Cop Kutusu varsayilan aramaya dabhil degildir.

4. Ara dugmesini tiklayin.
5. Sonug dogruysa arama kutusundaki sorguyu daha sonra filtre olusturmak igin kullanin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e larger:10M ifadesi 10 MB'tan blyuk iletileri arar. Boyut ifadesini Larger: 10MB biciminde
yazmayin.

e older than:1ly Gmail'in destekledigi donem sozdizimidir. Gin i¢in d, ay icin m, yil icin y kullantlir.
Egitimde teyit edilmemis takvim tarihi yerine bu s6zdizimini tercih edin.

e label: yalnizca etiket adini degil, i¢ ice etiket yapisini da kullanabilir. Arama 6nerisi farkh
gorunirse etiketi sol mentden secerek Gmail'in Urettigi sorguyu kullanin.

e Spam ve Cop Kutusu'nu aramak icin Tim Postalar yeterli degildir; arama seceneklerinde Posta ve
Spam ve Cop Kutusu secin veya in:anywhere kullanin.

e Bir arama ¢ok genis sonu¢ dondurtrse 6nce from: ve subject: ekleyin, sonra ek ve tarih
olcutlerini ekleyin. Filtreyi yanhslikla ¢cok genis kurmaktan kaginin.

EGITMEN NOTU Demo 6nerisi

Can Yildiz'dan gelen, konusu "Lansman" olan okunmamis bir érnek ileti hazirlayin. Once yalnizca Lansman
aramasinli yapin, sonra from:can.yildiz@anadoluteknoloji.example subject:Lansman is:unread
ile sonuglari daraltin. Ayni sorguyu Arama seceneklerini goster penceresinden kurup iki ydntemin ayni sonucu
verdigini gosterin.

DIKKAT Guvenlik uyarisi

Eski ve buyik ekleri aramak, ekin glivenli oldugu anlamina gelmez. Tanimadiginiz bir génderenden gelen
makro, ¢alistirlabilir dosya veya sifreli ek icin Gmail uyarisini dikkate alin; eki agmadan 6nce gdndereni
dogrulayin.

4. Filtrelerle otomatik diizenleme

® Siire: 20 dakika

Filtre, arama dlgttlerine uyan yeni iletilerde belirli islemleri otomatik yapan kuraldir. Filtre; etiket
uygulayabilir, Gelen Kutusu'nu atlayip arsivleyebilir, yildiz ekleyebilir, silebilir, Snemli olarak
isaretleyebilir veya yonlendirebilir. Filtre olustururken 6nce kiguk ve anlasilir bir kosul grubu kurun. Cok
genis bir kosul, beklemediginiz iletileri arsivleyebilir veya yonlendirebilir.

Filtre ile mevcut iletileri diizenlemek ve bundan sonra gelecek iletileri diizenlemek farklidir. Filtreyi
olusturduktan sonra gelen iletiler kurala goére islenir. Arama sonugclarindan filtre olusturdugunuzda,
eslesen mevcut iletilere de uygulanmasini ayrica se¢meniz gerekir. Otomatik yonlendirme filtresi
olusturursaniz yonlendirme yalnizca filtre olusturulduktan sonra gelen iletiler icin gecerlidir.

Nasil yapilir?

Arama oOlcutlerinden filtre tretin.

1. Gmail'in Ustliindeki arama ¢ubugunda Arama seceneklerini géster simgesini tiklayin.

2. Kimden, Konu veya Kelimeleri iceriyor alanlarina élgitleri yazin. Ornegin konu icin Lansman,
gonderen icin ekip adreslerini girin.
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3. isterseniz Ara diigmesine basarak sonuglari kontrol edin.
4. Arama penceresine doniun ve Filtre olustur digmesini tiklayin.

5. islem seceneklerinden gerekenleri isaretleyin: Etiketi uygula, Gelen Kutusu'nu atla (Arsivle),
Yildizla, Onemli olarak isaretle veya baska bir uygun secenek.

6. Mevcut eslesen iletiler de islensin istiyorsaniz Eslesen iletilere de filtre uygula secenegini
isaretleyin. Arayuiziiniizde bu ifade ingilizce goriinirse Also apply filter to matching
conversations ifadesi ayni segenekiir.

7. Filtre olustur digmesini tiklayin.

Lansman iletilerini etiketleyen érnek kurali inceleyin.

1. Arama 6l¢itine subject:Lansman ve ekip gonderenlerini ekleyin.
2. Etiketi uygula kutusunu isaretleyin.
3. Etiket listesinden Proje/Lansman-2026 segin.
4. Mevcut iletiler de dizenlenecekse eslesen iletilere uygulama kutusunu isaretleyin.
5. Filtre olustur diigmesini tiklayin.
Filtreyi dizenleyin veya silin.
1. Ayarlar > Tum ayarlari goster > Filtreler ve Engellenen Adresler yolunu izleyin.
ilgili filtrenin karsisinda Diizenle veya Sil secenegini tiklayin.
Duzenliyorsaniz 6lgtitleri degistirin ve Devam diigmesine basin.
islem kutularini kontrol edin.

A N

Filtreyi glincelle veya Filtre olustur diigmesini tiklayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Once arama sonuglarini gdzden gegirin, sonra filtre olusturun. Arama sonucu beklenenden genisse

filtreyi kaydetmeyin.
e Gelen Kutusu'nu atla (Arsivle) secenedi iletiyi silmez; iletiye etiket eklenmisse etiketi Uzerinden,
ayrica Tim Postalar Gzerinden bulunabilir.
e Sil ve Yonlendir seceneklerini dikkatle kullanin. Kurumsal verilerde otomatik yonlendirme yonetici
politikasiyla yasaklanmis olabilir.
e FEtiket filtresi yeni iletilere otomatik uygulanir; mevcut iletiler igin eslesen iletilere de uygulama
kutusunu ayrica isaretleyin.
e Yonlendirme filtresinde alici adresi dogrulanmadan Filtre olustur diigmesine basmayin. Yanlis
yonlendirme kurumsal veri sizintisina yol acabilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni arama sorgusunu bir kez yalnizca arama olarak calistirin, ikinci kez Etiketi uygula ile filtreye
donustirun. Bir mevcut iletiyi eslesen iletilere uygulama kutusuyla ve bir digerini kutuyu isaretlemeden
karsilastirin. Katilimcilara "Bu ileti neden etiketlendi?" sorusunu sordurarak mevcut ve gelecekteki iletiler
farkini pekistirin.

