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Module genel bakis

Google Dokiimanlar, bir metin yazip son halini paylasma aracindan ¢ok, ekipce yasayan bir calisma
alanidir. Bu modilde bicimlendirmeyi tek tek yazi tipi segmek yerine belgeyi yapilandirma, dogru kisiye
dogru erisimi verme ve degisiklikleri izlenebilir hale getirme yaklasimiyla ele alirsiniz. Baslik stilleri,
dokiiman ana hatti, icindekiler, dokiiman sekmeleri ve akilli ¢ipler, uzun bir planin herkes tarafindan
anlasilir bicimde kullaniimasini saglar.

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Uriin lansmanina hazirlaniyor. Onceki modiillerde olusturulan toplanti ve
planlama ciktilari bu modiilde “Lansman Plani” adli ortak dokiimana tasinir. Modiil sonunda Ozet,
Zaman Cizelgesi ve Riskler sekmeleri bulunan, toplanti notuna baglanmis, durum acilir listesi eklenmis,
yorum ve Oneri akisi isletilmis, Gemini ile yonetici 6zeti hazirlanmis ve suriima adlandiriimig bir
dokiiman Uretirsiniz. Bu ¢iktl, sonraki modullerde bitce ve yonetici sunumu hazirlanirken basvuru
belgesi olacaktir.

Ogrenme hedefleri

e Baglik stilleri, dokiiman ana hatti ve icindekilerle yapilandiriimis belge hazirlar.

e Doklman sekmelerini ve sayfasiz bicimi dogru durumlarda kullanir.

e @ menisuyle akilli ¢ip, kisi, dosya, tarih, aclilir liste ve yapi tasi ekler.

e Toplanti notlari ve e-posta taslagi gibi yapi taslarini is akisina baglar.

e Diizenleme, Oneri ve Goriintileme modlarini ayirt eder; yorum, @bahsetme, atama ve tepkiyi
birlikte kullanir.

e Surim gecmisinde surimleri adlandirir ve gerektiginde geri yukler.

e Sesle yazma, ¢eviri, kelime sayisi ve yazim araglarini dogru baglamda kullanir.

e Dokimani PDF veya Word biciminde disa aktarir; Word uyumlulugunu ve e-imza kosullarini
degerlendirir.

e Geminiile Turkce istem kullanarak taslak olusturur, metni iyilestirir, yazi stilini eslestirir, gorsel Uretir
ve yorum is akislarini inceler.

Hazirhk

e Katilimcilarin kurumsal Google Workspace hesaplarinin calistigini ve arayiiz dilinin Tirkce
oldugunu kontrol edin.

e Google Drive icindeki “Lansman-2026" Paylasilan drive'ina erisimi dogrulayin. “01_Planlama”
klasoriinde ¢alisma yapin; sirim ve dosya adlandirmada 2026-11-03 Lansman Plan v01
kuralini hatirlatin.

e Modul 2'de olusturulan “Lansman Baslangic¢ Toplantisi” Google Takvim etkinliginin ve toplanti notu
dokiimaninin erisilebilir oldugundan emin olun.

e Katilimcilari ikili eslestirin. Uygulamada Ayse Demir belge sahibi, Zeynep Arslan ise es katilimci
olarak kullanilabilir. Deneme hesabi yoksa egitmen kontrolll bir hesapla paylasim ve yorum
adimlarini gésterin.

e Gemini'in kullanilabilmesi icin uygun Google Workspace veya Google Al planini, yoneticinin 6zelligi
etkinlestirip etkinlestirmedigini ve kademeli dagitim durumunu énceden kontrol edin. Gemini
Ozellikleri tim hesaplarda ayni gérinmeyebilir. [1]

e Geminiile yorum is akisi ve bazi yazi stili secenekleri Workspace Experiments kapsaminda olabilir.
Bu secenekler goériinmiyorsa katilimcidan 6zelligi varmis gibi davranmasini istemeyin; normal
yorum ve manuel diizenleme akisini tamamlayin. [2]

e E-imza gdsterimi icin plan ve yonetici kosullarini kontrol edin. Business Standard ve Plus,
Enterprise Starter, Standard ve Plus, Enterprise Essentials ve Enterprise Essentials Plus,
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Education Plus veya Workspace Individual uygun olabilir; yoneticinin 6zelligi etkinlestirmesi
gerekebilir. [3]

1. Arayliz, baslik stilleri, ana hat ve icindekiler

® Sire: 20 dakika

Google Dokimanlar'da yapilandirma, metni biyik ve koyu yapmaktan farkhdir. Bir satiri elle blyitmek
okuyucuya gorsel bir ipucu verir, ancak dokiiman ana hatti ve icindekiler tablosu bunu baslik olarak
algilamaz. Bunun yerine Bicim > Paragraf stilleri mentsindeki Baslk 1, Baslik 2 ve Baslik 3 stillerini
kullanin. Baslik 1 ana bolimu, Baslik 2 o bélumiin alt konusunu, Baslik 3 ise daha kuguk bir alt bashgi
temsil eder. Google Dokimanlar, Baslik 1-6 stillerini destekler. [4]

Ana hat, bagliklari sol panelde listeler. Béylece uzun bir planda bélim bélum gezinirsiniz. icindekiler
tablosu ise basliklari dokiimanin icine baglantili bicimde yerlestirir. Baslk metnini sonradan
degistirseniz de yapi korunur; 6nemli olan her bélimde ayni hiyerarsiyi sirdirmektir.

Nasil yapilir?

Once belge basligini ve metin hiyerarsisini olusturun.

1. Google Dokimanlar'da bos bir dokiiman agin ve Ustteki adsiz dokiiman adina tiklayin.

2. Dosyaya Lansman Plani adini verin. Dosyayl mimkinse “Lansman-2026” Paylasilan drive'indaki
“01_Planlama” klasoruine tasiyin.

3. ik satira Lansman Plani yazin, satiri segin ve Bigim > Paragraf stilleri > Baslik secenegini
uygulayin. Bu, belge basligini belirtir; bélim hiyerarsisi icin Baslik 1 kullanin.

4. Yeni satirda 0zet yazin. Satiri secin ve Bicim > Paragraf stilleri > Baslhk 1 > Baslik 1'i uygula
secenegini tiklayin.

5. Ozetin altina Amacg, Kapsam ve Basari 6lcitleri satirlarini ekleyin. Bu satirlarin her birine
Bicim > Paragraf stilleri > Baslik 2 uygulayin.

6. Gerekirse bir alt diizeyde Hedef kitle veya Mesaj cercevesi gibi satirlari Baslik 3 yapin.

7. Ayniislemi Zaman Cizelgesi ve Riskler bolimleriicin tekrarlayin. Ana boélumler Baslik 1, alt
bolumler Baslik 2, ayrintilar Baslik 3 olmalidir.

Simdi ana hatti agin ve igindekiler ekleyin.

1. Ust meniiden Gériiniim > Ana hatlarn géster secenegini tiklayin. Sol tarafta basliklar gorinir.
2. Ana hatta 0zet veya Riskler satirini tiklayin. Dokiiman ilgili bashga gider.

3. icindekiler tablosunun bulunmasini istediginiz yere, genellikle Lansman Plani bashdmin altina
tiklayin.

Ekle > Sayfa 6geleri > icindekiler yolunu izleyin.
Baglantili veya sayfa numarali goriinim seceneklerinden birini segin.
Yeni bir baslik ekledikten sonra icindekiler tablosunu tiklayin ve goriinen Yenile simgesini secin.

N o o s

Bir basligi icindekilerden kaldirmak istiyorsaniz metni elle bicimlendirmek yerine baslik stilini
Normal metin yapin veya baslik hiyerarsisini dizeltin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Bagslik 1'i yalnizca ana boltmler igin kullanin. Her satir Baslik 1 yapmak, ana hatti ve i¢indekileri
anlamsizlastirir.

 icindekiler tablosu gériinmiyorsa basliklarin gercekten Bigim > Paragraf stilleri tizerinden
uygulanip uygulanmadigini kontrol edin.
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e Sayfasiz bigimde igindekiler béimesinin bigimini degistirme segenekleri sinirhidir. igindekiler
gOrinimuni ayrintili bicimlendirecekseniz Sayfal bicimi tercih edin. [4]

iPucu Ana hatla hizl gezinme

Uzun bir belgeyi bastan sona kaydirmak yerine ana hattaki basliga tiklayin. Bolim eklediginizde ana hat ve
icindekiler tablosunun giincel kaldigini kontrol edin.

