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Modiil O: Baslanglg: Hesap, Arayiiz ve Givenli Oturum

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

Modiile genel bakis

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

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

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

Ogrenme hedefleri

e Workspace hesabiyla gtvenli bicimde oturum acar ve uygulama baslaticidan tim uygulamalara
ulagir.

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

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

e s ve kisisel hesaplari ayri Chrome profilleriyle yonetir.

e Workspace akilli 6zellikler ayarinin Gemini 6zellikleri i¢in neden gerekli oldugunu aciklar.

Hazirhk

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

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

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

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

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

e Egitmen, gercek sifre, dogrulama kodu ve yedek kodlarin sinifta paylasiimayacagini aciklamahdir.
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1. Workspace'te calisma mantigi: bulut, tek kopya, gercek zamanli
isbirligi ve otomatik kayit
® Siire: 15 dakika

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

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

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

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

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

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

“03_Butce”, “04_Sunumlar” ve “99_Arsiv” klasorlerini gorebilirsiniz.

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

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

Dosyada ortak calismayi ve siiriim gecmisini inceleme
1. “Lansman Plani” dokiimaninda test amaciyla, belgenin sonuna “Modul 0 kontroll” cimlesini
ekleyin.

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

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

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

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

iPucu Pratik calisma aliskanhgi

Ekip icinde dosyay! e-posta ekinde cogaltmak yerine Drive'daki tek kopyanin baglantisini paylasin. Bdylece
herkes ayni sirime ulasir ve dosya sahipligi ile izinler korunur.
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DIKKAT Otomatik kayit yedekleme degildir

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

EGITMEN NOTU Kisa demo

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

2. Oturum acma, 2 Adimh Dogrulama, gecis anahtari ve Gilivenlik
Kontroli

® Siire: 25 dakika

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

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

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

Nasil yapilir?
Workspace hesabinda ilk oturum agcma

1. Chrome'da accounts.google.com veya kurumun verdigi Workspace giris baglantisini acin.
2. Kullanici adi alanina kurum hesabinizi yazin. Ornek: ayse.demir@anadoluteknoloji.example.

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

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

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

2 Adimh Dogrulama'yi etkinlestirme

1. myaccount.google.com adresini agin.

Sol taraftan Giivenlik ve oturum acma bolimunu secin.

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

Gerekirse sifrenizi yeniden girin.

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

© o p ODN

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

Yedek kodlar olusturma ve giivenli saklama

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 5



P W DR

Guvenlik ve oturum acma > 2 Adimli Dogrulama yolunu izleyin.

“Yedek kodlar” boliminde Devam'i segin.

Yedek kodlari al digmesini segin.

Kodlar yalnizca kisisel olarak erisebildiginiz givenli bir yere indirin veya yazdirin. Kurum politikasi
izin veriyorsa sifreli bir parola yoneticisi kullanin.

DosyayI ortak Drive'a, Gmail'e veya Chat alanina koymayin. Egitmene ya da baska bir katilimciya
kod goOstermeyin.

Kodlar kaybolursa veya baskasinin gérdiginden stiphelenirseniz ayni bélimde Yenile'yi secin.
Eski grup devre disi kalir.

Gecis anahtari olusturmayi degerlendirme

1.

2
3

4,

5

myaccount.google.com/signinoptions/passkeys adresini agin veya Guvenlik ve oturum
acma boliuminde gecis anahtari segeneklerini bulun.

Gecis anahtari olustur secenegini belirleyin.

Cihazin ekran kilidiyle kimliginizi dogrulayin ve cihazin yalnizca size ait oldugunu kontrol edin.
Secenek goriinmiyorsa yonetici kisitini varsayin, islemi zorlamayin ve BT ekibine sorun.
Olusturdugunuz anahtari oturum agcma seceneklerinde gorindr olarak kontrol edin.

Givenlik Kontroli'nii calistirma

1. myaccount.google.com/security-checkup?hl=tr adresini acin.

a p 0D

Gerekirse dogru Workspace hesabiyla oturum acin.

Baslayin digmesini secin.

Kurtarma bilgilerini, 2 Adimli Dogrulama durumunu, son gtivenlik islemlerini ve cihazlari inceleyin.
Tanimadiginiz bir cihaz veya islem varsa islemi onaylamayin. Kurumun BT destek surecine gore
oturumu kapatin, sifreyi degistirin veya yoneticiden yardim alin.

Guvenlik Kontroli'niin énerdigi adimlari tamamlayin ve sonu¢ ekranini kisisel bilgi iceren bir ekran
goruntlsul olarak paylasmayin.

DIKKAT Dogrulama kodu paylasiimaz

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

EGITMEN NOTU Glvenli demo diizeni

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

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

® Sire: 15 dakika

Workspace uygulamalarina her uygulamanin adresini ezberleyerek ulasmak gerekmez. Bir Google
hizmetindeyken sag Ustteki Google uygulamalari menis(, hesabinizda kullanilabilen diger hizmetlere
gecis saglar. Menludeki uygulamalarin sirasi degistirilemez ve meniden uygulama kaldirilamaz. Bazi
uygulamalar lisans, yonetici ayari veya hesabin kademeli dagitimi nedeniyle goériinmeyebilir.
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Uriinler arasinda gecmek icin Google uygulamalari menisiini, dosya veya klasor bulmak igin Drive
arama cubugunu kullanin. Aramayi dosya tiir(, kisi, tarih veya Drive konumuna g6re daraltin.
Sonuglarin dogru hesapta acildigini profil resminden kontrol edin.

Google Hesabi web dili tarayicidaki arayiizi etkiler ve degisiklikten sonra yeniden baslatma gerekebilir.
Takvim saat diliminin yanls olmasi toplanti saatlerinin yanlis anlasiimasina yol acar; egitimde
(GMT+03:00) istanbul dogrulanir.

Nasil yapilir?
Google uygulamalari mentisiinii kullanma

1. Gmail, Drive veya baska bir Workspace uygulamasini acin.

2. Sag ustteki dokuz nokta simgesine gelin. Yardim sayfasindaki adiyla bu meni Google
uygulamalandir.

3. Acilan meniden Google Drive, Google Dokiimanlar, Google E-Tablolar, Google Slaytlar, Google
Takvim, Google Meet veya Google Chat'i secin.

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

Drive'da genel dosya aramasi yapma

1. drive.google. com adresini agin.

2. Ustteki arama cubuguna Lansman yazin.
3. Sonuglari inceleyin ve “Lansman-2026" paylasilan drive'indaki dosyayi secin.
4. Aramay daraltmak icin arama cubugundaki filtre ciplerinden dosya tirt, kisi, degistiriime tarihi veya

Drive konumunu segin.

5. “Lansman Plani1” dosyasini agmadan 6énce konum ve dosya sahibini kontrol edin. Ayni adla kisisel
Drive'da bir dosya varsa onu ortak calisma dosyasi sanmayin.

Hesap dilini Tiirk¢e olarak dogrulama

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

Dil béliminde Diizenle'yi secin.

Dil listesinden Tiirkge'yi secin.

Sec¢ digmesine basin.

Tarayiclyl tamamen kapatip yeniden acin ve Gmail veya Drive menulerini kontrol edin.

© g p 0D

Mobil uygulama dilinin cihaz ayarlarindan ydnetildigini unutmayin.
Google Takvim saat dilimini istanbul olarak dogrulama

calendar.google. com adresini agin.

Sag Ustte Ayarlar simgesini, ardindan Ayarlar'l segin.

Genel boliminde Saat dilimi alanini bulun.

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

Degisiklik otomatik uygulanmiyorsa sayfada goriinen kaydetme secenegini kullanin.

© o p 0 DdR

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

Birden fazla hesapta oturum agiksa yeni sekmede islem yapmadan dnce sag Ustteki profil resmine bakin.
Ozellikle arama sonuglarinda ve takvim davetlerinde dogru kurum hesabi agik degilse dosya veya etkinlik
yanlis hesaba baglanabilir.

DIKKAT Dil degisikligi Gemini erisimi degildir
Hesap dilini Tirkce yapmak araytzi Turkgelestirir. Bir Gemini 6zelliginin kullanilabilmesi i¢in ayrica urun,
Workspace suriim, yonetici politikasi ve kademeli dagitim kosullari karsilanmalidir.

EGITMEN NOTU Hizh yén bulma demosu

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

4. Chrome profilleri, yer isaretleri ve cevrimdisi erisimin acilmasi

® Siire: 15 dakika

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

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

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

Nasil yapilir?
is adli Chrome profili olusturma
1. Chrome'u agin.
Sag ustte Profil simgesini segin.
Chrome profili ekle se¢cenegini belirleyin.
Profil adi alanina Is yazin.

a p 0D

Kurumsal profile ayirt edici bir renk secin. Kisisel profilinizden farkli bir renk segmeniz karisikligi
azaltir.

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

8. Kurum izin veriyorsa senkronizasyonu etkinlestirin. Senkronizasyon ekraninda hangi bilgilerin
hesaba kaydedilecegdini okuyun.
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9. Profil penceresinin sag Ustiindeki hesap resminden @anadoluteknoloji.example hesabinin
acik oldugunu kontrol edin.

Is profiline yer isareti ekleme
1. is profilinde drive.google.com, mail.google.com ve calendar.google.com adreslerini
sirayla acin.
2. Adres gubugundaki yildiz simgesini secin.

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

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

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

N

Sag Ustte Ayarlar simgesini, ardindan Ayarlar'l secin.

W

Ayarlar icinde Cevrimdisi bolimuni bulun.

s

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

dizenleme secgenegini isaretleyin.

5. Chrome Web Magazasi'ndan Google Dokiimanlar Offline uzantisini yukleyin ve etkinlestirin. Kurum
politikasi uzantiy1 engelliyorsa ytiklemeyi zorlamayin.

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

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

kurum politikasini kontrol edin.

DIKKAT Paylasilan bilgisayarda profil glivenligi

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

EGITMEN NOTU Profil karsilastirma demosu

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

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

® Sire: 10 dakika

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

Workspace akilli 6zellikleri agik oldugunda kisisellestirilmis arama, dosya 6nerileri ve Gmail'den
Takvim'e etkinlik bilgisi gibi deneyimler sunulabilir. Gemini deneyimleri de bu ayarla iliskili olabilir; ancak
ayarl acmak lisans vermez. Gorlnirlik Workspace suriimine, yonetici politikasina, dile ve dagitima
baglidir.
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Anadolu Teknoloji A.S. senaryosunda bu ayar, lansman ekibinin ilgili dosyalari bulmasina yardimci
olabilecek kisisellestiriimis deneyimlerle ilgilidir. Bu modulde Gemini ile icerik Uretmek yerine ayarin veri
ve izin boyutu 6grenilir.

Nasil yapilir?
Gmail'de Workspace akilli 6zellik ayarini kontrol etme

is Chrome profilinde Gmail'i agin.

Sag Ustte Ayarlar simgesini segin.

Tim ayarlan goster diigmesini secin.

Genel sekmesinde “Google Workspace akilli 6zellikleri” bolimune ilerleyin.
Workspace akilli 6zellik ayarlarini yénetin baglantisini secin.

© o p 0 DR

Kurumun egitim politikasina gére Google Workspace'teki akilli 6zellikler se¢eneginin durumunu
okuyun.

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

Drive'da ayari gérme
1. drive.google. com adresini agin.
Sag Ustte Ayarlar > Ayarlar yolunu izleyin.
Gizlilik bolimand agin.
Workspace akilli 6zellik ayarlarini yénetin baglantisini segin.

a p 0D

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

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

Ortak senaryoyu calisma ortamina baglama

1. “Lansman-2026" paylasilan drive'inin ekibin merkezi ¢alisma alani oldugunu belirleyin.

2. Ayse Demir'in Proje Yoneticisi, Mehmet Kaya'nin Finans Uzmani, Zeynep Arslan'in Pazarlama
Uzmani ve Can Yildiz'in BT Destek roliinde oldugunu eslestirin. “Lansman Plani”, “Lansman
Bltcesi”, “Lansman Yonetici Sunumu”, “Lansman Kayit Formu”, “Lansman 2026", “Lansman-2026"
Chat alani ve “Lansman Baslangi¢ Toplantisi” bu isin farkli ¢iktilardir.

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

GEMINI Gemini ayarini dogru yorumlama

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

DIKKAT Kisisellestirme ve gizlilik karari

Kurumun veri isleme politikasini bilmeden akilli 6zellik ayarini agip kapatmayin. Ayarlari degistirme yetkiniz
yoksa bunu bir hata gibi gérmeyin. Ekrandaki se¢cenegin yoklugu lisans veya yonetici kisitina isaret edebilir.
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EGITMEN NOTU Senaryo kapanis demosu

Ekranda “Lansman-2026" yapisini gosterin ve her kisinin roltni bir dosyayla eslestirin. Ardindan Gmail'deki iki
ayri akilli 6zellik ayarini yalnizca menu adlariyla gosterin. Katilimcilara “Ayari agmak neyi garanti etmez?” diye
sorun; beklenen cevap, ayarin Gemini lisansini veya tum &zellikleri garanti etmedigidir.

Uygulama calismasi: Calisma ortamini hazirlama

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

Gorevler

1. Giivenlik Kontroli'nl calistirin ve énerilen hesap glvenligi adimlarini inceleyin.

2. 2 Adimli Dogrulama'yi a¢in. Kurumunuz izin veriyorsa Google istemi veya Google Authenticator
ekleyin.

3. Yedek kodlari olusturun, indirin ve yalnizca sizin eristiginiz gtivenli bir yerde saklayin.
4. Kurumunuz izin veriyorsa bilgisayariniz veya telefonunuz igin bir gecis anahtari olusturun.

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

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

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

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

Co6ziim anahtari

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

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

Gorev 2: 2 Adimh Dogrulama ve yedek kodlar
1. myaccount.google. com adresinde Giivenlik ve oturum acma > 2 Adimh Dogrulama yolunu
izleyin.
2. 2 Adimli Dogrulama'yi acin digmesine basin ve kurum izin veriyorsa Google istemini veya
Kimlik dogrulayiciyi ayarla secenegini kullanin.

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

Gorev 3: Gecis anahtari
1. myaccount.google.com/signinoptions/passkeys adresini agin.
2. Dogru kurum hesabini secin ve gerekirse kimliginizi dogrulayin.
3. Gecis anahtari olustur secenegini secin.
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Bilgisayarin ekran kilidiyle kimliginizi dogrulayin.
Gegis anahtari listede goriiniyorsa kurulumu tamamlayin.

Secenek gorinmuyorsa kurum yoneticisinin kisitini varsayin, islemi zorlamayin ve BT'ye sorun.

N o a s

Bilgisayar ortak kullaniliyorsa gegis anahtari olusturmayin.

Gorev 4: is Chrome profili

Chrome'un sag ustuindeki Profil simgesini segin.

Chrome profili ekle secenegini secin.

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

Yeni pencerede Chrome'da oturum a¢ secenegini secin.

Kurum Workspace hesabinizi girin ve Sonraki digmesini segin.
Senkronizasyon ekranini okuyun ve kurum politikasi izin veriyorsa etkinlestirin.

N o g, w DR

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

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

Gorev 5: Dil ve saat dilimi
myaccount.google.com/language adresini acin.
Dil > Diizenle yolunu izleyin.

Tiirkce'yi secin ve Sec¢ diigmesine basin.
Chrome'u kapatip yeniden acin.
calendar.google. com adresini agin.

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

No g, DR

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

Gorev 6: Drive cevrimdisi erisimi

P

Is Chrome profilinde drive.google. com adresini agin.
2. Sag Ustte Ayarlar > Ayarlar yolunu izleyin.

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

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

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

Basarn olciitleri
[1 Guvenlik Kontroli acildi ve dogru is hesabi dogrulandi.
2 Adimli Dogrulama etkin veya kurum kisiti BT ile kayda alindi.
Yedek kodlar olusturuldu ve ortak olmayan givenli bir yerde saklandi.
Gegcis anahtari yalnizca kisisel cihazda olusturuldu veya kurum kisiti not edildi.
is Chrome profili olusturuldu ve is hesabi bu profilde agik.
Web dili Turkge, Takvim saat dilimi istanbul olarak dogrulandi.
Drive cevrimdigi erisimi etkinlestirildi veya kurum kisiti kaydedildi.

O oodgodgano

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

Workspace'te bir dokiimani “kaydetmek”  Degisiklikler buluta otomatik olarak islenir ve sirim geg¢misi tutulur.

1 neden gerekmez? Hatali degisiklikler ayrica kontrol edilmelidir.
5 2 Adiml Dogrulama'da yedek kodlar ne  Telefon veya baska bir ikinci adima erisilemediginde hesaba
ise yarar? girmeyi saglar. Her kod bir kez kullanilir.
3 is ve kisisel hesaplari ayri Chrome Yer isaretleri, sifreler ve oturumlar karismaz; kurumsal verilerin
profillerinde tutmanin faydasi nedir? kisisel hesaba yanlislikla kaydedilme riski azalir.
gl uygL{IamaIar_l =R TETIL I Uygulamalar menusi Workspace Urunleri arasinda gegis icindir.
4 arama cubugu hangi amaclarla . < N L
Drive arama ¢ubugu dosya ve klasér bulmak igindir.
kullanihr?
5 Gegis anahtari neden paylasilan bir Cihazin kilidini acabilen kisi, o cihazdaki gecis anahtariyla hesaba
bilgisayarda olusturulmamalidir? erisebilir.
Google Hesabi dilini Turkce yapmak Hayir. Gemini erisimi lisans, yonetici politikasi, dil destegi ve
6 T S <
Gemini'in buttn 6zelliklerini agar mi1? kademeli dagitima baghdir.
. . T . Onceden internet baglantisi, Chrome veya Edge, gizli olmayan
Drive web ¢evrimdisi erisimi i¢in hangi . . . .
7 ) tarama, gerekirse Google Dokiimanlar Offline uzantisi ve yeterli
temel kosullar gerekir? . .
cihaz alani gerekir.
“Lansman Plani’ni agmadan 6nce - L S
8 neden profil resmi ve dosya kanumu Yanlis kisisel hesapta veya kisisel Drive'daki benzer adl kopyada

kontrol edilir?

Sik sorulan sorular

calismayi 6nlemek igin.

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

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

S: Yedek kodlarimi Google Drive'a kaydedebilir miyim?

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

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

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

S: Chrome'da oturum agcmak zorunlu mu?

C: Hayir, Chrome'da oturum acmak istege baghdir. Ancak is yer imleri ve ayarlarini cihazlar arasinda
kullanmak icin kurum izin veriyorsa Chrome senkronizasyonu yararli olabilir. Kurum politikanizi izleyin.

S: Drive ¢evrimdisi seceneg@ini géremiyorum.

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

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

Akilda kalsin

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

Otomatik kayit, hatasiz calisma garantisi degildir; hatali degisikliklerde strim gec¢misini kontrol
edin.

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

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

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

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

Kaynaklar

1.

© g W

2 Adimli Dogrulama'yl agma. https://support.google.com/accounts/answer/185839?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

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

Google Drive dosyalarini cevrimdisi kullanma. https://support.google.com/drive/answer/2375012?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

. Google Takvim'i farkli saat dilimlerinde kullanma. https://support.google.com/calendar/answer/37064?

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

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

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

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

edinin. https://support.google.com/mail/answer/15604322?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Modiil 1: Gmail ile Etkin E-posta YOnetimi
T T L

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

Modiile 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 gecmis yazismalari bulmayi, filtreler ise yeni iletiler geldiginde
tekrarlanan isleri otomatiklestirmeyi saglar.

Bu modiilde gelen kutusu tiirtind ve okuma gorinimunt is akisiniza gore sececek, etiketleri ic ice ve
renkli bicimde duzenleyecek, gelismis arama sorgularini filtreye dénustirecek ve Gmail'in yazma
araclarini guvenli 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 modillerde 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

¢ Gelen kutusu tiiriinii, Varsayilan, Once 6nemli olanlar, Once okunmamis olanlar ve Birden Fazla
Gelen Kutusu segenekleri arasindan isinize gore seger.

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

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

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

* 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 arayiz dilini Turkge yapin. Gmail'in web striimiyle ¢alisin; bazi ayarlar ve
Ozellikle 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
Koc. Egitimde yalnizca @anadoluteknoloji.example ve @pusulaajans.example alan adlarini
kullanin.

e Egitim hesabinda Gmail'in filtre, etiket, sablon, Takvim, Keep ve Gorevler 6zelliklerinin 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 gérinmiyorsa
katilimciy baska bir hesaba ydnlendirmeyin; kisitlamayi not edin.
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e Deneme iletileri icin mimkiinse 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 agiklamalidir. Uygulama sirasinda yalnizca egitim senaryosundaki
iletileri kullanin.

e Zamanlanmis ileti icin hesabin saat dilimini kontrol edin. Gmail, planlanan iletiyi planlamay:
yaptiginiz saat dilimine gére génderir.

1. Gelen kutusu goriinimii, yogunluk ve okuma boélmesi

® Siire: 20 dakika

Gelen kutusu goérinimi, hangi iletilerin dnce dikkatinizi ¢ektigini belirler. Varsayilan gériniim, Gmail'in
Birincil, Sosyal, Tanitimlar, Giincellemeler ve Forumlar kategorilerini kullanir. Oncelikli E-postalar veya
Once 6nemli olanlar gibi géruniimler ise 6nemli oldugunu diisuindiiginiz iletileri Gist siraya tasir. Birden
Fazla Gelen Kutusu, érnegin 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 agilmayacagini belirler. Bu iki ayar veriyi degistirmez, yalnizca
calisma ytizeyini degistirir. Kalabalik bir gelen kutusunda dar yogunluk ve sagda okuma boélmesi, hizli
tarama icin kullanilabilir. Gérme veya erigilebilirlik ihtiyaci olan kullanicilar daha rahat bir yogunlugu
tercih edebilir.

Nasil yapilir?

Once gelen kutusu tiiriini 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.
Gorlunt yogunlugunu Hizli Ayarlar'dan degistirin.

1. Sag Ustte Ayarlar simgesini tiklayin.

2. Yogunluk béliminde Varsayilan, Rahat veya Kompakt goriniimden birini secin.

3. lleti satirlarinin ekleri ve digmeleri daha rahat gosterebilmesi icin Rahat; ayni ekranda daha fazla
ileti gdrmek icin Kompakt gorinimu deneyin.

Okuma bélmesini agcmak icin tam ayarlar sayfasini kullanin.

1. Ayarlar > Tum ayarlari géster yolunu izleyin.

2. Gelen Kutusu sekmesini agin.

3. Okuma bélmesi boliminde Okuma bdlmesini etkinlestir kutusunu isaretleyin.
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4. Bolunmus gorinim olarak Gelen kutusunun saginda veya Gelen kutusunun altinda segenegini
belirleyin. Liste ve iletiyi ayni anda gérmek istemiyorsaniz Bélme yok secenegini kullanin.

5. Degisiklikleri kaydet diigmesini tiklayin.

ipuclarn 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. Paylagimh
veya hassas bilgisayarda bu davranisi sinifla birlikte test edin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

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 gériniim
degisikliginin iletiyi tasimadigini, yalnizca ¢alisma yizeyini 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 klasor 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
bagli etiket gortinimlerini 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 dugmesini tiklayin.
Ust etiketin altinda i 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.
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4. Ust etiket olarak Proje segin.
5. Olustur digmesini tiklayin. Sol mentde etiket Proje/Lansman-2026 bigciminde veya Ust basligin

altinda gorinebilir.

Etikete renk verin.

PO D

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

Yanindaki Diger simgesini tiklayin.

Etiket rengi secenegini acin.

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 arag cubugunda Etiketler simgesini tiklayin.

3. Proje/Lansman-2026 kutusunu isaretleyin.

4. Uygula digmesini tiklayin.

5. Ayni ileti icin farkl bir etiket de secebilirsiniz. Bu islem ikinci bir kopya olusturmaz.

Bir etiketi gorunur veya gizli yapin.

1. Ayarlar > Tim ayarlar1 géster > Etiketler yolunu izleyin.
2. llgili etiketin karsisinda Géster, Gizle veya ileti listesinde géster seceneklerinden uygun olani

belirleyin.

3. Sol menude yalnizca sik kullandiginiz etiketleri gostererek gezinmeyi sadelestirin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

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

Etiket adi kisa ve gorevle iligkili olsun. 2026 Lansman Projesi I¢ Yazismalarui gibi uzun adlar
yerine Proje/Lansman-2026 daha hizl taranir.

Renkleri dnceden bir anlamla eslestirin. Ornegdin mavi proje takibi, kirmizi acil islem olabilir; renk tek
basina glvenlik seviyesi degildir.

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

Etiket, aliciya goriinmez. Selin Koc¢'a gonderilen iletide sizin Proje etiketinizi gbremez.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

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

NOT Hatirlatma

Gmail'de olusturulabilen etiket sayisi icin Google yardiminda bir sinir bulunur. Egitimde ihtiyac kadar etiket
olusturun; her konu icin yeni etiket agmak yerine Ust ve alt yapi kullanin.
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3. Gelismis arama ve arama operatorleri

® Sire: 25 dakika

Gmail aramasi yalnizca bir kelime aramak dedgildir. Operatorler, géndereni, aliciyi, konu satirini, ek
durumunu, ileti yasini, etiketini ve ileti durumunu ayri ayri ifade eder. Operatorler boslukla
birlestirildiginde sonuglar 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 igin bosluk
kullanmayin. from: ayse. .. hatali bir sorgudur; from:ayse. .. bicimini kullanin. Birden fazla olasilik
icin OR, VEYA veya suslu parantez kullanilabilir. Tam ifadeyi aramak icin cift tirnak kullanin.

Nasil yapilir?
Temel bir aramayi arama ¢ubugundan yapin.

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

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

3. Arama o6lc¢itiini tamamlayin. Ornegin subject:Lansman yazin.

4. Enter tusuna basin.

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

operasr e o

from:ayse.demir@anadoluteknoloji.exa

from: Belirli gonderenden gelen iletiler
mple
. - to:selin.koc@pusulaajans.example
to: ve subject: Belirli alici veya konu satiri .
subject:Lansman
has:attachment Ek iceren iletiler has:attachment
larger: ve smaller: Belirli boyutun Ustu veya alti larger:10M
older_than: ve - . R
— Belirli n eski v ni iletiler Ider_than:1
newer than: elirli yastan eski veya yeni iletile older_than:1y
is:unread ve is:read Okunmamis veya okunmus iletiler is:unread
label: Belirli etikete sahip iletiler label:Lansman-2026
in:archive v . . . .
archive ve Arsivde veya tum 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 yazigsmalari 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.
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1. Arama ¢ubugunun sagindaki Arama seceneklerini goster simgesini tiklayin.
2. Kimden, Kime, Konu, Kelimeleri iceriyor, Kelimeleri icermiyor, Boyut, Tarih ve Ek var gibi

alanlari doldurun.

3. Gerekiyorsa Ara alaninda Tiim Postalar veya Posta ve Spam ve Cop Kutusu secimini yapin.

Spam ve COp Kutusu varsayilan aramaya dahil degildir.

4. Ara digmesini tiklayin.
5. Sonug dogruysa arama kutusundaki sorguyu daha sonra filtre olusturmak icin kullanin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

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

older than:1ly Gmail'in destekledigi donem s6zdizimidir. Gun icin d, ay icin m, yil i¢in y kullanilir.
Egitimde teyit edilmemis takvim tarihi yerine bu sézdizimini tercih edin.

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

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

Bir arama ¢ok genis sonug¢ dondirirse 6nce from: ve subject: ekleyin, sonra ek ve tarih
olcutlerini ekleyin. Filtreyi yanhslikla ¢ok genis kurmaktan kaginin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Can Yildiz'dan gelen, konusu "Lansman" olan okunmamis bir érnek ileti hazirlayin. Once yalnizca Lansman
aramasini 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 Giuvenlik uyarisi

Eski ve buyik ekleri aramak, ekin giivenli oldugu anlamina gelmez. Tanimadiginiz bir génderenden gelen
makro, calistirlabilir dosya veya sifreli ek icin Gmail uyarisini dikkate alin; eki agmadan énce gdndereni
dogrulayin.

4. Filtrelerle otomatik diizenleme

® Siire: 20 dakika

Filtre, arama dlctlerine uyan yeni iletilerde belirli islemleri otomatik yapan kuraldir. Filtre; etiket
uygulayabilir, Gelen Kutusu'nu atlayip arsivleyebilir, yildiz ekleyebilir, silebilir, 5Snemli olarak

isaretleyebilir veya yonlendirebilir. Filtre olustururken 6nce kigtk ve anlasilir bir kosul grubu kurun. Cok
genis bir kosul, beklemediginiz iletileri arsivleyebilir veya yonlendirebilir.

Filtre ile mevcut iletileri dlizenlemek ve bundan sonra gelecek iletileri dizenlemek 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 igin gecerlidir.

Nasil yapilir?

Arama oOlcutlerinden filtre Uretin.

1. Gmail'in Ustindeki arama ¢ubugunda Arama seceneklerini goster simgesini tiklayin.
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2. Kimden, Konu veya Kelimeleri iceriyor alanlarina olgitleri yazin. Ornegin konu igin Lansman,
gonderen icin ekip adreslerini girin.

3. Isterseniz Ara diigmesine basarak sonuclari kontrol edin.
4. Arama penceresine donin 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. Arayuziiniizde bu ifade ingilizce goriinirse Also apply filter to matching
conversations ifadesi ayni segenektir.

7. Filtre olustur diigmesini tiklayin.
Lansman iletilerini etiketleyen 6rnek kurali inceleyin.

1. Arama 6lcitine subject:Lansman ve ekip gonderenlerini ekleyin.

2. Etiketi uygula kutusunu isaretleyin.

3. Etiket listesinden Proje/Lansman-2026 segin.

4. Mevcut iletiler de duzenlenecekse eslesen iletilere uygulama kutusunu isaretleyin.

5. Filtre olustur digmesini tiklayin.
Filtreyi duzenleyin veya silin.

1. Ayarlar > Tim ayarlari goster > Filtreler ve Engellenen Adresler yolunu izleyin.
igili filtrenin karsisinda Diizenle veya Sil secenegini tiklayin.

Duzenliyorsaniz dlctitleri degistirin ve Devam digmesine basin.
islem kutularini kontrol edin.

a p 0D

Filtreyi giincelle veya Filtre olustur diigmesini tiklayin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Once arama sonuglarini gbzden gegirin, sonra filtre olusturun. Arama sonucu beklenenden genisse
filtreyi kaydetmeyin.

e Gelen Kutusu'nu atla (Arsivle) secenegi iletiyi silmez; iletiye etiket eklenmisse etiketi Gizerinden,
ayrica Tiim Postalar izerinden bulunabilir.

e Sil ve Yonlendir seceneklerini dikkatle kullanin. Kurumsal verilerde otomatik yénlendirme 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 cahstirin, ikinci kez Etiketi uygula ile filtreye
donusturun. Bir mevcut iletiyi eslesen iletilere uygulama kutusuyla ve bir dierini kutuyu isaretlemeden
karsilastirin. Katilimcilara "Bu ileti neden etiketlendi?" sorusunu sordurarak mevcut ve gelecekteki iletiler
farkini pekigtirin.

DIKKAT Yonetici kisiti

Otomatik yénlendirme, 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, gdnderme anini ve ileti bicimini kontrol etmek igin birka¢ ayri ara¢ sunar. Gondermeyi Geri Al,
ileti gonderildikten sonra kisa iptal penceresi acar; alicinin kutusuna ulastiktan sonra iletiyi geri cagirma
yontemi degildir. Gonderme zamani planla, iletiyi ileride génderir ve hesabin saat dilimini kullanir.
Sablonlar, sik degismeyen metinleri bilgisayarda yeniden kullanmanizi saglar. Gizli mod, kopyalama,
indirme, yazdirma ve iletme seceneklerini devre disi birakabilir; ekran gériintiisiinii veya fotografini
engellemez.

imza, yeni iletilere veya yanitlara otomatik eklenen metindir. imza bir giivenlik etiketi degildir ve gizli
bilgi icermemelidir. Bcc, alicilar birbirinden gizlemek icin kullanilir; ancak Bcc alicilart 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 acikga tasarlayin.

Nasil yapilir?

Gondermeyi geri alma suresini ayarlayin.

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

P OD

Gondermeyi Geri Al bolimunde iptal siresini 5, 10, 20 veya 30 saniye olarak secin.
Sayfanin altindaki Degisiklikleri kaydet diigmesini tiklayin.

Yeni bir ileti génderdiginizde sol altta goriinen ileti génderildi bildirimindeki Geri al diigmesini siire
dolmadan tiklayn.

iletiyi planlayin.

1. Olustur digmesini tiklayin.

© o p ODN

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

Gonderme zamani planla secenegini tiklayin.

Hazir zamanlardan birini secin veya tarih ve saat belirleyin.

Planlanan iletiyi gormek icin sol mentde Planli veya arayliziinlizde Zamanlanmis olarak goriinen
bolumu agin.

Degistirmek icin iletiyi acin, Gondermeyi iptal et secenegini tiklayin, diizenleyin ve yeniden
planlayin. iptal edilen ileti taslaga doner.

Sablonlari agin ve olusturun.

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

© NS gk~ D

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 tesekkir yazin ve kaydedin.

Daha sonra yeni ileti acip Diger se¢cenekler > Sablonlar yolundan Sablon ekle altinda bu sablonu
segin.

Gizli modla ileti génderin.

1.

Olustur dugmesine basin ve iletiyi hazirlayin.
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2. lleti penceresinin altindaki Gizli moda ge¢ simgesini tiklayin. Bazi arayiizlerde ayni dzellik Gizli
modu etkinlestir olarak gortnebilir.

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 digmesini tiklayin ve iletiyi gbnderin.

6. Gonderilmis gizli ileti icin Génderilmis Postalar boliumunu agin, iletiyi secin ve gerekiyorsa Erisimi
kaldir digmesini kullanin.

imza olusturun.

1. Ayarlar > Tiim ayarlan gériintiileyin > Genel > imza yolunu izleyin.
imza alanina érnegin "Ayse Demir, Proje Yoneticisi, Anadolu Teknoloji A.S." metnini yazin.
Yeni iletiler ve yanitlar igin varsayilan imzayi segin.

Sayfanin altindaki Degisiklikleri Kaydet digmesini tiklayin.

A

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

Bcc kullanimini kontrol edin.

1. Yeni ileti penceresinde Bcc secenegini goriindr hale getirin.
2. Adresleri Bcc alanina yalnizca alicilarin birbirlerinin adreslerini gérmemesi gerektiginde ekleyin.
3. Ayni ileti dizisinde yanit bekleniyorsa ekip Uyelerini Bcc yerine Cc veya Alici alanina ekleyin.

4. Tumiini yanitla digmesine basmadan 6nce alici listesini kontrol edin. ilk iletinin Bcc alicilari
sonraki yanita otomatik eklenmez.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Geri al suresi dolduktan sonra Gmail'deki gonderilmis iletiyi alicinin kutusundan geri
cagirabileceginizi diisiinmeyin.