DIKKAT Yonetici kisiti

Otomatik yonlendirme, gizli mod ve bazi filtre eylemleri kurumun Gmail yoneticisi tarafindan kisitlanabilir.
Secenek gorinmuyorsa kisisel ayar hatasi varsaymayin; yoneticiden politika bilgisini alin.
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5. Yazma araclari: geri alma, planlama, sablonlar, gizli
mod ve imza

® Sire: 25 dakika

Gmail, gonderme anini ve ileti bicimini kontrol etmek icin birkag ayri ara¢ sunar. Gondermeyi Geri Al,
ileti gdnderildikten sonra kisa iptal penceresi acar; alicinin kutusuna ulastiktan sonra iletiyi geri cagirma
yontemi degildir. Gonderme zamani planla, iletiyi ileride gonderir ve hesabin saat dilimini kullanir.
Sablonlar, sik degismeyen metinleri bilgisayarda yeniden kullanmanizi saglar. Gizli mod, kopyalama,
indirme, yazdirma ve iletme secgeneklerini devre disi birakabilir; ekran goriintiisiinii veya fotografini
engellemez.

Imza, yeni iletilere veya yanitlara otomatik eklenen metindir. imza bir giivenlik etiketi degildir ve gizli
bilgi icermemelidir. Bcc, alicilari birbirinden gizlemek igin kullanilir; ancak Bcc alicilari ileti dizisinin
devamindaki Timiinii yanitla yanitini otomatik olarak géremez. Bu nedenle devam eden ekip
konusmalarinda Bcc ile gizli alici kullanmak yerine, kimin bilgi sahibi olmasi gerektigini Cc ve dogrudan
alicilarla agikca tasarlayin.

Nasil yapilir?
Gondermeyi geri alma siresini ayarlayin.

1. Ayarlar > Tiim ayarlar1 géster > Genel yolunu izleyin.

N

Gondermeyi Geri Al bolimunde iptal suresini 5, 10, 20 veya 30 saniye olarak secin.

ot

Sayfanin altindaki Degisiklikleri kaydet digmesini tiklayin.

P

Yeni bir ileti gonderdiginizde sol altta goriinen ileti génderildi bildirimindeki Geri al digmesini siire
dolmadan tiklayn.

iletiyi planlayin.

=

. Olustur digmesini tiklayin.

Alici, konu ve ileti metnini girin. Gonderen hesabin saat dilimini kontrol edin.
Gonder digmesinin yanindaki asagi oku tiklayin.

Gonderme zamani planla secenegini tiklayin.

Hazir zamanlardan birini segin veya tarih ve saat belirleyin.

© g ;DN

Planlanan iletiyi gormek i¢in sol mentde Planli veya araylziinizde Zamanlanmis olarak goriinen
boluima acin.

7. Degistirmek icin iletiyi acin, Gondermeyi iptal et secenegini tiklayin, diizenleyin ve yeniden
planlayin. iptal edilen ileti taslaga déner.
Sablonlari agin ve olusturun.

1. Ayarlar > Tiim ayarlar1 géster > Gelismis yolunu izleyin.

Sablonlar bolimunde Etkinlestir secenegini tiklayin.

Sayfanin altindan Degisiklikleri kaydet digmesini tiklayin.

Olustur digmesine basin ve tekrar kullanilacak metni yazin.

ileti penceresinin altindaki Diger secenekler simgesini tiklayin.

Sablonlar > Taslagi sablon olarak kaydet > Yeni sablon olarak kaydet yolunu izleyin.
Sablon adini Toplanti sonrasi tesekkiir yazin ve kaydedin.

© N gk Db

Daha sonra yeni ileti acip Diger secenekler > Sablonlar yolundan Sablon ekle altinda bu sablonu
secin.

Modul 1: Gmail ile Etkin E-posta Yonetimi - Sayfa 9



Gizli modla ileti gonderin.

1. Olustur diigmesine basin ve iletiyi hazirlayin.

2. ileti penceresinin altindaki Gizli moda gec¢ simgesini tiklayin. Bazi arayiizlerde ayni 6zellik Gizli
modu etkinlestir olarak gorunebilir.

3. Gegerlilik bitis tarihi belirleyin.

4. SMS sifre kodu veya SMS sifre kodu yok secenegini belirleyin. SMS kodunu secerseniz alicinin
telefon numarasini dogru yazin.

5. Kaydet diigmesini tiklayin ve iletiyi gonderin.

6. Gonderilmis gizli ileti icin Gonderilmis Postalar bolimind agin, iletiyi secin ve gerekiyorsa Erigimi
kaldir diigmesini kullanin.

imza olusturun.

1. Ayarlar > Tim ayarlar gériintiileyin > Genel > imza yolunu izleyin.

imza alanina érnegin "Ayse Demir, Proje Yoneticisi, Anadolu Teknoloji A.S." metnini yazin.
Yeni iletiler ve yanitlar icin varsayilan imzayi secin.

Sayfanin altindaki Degisiklikleri Kaydet diigmesini tiklayin.

a p 0D

ileti yazarken imzayi degistirmek icin alt ara¢ cubugundaki kalem simgeli imza ekle secenegini
kullanin.

Bcc kullanimini kontrol edin.

1. Yeni ileti penceresinde Bcc segenegdini gorinir hale getirin.
2. Adresleri Bcc alanina yalnizca alicilarin birbirlerinin adreslerini ggrmemesi gerektiginde ekleyin.
3. Ayni ileti dizisinde yanit bekleniyorsa ekip tyelerini Bcc yerine Cc veya Alici alanina ekleyin.