DIKKAT Baslik ile gorsel bicim ayni sey degildir

Bashgi yalnizca yazi tipi boyutunu artirarak bigcimlendirmek, dokiiman ana hatti ve igindekiler tablosu igin
yeterli degildir. Baslik stilini uygulayin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once Zaman Cizelgesi satirini elle kalinlastirin ve ana hatta gérinmedigini gosterin. Ardindan ayni satira
Baslik 1 uygulayip ana hatti yenileyin. Katilimcilara iki yaklasim arasindaki islev farkini sorun.

2. Sayfali ve sayfasiz bicim, dokiiman sekmeleri

® Siire: 15 dakika

Sayfall bicim, yazdirilacak veya PDF olarak dagitilacak raporlar icin uygundur. Sayfa sonlari, tstbilgi,
altbilgi, filigran ve sayfa numarasi gibi 6geler bu bigcimde ¢alisir. Sayfasiz bigim ise sirekli kaydirilan,
ekranda birlikte diizenlenen ve genis tablolarin yatay kaydirilabildigi calisma belgeleri icin uygundur.

Sayfasiz bicimde sutun, sayfa numarasi, Ustbilgi, altbilgi ve bazi sayfa 6geleri kullanilamaz. [5]

Dokuman sekmeleri, tek bir Google Dokiimani iginde bélumleri ayri calisma alanlari gibi diizenler. Yeni
belgede varsayilan olarak Sekme 1 bulunur. Uygulamada bu sekmeyi 0zet olarak yeniden adlandirip

iki sekme daha ekleyebilirsiniz. Sekmeler, ¢calisma dosyalarini cogaltmadan tek belgede farkli icerikleri
ayirir.

Nasil yapilir?
Sayfa diizenini senaryoya gore segin.

1. Google Dokimanlar'da “Lansman Plani”’ni agin.

2. Dosya > Sayfa diizeni yolunu izleyin.
3. lletisim kutusundan Sayfasiz segenegini secin ve Tamam'i tiklayin.
4. Genisligi okumaya uygun yapmak icin Goériiniim > Metin Genisligi yolunu izleyip Dar, Orta veya

Genis seceneklerinden birini deneyin.

5. Belgeyi PDF'e dénustirmeden dnce Ustbilgi, altbilgi, sayfa numarasi veya filigran gerekiyorsa
Dosya > Sayfa diizeni > Sayfali secenegine geri donin.

Sekmeleri olusturun ve adlandirin.

=

. Sol Ustte Sekmeleri ve ana hatlari gdster dugmesini tiklayin.

2. Varsayillan Sekme 1 sekmesinin yanindaki sekme seceneklerini agin ve Yeniden adlandir
secenegini tiklayin.

w

. Sekme adini 0zet yapin ve Enter tusuna basin.

N

. Sol panelde Sekme ekle digmesini tiklayin.

[$)]

. Yeni sekmeyi Yeniden adlandir ile Zaman Cizelgesi yapin.
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6. Ayni islemi tekrarlayarak Riskler sekmesini olusturun.

7. Bir sekmede ilgili basliklari olusturmak icin sekmeyi secin ve birinci konuda 6grendiginiz Baslik 1 ve
Baslk 2 stillerini uygulayin.

8. Sekme sirasini degistirmek icin sekmeyi sol panelde istediginiz yere surikleyin.

9. Bir sekmeyi paylasmak icin sekme seceneklerinde Baglantiyi kopyala secenegini kullanin. Bu

baglanti, dokimanin ilgili sekmesine gider.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Paydaslara basilacak bir stirim gonderecekseniz Sayfal bicimi secin. Ekip i¢i stirekli planlama,
genis tablolar veya ekran Uizerinden gezinme icin Sayfasiz bicim daha elveriglidir.

e Sayfasiz bicime gecince ustbilgi, altbilgi, filigran veya sayfa numarasi gérinmdiyorsa bu bir veri
kaybi degildir. Sayfali bicime dénlince tekrar gorinurler.

e Sekme adlarini is akisini anlatacak sekilde kisa tutun. 0zet, Zaman Cizelgesi ve Riskler bu
senaryo icin yeterlidir.

e Sekme degisikligi ile bashk degdisikligini karistirmayin. Sekmeler Ust diizey bolumlerdir; baslik stilleri
sekme icindeki hiyerarsiyi kurar.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni belgeyi 6nce Sayfall, sonra Sayfasiz gosterin. Bir katihmcidan PDF'e uygun diizeni, digerinden ekip igi
calisma diizenini secmesini isteyin. Ardindan i¢ sekme arasinda gecis yaparak tek dosyada bdlimlendirmeyi
gosterin.

3. @ menisu, akilh cipler, yapi taslari ve sablonlar

® Siire: 25 dakika

@ mendisu, imlecin bulundugu yere yalnizca metin degil, baglam tasiyan 6geler eklemenizi saglar. Kisi

cipi, bir kisiye hizlica ulasiimasini; dosya ¢ipi, ilgili dosyanin acilmasini; tarih ve etkinlik cipleri, takvimle

iliski kurulmasini; acilir liste ise belgenin durumunu izlemeyi kolaylastirir. Bir kisiden bahsetmek o kisiye
otomatik erisim vermez. Dosyay! ayrica paylasmaniz gerekir. [7]

Yap! taslari, sik kullanilan is akislarini hazir diizen icinde ekler. Toplanti notlari ve e-posta taslagi bu
modulde dnemlidir. Yapi taslari glincel Google arayuzunde Ekle > Yapi taglari altinda veya @ yazip
Tim yapi taslarini géster secenegiyle bulunabilir. Yapi taslari proje yonetimi, iletisim ve toplantilar gibi
kategorilerde gruplanir. [8]

Sablon ile yapi tasini ayirin. Sablon Galerisi, baslangicta kullanilacak bir dosyanin kopyasini olusturur.
Yap! tasi ise mevcut dokiimanin igcine eklenen hazir bir calisma bélumudur. Sablon Galerisi'ne Google
Dokimanlar ana ekranindan Sablon Galerisi digmesini tiklayarak ulasirsiniz. Bazi sablon 6zellikleri
yalnizca is veya okul hesaplarinda kullanilabilir. [9]

Nasil yapilir?
Kisi, dosya ve tarih ciplerini ekleyin.

1. “Ozet” sekmesinde Belge sahibi: yazin.

2. imleci bu metnin sonuna getirin, @ yazin ve Ayse Demir adini veya kurumsal e-posta adresini
arayin.

3. Kisi 6nerisini secin. Cipin Uzerine gelerek kisiye iliskin karti gorintileyin.
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4. Kaynak belge: vyazin, @karakterinden sonra Lansman Blitcesi dosyasini arayin ve dosya
¢ipini secin.

5. Son kontrol tarihi: vyazin, @karakterinden sonra bir tarih girin veya tnerilen tarih ¢ipini
secin.

6. Cipin goriinmesi erisim verildigi anlamina gelmez. Zeynep Arslan'in dosyay! acabilmesi gerekiyorsa
belgeyi ayrica onun hesabiyla paylasin.

Durum acllir listesi olusturun.

1. Dokumanin en basina, baslik veya icindekilerden énce bos bir satir acin.
Durum: vyazin ve @ karakterini girin.
Oneri listesinden Aclilir listeler secenegini secin.

Acilir listenin seceneklerini diizenleyin ve (i¢ deder olusturun: Taslak, Incelemede, Onaylanda.

a p 0D

isterseniz her degere farkli bir renk verin. Renkleri secerken rengin tek basina anlam
tasimamasina dikkat edin; deger adlari mutlaka gérintr olsun.