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

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

e Sablona kisiye 6zel tarih, biutce veya baglanti eklediyseniz gdndermeden 6nce yer tutuculari kontrol
edin. Sablon, metnin dogrulugunu denetlemez.

e Gizli mod ekran goruntlisit alinmasini, telefonla fotograf ¢ekilmesini veya kéti amach yazilim
bulunan bir bilgisayarda kopyalama riskini engellemez.

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

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once yanlis aliciya bir deneme iletisi gonderip Geri al diigmesini kullanin. Sonra ayni metni sablon olarak
kaydedin, bir sonraki iletiyi Pusula Ajans'tan Selin Kog'a yarin 09:00 icin planlayin ve Bcc'ye eklenen kisinin
Timiini yanitla yanitini géremeyecegini gosterin. Gizli modda ekran goérintiisiiniin 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. Gorevler'e
ekle ise e-postadaki isi Google Gorevler'e baglar. Bu ayrim énemlidir: erteleme zamani belirler, gbrev
ise yapilacak igi 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 tzerine gelin.
Sag taraftaki saat bicimli Ertele simgesini tiklayin.
Hazir seceneklerden birini veya 6zel tarih ve saati secin.

Eal o A

Ertelenen iletiyi sol meniide Ertelenenler béliminden bulun. Arama ¢ubugunda in:snoozed da
yazabilirsiniz.

E-postadan goérev olusturun.

1. Goreve donustirmek istediginiz iletiyi acin.

2. Ust arag cubugunda Gorevler'e ekle simgesini tiklayin. Dugme gériinmiyorsa 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 bolimuand agin veya in:snoozed
arayin.

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

Yan paneldeki Urtinlerin gériinmesi 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 bitce
onay1 adli géreve donistiirin. Katihmcilara "iletinin gérinme zamani" ile "isin tamamlanma tarihi" arasindaki
farki aciklattirin.

7. Ayarlar: otomatik yanitlayici, hesap yetkisi, bildirimler ve kisayollar

® Siire: 15 dakika

Ayarlar, Gmail'in kisisel ¢calisma 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 degildir. Bildirimler, hangi
yeni iletilerin masaistiinde gdsterilecegdini sinirlar. Klavye kisayollari ise sik islemleri menli agmadan
yapmanizi saglar.

Nasil yapilir?

Otomatik yanitlayiciyi ayarlayin.

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

© o B 0N

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 digmesini tiklayin.

Donuste gelen kutusunun Usttindeki bildirimi veya ayni ayar bolimuind 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 boliminde Baska bir hesap ekle digmesini 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 génder 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.

Masaustu bildirimlerini ayarlayin.

1.

Ayarlar > Tlim ayarlari goster > Genel > Masaiistii bildirimleri bélimune gidin.
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5

. Yeni e-posta bildirimleri acik, Onemli e-posta bildirimleri acik veya E-posta bildirimleri kapali
seceneklerinden birini segin.

. Ses kullanmak istemiyorsaniz E-posta bildirimi sesleri listesinden Yok segin.
. Degisiklikleri kaydet digmesine basin.
. Tarayicinin ve igletim sisteminin bildirim iznini de kontrol edin.

Klavye kisayollarini etkinlestirin.

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

AN S

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

Ozel kisayol kullanmak istiyorsaniz Ayarlar > Tiim ayarlari goster > Gelismis > Ozel klavye
kisayollari > 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 icin 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 tarayicl,
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 dzelliklerini 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 bolimani
denetlemelidir.

8. Gmail'de Gemini: yan panel, dizi 6zeti ve yapay zekad 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 Turkce desteklenen Gemini ylizeyleri arasinda ileti dizisi 6zetleri, Gemini yan paneli
ve Yazmama Yardim Et bulunur. Bununla birlikte 6zellik gérintrligl Google Workspace veya Google
Al planina, yonetici ayarlarina, kademeli dagitima ve hesap diline baglidir.
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Gemini ¢iktisi karar kaydi degildir. Ozet, nemli bir sorumluyu atlayabilir veya tarihi yanlis
yorumlayabilir. Ozellikle biitce, sdézlesme, 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 0zetletin.
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 icin 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 zeka 6zetini kullanin.
1. Arama cubuguna dogal dille bir soru yazin. Ornegin "Lansman biitgesi icin son onay durumu
nedir?".
2. Gorunuyorsa arama sonuclarindaki Al Bakigi bolumuand okuyun.
3. Ozetin altinda kullanilan e-postalari agarak dayanaklari dogrulayin.

4. Yapay zeka Ozeti gorinmuyorsa arama operatorleriyle subject:Lansman veya label:Lansman-
2026 aramasi yapin. Al Bakisi, her hesapta veya her sorguda gériinmeyebilir.

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

Yan panel goériinmuyorsa plan, yonetici ayari ve Workspace dilini kontrol edin. Tirkge
desteklenmesi, her kurum hesabinda 6zelligin otomatik a¢ik oldugu anlamina gelmez.

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

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

Gemini yaniti profesyonel kararin yerine gegcmez. 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, tarin
ve bekleyen soru alanlarini belirleyen istem kullanin. iki ¢ikti arasindaki fark tartistirin ve yaniti Mehmet
Kaya'nin bltce onayi gibi bir kaynaga kars! birlikte dogrulayin.

GEMINI Ornek istem

"Bu e-posta dizisindeki kararlari ve sorumlulari madde madde listele; yanit bekleyen sorulari ayrica belirt.
Tarihleri YYYY-AA-GG bi¢iminde 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. Turkce, 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 goérinmiyorsa bu
durum katihmcinin hatasi degildir.

Uygulama calismasi: Lansman projesi i¢cin 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. Amag, konusu
"Lansman" olan ekip yazismalarini otomatik olarak Proje/Lansman-2026 etiketiyle gorundr kilmak,
tekrarlanan tesekkir metnini sablonlastirmak, kritik ekleri Drive'a almak ve uzun yazismadan karar 6zeti
cikarmaktir.

Gorevler

1.
2.

Proje etiketinin altinda Lansman-2026 adli i¢ ige bir etiket olusturun ve rengini mavi yapin.
Konusunda Lansman gecen ve ekip arkadaslarinizdan gelen e-postalara bu etiketi otomatik
uygulayan bir filtre kurun. Filtreyi mevcut e-postalara da uygulayin.

Ayarlar > Gelismis bolimunden sablonlari agin ve Toplant1 sonrasi tesekkir adl 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.
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Co6zium anahtari

Gorev 1: ic ice mavi etiket

© © N O ODER

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

Etiket adi alanina Proje yazin ve Olustur diigmesine basin.

Yeniden Yeni etiket olustur secenegini tiklayin.

Etiket adl alanina Lansman-2026 yazin.

Etiketi i¢ ice dilizenle kutusunu isaretleyin.

Ust etiket listesinde Proje secin ve Olustur digmesine basin.

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

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

10. Mavi renk érnegini tiklayin. Renk menisuini kapatin ve etiketin ileti listesinde mavi gériindigun

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 ¢ubugunun sagindaki Arama seg¢eneklerini 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 mentide Proje/Lansman-2026 etiketini agin 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 tesekkiir sablonu

1. Sag Ustte Ayarlar simgesini tiklayin.
2. Tum ayarlar godster digmesini tiklayin.
3. Gelismis sekmesini acin.
4. Sablonlar satirinda Etkinlestir secenegini tiklayin.
5. Sayfanin altina gidin ve Degisiklikleri kaydet digmesine basin.
6. Olustur dugmesini tiklayn.
7. lleti gévdesine su metni yazin:
"Merhaba,
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Lansman toplantisina katkiniz icin tesekkir ederim. Kararlari ve size diisen aksiyonlari ayrica
paylasacagim. Eklemek istediginiz bir nokta varsa liitfen 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 tesekkir 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 gdndermeden taslagi kapatin.

Gorev 4: Paydas bilgilendirme iletisini planlama
1. Olustur diigmesini tiklayin.

2. 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 agik¢a 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 biyuk ekleri Drive'a kaydetme
1. 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.

©o o p 0D

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.

9. Ayni aramadaki her ek icin otomatik olarak kaydetmeyin; yalnizca 6nemli ve dogrulanmis dosyalari
segin.
Gorev 6: Gemini ile dizi 6zeti
1. Arama ¢ubuguna subject:Lansman yazin ve Enter tusuna basin.
2. Onemli yazismay! acin. Uzun dizinin tim yanitlarini gérmek igin ileti dizisini genisletin.

3. Sag ustte Gemini'a sorun digmesini tiklayin. Digme goériinmiyorsa hesabin planini ve yonetici
ayarini kontrol edin.
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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 6nce
alici, ek ve gizli bilgi kontrol yapin.

Basar olciitleri
[] Proje/Lansman-2026 etiketi olusturuldu, i¢ ice yapi korundu ve etiket mavi gortnuiyor.
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 bolimiinde dogrulandi.

Oo0O0oo0oaod

has:attachment larger:10M older than:1ly aramasi ¢alistinldi; yalnizca givenli ve 6nemli
ekler Drive'a eklendi.

O

Gemini 6zeti karar, sorumlu ve yanit bekleyen sorular olarak gézden gegirildi; kritik bilgiler kaynak
iletiyle dogrulandi.

Bilgi kontrolii

Bir e-postaya iki etiket uygulandiginda

1 kag kopya olusur? Tek kopya kalir; e-postaya iki etiketin altindan da erisilir.
has:attachment larger:5M oo . -
2 older_than:6m aramas neyi bulur? 6 aydan eski, eki olan ve 5 MB'tan biyuk e-postalari bulur.
- . . iletme, kopyalama, yazdirma ve indirme secenekleri devre disi
3 Gizli modda gonderilen e-postada alici birakilir; son kullanma tarihi ve SMS kodu eklenebilir. Ekran
neleri yapamaz? AP
goruntisi alinmasini engellemez.
4 Arsivie ile Sil arasindaki fark nedir? Ar§|vIeIGeIen 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.
Bcc alicisi neden devam eden ekip Bcc alicisi diger alicilardan gizlenir ve sonraki Tumini yanitla
6 . . i
yazismasinda dikkatle kullaniimahdir? yanitini otomatik olarak gérmez.
7 Gmail'de bir e-postay! ertelemek ne iletiyi gecici olarak gelen kutusundan kaldirir ve secilen tarih veya
saglar? saatte yeniden Ustte gosterir.
8 Gemini ¢iktisi neden kaynak iletiyle Gemini yanhs veya eksik 6zet Uretebilir; ¢ikti kararin veya

kontrol edilmelidir?

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi -
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Sik sorulan sorular

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

C: Gmail'in temel dizenleme yontemi 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-postay1 alan kisi de gorir mii?
C: Hayir. Etiketler sizin Gmail diizeninizdir. Alici, yalnizca iletiyi ve varsa ileti icinde sizin acikca
paylastiginiz bilgileri gorur.

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 sonuglari da dogru kosullari kullandiginizi
dogrulamaniza yardim eder.

S: Gonderdigim e-postayi bir saat sonra geri alabilir miyim?
C: Hayir. Gondermeyi Geri Al, génderimden sonra segtiginiz 5, 10, 20 veya 30 saniyelik pencere
icinde calisir. Bu stire gectikten sonra alicinin kutusundan geri ¢cagirma yontemi degildir.

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

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

S: Gizli modda ekran gorintiisi alinmasini engelleyebilir miyim?

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

S: Gmail'de sablonlar mobil uygulamada neden gériinmiiyor?

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

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

S: Gemini diigmesi 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 acik oldugu
anlamina gelmez. Bu modulde Gemini yerine dogrulanmis arama operatorlerini kullanabilirsiniz.

Akilda kalsin

e Gelen kutusu tlri, e-postayi tasimaz; hangi iletileri nasil goreceginizi belirler.

e Gmalil klasoér degil, etiket mantigiyla calisir; bir iletiye birden fazla etiket verilebilir.

e Aramayi 6nce daraltin, sonra arama sonucundan givenli bir filtre olusturun.

e Arsivle iletiyi silmez; iletiyi Gelen Kutusu'ndan c¢ikarir ve Tum Postalar'da birakir.

e GoOndermeyi Geri Al kisa bir iptal penceresidir; Gizli mod da ekran gorintiistini engellemez.

e Erteleme zamani, Gorevler ise isi ve son tarihi yonetir.

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

e Gemini 6zetini ve taslagini kaynak e-postayla dogrulayin; Al Gelen Kutusu ve Gmail Live'in Ekim
2026'daki ABD ve EN-US kisitini unutmayin.
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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 yénetme. https://support.google.com/mail/answer/9694882?

hl=tr

. Gmail'de etiket olusturma ve ydnetme. 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 i¢in kural olusturma. https://support.google.com/mail/answer/6579?hl=tr

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

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

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 gbnderme ve acma. 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/259227?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

E-posta hesaplarina yetki verme ve ortak ¢alisma. https://support.google.com/mail/answer/1383507?
hi=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

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

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

Ekleri Gmail'de agma ve indirme. https://support.google.com/mail/answer/30719?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Modiil 2: Google Takvim ve Gorevler ile Zaman Yodnetimi

Calisma saatleri, odaklanma suresi ve randevu sayfasi

2 saat Temel Modul 0 .
tanimli takvim

Modiile genel bakis

Google Takvim, toplanti davetlerini saklayan bir ajanda olmaktan 6te, calisma zamaninizi ve
baskalarinin size ulasma bigimini diizenleyen bir planlama aracidir. Gortiniim secenekleri, birden fazla
takvim, calisma saatleri, calisma yeri, ofis disinda ve odaklanma zamani ayarlari, giin icindeki
uygunlugunuzu daha dogru gostermenize yardim eder. Google Goérevler ise Gmail, Takvim, Chat ve
diger Workspace uygulamalarinda ortaya ¢ikan yapilacak isleri tek bir listede toplar.

Bu 120 dakikalik temel modultin sonunda Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman ¢alismasi i¢in galisma
saatleri ve haftalik calisma konumu tanimli, 45 dakikalik ekip toplantisi planlanmis, cuma odaklanma
zamani olusturulmus ve disaridan randevu alinabilen bir rezervasyon sayfasi hazirlanmis olur. Bir e-
postadan gorev olusturup bu goérev icin Takvim'de gergekgei bir calisma blogu da ayirirsiniz. Bu ¢ikti,

sonraki modiillerde toplanti notlari, biitce ve sunum calismalariyla birlikte kullanilacaktir.

Ogrenme hedefleri

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

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

e Disaridan randevu alinabilen bir randevu planlama sayfasi kurar.

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

Hazirhk

e Egitmen, katilimcilarin is veya okul Google Workspace hesaplariyla oturum acabildigini ve arayiiz
dilinin Turkce oldugunu kontrol eder.

e Katilimci, Google Takvim, Gmail ve Google Gorevler'i bilgisayarda acar. Randevu programi
olusturma bilgisayarda yapilir; Takvim mobil uygulamasinda yeni randevu programi olusturulamaz.

e Egitmen, katilimcinin Lansman-2026 Paylasilan drive'inda 01 Planlama klasériindeki Lansman
Plani dosyasina erisebildigini kontrol eder.

e Calisma saatleri, calisma yeri, oda ve kaynaklar, Takvim paylasimi ve odaklanma zamani
seceneklerinin yonetici tarafindan etkinlestirilip etkinlestirilmedigi dnceden kontrol edilir.

e Calisma yeri icin uygun suriimler Business Standard, Business Plus, Enterprise Starter, Enterprise
Standard, Enterprise Plus, Education Fundamentals, Education Standard, Education Plus ve
Nonprofits'tir. Odaklanma zamani i¢in Business Standard veya Plus, Enterprise Standard veya
Plus, Education ve Nonprofits kapsamlari kullanilir.

¢ Randevu programlarinda Business Starter hesabi tek rezervasyon sayfasiyla sinirlidir. Frontline,
Essentials ve artik sunulmayan bazi eski aboneliklerde randevu programi olusturulamaz. Kurumun
plani ve ydnetici ayarlari gérinmeyen seceneklerin temel nedeni olabilir.

1. Gorliiniumler, takvimler, renkler ve saat dilimleri

® Sire: 15 dakika
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Takvim goérinimu, ayni bilgiyi farkl planlama amaclariyla okumanizi saglar. Gilin ayrintil calisma plani,
Hafta ekip programi, Ay genel tarih plani, Yil uzun vadeli bakis, Planlama ve 4 giin ise kisa donem
karsilastirmasi icin kullanilabilir. Sol taraftaki takvimleri acip kapatarak kisisel, ekip ve kaynak
takvimlerini ayni ekranda karsilastirabilirsiniz.

Renkleri islevsel bir kod olarak kullanin. Ornegin ekip toplantilarini mavi, miisteri gériismelerini mor ve
odaklanma zamanlarini yesil bir tonda tutabilirsiniz. Renk, paylasim izni vermez; yalnizca sizin takvim
1Izgarasini daha hizli okumanizi saglar. Farkh sehirlerdeki ekiplerle calisirken ana saat diliminize ek
saat dilimleri gostererek toplantinin yerel saatini kontrol edin. Bu derste toplam ¢ saat dilimini, ana
saat dilimi ve iki ek saat dilimi olarak kullanacagiz.

Nasil yapilir?
Bir goriinima degistirmek igin:
1. Bilgisayarinizda Google Takvim'i agin.

2. Sag Ustte Giin, Hafta, Ay, Yil, Planlama veya 4 giin seceneklerinden birini tiklayin.

3. Bugline dénmek i¢in sol Ustte Buglin'l tiklayin. Baska bir tarihe gitmek icin oklari veya kigik
takvimi kullanin.

Takvimleri géstermek veya gizlemek igin:

1. Sol tarafta Takvimlerim ve diger takvim listelerini bulun.

™

Gormek istediginiz takvimin yanindaki onay kutusunu secin.

W

Gormek istemediginiz takvim icin ayni kutunun secimini kaldirin.

s

Yeni bir ekip takvimi gerekiyorsa Diger takvimler yanindaki Diger takvim ekle secenegini acin ve
Yeni takvim olustur ile ad ve aciklama girin.

Bir takvimin rengini degistirmek icin:

1. Sol tarafta takvim adinin tzerine gelin.

N

Takvim adinin yaninda goriinen Diger'i tiklayin.

w

Renk paletinden bir renk secin. Ozel renk secenedi goriinilyorsa onu kullanin.

s

Tek bir etkinligin rengini degistirmek icin etkinligi acin, Etkinligi dlizenle'yi tiklayin, etkinlik rengini
secin ve Kaydet'i tiklayin.

Saat dilimlerini gbstermek icin:

1. Sag Ustte Ayarlar menusund, ardindan Ayarlar'l tiklayin.

™

Genel boliminde Saat dilimi ayarlarini bulun.

W

Ana saat diliminizi kontrol edin. Tirkiye'deki ekip icin dogru yerel saat dilimini secin.

s

Ek saat dilimi secenegi gorunliyorsa iki farkli saat dilimi ekleyin. Boylece ana saat dilimiyle birlikte
Uc saat dilimini karsilastirabilirsiniz.

5. Degisiklikler otomatik kaydedilir.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Ay goriniminde takvimleri yan yana sttunlar halinde gérmek yerine giin veya planlama
gOrinimind kullanin.

e Saat dilimi degisikligi, olusturulmus etkinliklerin farkh kisilerdeki yerel gosterimini etkileyebilir. Davet
gondermeden dnce etkinligin saat dilimini kontrol edin.

e Renkleri kisi bazinda degil is tirl bazinda kullanmak, ekip planini daha hizli okumayi saglar.
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EGITMEN NOTU Gorsel demo

Once Hafta gérinimiinde tiim takvimleri gosterin. Ardindan Ay gériniimiine gegip ayni haftanin neden daha
az ayrinti verdigini sorun. Son olarak ana ve iki ek saat dilimini acarak ayni toplantinin istanbul, Londra ve
New York'ta hangi saate denk geldigini katilimcilara kontrol ettirin.

2. Etkinlik olusturma: davetliler, uygun zaman, oda, Meet, ek ve giindem

® Sire: 25 dakika

lyi bir etkinlik baslik, baslangic ve bitis zamani, dogru davetliler, bulusma yeri ve toplanti amaciyla
olusturulur. Etkinligi yalnizca baslik ve saatle kaydetmek, katilimcilarin hazirliksiz gelmesine veya
yanlis odaya gitmesine neden olabilir. Bir zaman bul gorinimd, davetlilerin paylasiimis uygunluk
durumlarini ve kullanilabilir odalari karsilastirmak igin kullantlir.

Nasil yapilir?

Temel etkinligi olusturmak igin:

1.

Google Takvim'de sol Ustte Olustur'u, ardindan Etkinlik'i tiklayin. Alternatif olarak takvimde bos bir
zaman arahgini tiklayin.

2. Baslk alanina Lansman Baslangi¢ Toplantisi yazin.

3. Tarih ve saat alaninda 45 dakikalik bir aralik belirleyin.

4. Davetliler alanina Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan ve Can Yildiz'in kurum e-posta

adreslerini ekleyin. Gerekirse Elif Sahin'i de davetli olarak ekleyin.

Bir davetliyi toplantida bulunmasi zorunlu degilse adinin {izerine gelin ve istege bagh secenegini
isaretleyin.

Uygun zamani bulmak icin:

4.
5.

. Etkinlik diizenleme ekraninda Bir zaman bul'u tiklayin.
. Davetlilerin takvimlerini karsilastirin ve herkesin uygun oldugu 45 dakikalik bir aralik secin.
. Oda cizelgesini gérmek icin Filtreleyin ve goriintiileyin, ardindan Odalari géster secenegini

kullanin.
Gerekli davetliler veya tim davetliler arasinda sec¢im yaparak uygunluk gérinimund daraltin.
Uygun zaman secildikten sonra etkinlik ayrintilarina dénun.

Oda ve Meet eklemek icin:

1.
2.

3.
4,

Oda ekle veya Oda rezervasyonu ekle'yi tiklayin.

Anadolu Teknoloji hesabinin sundugu uygun toplanti odasini segin. Oda gériinmiyorsa yonetici
tarafindan kaynak olarak tanimlanmamis veya o saatte dolu olabilir.

Konferans alaninda Google Meet video konferans goériismesi ekle'yi tiklayin.
Olusan Meet baglantisini degistirmeden birakin. Toplanti kodu bu Takvim etkinligine baglidir.

Dosya ve giindem eklemek igin:

1. Yeni etkinlik ekranindaysaniz Diger secenekler'i tiklayin.

o 0D

Aciklama kutusunun altindaki Google Drive eki ekle simgesini tiklayin.
Lansman-2026 Paylasilan drive'ini, 01 Planlama klasorini ve Lansman Plani dosyasini segin.
Sec'i tiklayin.

Aclklama alanina su giindemi yazin: 1. Lansman hedefi 2. Sorumluluklar 3. Takvim
ve sonraki adimlar.
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6. Dosyaya erisimi olmayan davetliler i¢in paylasim secenegini kontrol edin. Kurum politikasi uygunsa
Bu etkinligin davetlileri gorintiileyebilir secenegini kullanin; hassas icerik varsa Paylasmadan
kaydet secenegini tercih edin.

7. Kaydet'i tiklayin ve davetiyelerin gonderilmesini onaylayin.

Ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Oda ekleyemiyorsaniz kisisel @gmail. com hesabi kullaniyor olabilirsiniz veya kurum ydneticisi oda
kaynaklarini olusturmamis olabilir.

e Bir zaman bul yalnizca sizinle paylasiimis takvimlerdeki uygunluk bilgisini karsilastirabilir. Bir
kisinin ayrintilari paylasiimiyorsa bu durum onun mesgul olmadi§i anlamina gelmez.

e Drive eki eklemek, dosyanin erisim izinlerini otomatik olarak her durumda dogru yapmaz. Etkinligi
kaydetmeden dnce davetlilerin dosyayi acip agamayacagini kontrol edin.

e Meet eklemek tek basina davetli listesini degistirmez. Toplantiya kimin katilacagini Takvim davetli
listesi belirler.

DIKKAT Gizli dosya ve davetli erisimi

Etkinlige eklenen dosyanin adi, etkinlik ayrintilarini gérebilen kisilerce gorilebilir. Lansman Butcesi gibi
finansal dosyalari gindem eki olarak se¢cmeden 6nce dosya izinlerini kontrol edin.

EGITMEN NOTU Canli demo

Once yanlis bir saat secip Bir zaman bul ekranindaki cakismayi gosterin. Sonra Ayse Demir ve Mehmet
Kaya'nin uygun oldugu baska bir saati secin, oda ile Meet'i ekleyin ve Lansman-2026 > 01 Planlama >
Lansman Plani yolundan dosyayu ilistirin. Katilimcilara dosya erisimi sorusunu 6zellikle yoneltin.

3. Calisma saatleri ve konum, ofis disinda ve odaklanma zamani

® Sire: 15 dakika

Calisma saatleri, ekip arkadaslarina hangi zamanlarda toplanti 6nermenin uygun oldugunu gosterir.
Calisma yeri, ofis veya uzaktan calistiginiz ginleri géranir kilar. Ofis disinda, belirli stirelerde uygun
olmadiginizi ve toplantilarin otomatik reddedilmesini yonetir. Odaklanma zamani ise calismaya
ayrilmis blokta Chat bildirimlerini susturabilir ve yeni veya mevcut toplantilari otomatik reddedebilir.

Nasil yapilir?
Calisma saatlerini ayarlamak icin:

1. Sag ustte Ayarlar menisiun(, ardindan Ayarlar'i tiklayin.

2. Sol taraftaki Genel bolimiinde Calisma saatleri'ni tiklayin. Yonetici ¢calisma yerini actiysa Calisma
saatleri ve yeri se¢cenegini tiklayin.

3. Calisma saatlerini etkinlestir secenegini acin.

4. Calistiginiz giinleri ve baslangi¢-bitis saatlerini secin. Bir guin icinde iki ¢calisma araligi gerekiyorsa
Ekle'yi kullanin.

5. Degisiklikleri kaydedin veya sayfadan c¢ikin; ayarlar otomatik kaydedilir.
Haftalik calisma yerini girmek igin:

1. Ayarlar > Ayarlar > Genel > Calisma saatleri ve yeri yolunu acin.

2. Calistiginiz glinlerin yanindaki ¢calisma yeri alaninda Ofis veya Ev'i secin.

3. Kurumunuz destekliyorsa Diger yerler ile bina, sehir veya adres arayin.
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4,

Kaydet'i tiklayin. Tek bir glini degistirmek igin takvim Ustindeki yer ¢ipini tiklayip Calisma yerini
diizenle'yi kullanin.

Ofis disinda etkinligi olusturmak icin:

1.
2.
3.
4.
5.

Sol Ustte Olustur, ardindan Ofis disinda'yi tiklayin.

Tarih ve saat araligini belirleyin. GUnin bir bolimu icin Tim giin secimini kaldirin.
Gerekirse Tekrarlanmaz menusiinden tekrar sikligini secin.

Reddetme ayarlarini ve mesajini kontrol edin.

Kaydet'i tiklayin.

Odaklanma zamani olusturmak icin:

1.

N o o s eD

Takvimde Giin veya Hafta gorinimdind acin. Odaklanma zamani bu gérinimlerden olusturulabilir
ve baslangi¢-bitis saati olmalidir.

Cuma glinu 14.00-16.00 arasindaki boslugu tiklayin.

Etkinligin Ust kisminda Odaklanma zamani'ni segin.

Toplantilar otomatik olarak reddet secenegini isaretleyin.

Chat bildirimlerini susturmak i¢in Rahatsiz etmeyin secenegini acgik birakin.
Tekrarlanmaz menusunden her cuma tekrarlanacak sekilde ayarlayin.
Kaydet'i tiklayin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

Calisma saatleri yalnizca haftalik yinelenen program olarak ayarlanabilir. Tek seferlik degisiklik icin
normal etkinlik, ofis disinda veya odaklanma zamani kullanin.

Calisma yeri gérinmiyorsa bu 6zellik kurulus icin kapatiimis, hesap plani uygun degil veya
veri/konum Kkisiti uygulaniyor olabilir.

Odaklanma zamani ile normal etkinlik arasindaki kritik fark, otomatik toplanti reddi ve Chat bildirim
kontroludr.

Odaklanma zamaninda yeni davetleri mi, yeni ve mevcut davetleri mi reddedeceginizi etkinlik
dizenleme ekraninda ayrica kontrol edin.

EGITMEN NOTU Karsilastirmali demo

Once 14.00-16.00 arasinda normal bir etkinlik acin ve otomatik ret seceneginin bulunmadigini gosterin. Ayni
araligi Odaklanma zamani olarak acip Toplantilari otomatik olarak reddet secenegini gosterin. Calisma
saatleri ile odaklanma zamaninin ayni sey olmadigini vurgulayin.

4. Randevu planlamasi ve rezervasyon sayfasi

® Sire: 15 dakika

Randevu programi, karsi tarafa bos saatlerinizi gosterir ve kisinin size e-posta trafi§i olmadan zaman
secmesini saglar. Bu yontem, Pusula Ajans veya musteri temsilcileriyle 30 dakikalik goriismeler igin
uygundur. Rezervasyon sayfasi baglantisina sahip herkes, sayfanizda gériinen adinizi ve profil
fotografinizi gorebilir; bu nedenle baglantiyr paylasmadan 6nce bashgi ve aciklamayi gézden gegirin.

Nasil yapilir?

1. Bilgisayarda Google Takvim'i acin.

2. Sol Ustte Olustur, ardindan Randevu programi'ni tiklayin.

3. Baslhga Musteri Gorlismesi - Lansman 2026 yazin.
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4. Randevu siiresi menustnden 30 dakika segin.
5. Genel miisaitlik durumu boliminde misteri goriismesi kabul edeceginiz giinleri ve saatleri girin.

6. Planlama zaman aralhigi bolimiinde, karsi tarafin ne kadar 6nceden randevu alabilecegini ve
randevularin hangi tarih araliginda acgilacagini belirleyin.

7. Gerekirse Ara zaman ekleyin ve giinlik maksimum rezervasyon sayisini sinirlayin.

8. ileri'yi tiklayin.

9. Nasil ve nerede bulusacaginizi se¢in béliminde Google Meet video konferans gériismesi'ni
segin.

10. Aciklamaya musteri goriismesinin amacini ve hazirlanmasi gereken bilgileri yazin.

11. Rezervasyon formunda ad, soyadi ve e-posta alanlarini kontrol edin. Kurum disi kisiler icin spam
riskini azaltmak isterseniz E-posta dogrulamasi yapilmasini gerektir secenegini kullanin; bu
secenek planiniza bagli olabilir.

12. Kaydet'i tiklayin.
13. Sol taraftaki Rezervasyon sayfalar1 bolimunde programin tzerine gelin.

14. Baglantiyi kopyala'yi tiklayin ve baglantiyl Selin Kog'a veya musteriye gondereceginiz kurumsal
iletisime yapistirin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Randevu programi olusturma bilgisayarda yapilir; mobil Takvim uygulamasi bu islemi baslatmaz.

e Varsayilan minimum 6n bildirim slresi nedeniyle programi olusturduktan hemen sonra ayni giin icin
bos saat goremeyebilirsiniz.

e Rezervasyon sayfasi herkese aciktir. Baglantiy alan kisiler sayfayi ve profil bilgilerinizi gorebilir;
takviminizin tim ayrintilarini géremez.

e Business Starter hesabinda bir rezervasyon sayfasi siniri vardir. Birden fazla program, ikincil
takvim veya yardimci diizenleyen gibi bazi 6zellikler plana baghdir.

EGITMEN NOTU Demo senaryosu

Katilimcilara 6nce 30 dakikalik programi olusturun, sonra bir calisma saatiyle cakisan araligi kapatin.
Rezervasyon sayfasini 6nizleyip baglantinin musterinin gorecegi kismini gosterin. Baglantinin takvim
paylasimi olmadigini ve herkesin programi diizenleyemeyecegini aciklayin.

5. Takvim paylasimi, izinler, yetki verme ve kullanici engelleme

® Siire: 15 dakika

Takvim paylasiminda en az ayricalik ilkesini uygulayin. Bir ekip arkadasinin yalnizca toplanti
planlayabilmesi gerekiyorsa tiim etkinlik ayrintilarini agmayin. Google Takvim'de Yalnizca
uygun/mesgul durumunu gérme (ayrintilari gizle), yalnizca dolu saatleri gosterir. Etkinlik
ayrintilarini gérme, baslik, zaman, yer ve aciklamayi da gdsterir. Degisiklik yapma ve paylasimi
ydnetme tam yetki verir ve yalnizca givenilen ydnetici asistani senaryolarinda kullaniimahdir.

Nasil yapilir?
Takvimi belirli kisiyle paylasmak icin:
1. Sol tarafta Takvimlerim bolimunde paylasacaginiz takvimi bulun.
2. Takvim adinin yanindaki Diger, ardindan Ayarlar ve paylasim'i tiklayin.
3. Sunlarla paylasildi: bolimunde Kisi ve grup ekle'yi tiklayin.
4. Elif Sahin'in kurum e-posta adresini ekleyin.
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7.

izin menusunde ihtiyaca gore Yalnizca uygun/mesgul durumunu gérme (ayrintilar gizle) veya
Etkinlik ayrintilarini gérme secin.

Elifin Ayse Demir adina etkinlik diizenlemesi ve paylasim yonetmesi gercekten gerekiyorsa
Degisiklik yapma ve paylasimi ydnetme secenegini kullanin. Bu, delegasyon diizeyinde bir
yetkidir.

Gonder'i tiklayin. Elif'in takvimi eklemek icin e-postadaki baglantiyr kabul etmesi gerekir.

izinleri sonradan degistirmek veya kaldirmak igin:

1.
2.
3.

Ayni Ayarlar ve paylasim sayfasinda ilgili kisiyi bulun.
izin acilir menisiinden yeni diizeyi secin veya Kaldir'l tiklayin.

Kurum genelindeki erisimi degistirmek icin Etkinliklere dair erisim izinleri boliminu kullanin.
Yonetici bu alani kisitlayabilir.

istenmeyen davet géndereni engellemek igin:

1. Bilgisayarda Google Takvim'i agin.

a w0 D

Engellemek istediginiz kullanicinin génderdigi etkinligi tiklayin.
Etkinligin sag Ustiinde Diger islemler'i tiklayin.
[kullanici] adli kullaniciyi engelle secenegini ve ardindan Engelle'yi tiklayin.

Supheli etkinligi kaldirmakla birlikte bildirmek istiyorsaniz etkinlikte Diger islemler > Spam olarak
bildir yolunu kullanin.

Yeni bilinmeyen davetlerin otomatik eklenmesini azaltmak icin Ayarlar > Ayarlar > Genel >
Etkinlik ayarlari > Davetiyeleri takvimime ekle > Yalnizca gonderen biliniyorsa secenegini
degerlendirin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

Kullanici engellemek, daha 6nce paylasiimis takvim erisimini otomatik olarak kaldirmaz. Eski erisimi
paylasim ayarlarindan ayrica kaldirin.

Spam bildirme, Google Takvim'den gonderilmis etkinliklerde kullanilabilir. Baska bir hizmetten gelen
etkinlikte secenek gorinmeyebilir.

Gizli etkinlik, paylasim dizeyi yiiksek olsa bile her zaman ayrintilari gizleyecek sekilde
davranmayabilir. Etkinligin gortinarligind ve takvim paylasimini birlikte kontrol edin.