4. Tumiini yanitla diigmesine basmadan énce alici listesini kontrol edin. ilk iletinin Bcc alicilari
sonraki yanita otomatik eklenmez.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Geri al suresi dolduktan sonra Gmail'deki gonderilmis iletiyi alicinin kutusundan geri
cagirabilecegdinizi disiinmeyin.

Planl ileti tam sectiginiz dakikada degil, planlanan zamandan birka¢ dakika sonra génderilebilir.
Paydas iletisiminde bunu hesaba katin.

Sablonlar bilgisayarda Gmail'in web striiminde etkinlestirilir ve kullanilir. Mobil uygulamada sablon
yonetimi beklemeyin.

Sablona kisiye 0zel tarih, bitce veya baglanti eklediyseniz géndermeden 6nce yer tutuculari kontrol
edin. Sablon, metnin dogrulugunu denetlemez.

Gizli mod ekran gorintisi alinmasini, telefonla fotograf cekilmesini veya kot amach yazilim
bulunan bir bilgisayarda kopyalama riskini engellemez.

Imza karakter sinirina ve gorsel icerige dikkat edin. imza, konu satirindaki eylem cagrisinin yerine
gecmez.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once yanlis aliciya bir deneme iletisi génderip Geri al diigmesini kullanin. Sonra ayni metni sablon olarak
kaydedin, bir sonraki iletiyi Pusula Ajans'tan Selin Kog'a yarin 09:00 i¢in planlayin ve Bcc'ye eklenen kisinin
Tlminid yanitla yanitini géremeyecegini gosterin. Gizli modda ekran goruntisinin engellenmedigini 6zellikle
vurgulayin.
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DIKKAT Lisans ve yonetici kisiti

Gizli mod, is veya okul hesabinda ydnetici tarafindan kapatiimis olabilir. Gemini, sablon ve bazi yazma
ozellikleri de hesap turtine veya hizmet planina bagh olabilir. Digme goéruinmuyorsa 6zelligi uydurmayin;
yoneticinin politikasini kontrol edin.

6. Erteleme, Gorevler ve yan panel uygulamalari

® Sire: 15 dakika

Her iletiyi hemen yanitlamak zorunda degilsiniz. Ertele, iletiyi gecici olarak gelen kutusundan kaldirir ve
sectiginiz tarihte yeniden Ustte gosterir. Erteleme, iletiyi arsiviemek veya silmek degildir. Gérevler'e
ekle ise e-postadaki isi Google Gorevler'e baglar. Bu ayrim énemlidir: erteleme zamani belirler, gérev
ise yapilacak isi ve son tarihi takip eder.

Gmail'in sag yan paneli, e-postadan ayrilmadan Google Takvim, Google Keep ve Google Goérevler'i
kullanmanizi saglar. Takvim'de toplanti saati kontrol edebilir, Keep'te kisa not tutabilir ve Gorevler'de
son tarihli is olusturabilirsiniz. Paneli gértndr kilmak icin sag alttaki Yan paneli géster diigmesini
kullanin.

Nasil yapilir?
E-postay! erteleyin.

Gelen kutusunda iletinin Uzerine gelin.
Sag taraftaki saat bicimli Ertele simgesini tiklayin.
Hazir seceneklerden birini veya 0zel tarih ve saati secin.

P W DR

Ertelenen iletiyi sol mentde Ertelenenler boéliminden bulun. Arama ¢cubugunda in:snoozed da
yazabilirsiniz.

E-postadan goérev olusturun.

1. Goreve donustirmek istediginiz iletiyi acin.

2. Ust arag cubugunda Gorevler'e ekle simgesini tiklayin. Dugme goériinmiyorsa Diger > Gérevler'e
ekle yolunu izleyin.

3. Sag yan panelde olusan gorevin adini Lansman-2026 paydas yanitlarini kontrol et
olarak duzenleyin.

4. Diizenle segenegiyle ayrinti ve son tarih ekleyin.
5. Gorevi tamamladiginizda yan paneldeki onay kutusunu isaretleyin.
Yan panelden Takvim ve Keep agin.

1. Sag altta Yan paneli goster digmesini tiklayin.

2. Takvim simgesini secip uygun zaman araligina tiklayin. Etkinlik ayrintilarini yazin ve Kaydet
digmesine basin.

3. Keep simgesini secip Not alin secenegine tiklayin. Karar veya takip notunu yazip Bitti digmesine
basin.

4. Gorevler simgesini secip Gorev ekle diigmesiyle dogrudan gorev olusturun.

5. Paneli kapatmak icin Uriin panelindeki Kapat digmesini, tim yan paneli gizlemek i¢in Yan paneli
gizle secenegini kullanin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

Bir iletiyi ertelemek, gorevi baska bir calisana atamaz. Atama gereken is i¢in kurumunuzun Google
Chat veya Gorevler is akisini kullanin.

Ertelenen iletiyi gelen kutusunda aramayin; énce Ertelenenler bolimdnd agin veya in:snoozed
arayin.

Takvim etkinligi olustururken iletiyi katihmci olarak otomatik eklenmis varsaymayin. Alicilari
etkinlikte ayrica kontrol edin.

Yan paneldeki Urtinlerin goériinmesi Workspace yoneticisi, hesap turl ve eklenti politikasina gore
degisebilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Mehmet Kaya'dan gelen bitce onayini 6nce yarin 09:00'a erteleyin, sonra ayni iletiyi Lansman-2026 butce
onay1 adli géreve doniistiriin. Katihmcilara "iletinin gérinme zamani" ile "isin tamamlanma tarihi" arasindaki
farki aciklattirin.

7.