6. Baslangic durumunu Taslak yapin. Onay asamasina gegildiginde listeyi Incelemede veya
Onayland1i olarak degistirin.

Toplanti notlari yapi tasini ekleyin.

1. Zaman Cizelgesi sekmesinde yeni bir satir agin.

@ yazin ve Toplanti notlari segenegini tiklayin.

Arama alanina Lansman Baslangic¢ Toplantisi yazin.
Modiil 2'de olusturulan Google Takvim etkinligini secin.

a 0D

Toplantiyi siz dizenliyorsaniz acilan bilgi penceresinde Paylas ve ekle secenegini tiklayin. Siz
dizenlemiyorsaniz Paylas ile dokiiman erisimini verin.

o

. Olusturulan not béliminde giindem, katilimcilar, notlar ve islem 6geleri alanlarini kontrol edin.
intiyaca gore Zaman Cizelgesi béliminiin altinda tarihleri ve sorumlulari diizenleyin.

E-posta taslagi ve sablon kullanimini inceleyin.

1. Yeni satirda @email yazin ve Enter tusuna basin. Meniide E-posta taslagi goriiniirse yapi tasini
ekleyin.

2. Alci, konu ve govdeyi 6rnek bir bilgilendirmeyle doldurun; bu asamada génderim yapmayin.

3. Baslangic belgesi gerekiyorsa ana ekrana doniip Sablon Galerisi'ni tiklayin ve sablonu segin.
Acllan kopyay! ortak senaryoya gore adlandirip kaydedin.

4. Galeri gdrinmiyorsa sablonlarin ana ekran ayarlarinda gizlenmis olabilecegini veya hesabinizda
ozelligin bulunmayabilecegini kontrol edin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e @ yazdiktan sonra birkag harf girerek oneri listesini daraltin. Orneg@in @email, @toplanti veya
dosya adinin ayirt edici bir bolumuni kullanin.

e Kisi ¢ipi eklemek ile paylasmak farklidir. Hassas lansman planinda erisimi ayrica ve en az gerekli
yetkiyle verin.

e Yapl tasini sag tiklayip silmek, ilgili yapi tasinin béliumuna kaldirabilir. Silmeden dnce igindeki
notlarin baska yerde gerekli olup olmadigini kontrol edin.

e Ozel yapi taslari paylasilabilir bir ortak sablon degildir. Resmi yardim sayfasi, 6zel yapi tasini
olusturan kisinin bunu yeniden kullanabildigini ve diger kullanicilarin kendi kopyalarini olusturmasi
gerektigini belirtir. [7]
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e Acilir liste degerlerini durum yasam dongusuyle sinirli tutun. Ayni listede hem durum hem sorumlu

hem de tarih tutmak yerine kisi ve tarih ciplerinden yararlanin.

DIKKAT Cip, erisim izni degildir
Bir dokiimana Mehmet Kaya'yl veya bir dosyayi ¢ip olarak eklemek, dosyayi otomatik paylasmaz. Paylas
digmesinden dogru kisiyi ve Goruntiileyen, Yorumcu veya Diizenleyen roliinli ayrica segin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once @Ayse Demir kisi cipi ekleyin ve Ayse hesabina erisim gelmedigini gésterin. Sonra Paylas diigmesiyle
erisim verin. Katilimcilara cipin baglam sagladigini, paylasimin ise yetki verdigini soyleyin.

4. Isbirligi: modlar, yorum, bahsetme, atama ve tepki

® Siire: 25 dakika

Bir dokiimanda ui¢ ¢alisma modu vardir: Diizenleme, Oneri ve Goriintileme. Diizenleme modunda
degisiklik belgeye dogrudan yazilir. Oneri modunda yapilan ekleme ve silmeler, sahibin kabul veya
reddetmesine kadar ayri bir 6neri olarak gértnir. Goriintileme modunda icerigi incelersiniz, ancak
degisiklik ve yorum islemleri yapamazsiniz. Google, Word'deki “Degisiklikleri izle” benzetmesini
agiklamak icin kullanilabilir, ancak Oneri modu Google Dokiimanlar'in ortak ¢alisma akisidir. [10]

Yorum metni degistirmeyen bir nottur. Oneri ise metnin kendisinde kabul veya ret edilebilen bir
dedgisikliktir. Bir yorumda @ ile kisiyi anabilir, yorumu o kisiye atayabilir veya islem 6gesi olarak takip
edebilirsiniz. Emoji tepki, kisa bir onay ya da geri bildirimdir; kararin yerine gecmez.

Nasil yapilir?

Dokumani es katilimciyla paylasin.

1. “Lansman Plani” dokimaninda sag Ustteki Paylas digmesini tiklayin.

2. Zeynep Arslan'in zeynep.arslan@anadoluteknoloji.example hesabini ekleyin, rol listesinden

Duizenleyen secin ve Génder diigmesini tiklayin.

3. Erisim listesinden paylasimi kontrol edin. Dis alan adina paylasim gerekiyorsa kurum yoneticisinin

dis paylasim politikasini dikkate alin.
Oneri moduna gegin ve dneriyi yonetin.
1. Sag ustteki calisma modu digmesinde Diizenleme yazisini tiklayin.
2. Acilir meniiden Oneri segenegini segin.

3. Zaman (izelgesi sekmesindeki bir tarihi secip 2026-11-05 ile degistirin. Silinen metnin Usti
cizilir, yeni metin farkl renkle gortnir.

4. Bir dneriye aciklama eklemek icin dneriyi tiklayin ve Yorum ekle alanina neden degisiklik
yaptiginizi yazin.

5. Onerinin sahibi olarak dneri kartindaki kabul isaretini secerek Kabul et veya carpi secerek Reddet

islemini yapin.

6. Birden ¢ok 6neri varsa her birini icerige ve lansman planina etkisine gore degerlendirin. Otomatik
olarak tumun( kabul etmek yerine kritik tarihleri ayrica kontrol edin.

Yorum ekleyin, bahsedin ve atayin.

1. Riskler sekmesinde bir risk cimlesini secin.

2. Sec¢imin yanindaki yorum simgesini tiklayin veya ustte Ekle > Yorum yolunu kullanin.
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3. Yoruma Pusula Ajans'tan Selin Kog¢'un gérsel teslim tarihini teyit edelim.
yazin.

4. Yoruma @ yazip Ayse Demir'i arayin.

5. Ata kutusunu isaretleyin ve Ata digmesini tiklayin. Kisiye bildirim gitmesi ve yorumun islem olarak
goruinmesi, kurum bildirim ayarlarina baghidir.

6. Yanit geldiginde Yanitla ile iletisimi ayni dizide surdiriin. Karar uygulandiginda yorumu kapatin
veya tamamlandi olarak isaretleyin.

7. Yoruma emoji tepki eklemek icin yorum kartindaki tepki simgesini kullanin. Tepkiyi, Onaylandzi gibi
resmi durum degerinin yerine kullanmayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Yorum, “su konu hakkinda konusalim” demektir. Oneri, metne uygulanabilecek somut degisikliktir.
Bir climleyi degistirmeniz gerekiyorsa yorum yazmakla yetinmeyin, Oneri modunda degisikligi
yapin.

e Zeynep Arslan'in degisiklik yapabilmesi icin Dlizenleyen erisimi gerekir. Yalnizca Yorumcu roli
verilen kullanici éneri yapabilir, metni dogrudan degistiremez.

e Bir yoruma kisiyi @ ile eklemek ile yorumu atamak ayni islem degildir. Atama icin Ata kutusunu
isaretleyin.

e Yorumlarl kapatmadan 6nce kararin belgeye uygulanip uygulanmadigdini kontrol edin. Kapanmis
yorumlar iletisim gecmisinden ¢ikariimaz, ancak aktif tartisma olmaktan ¢ikar.

e Gulvenlik, musteri ve finans bilgilerini yorum iginde gereksiz yere kopyalamayin. Yorumlar belge
erisimi olan kisiler tarafindan gorulebilir.