Is veya okul hesabinda paylasim diizeylerini yonetici sinirlayabilir.

EGITMEN NOTU Gizlilik demosu

Ayni takvimi 6nce Ayse Demir'e Yalnizca uygun/mesgul durumunu gérme (ayrintilari gizle) ile, sonra
Etkinlik ayrintilarini gérme ile paylasin. Her iki gériinimde hangi bilgilerin degistigini gosterin. Son boélimde
Elif Sahin icin yetki verme senaryosunu, tam yetkinin sonuglarini anlatarak uygulayin.

6. Gorevler: Gmail ve Takvim yan panelinden gorev, tarih ve zaman
bloklama

® Siire: 15 dakika

Google Gorevler, e-postadan dogan isi unutulabilir bir yildiz isaretinden cikarip bashgi, ayrintisi ve tarihi
olan takip edilebilir bir kayda donusturir. Goreve tarih eklendiginde gorev Takvim'de goérindr. Baslangic
saati ve bitis saati eklediginizde yalnizca son tarihi beklemez, isi yapmak icin gercek bir zaman blogu
da planlarsiniz.
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Nasil yapilir?

Gmail'de e-postadan goérev olusturmak icin:

1. Gmail'i agin ve Selin Kog¢'tan gelen, misteri gortismesiyle ilgili e-postayi agin.

2. Mesajin Ustiindeki Gorevler'e ekle digmesini tiklayin. Digme goérinmuiyorsa Diger > Gorevler'e
ekle yolunu kullanin.

3. Sagdaki Gorevler yan panelinde olusan gorevi agin.

4. Basli§l, e-postadaki isi acik¢a anlatacak sekilde diizenleyin: Miisteri gériismesi 6ncesi lansman
glindemini kontrol et.

5. Ayrinti ekle alanina Lansman Plani'ndaki hedefler ve misteri sorulari kontrol
edilecek yazin.

6. Tarih/saat alanindan son tarihi secin. Hatirlatmanin belirli saatte gelmesi icin baslangi¢ saatini de
girin.
7. Degisiklikleri kaydedin.
Takvim'de goreve zaman ayirmak igin:
1. Google Takvim'i acin ve sa§ Ustte Gorevler yan panelini tiklayin. Yan panel gériinmiyorsa sag
altta Yan paneli gdster'i tiklayin.
Gorevi secin veya Takvim'de bos bir zaman araligini tiklayip Gérev'i segin.
Gorev ayarlarinda baslangi¢ tarihini ve saatini, gorev icin ayiracaginiz sireyi girin.
Son tarihi ayrica girin. Son tarih, baslangic blogundan farkli olabilir.
Gorevi dogru listeye kaydedin ve Kaydet'i tiklayin.

© o p ODN

Gorev bittiginde gorev adinin solundaki tamamla simgesini tiklayin ve Tamamlandi olarak isaretle
secenegini secin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Yalnizca son tarih vermek, isi yapmak icin Takvim'de otomatik olarak yeterli bir calisma blogu
olusturmaz. Baslangi¢ saati ve sire de ekleyin.

e Saat icermeyen gorevlerde bildirim, yerel saate gore varsayilan bir saatte gelebilir. Kritik isler icin
saati agikga girin.

e Bir gorevi tamamlamak, kaynak e-postayi silmez. Gérev ile e-posta arasindaki bagdlantiyi
gerektiginde yan panelden agin.

e Gorevler'e erisim is veya okul hesabinda yonetici tarafindan kontrol edilebilir.

EGITMEN NOTU Uygulamali gésterim

Ayni e-postayi 6nce yildizlayip kapatin ve katilimcilara isin nasil kaybolabilecegdini sorun. Sonra Goérevler'e
ekle ile goreve donistirin, son tarih verin ve Takvim'de 60 dakikalik bir calisma blogu olusturun.

7. Gemini ile toplanti hazirlhigi ve e-postadan etkinlik olusturma

® Sire: 10 dakika

Gmail'de Gemini, uygun hesap ve planlarda e-postalari 6zetleyebilir, Takvim uygunluguna goére toplanti
zamani 6nerebilir ve Workspace verileriyle ilgili istemleri yanitlayabilir. Ancak Gemini ¢iktisi, etkinlik
ayrintilarinin dogrulugunun yerine gecmez. Tarih, saat dilimi, davetliler, Meet baglantisi, dosya izinleri
ve giundem kaydedilmeden 6nce insan tarafindan kontrol edilmelidir.

Gmail'in yerlesik e-posta yoluyla etkinlik olusturma secenegdi Gemini'dan bagimsiz, daha éngdrtlebilir
bir alternatiftir.
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Nasil yapilir?
Gemini yan paneliyle toplanti hazirlamak igin:
1. Gmalil'i agin.
2. Sag Ustte Gemini'a Sor'u tiklayin. Bu segenek gorinmuyorsa kurulusunuzda 6zellik etkin
olmayabilir veya hesabiniz uygun bir Google Workspace ya da Google Al planinda olmayabilir.

3. istem kutusuna su istemi yazin: Bu e-postadaki toplanti 6nerisine gore takvimime
etkinlik ekle ve gindemi ac¢iklamaya yaz.

4. Gemini'in cikardi§i tarih, saat, davetliler ve giindem &nerisini okuyun.

5. Oneri Takvim'de agllirsa oda, Meet, dosya erisimi ve saat dilimini kontrol edin. Kaydetmeden 6nce
e-posta metnindeki bilgilerle karsilastirin.

E-postadan dogrudan etkinlik olusturmak icin:

Gmail'de toplanti 6nerisinin bulundugu e-postayi agin.
Mesajin Ustlindeki Diger mentsuni tiklayin.

Etkinlik olustur'u tiklayin.

P W DR

Acllan Google Takvim sekmesinde konu, ileti metni ve alicinin davetli olarak eklenmesini kontrol
edin.

5. Gerekirse Ayse Demir, Mehmet Kaya veya Selin Kog gibi davetlileri ekleyin; tarih, saat ve Meet'i
dizenleyin.

6. Kaydet'i tiklayin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Gemini 6zellikleri uygun Workspace veya Google Al planina, yonetici etkinlestirmesine ve
desteklenen dile baghdir. Google'in Workspace yardim sayfasi tim Gemini 6zelliklerinin ingilizce
kullanilabildigini, bazi 6zelliklerin diger dillerde de sunuldugunu belirtir. Tlrkce hesapta panel veya
belirli bir eylem gérinmuyorsa bunu zorlamayin; yerlesik Diger > Etkinlik olustur yolunu kullanin.

e Gemini'in 6nerdigi etkinligi otomatik olarak dogru kabul etmeyin. Ozellikle tarih, saat dilimi, davetli
ve dosya erisimini tekrar kontrol edin.

e Hassas lansman, biitce veya musteri bilgilerini isteme eklemeden 6nce kurumun yapay zeka ve veri
politikalarini uygulayin.

GEMINI Ornek istem

Bu e-postadaki toplanti Onerisine gdre takvimime etkinlik ekle ve gundemi agiklamaya
yaz. Tarih, saat dilimi, davetliler, Meet baglantisi ve Lansman Plani dosyasinin
erisimini kaydetmeden 6nce bana kontrol listesi olarak goster.

EGITMEN NOTU Givenli karsilastirma

Ayni e-posta Uzerinde Gemini istemini yalnizca uygun hesapta gosterin. Ardindan panelin gériinmedigi bir
hesapta Gmail'in Diger > Etkinlik olustur yolunu agin. Katihmcilardan iki yontemde otomatik gelen bilgileri ve
elle kontrol edilmesi gereken alanlari saymalarini isteyin.

Uygulama calismasi: Lansman takvimini kurma

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmanini planliyor. Ayse Demir ekip toplantisinin diizenleyicisidir.
Mehmet Kaya finans tarafini, Zeynep Arslan pazarlama tarafini, Can Yildiz BT destegini, Elif Sahin ise
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yonetici asistanhgini yrtir. Pusula Ajans'tan Selin Ko¢ musteri gorusmeleri icin dis katihmcidir. Amag,
herkesin uygunlugu ve calisma diizeni gériiniirken gereksiz ayrintilarin paylasiimamasidir.

Gorevler

1.

Ayarlar > Calisma saatleri ve yeri boliminden haftalik ¢calisma saatlerinizi ve ¢calisma yerinizi
girin. Ofis glinlerinde Ofis, uzaktan ginlerde Ev secin.

Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan ve Can Yildiz'l davet ederek 45 dakikalik Lansman
Baslangic¢ Toplantisi etkinligi olusturun. Bir zaman bul ile ortak boslugu secin, kullanilabilir
toplanti odasi ekleyin, Meet olusturun ve Lansman-2026 > 01 Planlama > Lansman Plani
dosyasini ilistirin.

Her cuma 14.00-16.00 arasinda tekrar eden bir odaklanma zamani olusturun. Chat bildirimlerini
sessize alin ve toplantilari otomatik reddedin.

Musteri gérismeleri icin 30 dakikalik Miisteri Goriismesi - Lansman 2026 randevu programi
olusturun. Rezervasyon sayfasinda Google Meet'i se¢in ve baglantiyi kopyalayin.

Selin Kog¢'tan gelen musteri e-postasini géreve donusturin. Goreve son tarih verin ve Takvim'de bu
is icin bir saatlik calisma blogu ayirin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Calisma saatleri ve yeri

g p 0 DdR

7.

Google Takvim'i agin.

Sag Ustte Ayarlar > Ayarlar'i tiklayin.

Sol tarafta Genel > Calisma saatleri ve yeri'ni acin.

Calisma saatlerini etkinlestir secenegini acin.

Pazartesi-cuma gunlerini segin ve kurumun ortak programina gore baslangi¢ ve bitis saatlerini
girin.

Gunlerin yanindaki yer alaninda ofiste oldugunuz guinlerde Ofis, uzaktan oldujunuz giinlerde Ev
secin.

Kaydet veya otomatik kaydetme tamamlandiktan sonra Takvim'e dénun.

Gorev 2: Lansman Baslangi¢ Toplantisi

1.
2.
3.

Takvimde uygun bir giin acin ve Olustur > Etkinlik'i tiklayin.
Basliga Lansman Baslangi¢c Toplantisi yazin ve sireyi 45 dakika yapin.

Davetliler alanina Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan ve Can Yildiz'in
@anadoluteknoloji.example adreslerini ekleyin.

4. Bir zaman bul'u tiklayin. Gerekli davetlilerin ortak bos oldugu 45 dakikayi segin.

Filtreleyin ve goriintuleyin > Odalari gdster yoluyla bos bir oda bulun. Oda ekle ile odayi
ekleyin.

6. Konferans alaninda Google Meet video konferans goriismesi ekle'yi tiklayin.

7. Diger secenekler'i tiklayin. Agiklama kutusunun altindaki Google Drive eki ekle simgesini tiklayin.

8. Lansman-2026 Paylasilan drive'ini, 1 Planlama klasortini ve Lansman Plani dosyasini segin.

Sec'i tiklayin.
Aclklamaya 1. Lansman hedefi 2. Sorumluluklar 3. Takvim ve sonraki adimlar
guindemini yazin.
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10. Dosya erisim istemini kontrol edin. Davetlilerin gortntilemesine izin veriliyorsa Bu etkinligin
davetlileri goriintiileyebilir secenegini, hassasiyet varsa Paylasmadan kaydet secenegini
kullanin.

11. Kaydet'i tiklayin ve davet gonderimini onaylayin.

Gorev 3: Cuma odaklanma zamani
1. Takvimde Hafta gorinimuni acin ve cuma gind 14.00-16.00 arahgini tiklayin.
Etkinligin tst kisminda Odaklanma zamani'ni secin.
Baslangi¢ ve bitisi 14.00 ve 16.00 olarak kontrol edin.
Toplantilar otomatik olarak reddet secenegini isaretleyin.
Rahatsiz etmeyin secenegini acik birakin.
Tekrarlanmaz acilir menusini agin ve haftalik olarak her cuma tekrari secin.

No o pODN

Kaydet'i tiklayin. Kaydetme ekrani kapsam sorarsa tim seri i¢in uygulayin.

Gorev 4: Misteri randevu programi

1. Sol Ustte Olustur > Randevu programi'ni tiklayin.

2. Baslik alanina Miisteri Goriismesi - Lansman 2026 yazin.
3. Randevu siiresi alaninda 30 dakika segcin.
4

. Musteri gorusmeleri igin uygun giin ve saatleri belirleyin. Lansman ekibinin ¢alisma saatleriyle
cakismayan araliklari secin.

5. Planlama zaman arahgi ve Ara zaman seceneklerini ihtiyaca gore ayarlayin.
6. ileri'yi tiklayin.

7. Nasil ve nerede bulusacaginizi secin > Google Meet video konferans gériismesi yolunu
kullanin.

8. Aciklamaya miisterinin goériismeye hangi bilgilerle gelmesi gerektigini yazin.
9. Kaydet'i tiklayin.

10. Rezervasyon sayfalari béliminde programin izerine gelin ve Baglantiy1 kopyala'yi tiklayin.
Baglantiyr Selin Kog'a gonderilecek taslaga yapistirin; gercek génderim kurum iletisim onayina
baglidir.

Gorev 5: E-postadan gorev ve bir saatlik blok
1. Gmail'de Selin Kog¢'tan gelen musteri e-postasini agin.

™

Ustte Gorevler'e ekle'yi tiklayin. Digme yoksa Diger > Gorevler'e ekle yolunu kullanin.

ot

Gorev basligini Miisteri gériismesi 6ncesi lansman giindemini kontrol et olarak duzeltin.

s

Ayrintiya Lansman Plani'ndaki hedefler ve misteri sorulari kontrol edilecek
yazin.

Tarih/saat alanindan son tarihi ve hatirlatma saatini belirleyin.
Google Takvim'i acin. Gorevler yan panelini acin veya bos bir saat araligini tiklayip Gérev'i secin.
Olusan gorevi acin. Baslangi¢ tarihini ve bir saatlik baslangic-bitis aralidini girin.

© N o o

Kaydet'i tiklayin. Gorev tarihli ve saatli olarak Takvim'de gérinmelidir.

Basar olciitleri

[l Calisma saatleri ve haftalik calisma yeri dogru gliinlerde goérindr.
[1 Lansman Baslangi¢c Toplantisi 45 dakika sirer ve dogru dort ekip Uyesini igerir.
[1 Etkinlikte kullanilabilir bir oda, Google Meet baglantisi, Lansman Plani eki ve giindem bulunur.
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1 Cuma 14.00-16.00 odaklanma zamani haftalik tekrarlanir ve otomatik ret aciktir.
[ 30 dakikalik randevu programi kaydedilmis ve rezervasyon baglantisi kopyalanmistir.
[1 Selin Kog'un e-postasi gbéreve donlsturilmus, son tarih verilmis ve Takvim'de bir saat ayrilmistir.

Bilgi kontrolii

"Yalnizca bos/mesgul" paylasimi ile
"Tum ayrintilar" paylasimi arasindaki
fark nedir?

Odaklanma stiresi normal bir
etkinlikten nasil ayrilir?

Randevu planlama sayfasi hangi
durumda tercih edilir?

Bir zaman bul ekrani neden bir
calisma arkadasini uygun
gdstermeyebilir?

Etkinlige Drive dosyas! eklemek
dosya izinlerini neden kontrol etmeyi
gerektirir?

Calisma saatleri ile odaklanma
zamani ayni ayar midir?

Google Gorevler'de yalnizca son
tarih vermek neden yeterli
olmayabilir?

Kullanici engellendiginde daha énce
verilmis takvim erisimi ne olur?

ilkinde yalnizca dolu saatler gériiniir; ikincisinde etkinlik bashg,
acliklamasi, yeri ve katilimcilar gibi ayrintilar da gérundr.

Odaklanma siresi toplantilari otomatik reddedebilir ve Chat
bildirimlerini sessize alabilir.

Kurum disindan kisilerin, belirlediginiz bos zamanlardan kendilerine
uygun olani segmesi gerektiginde tercih edilir.

Takvimi sizinle paylasiimamis olabilir veya paylasim diizeyi uygunluk
bilgisini gostermiyor olabilir.

Davetlilerin dosyaya erisimi ayri bir paylasim konusudur; etkinlikte
dosyanin adini gorebilseler bile dosyay! agamayabilirler.

Hayir. Calisma saatleri haftalik uygunluk programidir; odaklanma
zamani belirli saatlerde ¢alisma blogu ve istege bagh otomatik ret
davranisi olusturur.

Son tarih isi ne zamana kadar bitireceginizi gosterir, fakat isi yapmak
icin Takvim'de calisma silresi ayirmaz; baslangi¢ ve bitis zamani
eklemek gerekir.

Engelleme, daha 6nce paylasiimis takvim erisimini otomatik kaldirmaz;
erisim paylasim ayarlarindan ayrica kaldirilmalidir.

Sik sorulan sorular

S: Calisma saatleri se¢cenegini géremiyorum. Ne yapmaliyim?

C: is veya okul hesabi kullandiginizi ve Google Takvim'in bilgisayar sirimiinde oldugunuzu kontrol
edin. Yonetici kurulus icin calisma saatlerini kapatmis olabilir. Bu durumda yoneticinizin 6zelligi
etkinlestirmesi gerekir.

S: Calisma yeri olarak kendi bina adresimi ekleyebilir miyim?

C: Hesabiniz, Workspace siriiminiiz ve kurumun veri uygunlugu izin veriyorsa Diger yerler ile bina,
sehir veya acik adres arayabilirsiniz. Secenek goérinmuyorsa Ev veya Ofis ile sinirli kalin ve
yoneticinize danisin.

S: Oda ekle secenegi neden yok?

C: Oda ve kaynak ekleme is veya okul hesabi ve yonetici tarafindan tanimlanmis kaynaklar gerektirir.
Kisisel @gmail. com hesabinda bu secenek kullanilamaz. Kurum ydneticisinin kaynak takvimini
olusturmasi veya paylasmasi gerekir.

S: Dosyayi etkinlige eklerken tiim davetlilere diizenleme izni verebilir miyim?

C: Verebilirsiniz, ancak bunu yalnizca gerekli oldugunda yapin. Lansman Plani icin genellikle
goruntileme yeterlidir. Finansal veya musteri bilgisi iceren dosyalarda Paylasmadan kaydet
secenegini degerlendirin.
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S: Randevu sayfasi takvimimin tiim ayrintilarini miisteriye gdsterir mi?

C: Hayir. Rezervasyon sayfasi, belirlediginiz uygun saatleri gosterir ve mesgul oldugunuz aralklar
kaldirir. Sayfaya sahip herkes sayfadaki profil adi ve fotografi gibi bilgileri gorebilir; etkinlik ayrintilariniz
paylasim ayari olmadan aciimaz.

S: Randevu programini telefondan olusturabilir miyim?

C: Yeni randevu programi olusturma islemi bilgisayarda ve desteklenen bir web tarayicisinda yapilir.
Mobil uygulamada mevcut programi yonetme secenekleri olabilir, ancak olusturma igin bilgisayar
kullanin.

S: Odaklanma zamaninda énemli bir davet gelirse ne olur?

C: Sectiginiz otomatik ret ayarina gore yeni davetiye veya yeni ve mevcut toplantilar reddedilebilir. Kritik
kisileri odaklanma zamanindan 6nce bilgilendirin veya o etkinlik icin ret ayarini degistirin.

S: Goérev Takvim'de goériinmiyor.

C: Goreve tarih eklenmis oldugunu kontrol edin. Takvim'de gériinmesi igin gérevde tarih bulunmalidir.
Calisma blogu istiyorsaniz baslangi¢ saati ve gorev icin ayrilan sireyi de girin.

S: Gemini'a Sor diigmesi neden gériinmiiyor?

C: Gmail'de Gemini icin uygun Google Workspace veya Google Al plani, kurulus ydneticisinin
etkinlestirmesi ve desteklenen dil kosullari gerekir. Bu kosullardan biri yoksa Gmail'in Diger > Etkinlik
olustur yolunu kullanin ve bilgileri elle dogrulayin.

Akilda kalsin

e Takvim goriniUmini amaca gore segin: ayrinti icin Giin, ekip plani i¢in Hafta, genel bakis igin Ay.

e Bir zaman bul, yalnizca paylasiimis uygunluk bilgileri Gzerinden c¢alisir.

e Oda, Meet, Drive eki ve giindem etkinligi tamamlayan dort ayri ayrintidir.

e Calisma saatleri uygunluk programidir; calisma yeri Ofis veya Ev baglamini gosterir.

e Odaklanma zamani toplantilari reddedebilir ve Chat bildirimlerini susturabilir.

e Randevu programi, uygun bosluklari disaridan rezervasyona acar; baglantiy1 paylasmadan énce
gOorundrlagu dasindn.

e Takvim paylasiminda en disik yeterli izin diizeyini segin.

e E-postadan gorev olusturun, son tarih verin ve isi yapmak icin Takvim'de sire ayirin.

e Gemini dnerisini kaydetmeden once tarih, saat, davetli, dosya ve gizlilik bilgilerini kontrol edin.

Kaynaklar
1. Etkinlik olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/72143?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

2. Google Takvim'de toplanti zamanlari bulma. https://support.google.com/calendar/answer/62948787?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

3. Kullanicilari Takvim etkinliginize davet etme. https://support.google.com/calendar/answer/37161?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

4. Etkinlige oda ekleme. https://support.google.com/calendar/answer/143753?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

5. Etkinliklerinize dosya ekleme. https://support.google.com/calendar/answer/6192039?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

6. Takvim etkinliginize video konferans ekleme veya etkinlikteki video konferansi kaldirma.
https://support.google.com/calendar/answer/98965507hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

7. Gunun0zu, haftanizi veya ayinizi gérintileme. https://support.google.com/calendar/answer/61108497?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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8. Google Takvim'i farkli saat dilimlerinde kullanma. https://support.google.com/calendar/answer/370647?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

9. Calisma saatlerinizi ayarlayin. https:/support.google.com/calendar/answer/76381687?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

10. Calisma yerinizi ayarlama. https://support.google.com/calendar/answer/18616218?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

11. Google Takvim'de odaklanma zamani 6zelligini kullanma.
https://support.google.com/calendar/answer/11190973?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

12. Randevu programi olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/107297497?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

13. Randevu programinizi paylasma. https://support.google.com/calendar/answer/10733297?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

14. Randevu programlariyla ilgili premium 6zellikleri karsilastirma.
https://support.google.com/calendar/answer/16287038?hl=tr

15. Takviminizi paylasma. https://support.google.com/calendar/answer/37082?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

16. Diger kullanicilarin takviminizle hangi islemleri yapabilecegini se¢cme.
https://support.google.com/calendar/answer/15716974?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

17. Google Takvim'de bir kullaniclyl engelleme. https://support.google.com/calendar/answer/172087167
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

18. Uygunsuz takvim davetiyelerini ve etkinliklerini bildirme.
https://support.google.com/calendar/answer/13155911?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

19. Google Gorevler hakkinda. https://support.google.com/tasks/answer/7675772?hl=tr

20. Gorev ekleme veya diizenleme. https://support.google.com/tasks/answer/7675838?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

21. Google Takvim'de gorev olusturma ve yonetme. https://support.google.com/calendar/answer/99011367?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

23. Gmail iletisinden etkinlik olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/13469141?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

25. Gemini ile Google Workspace'i kullanma. https://support.google.com/a/users/answer/15146419?hl=tr

26. Yeni takvim olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/37095?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

27. Google Takvim'de etkinlik renk grubunu ve yogunlugunu degistirme.
https://support.google.com/calendar/answer/156199107hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Modiil 3: Google Drive: Dosya Ydnetimi ve Gilivenli
Paylasim

Standart klasor yapisi ve dogru izinlerle paylasiimis

3 saat Temel Modul 0 .
proje alani

Modiile genel bakis

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

Ortak senaryoda Ayse Demir’in yuriittugi lansman projesi icin standart bir proje alani olusturacaksiniz.
Modulun sonunda Lansman-2026 adh Paylasilan drive veya ayni adda bir klasor, 01_Planlama,
02_Tasarim, 03_Butce, 04_Sunumlar ve 99_Arsiv alt klasorleri, adlandirma standardina uygun bir
dosya ve kontrollti paylasim izinleri bulunacaktir. Ayrica bir Office dosyasini doniistirmeden
duzenleyecek, suriim ve etkinlik bilgisini inceleyecek, arama filtreleriyle dosya bulacak, mobil taramayi
ve cevrimdisi calismayi taniyacak, uygun bir dosya icin onay ve Gemini kullanimini deneyeceksiniz.

Ogrenme hedefleri

e Drive'im, Paylasilan drive’lar, Benimle paylasilanlar, Ana sayfa, Yildizli ve C6p kutusu alanlarinin
farkini agiklar.

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

e Dosyalar1 dogru rolle, Géruintileyen, Yorumcu veya Diizenleyen, ve dogru genel erisim duzeyiyle
paylasir; uygun oldugunda gecerlilik bitis tarihi ekler.

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

e Masadustu icin Google Drive’l ve ¢evrimdigi erisimi kullanir; Office dosyalarini Google bicimine
donustirmeden dizenler.

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

Hazirhk

e Egitmen, katilimcilarin kurumsal Google Workspace hesaplarinin etkin oldugunu ve araytz dilinin
Tirkce oldugunu kontrol eder.

e Egitmen, kurumun dis paylasim politikasini, izin verilen alan adlarini, veri siniflandirma etiketlerini
ve baglantiyla paylasim kisitlarini énceden 6grenir.

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

e Gercek miusteri, personel, finans veya s6zlesme verisi kullanilmaz. Uygulamada egitim amaciyla
hazirlanmis 6rnek Word, PDF ve Google dosyalari kullanilir.

e Paylasilan drive olusturma veya kullanma yetkisi hesapta yoksa ayni senaryo bir klasor tzerinde
yuratalar. Paylasilan drive’lar yalnizca is veya okul hesaplarinda kullanilabilir ve yonetici politikalari
tarafindan kapatiimis olabilir.
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e Gemini ile Drive 6zellikleri icin uygun bir Google Workspace veya Google Al plani gerekir. Onay
isteme 6zelligi yalnizca Enterprise ve Google Workspace for Education Plus hesaplarinda
kullanilabilir.

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

e Egitmen, uygulama baslamadan &nce katilimcilarin dosya silme, tasima ve paylasma yetkilerinin
egitim alani ile sinirli oldugunu aciklar.

1. Drive yapisi: alanlari tanima

O Siire: 20 dakika

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

Ana sayfa O"nerllen, agl.l.a_m, paylasilan veya Hizl baslangi¢ ve son ¢alismalara
diizenlenen 6geler ulasma
- Yiiklediginiz ve olusturdugunuz dosya ve Kisisel ¢alisma, taslak ve kisisel
Drive'im N .
klasorler sahiplik
Paylasilan drive’lar Ekibin ortak sahip oldugu dosya ve klasorler Kurumsal proje dosyalari ve

sureklilik

Baskalarinin size gonderdigi veya agtigi

Benimle paylasilanlar sgeler

Size gelen dosyalari bulma

Yildizli ve Cop kutusu isaretlenenler ve silinmek tizere tasinanlar Hizli erisim ve kurtarma kontrolii

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

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

2. Sol tarafta Ana sayfa'yl acin. Arama cubugu ve filtre cipleriyle tdr, kisi, degistiriime tarihi veya
konuma gore 6nerilen dosyalari daraltin.

3. Sol tarafta Drive’im’i agin. Kisisel olarak olusturdugunuz Google Dokiimanlar, Google E-Tablolar
ve Google Slaytlar dosyalari ile yuklediginiz dosyalari burada diizenleyin.

4. Sol tarafta Paylasilan drive’lar’i acin. Uyesi oldugunuz ekip alanlarini ve iclerindeki klasorleri
inceleyin. Bir drive gérinmuyorsa yoneticinin bu 6zelligi veya sizin Uyeliginizi etkinlestirip
etkinlestirmedigini kontrol edin.

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

6. Sol tarafta Yildizli'yi acin. Sik kullandiginiz bir dosyay1 veya klaséri bulmak icin 6geyi sag tiklayin,
Diizenle > Yildizli bdliimiine ekle'yi segin.

7. Sol tarafta Cop kutusu’'nu acin. Yanlslikla silinen egitim dosyasi icin dosyay! sag tiklayin ve
hesapta sunuluyorsa Geri yuikle'yi secin. Kurumun saklama politikasi veya sahiplik durumu, geri
yikleme yetkisini etkileyebilir.
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8. Herhangi bir dosyay! secin. Ust arac cubugundaki Ayrintilan gériintiile secenegiyle etkinlik ve
erisim bilgilerini inceleyin.
9. Drive'in baslangic ekranini degistirmek isterseniz sag Ustte Ayarlar > Ayarlar yolunu agin.
Baslangic sayfasi bolimunde Ana sayfa veya Drive’im secenegini belirleyin.
Alan secimini dosyanin yasam dongiisuyle iliskilendirin. Ornegin, Zeynep'in olusturdugu kisisel taslak
baslangicta Drive’im’da olabilir. Ekip tarafindan kullanilacak son plan ise kisisel bir ¢alisanin hesabina
bagl kalmamasi icin Paylasilan drive’daki 01_Planlama klasériine tasinmalidir.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Ana sayfa bir klasor degildir. Burada gortinen 6nerilen dosyanin gercek konumunu Ayrintilari
goriintile veya dosyanin konum bilgisinden dogrulayin.

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

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

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

EGITMEN NOTU Alanlari ayirt etme demosu

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

2. Sahiplik mantigi: kisi ve ekip dosyasi

® Sire: 15 dakika

Drive'im’da olusturdugunuz veya yuklediginiz dosyanin sahibi genellikle hesabinizdir. Paylastiginiz
kisiler dosyay! gortntuleyebilir, yorumlayabilir veya diizenleyebilir; ancak bu durum onlari otomatik

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

veya kurtarma politikalarina bagli hale gelebilir.

Paylasilan drive’da dosyalar ve klasorler ekibin ortak calisma alanina aittir. Bir Giye ayrildiginda onun
ekledigi dosyalar, kurum politikasi ve drive yasam dongusti izin verdigi strece alanda kalir. Bu nedenle
lansman plani, biitce ve yonetici sunumu gibi sirekliligi olan ekip varliklari Paylasilan drive’da
tutulmalidir. Paylasilan drive Gye rolleri ile tekil dosya rolleri ayni degildir. Paylasilan drive’da Yo6netici,
icerik yoneticisi, Katkida bulunan, Yorumcu ve Gériintilleyen gibi tye tirleri olabilir.

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

Ekip tarafindan

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

dosya edjitim Klasril Sabhip, erisim ve hedef klasor dogrulanir
Kisisel Drive veya yonetici

Calisani ayrilan dosya aktarmi

Ydnetici politikas ve sahiplik aktarimi incelenir
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Nasil yapilir?

Dosyanin mevcut sahipligini kontrol etmek icin:

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

2. Paylas > Paylas yolunu acin.

3. Kisi listesindeki sahip bilgisini ve sizin rolliiniizi inceleyin. Araytizde sahip bilgisi gériinmuyorsa
Ayrintilari goriintiile panelini de kontrol edin.

4. Dosyanin kisisel sahiplikte kalmasi gerekiyorsa paylasim listesini ve yedekleme sorumlulugunu
belirleyin.

Kisisel dosyanin sahipligini kurum icindeki baska bir kullaniciya aktarmak icin:

1. Dosyayi sag tiklayin.

2. Paylas > Paylas secenegini agin.

3. Daha 6nce dosyayi paylastiginiz alicinin adinin yanindaki asagi oku tiklayin.
4. Sahipligi aktar'i secin ve onay iletisim kutusunda Evet'i tiklayin.
5

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

Bir ekip dosyasini Paylasilan drive’a tasimak igin:

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

3. Sag tiklayin ve Diizenle > Tasi secenegini acin.

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

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

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Bir klasorun sahipligini baska kullaniciya aktarmak, klasértn igindeki her dosyanin sahipligini
otomatik olarak aktarmayabilir. Dosya sahipleri korunabilir.

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

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

e Dis ajansin dosyasl Uzerinde dogrudan sahiplik aktarimi beklemek yerine dosyayi kurumun egitim
veya proje alanina kopyalama ve erisimleri yeniden tanimlama politikasini uygulayin.

EGITMEN NOTU Ayrilan ¢alisan senaryosu

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

3. Paylasim: roller ve giivenli erisim

® Sire: 30 dakika

Paylasimda iki ayri karar verilir; dosyaya kim erisecek ve bu kisi ne yapabilecek? Erisim duzeyi yanhs
secilirse bilgi gereginden fazla gorinur veya is akisi gereksiz yere yavaslar. Varsayilan givenli
yaklasim, belirli kisilerle paylasmak ve en distik yeterli rolii vermektir. Bir klasor paylasildiginda icindeki
dosya ve alt klasdrler cogunlukla tst klasoriin izinlerini devralir. Bu nedenle tek bir dosyayi kisitlamak
yerine gerektiginde sinirl erisimli ayri bir klasor kullanin.
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_ Yapabilecekleri Uygun 6rnek

Goruntuleme; dosya veya klasor Uzerinde degisiklik ve yorum Bilgi amagli yonetici veya

Goriintiileyen S
yapamaz misafir

Yorumcu Yorum ve oneri birakabilir; icerigi degistiremez Dis ajansin taslak incelemesi

Diizenleme, yorum, dosya ekleme, tasima veya silme gibi

Duzenleyen islemler yapabilir

Proje ekibinin aktif Gyeleri

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

e Kisitlanmis: Yalnizca erigim izni verilen kisiler agabilir.

e Kurulusunuz: is veya okul hesabinda, yéneticinin izin verdigi élciide kurulus icindeki kisiler
erisebilir.

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

Baglantiya sahip olan herkes seceneginde baglantinin e-posta ile iletiimesi, Chat alanina kopyalanmasi
veya baska bir belgeye eklenmesi yeni erisimlere yol acabilir. Gizli finans, kisisel veri, stzlesme ve
musteri bilgileri icin bu secenegi kullanmayin.

Nasil yapilir?
Belirli bir kisi veya grupla paylasmak igin:
1. Drive'da dosya veya klasori secin.
Ust arag¢ cubugunda Paylas’i tiklayin. Alternatif olarak sag tiklayip Paylas > Paylas yolunu agin.
Kullanicinin e-posta adresini veya Google Grubu’nu yazin.
Rol acllir listesinden Gériintiileyen, Yorumcu veya Diizenleyen secin.
Kurumsal hesaplarda dis alici uyarisini ve alan adi politikasini kontrol edin.