Ayarlar: otomatik yanitlayici, hesap yetkisi, bildirimler

ve kisayollar

® Sire: 15 dakika

Ayarlar, Gmail'in kisisel galisma davranisini ve hesabiniza erisim bicimini belirler. Otomatik yanitlayici,
izin veya ofis digI donemde gondericilere bilgi verir. Hesap yetkisi, glivenilen bir kisinin sizin adiniza e-
postalari okuyup géndermesine veya silmesine izin verir; sifrenizi paylasmak dedgildir. Bildirimler, hangi
yeni iletilerin masadistiinde gdsterilecegdini sinirlar. Klavye kisayollari ise sik islemleri menli agmadan
yapmanizi saglar.

Nasil yapilir?

Otomatik yanitlayiclyr ayarlayin.

1. Ayarlar > Tum ayarlari goriintiileyin > Genel > Otomatik yanitlayici yolunu izleyin.

© a0 p 0D

Otomatik yanitlayici acik secenegini isaretleyin.

Baslangi¢ ve bitis tarihini, konu satirini ve ileti metnini yazin.

Yalnizca kigilerinize yanit vermek istiyorsaniz ilgili onay kutusunu segin.

Degisiklikleri kaydet diigmesini tiklayin.

Donuste gelen kutusunun Usttindeki bildirimi veya ayni ayar bolimand kullanarak Simdi sona
erdir secenegini tiklayin.

Hesap yetkisi verin.

1.

Ayarlar > Tiim ayarlar gdster > Hesaplar ve ice Aktarma islemi veya arayiiziiniizdeki Hesaplar
sekmesini agin.

2. Hesabiniza erisim izni verin boéliminde Baska bir hesap ekle dugmesini tiklayin.

3. Yetki vereceginiz kisinin e-posta adresini girin. Ornegin, Ayse adina Elif Sahin'e yetki verilecekse

elif.sahin@anadoluteknoloji.example adresini kullanin.

4. Sonraki Adim ve Erisim izni vermek icin e-posta géonder dugmelerini tiklayin.

5. Elif'in daveti bir hafta icinde kabul etmesi gerekir. Erisimin etkinlesmesi zaman alabilir.

6. Yetkiyi kaldirmak icin ayni bélimde kisinin yanindaki Sil digmesini tiklayin.

Masadustu bildirimlerini ayarlayin.
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1. Ayarlar > Tim ayarlari géster > Genel > Masaiisti bildirimleri bolumune gidin.
2. Yeni e-posta bildirimleri acik, Onemli e-posta bildirimleri acik veya E-posta bildirimleri kapali

seceneklerinden birini segin.

3. Ses kullanmak istemiyorsaniz E-posta bildirimi sesleri listesinden Yok secin.
4. Degisiklikleri kaydet diigmesine basin.

5. Tarayicinin ve igletim sisteminin bildirim iznini de kontrol edin.

Klavye kisayollarini etkinlestirin.

a B 0D

1. Ayarlar > Tum ayarlari géster > Genel > Klavye kisayollari yolunu izleyin.

Klavye kisayollari acik secenegini isaretleyin.
Degisiklikleri kaydet diigmesine basin.
Gmalil agikken ? tusuna basarak kullanilabilir kisayollari goran.

Ozel kisayol kullanmak istiyorsaniz Ayarlar > Tiim ayarlari goster > Gelismis > Ozel klavye
kisayollar > Etkinlestir yolunu izleyin. Sonra Klavye Kisayollari sekmesinden tus atayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Otomatik yanitlayici, baslangi¢ tarihinde 00:00'da baslar ve bitis tarihinde 23:59'da sona erer.
Kurumunuzun ¢alisma takvimini ayrica belirtin.

Yetki verilen kisi hesabin e-postalarini yonetir; Google Hesabi ayarlarini degistiremez ve sifrenizi
bilmemelidir.

Yetki verilmis kullanicilar igin Drive'a ekleme, Gorevler'e ekleme ve Gmail'de Gemini gibi bazi
Ozellikler kullanilamaz. Bu nedenle delegasyon verilen kisinin e-posta islemini ugtan uca otomatik
yapacagini varsaymayin.

Kategori bildirimlerinde yeni ileti bildirimi genellikle Birincil kategorisiyle sinirli olabilir. Bildirim
gelmediginde 6nce kategori ayarini kontrol edin.

Klavye kisayollari tim dillerde veya klavyelerde desteklenmeyebilir. Kisayol calismiyorsa tarayici,
klavye diizeni ve Gmail ayarini kontrol edin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Elif Sahin'i 6rnek hesap yetkisi alicisi, Ayse Demir'i hesap sahibi olarak kullanin. Davet gonderme ekraninda
sifre paylasmanin neden yanlis oldugunu gosterin. Ardindan yetki verilmis kullanicinin Gmail'de Gemini ve
Gorevler 6zelliklerini kullanamayabilecegdini resmi kisit olarak agiklayin.

DIKKAT Gizlilik uyarisi

Hesap yetkisi yalnizca givenilir kisiler icin verilmelidir. Yetki kaldiriidiginda daha 6nce génderilmis veya
silinmis iletiler geri alinmaz. Yetki veren kisi diizenli olarak Hesaplar ve ice Aktarma islemi bolumiinii
denetlemelidir.

8. Gmail'de Gemini: yan panel, dizi 6zeti ve yapay zeka
aramasi

® Siire: 20 dakika

Gmail'de Gemini; uzun e-posta dizilerini 6zetleme, yanit veya taslak olusturma, ge¢cmis e-postalardaki
bilgileri bulma ve uygun oldugunda Takvim veya Drive icerigine eriserek yardimci olma gibi islevler
sunabilir. Gmail'in Turkge desteklenen Gemini ylzeyleri arasinda ileti dizisi 6zetleri, Gemini yan paneli
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ve Yazmama Yardim Et bulunur. Bununla birlikte 6zellik goriintirligi Google Workspace veya Google
Al planina, ydnetici ayarlarina, kademeli dagitima ve hesap diline baghdir.