NOT Mod secimi icin kisa kural

icerigi degistiriyorsaniz Diizenleme, degisiklik 6neriyorsaniz Oneri, yalnizca okuyorsaniz Gériintiileme
modunu segin. Yorum, bu ¢ modun amaciyla karistirlmamasi gereken ayri bir iletisim katmanidir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Egitmen, Zeynep Arslan hesabiyla Oneri modunda (¢ kiiciik degisiklik yapsin: bir tarihi diizeltme, bir ciimleyi
kisaltma ve bir risk sahibi ekleme. Ayse Demir hesabiyla birini kabul, birini reddetsin ve i¢linctisiine yorumla
soru sorsun. Boylece 6neri ile yorum arasindaki fark géranar olur.

5. Suirim gecmisi: adlandirma ve geri yiukleme

@ Siire: 15 dakika

Ortak dokiimanda “son hal” tek bir an degildir. Strim gec¢misi, hangi dénim noktasinin ne icerdigini
gormenizi ve gerekirse dnceki bir sirime donmenizi saglar. Strim gec¢misini goruntiilemek igin
dizenleme izniniz olmahdir; yalnizca goérintileme erisimi olan kigiler ge¢cmisi géremeyebilir. Google
Dokumanlar bazi diizenlemeleri birlestirebildigi icin her tek karakter degisikliginin ayri stirim olarak
gorunmesini beklemeyin. [11]

Surim adlandirmak, ekip iletisiminde “dinki dosya” gibi belirsiz ifadelerin yerine ortak bir isaret koyar.
Bu modulde mevcut strim v1.0 - Yonetici onay1l 0Oncesi olarak adlandirilir. Eski bir stirimu geri
yuklemek mevcut surimu silmez; geri yuklenen icerik yeni bir glincelleme olarak ge¢miste yer alir.

Nasil yapilir?
Mevcut strimua adlandirin.
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7.

“Lansman Plani” dokiimanini agin.

Sag ustteki son diizenleme simgesinin tizerine gelin ve Siiriim gec¢misi baglantisini tiklayin.
Alternatif olarak Dosya > Siiriim gec¢misi > Siiriim ge¢cmisini gor yolunu izleyin.

Sag panelde gecerli stiriimi secin.

Dosya > Siiriim gecmisi > Gegerli siiriime ad verin secenegini tiklayin.

v1l.0 - Yonetici onayi Oncesi adini yazin ve kaydedin.

Suriim panelinde adin gériindugini kontrol edin.

Onceki siiriimii inceleyin ve gerekirse geri yiikleyin.

1

. Strim gecmisi gérinimini acip tarih ve diizenleyen adina gére eski bir sirimi secin.

2. Basliklari, sekmeleri, durum listesini ve yorumlari dnizlemede kontrol edin.

3. Gerekirse Bu siiriimii geri yukle dugmesini tiklayin ve onaylayin. Geri yikleme sonucunun yeni

bir siirim olarak eklendigini gosterin.

4. Guncel calismayi saklamak istiyorsaniz 6nce mevcut strimt adlandirin veya eski strimu

kopyalayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

6
d

C)

Surim adini degisikligin amacini anlatacak sekilde verin: v1.0 - Yonetici onay1l 0Oncesi,
vl.1l - Zaman cizelgesi gincellendi gibi.

Surim gecmisini yedekleme sisteminin yerine koymayin. Paylasilan drive, saklama ve kurum arsiv
politikalarini ayrica uygulayin.

Geri yukleme 6ncesinde giincel sirimi adlandirmak, ekip arkadaslarinin hangi calismanin tizerine
donuldigund anlamasini kolaylastirir.

Siruim gecmisi goériinmiyorsa Dlizenleyen yetkinizi, dogru Google hesabinda oldugunuzu ve
dosyanin Google Dokiimanlar bigiminde bulundugunu kontrol edin.

DIKKAT Geri yukleme geri dondiiriilemez bir silme degildir

Eski sirimu geri yuklemek mevcut stirimiin gegmisten silinmesi anlamina gelmez. Ancak diger kisilerin
glncel calismasini degistirecegi icin geri yikleme kararini yorum veya Chat duyurusuyla bildirin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once v1.0 - Yonetici onayi dncesi adini verin. Sonra Zaman Cizelgesi'ne kiigiik bir degisiklik yapip
yeni bir stirim olusmasini bekleyin. Eski stirimu onizleyin, geri yiklemenin gegmisten silme degil yeni kayit
olusturma oldugunu gosterin.

. Araclar: sesle yazma, ceviri, kelime sayisi, yazim ve
il bilgisi

Siire: 15 dakika

Aracglar menisu, metin tzerinde kalite kontroll ve erigilebilirlik igin kullanilir. Sesle yazma giincel
Chrome, Edge ve Safari'de ¢alisir; mikrofon izni ve yonetici etkinlestirmesi gerekebilir. [12] Kelime
sayis| tum belgeyi veya sectiginiz bolimi 6lger. Google'in Turkce yardim sayfasinda yazim ve dil bilgisi
onerileri Aimanca, ingilizce, ispanyolca, italyanca, Fransizca ve Portekizce icin listelenmektedir; Tiirkce
bu listede yoktur. [13]
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Dokumani ¢evirme, segili ciimleyi degistirmek yerine ¢evrilmis bir kopya olusturur. Microsoft Office
dizenleme modunda Dokiimani ¢evir goriinmeyebilir; 6nce Google Dokiimanlar bigimine dondstrin.
[14]

Nasil yapilir?

Sesle yazmayi deneyin.

1. Mikrofonun isletim sistemi ve tarayici tarafindan kullaniimasina izin verin.
Google Dokiimanlar'da imleci 0zet sekmesinde uygun bir satira getirin.
Araclar > Sesle yazma yolunu izleyin.

Mikrofon kutusundaki mikrofon simgesini tiklayin.

a 0D

Lansman planinin amaci, yeni urinin hedef tarihe kadar givenli bigimde
pazara hazirlanmasini saglamaktir. cimlesini normal hizda séyleyin.

6. Bitirdiginizde mikrofon simgesine tekrar tiklayin.

7. Hatal kelimeyi elle diizeltin. Sesle yazma sirasinda bazi diizenleme ve bicimlendirme komutlari
kullanilabilir, ancak Turk¢e komutlarin timdntn ayni sekilde ¢alisacagini varsaymayin.

Kelime sayisini ve yazi dilini kontrol edin.

1. Belgenin tamamindaki kelime ve karakter sayisi igin Araclar > Kelime sayisi yolunu izleyin.

2. Kisa bir boélim secip ayni menuyi tekrar agin. Secgim varken sayimin yalnizca segili metne gore
degistigini gdzlemleyin.

3. Yazarken sayimi gortnlr yapmak icin kelime sayisi penceresinde Yazarken kelime sayisini
goster secenegini etkinlestirin.

4. Belgenin dilini ayarlamak icin Dosya > Dil yolunu izleyin ve Tirkge'yi segin.

5. Dil degisikliginin Google hesabi arayiz dilini degil, bu dokiimanda yazi yazma ve bazi araglarin dil
baglamini etkiledigini aciklayin.

Ceviri kopyasi olusturun.

1. Cevirmek istediginiz Google Dokiimanini agin.

Araclar > Dokilimani ¢evir yolunu izleyin.

Yeni dosya adini Lansman Plani - Ingilizce taslak yapin.
Hedef dili secin ve Cevir digmesini tiklayin.

a 0D

Yeni pencerede agilan kopyay! inceleyin. Ozel uriin adlarini, tarihleri, sorumlulari ve finans
terimlerini insan kontrolinden gegirmeden yayimlamayin.

Yazim ve dil bilgisi 6nerilerini kontrol edin.