© g ;DN

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

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

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

4. Genel erisim seceneginin yaninda rol gerekiyorsa Goriintiileyen, Yorumcu veya Dilizenleyen
roluni segin.

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

6. Baglantiyi gdndermeden 6nce alicinin dosyay! agabilece@i hesabi ve hedef kitleyi tekrar kontrol
edin.

Bir kisi icin gecerlilik bitis tarihi eklemek igin:

1. Paylas penceresinde kisinin adinin yanindaki asagi oku acgin.

N

Gecgerlilik bitis tarihi ekle’yi secin.

ot

Uygun tarihi belirleyin ve Kaydet'i tiklayin.

s

Klasorlerde gecerlilik bitis tarihi seceneginin yalnizca Goériintiileyen roll icin kullanilabildigini
unutmayin. Ozelligin gorinmesi is veya okul hesabina ve yonetici ayarlarina baglidir.
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indirme, kopyalama ve yazdirmayi sinirlamak icin:

1. Dosyanin Paylas penceresini acin.

Ayarlar’i tiklayin.

indirebilen, kopyalayabilen, yazdirabilen ve erisebilen kisiler bolimuni bulun.
Diizenleyenler, Yorumcular veya Goriintiileyenler icin ilgili secenekleri kaldirin.

a p 0D

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

Duzenleyenlerin yeniden paylasmasini sinirlamak icin:

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

a w0 D

Bir kisinin klastérden devraldidi izin, o klasérdeki belirli dosyaya verilmek istenen daha kisitlayici
izni engelliyorsa klasor duizeyini degistirin veya dosyay! sinirl erisimli yeni bir klasore tasiyin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Duzenleyen roliinll yalnizca gergekten degistirecek ve gerektiginde tasiyacak kisiler icin kullanin.

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

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

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

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

DIKKAT Dis paylasim kontrolii

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

EGITMEN NOTU Rol karsilastirma demosu

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

4. Klasoér yapisi, adlandirma, kisayollar ve renkler

® Siire: 15 dakika
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Standart bir yapi, dosyay! kimin olusturdugundan bagimsiz olarak ekibin ayni mantikla ¢calismasini
saglar. Anadolu Teknoloji'nin lansman alaninda klasér numarasi, islem sirasini; klasor adi ise icerigin
amacini gosterir. Dosya adinda tarih, proje, belge adi ve stiriim bulunur. Tarihi YYYY - AA-GG biciminde
kullanmak, dosyalarin kronolojik siralanmasini kolaylastirir.

Onerilen yapi:

e Lansman-2026
e 01 Planlama
e 02 Tasarim

e 03 Bitge
e 04 Sunumlar
e 99 Arsiv

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

Nasil yapilir?
Paylasilan drive veya klasor olusturmak igin:

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

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

4. Lansman-2026 alanini agin.

5. Her alt klasor icin Yeni > Klasor yolunu izleyin; sirasiyla ©1 Planlama, 02 Tasarim, 03 Bltce,
04 Sunumlar ve 99 Arsiv adlarini girin.

6. Klasor adlarinin basinda ve sonunda fazladan bosluk olmadigini kontrol edin.
Dosya veya klasoriin adini degistirmek icin:

1. Ogeyi sag tiklayin.

N

Yeniden adlandir’i segin.

w

Standart adi yazin ve Enter tusuna basin.

s

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

Kisayol olusturmak icin:

1. Dosya veya klasori sag tiklayin.

2. Diizenle > Kisayol ekle (Add shortcut) yolunu secin. Bazi hesaplarda meni adi yalnizca Kisayol
ekle olarak gorundar.

3. Kisayolun gosterilecegi klasori secin. Ornegin Lansman-2026 > 04 Sunumlar konumunu
secebilirsiniz.

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

Klasor rengi vermek igin:

1. Klasori sag tiklayin.
2. Diizenle > Klasor rengi yolunu agin.

3. Renk secin. Renk degisikligi yalnizca kullandiginiz Drive gérinimunde gecerli olabilir; glvenlik
etiketi olarak degerlendirmeyin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

Kisayol olusturmak dosyayi cogaltmaz. Kisayolu silmek genellikle asil dosyayi silmekten farklidir,
ancak silme iletisim kutusunu okumadan onay vermeyin.

Renkler ekip icin yardimci bir gorsel diizen saglar, fakat kurumun resmi veri siniflandirma etiketi
yerine gegmez.

99 numarali Arsiv klasortinii aktif calisma klasorl gibi kullanmayin. Tamamlanan, degistiriimeyen

materyali buraya tasiyin.
Alt klasorleri gereksiz ¢cogaltmayin. Bir dosyanin tek bir asil konumu, arama ve izin ydnetimini

kolaylastirir.

EGITMEN NOTU isim standardi alistirmasi
Katiimcilara lansman plani son, LansmanPlani final ve 2026-11-03 Lansman Plan vO1 adlarini

g

Osterin. Hangi adin tarih, proje, belge ve siriim bilgilerini birlikte tasidigini sorduktan sonra klasérleri birlikte

olusturtun.

5.

Arama cipleri, gelismis arama ve etkinlik paneli

® Siire: 15 dakika
Dosya bulmanin en glvenilir yolu, isimde yalnizca bir kelime aramak yerine tur, kisi, tarih ve konum gibi

o]
cip

Utleri birlikte kullanmaktir. Drive arama ¢ipleri arama ¢ubugunda gortunir. Resmi yardimda temel
ler Tur, Kisiler ve Degistirilme zamani olarak aciklanir. Sonuglari dosya adi veya dosyanin icindeki

metinle de birlestirebilirsiniz.

Nasil yapilir?

Arama cgipleriyle PDF bulmak igin:

1. Drive'in Ustiindeki arama ¢ubuguna tiklayin.

a p 0D

Tir filtresini secin.

PDF secenegini tiklayin.

Sonuglari daraltmak icin Kisiler veya Degistirilme zamani ciplerini ekleyin.

Bir cipi kaldirmak icin ¢ipin yanindaki kaldirma simgesini, timini kaldirmak icin Filtreleri temizle’yi
tiklayin.

Gelismis aramayla sahibi oldugunuz PDF dosyasini bulmak icin:

1

2.

3
4

()]

. Arama ¢ubuguna type:pdf owner:me yazin. Bazi hesaplarda tir ¢ipinden PDF secip arama

metnine owner :me eklemek daha kolaydir.

Enter tusuna basin.

. Sonuglardan dosyanin dogru klasérde olup olmadigini kontrol edin.

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

. Tam baslk aramak icin title:Lansman yazin. ingilizce arama operatérleri, Tiirkce arayiizde de
bu bicimde kullanilabilir.

Etkinlik panelini agmak icin:

1

. Sol tarafta Drive’im’i veya ilgili klasoru agin.

2. Sag Ustteki bilgi simgesini, yani Ayrintilari gériintiile secenegini tiklayin.

3. Sag panelde Etkinlik’i secin.
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4. Dosyanin yeniden adlandirilmasi, tasinmasi, yiklenmesi, paylasiimasi veya yorumlanmasi gibi
olaylari ve mumkinse islemi yapan Kisiyi inceleyin.
5. Belirli bir dosyay! secerek yalnizca o 6geyle ilgili etkinlikleri géruntileyin.

Etkinlik panelini paylasim kontroliiniin bir pargasi yapin. Ornegin dosyanin dis kullaniciyla paylasildigini
gorirseniz paylasim penceresine déniin ve erisimi yeniden degerlendirin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

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

e type:pdf gibi arama operatorleri dosya tlriint daraltir, fakat PDF iceriginin dogru veya glincel
oldugunu garanti etmez.

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

EGITMEN NOTU Arama ve iz siirme demosu

Egitim alanina tg¢ farkli tirde dosya koyun. Katilimcilardan énce Tur ¢ipiyle PDF'yi, sonra owner:me ile kendi
dosyasini bulmalarini isteyin. Dosyay! baska klasore tasiyin ve etkinlik panelinde tasima olayini birlikte
inceleyin.

6. Dosya siiriimleri ve yeni siiriim yukleme

® Sire: 10 dakika

Drive’da Google Dokiimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar i¢cin uygulama ici stirdm gec¢misi ile PDF, resim ve
diger yuklenmis dosyalarin Drive sirtmleri birbirinden farklidir. Ayni Office veya PDF dosyasinin yeni
halini yiklemek, dosyay! her seferinde yeniden adlandirip ¢cogaltmaktan daha diizenli olabilir. Ancak bir
surimun kalici saklanip saklanmadigini ve eski stiriimlerin ne kadar sire tutuldugunu kontrol edin.

Nasil yapilir?
Bir yuklenmis dosyanin surtimlerini kontrol etmek igin:

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

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

Listede mevcut surtimleri, tarihleri ve dosya boyutlarini inceleyin.
Gerekiyorsa Yeni suriim yukle'yi secin ve bilgisayarinizdaki glincel dosyayi gosterin.

a & w

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

1. Dosyayi agin.

N

Dosya > Siirim gecmisi > Suriim gecmisini gor yolunu kullanin.

w

Sagdaki zaman cizelgesinden bir stirimu inceleyin.

s

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

Ipuclar ve sik yapilan hatalar

e v01, vO2 gibi proje adlandirmasi ile Drive suriim gecmisi ayni sey degildir. Birincisi ekip iletisimi,
ikincisi dosyanin teknik gecmisidir.
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e Yeni surim yuklemek icin dosyanin sahibi veya dizenleme yetkisi gerekebilir. Ment gérinmiyorsa
yetkiyi ve dosya konumunu kontrol edin.

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

EGITMEN NOTU Suriim farki demosu

Bir Word dosyasi ve bir Google Dokiimani acgin. Word igin suriim yonetimini, Google Dokumant igin strim
gecmisini gdsterin. Katilmcilardan iki mekanizmanin neden ayni meni olarak diisinilmemesi gerektigini
actklamalarini isteyin.

7. Masauiistii icin Drive, cevrimdisi erisim ve mobil tarama

® Sire: 20 dakika

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

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

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

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

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

7

. Bir dosyada degisiklik yaptiktan sonra senkronizasyon durumunun tamamlandigini gérmeden
bilgisayarin baglantisini kesmeyin.

Web’de gevrimdisi erisimi etkinlestirmek igin:
. Chrome veya Microsoft Edge’de Drive'l agin.
. Internete bagh oldugunuzu kontrol edin.
. Gerekirse Google Dokiimanlar Offline Chrome uzantisini yukleyip etkinlestirin.

1

2

3

4. Drive'da Ayarlar > Ayarlar yolunu agin.

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

. Cevrimdisi kullanilacak Google Dokimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar dosyalarini 6nceden agin veya
dosyanin ¢evrimdisi kullanilabilir olmasini saglayin.

~

internet baglantisini kontrollii bicimde kesip dosyayi agin. Baglanti geldiginde senkronizasyonun
tamamlandigini kontrol edin.

Android’de ¢ok sayfall belge taramak icin:

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

Belgenin fotografini ¢cekin ve dnizlemeyi kontrol edin.

Baska sayfa eklemek icin Ekle simgesine dokunun.

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

N o a0

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

<]

. Kaydet'e dokunun.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

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

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

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

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

DIKKAT Yerel kopya ve gizlilik

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

EGITMEN NOTU Baglantisiz calisma demosu

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

8. Office, PDF ve Markdown onizleme; dosya onaylari

® Siire: 20 dakika

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

Microsoft Office dosyalarini web diizenleyicisinde agcma destegi, hesap turl ve ydnetici ayarlarina
baglidir. Business ve Enterprise yoneticilerinin Microsoft Office for the Web entegrasyonunu
etkinlestirmesi gerekir; meni yoksa ydneticiden durum bilgisi alin.

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

Dosya onayl, inceleme hazir oldugunda karar istemek ve gerekirse dosyayi kilitlemek icindir. Yalnizca
Enterprise ve Google Workspace for Education Plus hesaplarinda kullanilabilir; kisisel Gmail, standart
Workspace veya yoOnetici tarafindan kapatiimis hesaplarda goériinmez.
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Nasil yapilir?

Word dosyasini Drive’da donustiirmeden dizenlemek icin:

1. Word dosyasini Drive’a yukleyin.

2. Dosyayi sag tiklayin ve Birlikte a¢ menusunu agin.

3. Hesapta Microsoft Office web diizenleyicisi etkinse ilgili diizenleyiciyi secin veya dosyayi ift

4.,
5.
6.

tiklayip agilmasini bekleyin.

Office dlizenleyicisinde kiiguk bir metin degisikligi yapin.

Dosyayi ayni Office biciminde kaydedin. Dosya uzantisinin .docx olarak kaldigini kontrol edin.
Drive’'a doniin ve degisikligin etkinlik veya sirim bilgisinde goriindigint kontrol edin.

Google Dokiuimanlar biciminde ayri kopya olusturmak icin:

1.
2.

. Hesapta sunulan Google Dokiimanlar biciminde kaydet veya benzer donistliirme secenegini

4
5

Office dosyasini Drive'da agin.
Dosya, Dokuimanlar diizenleyicisinde Office Uyumluluk Modu ile aciliyorsa Dosya mentsind acin.

segin.
Olusan Google Dokiimaninin adini kontrol edin ve orijinal . docx dosyasini silmeyin.

Bicim kaymalarini, yorumlari, tablolari ve gorselleri gbzden gegirin.

PDF’yi goruntilemek igin:

1.

2
3

4,

PDF dosyasini Drive'da cift tiklayin.

Gorlntuleyicide Diger seceneklerini kullanarak dosya bilgisi veya indirme islemlerine erisin.
Slpheli dosya uyarisi ¢ikarsa kaynagdi dogrulamadan dosyay1 agmayin.

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

Uygun hesapta dosya icin onay istemek icin:

1.
2.

Onaylanacak Google Dokiimani veya uygun Drive dosyasini agin.

Dosya arac¢ cubugunda veya dosyanin baglam menisiinde Onay iste secenegini arayin. Meni
gbrinmuyorsa lisans, dosya tirl, sahiplik ve ydnetici ayarini kontrol edin.

. Onaylayanin hesabini ekleyin ve varsa son tarihi belirleyin.

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

incelenmesi.

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

6. inceleme sirasinda dosyay! kilittemek isterseniz Dosya > Kilitle yolunu kullanin. Kilitli dosya

dizenlenemez ve yorum veya 6neri eklenemez.

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

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

Office dosyasini Google bicimine donustirmek, dosyanin tzerinde ayni anda iki bagimsiz kopya
olusmasina yol acabilir. Kopyalarin adini ve asil kaynagi agikca belirtin.

PDF goruntulemek ile PDF'yi diizenlemek farkli islemlerdir. Diizenleme igin ayri lisans veya onayli
arac gerekebilir.

Onay istemek, dosyayi otomatik olarak hukuken onaylanmis bir sézlesmeye doéntstirmez.
Kurumun hukuk ve satin alma surecini izleyin.

Onay sirasinda kilit agmak, yurtyen onaylari iptal edebilir. Kilit agmadan dnce tim onaylayanlari
bilgilendirin.
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DIKKAT Lisans ve meni belirsizligi

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

EGITMEN NOTU Office ve onay demosu

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

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

® Sire: 15 dakika

Drive’da Gemini, uygun bir Google Workspace veya Google Al planiyla dosya ve klasdrleri bulup
Ozetleyebilir, dogal dille sorulari yanitlayabilir. Arama cubuguna soru yazildiginda sonuglarin dstiinde Al
Bakisi gorunebilir. Yaniti kullanmadan 6nce satir ici alintilari tiklayarak kaynak dosyalari dogrulayin.
Gemini yaniti resmi kayit degildir.

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

Nasil yapilir?
Dogal dille arama ve Al Bakisi icin:

1. drive.google. com adresini agin.

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

3. Sonugclarin Ustiinde Al Bakisi goriintiyorsa yaniti okuyun.

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

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

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

Dosya gorunttleyicide 6zet almak igin:
1. Bir Google Dokimani, E-Tablo, Slayt, PDF, video veya resim dosyasini secin.
Ust ara¢ cubugunda Ozetle secenegi goruniiyorsa tiklayin.
Ozetin kaynak kapsamini kontrol edin.
Yan panelde Kaynak ekle'’yi tiklayarak belirli dosya veya klasorleri segin; ardindan Ekle’yi tiklayin.

a p 0D

Su istemi kullanin: Lansman klasdrindeki belgelere gore acik kalan riskler
nelerdir? Her riski kaynak dosyasiyla birlikte listele.

6. Ciktidaki her risk icin kaynak dosyay!1 acin ve tarih, sahip, siirim ve erisim bilgisini dogrulayin.
Drive web’de dosya dizenleme 6nerisi goruntyorsa onerilen hedef klasorleri inceleyin; kabul etmeden
énce adlandirma standardini ve erisim devralmasini kontrol edin. Bu dzellik yalnizca ingilizce sunulur
ve dosyalari tasimak i¢in Dlizenleyen erisimi gerekir. Egitimde gercek dosyalari tasimak yerine dneriyi
inceleyin veya onayli 6rnek dosya kullanin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

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

Tiurkce yanit alinabilmesi Drive Gemini desteklenen diller listesinde Tlrk¢enin bulunmasina
bagldir; yine de yanitin dogrulugu garanti edilmez.

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

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

Drive’'da dosya diizenleme onerileri ile Gemini yan paneli ayni 6zellik degildir. Dosya diizenleme
ozelligi icin dil ve diizenleme erisimi kisitini agikca belirtin.

GEMINI Guvenli istem sablonu

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

EGITMEN NOTU Kaynak dogrulama demosu

Once Gemini'a lansman klasoriindeki riskleri sorun. Bir katilimciya kaynak alintisini agtirin ve yanitin dosya
icerigiyle eslesip eslesmedigini kontrol ettirin. Ardindan ayni soruyu kaynak dosya belirtmeden sorarak
baglamin neden 6énemli oldugunu gdsterin.

Uygulama calismasi: Lansman proje alanini kurma

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

Gorevler

1. Yetkiniz varsa Lansman-2026 adl bir Paylasilan drive, yoksa ayni adda bir klasor olusturun. icine

01 Planlama, 02 Tasarim, 03 Butce, 04 Sunumlar ve 99 Arsiv klasorlerini agin.

. Lansman-2026 alanini ekip arkadasiniz Mehmet Kaya ile Diizenleyen, dis ajans temsilcisi Selin

Kog ile Yorumcu olarak paylasin. Selin icin is veya okul hesabiniz destekliyorsa 30 ginlik
gecerlilik bitis tarihi ekleyin.

. Egitim alanina drnek bir Word dosyasi yukleyin ve adini 2026-11-03 Lansman Plan v01 olarak

dizenleyin.

. Word dosyasini Office dizenleme modunda acin, 6rnek bir degisiklik yapin ve dosyanin Office

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

. Drive arama cipleriyle Tiir: PDF ve gelismis aramayla owner : me filtresini kullanarak egitim

PDF’lerinden birini bulun.

. Bir PDF'i Drive dosya gorintileyicisinde acin ve Gemini ile su soruyu sorun: Lansman

klasorindeki belgelere gore acik kalan riskler nelerdir? Her riski kaynak
dosyasiyla birlikte listele.
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7. Uygun Enterprise veya Google Workspace for Education Plus hesabiniz varsa sézlesme taslag!
egitim dosyasi icin yoneticinizden onay isteyin. Uygun hesap yoksa meninin neden
kullanilamadigini kaydedin ve gercek onay gondermeyin.

Co6ziim anahtari

Gorev 1: Lansman klasor yapisini olusturma

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

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

AN S

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

6. Yeni > Klasor yolunu bes kez kullanin ve sirasiyla ©1 Planlama, 02 Tasarim, 03 Bltce,
04 Sunumlar ve 99 Arsiv adlarini girin.

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

Gorev 2: Mehmet ve Selin ile glivenli paylasim
1. Lansman-2026 dgesini segin.
Ust arag cubugunda Paylas’i tiklayin.
Kisi ekleme alanina mehmet . kaya@anadoluteknoloji.example yazin.
Rol acllir listesinden Diizenleyen'i secin.
Kullanicilar bilgilendir secenegini acik birakip Gonder’i tiklayin.

© o ;DN

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

7. Kisinin yanindaki oku acin. Gegerlilik bitis tarihi ekle gortintyorsa 30 giin sonrasini belirleyin.
Klasoérlerde secenek yalnizca Goriintileyen icin kullanilabildiginden gériinmeyebilir; kisiti not edin.

8. Gonder veya Paylas’i tiklayin.
9. Genel erisim boliuminu Kisitlanmis yapin ve Bitti'yi tiklayin.

Gorev 3: Adlandiriimis Word dosyasi ylikleme
1. Lansman-2026 > 01 Planlama klasorini agin.

2. Bilgisayarda hazirlanmis egitim Word dosyasini Drive penceresine surikleyip birakin veya Yeni >
Dosya yiikleme yolunu kullanin.

3. Yukleme tamamlaninca dosyay! sag tiklayin.
4. Yeniden adlandir’1 tiklayin.

5. 2026-11-03 Lansman Plan v01 yazin. Dosyanin Office uzantisi arayiizde korunuyorsa uzantiyi
silmeyin.

6. Enter tusuna basin.

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

Gorev 4: Office diizenleme ve Google Dokiimani kopyasi
1. 2026-11-03 Lansman_Plan_ vO1 dosyasini sag tiklayin.
2. Birlikte a¢ menUsunu agin.
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N o a s

Hesapta Office web diizenleyicisi goriinlyorsa onu segin; gorinmuiyorsa dosyay! ¢ift tiklayarak
Drive'in destekledigi Office diizenleme akisini acin.

Belgenin ilk paragrafina Egitim sirimi ifadesini ekleyin.
Kaydetme isleminin tamamlanmasini bekleyin ve Drive’a dénun.
Dosyanin uzantisinin hala Word bigiminde oldugunu kontrol edin.

Hesapta dénlisim secenegi varsa dosyayi yeniden acin ve Dosya meniisiinde Google
Dokiimanlar biciminde kaydet secenegini tiklayin.

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

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

kopyasinda bicim ile yorumlarin korundugunu kontrol edin.

Gorev 5: Tir ve sahip aramasi

1. Drive'in Ust arama ¢ubuguna tiklayin.

7.

© g ;DN

Tir cipini segin.

PDF'yi secin.

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

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

Bir dosyayl agcmadan 6énce konum bilgisini ve paylasim durumunu Ayrintilari goriintile ile
dogrulayin.

Filtreleri kaldirmak icin ciplerin sonunda Filtreleri temizle'yi tiklayin.

Gorev 6: PDF goriintiileme ve Gemini ile soru sorma

1.
2.

Arama sonuglarindan egitim PDF’sini secin ve cift tiklayin.

Supheli dosya uyarisi varsa dosyayl agmadan egitmene bildirin; yalnizca hazirlanmis egitim
PDF’sini kullanin.

. Gorintuleyicide Uist ara¢ cubugunda Ozetle goriiniyorsa tiklayin.

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

. Istem kutusuna Lansman klasériindeki belgelere goére acik kalan riskler nelerdir?

Her riski kaynak dosyasiyla birlikte listele. yazin.

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

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

kaydetmeyin.

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

plani, yoénetici ayarini ve dili kontrol edin.

Gorev 7: Sozlesme taslagi icin onay isteme

1.
2.
3.

Egitim amacl sdzlesme taslagini Lansman-2026 > 01 Planlama klasériinde acgin.
Dosyada veya Drive listesindeki baglam menisinde Onay iste secenegini arayin.

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

4. Menl gorunlyorsa onaylayan olarak egitim yoneticisi hesabini ekleyin.

. Agiklama alanina S6zlesme taslaginin kapsam, teslim tarihi ve 6deme maddelerini

inceleyin. yazin.

6. Varsa son tarihi belirleyin ve istegi gonderin.

7. Onay durumunu onay kenar cubugundan izleyin.
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8. Dosyayi kilittemeniz istenirse Dosya > Kilitle'yi secin ve kilit uyarisini okuyun.
9. Onay akisini iptal etmek gerekirse onay kenar gubugunda Diger > istegi iptal et yolunu kullanin.

Basari olciitleri

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

] Mehmet Kaya Dlzenleyen, Selin Ko¢ Yorumcu roliyle eklendi; genel erisim Kisitlanmis olarak
kaldi.

[1 Dis kullanici icin gecerlilik bitis tarihi secenegdi goriinilyorsa kurum politikasina uygun bicimde
uygulandi; gérinmuyorsa lisans veya klasor rola kisiti not edildi.

|

Word dosyasi 2026-11-03 Lansman Plan v01 adini tasiyor ve Office bigimi korunuyor.

O

Ayni dosyanin Google Dokimanlar biciminde ayri bir kopyas! olusturuldu veya meninin
lisans/yonetici nedeniyle goriinmedigi belgelendi.

L1 Tur: PDF ve owner :me filtresiyle dosya bulundu.

1 PDF goruntileyicide kaynak dosyalariyla birlikte Gemini istemi calistirildi veya erisim kisiti
aciklandi.

[1 Onay isteme 6zelliginin hesapta kullanilabilirligi kontrol edildi ve kilitteme riskleri agiklandi.

Bilgi kontrolii

# Soru Beklenen yanit

Bir ¢alisan ayrildiginda

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

1 o risk altina girebilir. Paylasilan drive’daki dosyalar kisiye degil ekibe ait ortak
olabilir ve neden Paylagilan o1 aldig icin ekip siirekliligi daha guclidiir
drive onerilir? grie P g gue '
“Baglantiya sahip olan herkes” Baglanti |Iet|Ic.i|.g|ndfe qugm disindakiler dahil bagilgntlya ulasan herkes
oo . dosyayi acabilir. Yonetici bu paylasimi sinirlayabilir, ancak hassas dosyada
secgeneginin riski nedir? .
varsayilan tercih Kisitlanmig olmaldir.
Yorumcu ile Goruntuleyen Yorumcu yorum ve dneri birakabilir. Goruntileyen yalnizca okuyabilir; yorum
arasindaki fark nedir? veya icerik degisikligi yapamaz.
S Drive . lUgturduguns, yUKlodiins veya sentonize eigin Ksasl o
arasindaki temel fark nedir? riveim, ol g 2 9 y 9 ?
gosterir.
Kisayol olusturmak dosyayi Hayir. Kisayol ayni 6geye baska bir konumdan erisir; yeni ve bagimsiz dosya
cogaltir mi? kopyasi degildir.
owner:me aramasl neyi Sahibi oldugunuz dosyalari arar. Size paylasiimis ve yalnizca Diizenleyen
gosterir? oldugunuz dosyalar bu sonuglara otomatik olarak girmez.
Drive sirim geg¢misi ile Yiklenmis PDF, resim ve diger dosyalarin Drive sirimleri ile Google
7 Google Dokumanlar striim Dokumanlar, E-Tablolar ve Slaytlar icindeki diizenleme gec¢misi farkli
gecmisi neden ayridir? mekanizmalardir.

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

Drive’da dosya onay! hangi
hesaplarda kullanilabilir?
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Sik sorulan sorular

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

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

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

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

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

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

S: 30 gunluk gecerlilik bitis tarihi neden gériinmiiyor?

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

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

C: Resmi Turkge yardimda dogrulanabilir Markdown 6nizleme yolu yoktur. Dosyayi indirin veya onayl
metin goruntlleyici kullanin; givenilmeyen dosyanin kaynagini dogrulayin.

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

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

Akilda kalsin

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

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

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

e En dusik yeterli rolt kullanin: Goruinttleyen, Yorumcu veya Dizenleyen.

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

e Klasor izinlerinin alt dosyalara devredilebilecegini unutmayin.

e Kisayol yeni kopya degildir; renk gtivenlik etiketi degildir.

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

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

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

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

2. Google Drive’da dosya ve klasorleri paylasma ve bunlara erisimi yonetme.
https://support.google.com/drive/answer/2494893?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

3. Google Drive'da klasor paylasma. https://support.google.com/drive/answer/7166529?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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https://support.google.com/drive/answer/7166529?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2494893?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

4. Ortak drive’larla dosya veya klasor depolama ve paylasma.
https://support.google.com/drive/answer/7286514?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

6. Google Drive’da dosyalarinizi organize etme. https://support.google.com/drive/answer/23750917?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

7. Google Drive’da dosya arama. https://support.google.com/drive/answer/23751147?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

8. Etkinligi ve dosya surtumlerini kontrol etme. https://support.google.com/drive/answer/24090457
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

9. Dosya goriintileme ve agma. https://support.google.com/drive/answer/2423485?hl=tr&co=GENIE.Platform

%3DDesktop

10. Masadustl icin Google Drive'l kullanma. https://support.google.com/drive/answer/108381247?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

12. DokUmanlari Google Drive ile tarama. https://support.google.com/drive/answer/3145835?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DAndroid

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

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

15. Google Drive’da Gemini'i kullanmaya baslama. https://support.google.com/drive/answer/16686008?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

17. Drive’da Gemini ile dosyalariniz hakkinda giincellemeler ve 6zetler alma.
https://support.google.com/drive/answer/16686465?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

18. Gemini'in dosyalarinizi diizenlemesine izin verme. https://support.google.com/drive/answer/16671865?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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https://support.google.com/drive/answer/16686465?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16685111?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16685111?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16686008?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/16686008?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9387535?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9387535?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9406611?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/9406611?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/3145835?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DAndroid
https://support.google.com/drive/answer/3145835?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DAndroid
https://support.google.com/drive/answer/2375012?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375012?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/10838124?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/10838124?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2423485?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2423485?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2409045?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2409045?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375114?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375114?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375091?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375091?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2494892?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2494892?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/7286514?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Modiil 4: Google Dokiimanlar: Birlikte Yazma

3 saat Temel Modul 3 Sekmeli, akill ¢ipli ve onaya hazir lansman plani

Modiile genel bakis

Google Dokiimanlar, bir metin yazip son halini paylasma aracindan ¢ok, ekipce yasayan bir calisma
alanidir. Bu modulde bigimlendirmeyi tek tek yazi tipi segcmek 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 iiriin lansmanina hazirlaniyor. Onceki modiillerde olusturulan toplanti ve
planlama ¢iktilari bu modiilde “Lansman Plani” adli ortak dokiimana tasinir. Modl sonunda Ozet,
Zaman Cizelgesi ve Riskler sekmeleri bulunan, toplanti notuna baglanmis, durum agilir listesi eklenmis,
yorum ve Oneri akisi isletilmis, Gemini ile yonetici 6zeti hazirlanmis ve surimi adlandiriimis bir
dokiiman Uretirsiniz. Bu ¢iktl, sonraki modullerde bitce ve yonetici sunumu hazirlanirken basvuru
belgesi olacaktir.

Ogrenme hedefleri

e Baslik stilleri, dokiiman ana hatti ve icindekilerle yapilandirilmis belge hazirlar.

e Dokliman sekmelerini ve sayfasiz bi¢imi dogru durumlarda kullanir.

e @ mendisuyle akill ¢ip, kisi, dosya, tarih, acilir 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, c¢eviri, kelime sayisi ve yazim araclarini dogru baglamda kullanir.

e Dokumani PDF veya Word bigiminde disa aktarir; Word uyumlulugunu ve e-imza kosullarini
degerlendirir.

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

Hazirhk

e Katilimcilarin kurumsal Google Workspace hesaplarinin calistigini ve araytz dilinin Turkce
oldugunu kontrol edin.

e Google Drive icindeki “Lansman-2026" Paylasilan drive'ina erisimi dogrulayin. “01_Planlama”
klasoriinde calisma yapin; surim ve dosya adlandirmada 2026-11-03 Lansman Plan vO1
kuralini hatirlatin.

e Modul 2'de olusturulan “Lansman Baslangi¢ 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 gosterin.

e Gemini'in kullanilabilmesi icin uygun Google Workspace veya Google Al planini, yoneticinin 6zelligi
etkinlestirip etkinlestirmedigini ve kademeli dagitim durumunu 6nceden kontrol edin. Gemini
Ozellikleri tim hesaplarda ayni gérinmeyebilir. [1]
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e Geminiile yorum is akisi ve bazi yazi stili segenekleri Workspace Experiments kapsaminda olabilir.
Bu secenekler goriinmiyorsa katilimcidan 6zelligi varmis gibi davranmasini istemeyin; normal
yorum ve manuel diizenleme akisini tamamlayin. [2]

e E-imza g0sterimi icin plan ve yonetici kosullarini kontrol edin. Business Standard ve Plus,
Enterprise Starter, Standard ve Plus, Enterprise Essentials ve Enterprise Essentials Plus,
Education Plus veya Workspace Individual uygun olabilir; ydneticinin 6zelligi etkinlestirmesi
gerekebilir. [3]

1. Arayiiz, baslik stilleri, ana hat ve icindekiler

® Siire: 20 dakika

Google Dokumanlar'da yapilandirma, metni bytk ve koyu yapmaktan farklidir. Bir satiri elle buyttmek
okuyucuya gorsel bir ipucu verir, ancak dokiiman ana hatti ve icindekiler tablosu bunu baslik olarak
algilamaz. Bunun yerine Bicim > Paragraf stilleri menlstndeki Baslik 1, Baslik 2 ve Baslik 3 stillerini
kullanin. Baslik 1 ana bélum, Baslk 2 o bélimin alt konusunu, Baslik 3 ise daha kiiclk bir alt bashgi
temsil eder. Google Dokimanlar, Baslik 1-6 stillerini destekler. [4]

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

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” klasorune 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 dlcitleri 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 boéliumler Baslik 1, alt
bolumler Baslik 2, ayrintilar Baslik 3 olmalidir.

Simdi ana hatti agin ve igindekiler ekleyin.

1. Ust meniiden Gériiniim > Ana hatlan géster secenegini tiklayin. Sol tarafta basliklar goriinr.
2. Ana hatta 0zet veya Riskler satirini tiklayin. Dokiiman ilgili baslija gider.

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

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

N o a s

Bir bash@i icindekilerden kaldirmak istiyorsaniz metni elle bicimlendirmek yerine baslik stilini
Normal metin yapin veya baslik hiyerarsisini dizeltin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Baglik 1'i yalnizca ana boélimler icin kullanin. Her satiri Bashk 1 yapmak, ana hatti ve icindekileri
anlamsizlastirir.

e cindekiler tablosu gériinmiiyorsa basliklarin gercekten Bicim > Paragraf stilleri (izerinden
uygulanip uygulanmadigini kontrol edin.

e Sayfasiz bicimde icindekiler bélmesinin bicimini degistirme secenekleri sinirlidir. igindekiler
gOrinimind ayrintili bicimlendirecekseniz Sayfal bicimi tercih edin. [4]

ipucu Ana hatla hizli gezinme

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

DIKKAT Baslik ile gorsel bicim ayni sey degildir

Basligi yalnizca yazi tipi boyutunu artirarak bicimlendirmek, dokiiman ana hatti ve icindekiler tablosu icin
yeterli degildir. Baslik stilini uygulayin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

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

2. Sayfali ve sayfasiz bicim, dokiiman sekmeleri

® Sire: 15 dakika

Sayfall bigim, yazdirilacak veya PDF olarak dagitilacak raporlar icin uygundur. Sayfa sonlari, tstbilgi,
altbilgi, filigran ve sayfa numarasi gibi 6geler bu bicimde calisir. Sayfasiz bigcim 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]

Dokiuman sekmeleri, tek bir Google Dokimani icinde boélimleri 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
aylrir.

Nasil yapilir?
Sayfa duzenini senaryoya gore segin.

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

N

Dosya > Sayfa diizeni yolunu izleyin.

ot

iletisim kutusundan Sayfasiz secenegini secin ve Tamam'i tiklayin.

>

Genisligi okumaya uygun yapmak icin Goriiniim > Metin Genisligi yolunu izleyip Dar, Orta veya
Genis seceneklerinden birini deneyin.