Gemini giktisi karar kaydi degildir. Ozet, 6nemli bir sorumluyu atlayabilir veya tarihi yanhs
yorumlayabilir. Ozellikle biitce, sézlesme, musteri, insan kaynaklari ve hukuki konularda kaynak iletiyi
acip dogrulayin. istemde kapsami, bicimi ve belirsizligin ayrica belirtimesini isteyin.

Nasil yapilir?
Gemini yan panelini agin.

1. Gmail'i agin.

2. Sag Ustte Gemini'a sorun digmesini tiklayin. Araytzinizde ayni giris Gemini'a sor olarak
gorunebilir.

3. Yan panelde 6nerilen istemlerden birini secin veya kendi isteminizi yazin.

4. Yaniti gbzden gegcirin. Gerekirse Daha fazla goriintiile, Kopyala veya geri bildirim digmelerini
kullanin.

5. Yan paneli kapatmak icin Kapat dugmesini tiklayin.

Bir ileti dizisini 6zetletin.
1. "Lansman" konulu uzun ileti dizisini agin veya arama ile bulun.
2. Gemini'a sorun diigmesine basin.

3. Suistemi girin: "Bu e-posta dizisindeki kararlari ve sorumlulari madde madde listele; yanit bekleyen
sorulari ayrica belirt. Her madde i¢in dayanak olan ileti tarihini de yaz. Emin olmadigin noktalari
belirsiz olarak isaretle."

4. Ciktida kisi, tarih, karar ve bekleyen is ayrimini kontrol edin.
5. Onemli kararlari kaynagi olan e-postayla karsilastirin.
Yazmama Yardim Et ile taslak olusturun.

1. Olustur diigmesine basin.

2. Alictyi ve konu satirini ekleyin. Ornegin konu Lansman toplantisi sonrasi aksiyonlar
olsun.

3. Yazmama Yardim Et secenegini acin. Araylzdeki ad farkliysa Gemini yazma yardimini kullanin.

4. istemi su kadar somut yazin: "Selin Kog'a génderilecek, profesyonel ve kisa bir Tiirkce e-posta
taslagl hazirla. Lansman sunumunun 2026-11-03 tarihine kadar gézden gegcirilmesini iste. Yanit
icin iki secenekli bir soru ekle."

5. Olustur veya benzer onay digmesini tiklayin.

6. Taslag kisi, tarih, paylasim kapsami ve baglantilar acisindan diizenleyin; Gemini ¢iktisini
dogrudan gbndermeyin.

Gmail aramasindaki yapay zekéa 6zetini kullanin.
1. Arama cubuguna dogal dille bir soru yazin. Ornegin "Lansman btcesi icin son onay durumu
nedir?".
2. Gorunuyorsa arama sonuclarindaki Al Bakigi bolumuand okuyun.
3. Ogzetin altinda kullanilan e-postalari agarak dayanaklari dogrulayin.

4. Yapay zeka dzeti gérinmuyorsa arama operatorleriyle subject:Lansman veya label:Lansman-
2026 aramasl yapin. Al Bakisi, her hesapta veya her sorguda goriinmeyebilir.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e [stemde "kim", "ne zaman", "hangi iletiye dayaniyor" ve "belirsiz olani isaretle" gibi 6lcutler kullanin.
"Ozetle" tek basina ihtiyacinizi yeterince agiklamayabilir.

e Gemini'in olusturdugu metni yazim, ton, alici, ek ve gizli bilgi agisindan kontrol edin. Kurumsal
sirlari gereksiz yere isteme veya geri bildirim alanina yapistirmayin.

e Yan panel gérinmuyorsa plan, yonetici ayari ve Workspace dilini kontrol edin. Turkge
desteklenmesi, her kurum hesabinda 6zelligin otomatik acik oldugu anlamina gelmez.

e Ekim 2026 itibariyla Al Gelen Kutusu ve Gmail Live 6zellikleri yalnizca ABD'de ve EN-US hesap
dilinde sunulmaktadir. Tirkce egitim hesabinda bu iki 6zelligi varmis gibi gostermeyin.

e Gmail'de Gemini ile yapilan gérismelerin baglami tarayici yenilenince veya Gmail kapatilip agilinca
kaybolabilir. Kalici bir karar gerekiyorsa dogrulanmis ¢iktiy1 proje dokiimanina veya e-postaya
aktarin.

e Gemini yaniti profesyonel kararin yerine gegmez. Ozellikle mali ve hukuki konularda kaynak e-
postayi esas alin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayse Demir'in "Lansman" dizisini agin. Once "Bu diziyi 6zetle" gibi belirsiz bir istem, sonra karar, sorumlu, tarih
ve bekleyen soru alanlarini belirleyen istem kullanin. iki ikt arasindaki farki tartistirin ve yanitt Mehmet
Kaya'nin bitce onayi gibi bir kaynaga karsi birlikte dogrulayin.

GEMINI Ornek istem

"Bu e-posta dizisindeki kararlari ve sorumlulari madde madde listele; yanit bekleyen sorulari ayrica belirt.
Tarihleri YYYY-AA-GG biciminde yaz. Bir kararin kaynagi acgik degilse bunu ‘dogrulama gerekli' diye isaretle.

DIKKAT Plan ve dil kisiti

Gmail'de Gemini igin uygun bir Google Workspace veya Google Al plani gerekir. Turk¢e, Gmail Gemini yan
paneli, ileti dizisi 6zetleri ve Yazmama Yardim Et icin desteklenen diller arasindadir; diger Gemini Workspace
ozellikleri yalnizca ingilizce olabilir. Yonetici ayari veya kademeli dagitim nedeniyle diigme gériinmiyorsa bu
durum katilimcinin hatasi degildir.