1. Ust ara¢ cubugunda yazim denetimi simgesini tiklayin.
2. Oneri goriiniirse Degistir veya Yoksay secenegini kullanin.

3. Bir kelimenin bittn drneklerini degistirmeden 6nce her kullanimin ayni anlamda oldugunu kontrol
edin.

4. Turkce oneri gérinmuiyorsa bunu ariza gibi degerlendirmeyin. Resmi destek listesinde Turkce
otomatik yazim ve dil bilgisi 6nerisi dili olarak yer almamaktadir.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Sesle yazmada mikrofonun acik olmasi tek basina yeterli degildir; tarayici ve isletim sistemi
izinlerini de kontrol edin.
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e Ceviri kopyasi orijinal belgeyi degistirmez. Ceviri sonucu i¢in ayri bir gdzden gecirme sireci
olusturun.

e Kelime sayimi Ustbilgi, altbilgi ve dipnotlari her durumda ayni sekilde kapsamayabilir. Google
yardimina gore belge bolimini segmezseniz sayimin kapsami Ustbilgi, altbilgi ve dipnotlardan
ayrilabilir. [15]

e Yazim Onerisini kabul etmek icerik dogrulamasi degildir. Urtin ad, kisi adi, alan adi ve teknik
terimler yanlis oneri olarak isaretlenebilir.

DIKKAT Dil kapsami

Dokimanin dilini Turkge segmek, Google'in Tiirkge yazim ve dil bilgisi dnerilerini sundugu anlamina gelmez.
Bu modulde Tirkge metin icin insan kontroliin ve Gemini varsa ayri bir taslak incelemesini zorunlu tutun.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Kisa bir paragrafi sesle yazdirin, kelime sayisini gosterin ve ¢eviri kopyasi olusturun. Sonra Tirkce yazim
onerisi gorinmediginde bunun desteklenen dil listesiyle ilgili olabilecegini aciklayin.

7. Disa aktarma, Word uyumlulugu ve e-imza

® Sire: 15 dakika

Google Dokimanlar'da calismak ile teslim bicimi ayni sey degildir. Ekip ici ortak ¢calisma icin Google
Dokumanlar bicimini koruyun; dis paydas PDF veya Microsoft Word isteyebilir. PDF sayfa goérinimui,
Word ise karsi tarafin diizenlemeye devam etmesi icin uygundur. Ozel yapi taslari, akill gipler,
sekmeler, yorumlar ve oneriler iki bicime ayni sekilde tasinmayabilir.

Dokiiman sekmeli ise disa aktarma sirasinda gecerli sekmeyi veya tim sekmeleri secin. Sadece Ozet
sekmesini yoneticiye géndermek ile Gi¢ sekmeyi arsiviemek farkli islemlerdir. [6]

E-imza, imza isteklerinin Google Dokiimanlar veya Drive icinden hazirlanmasini saglar. Uygunluk plan
ve yoOnetici ayarina baghdir. Resmi yardim sayfasinda Workspace Individual, ydneticinin etkinlestirdigi
Business Standard ve Plus, belirli Enterprise planlari ve Education Plus listelenir. Google
Dokiumanlar'da acgilan Microsoft Word dosyalari da uygunluk kapsaminda belirtilmistir. [3]

Nasil yapilir?
PDF ve Word kopyalarini indirin.
1. Son bigimlendirme kontrolu igin belgeyi Sayfali bicime alin. Sayfasiz belgede sayfa numarasi,
Ustbilgi ve altbilgi kullanilamayacagini hatirlayin.
Dosya > indir yolunu izleyin.
PDF icin PDF belgesi (.pdf) secenegini tiklayin.
Word icin Microsoft Word (.docx) secenegini tiklayin.

a D

Dosya adini kurum kuralina gore kontrol edin. Orneg@in 2026-11-03 Lansman Plan vO1.pdf
veya 2026-11-03 Lansman Plan v01l.docx.

6. PDF'i acip sayfa sonlarini, tablolari, baglantilari ve sekme kapsamini kontrol edin.

7. Word dosyasini Microsoft Word'de veya yeniden Google Dokiimanlar'a yikleyerek basliklarin,
yorumlarin ve yapi taslarinin nasil tasindigini kontrol edin.

Word dosyasiyla calisma sinirlarini yénetin.

1. Drive'a bir .docx dosyasi ytkleyin veya Drive'daki Word dosyasini agin.
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2. Dosyayi Google Dokumanlar ile acin. Dosya Office dizenleme modunda kalabilir veya Google
Dokiumanlar bi¢cimine donusturulebilir.

3. igindekiler ve baslik stillerini kontrol edin. Word'deki “Degisiklikleri izle” akisi Google Dokiimanlar'da
Oneri ve yorum ozellikleriyle yiritiiliir. [16]

4. Dis paydas duzenleyecekse Word olarak indirin; ekip ici ortak ¢alisma stirecekse Google
Dokumanlar bigimini koruyun.

E-imza uygunlugunu kontrol edin.

1. E-imza kullanmadan énce Google Workspace planinizi ve Yonetici Konsolu'nda &ézelligin etkin olup
olmadigini BT Destek'ten, yani Can Yildiz'dan dogrulayin.

2. Uygun bir hesapta Google Dokiimanlar'da imzalanacak belgeyi agin.

3. Araylizlinuzde varsa Araclar > E-imza yolunu izleyin. Menu goriinmiyorsa plan, yonetici ayari
veya kademeli dagitim kosullarini kontrol edin; 6zelligi varmis gibi kullanmaya calismayin.

4. imza alanlarini ve imzalayan kisileri ekleyin. imzalayanlarin dokiimana veya PDF'e erisim
kosullarini kontrol edin.

5. imza istegini géndermeden 6nce belge adin, taraflari ve son metni kontrol edin.

6. imza isteginin durumunu Google Dokiimanlar veya Drive {izerinden takip edin. Hukuki gecerlilik ve
sirket imza politikasi i¢in kurumunuzun hukuk ve BT stireclerine uyun.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e PDF'e aktarmadan 6nce gecerli sekme mi, tim sekmeler mi secildigini kontrol edin.

e Sayfasiz bicimde kapak resmi, genis tablo veya sirekli kaydirma iyi goriinebilir; ancak basih
sdzlesme veya sayfa numarall yonetici raporu icin Sayfall bicime doénun.

e Word donlisimiinde 6zel gipler ve yapi taslari diiz metin, tablo veya baglanti olarak degisebilir.
Gonderimden sonra dosyayi mutlaka yeniden acip kontrol edin.

e E-imza menustnin gérinmemesi ¢cogunlukla plan veya y6netici ayaridir. Katihmcilardan kisisel
yontemlerle bu kisitt asmalarini istemeyin.

DIKKAT Disa aktarma paylasim degildir

PDF veya Word dosyasini indirmek, dosyanin diger kisilere otomatik génderildigi anlamina gelmez. indirilen
kopyanin erisim ve saklama politikasini ayrica uygulayin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni dokumani bir kez PDF, bir kez Word olarak disa aktarin. PDF'te sayfa gérinumuind, Word'de ortak
calisma icin yapiimasi gereken ek kontrolii gosterin. Sonra e-imza menusinin neden her planda
gorinmeyebilecegini agiklayin.

8. Gemini in Docs: taslak, iyilestirme, stil, gorsel ve
yorum is akislari

® Sire: 30 dakika

Gemini in Docs, belge badlamiyla taslak olusturma, yeniden yazma, kisaltma, resmilestirme, 6zetleme
ve gorsel Uretmeye yardimci olabilir. Resmi dil sayfasinda Dokiimanlar i¢cin yazma, olusturma, yan
panel ve gorsel Uretme ylizeyleri listelenir. Program kiinyesine gore Tirkge destedi vardir; gérintrlik
plan, hesap dili, yonetici ayari ve kademeli dagitima baghdir. [1] [17]
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Gemini ¢iktisi yayimlanacak metin degildir. istemde gérev, baglam, uzunluk ve tonu belirtin; tarih,
bitce, misteri adi ve sorumlulari kaynak belgelerle karsilastirin. Gizli veya gereksiz kisisel verileri
isteme eklemeyin.