5. Belgeyi PDF'e donustirmeden dnce Ustbilgi, altbilgi, sayfa numarasi veya filigran gerekiyorsa
Dosya > Sayfa diizeni > Sayfali se¢cenegine geri dondn.

Sekmeleri olusturun ve adlandirin.

1. Sol Ustte Sekmeleri ve ana hatlari goster diigmesini tiklayin.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 69



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

Sekme adini 0zet yapin ve Enter tusuna basin.

Sol panelde Sekme ekle digmesini tiklayin.

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

N o g ko

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

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

9. Bir sekmeyi paylasmak icin sekme seceneklerinde Baglantiy1 kopyala secenegini kullanin. Bu
baglanti, dokiimanin ilgili sekmesine gider.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

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

e Sayfasiz bicime gecince ustbilgi, altbilgi, filigran veya sayfa numarasi gérinmiyorsa bu bir veri
kaybi degildir. Sayfali bicime déntince tekrar gorunurler.

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 Sayfali, sonra Sayfasiz gosterin. Bir katiimcidan PDF'e uygun diizeni, digerinden ekip ici
calisma diizenini se¢cmesini isteyin. Ardindan ¢ sekme arasinda gecis yaparak tek dosyada bdlimlendirmeyi
gosterin.

3. @ meniisi, akilli cipler, yapi taslari ve sablonlar

® Siire: 25 dakika

@ mendsi, imlecin bulundugu yere yalnizca metin degil, baglam tasiyan égeler eklemenizi saglar. Kisi

¢ipi, 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]

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

Sablon ile yapi tasini ayirin. Sablon Galerisi, baslangigta kullanilacak bir dosyanin kopyasini olusturur.
Yapl tasi ise mevcut dokiimanin icine eklenen hazir bir calisma bélumudtr. 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.
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2. imleci bu metnin sonuna getirin, @ yazin ve Ayse Demir adini veya kurumsal e-posta adresini
arayin.

3. Kisi 6nerisini secin. Cipin Gzerine gelerek kisiye iliskin karti gorintileyin.

4. Kaynak belge: vyazin, @ karakterinden sonra Lansman Bltcesi dosyasini arayin ve dosya
¢ipini segin.

5. Son kontrol tarihi: yazin, @ karakterinden sonra bir tarih girin veya onerilen tarih ¢ipini
segin.

6. Cipin goériinmesi 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 igindekilerden 6nce bos bir satir agin.
Durum: yazin ve @ karakterini girin.
Oneri listesinden Aclilir listeler secenegini secin.

Acllir listenin segeneklerini diizenleyin ve ¢ deder olusturun: Taslak, Incelemede, Onaylandai.

g p O N

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

Arama alanina Lansman Baslangi¢ Toplantisai yazin.
Modl 2'de olusturulan Google Takvim etkinligini segin.

g p 0N

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

6. Olusturulan not bélimuinde giindem, katihmcilar, 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 gorindrse yapi tasini
ekleyin.

2. Alici, konu ve govdeyi 6rnek bir bilgilendirmeyle doldurun; bu asamada gonderim yapmayin.
3. Baslangi¢ belgesi gerekiyorsa ana ekrana donip Sablon Galerisi'ni tiklayin ve sablonu secin.
Acllan kopyay! ortak senaryoya gore adlandirip kaydedin.

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

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e @ yazdiktan sonra birkag harf girerek 6neri listesini daraltin. Orneg@in @email, @toplanti veya
dosya adinin ayirt edici bir bolimuand kullanin.

e Kisi cipi eklemek ile paylasmak farkhdir. Hassas lansman planinda erisimi ayrica ve en az gerekli
yetkiyle verin.

e Yapl tasini sag tiklayip silmek, ilgili yapi tasinin bélimuna kaldirabilir. Silmeden 6nce icindeki
notlarin baska yerde gerekli olup olmadigini kontrol edin.
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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]

e Acilir liste degerlerini durum yasam dongustiyle 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'yi veya bir dosyayi ¢ip olarak eklemek, dosyayi otomatik paylasmaz. Paylas
digmesinden dogru kisiyi ve Goriinttileyen, Yorumcu veya Diuizenleyen roliini ayrica segin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once @Ayse Demir kisi cipi ekleyin ve Ayse hesabina erisim gelmedigini gosterin. Sonra Paylas digmesiyle
erisim verin. Katilimcilara ¢ipin baglam sagladigini, paylasimin ise yetki verdigini soyleyin.

4. isbirligi: modlar, yorum, bahsetme, atama ve tepki
® Siire: 25 dakika

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

Yorum metni degistirmeyen bir nottur. Oneri ise metnin kendisinde kabul veya ret edilebilen bir
degisikliktir. 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 gegcmez.

Nasil yapilir?
Dokimani es katillimciyla paylasin.

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

2. Zeynep Arslan'in zeynep.arslan@anadoluteknoloji.example hesabini ekleyin, rol listesinden
Diizenleyen secin ve Gonder 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 mentiden Oneri segenegini segin.

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

4. Bir 6neriye aciklama eklemek icin 6neriyi tiklayin ve Yorum ekle alanina neden degisiklik
yaptiginizi yazin.

5. Onerinin sahibi olarak 6neri kartindaki kabul isaretini secerek Kabul et veya carpi secerek Reddet
islemini yapin.

6. Birden cok Oneri varsa her birini icerije ve lansman planina etkisine gore degerlendirin. Otomatik
olarak tumun( kabul etmek yerine kritik tarihleri ayrica kontrol edin.

Yorum ekleyin, bahsedin ve atayin.
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1. Riskler sekmesinde bir risk cimlesini segin.
2. Secimin yanindaki yorum simgesini tiklayin veya ustte Ekle > Yorum yolunu kullanin.

3. Yoruma Pusula Ajans'tan Selin Koc¢'un g6rsel 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
goriinmesi, kurum bildirim ayarlarina baghdir.

6. Yanit geldiginde Yanitla ile iletisimi ayni dizide surdirtn. 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 Duzenleyen erisimi gerekir. Yalnizca Yorumcu roli
verilen kullanici 6neri yapabilir, metni dogrudan degistiremez.

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

e Yorumlar kapatmadan 6nce kararin belgeye uygulanip uygulanmadigini kontrol edin. Kapanmis
yorumlar iletisim ge¢cmisinden ¢ikariimaz, ancak aktif tartisma olmaktan cikar.

e Gulvenlik, musteri ve finans bilgilerini yorum icinde 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 secin. Yorum, bu ¢ modun amaciyla karistirilmamasi gereken ayri bir iletisim katmanidir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

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

5. Siiriim gecmisi: adlandirma ve geri yiikleme

® Sire: 15 dakika

Ortak dokiimanda “son hal” tek bir an degildir. SGriim gec¢misi, hangi donim noktasinin ne icerdigini
gormenizi ve gerekirse 6nceki bir siriime donmenizi saglar. Strim gec¢misini goruntilemek igin
dizenleme izniniz olmahdir; yalnizca goérintileme erisimi olan kisiler ge¢cmisi géremeyebilir. Google
Dokiumanlar bazi diizenlemeleri birlestirebildigi icin her tek karakter degisikliginin ayri stirim olarak
gorinmesini beklemeyin. [11]

Surim adlandirmak, ekip iletisiminde “diinkil dosya” gibi belirsiz ifadelerin yerine ortak bir isaret koyar.
Bu modulde mevcut sirim v1.0 - Yonetici onayl Oncesi olarak adlandirilir. Eski bir surumu geri
yuklemek mevcut strimi silmez; geri yiklenen icerik yeni bir glincelleme olarak ge¢miste yer alir.
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Nasil yapilir?
Mevcut strimi adlandirin.

1. “Lansman Plani” dokiimanini agin.
2. Sag Ustteki son diizenleme simgesinin izerine gelin ve Siiriim ge¢misi baglantisini tiklayin.
3. Alternatif olarak Dosya > Siirim gec¢misi > Siiriim gecmisini gor yolunu izleyin.
4. Sag panelde gecerli strimi secin.
5. Dosya > Siiriim gecmisi > Gecerli silirime ad verin secenegini tiklayin.
6. v1.0 - YOnetici onayi Oncesi adini yazin ve kaydedin.
7. Surim panelinde adin gériindtgind kontrol edin.
Onceki siiriimii inceleyin ve gerekirse geri yiikleyin.
1. Sirim gecmisi gorinimuand acip tarih ve dizenleyen adina gore eski bir sirimi secin.
2. Basliklari, sekmeleri, durum listesini ve yorumlari dnizlemede kontrol edin.

3. Gerekirse Bu siiriimii geri yuikle digmesini tiklayin ve onaylayin. Geri yikleme sonucunun yeni
bir stiriim olarak eklendigini gosterin.

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

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e SUrim adini degisikligin amacini anlatacak sekilde verin: v1.0 - Yonetici onayi oncesi,
vl.1l - Zaman cizelgesi giincellendi gibi.

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

e Geri yukleme oncesinde gincel surimu adlandirmak, ekip arkadaslarinin hangi calismanin tizerine
dondldaguni anlamasini kolaylastirir.

e SUrim gecmisi gorinmuyorsa Duzenleyen yetkinizi, dogru Google hesabinda oldugunuzu ve
dosyanin Google Dokiimanlar bigciminde bulundugunu kontrol edin.

DIKKAT Geri yukleme geri dondiiriilemez bir silme degildir

Eski sirim geri yuklemek mevcut sirimin gegmisten silinmesi anlamina gelmez. Ancak diger kisilerin
glincel calismasini degistirecegi icin geri yikleme kararini yorum veya Chat duyurusuyla bildirin.

EGITMEN NOTU Demo 6nerisi

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

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

® Siire: 15 dakika

Araclar menlsul, metin Uzerinde kalite kontrolu ve erigilebilirlik icin kullanilir. Sesle yazma giincel
Chrome, Edge ve Safari'de ¢alisir; mikrofon izni ve yonetici etkinlestirmesi gerekebilir. [12] Kelime
sayisi tiim belgeyi veya sectiginiz bélimi 6lcer. Google'in Tirkce yardim sayfasinda yazim ve dil bilgisi
onerileri Almanca, ingilizce, ispanyolca, italyanca, Fransizca ve Portekizce icin listelenmektedir; Turkce
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 yazmay! 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 p 0D

Lansman planinin amaci, yeni drinin 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 timantn ayni sekilde ¢alisacagini varsaymayin.

Kelime sayisini ve yazi dilini kontrol edin.

1. Belgenin tamamindaki kelime ve karakter sayisi i¢cin Araclar > Kelime sayisi yolunu izleyin.

2. Kisa bir bolim secip ayni menuyu tekrar agin. Segim varken sayimin yalnizca segili metne gore
degistigini gdzlemleyin.

3. Yazarken sayimi gortnir 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 arayiiz dilini degil, bu dokiimanda yazi yazma ve bazi araclarin 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 tiriin adlarini, tarihleri, sorumlulari ve finans
terimlerini insan kontroliinden 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 butun érneklerini degistirmeden 6nce her kullanimin ayni anlamda oldugunu kontrol
edin.

4. Turkce 6neri gérinmiyorsa bunu ariza gibi degerlendirmeyin. Resmi destek listesinde Tirkce
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.

e Ceviri kopyasi orijinal belgeyi degistirmez. Ceviri sonucu icin ayri bir gbzden gecirme siireci
olusturun.
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e Kelime sayimi Ustbilgi, altbilgi ve dipnotlari her durumda ayni sekilde kapsamayabilir. Google
yardimina gore belge bolimini segcmezseniz sayimin kapsami Ustbilgi, altbilgi ve dipnotlardan
ayrilabilir. [15]

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

DIKKAT Dil kapsami

Dokumanin dilini Ttrkce se¢cmek, Google'in Turkge yazim ve dil bilgisi 6nerilerini sundugu anlamina gelmez.
Bu modulde Tirkge metin icin insan kontroliin ve Gemini varsa ayri bir taslak incelemesini zorunlu tutun.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

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

7. Disa aktarma, Word uyumlulugu ve e-imza

® Siire: 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 (¢ sekmeyi arsiviemek farkli islemlerdir. [6]

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

Nasil yapilir?
PDF ve Word kopyalarini indirin.
1. Son bigcimlendirme kontroll 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 p 0D

Dosya adini kurum kuralina gére kontrol edin. Ornegin 2026-11-03 Lansman_Plan vO1.pdf
veya 2026-11-03 Lansman Plan vO1l.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 ytikleyin veya Drive'daki Word dosyasini agin.

2. Dosyayi Google Dokumanlar ile acin. Dosya Office diizenleme modunda kalabilir veya Google
Dokumanlar bigimine dénustirulebilir.
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3. icindekiler ve baslik stillerini kontrol edin. Word'deki “Degisiklikleri izle” akisi Google Dokiimanlar'da
Oneri ve yorum ozellikleriyle yuritiiliir. [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. AraylzuniUzde varsa Araclar > E-imza yolunu izleyin. Menu gériinmiyorsa plan, yonetici ayari
veya kademeli dagitim kosullarini kontrol edin; 6zelligi varmis gibi kullanmaya c¢alismayin.

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

5. imza istegini gdndermeden 6nce belge adini, 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 stireglerine uyun.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

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

e Sayfasiz bicimde kapak resmi, genis tablo veya sirekli kaydirma iyi gértinebilir; ancak basil
sOzlesme veya sayfa numarall yonetici raporu i¢in Sayfall bicime donun.

e Word donustimiinde 6zel cipler ve yapi taslari diiz metin, tablo veya baglanti olarak degisebilir.
Gonderimden sonra dosyayi mutlaka yeniden agip kontrol edin.

e E-imza menustnin gérinmemesi ¢cogunlukla plan veya yénetici ayaridir. Katihmcilardan kisisel
yontemlerle bu kisiti agsmalarini 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 doktimani bir kez PDF, bir kez Word olarak disa aktarin. PDF'te sayfa goériinimind, Word'de ortak
calisma icin yapilmasi gereken ek kontrolii gdsterin. Sonra e-imza menisiinin neden her planda
gorinmeyebilecegdini aciklayin.

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

® Sire: 30 dakika

Gemini in Docs, belge baglamiyla taslak olusturma, yeniden yazma, kisaltma, resmilestirme, 6zetleme
ve gorsel Uretmeye yardimci olabilir. Resmi dil sayfasinda Dokiimanlar i¢cin yazma, olusturma, yan
panel ve gorsel Gretme ylizeyleri listelenir. Program kiinyesine gore Tirkce destedi vardir; gérantirlik
plan, hesap dili, yonetici ayari ve kademeli dagitima baglidir. [1] [17]

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.
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Yazi stili eslestirme, mevcut dokiimandaki ton, ctimle yapisi ve stzcik diizeyini referans alabilir. Resmit
yardimda bu secenegin bazi akislarda Workspace Experiments kapsaminda sunuldugu belirtilir; men(
yoksa 6zelligi zorunlu laboratuvar adimi saymayin. [2] [18]

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

Nasil yapilir?
Gemini yan panelinde yonetici 6zeti taslag! olusturun.

1. “Lansman Plani’ni acin ve 0zet sekmesine gegin.

2. Sag Ustte Gemini'a sorun digmesini tiklayin. Yan panel acilmazsa hesap planini, yonetici ayarini
ve Ozelligin hesabiniza dagitihp dagitiimadigini 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, Gran adi, risk, sorumlu ve hedef kitle bilgilerini “Zaman Cizelgesi” ve “Riskler”
sekmeleriyle karsilastirin.

5. Cikti uygunsa Ekle secenegi varsa bunu kullanin. Ekle secenegi gériinmuyorsa ¢iktiyl kopyalayin,
0zet sekmesinde Yénetici ézeti bashiginin altina yapistirin.

6. Bashga 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.

Segili metni iyilestirin.
1. Ozet sekmesinde bir paragrafi secin.
2. Secimin yaninda veya Gemini ara¢ cubugunda lyilestir secenegi goriinirse tiklayin.

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

4. Onerilen degisiklikleri tek tek inceleyin. Kabul et, Tumiinii kabul et veya Tiimiinii reddet
seceneklerini icerigin 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 Butgesi” gibi ilgili dosyay! segin.
Alternatif olarak @ yazip dosyayi arayin.

3. istemi, kaynagin gorevini acikca belirtecek sekilde yazin: Lansman Baslangi¢ Toplantisi
notlarindaki kararlari kullanarak Zaman Cizelgesi bolumini glincelleme
Onerisi olustur.

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

5. Yaazi stili 6zelliginiz varsa Araclar > Yazi stili > Drive'dan dokiiman ekle yolunu izleyin. Arayiiz
ingilizce goriiniirse Tools > Writing style > Add doc from Drive adlariyla karsilasabilirsiniz.

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.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders icerikleri - Sayfa 78



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 dugmesini tiklayin.

5. Bir gorseli secmeden 6nce okunabilirlik, marka kullanimi, telif ve yanhs ¢cagrisim riskini inceleyin.

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

7. Gorseli gergek Urtin, musteri veya calisan fotografi gibi sunmayin. Gemini ciktisini 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 heniiz yanitlanmadigini goéster. 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 gérinmuyorsa bunu Workspace Experiments kosuluna baglayin ve yorumlari elle
inceleyin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

lyi istem; gorev, baglam, sinir, ton ve ¢ikti bigimini séyler. 0zet yaz yerine Bu planin yénetici
O0zetini 120 kelimeyi gegmeyecek sekilde, resmi bir tonla yaz gibi 6lcilebilir bir
istem kullanin.

Gemini'in yanitini dokiimana eklemeden 6nce gercek kisiler, tarihler, butce ve risklerle karsilastirin.
Istem gecmisi tarayici yenilenince veya dokiiman kapanip agilinca kaybolabilir. Korunmasi gereken
ciktiyr belgeye ekleyin veya kurum politikasina uygun bigcimde saklayin. [17]

Yorum 6zeti, yorumlarin yerine gecmez. Karari uygulamadan dnce asil yorum dizisini agin.

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

GEMINI Ornek istemler

Secili paragrafi daha resmi ve kisa hale getir; teknik terimleri koru.
Bu belgedeki tim yorumlari 6zetle ve hangilerinin heniiz yanitlanmadigini gdster.

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.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once ayni yonetici 6zeti istemini Tirkge calistirin. Sonra bir paragrafi secip lyilestir seceneklerinden Daha
resmi yap'l gosterin. Ardindan yorum &zeti 6zelliginin deneysel olabilecegini belirtin ve 6zelligi gérinmeyen
hesapta ayni isi normal yorum paneliyle nasil yapacaginizi gosterin.
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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 siriimden sorumlu. Zeynep Arslan
pazarlama tarihlerini ve riskleri gzden 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.

7.

“Lansman Plani” adli Google Dokiimanini olusturun ve ii¢ sekme agin: 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 seceneklerini iceren bir durum agcilir listesi
ekleyin ve baslangi¢ degerini Taslak yapin.

. Dokiimani Zeynep Arslan ile Diizenleyen olarak paylasin. Zeynep, Oneri modunda ti¢ 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 duzenleyin.

Mevcut stirime v1.0 - YOnetici onay1 Oncesi adini verin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Dokiimani ve sekmeleri olusturma

1. docs.google.com adresini acin ve Google Dokiimanlar ana ekranina gidin.

Lol SN

Yeni bos dokiiman agin.
Sol Ustteki adsiz belge adina tiklayin ve Lansman Plani yazin.

Dosya konumunu “Lansman-2026" Paylasilan drive'indaki 01 Planlama klasori olarak segin.
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 Ozet yapin; iki kez Sekme ekle secip yeni sekmeleri Zaman

7.

Cizelgesi ve Riskler olarak adlandirin.
Her sekmeyi secerek dogru sekmede oldugunuzu kontrol edin.

Gorev 2: Baslik, ana hat ve icindekiler

1.

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

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

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

4. Goriinim > Ana hatlar goster secenegini acin; yeni bashk eklediginizde icindekiler tablosundaki

Yenile simgesini tiklayin.
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Gorev 3: Toplanti notu yapi tasini baglama

1.

Zaman Cizelgesi sekmesini secin ve bos bir satira tiklayin.

2. @yazip Toplanti notlari secenegini tiklayin; arama alanina Lansman Baslangi¢ Toplantisi

3.
4,

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 acllir listesini ekleme

1.
2.
3.

4,

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

Durum: yazin, @ girin ve Acllir listeler secenegini secin.

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

Listeyi belge bashgdinin veya yonetici 6zetinin yakinina tasiyin.

Gorev 5: Paylasim, 6neri ve atanmis yorum

PO DR

Sag ustte Paylas dugmesini tiklayin.

zeynep.arslan@anadoluteknoloji.example adresini ekleyin.

Rol listesinden Dilizenleyen secin ve gonderin.

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

Bir tarihi 2026 - 11-05 olarak diizeltin, bir cimleyi kisaltin ve bir risk sahibi ekleyin. Ug degisikligin
de oneri karti olarak gériindugund 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¢linctsuni inceleyin; atanmis
yoruma yanit verip karar netlesince kapatin.

Gorev 6: Gemini ile yonetici 6zeti

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 gorintyorsa kullanin; yoksa ciktiyl kopyalayip Yonetici 6zeti Baslik 2'sinin altina
yapistirin.

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

Gorev 7: Stirimi adlandirma

o p O DR

Sag ustteki son diizenleme simgesinin tzerine gelin ve Siirim gec¢misini agin.
Gegerli strimi secin.

Dosya > Siriim gecmisi > Gegerli stiriime ad verin yolunu izleyin.

v1.0 - Yb6netici onayi 6ncesi yazin ve kaydedin.

Suriim gecmisinde adin goérindiagiand kontrol edin.
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Basarn olciitleri

O

O 0O0Ooaod

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 Baslangic¢ Toplantisi
etkinligine baglidir.

Durum acllir 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 - Yoénetici onayi Oncesi adiyla gorundr.

Bilgi kontrolii

#

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 sirim 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;
ayirirsiniz? 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.

Tirkce 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.

Gemini ¢iktisi belgeye
eklenmeden 6nce hangi
kontroller yapiimalidir?

Tarih, kisi, butce, risk ve kaynak bilgileri kontrol edilmeli; ton ve uzunluk
hedefi dogrulanmali, yanlis veya uydurma bilgiler ayiklanmalidir.

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.
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S: Sayfasiz bicim neden PDF icin 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 dosyay1 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 butcedeki 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 hizli gezinmeyi, icindekiler ise belge ici baglantili yapiyi saglar.

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

e Sekmeler tek dokiimandaki ust diizey bélumlerdir; baslik stilleri sekme icindeki hiyerarsiyi kurar.

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

e 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 dnce 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.

Kaynaklar
1. Google Dokimanlar'da Gemini ile ortak ¢alisma. 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 gbnderme ve dokiiman imzalama.
https://support.google.com/docs/answer/12315692?hl=tr

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

5. Dokimanin sayfa diizenini Sayfa veya Sayfasiz olarak degistirme.
https://support.google.com/docs/answer/11528737?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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10.
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22,

23.

24,

25.

. Google Dokiimanlar'da dokiiman sekmelerini kullanma.

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

. Google Dokiumanlar'a akill ¢ip ekleme. https://support.google.com/docs/answer/10710316?hl=tr
. Google Dokimanlar'a yap! tasi ekleme. https://support.google.com/docs/answer/15740443?hl=tr
. Sablondan dosya olusturma. https://support.google.com/docs/answer/148833?hl=tr&co=GENIE.Platform

%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/1908437?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

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

Google Dokumanlar'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

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

@ menisini 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?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Yorumlari, islem 6gelerini ve emaoiji tepkileri kullanma. https://support.google.com/docs/answer/651297?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Dokuman ana hatlarini, 6zetleri, cetvelleri ve yazdirllamayan karakterleri goriintileme.
https://support.google.com/docs/answer/6367684?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Modiil 5: Google E-Tablolar: Temel Veri Yonetimi

Formulld, kosullu bicimlendirilmis ve grafikli lansman

3 saat Temel Modul 3 .. .
bitcesi

Modiile genel bakis

Bu modil, Google E-Tablolar'da diizenli ve denetlenebilir bir veri seti kurmak igin gereken temel
calisma bicimini 6gretir. Amag yalnizca hiicrelere sayl yazmak degildir. Veriyi dogru tlirde girmek,
Turkiye yerel ayarini kontrol etmek, bitce kalemlerini gériintr kurallarla yonetmek ve baskalariyla
calisirken yanlislikla ortak goériinimi degistirmemek de ayni is akisinin parcgasidir.

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmanini hazirliyor. Modil sonunda Mehmet Kaya'nin finans ekibi
icin kullanabilecegi, formlll, TL biciminde, negatif farklari gérindr kilan, acilir listeli ve grafik iceren bir
Lansman Bitcesi olusacaktir. Bu dosya, Paylasilan drive icindeki Lansman-2026 > 03_Biitce
klasoriinde tutulacak ve sonraki modillerde sunum ile rapor calismalarina veri saglayacaktir.

Bu programda formdiller ingilizce islev adlariyla yazilir. Excel'deki Tiirkge karsiliklari ilk gectigi yerde
parantez icinde verilir. Tlrkiye yerel ayarinda bagimsiz degisken ayiricisi noktali virgtldir. Ondalik
ayirici virguldur. Bir formul internette virgille yazilmis olsa bile bu e-tablonun yerel ayarina uymuyorsa
hata verebilir.

Ogrenme hedefleri

e Sayfa sekmelerini ve temel araylizi kullanir; veri tirlerini ayirt eder; sayi, tarih ve TL bicimlerini
uygular; ilk satiri dondurur.

e Siralama, filtre ve filtre gérinimu arasindaki farki aciklar ve birlikte calisirken uygun secenegi
kullanir.

e SUM (TOPLA), AVERAGE (ORTALAMA), MIN, MAX, COUNT, COUNTA, IF (EGER) ve SUMIF
(ETOPLA) islevleriyle temel hesaplamalar yapar.

e Otomatik doldurmay! kullanir; goreli basvuru ile mutlak basvuruyu ayirt eder ve dolar isaretinin
basvuruyu nasil sabitledigini aciklar.

e Kosullu bigcimlendirme, veri dogrulama ile acilir liste ve akilli ¢ip kullanir; veriyi tabloya dondstur(r.

e Verinin amacina uygun situn, ¢izgi veya pasta grafik olusturur ve Grafik diizenleyici ile baslik ve
veri araligini duzeltir.

e Araliklar korur, yorum ekler ve dosyayi Goruntileyen, Yorumcu veya Diizenleyen rolleriyle gtvenli
bicimde paylasir.

e E-Tablolar'da Gemini yan panelini tablo taslagi ve formul agiklamasi icin kullanir; Uretilen sonucu
dogrular.

Hazirhk

e Egitmen, katilimcilarin Google Workspace kurum hesaplariyla bilgisayardan Google E-Tablolar'a
erisebildigini kontrol eder. Menti adlari, bu modulde Tirkge arayiiz esas alinarak anlatilr.

e Katilimcinin Lansman-2026 adli Paylasilan drive'l ve icindeki 03_Biitce klasorini gorebildigini
kontrol edin. Katilimci bu klasérde dosya olusturamiyorsa egitmen dnceden bos bir Lansman
Biitcesi dosyasi hazirlamalidir.

e Lansman Biit¢esi dosyasini Google E-Tablolar biciminde acin. Microsoft Office dosyasini
diizenleme modunda kullaniyorsaniz korumali aralik dzellikleri gérinmeyebilir; gerekirse dosyayi
Google E-Tablolar bigimine donustran.
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e Egitmen, /home/ubuntu/gw egitim/moduller/materyal/M05 lansman butce.csv
dosyasini katilimcinin erisebilecedi bir konuma alir veya egitim bilgisayarinda hazir bulundurur.
CSV UTF-8 ve virgllle ayriimistir.

e Katilimcinin yerel ayari Turkiye, islev dili program standardi olarak ingilizce olacak sekilde kontrol
edilir. Kurum politikasi bu ayari kilitliyorsa formuller ekranda Tirkce gortnebilir; bu durumda islev
adini ve ayiriclyl ekrandaki 6neriye gore uyarlayin.

e Gemini yan paneli icin kurumun uygun bir Google Workspace veya Google Al planina sahip oldugu
ve yoneticinin 6zelligi etkinlestirdigi dogrulanir. Gemini gérinmuyorsa katihmci modalin diger
uygulamalarini yine de tamamlayabilir.

1. Arayiiz, sayfalar, dondurma, veri tiirleri ve bicimler

® Siire: 30 dakika

Google E-Tablolar'da her dosya bir veya daha fazla sayfa sekmesi icerir. Bir hiicreye yazilan metin,
sayl, tarih ve para tutari ayni goriinse bile E-Tablolar bunlari farkli veri tiirleri olarak isleyebilir. Ornegin
180000 degeri say! olarak taninirsa toplanabilir; metin olarak kaldiysa SUM sonucu beklenmedik
olabilir. Butce dosyasinda basliklarin metin, tutarlarin sayi, durumlarin kontrollti metin ve farklarin
formil sonucu olmasi gerekir.

ik satir dondurmak, asagiya kaydirirken Kalem, Kategori veya Gergeklesen gibi baslklar goriinir
tutar. Bu kiiguk ayar, uzun bitce listelerinde yanls sutuna veri yazma riskini azaltir. Sayfa sekmelerini
de anlamli adlandirmak, ayni dosyada ham veri, 6zet ve grafik alanlarinin karismasini onler.

Nasil yapilir?
Once dosyanin yapisini ve sayfa sekmelerini taniyin.
1. Google Drive'da Paylasilan drive > Lansman-2026 > 03_Biitce yolunu agin.

2. Lansman Biitcesi dosyasini Google E-Tablolar'da agin.

3. Alt kisimdaki sayfa sekmesini kontrol edin. Sekme adi genel bir ad ise sekmeye cift tiklayin ve
Butce adini verin.

»

. Gerekirse alt kisimdaki Sayfa ekle digmesini kullanin.

()]

. Baslik satirini Al'den baslayarak su sirada olusturun: Kalem, Kategori, Planlanan, Gerceklesen,
Fark, Durum.

Tarkiye yerel ayari ve iglev dili dosyanin tamamini etkiler.

1. Ust meniiden Dosya > Ayarlar'i acin.

2. Genel boliminde Yerel ayar alanini Tirkiye olarak secin. Gerekirse saat dilimini de kurumun
calisma bolgesine gore kontrol edin.

3. Program standardina uymak icin Her zaman ingilizce islev adlarini kullan secenegini kontrol
edin. Secenek kurum hesabinda gérunmuyorsa iglevlerin ekranda Turkge gorinmesi mimkuandur.

4. Ayarlar kaydet ile pencereyi kapatin ve bir tutar ile tarih hiicresini yeniden kontrol edin.

5. Bu dosyada formil bagimsiz degiskenlerini noktali virgille ayirin. Ornegdin dogru yazim
=SUM(C2:C18) veya iki bagimsiz degiskenli islevlerde =IF (E2<0; "Asim"; "Uygun")
bicimindedir.

Sayl, tarih ve TL goruinisini hiicre degerinden ayri dusundn.

1. Bicimlendirmek istediginiz araligi secin. Bltce uygulamasinda Planlanan, Gerceklesen ve Fark

sutunlarini segin.

2. Bigim > Sayi yolunu agin.
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. Tutarlar icin Para birimi'ni secin. Listede Tirk lirasi gérinmiiyorsa Ozel para birimi segenegini
acip Turk lirasi aratin.

4. Ondalik basamak sayisini ara¢ cubugundaki ondalik azaltma veya artirma digmeleriyle ihtiyaca

gore ayarlayin. Hesaplama degeri degismez, yalnizca gosterim degisir.

5. Tarih siitununda Bicim > Sayi > Tarih secenegini kullanin. Ozel tarih gériinimii gerekiyorsa 6zel
tarih ve saat bigimlendirmesini segin.

»

. Baslik satirini secip dolgu rengini, yazi rengini ve hizalamayi ara¢ cubugundan diizenleyin. Baslik
bicimini tutarli kullanin; veri satirlarini baslik gibi bicimlendirmeyin.

Baslik satirini dondurmak icin:

1. Birinci satiri secin. Bunun i¢in soldaki satir numarasi 1'i tiklayin.
2. GoOrunum > Dondur > 1 satir'l tiklayin.

3. Asagiya kaydirarak basliklarin gorindr kaldigini kontrol edin.

4. Ayari kaldirmak icin Goriiniim > Dondur > Higbir satir'i secin.

irucu Pratik kontrol

Hucreyi sectiginizde formil cubugunda ham deger, hiicrenin iginde ise bicimlendiriimis deger gortnir. 180000
degeri hiicrede TL biciminde goriinliyorsa bicimlendirme calismis demektir; degeri metin olarak degistirmeyin.

DIKKAT Yerel ayar karisikligi

Tarkiye yerel ayarinda 12,5 degeri on iki buguk olarak yorumlanir. 12.5 yazimi hesabin yerel ayarina gore
metin veya farkli bir deger olabilir. Noktali virgul ve virgil ayraclarini formaliin her yerinde tutarl kullanin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayni hiicreye 6nce 180000 yazin, sonra Bigim > Sayi > Para birimi secenegini uygulayin. Hiicrenin ham
degerinin degismedigini gosterin. Ardindan ilk satiri dondurup 18. satira kadar kaydirin ve basliklarin neden
gorandr tutuldugunu katilmcilara sorun.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e (CSV'den gelen sayilar sola hizalaniyorsa veya SUM sonucu 0 ¢ikiyorsa hiicrelerin metin olarak ice
aktariimis olabilecegini kontrol edin.
e Para birimi bicimi degeri donistirmez; yalnizca sayinin gésterimini belirler.

2. Siralama, filtre ve filtre gérintmleri

® Siire: 20 dakika

Siralama, satirlarin secilen ol¢iite gore yerini degistirir. Filtre, belirli satirlari gegici olarak gizler. Filtre
gorunimui ise siralama ve filtre ayarlarini kendi gériinimiiniz icin kaydetmenizi saglar. Paylasilan
biitcede herkesin ekranini degistirmek istemiyorsaniz normal filtre yerine filtre gérinimu kullanin.

Normal filtre bittin erigimi olan kisilerin gordigu sayfa gériunimuni etkileyebilir. Filtre gorinima ise her
katilimcinin ayni tabloyu farkli élciitle incelemesine yardimcei olur. Ornegin Mehmet Kaya yalnizca
Dijital Reklam satirlarini inceleyebilir.

Nasil yapilir?

Once giivenli bir siralama yapin.
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Baslik satiriyla birlikte veri araligini segin. Ornegin A1:F18 araligini secin.
Veri > Araligi sirala > Gelismis aralik siralama sec¢enekleri yolunu agin.
Veride baslik satiri var secenegini isaretleyin.

Siralama situnu olarak Kategori'yi, siralama 6l¢iti olarak A'dan Z'ye'yi segin.

a p 0 Db PR

Gerekirse Bir siralama siitunu daha ekle ile ikinci olciit ekleyin. Ornegin ayni kategorideki
kalemleri Gergeklesen tutarina gore blylkten kicige siralayin.

6. Sirala'y tiklayin. Fark sttunu formiille olusturulmussa satirlarla birlikte hareket ettigini kontrol edin.

Normal filtre olusturmak igin:

1. AL1:F18 araligini segin.

Veri > Filtre olustur'u tiklayin.