Uygulama calismasi: Lansman projesi icin gelen
kutusunu diizenleme

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmanina hazirlaniyor. Ayse Demir proje iletisimini yonetiyor;
Mehmet Kaya butceyi, Zeynep Arslan pazarlamayi, Can Yildiz BT destegini ve Elif Sahin toplanti
koordinasyonunu takip ediyor. Pusula Ajans'tan Selin Ko¢ dis paydas olarak iletisimde. Amac, konusu
"Lansman" olan ekip yazismalarini otomatik olarak Proje/Lansman-2026 etiketiyle gortinir kilmak,

tekrarlanan tesekkir metnini sablonlastirmak, kritik ekleri Drive'a almak ve uzun yazismadan karar 0zeti

cikarmaktir.

Gorevler

1. Proje etiketinin altinda Lansman-2026 adli i¢ ice bir etiket olusturun ve rengini mavi yapin.

2. Konusunda Lansman gegen ve ekip arkadaslarinizdan gelen e-postalara bu etiketi otomatik
uygulayan bir filtre kurun. Filtreyi mevcut e-postalara da uygulayin.
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. Ayarlar > Gelismis boluminden sablonlari agin ve Toplant1 sonrasi tesekkir adli bir sablon

kaydedin.

4. Paydaslara gidecek bir bilgilendirme e-postasini yarin saat 09:00'da gonderilecek sekilde planlayin.

has:attachment larger:10M older than:1ly aramasiyla eski ve blylk ekli e-postalari bulun;
onemli ekleri Drive'a kaydedin.

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

Co6zium anahtari

Gorev 1: ic ice mavi etiket

© © N O ODR

Gmail'in sol tarafinda Etiketler basligini bulun. Gériinmuyorsa Diger digmesini tiklayin.
Yeni etiket olustur secenegini tiklayin.

Etiket adi alanina Proje yazin ve Olustur diigmesine basin.

Yeniden Yeni etiket olustur secenegini tiklayin.

Etiket adi alanina Lansman-2026 yazin.

Etiketi ic ice diizenle kutusunu isaretleyin.

Ust etiket listesinde Proje secin ve Olustur diigmesine basin.

Sol mentde Proje etiketini genisletin ve Lansman-2026 alt etiketini bulun.

Alt etiketin tzerine gelin, Diger > Etiket rengi yolunu izleyin.

10. Mavi renk 6rnegini tiklayin. Renk menlsunu kapatin ve etiketin ileti listesinde mavi gériindugunu

dogrulayin.

Gorev 2: Lansman filtresi

1.

N o a s

8.
9.

Arama ¢ubuguna su sorguyu yazin: subject:Lansman
{from:ayse.demir@anadoluteknoloji.example
from:mehmet.kaya@anadoluteknoloji.example
from:zeynep.arslan@anadoluteknoloji.example
from:can.yildiz@anadoluteknoloji.example
from:elif.sahin@anadoluteknoloji.example}.

Enter tusuna basin ve sonuglarda ekip arkadaslarindan gelen, konusu Lansman olan iletileri
kontrol edin.

Arama cubugunun sagindaki Arama seceneklerini goster simgesini tiklayin. Sorgu alanlarinin
dolu oldugunu dogrulayin.

Pencerenin altindaki Filtre olustur diigmesini tiklayin.
islemler arasindan Etiketi uygula kutusunu isaretleyin.
Etiket listesinden Proje/Lansman-2026 secin.

Eslesen iletilere de filtre uygula kutusunu isaretleyin. Arayiizde ingilizce géruiniiyorsa Also apply
filter to matching conversations secenegini kullanin.

Filtre olustur diigmesine basin.
Sol meniide Proje/Lansman-2026 etiketini acin ve mevcut eslesen iletilerin geldigini kontrol edin.

10. Yeni bir test iletisi gonderildiginde ayni etiketin otomatik eklenecegini aciklayin; canli kurum

hesabinda deneme iletisi gonderme politikasina uyun.

Gorev 3: Toplanti sonrasi tesekkir sablonu

1.

Sag Ustte Ayarlar simgesini tiklayin.
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Tim ayarlari goster dugmesini tiklayin.

Gelismis sekmesini agin.

Sablonlar satirinda Etkinlestir secenegini tiklayin.

Sayfanin altina gidin ve Degisiklikleri kaydet digmesine basin.
Olustur dugmesini tiklayin.

N o a0

ileti gévdesine su metni yazin:
"Merhaba,

Lansman toplantisina katkiniz igin tesekkir ederim. Kararlari ve size diisen aksiyonlari ayrica
paylasacagim. Eklemek istediginiz bir nokta varsa litfen bu iletiyi yanitlayin.

lyi calismalar,
Ayse Demir"

8. ileti penceresinin altindaki Diger secenekler simgesini tiklayin.
9. Sablonlar > Taslagi sablon olarak kaydet > Yeni sablon olarak kaydet yolunu izleyin.
10. Sablon adini Toplant1 sonrasi tesekkilr yazin ve Kaydet diigmesine basin.

11. Taslagi kapatin. Yeni bir ileti acip Diger secenekler > Sablonlar yolundan sablonun listede
gorundaguni kontrol edin. Deneme amacli eklenen kisiye géndermeden taslagi kapatin.

Gorev 4: Paydas bilgilendirme iletisini planlama

=

. Olustur diigmesini tiklayin.

N

. Alici alanina selin. koc@pusulaajans.example yazin. Gerekliyse i¢ paydaslari Cc alanina
ekleyin.

3. Konuya Lansman projesi, sonraki adimlar yazin.

4. Govdeye tarih ve beklenen aksiyonlari agikga yazin. Ornegin, Sunum taslagi ve icerik
onaylarini yarin gin sonuna kadar paylasmanizi rica ederiz. ifadesini kullanin.

imza otomatik eklendiyse alici ve rol bilgilerini kontrol edin.
Gonder digmesinin yanindaki asagi oku tiklayin.
Gonderme zamani planla secenegini tiklayin.

© N oo

Tarih segicide yarini, saat alaninda 09: 00 degerini secin. Hesabin saat diliminin Tirkiye saati
oldugundan emin olun.

9. Gonderme zamani planla veya onay diigmesini tiklayin.
10. Sol meniide Planh veya Zamanlanmis bélimini agin. iletinin tarih ve saatini kontrol edin.