Yaz stili eslestirme, mevcut dokiimandaki ton, ciimle yapisi ve sdzcik diizeyini referans alabilir. Resmi
yardimda bu sec¢enegin bazi akislarda Workspace Experiments kapsaminda sunuldugu belirtilir; mend
yoksa 0zelligi zorunlu laboratuvar adimi saymayin. [2] [18]

Gemini ile yorum is akislarini 6zetleme ve yorumlara gore diizenleme bazi hesaplarda Workspace
Experiments ozelligidir. Deneysel ¢iktilari dogrulayin; kisisel, gizli veya hassas bilgileri isteme
eklemeyin. [19]

Nasil yapilir?
Gemini yan panelinde yonetici 6zeti taslagi olusturun.

1. “Lansman Plani”ni agin ve 0zet sekmesine gegin.

2. Sag Ustte Gemini'a sorun diigmesini tiklayin. Yan panel acilmazsa hesap planini, yonetici ayarini
ve Ozelligin hesabiniza dagitiip dagitilmadigini kontrol edin.

3. Yan paneldeki istem alanina su istemi yazin: Bu planin yfnetici 6zetini 120 kelimeyi
gecmeyecek sekilde, resmi bir tonla yaz.

4. Ciktryr okuyun. Tarih, tGrin adi, risk, sorumlu ve hedef kitle bilgilerini “Zaman Cizelgesi” ve “Riskler”
sekmeleriyle karsilastirin.

5. Cikti uygunsa Ekle secenegi varsa bunu kullanin. Ekle secenegi gérinmiyorsa ¢iktiyl kopyalayin,
0zet sekmesinde Yoénetici 6zeti bashiginin altina yapistirin.

6. Basliga Baslik 2 stilini uygulayin ve metni kurumun gercek bilgileriyle diizenleyin.

7. Gerekiyorsa istemi daraltin: Bu 6zeti 100-120 kelime arasinda tut; yeni tarih veya
sorumlu uydurma; yalnizca belgedeki bilgileri kullan.

Secili metni iyilestirin.
1. Ozet sekmesinde bir paragrafi segin.
2. Secimin yaninda veya Gemini ara¢ cubugunda lyilestir secenegi gériinirse tiklayin.

3. Kisaltma, yeniden ifade etme, daha resmi yapma, daha gindelik yapma, madde isaretlerine
donustirme veya 6zetleme segeneklerinden birini secin.

4. Onerilen degisiklikleri tek tek inceleyin. Kabul et, Timiinii kabul et veya Tiimiinii reddet
seceneklerini igerigin etkisine gore kullanin.

5. Teknik terimler, Uriin adlari ve Anadolu Teknoloji'nin sirket dilini koruyup korumadigini kontrol edin.
Belge kaynagi ve yazi stilini kullanin.

1. Gemini alt cubugunda veya panelinde Kaynaklar alanini acin.

2. Drive'dan ekle secenegiyle Modul 2 toplanti notu veya “Lansman Butcesi” gibi ilgili dosyay! secin.
Alternatif olarak @ yazip dosyayi arayin.

3. Istemi, kaynagdin gorevini acikca belirtecek sekilde yazin: Lansman Baslangi¢ Toplantisi
notlarindaki kararlari kullanarak Zaman Cizelgesi bodlumidnu glncelleme
Onerisi olustur.

4. Kaynak kullanilabilir degilse dosya erisimini ve paylasim roliint kontrol edin. Erisimi olmayan dosya
hakkinda dogru icerik Gretmesini beklemeyin.

5. Yaaz stili 6zelliginiz varsa Araclar > Yazi stili > Drive'dan dokiiman ekle yolunu izleyin. Arayiiz
ingilizce goriiniirse Tools > Writing style > Add doc from Drive adlariyla karsilasabilirsiniz.
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6. Referans dokiimani segin, stil 6zetini okuyun ve Onayla secenegini kullanmadan énce bunun
kurumun yazim standardina uygun oldugunu kontrol edin.

Dokumanda gorsel olusturun.

1. Gorselin yerlesecegi yeri tiklayin.
2. Ekle > Gorsel > Gorsel olustur yolunu izleyin.

3. Yan panelde 6zne, ortam, uzaklik, materyal ve arka plani agik¢a belirten bir istem yazin. Ornek:
Anadolu Teknoloji urin lansmanini temsil eden, modern bir toplanti masasinda
urin prototipi, zaman c¢izelgesi kartlari ve sade mavi-gri kurumsal renkler
bulunan yatay bir illistrasyon.

4. Olustur digmesini tiklayin.
5. Bir gorseli segmeden énce okunabilirlik, marka kullanimi, telif ve yanhs ¢agrisim riskini inceleyin.

6. Uygun gorseli tiklayarak dokiimana ekleyin. Kapak resmi kullaniyorsaniz bunun Sayfasiz bigcime
bagl oldugunu unutmayin; belge Sayfal bicime alinirsa kapak resmi gizlenebilir. [20]

7. Gorseli gercek Urtin, musteri veya calisan fotografi gibi sunmayin. Gemini ¢iktisini taslak gorsel
olarak etiketleyin veya kurum politikasina gore kullanin.

Yorum is akisini Gemini ile inceleyin.

1. Yorum iceren “Lansman Plani” dokiimaninda Gemini yan panelini agin ve Bu belgedeki tim
yorumlari 6zetle ve hangilerinin heniliz yanitlanmadigini gdéster. istemini
calistirin.

2. Ozeti asil yorum paneliyle karsilastirin. Bir yoruma gore diizenleme veya yanit taslagi
isteyebilirsiniz, ancak tarih, kaynak ve kisi adlarini dogrulamadan uygulamayin.

3. Yorum is akisI gériinmiyorsa bunu Workspace Experiments kosuluna baglayin ve yorumlari elle
inceleyin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e lyiistem; gorev, baglam, sinir, ton ve cikti bigimini sdyler. 0zet yaz yerine Bu planin yénetici
O0zetini 120 kelimeyi gecmeyecek sekilde, resmi bir tonla yaz gibi dlcilebilir bir
istem kullanin.

e Gemini'in yanitini dokiimana eklemeden 6nce gercek kisiler, tarihler, butce ve risklerle karsilastirin.

e [stem gecmisi tarayici yenilenince veya dokiiman kapanip acilinca kaybolabilir. Korunmasi gereken
ciktiyr belgeye ekleyin veya kurum politikasina uygun bicimde saklayin. [17]

e Yorum Ozeti, yorumlarin yerine gecmez. Kararl uygulamadan énce asil yorum dizisini agin.

e GoOrsel Uretiminde mecazi ve belirsiz ifadeler yerine nesne, ortam ve kompozisyonu anlatan somut
bir istem yazin.

GEMINI Ornek istemler
Sec¢ili paragrafi daha resmi ve kisa hale getir; teknik terimleri koru.
Bu belgedeki tim yorumlari 6zetle ve hangilerinin heniliz yanitlanmadigini godster.

Zaman (Cizelgesi sekmesindeki tarihleri toplanti notlarindaki kararlarla karsilastir;
yalnizca celiski varsa listele.

DIKKAT Gemini ¢iktisini dogrulayin

Gemini bir 6neri Uretir; sirket adina karar vermez. Gergeklesmemis bir tarihi, bitce tutarini, kisi sorumlulugunu
veya musteri bilgisini dogrulamadan belgeye eklemeyin.
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EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once ayni yonetici 6zeti istemini Tiirkge galistirin. Sonra bir paragrafi segip lyilestir segeneklerinden Daha
resmi yap'l gosterin. Ardindan yorum 6zeti 6zelliginin deneysel olabilecegini belirtin ve 6zelligi gérinmeyen
hesapta ayni isi normal yorum paneliyle nasil yapacaginizi gosterin.

Uygulama calismasi: Lansman planini birlikte yazma

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmaninin planini tek bir dokiimanda toplamak istiyor. Ayse Demir,
“Lansman Plani” belgesinin sahibi ve ydnetici onayina gidecek sirimden sorumlu. Zeynep Arslan
pazarlama tarihlerini ve riskleri gézden gecirecek. Modul 2'de olusturulan “Lansman Baslangig
Toplantisi” etkinliginin notlari Zaman Cizelgesi sekmesine baglanacak. Belge, “Lansman-2026"
Paylasilan drive'indaki “01_Planlama” klasérinde tutulacak.