Filtre simgesini Kategori basliginda acgin.

Degerlere gore filtrele boliminde yalnizca Tasarim'l birakin ve Tamam'i tiklayin.

a p 0D

ikinci bir denemede Durum sutunundan Odendi'yi secin.
6. Filtreyi kaldirmak icin Veri > Filtreyi kaldir' tiklayin.
Filtre gérinimu olusturmak igin:

1. Veri araliinda bir hiicreyi segin.

Veri > Filtre gériiniimii olustur'u tiklayin.

GOriinim ¢ubugunda adi Finans inceleme yapin.

Kategori filtresinden Tasarim'i veya Durum filtresinden Onaylandi'yi segin.

Siralama 6lgutlind belirleyin ve sag Ustte Goriinlimii kaydet'i tiklayin.

GoOrinumi kapattiginizda dosyanin ana goriniminin baskalari icin degismedigini kontrol edin.

N o o pe0D

Gegici goériinimu kullaniyorsaniz e-tabloyu yenilediginizde kaybolabilecegini unutmayin.
Duzenleme erisiminiz varsa gorinimu kaydedin.

NOT Kisa karsilastirma

Filtre, ortak sayfa gorunimunu etkileyebilir. Filtre gorintimu, kendi siralama ve filtre ayarlarinizi ayri tutar.
Ekip dosyalarinda varsayilan tercihiniz filtre gérinimu olmalidir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

iki tarayici sekmesi veya iki katilimei kullanin. Birinde normal filtre uygulayin ve digerinde degisikligi gosterin.
Ardindan filtreyi kaldirip Veri > Filtre goriiniimii olustur ile ayni islemi tekrarlayin. ikinci gériantimin diger
kisinin ekranindaki veriyi neden bozmadigini tartistirin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Baslik satirini aralia katmadan siralama yapmayin. Basliklar da veri gibi siralanirsa sutunlarin
anlami kaybolur.

e Yalnizca goriintileme izniniz varsa olusturdugunuz filtre gérinimu gecici kalabilir. Kaydetme
secenegi goriinmuyorsa bu bir izin farkidir.

3. Temel formiiller, otomatik doldurma, goéreli ve mutlak basvuru

® Siire: 35 dakika
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Formul, hiicredeki degeri baska hiicrelerden hesaplayan ifadedir. Formul her zaman esittir isaretiyle
baslar. Hiicre adresleri kullanildiginda veri degisse bile sonuc yeniden hesaplanir. Bdylece Mehmet
Kaya her gerceklesen tutari degistirdiginde Fark, kategori toplami ve grafik giincel kalir.

Bu modiilde formiil bagimsiz degiskenleri noktali virgiille ayrilir. iki nokta st iiste, aralik belirtir.
Ornegin C2:C18, C2 ile C18 arasindaki hiicrelerdir. Siitun bagvurusu B:B, B siitununun tamamini ifade
eder. islev adlari program standardi olarak ingilizce yazilir. Kurum hesabinda islev dili Tiirkge
secilmisse ekrandaki karsiliklar gorulebilir.

Nasil yapilir?
Basit aritmetik ve sik kullanilan islevlerle baslayin.
1. Bos bir hicreyi tiklayin ve =D2 - C2 yazin. Bu formiil gergeklesen tutardan planlanan tutar cikarir.
Sonug negatifse planin altinda, pozitifse planin Ustinde gerceklesme anlamina gelir.
Bir araligin toplami icin =SUM(D2:D18) yazin. SUM, Excel'deki TOPLA iglevidir.
Ortalama icin =AVERAGE (D2:D18) yazin. AVERAGE, Excel'deki ORTALAMA islevidir.
En kiicuk degeri bulmak icin =MIN(D2:D18), en biyik degeri bulmak icin =MAX(D2:D18) yazin.

Yalnizca sayilari saymak icin =COUNT (D2:D18), bos olmayan hiicreleri saymak igin
=COUNTA(A2:A18) yazin.

6. Kosula gére metin iiretmek icin =IF (E2<0; "Asim"; "Uygun") yazin. IF, Excel'deki EGER islevidir.

g B 0N

7. Belirli bir kategoriye ait gergceklesen toplami bulmak igin =SUMIF (B:B; "Tasarim";D:D) yazin.
SUMIF, Excel'deki ETOPLA islevidir. ilk bagimsiz degisken kosulun aranacagi aralik, ikinci
bagimsiz degisken kosul, ticiinci bagimsiz degisken toplanacak araliktir.

Temel islevlerin roliinU su sekilde ayirin:

SUM Sayilari toplar Gergeklesen toplami

AVERAGE Sayilarin ortalamasini bulur Ortalama kalem tutari

MIN ve MAX En kiclk ve en blylk degeri bulur En dusuk ve en yiksek gerceklesen
COUNT ve COUNTA Sayisal veya dolu hiicreleri sayar Kalem sayisi ve dolu agiklamalar

IF Kosula goére bir sonu¢ déndurur Negatif farki Asim diye etiketlemek
SUMIF Kosulu karsilayan degerleri toplar Tasarim gerceklesen toplami

Fark stitununu otomatik doldurmak igin:

1. E2 hicresine =D2-C2 yazin ve Enter'a basin.

E2 hiicresini yeniden secin. Hiicrenin sag alt kosesinde goriinen kicik mavi kareyi bulun.

Bu kareyi E18'e kadar asagi surukleyin. E3'te formul =D3-C3, E4'te =D4-C4 olur.

E2'yi kopyalayip E3:E18 araligini secerek yapistirmak da ayni goreli doldurma sonucunu verir.

a p 0D

Bir satirda planlanan veya gerceklesen hiicre bossa sonugta hata veya beklenmeyen deger
olusabilecegini kontrol edin.

Goreli basvuruda formil kopyalandiginda satir ve stitun adresleri yeni konuma gore degisir. =D2-C2
formuli bir satir asagi tasindiginda =D3-C3 olur. Bu davranis, her biitge satirinin kendi planlanan ve
gerceklesen tutarini hesaplamak igin dogrudur.

Mutlak basvuru, dolar isaretiyle sabitlenir. B2'deki sabit degeri C2 ile carpmak icin =$B$2*C2 yazip
asag! doldurun. B2 sabit kalir, C2 ise C3 ve C4 olarak degisir. $B2 yalnizca situnu, B$2 yalnizca satiri
sabitler; kisayol yerine formule $ isaretini elle eklemek klavyeler arasinda daha guvenlidir.
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Formul hatasini teshis etmek igin:

1. Hicrede basta = olup olmadigini kontrol edin.

N

Parantezlerin acilip kapandigini kontrol edin.

w

Turkiye yerel ayarinda bagimsiz degiskenlerin virgllle degil noktal virgllle ayrildigini kontrol edin.

s

Araliklarin ayni boyutta olup olmadigini kontrol edin. SUMIF'te kosul araligi ile toplam aralgi ayni
satirlar kapsamalidir.

5. #VALUE!, #REF! veya #NAME? uyarisini tiklayip E-Tablolar'in énerdigi diizeltmeyi okuyun. Oneriyi
kabul etmeden 6nce verinizle uyumlu oldugunu kontrol edin.

DIKKAT Virgil ve noktal virgiil

=SUMIF(B:B,"Tasarim",D:D) bicimi Turkiye yerel ayarinda hata verebilir. Bu modiilde dogru yazim
=SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) bicimindedir. Formull bir web sayfasindan kopyaladiysaniz ayiricilari
Ozellikle kontrol edin.

iPucu Formilii 6nce tek satirda sinayin

Bir araligi asagi doldurmadan 6nce ilk satirdaki sonucu elle kontrol edin. ilk satir dogruysa otomatik doldurma
ile yayilan hatayi azaltirsiniz. Bir formil yanlgsa ylzlerce satirda yanlis sonug tretmemis olursunuz.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

E2'ye =D2-C2 yazin ve E4'e kadar doldurun. E2, E3 ve E4'te satir numaralarinin degistigini yakinlastirarak
gosterin. Ardindan =$B$2*C2 6rnegini kullanin; B2'nin sabit, C2'nin degisken kaldigini katihmcilara okutun.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

islev adini Tiirkge veya ingilizce karistirmayin. Bu programda SUM, AVERAGE, IF ve SUMIF
yazilir; Turkce karsiliklari aciklama amaciyla parantez icinde verilir.

Bir formuli sonug hucresine degil, baslik hiicresine yazmayin. Basliklar metin olarak kalmalidir.
D2-C2 ile C2-D2 ayni sonucu vermez. Bu modiilde Fark, Ger¢ceklesen eksi Planlanan olarak
tanimlanmistir.

Otomatik doldurmadan sonra birkag satiri secip formul cubugunu okuyun. E3'te hala =D2-C2
goriniyorsa basvuru metin olarak kopyalanmis veya yanlis yapistiriimis olabilir.

Mutlak basvuruyu yalnizca sabit kalmasi gereken hicrelerde kullanin. Gereksiz $ isaretleri formali
baska bir tabloya tasirken esnekligi azaltir.

SUMIF kosulundaki kategori adi ile B stitunundaki deger ayni olmaldir. Basta veya sonda bosluk
varsa sonuc¢ beklenenden disuk cikar.

4. Kosullu bicimlendirme, veri dogrulama ve akilli ¢ipler

O Siire: 20 dakika

Kosullu bicimlendirme, hiicrenin degerine bakarak rengi veya gortnisi degistirir. Bu 6zellik veriyi
degistirmez; yalnizca dikkat gerektiren kayitlari gorinidr hale getirir. Butcede Fark negatifse planin
asilmasi anlamina gelir ve buttin satirin agik kirmizi renkte gérinmesi finans incelemesini hizlandirir.

Veri dogrulama, kullanicilarin serbest metin yazmak yerine belirlenmis bir listeden secim yapmasini
saglar. Durum siitununda yalnizca Planlandi, Onaylandi ve Odendi segeneklerine izin vermek, filtre ve
rapor sonuglarinin tutarl kalmasina yardim eder. Akilli gipler ise kisi, dosya, etkinlik, yer veya baska
desteklenen varliklari hiicre icinde baglamsal olarak gostermeye yarar.
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Nasil yapilir?
Negatif Fark icin btin satiri boyayan kural olusturun.

1. Blutce veri araligini, baslik hari¢ A2:F18 olarak segin.

™

Bicim > Kosullu bicimlendirme'yi tiklayin.

w

Sagdaki panelde Bicim kurallar altinda Ozel formiil secenegini segin.

P

Formil alanina =$E2<0 yazin. E sutunu Fark'tir; dolar isareti situnu sabit tutar, satir numarasi
goreli kalr.

5. Bicimlendirme stilinde acik kirmizi dolgu secin. Metin rengini okunabilir birakin.

6. Bitti'yi tiklayin.

7. Negatif Fark iceren satirlarda A'dan F'ye kadar bicimin yayildigini kontrol edin.
Durum sitununa acllir liste ekleyin.

1. F2:F18 araligini secin.

Veri > Veri dogrulama > Kural ekle yolunu agin.
Olcut olarak Acilir liste'yi secin.

Uc 6ge ekleyin: Planlandi, Onaylandi ve Odendi.

a p D

Veriler gecersizse bolimuinde liste disi degerlerin reddedilmesini secin. Kurum is akisi liste disi
aciklamalara izin veriyorsa Uyari goster kullanilabilir; bu egitimde reddetme tercih edilir.

6. Goruntileme stilinde Cip, Ok veya Diiz metin seceneklerinden Cip'i segin.
7. Bitti'yi tiklayin ve F2 ile F18 arasindaki birkac hlicrede listeyi acarak deneyin.
Akilli ¢ip eklemek igin:

1. Bos bir agiklama hiicresine veya egitimin deneme alanina @ yazin.

Acllan listeden kisi, dosya, etkinlik veya yer tlriini secin.

Ornegin Ayse Demir'i kisi cipi, Lansman Plani dosyasini dosya ¢ipi olarak segin.
Cipin Gzerine gelerek agilan bilgi kartini okuyun.

a p 0D

Kisi ¢ipinin tek basina erisim vermedigini unutmayin. Ayse Demir dosyay! acamiyorsa ayrica
Paylas ile erisim verilmelidir.

DIKKAT Cip erisim saglamaz

Huicreye bir kisiyi @ ile eklemek, o kisiye e-tabloya otomatik erisim hakki vermez. Kisisel veya butceye iliskin
hassas bilgileri ¢ipin bagh oldugu varligin erisim kurallariyla birlikte degerlendirin.

GEMINI istem érnegi

E-Tablolar yan paneli kullanilabilir durumdaysa su istemi deneyin: "Fark stitununda neden bazi degerler
negatif? Formuli acikla ve kategori bazinda bir 6zet tablo 6ner." Gemini'in énerisini dogrudan uygulamadan
once negatif deger tanimini ve kategori sonugclarini hiicre formdilleriyle kontrol edin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once E2'ye negatif bir Fark iiretin ve yalnizca E2'yi renklendiren yanlis bir kural gosterin. Sonra kuralin
uygulama araligini A2:F18 yapip =$E2<0 formalini kullanin. Boylece siitun basvurusunun neden sabit, satir
basvurusunun neden degisken oldugunu bir dnceki konuyla baglayin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

Kosullu bicimlendirme kuralinin uygulama araligi ile 6zel formilin baslangi¢ satiri ayni olmalidir.
A2:F18 igin =$E2<0 yazilir; AL:F18 icin yazilacak formulin satir numarasi farkli olur.

Acilir listede Odendi yazimini tiim satirlarda ayni kullanin. Liste disi veriyi reddetmek is akisini
korur; akill cipleri de normal sayisal deger gibi hesaplamaya sokmayin.

5. Tablolar: veriyi tabloya déniistiirme ve siitun tirleri

® Sire: 15 dakika

Google E-Tablolar'daki tablo dzelligi, veri araligina yapi ve temel bicim uygulamayi kolaylastirir. Tablo,
basliklari ve veri satirlarini tek bir veri yapisi olarak tutar. Her sttun i¢in uygun situn tir secilebilir; bu
sayede yeni satir ekleyen kisi hangi tir verinin beklendigini daha iyi gorr.

Tablo 6zelligi veri dogrulugunu kendiliginden garanti etmez. Araligi dogru secmek, basliklari temiz
tutmak ve situn tlrlerini kontrol etmek gerekir. Google'in yardim sayfasina gore 6zellik bazi is veya
okul hesaplarinda kullanilabilir; kurum plani, yénetici ayari ve kademeli dagitim nedeniyle ekranlar farkli
olabilir.

Nasil yapilir?

1. Baslik satiryla birlikte A1:F18 araligini segin.
2. Bicim > Tabloya dénustir't tiklayin.

3. Suatun turlerini kontrol edin. Kalem ve Kategori metin, Planlanan, Gergeklesen ve Fark sayi veya
para birimi, Durum ise metin ya da acllir liste olarak kalabilir.

4. Tablo adini anlamli bir adla degistirin. Ornegin LansmanButcesi kullanabilirsiniz; bosluk ve belirsiz

adlardan kaginin.

5. Tablo bashgdinin yanindaki tablo mentsunl acarak tablo araligini, baslik rengini ve bicimlendirme
seceneklerini inceleyin.

6. Bir sttunun tirdnd degistirmek igin situn basliginin yanindaki Stitun mentisii > Situn tiriind
diizenle yolunu kullanin.

7. Yeni veri satiri ekleyip tablonun temel bigcimini ve stitun davranisini kontrol edin.

Tablo gortinumleri ile filtre gérintmleri birbirine yakindir, ancak tablo mentsundeki gérintimler belirli
tablo yapisina baglidir. Bir gériinimde siralama ve filtre degistirirken tablo araliginin tamamini
sectiginizden emin olun.

DIKKAT Ozellik kullanilabilirligi

Bicim > Tabloya doniistir veya tablo menisi gérinmuyorsa bu durum genellikle kurum hesabl, plan veya
kademeli dagitimla ilgilidir. Ozelligi varmis gibi varsaymayin. Klasik aralik, filtre ve kosullu bigimlendirme ile
ayni uygulama tamamlanabilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni A1:F18 arahginin 6nce normal veri araligi goériintsiini, sonra tabloya donistirilmus goérantsini
gosterin. Katilimcilardan tablo 6zelliginin hangi bicim ve siitun tirt islemlerini kolaylastirdigini, hangi erisim
kisitini ortadan kaldirmadigini séylemelerini isteyin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Baslik satirinda bos hiicre veya yinelenen ad kullanmayin. Tablo basvurulari ve filtreler anlasilir
basliklara dayanir.

e Tabloya dénustirme islemi yanhs secilmis bos satirlari da kapsarsa tablo gereginden blyik olabilir.
islemden énce araligi kontrol edin.

e Tablo 6zelligi verinin dogrulugunu garanti etmez. Planlanan ve Gerceklesen degerlerini yine sayi
biciminde, Durum degerlerini acilir listeyle dogrulayin.

6. Grafikler: siitun, cizgi, pasta ve Grafik diizenleyici

O Siire: 20 dakika

Grafik, bir veri 6zetini gorsel olarak karsilastirmayi saglar. Kategori toplamlarini kiyaslamak igin sttun
grafik, zaman icinde degisimi gostermek icin cizgi grafik, bir toplamin parcalarini pay olarak géstermek
icin pasta grafik uygundur. Grafik tlrtini verinin sorusuna goére secin; yalnizca daha renkli gériindigu
icin pasta grafik kullanmayin.

Lansman bitcesinde amag, her kategorideki Gergeklesen toplamini karsilastirmaktir. Bu nedenle dnce
alti kategoriyi ve toplamlarini ayri bir 6zet alaninda hesaplamak, sonra bu alani grafige kaynak yapmak
daha glvenlidir. Ham satirlari dogrudan grafige verirseniz ayni kategori bircok kez tekrarlanabilir.

Nasil yapilir?
Once grafik icin temiz bir 6zet alani olusturun.

1. Ham veri tablosunun saginda H1 hiicresine Kategori, I1 hiicresine Gergeklesen toplam yazin.

2. H2:H7 arasina Tasarim, Etkinlik, Dijital Reklam, Basili Materyal, Agirlama ve Diger degerlerini birer
kez yazin.

3. 12 hicresine =SUMIF (B:B;H2;D:D) yazin.
4. 12'yi I7'ye kadar otomatik doldurun. H2 goreli basvuru oldugu igin her satirda ilgili kategori kullanilr.
5. 12:17 araligini TL bigimine ¢evirin ve alti sonucun dogru kategoriyle eslestigini kontrol edin.

Sutun grafik ekleyin.

1. HL:17 araligini segin.

Ekle > Grafik'i tiklayin.

Sagdaki Grafik diizenleyici panelinde Kurulum sekmesini agin.

Veri araliginin H1:17 oldugunu ve ilk satirin bashk olarak kullanildigini kontrol edin.

Grafik tiriinde Situn grafik'i secin.

Ozellestir sekmesinde grafik bashgini Kategoriye gore gerceklesen lansman biitgesi yapin.
Gerekirse yatay eksen basligini Kategori, dikey eksen basligini TL olarak girin.

@ N O Gk~ WD

Grafigi 6zet alaninin yanina taslyin ve boyutunu, baslik ile veri etiketleri okunacak sekilde
ayarlayin.

Cizgi ve pasta grafigini de ayni H1:17 araligiyla deneyin. Cizgi grafik dogal sirali zaman serisi olmayan
bu kategori verisinde daha az aciklayicidir; pasta grafik toplam icindeki pay1 gosterir ancak etiketleri
karistirabilir. Egitim sonunda sutun grafik triine dénun.

iPucu Grafigin sorusunu basta yazin

"Hangi kategori daha buyuk?" sorusu i¢in sttun grafik, "Toplamin ylizde ka¢i1?" sorusu igin pasta grafik,
"Zaman i¢inde nasil degisti?" sorusu icin ¢izgi grafik distnin. Veri sorusu net degilse grafik tiriini se¢meyin.
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EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayni 6zet aralikta U¢ grafik tirin0 sirayla degistirin. Katilimcilardan neden siitun grafigin bu bitce 6zeti igin
daha kolay okundugunu agiklamalarini isteyin. Daha sonra baslik ve veri araliyini Grafik diizenleyici'den
degistirerek grafigin kaynagi ile gériinisind ayirin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Grafik kaynagi olarak kategori toplamlarinin bulundugu 6zet alanini se¢in. Ham satirlari segmek
ayni kategori icin birden fazla sutun olusturabilir.
e Baslik satirinin veri olarak degil etiket olarak kullanildigini Kurulum sekmesinde kontrol edin.

7. Korumal araliklar, yorumlar ve paylasim

® Sire: 10 dakika

Butcede Planlanan degerleri herkesin diizenlemesi, finans kontroliinii zayiflatabilir. Korumali aralik,
belirli hiicreleri yanhslikla degistirmeyi zorlastirir. Ancak Google'in yardim merkezinde acikca belirtildigi
gibi koruma gtivenlik dnlemi degildir. Kullanicilar korunan e-tabloyu kopyalayabilir, yazdirabilir, ice veya
disa aktarabilir. Bu nedenle dosyayi yalnizca giivendiginiz kisilerle paylasin.

Yorum, hiicrenin degerini degistirmeden soru veya karar notu eklemenizi saglar. Paylasim roli ise
dosyanin tamamina erisim diizeyini belirler. Korumal aralik ve paylasim roll birlikte tasarlanmalidir.

Nasil yapilir?

Planlanan sitununu yalnizca finans ekibinin diizenleyebilecegi sekilde koruyun.
1. C2:C18 araligini segin.

Veri > Sayfalari ve araliklari koru'yu tiklayin.

Sag panelde aralia Planlanan degerleri aciklamasini verin.

izinleri ayarla secenegini agin.

a w0 DN

Yalnizca Mehmet Kaya'nin diizenlemesine izin verin veya kurumun finans grubunu secin. Katihmci
hesabi grup yénetmiyorsa Yalnizca siz secenegini kullanin ve finans ekibinin erisimini dosya
paylasimiyla ayrica yonetin.

6. Degisiklik yapmayi deneyin. Uyari gdsterme veya diizenlemeyi kisitlama davranisini kurum
politikasina gore kontrol edin.

Yorum eklemek igin:
1. Aciklama gerektiren hiicreyi secin. Ornegin C2'yi segin.
2. Yorum ekleme komutunu Ust meniiden veya hiicrenin baglam menisinden agin.
3. "Bu kalemin planlanan tutari Finans ekibi tarafindan 3 Kasim'da yeniden onaylanacak." yazin.
4. Gerekirse yorumda Mehmet Kaya'dan bahsedin ve Yorum'u tiklayin.
5. Yanit geldiginde tartismay takip edin; karar tamamlandiginda yorumu kapatin.
Dosyayi paylasirken:
1. Sag Ustte Paylas'l tiklayin.

2. Ayse Demir ve Mehmet Kaya'nin kurum adreslerini ekleyin. Pusula Ajans dis kullanicisi Selin Kog'a
bltce dosyasinda ihtiyac olmayan erisimi vermeyin.

3. Ayse Demiricin Yorumcu veya is akisina gore Diizenleyen, Mehmet Kaya icin Dlizenleyen secin.
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4. Baglanti paylasimi gerekiyorsa genel erisimi kurum politikasina gore sinirlayin. Gériintiileyen,
Yorumcu ve Diizenleyen rollerini karistirmayin.

5. Gonder veya Bitti ile islemi tamamlayin ve kimlerin eristigini yeniden kontrol edin.

DIKKAT Koruma paylasimin yerine gecmez

Korumali aralik, kopyalama veya disa aktarmayi engellemez. Hassas butceyi yalnizca gerekli kisilerle
paylasin. Bir kisinin dosyayl agamamasi, hiicre korumasinin ¢alistigini degil paylasim roliiniin eksik oldugunu
gOsterebilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Mehmet Kaya hesabliyla C2:C18 araligini koruyun. ikinci bir katilimciya diizenleme izni verip Planlanan
hiicresini degistirmeyi denetin. Sonra ayni kisiye Yorumcu rolii vererek yorum birakabildigini fakat hiicre
degerini degistiremedigini gosterin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e C1 bashgimn koruma araligina katip bashgi da degistirilemez yapmak istege baglidir. Uygulamada
C2:C18'i korumak, bashgi aciklayici tutar.

e Paylasilan drive Uyeligi ile dosya ici erisim rolinu karistirmayin. Kurumunuzda paylasilan drive
kurallari dosya paylasimini sinirlayabilir.

e Bir kisi akilli ¢ipte gortinse bile dosya paylasimi yapilmis sayllmaz.

e Yorum kapatildiginda metin silinmez; tartisma tamamlanmis olarak isaretlenir. Denetim ihtiyaci
varsa yorumu silmek yerine kapatmay! tercih edin.

8. Gemini in Sheets: tablo olusturma ve formiil aciklatma

® Siire: 10 dakika

Google E-Tablolar'da Gemini yan paneli, uygun plan etkin oldugunda tablo olusturma, formul olusturma,
veri analizi ve icgoru Uretme, grafik Gnerme ve birgok tablo islemi icin kullanilabilir. Ekim 2026 itibariyla
Google'in desteklenen diller sayfasinda E-Tablolar'daki Gemini yan paneli ve Al islevi Turkce
desteklenen ylzeyler arasinda listelenir. Bu, her Gemini 6zelliginin Tirkce oldugu anlamina gelmez;
sayfada listelenmeyen diger Workspace Gemini 6zellikleri yalnizca ingilizce olabilir.

Gemini'dan gelen sonug bir 6neridir. Bltce, finans veya yonetim karari verirken formili hiicrede elle
kontrol edin. Gemini, yanlis kategori secebilir, yanlis aralik kullanabilir veya agiklamayi mevcut tablo
yapisiyla eslestiremeyebilir.

Nasil yapilir?

Gemini ile yeni bir tablo taslagi 6nermek icin:

1. E-Tablolar'da bos veya deneme amagli bir e-tablo agin.
2. Sag Ustte Gemini'a sorun'u tiklayin.

3. Yan panelde su istemi yazin: "Anadolu Teknoloji A.S. trln lansmani i¢in Kalem, Kategori,
Planlanan, Gergeklesen, Fark ve Durum sttunlarindan olusan bir butge tablosu 6ner. Durum icin
Planlandi, Onaylandi ve Odendi seceneklerini kullan."

4. Onerilen basliklari ve veri tiirlerini okuyun. Mevcut Lansman Biitcesi dosyasina eklemeden énce
aralik ve basliklari CSV yapisiyla karsilastirin.

5. Uygun sonucu Ekle ile e-tabloya aktarmadan 6nce bos bir deneme sayfasi kullanin.
Formul agiklatmak igin:
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1. Fark veya 6zet formlunin bulundugu arahgi hazir edin.
2. Gemini'a sorun panelini acin.

3. Suistemi kullanin: "Bu tablodaki Fark stitununda neden bazi degerler negatif? Formuli acikla ve

kategori bazinda bir 6zet tablo 6ner."

4. Gemini'ln =D2-C2 ve SUMIF yaklasimini mevcut sttunlarla karsilastirin.
5. Yaniti aciklama notu olarak kopyalayacaksaniz kisisel, gizli veya gereksiz bitce bilgisini eklemeyin.
6. Sonuctaki kategori toplamlarini manuel SUMIF formuilleriyle dogrulayin. Dogrulanamayan bir

Oneriyi rapor veya grafik kaynagdi yapmayin.

DIKKAT Plan ve ydnetici ayari

Gemini yan paneli icin uygun bir Google Workspace veya Google Al plani gerekir. Kurum yoéneticisi 6zelligi
acmamissa dugme gdrinmeyebilir. Planiniz ve hesabiniz uygun olsa bile 6zelliklerin kademeli dagitimi
nedeniyle ekran her kullanicida ayni anda gériinmeyebilir.

GEMINI lyi istemin dort parcasi

istemde veri baglamini, istediginiz islemi, ikt bicimini ve kisiti belirtin. Ornegin biitce dosyasinin adini, siitun
adlarini, t¢ gecerli Durum degerini ve sonucu mevcut sayfaya eklemeden 6nce kontrol etmek istediginizi
birlikte yazin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once Gemini'dan yalnizca "Bir biitce tablosu olustur" istemini alin ve belirsizligi gosterin. ikinci istemde
Anadolu Teknoloji senaryosunu, alti stitunu ve ti¢ Durum degerini belirtin. iki giktiyr karsilastirin; Gemini'in hiz
sagladigini, veri dogrulugu sorumlulugunu ortadan kaldirmadigini vurgulayin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

Gemini'in tablo énerisini mevcut tretim dosyasina dogrudan uygulamayin. Once bos bir sekmede
veya kopyada deneyin.

Turkge yanit alinmasi, bitln alt 6zelliklerin Tirkge desteklendigi anlamina gelmez. Desteklenen
yuzeyler resmi dil listesinde belirtilir.

Gemini'in aciklamasi ile hiicredeki gercek formiil farkliysa hiicredeki formili esas alin ve hatayi
dizeltin.

Gemini istemine dis ajansin veya calisanlarin gereksiz kisisel bilgilerini eklemeyin.

Uygulama calismasi: Lansman biitcesini hazirlama

Mehmet Kaya, Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman biitcesini finans ekibiyle paylasmaya hazirlaniyor.
Veriler, Lansman-2026 Paylasilan drive'indaki 03_Biit¢e klasorinde bulunan Lansman Biitcesi
dosyasina alinacak. Katilimci, M05 lansman butce. csv dosyasindaki 17 butce kalemini ice
aktaracak; Fark stutununu formulle olusturacak; Durum degerlerini sinirh bir listeye baglayacak; plan
asimini gorundr kilacak; kategori bazinda Gergeklesen toplamlarini 6zetleyip grafik olusturacak. Son
olarak Planlanan stitununu yalnizca finans ekibinin diizenleyebilecegi sekilde koruyacak.

Gorevler

1. MO5 lansman butce.csv dosyasini Lansman Bitcesi icindeki yeni bir sayfaya ice aktarin. Veriyi
A1:F18 duzenine getirin: Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen, Fark, Durum. ik satiri
dondurun.
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2. Fark sutununa =D2-C2 formdliini yazin ve 18. satira kadar doldurun. C, D ve E sttunlarini TL
bicimine ayarlayin.
3. F2:F18 araligina Planlandi, Onaylandi ve Odendi seceneklerinden olusan agcilir liste ekleyin.

4. Fark negatif oldugunda A2:F18 satirini acik kirmiziya boyayan kosullu bicimlendirme kurali
olusturun.

5. Ayri bir 6zet alaninda kategori bazinda Gergeklesen toplamini =SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D)
mantigilyla hesaplayin. Alti kategori icin bir stitun grafik olusturun.

6. Planlanan sutununu yalnizca finans ekibinin, senaryoda Mehmet Kaya'nin, diizenleyebilecegi
sekilde koruyun. Grafigi ve formdilleri degistirmeden birakin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: CSV'yi ice aktarma ve alti siitunlu butce diizeni
1. Google Drive'l agin ve Paylasilan drive > Lansman-2026 > 03_Biitce yoluna gidin.

2. Lansman Biitcesi adli Google E-Tablolar dosyasini acin. Dosya yoksa Yeni > Google E-Tablolar
ile olusturun ve adini Lansman Biitcesi yapin.

3. Alt kisimdaki mevcut sekmede veri varsa yeni bir sekme ekleyin. Sekmeye cift tiklayip Butce adini
verin.

4. Ust meniiden Dosya > ice aktar'i tiklayin.

5. Dosya se¢cme penceresinde MO5 lansman_butce.csv dosyasini secin ve A¢ veya Seg ile
yukleyin.

6. ice aktarma penceresinde secenek olarak Yeni sayfa ekle'yi secin. Bu secim, CSV'yi mevcut
dosyada yeni bir sekmeye alir; diger sekmelerin icerigini silmez.

7. Ayirici karakter alaninda Virgul'ii segin. Onizlemede Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen ve
Durum basliklarinin bes ayri situnda gértindiguni kontrol edin.

8. ice aktar' tiklayin. 17 veri satirinin 2 ile 18 arasinda oldugunu kontrol edin.

9. CSV'de Durum E sutununa geldigi icin E sttun bashgini sag tiklayin ve Sola 1 tane ekle'yi secin.
Yeni E sUtunu, Fark icin bos kalir; eski Durum situnu F'ye tasinir.

10. E1 hidcresine Fark yazin. A1:F1 sirasini okuyun: Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen, Fark,
Durum.

11. Birinci satir numarasini tiklaym. Gériiniim > Dondur > 1 satir'I segin.

Gorev 2: Fark formiilii, otomatik doldurma ve TL bigimi

1. E2 hiicresini tiklayin.

2. =D2-C2 yazin ve Enter'a basin. ilk satirda gerceklesen tutar planlanandan biiyiikse pozitif deger,
kiicikse negatif deger gérmelisiniz.

3. E2 hicresini yeniden tiklayin. Sag alt kdsedeki kliciik mavi kareyi bulun.

4. Mavi kareyi E18'e kadar asagi surikleyin. E3'te =D3-(C3, E18'de =D18-(C18 gortundigiini kontrol
edin.

5. C2:E18 araligini segin.

6. Bicim > Sayi > Para birimi'ni tiklayin. Para birimi listesinde Tiirk lirasi goriinmiiyorsa Ozel para
birimini acin, Turk lirasini sec¢in ve uygulayin.

7. Basliklari da TL bicimine ¢evirmediginizden emin olun. C1:E1 basliklarini secerek say! bigiminin
uygulanmadigini kontrol edin.

8. Sahne tasarimi satirinda Fark degerinin 12000, Kargo ve kiicik giderler satirinda -3000
oldugunu kontrol edin. Bu kontrol, ¢ikarma yoniinin dogru oldugunu gdésterir.
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Gorev 3: Durum acllir listesi

1. F2:F18 araligini segin.

a p wbd

Veri > Veri dogrulama > Kural ekle'yi tiklayin.

Olciit olarak Acilir liste'yi secin.

ik 6geye Planlandi, ikinci 6geye Onaylandi, tcunci 6geye Odendi yazin.

Her 6genin yazimini kontrol edin. Durum degerleri CSV'de ayni yazimla bulundugu icin mevcut
hicreler gecerli kalmalidir.

6. Gelismis sec¢enekler béliminde gorintileme stilini Cip yapin.
7. Veriler gecersizse ayarinda liste digi verilerin reddedilmesini secin. Katilimci bir hiicreye Taslak

8.

yazmay! deneyerek reddetme uyarisini gorun.
Bitti'yi tiklayin.

Gorev 4: Negatif Fark icin satir rengi
1. Baslik hari¢ A2:F18 araligini se¢in. Uygulama araliginin tim satirlari kapsamasi 6nemlidir.

Ll

Bicim > Kosullu bicimlendirme'yi tiklayin.
Sag panelde kural tiirii olarak Ozel formiil'i secin.

Formiil alanina =$E2<0 yazin. E situnundaki Fark degerini test ederken A'dan F'ye kadar tiim
satirin bicimlenmesini saglayan ifade budur.