Gorev 5: Eski ve biiyiik ekleri Drive'a kaydetme

Arama ¢ubuguna has:attachment larger:10M older than:1ly yazin.

Enter tusuna basin ve sonuglari gonderici, konu ve ek tiriine gére gézden gegirin.
Supheli ekleri agmayin. Once gondericiyi ve ileti baglamini dogrulayin.

Onemli bir iletiyi agin.

iletinin altindaki ek kartinin tizerine gelin.

© g p 0D PR

Drive'a ekle simgesini tiklayin. Bazi arayiizlerde digme metni yalnizca Drive simgesiyle
gOsterilebilir.

7. Dosyanin Drive'a eklendigini dogrulamak icin baglantiyi veya Drive bildirimini kontrol edin.
8. Kurum politikast izin veriyorsa Drive'da dosyay! Lansman-2026 paylasilan drive'indaki uygun
klasore tasiyin. Dosyay! tasimadan once erisim diizeyini ve hassas icerigi kontrol edin.
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9. Ayni aramadaki her ek i¢cin otomatik olarak kaydetmeyin; yalnizca énemli ve dogrulanmis dosyalari
secin.

Gorev 6: Gemini ile dizi 6zeti
1. Arama ¢ubuguna subject:Lansman yazin ve Enter tusuna basin.
2. Onemli yazismay! agin. Uzun dizinin tim yanitlarini gérmek icin ileti dizisini genisletin.

3. Sag Ustte Gemini'a sorun diigmesini tiklayin. Dugme gortinmiyorsa hesabin planini ve yonetici
ayarini kontrol edin.

4. Yan panele su istemi yazin: Bu e-posta dizisindeki kararlari ve sorumlulari madde
madde listele; yanit bekleyen sorulari ayrica belirt. Tarihleri YYYY-AA-GG
biciminde yaz. Bir kararin kaynagi acik dedilse dogrulama gerekli diye
isaretle.

5. Gemini ciktisinda Ayse, Mehmet, Zeynep, Can, Elif veya Selin adina atanan islerin dogru iletiyle
eslesip eslesmedigini kontrol edin.
6. Kaynak iletiyi acarak tarih, sorumlu ve kararlari dogrulayin.

7. Dogrulanmis 6zeti proje dokiimanina veya yeni bir taslaga kopyalayin. Taslagi gondermeden énce
alici, ek ve gizli bilgi kontrolii yapin.

Basar olciitleri

L1 Proje/Lansman-2026 etiketi olusturuldu, i¢ ige yap! korundu ve etiket mavi gorunuyor.

Ekip adreslerinden gelen ve konusu Lansman olan mevcut iletiler filtreyle etiketlendi.

Filtre yeni eslesen iletilere de uygulanacak sekilde kaydedildi.

Toplanti sonrasi tesekkir sablonu olusturuldu ve yeni ileti penceresinden eklenebiliyor.
Paydas iletisi yarin 09:00 icin planlandi ve Planh veya Zamanlanmis bdlimiinde dogrulandi.

O00oo0oaod

has:attachment larger:10M older than:1ly aramasi ¢alistirildi; yalnizca guvenli ve dnemli
ekler Drive'a eklendi.

O

Gemini Ozeti karar, sorumlu ve yanit bekleyen sorular olarak gézden gegcirildi; kritik bilgiler kaynak
iletiyle dogrulandi.

Bilgi kontrolu

Bir e-postaya iki etiket uygulandiginda

1 kag kopya olusur? Tek kopya kalir; e-postaya iki etiketin altindan da erisilir.
2 has:attachr.‘nent Sl . 6 aydan eski, eki olan ve 5 MB'tan bilyuk e-postalari bulur.
older_than:6m aramasi neyi bulur?
- R . iletme, kopyalama, yazdirma ve indirme secenekleri devre disl
3 Gizli modda gonderilen e-postada alici birakilir; son kullanma tarihi ve SMS kodu eklenebilir. Ekran
neleri yapamaz? AP
gorintisi alinmasini engellemez.
4 Arsivie ile Sil arasindaki fark nedir? ArsleeIGeIen Kutusu etiketini kaldirir ve iletiyi saklar; Sil iletiyi Cop
Kutusu'na tasir.
5 Mevcut iletilerin de filtreyle Filtre olusturma penceresinde eslesen iletilere de uygulama
etiketlenmesi icin ne yapilir? segenegi isaretlenir.
6 Bcc alicisi neden devam eden ekip Bcc alicisi diger alicilardan gizlenir ve sonraki Tumini yanitla

yazismasinda dikkatle kullaniimahdir? yanitini otomatik olarak gdérmez.

Modul 1: Gmail ile Etkin E-posta Yonetimi - Sayfa 18



7 Gmail'de bir e-postayi ertelemek ne iletiyi gegici olarak gelen kutusundan kaldirir ve segilen tarih veya
saglar? saatte yeniden Ustte gosterir.

8 Gemini ¢iktisi neden kaynak iletiyle Gemini yanhs veya eksik 6zet Uretebilir; ¢ikti kararin veya
kontrol edilmelidir? dogrulamanin yerine gegmez.

Sik sorulan sorular

S: Gmail'de klasor olusturamiyorsam e-postalari nasil diizenleyecegim?

C: Gmail'in temel dizenleme ydntemi etikettir. Proje ve onun altinda Lansman -2026 gibi etiketler
olusturun. Bir iletiye birden cok etiket uygulayabilir, gerektiginde Arsivle ile Gelen Kutusu'ndan
kaldirabilirsiniz.

S: Etiketi e-postayi alan kisi de goriir mii?

C: Hayir. Etiketler sizin Gmail dizeninizdir. Alici, yalnizca iletiyi ve varsa ileti iginde sizin agik¢a
paylastiginiz bilgileri gortir.

S: Filtre olusturdum ama eski e-postalar etiketlenmedi. Neden?