Gorevler

1.

“Lansman Plani” adli Google Dokiimanini olusturun ve ii¢ sekme acin: 0zet, Zaman Cizelgesi,
Riskler.

Her sekmede en az bir Baslik 1 ve iki Baslik 2 kullanin. Ozet sekmesine ana hat ve icindekiler
ekleyin.

. Zaman Cizelgesi sekmesine @ ile “Toplanti notlar” yapi tasini ekleyin ve Modul 2'deki “Lansman

Baslangi¢ Toplantisi” etkinligine baglayin.

Belgenin basina Taslak, Incelemede ve Onaylandi segeneklerini iceren bir durum agilir listesi
ekleyin ve baslangi¢ degerini Taslak yapin.

Dokiimani Zeynep Arslan ile Diizenleyen olarak paylasin. Zeynep, Oneri modunda ii¢ degisiklik

yapsin ve Ayse Demir'e atanmis bir yorum biraksin. Ayse onerileri icerik dogruluguna gore kabul
veya reddetsin.

. Gemini yan panelinde su istemi ¢alistirin: Bu planin yonetici 6zetini 120 kelimeyi

gecmeyecek sekilde, resmi bir tonla yaz. Ciktiyi Ozet sekmesine ekleyin, gercek
bilgilerle karsilastirin ve dizenleyin.

Mevcut stirime v1.0 - YOnetici onay1l oOncesi adini verin.

Co6ziim anahtari

Gorev 1: Dokiimani ve sekmeleri olusturma

PO DdPR

docs.google. com adresini acin ve Google Dokiimanlar ana ekranina gidin.
Yeni bos dokiiman acin.
Sol Ustteki adsiz belge adina tiklayin ve Lansman Plani yazin.

Dosya konumunu “Lansman-2026" Paylasilan drive'indaki 01 Planlama klasori olarak secin.
Paylasilan drive'a tasima yetkiniz yoksa egitmenin sagladigi calisma konumunu kullanin ve sorunu
not edin.

5. Sekmeleri ve ana hatlari gdster digmesini tiklayin.

6. Sekme 1i Yeniden adlandir ile 0zet yapin; iki kez Sekme ekle secip yeni sekmeleri Zaman

Cizelgesi ve Riskler olarak adlandirin.
Her sekmeyi secerek dogru sekmede oldugunuzu kontrol edin.
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Gorev 2: Baslik, ana hat ve icindekiler

1.

0zet sekmesinde Lansman Plani satirina Baslik, 0zet satirina Baslik 1, Amac, Kapsam ve
Basari olcutleri satirlarina Bashk 2 uygulayin.

2. Zaman (Cizelgesi ve Riskler sekmelerinde sekme adini Baslik 1, alt boluimleri Baslik 2 yapin.

3. Ozet sekmesinde Ekle > Sayfa 6geleri > igindekiler yolunu izleyin.

4. Goriinim > Ana hatlari goster secenegini acin; yeni baslik eklediginizde icindekiler tablosundaki

Yenile simgesini tiklayin.

Goérev 3: Toplanti notu yapi tasini baglama

1.
2.

3.
4,

Zaman Cizelgesi sekmesini secin ve bos bir satira tiklayin.

@ yazip Toplanti notlari secenegini tiklayin; arama alanina Lansman Baslangi¢ Toplantisi
yazin ve Modul 2 etkinligini segin.

Toplanti dizenleyicisi sizseniz Paylas ve ekle, degilseniz Paylas diigmesini tiklayin.

Olusan not alanini Zaman Cizelgesi sekmesinde birakip baslik stillerini uygulayin; etkinlik adini
ve tarihini kontrol edin.

Gorev 4: Durum acilir listesini ekleme

1. Dokiiman sekme paneli acikken 0zet sekmesinin en tstiindeki ilk bos satiri tiklayin.

2. Durum: vyazin, @ girin ve Acilir listeler secenegini secin.

3. Liste seceneklerini Taslak, Incelemede, Onaylandi olarak diizenleyin ve ilk degeri Taslak

4.

yapin.
Listeyi belge bashginin veya yénetici 6zetinin yakinina tasiyin.

Gorev 5: Paylasim, dneri ve atanmis yorum

P W DdPR

Sag ustte Paylas dugmesini tiklayin.

zeynep.arslan@anadoluteknoloji.example adresini ekleyin.

Rol listesinden Dilizenleyen secin ve gonderin.

Zeynep Arslan hesabiyla belgeyi acin ve saj lstteki Diizenleme digmesinden Oneri modunu
segin.

Bir tarihi 2026 - 11-05 olarak diizeltin, bir ciimleyi kisaltin ve bir risk sahibi ekleyin. U¢ degisikligin
de oneri karti olarak gériindigina kontrol edin.

Riskler sekmesindeki ilgili cimleye Ayse, bu risk ic¢in karar sahibini teyit eder
misin? yorumunu ekleyin, @Ayse Demir yazin, Ata kutusunu isaretleyip Ata diigmesini tiklayin.

. Ayse Demir hesabiyla dnerilerden birini kabul edin, birini reddedin, Gg¢lnctsund inceleyin; atanmis

yoruma yanit verip karar netlesince kapatin.

Gorev 6: Gemini ile yonetici dzeti

1. Ozet sekmesine gegin.

2. Sag Ustte Gemini'a sorun digmesini tiklayin.

3. istemi tam olarak yazin: Bu planin ydnetici 6zetini 120 kelimeyi gecmeyecek

sekilde, resmi bir tonla yaz.

. Ciktida lansman amaci, zaman plani, kritik riskler ve sonraki kararin bulunup bulunmadigini kontrol

edin.
Ekle goriintyorsa kullanin; yoksa ciktiyl kopyalayip Yonetici 6zeti Baslik 2'sinin altina
yapistirin.
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6.

Metni 120 kelime sinirinda tutun, toplanti notu ve bitceyle karsilastirin, ctimleleri elle dizeltip insan
onayindan gegirin.

Gorev 7: Sirimi adlandirma

o B 0O DR

Sag Ustteki son diizenleme simgesinin tizerine gelin ve Siiriim gec¢misini acin.
Gegerli strimi secin.

Dosya > Surim gecmisi > Gegerli sliiriime ad verin yolunu izleyin.

v1l.0 - YOnetici onay1i Oncesi yazin ve kaydedin.

Suriim gecmisinde adin gérindagiand kontrol edin.

Basar olciitleri

O

[ I R I Y

O

O
O

Dokumanin adi Lansman Plani ve ¢alisma konumu Lansman-2026/01 Planlama olarak
dizenlenmistir.

Ozet, Zaman Cizelgesi ve Riskler adli i sekme vardir.
Her sekmede Baslik 1 ve Baslik 2 stilleri kullaniimistir.
Ozet sekmesinde ana hat goriinir ve icindekiler tablosu basliklara baglanir.

Zaman Cizelgesi sekmesindeki Toplanti notlari yapi tasi Lansman Baslangi¢ Toplantisi
etkinligine baglidir.

Durum agllir listesinde yalnizca Taslak, incelemede ve Onaylandi secenekleri vardir ve baslangig
degeri Taslak'tir.

Zeynep Arslan Dlizenleyen olarak paylasiimis, t¢ 6neri denenmis ve Ayse Demir'e yorum
atanmistir.

Gemini yonetici 6zeti 120 kelime sinirina uyacak sekilde kontrol edilip Ozet sekmesine eklenmistir.

Mevcut sirim v1.0 - Yonetici onayi Oncesi adiyla gorundr.

Bilgi kontrolu

#

Soru Beklenen yanit

Oneri modu ile yorum arasindaki ~ Oneri, metinde dogrudan kabul veya ret edilebilen bir degisikliktir; yorum
fark nedir? ise metni degistirmeyen bir nottur.

Yoruma @ ile kisiyi ekleyip Ata kutusunu isaretlersiniz; kisi bildirim alir ve

Bir yorumu kisiye nasil atarsiniz? N s
gorev olarak gorur.