5. Bicimlendirme stilinde acik kirmizi dolgu secin. Yazi rengini koyu birakin.

6. Bitti'yi tiklayin.
7. Sahne tasarimi, Sosyal medya reklami, Brosiir baskisi ve Misteri agirlama gibi

gerceklesen tutari planlanandan yiiksek kalemlerde satirin kirmizi oldugunu kontrol edin.

Gorev 5: Kategori 6zeti ve siitun grafik

1.

H1 hicresine Kategori, 11 hiicresine Gerceklesen toplam yazin. H ve | arasindaki bos sttunu
gorsel nefes alani olarak birakabilirsiniz.

H2:H7 hicrelerine su alti degeri birer satir olacak sekilde girin: Tasarim, Etkinlik, Dijital Reklam,
Basili Materyal, Agirlama, Diger.

12 hicresine tam olarak =SUMIF (B:B; "Tasarim";D:D) yazin. Bu formil Tasarim kategorisinin
gerceklesen toplamini verir ve bu veri setinde 412000 sonucunu dretir.

Kategori adini hiicreden okumaya dayali stirdurilebilir 6zet icin 12 hiicresindeki formall
=SUMIF(B:B;H2;D:D) bicimine cevirebilirsiniz. Boylece H2'yi Tasarim, H3'li Etkinlik ve diger
kategoriler i¢in kullanan tek formuli asagdi doldurursunuz.

12'yi 17'ye kadar doldurun. Beklenen gergeklesen toplamlari kontrol edin: Tasarim 412000, Etkinlik
400000, Dijital Reklam 261000, Basili Materyal 111000, Agirlama 110000, Diger 104000.

6. 12:17 araligini TL bicimine ¢evirin. H1:17 arahdini segin.
7. Ekle > Grafik'i tiklayin. Grafik tirti otomatik olarak farkl geldiyse Grafik diizenleyici'nin Kurulum

8.
9.

sekmesinde veri araligini H1:17 yapin.
Grafik tirinl Siutun grafik olarak secin.
Ozellestir sekmesinde grafik bashgini Kategoriye gore gerceklesen lansman biitgesi yapin.

10. Grafigi 6zet alaninin yanina tasiyin. Kategori adlarinin ve TL degerlerinin okunabilir oldugunu

kontrol edin.
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Gorev 6: Planlanan siitununu koruma

1. C2:C18 araligini secin. Baslik olan C1'i korumaya katip katmamak kurum tercihinizdir; bu
uygulamada yalnizca veri hiicreleri korunur.

. Veri > Sayfalari ve araliklari koru'yu tiklayin.

. Sag panelde Aralik seciminin C2:C18 oldugunu kontrol edin.

. Agiklama alanina Planlanan degerleri, finans kontrolii yazin.
. Izinleri ayarla'yi tiklayin.

o g A WN

Kurum hesabinda yalnizca Mehmet Kaya'nin diizenlemesine izin veren se¢enegi veya kurumun
finans grubunu secin. Grup secilemiyorsa Mehmet Kaya hesabiyla oturum aciimisken Yalnizca siz
secenegini kullanin.

N

. Bitti'yi tiklayin.

(o]

. C2 hicresine baska bir deger yazmayi deneyin. Korumali aralik uyarisi goériinmelidir.

©

E2:E18 formdillerini, H1:17 6zetini ve grafigi degistirmeden birakin. Koruma, kullanicilarin dosyayi
kopyalamasini veya disa aktarmasini guvenlik agisindan engellemez.

10. Son olarak sag Ustte Paylas'l tiklayin. Ayse Demir'e ihtiyaca gore Yorumcu, Mehmet Kaya'ya
Duzenleyen roll verin. Pusula Ajans'tan Selin Kog'a bu buit¢ce dosyasinda gerekmedikge erisim
vermeyin.

Basari dlciitleri
[1 CSV, Lansman Biitcesi dosyasina yeni sayfa olarak ve virgul ayiricisiyla aktariimistir.
A1:F18 araliginda baslik sirasi Kalem, Kategori, Planlanan, Ger¢eklesen, Fark, Durum seklindedir.
ik satir dondurulmus, C:E tutarlari TL bigciminde gosterilmistir.
E2:E18 hiicrelerinde goéreli =D2 - C2 formuli dogru satira uyarlanmistir.
F2:F18 yalnizca Planlandi, Onaylandi ve Odendi seceneklerini kabul eden acilir listeye sahiptir.
E sutunundaki deger negatif oldugunda A:F satiri acik kirmizi bicimlenmektedir.
Alti kategori toplami SUMIF ile hesaplanmis ve sutun grafik bu 6zet araliktan olusturulmustur.

O0O0oo0oooao

C2:C18 araligi yalnizca finans ekibinin, uygulama senaryosunda Mehmet Kaya'nin,
duzenleyebilecegi sekilde korunmustur.

Bilgi kontrolii

Filtre ile filtre gérinima arasindaki Filtre sayfa gériinimuni herkes icin degistirebilir; filtre gérinimi

L fark nedir? yalnizca sizin goériniminizi degistirir, kaydedilebilir ve paylasilabilir.

=$B$2*C2 formill asagi
2 kopyalandiginda hangi basvuru sabit ~ $B$2 sabit kalir; C2 ise C3, C4 olarak degisir.
kalir?

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

Bagimsiz degisken ayiricisi noktali virgldir. Dogru yazim
=SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) olur.

Asagi kaydirirken basliklarin goriinir kalmasi ve verinin dogru siituna

4 ik satir neden dondurulur? i o
girilmesi icin.
5 =D2-C2 Fark hesabinda pozitif ve Pozitif sonug¢ Gerceklesen'in Planlanan'dan yiksek oldugunu, negatif
negatif sonug ne anlama gelir? sonug Gercgeklesen'in Planlanan'dan disik oldugunu goésterir.
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A2:F18 araligina uygulanan =$E2<0
6 kosullu bigcimlendirme formuliinde
neden E sltunu sabittir?

Her satirin Fark hiicresini test ederken ayni kosulu A'dan F'ye tim
satira uygulamak i¢in stitun E sabitlenir, satir numarasi goreli birakilr.

7 Veri dogrulama ile agilir liste Durum degerlerinin yazimini standartlastirir, liste disi degerleri
kullanmanin bitceye faydasi nedir? reddederek filtre ve 6zet sonuclarini daha guvenilir kilar.

8 Korumali aralik hangi gtivenlik Korumali hiicreler kopyalanabilir, yazdirilabilir, ice veya disa
sinirina sahip degildir? aktarilabilir; koruma tek basina gizlilik veya giivenlik 6nlemi degildir.

Sik sorulan sorular

S: E-Tablolar'da formiil adlari bende Turkce goriiniiyor. Ne yapmaliyim?

C: Dosya genel ayarlarinda islev dilini kontrol edin. Bu programda SUM, AVERAGE, IF ve SUMIF adlari
kullanilir. Hesabinizda Tirkce islev adlari zorunlu gériinilyorsa ekrandaki éneriyi kabul edin; bagimsiz
degdisken ayiricisinin noktali virgll olup olmadigini ayrica kontrol edin.

S: Para birimi bicimini degistirdim ama toplam degismedi. Bu bir hata mi?

C: Degil. Para birimi bigimi sayinin gosterimini degistirir, gercek degeri degistirmez. Kur dénisimu
yapmadiysaniz 180000 degeri ayni sayidir; yalnizca TL isareti ve basamak gorinusu eklenir.

S: Normal filtre kullaninca arkadasimin gériinimii degisti. Veriyi bozmus olabilir miyim?

C: Normal filtre, ortak sayfa gorinimuna degistirebilir; satirlari silmez. Filtreyi kaldirin veya ortak
dosyada filtre gérinuma kullanin. Bir sonraki incelemede Veri > Filtre goriiniimii olustur yolunu tercih
edin.

S: Fark sutunundaki negatif sayilar kirmizi olmuyor.

C: E sUtunundaki degerlerin sayi oldugunu ve kosulun A2:F18 araligina uygulandigini kontrol edin.
Ozel formll =$E2<0 olmalidir. Farki metin olarak yazdiysaniz kural sayisal karsilastirma yapamayabilir.

S: Acllir listeye yeni bir Durum degeri eklemem gerekiyor.

C: F2:F18 araligindan bir hicre secin, Veri > Veri dogrulama'yi acin, ilgili kurali diizenleyin ve Baska
o6ge ekle ile yeni degeri ekleyin. Kurum is akisinda bu yeni degerin raporlara etkisini 6nce
degerlendirin.

S: Tabloya dodnuistiir segcenegi goériinmiiyor.

C: Tablolar 6zelligi bazi is veya okul hesaplarinda kullanilabilir. Plan, yonetici ayari ve kademeli
dagitimi kontrol edin. Ozellik yoksa normal hiicre aralii, filtre gérinumi ve kosullu bigimlendirme ile
ayni butce calismasini strdurebilirsiniz.

S: Korunan aralik varken bir kisi veriyi kopyalayabiliyor. Bu beklenen bir davranis mi?

C: Evet. Koruma, diizenlemeyi kisitlamaya yardimci olur; kopyalama, yazdirma ve disa aktarma
islemlerini glvenlik amaciyla engellemez. Hassas dosyay! yalnizca gerekli kigilerle paylasin.

S: Gemini bana farkli bir SUMIF formuilii 6nerdi. Hangisini kullanmaliyim?

C: Once 6nerinin Turkiye yerel ayarina uyup uymadigini kontrol edin. Noktali virgil kullanin, araliklarin
dogru sutunlara baktigini dogrulayin ve sonucu elle veya mevcut 6zetle karsilastirin. Finans kararinda
dogrulanmamis Gemini ¢iktisini tek kaynak yapmayin.

Akilda kalsin

e Sayisal deger ile say! bicimi farklidir; énce dogru veri tirind, sonra gérinusu ayarlayin.
e Baslik satirini dondurun; uzun listelerde stitun anlamini kaybetmeyin.
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e Ortak dosyada herkesin goriinimini degistirmemek icin normal filtre yerine filtre gériinimu
kullanin.

e Turkiye yerel ayarinda formul bagimsiz degiskenlerini noktali virgille ayirin.

e Goreli basvuru satirla birlikte degisir; mutlak basvuru dolar isaretiyle sabit kalir.

e SUMIF'te kosul arahgt, kosul ve toplam arahgini dogru sirada yazin.

e Kosullu bicimlendirme dikkat ceker; veri dogrulama yanlis girisi bastan azaltir.

e Korumal aralik dizenlemeyi kisitlar, fakat paylasim ve veri disa aktarma riskini ortadan kaldirmaz.

e Gemini hiz kazandinr, ancak formil ve finans sonuclarinin dogrulanmasi yine kullanici
sorumlulugundadir.

Ek: Egitmen materyalleri

Uygulama CSV'si /home/ubuntu/gw _egitim/moduller/materyal/M05 lansman butce.csv
yolundadir. UTF-8 kodlamali, virgiille ayrilmis dosyada 17 veri satiri bulunur. Dosyada Fark sttunu
yoktur; ice aktarma sonrasinda Durum sttununun 6niine bos bir Fark sttunu eklenir. Bdylece
uygulamadaki son diizen A1:F18 olur.

ice aktarma sirasi soyledir: Dosya > ice aktar, CSV dosyasini secin, Yeni sayfa ekle secenegini
belirleyin, ayirici karakter olarak Virgiil'ii secin ve ige aktar'i tiklayin. CSV'nin bes baslangig siitunu
Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen ve Durum'dur. E sitununu sag tiklayip Sola 1 tane ekle
secenegiyle Fark stitununu araya alin.

m CSV'deki icerik Ders icindeki rolui Beklenen kontrol

Kalem Butce kaleminin adi Aciklama ve satir kimligi 17 dolu metin hucresi
Kategori Tasa“”." Sl elfsrlas SUMIF kosulu ve grafik etiketi Alti benzersiz kategori
kategori
Planlanan Ondaliksiz plan tutari g;ngaer:s ekibinin korudugu kaynak Toplam 1340000
Gerceklesen Ondaliksiz gerceklesen tutar Fark ve kategori 6zeti kaynagi Toplam 1398000
Fark Uygulamada =D2-C2 ile iretilir |21 @simini veya dusik Gergeklesen eksi
gerceklesmeyi gosterir Planlanan

Planlandi, Onaylandi veya
Odendi

Liste disi deger kabul

Durum .
edilmez

Veri dogrulama agllir listesi

Kategori bazinda beklenen Gergeklesen toplamlari séyledir. Bu sonuclar 12:17 6zet alaninda veya
=SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) gibi formullerle kontrol edilebilir.

Tasarim 412000 3
Etkinlik 400000 3
Dijital Reklam 261000 3
Basili Materyal 111000 3
Agirlama 110000 2
Diger 104000 3

Genel kontrol icin Planlanan toplam 1340000, Gerceklesen toplam 1398000 ve toplam fark 58000
olmalidir. Fark sttununda Gergeklesen'in Planlanan'dan yiksek oldugu birden fazla satir bulunur; bu
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satirlar kosullu bicimlendirme ile acgik kirmizi gorinmelidir. Grafik, alti kategori toplamini kullanmali ve
ham 17 satiri dogrudan grafik kaynagi yapmamalidir.

Kaynaklar

1. E-tablonun konumunu ve hesaplama ayarlarini belirleme.
https://support.google.com/docs/answer/58515?hl=tr

2. Satir ve sltunlari dondurma, gruplandirma, gizleme veya birlestirme.
https://support.google.com/docs/answer/9060449?hl=tr

3. E-tablodaki sayilari bigcimlendirme. https://support.google.com/docs/answer/56470?hl=tr

>

E-tablo diizenleme ve bigimlendirme. https://support.google.com/docs/answer/46973?hl=tr
5. Verilerinizi siralama ve filtreleme. https://support.google.com/docs/answer/3540681?hl=tr
6. Formdil ve islev ekleme. https://support.google.com/docs/answer/46977?hl=tr

7. Google E-Tablolar islev listesi. https://support.google.com/docs/table/25273?hl=tr

8

. Google E-Tablolar'da kosullu bicimlendirme kurallarini kullanma.
https://support.google.com/docs/answer/78413?hl=tr

9. Hucre ici acilir liste olusturma. https://support.google.com/docs/answer/186103?hl=tr

10. Google E-Tablolar dosyaniza akilli gipler ekleme. https://support.google.com/docs/answer/12319513?
hi=tr

11. Google E-Tablolar'da tablolari kullanma. https://support.google.com/docs/answer/14239833?hl=tr

12. Google E-Tablolar'da tablo bagvurularini kullanma.
https://support.google.com/docs/answer/15637642?hl=tr

13. Grafik ekleme ve diizenleme. https://support.google.com/docs/answer/63824?hl=tr

14. Google E-Tablolar'daki grafik ttrleri. https://support.google.com/docs/answer/190718?hl=tr

15. Sayfalar koruma, gizleme ve dizenleme. https://support.google.com/docs/answer/1218656?hl=tr

16. Yorumlari, islem 6gelerini ve emoji tepkileri kullanma. https://support.google.com/docs/answer/651297
hi=tr

17. Google Drive'dan dosya paylasma. https://support.google.com/docs/answer/2494822?hl=tr

18. Veri kiimelerini ve e-tablolari ice aktarma. https://support.google.com/docs/answer/40608?hl=tr

19. Sdtun ve hicre ekleme veya tasima. https://support.google.com/docs/answer/54813?hl=tr

20. Google E-Tablolar'da Gemini ile ortak ¢alisma. https://support.google.com/docs/answer/143564107?
hi=tr

21. Geminiile Google Workspace'te desteklenen diller.
https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr
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Modiil 6: Google E-Tablolar: ileri Analiz ve Yapay Zeka
e e Jonkons Jwemows |

Pivot tablolu, dilimleyicili ve yapay zeka ile

3 saat ileri Modiil 5 : o -
zenginlestirilmis satis analizi

Modiile genel bakis

Bu modilde Google E-Tablolar'da blyuk bir satis listesini karar vermeye uygun bir analize
doniistiireceksiniz. Once riin kodlarini fiyat listesiyle eslestirecek, cok kosullu hesaplar yapacak ve
FILTER, SORT, UNIQUE ile kendini giincelleyen raporlar kuracaksiniz. Ardindan QUERY, pivot tablo,
hesaplanan alan ve dilimleyici ile ayni veriye farkli agilardan bakmayi 6greneceksiniz.

ikinci bélimde grafik ve Gemini kullanimi yer alir. Gemini yan paneliyle analiz istemi yazacak, Al
isleviyle musteri yorumlarini siniflandiracak ve Uretilen sonuglari drneklem alarak dogrulayacaksiniz.
Modulin sonunda Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman satislari icin pivot tablolu, dilimleyicili ve yapay
zeké ile zenginlestirilmis bir satis analizi Ureteceksiniz. Bu ¢iktl, Ayse Demir'in proje takibinde ve
Zeynep Arslan’in lansman kararlarinda kullanilabilecek bir ¢calisma kopyasidir.

Ogrenme hedefleri

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

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

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

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

e Geminiile doldur ve Al isleviyle metin verisini siniflandirir ve 6zetler.

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

Hazirhk

e Modul 5'i tamamlamis veya dizenli olarak Excel kullanan katihmcilar icin bir Google Workspace
hesabi hazirlayin. Calisma masadsti tarayicida yapiimahdir.

e Egitmen, gercek misteri verisi yerine bu moddlle birlikte Uretilen MO6 _satis verisi.csv ve
MO6 fiyat listesi.csv dosyalarini paylasmalidir. Dosyalari Lansman-2026 Paylasilan
drive'inin 03 Butce klasoriindeki egitim kopyasinda tutun.

e Katilimcinin Lansman Butcesi dosyasini dizenleme yetkisi, yeni sayfa ekleme yetkisi ve makro
calistirma yetkisi olmalidir. Calisma dosyasinin adini kurumun kuralina gére 2026-11-

03 Lansman Analiz vO1 yapin; gercek satis verisi kullanmayin.

e Google E-Tablolar yerel ayarinin Turkiye oldugundan emin olun. Bu icerikte formul bagimsiz
degiskenleri noktal virgil ile yazilmistir. Ondalik gosterim icin virgil kullanilir. islev adlari, E-
Tablolar formiillerindeki yaygin ingilizce adlariyla yaziimistir.

e Gemini yan paneli ve Al islevi i¢cin uygun Google Workspace veya Google Al planini, alan
yoneticisinin ilgili ayarlarini ve hesap dilini énceden kontrol edin. Ozellik hesabinizda gériinmiiyorsa
deneme veya beta erisimi, kademeli dagitim ya da yonetici kisittamasi olabilir.

e Hazrlkta bir Analiz, bir Q3 Istanbul ve bir Makro Deneme sayfasi olusturun. Ham veriyi
degistirmemek icin formdilleri ve sonuclari ayri sayfalarda tutun.
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1. Arama islevleri: XLOOKUP, VLOOKUP ve INDEX/MATCH

® Sire: 25 dakika

Bir satis kaydi cogu zaman uriin kodunu, fiyat listesi ise Uriiniin adini, kategorisini ve birim fiyatini tasir.
iki tabloyu Griin koduyla birlestirmek, satis tutari hesaplamanin ilk adimidir. Arama yaparken tam
eslesme kullanin. Yaklasik eslesme, siralama kurali ve aralik yapisi acik¢a kontrol edilmeden
kullanilirsa yanhs fiyat tretebilir.

Nasil yapilir?
Once iki sayfayi taninabilir adlarla hazirlayin. Satis sayfasinda A:G situnlarinda ham veri, fiyat

sayfasinda A:D sutunlarinda fiyat listesi bulunsun. Satis sayfasina H:K sltunlarinda Birim Fiyat,
Kategori, Tutar ve Ceyrek basliklarini ekleyin.

1. MO6 satis verisi.csv dosyasini yeni bir sayfaya aktarin ve sayfayl Satis Verisi olarak
yeniden adlandirin.
2. M6 fiyat listesi.csv dosyasini ayni calisma kitabina aktarin ve sayfayl Fiyat Listesi
olarak yeniden adlandirin.
3. Satis Verisi sayfasinda H2 hiicresine =XLOOKUP (E2; 'Fiyat Listesi'!A$2:A$13; 'Fiyat
Listesi'!D$2:D$13; "Bulunamadi";0) yazin ve Enter'a basin.
4. H2'yi H501'e kadar doldurun. Formuli kopyalarken fiyat listesindeki satirlari sabitleyen $
isaretlerinin korundugunu kontrol edin.
5. 12 hiicresine =XLOOKUP(E2; 'Fiyat Listesi'!A$2:A$13; 'Fiyat Listesi'!
C$2:C$13; "Bulunamad1";0) yazarak kategori bilgisini getirin.
6. J2 hicresine =F2*H2 yazarak siparis tutarini hesaplayin. J stitununu para birimi biciminde gosterin.
7. K2 hicresine ="C"&ROUNDUP (MONTH(B2) /3;0) yazarak tarihi ceyrek etiketine donusturin. K
sutunundaki degerlerin C1, C2 veya C3 oldugunu kontrol edin.
XLOOKUP arama araligini ve sonug araligini ayri ayri alir. Bu nedenle sonug stitunu arama stitununun
saginda olmak zorunda degildir. Eksik deger metnini acikca vermek, #N/A yerine veri kontroli
gerektigini gosterir.
1. H2 htcresindeki formUlt =VLOOKUP (E2; 'Fiyat Listesi'!'A$2:D$13;4;FALSE) ile degistirerek
DUSEYARA'yI deneyin.
2. Ayni formilde FALSE yerine TRUE kullanmayin. Uriin kodlar sirali degildir ve burada tam eslesme
gerekir.
3. H2'ye =INDEX('Fiyat Listesi'!D$2:D$13;MATCH(E2; 'Fiyat Listesi'!A$2:A$13;0))
yazarak INDEX/MATCH yaklasimini test edin.
4. H2'deki Ug¢ yaklasimin da POO1 icin ayni birim fiyati déndirduguni kontrol edin. Sonra E2'yi farkli
bir Griin koduyla dedgistirip tekrar karsilastirin.
VLOOKUP arama anahtarini secilen arahgin ilk sitununda arar ve dizin numarasiyla sonug¢ dondirdr.

INDEX/MATCH ise eslesen satirin konumunu KACINCI ile bulur, degeri INDEX ile alir. Bu yapi, aranan
sutun ile dénen siitunun yerini daha esnek bicimde secmenizi saglar.

ipucu Eslesmeyi guivenli kilin

XLOOKUP'ta 0 tam eslesme modudur. VLOOKUP'ta tam eslesme icin FALSE kullanin. Kodlarda basta veya
sonda bosluk varsa 6nce veriyi temizleyin; gériiniste ayni kodlar farkli metin olarak degerlendirilebilir.
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DIKKAT Formiil ve veri kapsamini kontrol edin

#REF ! cogunlukla aralik silindiginde, #N/A kod bulunamadiginda gorilur. Fiyat listesindeki yeni satirlar igin
sabit A$2:D$13 araligini genisletin veya adlandirilmis aralik kullanin. Al tarafindan dnerilen bir formili de
ayni sekilde dogrulamadan kullanmayin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayni PO03 kodunu XLOOKUP, VLOOKUP ve INDEX/MATCH ile aratin. Sonra fiyat listesindeki Birim Fiyat
sUtununu arama sitununun soluna tasiyin ve VLOOKUP'un neden ek bir dizenleme istedigini gésterin.
Katilimcilardan hata mesajini degil, hangi aralik veya eslesme varsayiminin bozuldugunu ac¢iklamalarini
isteyin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

VLOOKUP'ta 4, aralik icindeki dordiinct sttundur. Sayfadaki gercek sttun harfi degildir.
XLOOKUP'ta arama ve sonug araliklarinin satir sayilart uyumlu olmalidir.

INDEX/MATCH formilinde MATCH( . . . ; 0) yazilmazsa varsayilan arama turl yaklasik eslesmeye
donehbilir.

Birim fiyatl getirmeden 6nce uriin kodlarinda yinelenen kayit olup olmadigini UNIQUE ile kontrol
edin.

Fiyat listesini degistiren kisinin suriim ge¢misine not eklemesi, satis analizinin hangi listeyle
hesaplandi§ini izlemeyi kolaylastirir.

2. Cok kosullu islevler: SUMIFS, COUNTIFS ve AVERAGEIFS

® Sire: 15 dakika

Tek bir toplam, satisin nerede veya ne zaman olustugunu agiklamaz. SUMIFS belirli kosullara uyan
tutarlari toplar, COUNTIFS uyan kayitlari sayar, AVERAGEIFS ise uyan kayitlarin ortalamasini
hesaplar. Araliklarin ayni satir sinirlarinda olmasi, kosullarin acik yazilmasi ve bosluklarin bilincli
yonetilmesi sonug guvenilirligi icin 6nemlidir.

Nasil yapilir?

Ozetleri ham veri sayfasindan ayri bir 0zet sayfasina yazin. Asagidaki érneklerde Tutar J siitununda,
Bolge C sutununda ve Ceyrek K sttunundadir.

1.
2.

0zet sayfasinda Al hiicresine Bdlge, B1 hiicresine Ceyrek, C1 hiicresine Satis Tutari yazin.

C2 hiicresine =SUMIFS('Satis Verisi'!$J$2:$3$501; 'Satis Verisi'!
$C$2:$C$501;A2; 'Satis Verisi'!$K$2:$K$501;B2) yazin.

. A2'ye Marmara, B2'ye C3 yazip formili asagd! dogru kopyalayin. Boéylece boélge ve ¢ceyrek

hiicrelerinden beslenen bir 6zet elde edin.
D1 hicresine Siparis Sayisi, D2 hiicresine =COUNTIFS('Satis Verisi'!
$C$2:$C$501;A2; 'Satis Verisi'!$K$2:$K$501;B2) yazin.

E1l hicresine Ortalama Siparis Tutari, E2 hiicresine =AVERAGEIFS('Satis Verisi'!
$3$2:$34$501; 'Sat1is Verisi'!$C$2:$C$501;A2; 'Satis Verisi'!$K$2:$K$501;B2)
yazin.

. Sonugclari para birimi ve tam sayi biciminde dizenleyin. AVERAGEIFS'in yalnizca sayisal Tutar

hiicrelerinin ortalamasini aldigini hatirlayin.
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Birden fazla kosulu yan yana eklediginizde islev kosullarin timini karsilayan satirlari kullanir. Ornegin
bélgeyi Marmara, ceyregi C3 verdiginizde yalnizca Marmara'nin t¢tinci ¢eyrek kayitlari hesaba katilir.
Bir metin kosulunda * ve ? gibi joker karakterleri ancak neyi eslestirmek istediginizi agikca test ederek
kullanin.

1. Bolge hlcresini Ege, ¢eyrek hiicresini C2 yapin ve ¢ sonucu karsilastirin.

2. COUNTIFS sonucunu ham sayfadaki filtrelenmis satir sayisiyla karsilastirin. Sayilarin eslesmemesi,
tarih veya ceyrek sitununda veri tirl sorunu oldugunu gosterebilir.

3. AVERAGEIFS sonucu beklenmedik bicimde bossa Tutar sitununda sayi yerine metin olup
olmadigini kontrol edin.

4. Sonucu sabit bir deger olarak yapistirmak yerine kosul hiicrelerini degistirerek dzetin nasil
guncellendigini gosterin.

NOT Toplam, kayit sayisi ve ortalama ayni seyi élcmez

Bir bélgenin toplam satisi yliksek olabilir, ancak siparis sayisi da ylksekse ortalama siparis tutari distik
kalabilir. Yoneticiye rapor verirken bu li¢ gdstergenin hangi soruyu yanitladigini yazin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Marmara-C3 kombinasyonunu sinifa verin. Bir grup SUMIFS ile satis tutarini, baska bir grup COUNTIFS ile
kayit sayisini, Ggtinct grup AVERAGEIFS ile ortalamayi hesaplasin. Sonuclari tek bir 6zet satirinda birlestirin
ve U¢ degerin neden farkl oldugunu tartistirin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Toplam araligi ile her dlgut araligi 2:501 gibi ayni satir sinirlarini kullanmalidir.

e (3 etiketinin basinda veya sonunda goriinmeyen bosluk varsa eslesme olmaz.

e Tutar situnundaki Bulunamadzi gibi metinler AVERAGEIFS hesabina girmez, ancak veri kalitesi
sorununu gizleyebilir.

e Tarih kosulu kullanilacaksa hiicrelerin gercek tarih olarak tanindigini kontrol edin. Bu dersin
uygulamasinda c¢eyrek yardimci stitunu kullanmak daha anlasilirdir.

3. Dinamik diziler: FILTER, SORT, UNIQUE ve QUERY

® Sire: 25 dakika

Dinamik dizi formalleri tek bir formulle birden ¢ok satir dondurir. Sonuc alanindaki satir sayisi
degistiginde raporun elle kopyalanmasi gerekmez. FILTER kosula uyan satirlari, SORT siralanmis
sonucu, UNIQUE yinelenmeyen degerleri dondirir. QUERY ise se¢me, siizme, gruplama ve siralama
icin Google Gorsellestirme API'sinin sorgu dilini kullanir.

Nasil yapilir?

1. Yenibir Dinamik Rapor sayfasi olusturun.

2. Al hicresine =FILTER('Satis Verisi'!A2:K501; 'Satis Verisi'!
C2:C501="Marmara"; 'Satis Verisi'!K2:K501="(C3") yazarak Marmara'nin G¢lncu ¢eyrek
kayitlarini dondirdn.

3. Sonucu Tutar sltununa goére buytkten kucuge siralamak icin A1 hiicresini =SORT (FILTER( 'Satis
Verisi'!A2:K501; 'Satis Verisi'!C2:C501="Marmara";'Satis Verisi'!
K2:K501="C3");10; FALSE) olarak degistirin. J situnu, A:K araliinda onuncu situndur.
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4. M1 hicresine =UNIQUE( 'Satis Verisi'!E2:E501) yazarak trin kodlarinin tekil listesini

5.

6.

olusturun. Bu listeyi veri dogrulama veya arama sec¢imi icin kullanabilirsiniz.

Q3 Istanbul sayfasinda Al hiicresine =QUERY ( 'Satis Verisi'!A1:K501;"select * where
D = 'Istanbul' and K = 'C3'";1) yazarak istanbul'un iciincii ceyrek kayitlarini listeleyin.
Bolge ve ceyrege gore toplam tutar dzeti icin =QUERY ( 'Satis Verisi'!A1:K501;"select C,
K, sum(J) where C is not null group by C, K order by C, K";1) formUlinu
deneyin.

QUERY icindeki select, where, group by ve order by anahtar kelimeleri Turkcelestiriimez.
Formulun bagimsiz degiskenleri Tirkiye yerel ayarinda noktali virgllle ayrilir, sorgu metninin icindeki dil
ayni kalir. Baslik sayisi icin son bagimsiz degiskende 1 kullanmak, ilk satirin baslik oldugunu belirtir.

1.

FILTER sonucunun tasacagi bos alani énceden temizleyin. Sonu¢ alaninda dolu hiicre varsa
#REF ! veya tasma uyarisi alabilirsiniz.

FILTER sonucu sifir satir dondurirse G¢lincli bagimsiz degiskenle bir mesaj verebilirsiniz:
=IFERROR(FILTER(...);"Kayit bulunamadi"). Ug nokta yerine gercek araliklari yazin.

. SORT igindeki slitun numarasinin sectiginiz araliga gore sayildigini kontrol edin. A:K arahginda

Tutar J sttunu 10. siradadir.

. QUERY'de metinleri tek tirnak icinde, sorgunun tamamini ¢ift tirnak icinde yazin. Tarih sorgularinda

QUERY dilinin tarih bicimini kullanin; tarih metin olarak geliyorsa énce gercek tarih bigcimine
donastaran.

DIKKAT Dinamik ¢ikti alanini koruyun

Dinamik dizi formUlinin altina elle not yazmayin. Yeni satir eklenmesi veya kosul degismesi sonucu ¢kt
alani genigleyebilir ve bu notlar formulle ¢akisabilir. Notlar i¢in ayri bir situn veya sayfa kullanin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once FILTER ile bes-on satirlik istanbul-C3 listesini gosterin. Sonra ayni kosulu QUERY ile kurun ve iki
formulin satir sonucunu karsilastirin. QUERY ile group by ekleyerek liste yerine 6zet alin; hangi ihtiyacin
liste, hangisinin toplulastiniimis rapor gerektirdigini sorun.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

4.

FILTER kosullarinin satir sayilari kaynak aralkla eslesmelidir.

UNIQUE riin kodlarini donddirar, triin adlarini degil. Uriin adini getirmek icin eslesme islevi
ekleyin.

QUERY'de karisik veri turleri olan bir situnda azinlik veri turleri bos kabul edilebilir. Tarih ve sayi
sutunlarini tek bicimde tutun.

Dinamik raporu paylasmadan dnce sonuglarin bir kismini ham veriye karsi kontrol edin; bir formalin
calismasi tek basina is sonucunun dogru oldugunu géstermez.

IMPORTRANGE ile dosyalar arasi veri

® Siire: 10 dakika

IMPORTRANGE, baska bir Google E-Tablolar dosyasindaki hiicre araligini ¢galisma kitabiniza getirir.

Bu,

Lansman Butcesi gibi ana dosyanin ayri bir rapor dosyasindaki satis verisini canli bir referans

olarak kullanmasini saglar. CSV dosyasi dogrudan IMPORTRANGE kaynagi degildir; 6nce CSV'yi bir
Google E-Tablolar sayfasina aktarmaniz gerekir.
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Nasil yapilir?

1. Kaynak dosyada yalnizca gerekli sayfalari paylasin. Kaynak dosyanin URL'sini kopyalayin; URL'nin
dizenleme yetkisi vermedigini, erisimin ayrica dosya paylasimiyla belirlendigini unutmayin.

2. Lansman Biltcesi dosyasinda yeni bir Uzak Veri sayfasi agin ve Al hiicresini segin.

3. =IMPORTRANGE ("KAYNAK E TABLO URL";"'Satis Verisi'!Al1:K501") yazin.
KAYNAK E TABLO URL yerine kaynak Google E-Tablolar URL'sini koyun.

4. ik baglantida hiicrede erisim uyarisi goriinirse Erisime izin ver diigmesine tiklayin. Kaynak
dosyaya erisim yetkiniz yoksa dosya sahibinden yetki isteyin.

5. ice aktarilan veriyi sorgulamak icin =QUERY (IMPORTRANGE ( "KAYNAK E TABLO URL";"'Satis
Verisi'!A1:K501");"select Coll, Col4, Col5, Coll@ where Col4 = 'Istanbul'
and Colll = 'C3'";1) formUlind kullanin. IMPORTRANGE sonucu QUERY icinde
kullanildiginda sutunlar Col1, Col2 biciminde adlandirilir.

6. Kaynak verinin degistigini gézlemlemek i¢in kaynak dosyada bir test satiri ekleyin ve hedefteki
sonug alaninin giincellenmesini bekleyin. Gercek veride test satiri eklemeyin.