C: Filtreler varsayilan olarak gelecekte gelen iletilere uygulanir. Olusturma ekraninda Eslesen iletilere
de filtre uygula kutusunu isaretlemeniz gerekir. Arama sonuclari da dogru kosullari kullandiginizi
dogrulamaniza yardim eder.

S: Gonderdigim e-postayi bir saat sonra geri alabilir miyim?
C: Hayir. Gondermeyi Geri Al, gonderimden sonra sectiginiz 5, 10, 20 veya 30 saniyelik pencere
icinde ¢alisir. Bu sire gegtikten sonra alicinin kutusundan geri ¢agirma yontemi degildir.

S: Planladigim e-posta neden 09:00'dan birka¢ dakika sonra gitti?

C: Gmail, planlanan iletinin sectiginiz zamandan birka¢ dakika sonra génderilebilecegini belirtir. Ayrica
Gmail hesabinin saat dilimi, planlama yaptiginiz saat dilimi olarak kullanilir.

S: Gizli modda ekran goriuntisi alinmasini engelleyebilir miyim?

C: Hayir. Gizli mod, iletme, kopyalama, yazdirma ve indirme seceneklerini devre disi birakabilir; ekran
goruntlsl veya fotograf ¢cekilmesini engellemez.

S: Gmail'de sablonlar mobil uygulamada neden gériinmiyor?

C: Google'in yardimina gore sablonlar yalnizca bilgisayarda Gmail acilarak etkinlestirilir ve kullanihr.
Sablonu web suriimiinde olusturun ve yonetin.

S: Hesap yetkisi verirsem Kisi sifremi degistirebilir mi?
C: Hayir. Yetki verilen kisi e-postalari okuyabilir, gdnderebilir veya silebilir; Google Hesabi ayarlarina ve
sifre degistirme islemine erisemez. Yalnizca glvenilir kisilere yetki verin ve daveti gerektiginde kaldirin.

S: Gemini digmesi goriinmilyorsa ne yapmaliyim?

C: Uygun Workspace veya Google Al planini, yonetici ayarini, hesabin dilini ve 6zelligin kurumunuza
dagitihp dagitilmadigini kontrol edin. Turkce destegi, 6zelligin her hesapta otomatik agik oldugu
anlamina gelmez. Bu modilde Gemini yerine dogrulanmis arama operatorlerini kullanabilirsiniz.

Akilda kalsin

e Gelen kutusu turii, e-postayi tasimaz; hangi iletileri nasil goreceginizi belirler.
e Gmall klasor degil, etiket mantigiyla calisir; bir iletiye birden fazla etiket verilebilir.
e Aramayl 6nce daraltin, sonra arama sonucundan guvenli bir filtre olusturun.
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Arsivle iletiyi silmez; iletiyi Gelen Kutusu'ndan ¢ikarir ve Tim Postalar'da birakir.

Gondermeyi Geri Al kisa bir iptal penceresidir; Gizli mod da ekran goriintisiini engellemez.
Erteleme zamani, Gorevler ise isi ve son tarihi yonetir.

Delegasyon sifre paylasmak degildir; yetki verilen kisi bazi Drive, Gorevler ve Gemini 6zelliklerini
kullanamaz.

Gemini 6zetini ve taslagini kaynak e-postayla dogrulayin; Al Gelen Kutusu ve Gmail Live'in Ekim
2026'daki ABD ve EN-US kisitini unutmayin.

Kaynaklar

1.

Gmail gelen kutusu diizenini degistirme. https://support.google.com/mail/answer/18522?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

E-postalarinizi kategorilere ayirma. https://support.google.com/mail/answer/3094499?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Gelen kutunuzu kisisellestirme. https://support.google.com/mail/answer/9259769?hl=tr

4. E-postalarinizi birden fazla gelen kutusuyla yonetme. https://support.google.com/mail/answer/9694882?

hl=tr

. Gmail'de etiket olusturma ve yonetme. https://support.google.com/mail/answer/118708?

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

. Gmail'de arama yapma. https://support.google.com/mail/answer/6593?hl=tr&co=GENIE.Platform

%3DDesktop

7. Gmail'de aramalarin kapsamini daraltma. https://support.google.com/mail/answer/7190?hl=tr

8. E-postalarinizi filtrelemek icin kural olusturma. https://support.google.com/mail/answer/6579?hl=tr

9. E-posta yazma ve gdonderme. https://support.google.com/mail/answer/9259768?hl=tr

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Gmail iletilerini génderme veya gonderilen iletileri geri alma.
https://support.google.com/mail/answer/28194887?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

E-postalar icin génderme zamani planlama. https://support.google.com/mail/answer/9214606?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gmail'de sablon olusturma. https://support.google.com/mail/answer/14864208?hl=tr

Gizli e-postalari génderme ve a¢gma. https://support.google.com/mail/answer/7674059?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gmail imzasi olusturma. https://support.google.com/mail/answer/8395?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

E-postalari daha sonraki bir zamana erteleme. https://support.google.com/mail/answer/76220107?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gmail'de gorev olusturma. https://support.google.com/mail/answer/9920317?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

Google urlnlerini yan yana kullanma. https://support.google.com/mail/answer/1062377?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Ofis disindayken otomatik yanit génderme. https://support.google.com/mail/answer/25922?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

E-posta hesaplarina yetki verme ve ortak ¢alisma. https://support.google.com/mail/answer/1383507?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gmail bildirimlerini degistirme. https://support.google.com/mail/answer/10755497?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gmail icin klavye kisayollari. https://support.google.com/mail/answer/6594?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop
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https://support.google.com/mail/answer/18522?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

22. Gmail'de Gemini ile ortak ¢alisma. https://support.google.com/mail/answer/143556367?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

23. Gemini ile Google Workspace'te desteklenen diller. https://support.google.com/mail/answer/149257827?
hi=tr

24. Ekleri Gmail'de acma ve indirme. https://support.google.com/mail/answer/30719?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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