Eski bir strimii geri yiklemek Hayir. Geri yikleme yeni bir siirim olarak eklenir; énceki strimler
mevcut surimu siler mi? gecmiste kalir.

Baslik 1 ile Bashk 2'yi nasil Baslik 1 ana bélumler, Baslik 2 bu bélimlerin alt konulari igin kullanihr;
ayirrsiniz? ikisi de Paragraf stilleri menisiinden uygulanir.

Sayfasiz bigcimde hangi 6geler
kullanilamaz veya
goriinmeyebilir?

Situn, sayfa numarasi, Ustbilgi, altbilgi ve bazi sayfa 6geleri kullanilamaz
veya goriinmeyebilir; bunlar igin Sayfali bicime donulir.

Kisi cipi eklemek o kisiye

otomatik erigim verir mi? Hayir. Kisi ¢ipi baglam saglar; erisim Paylas dugmesinden ayrica verilir.

Tirkge metinde Google'in yazim
ve dil bilgisi dnerileri neden
goérinmeyebilir?

Resmi yardim sayfasindaki desteklenen dneri dilleri listesinde Tirkge yer
almadigindan, Turkge onerilerin her hesapta sunuldugu varsayilmamalidir.
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Gemini ¢iktisi belgeye
8 eklenmeden 6nce hangi
kontroller yapilmalidir?

Tarih, kisi, bitce, risk ve kaynak bilgileri kontrol edilmeli; ton ve uzunluk
hedefi dogrulanmali, yanhs veya uydurma bilgiler ayiklanmahdir.

Sik sorulan sorular

S: Bir bashgi kalinlastirdim, neden ana hatta gériinmiiyor?

C: Kalinlastirma yalnizca gorsel bicimdir. Metni secip Bigcim > Paragraf stilleri > Baslik 1, Baslik 2
veya uygun baska bir baslik stilini uygulayin.

S: Sayfasiz bicim neden PDF i¢in sorun cikariyor?

C: Sayfasiz bicim siirekli kaydirilan bir calisma alanidir. Ustbilgi, altbilgi, sayfa numarasi ve bazi sayfa
0geleri desteklenmez. PDF'e aktarmadan 6nce sayfa diizenini ve sayfa sonlarini kontrol edin;
gerektiginde Sayfall bicime gecin.

S: Sekme ekleme diigmesini géremiyorum.

C: Diizenleme veya Duizenleyen erisiminiz olup olmadigini kontrol edin. Oneri modunda sekme
ekleyemez, tasiyamaz veya kaldiramazsiniz. Kurum hesabinizda 6zellik kademeli olarak sunuluyor da
olabilir.

S: @ ile dosya cipi ekledim, ekip arkadasim dosyay! acamiyor.
C: Cip erisim vermez. Dosyay! veya bagl oldugu dokiimani Paylas digmesinden ekip arkadasiniza
uygun rolle paylasin.

S: Yorum atadigim kisi bildirim almadi.

C: Kisiyi @ ile eklemekle kalmayip Ata kutusunu isaretlediginizi kontrol edin. Kurum bildirim ayarlari,
hesap oturumu ve kisinin dokiimana erisimi de bildirimin ulasmasini etkileyebilir.

S: Gemini diigmesi gériinmiyor.

C: Gemini icin uygun Workspace veya Google Al plani, yonetici etkinlestirmesi, dogru hesap dili ve
kademeli dagitim kosullari gerekebilir. Hesabinizda 6zellik yoksa normal diizenleme, yorum ve manuel
Ozetleme akisini kullanin.

S: Gemini'in 6nerdigi yonetici 6zetini oldugu gibi gonderebilir miyim?
C: Hayir. Cikti taslaktir. Plan, toplanti notu ve butgcedeki tarih, kisi, tutar ve risklerle karsilastirin; kurum
tonuna uymayan veya dogrulanamayan ifadeleri diizenleyin.

Akilda kalsin

e Baslik stilini uygulayin; yalnizca yazi boyutunu degistirmeyin.

e Ana hat hizl gezinmeyi, icindekiler ise belge ici baglantil yapiyi saglar.

e  Sayfall bicim dagitim ve baski, Sayfasiz bicim ekran tabanh sirekli calisma icin uygundur.

e Sekmeler tek dokiimandaki Ust diizey bolumlerdir; bashk stilleri sekme icindeki hiyerarsiyi kurar.

e @ menusu kisi, dosya, tarih, acilir liste ve yapi taslarini baglama tasir; ¢ip erisim izni vermez.

¢ Oneri metni degistiren, yorum metni degistirmeyen isbirligi aracidir.

e SUrim adlandirin; geri yiklemenin yeni bir siriim olusturdugunu unutmayin.

e PDF veya Word ciktisini teslim etmeden 6nce gecerli sekme, tim sekmeler ve bicim kaymalarini
kontrol edin.

e Gemini'a gbrev, baglam, ton ve sinir iceren istem verin; her ¢iktiyl insan kontroliinden gegirin.
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Kaynaklar

1.

Google Dokiimanlar'da Gemini ile ortak calisma. https://support.google.com/docs/answer/142066967?
hi=tr

2. Write & edit with Gemini in Docs. https://support.google.com/docs/answer/13447609?hl=tr

3. E-imza ile imza istegi gdnderme ve dokiiman imzalama.

https://support.google.com/docs/answer/12315692?hl=tr

Dokiimana baslik veya icindekiler tablosu ekleme. https://support.google.com/docs/answer/116338?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Dokimanin sayfa diizenini Sayfa veya Sayfasiz olarak degistirme.
https://support.google.com/docs/answer/11528737?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Dokiimanlar'da dokiiman sekmelerini kullanma.

https://support.google.com/docs/answer/15499791?hl=tr

7. Google Dokiimanlar'a akilli ¢ip ekleme. https://support.google.com/docs/answer/10710316?hl=tr

8. Google Dokiimanlar'a yapi tasi ekleme. https://support.google.com/docs/answer/15740443?hl=tr

9. Sablondan dosya olusturma. https://support.google.com/docs/answer/148833?hl=tr&co=GENIE.Platform

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

24,

25.

%3DDesktop

Google Dokiimanlar'da diizenleme 6nerme. https://support.google.com/docs/answer/60334747?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Dosyadaki degisiklikleri bulma. https://support.google.com/docs/answer/190843?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Sesinizle yazma ve diizenleme. https://support.google.com/docs/answer/4492226?hl=tr

Google Doktuimanlar'da yazim ve dil bilgisi hatalarinizi dizeltme.
https://support.google.com/docs/answer/57859?hl=tr

Dokumanlari ¢cevirme veya farkli bir dilde yazi yazma.
https://support.google.com/docs/answer/187189?hl=tr

Dokimandaki kelime sayisini 6grenme. https://support.google.com/docs/answer/39003?hl=tr

Microsoft Word'den Google Dokiimanlar'a ge¢gme. https://support.google.com/docs/answer/93101507?
hi=tr

Gemini ile Google Workspace'te desteklenen diller.
https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr

Create personalized documents with Gemini in Google Docs.
https://support.google.com/docs/answer/15541879?hl=tr

Respond to & manage comments with Gemini in Google Docs.
https://support.google.com/docs/answer/17133843?hl=tr

Google Dokimanlar'da Gemini ile gorsel olusturma.
https://support.google.com/docs/answer/15559738?hl=tr

@ menusiuni kullanarak 6ge ekleme. https://support.google.com/docs/answer/11276813?hl=tr

Google Takvim etkinliklerine toplanti notu ekleme. https://support.google.com/docs/answer/113240797?
hi=tr

Dosya olusturma, gortintileme veya indirme. https://support.google.com/docs/answer/491147?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Yorumlari, islem 6gelerini ve emoji tepkileri kullanma. https://support.google.com/docs/answer/65129?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Dokiman ana hatlarini, 6zetleri, cetvelleri ve yazdirilamayan karakterleri goriintiileme.
https://support.google.com/docs/answer/6367684?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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