DIKKAT Erisim ve gizlilik

IMPORTRANGE, kaynak dosyaya erisim izni verilmesini gerektirir. Formuli goren bir kisi, kaynak dosyaya
ayrica erisimi yoksa veriyi otomatik olarak goremez. Kisisel, finansal veya musteri verilerini gereksiz genis
araliklarla baska dosyalara tasimayin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

iki bos egitim calisma kitabi agin. Birinde Sat1s Verisi, digerinde Rapor sayfasi olsun. ilk IMPORTRANGE
baglantisinda goriinen Erisime izin ver adimini gosterin. Ardindan kaynak sayfa adinin yanhs yazilmasiyla
olusan hatayi duzeltin ve yetki ile sdzdizimi hatasinin farkini sorun.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Sayfa adinda bosluk varsa sayfa adini tek tirnak igine alin: 'Satis Verisi'!Al:K501.

e Kaynak URL'sini hiicrede tutmak, dosya degisince formulii tek tek dizenlemekten daha kolaydir.

e Gereginden genis araliklar giincelleme ve hesaplama yiikiini artirabilir. intiyag kadar siitun ve satir
getirin.

e IMPORTRANGE ile getirilen veri yerel bir kopya gibi diizenlenmez. Kaynak veriyi degistirmek icin
kaynak dosyada diizenleme yetkiniz olmalidir.

5. Pivot tablolar, hesaplanan alanlar, gruplama ve dilimleyiciler

® Sire: 30 dakika

Pivot tablo, 500 satirin tamamini tek tek incelemeden bdlge, ¢eyrek ve kategori iliskisini gérmenizi
saglar. Bu derste satirlarda bélgeyi, situnlarda ceyregi, degerlerde satis tutarini kullanacaksiniz.
Dilimleyici, ayni veri kimesini kullanan pivot tablo veya grafigi tek tikla filtreler. Formullerden farkli
olarak dilimleyici secimleri ayni veri kiimesini kullanan gérsel nesnelere uygulanir; sayfadaki bagimsiz
formulleri filtrelemez.

Nasil yapilir?

1. Satis Verisi sayfasinda A1:K501 arahgini secin. Her siitunda tek ve bos olmayan bir baslik
oldugunu kontrol edin.

2. Ust meniuden Ekle > Pivot tablo secenegine tiklayin.
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Yeni bir sayfa secin ve olusturulan pivot tablo sayfasini Pivot Satis olarak adlandirin.
Pivot tablo duzenleyicisinde Satirlar > Ekle (izerinden Bolge alanini secin.
Situnlar > Ekle tzerinden Ceyrek alanini secin.

Degerler > Ekle tizerinden Tutar alanini secin. Ozetleme tiriiniin TOPLA oldugunu kontrol edin.

N o g ko

Toplamlari goster secenegi goriiniyorsa acik birakin. Bolge toplamlarini ceyrek toplamlariyla
karsilastirin.

8. Tutarin yaninda bir hesaplanan alan denemek icin Degerler > Ekle > Hesaplanan alan yolunu
izleyin. Adi Ortalama Siparis Tutari yapin. Yapilandiriimis dizenleyicide, hesabin mantigini
=SUM(Tutar)/COUNTA(Siparis No) olarak girin; alan adlarini panelin sundugu adlarla secin.
Forml dogrulamasi yesil degilse alan adlarini yeniden secin ve Ekle digmesine tiklayin.

9. Tarih alaniyla gruplama denemek icin Tarih'i satirlara ekleyin, pivot igindeki bir tarih hiicresini segin
ve sag tiklayin. Pivot tablo grubu olustur secenegi goériinirse Ceyrek grubunu secin.
Uygulamadaki yardimci Ceyrek sttunu, farkli hesaplarda ment degisikliklerinden etkilenmeyen
alternatif cozumddir.

10. Pivot tabloyu tiklayin ve Veri > Dilimleyici ekle secenegine tiklayin.

11. Sagdaki panelde veri araligini kontrol edin ve filtre siitunu olarak Kategori segin.

12. Dilimleyicideki filtre digmesine tiklayin, Degerlere gore filtrele altinda Yazi1l1imi se¢in ve sonucu
gOzlemleyin. Sonra Donanimi secerek karsilastirin.
13. Dilimleyicide birden ¢ok kategori filtresi kullanmaniz gerekiyorsa her situn icin ayri dilimleyici
ekleyin. Dilimleyiciyi tasirken pivot tablonun basliklarini kapatmadigindan emin olun.
Hesaplanan alanin amaci, temel veride yeni bir stitun agmadan pivot icinde yeni bir metrik Gretmektir.
Formul diizenleyicisi kullandiginiz alan adlarini pivot veya temel tablodaki alanlarla eslestirin.
Hesaplanan alan, ham veriyi degistirmez; bu nedenle temel veriyle karsilastirma yapmak kolaydir.

1. Pivot duzenleyicisinde Satirlar altindaki Bolge alaninin asagi okunu agin.

2. Siralama olciiti olarak bir deger alani secin ve azalan sirayi deneyin. Bdylece toplam satisi
yiiksek bdélge Ustte gorindir.

3. Filtre eklemek icin Filtreler > Ekle yoluyla bir alan secin. Kosula gore filtrele veya Degerlere
gore filtrele seceneklerinden birini kullanin.

4. Filtre secimleri veri degisince otomatik olarak beklediginiz yeni degeri gbstermeyebilir. Filtre
panelini yeniden acip goriintr deger listesini giincelleyin.

5. Dilimleyicinin varsayilan filtresini korumak icin dilimleyicinin sagindaki Diger > Gegerli filtreleri
varsayilan olarak ayarla yolunu izleyin.

NOT Pivot ve dilimleyici ayrimi

Pivot tablo veriyi yeniden 6zetler. Dilimleyici, sectiginiz veri kiimesini kullanan pivot tablolari ve grafikleri
filtreleyen bir kontrol nesnesidir. Ayni sayfadaki bagimsiz SUMIFS formdild, dilimleyiciye otomatik olarak tepki
vermez.

DIKKAT Kaynak araligi ve basliklar

Kaynak aralikta bos baslik, birlestirilmis hiicre veya ayni stitunda karisik veri tiirleri varsa pivot alanlari
beklenmedik gérunebilir. Yeni satirlar sonradan eklenirse pivotun veri araligini kontrol edin; egitimde sabit
A1:K501 araligr kullaniimistir.
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EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once dilimleyicisiz pivotu gésterin ve katilimcilardan Yazilim satisini zihinden ayirmalarini isteyin. Ardindan
Kategori dilimleyicisini ekleyin. Bir katihmci pivotun, digeri dilimleyicinin sorumlusu olsun. Son olarak bir
SUMIFS hiicresinin neden dilimleyiciyle degismedigini canli gosterin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Deger alaninin 6zetleme tiirl SAY kalirsa satis tutari yerine kayit sayisi goriintr. TOPLAy1 secin.

e Ceyrek sutunlarini kronolojik sirada gormek igin C1, C2, C3 etiketlerini tutarl yazin.

e Ayni kaynak veriyi kullanan pivot ve grafikler dilimleyiciye birlikte tepki verebilir; farkl veri kaynagi
kullanan nesneler etkilenmez.

e Dilimleyici se¢imlerini raporu acan herkesin gérecegini unutmayin. Paylasmadan 6nce varsayilan
filtreyi is kararina uygun duruma getirin.

6. ileri grafikler: birlesik grafik ve kutu-biyik grafigi
® Siire: 10 dakika

Grafik, 6zet tablodaki iliskiyi hizli okumayi saglar; ancak her grafik her soruya uygun degildir. Ceyrek
bazinda satis tutarini sttunla, siparis sayisini gizgiyle gostermek igin karma grafik kullanabilirsiniz.
Dagilimi gérmek istediginizde kutu-biyik yaklasimi, E-Tablolar'daki adiyla Kutu grafigi, ortanca ve
yayllimi tek gériinimde karsilastirir.

Nasil yapilir?

0zet sayfasinda Bolge, C1, C2 ve (3 sutunlarindan olusan 6zet arali§i segin.

Ekle > Grafik secenegine tiklayin. Sagdaki grafik diizenleyicisinde Kurulum sekmesini agin.
Grafik tirini Karma grafik olarak secin. Basligi Bolgeye gore ceyrek satislari yapin.

PO DdDPR

Sutunlarin satis tutarini, gizginin baska bir 6lgliyt gosterdigini kontrol edin. Olgekler farkliysa
dizenleyicide serinin eksenini ve bicimini dikkatle ayarlayin.
5. Kutu-biyik grafigi icin Grtiin kodu ve Tutar degerlerini ayri bir yardimci 6zet araliginda diizenleyin.
Araligi secip yeniden Ekle > Grafik yolunu kullanin.
6. Kurulum sekmesindeki grafik tiirii listesinden Kutu grafigini secin. Uriin kodlarinin kategori,
tutarlarin sayisal veri olarak algilandigini kontrol edin.
7. Baslik ve eksen agiklamalarini diizenlemek icin Ozellestir sekmesini kullanin. Grafik basliginda
olci birimini belirtin.
Birlesik grafik egilim ve karsilastirmayi, kutu grafigi ise dagilmi 6ne cikarir. Kutu grafigini tek tek

siparislerin isimlerini géstermek icin degil, Grlin veya kategori gruplarinin yayilimini karsilastirmak igin
kullanin.

DIKKAT Gorseli yorumdan énce dogrulayin

iki serinin 6lgekleri farkliysa cizgi grafik yaniltici gérinebilir. Kutu grafiginde az sayida gézlem veya gok aykiri
deger varsa aciklama ekleyin. Grafik tirli hesabinizda gérinmuyorsa 6zellik adlarini ve dagitim durumunu
kontrol edin; desteklenmeyen bir grafik tirtini varmis gibi anlatmayin.
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EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayni bolge 6zetini dnce sutun grafik olarak, sonra karma grafik olarak gdsterin. Katilimcilardan hangi grafigin
ceyrekler arasindaki trendi daha hizli gésterdigini agiklamalarini isteyin. Ardindan P0O03 ve P0O07 tutarlarini
kutu grafigine tasiyarak ortanca ile toplamin neden ayni kavram olmadigini tartistirin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Kaynak araliginda baslik satirini segmek, seri adlarinin anlasihir gériinmesini saglar.

e  Grafik turini degistirdiginizde Eksen ve Gdsterge ayarlarini yeniden kontrol edin.

e (Cok fazla seri eklemeyin. Bir grafikte tek bir karar sorusunu yanitlayacak kadar veri kullanin.

e Grafik bashgina tarih araligi ve para birimi eklemek, grafigin ayri paylasildiginda da anlasiimasini
saglar.

7. Gemini in Sheets: analiz, Gemini ile doldur, Al islevi ve formiil hatasi
giderme

® Siire: 25 dakika

Gemini in Sheets, veriyi sizin yerinize dogrulanmis bir is karari haline getirmez. Uygun plani olan
hesaplarda tablo olusturma, formil 6nerme, analiz ve icgoru Uretme, pivot tablo olusturma ve filtre
islemleri icin yan panelden yardim alabilirsiniz. Google'in desteklenen diller sayfasinda E-Tablolar
Gemini yan paneli ve Al islevi icin Tirkge listelenir; yine de plan, yonetici ayari, kademeli dagitim ve
deneme veya beta erisimi sonucu hesaplar arasinda fark olabilir.

Nasil yapilir?

Gemini yan paneliyle analiz istemi yazmadan 6nce veri araligini ve odl¢lyl netlestirin. En hizl1
ifadesini satis tutari, adet veya siparis sayisi olarak belirtmezseniz Gemini baska bir 6l¢i secebilir.

1. Calisma kitabinin Google E-Tablolar biciminde oldugundan emin olun. Excel dosyasiysa Dosya >
Google E-Tablolar biciminde kaydet secenegini kullanin.

2. Sag Ustte Gemini'a sorun diigmesine tiklayin. Digmenin Turkce hesabinizdaki karsiligi veya yan
panel simgesi farkli gérinebilir.

3. Yan paneldeki kaynak acilir mentsini acin ve analize dahil etmek istediginiz Satis Verisi,
Ozet ve Pivot Satis sekmelerini segin.

4. istem kutusuna En h1zl1 biyiyen {c¢ Griini bul ve bilyimenin olasi nedenlerini
verilere dayanarak acikla. Q2'den Q3'e satis tutari degisimini kullan; drin
kodu, Q2 tutari, Q3 tutari ve blylme oranini ayri ayri belirt. yazin.

5. Yaniti galisma sayfasina eklemeden 6nce urtin kodlarini pivot tablodaki sonugclarla karsilastirin.
Uygun gorinirse yan paneldeki Ekle secenegiyle ciktiyl sayfaya alin.

6. Yaniti bir karar metni gibi degil, incelenecek hipotezler gibi degerlendirin. Bllylime nedeni olarak
yazilan ifadeler, yalnizca veride bulunan d&lctilerle destekleniyorsa rapora alinmalidir.

Gemini ile doldur 6zelligi, bos birden cok hiicreyi mevcut situn baglamina veya yazdiginiz isteme goére
doldurabilir. Ozellik hesabinizda Gemini ile doldur (Fill with Gemini), Doldur veya benzer
bir giris noktasi olarak gortinebilir.

1. Satis Verisi sayfasinda bos bir L siitunu agin ve bashidi Yorum Ozeti yapin.

2. L2:L10 araligini secin. Bir situnda en az bir 6érnek varsa otomatik doldurma giris noktasi veya
Gemini ile doldur secenegi goriinebilir.
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istem alanina Yorumu tek kisa ciimleyle 6zetle; bossa Bos yorum yaz yazin.
Olusturulan érnekleri tek tek okuyun.

Uygun buldugunuzda doldurma islemini onaylayin. Uretilen her degeri, 6zellikle musteri ve finans
verisi iceren gercek dosyalarda drneklem alarak kontrol edin.

Al islevi metin olusturma, 6zetleme ve siniflandirma igin hiicreye yazilir. Bu derste yorum situnu

G'dedir; bu nedenle spesifikasyondaki F2 6rnegi, saglanan veri dosyasinin situnlarina uyarlanarak G2
olarak kullanilir.

1.
2.

5.

Satis Verisi sayfasinda M1 hiicresine Yorum Sinifi yazin.

M2 hiicresine =AI("Bu yorumu olumlu, olumsuz veya notr olarak siniflandir";G2)
yazin.

M2:M501 araligini secin ve formuli uygun hiicrelere uygulamak icin Olustur ve ekle secenegini
kullanin. Al islevi hesabinizda formil sonucu Uretmiyorsa plan, dil, yonetici ayari veya
Experiments/Beta erisimini kontrol edin.

Bos yorumlarda modelin bos, nétr veya acgiklama Uretebilecegdini not edin. Beklenen siniflari bir
orneklemde elle kontrol edin.

Al islevi hiicrelerini dogrudan IF icine gdmmeyin. Resmi yardim, ic ice Al islevlerinin
desteklenmedigini belirtir. Gerekirse Al sonucunu ayri siitunda tutup normal formille degerlendirin.

Formul hatasi giderme icin Gemini yan panelinden agiklama isteyin, ancak formili dogrudan kabul
etmeyin.

1.
2.

Hatali bir hiicre segin. Ornegin H2'de arama araligini yanhs sayfaya baglayin.

Gemini yan paneline H2 hiicresindeki formil #N/A dondiridyor. Arama anahtari E2,
arama araligil Fiyat Listesi A2:A13 ve sonuc¢ araligi D2:D13 olmali. Olasi
nedenleri ve dizeltilmis formilu acikla. yazin.

. Gemini'nin énerdigi formali yardim merkezindeki sdzdizimiyle ve bir bilinen triin koduyla

karsilastirin.

Formuli uygulamadan 6nce hicrenin siriim gecmisini ve veri kapsamini kontrol edin. Hatali bir
Oneriyi Geri al ile kaldirin.

GEMINI lyi istemin dort parcasi

Rol veya amag, kaynak sekme, 6lcii ve cikti bigimi belirtin. Ornegin: Satis analisti olarak Satis
Verisi ve Pivot Satis sekmelerini incele; Q2-Q3 satis tutari artisina gore ilk (g
Urinu tablo halinde ver; her satirda kanit olarak iki sayi yaz.

DIKKAT Yapay zeka sonucunu dogrulayin

Gemini dnerileri yanlis veya eksik olabilir. Al islevi metinle sinirlidir, e-tablonun tamamina veya Drive'daki
diger dosyalara kendiliginden erismez. Al islevi kullanilamiyor uyarisinda uygun plan, hesap dili, yonetici ayari
ve deneme/beta erisimini kontrol edin. Gizli veya hassas verileri isteme eklemeyin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once sinifa ayni istemi yazdirin, sonra ti¢ katimcinin yanitini pivot sonuglariyla karsilastirin. Yanitlar farklysa
bunun bir hata degil, istemin 6lcli ve kaynak kapsamini yeterince belirlememis olabilecegdini anlatin. Son

olarak G2 yerine F2 kullanildiginda modelin adet bilgisini siniflandirabilecegini gésterin ve siitun bashgi
kontrolUint vurgulayin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Gemini yan panelinin gérinmemesi, Tlrkce destegi olmadigi anlamina gelmez; lisans, yonetici
ayarl, kademeli dagitim veya hesap tiirii kontrol edilmelidir.

e =AI() ile=Gemini() ayni Alislevi ylzeyine baglanabilir; 6zel islevin ayni ada sahip olup
olmadigini kontrol edin.

e Al ciktisini pivotla karsilastirmadan yonetime gondermeyin. Ozellikle siniflandirmada belirsiz veya
bos yorumlar hata kaynagidir.

e Panel gecmisi tarayici yenilendiginde, dosya kapatildiginda veya baglanti kesildiginde kaybolabilir.
Onemli ¢iktiy1 sayfaya ekleyin ve istemi ayri bir not olarak saklayin.

e Geminiile yapilan islemler, gercek bir makro veya formul tasariminin yerine gegmez. Tekrarlanan
hesabin kuralini normal formulle gorindr kilin.

8. Otomasyona giris: makro kaydetme ve Apps Script'e kisa bakis

® Sure: 15 dakika

Makro, tekrarlanan hicre islemlerini kaydedip yeniden calistirir. Bu derste bir veri dontstim degil,
bicimlendirme adimi kaydedeceksiniz. Bir makro olusturuldugunda Google E-Tablolar buna bagh bir
Apps Script komut dosyasi Uretir. Apps Script, JavaScript tabanli bulut otomasyonu igin daha genis bir
ylzey sunar; mendler, tetikleyiciler, 6zel islevler ve diger Google hizmetleriyle entegrasyon gibi konular
ayri bir gelistirme ¢alismasi gerektirir.

Nasil yapilir?

1. Satis Verisi sayfasinin bir kopyasini olusturun ve kopyayl Makro Deneme olarak adlandirin.
Boylece ham sayfa korunur.

2. Makro Deneme sayfasinda J1:J501 araligini se¢in. Baslik satirini bicimlendirilecek veri araligindan
ayri tutun.

3. Ust menuden Uzantilar > Makrolar > Makro kaydet yolunu izleyin. Hesabinizdaki yardim
metninde ayni islem eski adla Araglar > Makrolar > Makro kaydet olarak gorinirse o yolu
kullanin.

4. Basvurular icin Goreli basvurulari kullan secenegini secin. Bu secim, makronun yalnizca
kaydedildigi hiicreyi degil, sectiginiz benzer arali§i hedeflemesini saglar.

5. J2:J501 seciliyken Bicim > Sayi > Para birimi secenegini uygulayin. Gerekirse hizalamayi ve
baslk bi¢cimini de ayarlayin. Kaydetme ¢ubugunda Kaydet digmesine tiklayin.

6. Makroya Tutari Bicimlendir adini verin. Kisayol olusturmak zorunlu degildir; egitimde
menuden calistirin. Kaydet diigmesine tiklayin.

7. Makro Deneme sayfasinda baska bir tutar araligini secin. Uzantilar > Makrolar > Tutari
Bicimlendir yoluyla makroyu calistirin.

8. ilk calistirmada yetkilendirme ekrani acilirsa hesabi segin ve izin metnini inceleyerek yetkilendirin.
Yetki vermediginiz makro ¢alismaz.

9. Makronun nasil ¢alistigini gérmek icin Uzantilar > Apps Script yolunu deneyin. Bazi hesaplarda
bu alan, yardim sayfasinda Araglar > Komut dosyasi diizenleyicisi adiyla gosterilebilir. Kodun
yaptigi islemi anlamadan degistirmeyin.

Makrolar sayfaya 6zgudur ve yalnizca Google E-Tablolar'da ¢alisir. Cok fazla islem iceren veya hassas
yetki isteyen bir makroyu ortak dosyaya eklemeden once kiiguk bir kopyada test edin.
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DIKKAT Yetki ve sahiplik

Apps Script komut dosyasi dosyadaki veriye ve secilen hizmetlere erisim isteyebilir. ik calistirmada izin
ekranini okuyun. Dosyay! dis kullanicilarla paylasmadan énce makronun ne yaptigini ve kimin
calistirabilecegini kurum politikanizla kontrol edin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Makroyu 6nce mutlak basvuruyla kaydedin ve baska bir aralikta ¢alistirin. Sonucun hep ayni hicreyi
bicimlendirdigini gésterin. Daha sonra makroyu goreli basvuruyla kaydedip ayni deneyi tekrarlayin. Bdylece
secimin neden énemli oldugu, kod gdstermeden anlasilir.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

Makro kaydini baslatmadan énce dogru sayfa ve dogru basvuru tiriini secin.

Makro calismiyorsa adin Uzantilar > Makrolar listesinde goriindtiguni, dosyada diizenleme
yetkiniz oldugunu ve ilk yetkilendirmenin tamamlandigini kontrol edin.

Makro kisayollarini gereksiz yere ¢ogaltmayin; baska kullanicilarin kisayollariyla ¢akisabilir.

Uygulama calismasi: Satis verisini analiz etme

Anadolu Teknoloji A.S. 2026 urlin lansmaninin sonuclarini degerlendirmektedir. Zeynep Arslan,
pazarlama kararlari i¢in hangi Urtinlerin G¢lncl ¢eyrekte blyudigini goérmek ister. Mehmet Kaya, satis
tutarlarinin fiyat listesiyle tutarli olmasini kontrol eder. Ayse Demir ise Lansman-2026 Paylasilan
drive'inin 03 Biltce klasoérinde paylasilacak, filtrelenebilir bir analiz bekler. Elif Sahin toplantidan dnce
ciktiyr bicimlendirir; Can Yildiz da Gemini ve makro erisimlerini kontrol eder.

Gorevler

1.

6.

Egitmenin paylasti§i 500 satirlik satis verisini ve 12 trlnlik fiyat listesini ¢alisma kopyasina
aktarin. XLOOKUP ile Uruin kodlarina birim fiyati ve kategoriyi getirin; tutar ve ¢eyrek yardimci
sutunlarini olusturun.

Bolge ve geyrede gore satis toplamini gésteren bir pivot tablo olusturun. Uriin kategorisini
filtrelemek icin dilimleyici ekleyin.

. QUERY ile 2026'nin liclincii gceyregdine ait istanbul satislarini ayri bir Q3 Istanbul sayfasinda

listeleyin.

Musteri yorumlari siitununun yanina =AI("Bu yorumu olumlu, olumsuz veya notr olarak
siniflandir";G2) formulini uygulayin ve 6rnek sonuglari kontrol edin. Saglanan dosyada
yorum sutunu G'dedir; spesifikasyondaki F2 drnegi bu nedenle G2 olarak dizeltilmistir.

. Gemini yan paneline En hi1zl1i blylyen ¢ uridni bul ve bilylimenin olasi nedenlerini

verilere dayanarak acikla istemini yazin. Yaniti pivot tablodaki Q2-Q3 satis tutarlariyla
karsilastirin.

Tutar bicimlendirme adimlarinizi bir makro olarak kaydedin ve baska bir sayfada c¢alistirin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Veriyi ice aktarma ve eslestirme

1.

Google Drive'da Lansman-2026 Paylasilan drive'ini, ardindan 03 Butce klasérind agin.
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2. Egitmenin paylastigi Lansman Biutcesi ¢alisma kitabini agin. Calisma kitabini korumak igin
Dosya > Kopyasini olustur secenegiyle bir kopya uretin ve kopyayi 2026-11-
03 Lansman Analiz v01 adiyla egitim klasériine kaydedin.

3. Yeni bir sayfa ekleyin. Sayfada Dosya > ice aktar > Yiikle secenegine tiklayin,
MO6 satis verisi.csv dosyasini secin. ice aktarma penceresinde yeni sayfaya ekleme
secenegini kullanin ve sayfayl Satis Verisi olarak yeniden adlandirin.

4. Ayniislemi Mo6 fiyat listesi.csv icgin yapin ve sayfayl Fiyat Listesi olarak yeniden
adlandirin. Bir ice aktarma penceresi karakter kodlamasi sorarsa UTF-8 segin.

5. Satis Verisi sayfasinda H1:K1 hiicrelerine sirasiyla Birim Fiyat, Kategori, Tutar, Ceyrek
yazin.

6. H2'ye =XLOOKUP(E2; 'Fiyat Listesi'!A$2:A$13; 'Fiyat Listesi'!
D$2:D$13; "Bulunamadi";0) yazin. H2:H501 arahgdini secip formdli doldurun.

7. 12'ye =XLOOKUP (E2; 'Fiyat Listesi'!A$2:A$13; 'Fiyat Listesi'!
C$2:C$13; "Bulunamad1";0) yazin ve 1501'e kadar doldurun.

8. J2'ye =F2*H2, K2'ye ="C"&ROUNDUP (MONTH(B2)/3;0) yazin. Her iki form0li 501. satira kadar
doldurun.

9. J2:J501 arahigini segin. Bigim > Sayi > Para birimi yoluyla bi¢cimlendirin. H2:H501 ve J2:J501'de
hata veya bos deger arayin.

Gorev 2: Pivot tablo ve kategori dilimleyicisi
1. Satis Verisi sayfasinda A1:K501 araligini segin.

2. Ekle > Pivot tablo secenegine tiklayin ve yeni sayfayi se¢in. Sayfayl Pivot Satis olarak
adlandirin.

Pivot tablo diizenleyicisinde Satirlar > Ekle > Bolge secimini yapin.
Situnlar > Ekle > Ceyrek secimini yapin.
Degerler > Ekle > Tutar secimini yapin. Ozetleme tiiriinii TOPLA olarak birakin.

© o p w0

Pivot tabloyu tiklayin ve Veri > Dilimleyici ekle secenegine tiklayin. Filtre sitununda Kategoriyi
secin.

7. Dilimleyicide filtre simgesine tiklayin, dnce Yazilim, sonra Donanim degerlerini secin. Pivot
toplamlarinin degistigini kontrol edin.

8. Dilimleyici filtresini temizleyin ve raporu varsaylilan olarak tiim kategorileri gosterecek sekilde
birakin.

Gorev 3: QUERY ile istanbul-C3 listesi
1. Yeni bir sayfa ekleyin ve adini Q3 Istanbul yapin.

2. Al hiicresine =QUERY( 'Sat1s Verisi'!A1:K501;"select * where D = 'Istanbul' and K
= 'C3'";1) yazin.

3. Sonug alaninin bos oldugundan emin olun. ilk satirin basliklari, altindaki satirlarin yalnizca istanbul
ve C3 kayitlarini gosterdigini kontrol edin.

4. Bu veri setinde 13 kayit, toplam 450 adet ve fiyat eslestirmesi sonrasi 3.576.750 TL satis tutari
beklenir. QUERY listesi ham satirlari getirir; toplami ayrica =SUM(J2:J14) ile kontrol edebilirsiniz.

Gorev 4: Al isleviyle yorum siniflandirma
1. Satis Verisi sayfasinda M1 hicresine Yorum Sinifi yazin.

2. M2 hlcresine =AI("Bu yorumu olumlu, olumsuz veya notr olarak siniflandir";G2)
yazin.
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3. Alislevi kullanilan hiicreyi veya M2:M501 arahgini secin. Hesabinizdaki yizey Olustur ve ekle
istiyorsa bu diigmeye tiklayin.

4. ik 20 dolu yorum icin G siitunundaki metni ve M siitunundaki etiketi yan yana okuyun. Bos
yorumlari ayri isaretleyin.

5. En az bes 6rnegi elle yeniden siniflandirin. Bir belirsiz sonug varsa isteme Yalnizca olumlu,
olumsuz veya notr sdzciklerinden birini doéndur kuralini ekleyip kigtk bir 6rneklemde
yeniden deneyin.

6. Al islevi gorinmuyorsa katihmciyi farkl bir G¢linct taraf araca yonlendirmeyin. Can Yildiz veya
alan yoneticisiyle uygun plan, dil, yonetici ayari ve Experiments/Beta erisimini kontrol edin.

Gorev 5: Gemini yanitini pivotla karsilastirma

1. Pivot Satis sayfasinda Uriin kodunu satirlara, Ceyrek'i siitunlara ve Tutari degerlere ekleyen
ikinci bir pivot olusturun. Degerler TOPLA ile 6zetlensin.

2. Sag Ustte Gemini'a sorun digmesine tiklayin. Kaynak segiminde satis verisi ve Griin pivotunun
secili oldugunu kontrol edin.

3. En hizli biaylyen d¢ Grund bul ve blylimenin olasi nedenlerini verilere
dayanarak acikla istemini yazin. Yanitin hangi 6l¢tyd kullandigini sorun; mimkiinse Q2 'den
Q3'e satis tutari blyumesini kullan cumlesini ekleyin.

4. Yanitl sayfaya eklemeden 6nce urtin kodlarini pivotla karsilastirin. PO07, PO03 ve P010'un Q2'den
Q3'e satis tutari buyimesinde ilk ticte goriinmesi beklenir.

5. Pivotta PO07'nin Q2 tutari 3.675.700 TL, Q3 tutari 10.715.600 TL; P003'in Q2 tutari 2.560.600 TL,

Q3 tutarl 5.536.600 TL; P010'un Q2 tutari 3.953.600 TL, Q3 tutar1 5.812.800 TL'dir. Gemini farkli
bir siralama verirse kullanilan ol¢ly, araliklari ve hesaplamayi inceleyin.

»

. Olasi nedenleri, 6rnegin adet artisi veya Uriin karmasi degisimi gibi, veriyle desteklenen gézlemler
olarak yazin. Veride bulunmayan pazar, kampanya veya misteri davranisi aciklamalarini
dogrulanmamis varsayim olarak isaretleyin.

Gorev 6: Bicimlendirme makrosu

1. Satis Verisi sayfasini kopyalayin ve kopyayl Makro Deneme olarak adlandirin.

N

Makro Deneme sayfasinda J2:J501 arahgini segin.

w

Uzantilar > Makrolar > Makro kaydet yolunu izleyin. Goéreli basvurulari kullan secenegini secin.

s

Bicim > Sayi > Para birimi secenegini uygulayin. Baslik satirini kalin yapin veya segili tutar
araliina istediginiz bigimi uygulayin.

5. Kayit cubugunda Kaydet digmesine tiklayin. Ad olarak Tutari Big¢imlendir yazin ve tekrar
Kaydet diigmesine tiklayin.

6. Makro kaydinin bitmesi icin islemi durdurun. Sayfada J2:J501 disindaki bir tutar araligini secin.

7. Uzantilar > Makrolar > Tutan Bicimlendir secenegine tiklayin. ilk kullanimda yetkilendirmeyi
tamamlayin.

8. Yeni araligin ayni bicimi aldigini kontrol edin. Mutlak basvuru kaydedilmisse makronun hep eski
hiicreleri bicimlendirecegini aciklayin ve goéreli basvuruyla yeniden kaydedin.

Basar olciitleri

[1 500 veri satiri ve baslik satiri calisma kitabina dogru sayfalarla aktariimistir.
[1 P001-P012 kodlarinin tamaminda XLOOKUP ile birim fiyati ve kategori dogru gelmektedir.
[] Tutar ve Ceyrek yardimci sutunlari hata vermeden doldurulmustur.

[1 Bolge satirlari, Ceyrek siitunlari ve TOPLA ile Tutar de@erlerinden olusan pivot tablo vardir.
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[ Kategori dilimleyicisi pivot tabloyu filtreler; bagimsiz SUMIFS formuliinin degismedigi

bilinmektedir.

[J Q3 istanbul QUERY sonucu 13 kayit ve 3.576.750 TL kontrol toplami vermektedir.
L1 Al siniflandirma sonuglarindan en az bes drnek elle kontrol edilmistir.

[ Gemini yaniti PO07, PO03 ve P010 pivot degerleriyle karsilastiriimistir.

L1 Goreli basvurulu bigimlendirme makrosu bagka bir aralikta calistiriimistir.

Bilgi kontrolii

XLOOKUP'un VLOOKUP'a gére bir

Arama sitununun solundaki degeri de dondurebilir ve siitun numarasi

L avantajl nedir? gerektirmez.
2 Pivot tabloda dilimleyici ne ise yarar?  Pivot tablo veya grafikleri tek tikla belirli bir degere gore filtreler.
3 Al isleviyle Uretilen sonuclar neden Yapay zeka olasiliga dayal calisir; 6zellikle belirsiz metinlerde yanlis
dogrulanmalidir? siniflandirma yapabilir.
4 VLOOKUP'ta tam eslesme hangi FALSE veya Tirkge araytz karsiligi olan YANLIS ile tam eslesme
bagimsiz degiskenle belirtilir? belirtilir.
5 QUERY sonucunun tasacag! alanda Dinamik sonug birden ¢ok satira yayihr; dolu hiicreler tasmayi ve
neden bos hucre birakilr? #REF! hatasini tetikleyebilir.
IMPORTL?ANGE flk !(?Z Hedef hiicrede gorunen Erisime izin ver digmesine tiklamak ve
6 kullanildiginda hangi islem kaynak dosyaya erisim yetkisini dogrulamak gerekir
gerekebilir? Y yay simy g g '
SUMIFS, COUNTIFS ve - S P
7 AVERAGEIFS arasindaki temel fark Ilki kosullu toplarr?., IkI_nCISI kosullu kayit sayisi, t¢lincusu kosullu
- sayisal ortalama Uretir.
nedir?
8 Makro kaydinda goreli basvurular ne Kaydedilen islemin yalnizca ilk hiicreye degil, ¢alistirilirken secilen

saglar?

Sik sorulan sorular

benzer araliga uyarlanmasini saglar.

S: XLOOKUP formiiliim P001 icin Bulunamadi ddndiiriiyor.
C: E2'deki kodu ve Fiyat Listesi A2:A13 araligini karsilastirin. Basta veya sonda bosluk, farkli

yazim veya metin-say tirl farki olabilir. Kodu dogrudan fiyat listesinde arayin ve sonug araliginin fiyat
sutunu D oldugunu kontrol edin.

S: VLOOKUP neden yanlis fiyat getiriyor?

C: Dordincl bagimsiz degiskende FALSE kullanin. TRUE yaklasik eslesme yapar ve arama sitununun
artan sirada olmasini bekler. Uriin kodu listesi sirali degilse yaklasik eslesme kullanmayin.

S: Pivot tablo yeni satiri gdstermiyor.

C: Pivot tablonun kaynak veri araliyini agip yeni satirlari kapsadigini kontrol edin. Egitim arahgi
A1:K501'dir. Gercek raporda yeni satir ekleme yéntemine gore araligi genisletin veya kaynak tabloyu
yeniden dizenleyin.

S: Dilimleyici SUMIFS sonugclarini degistirmiyor. Bu bir hata mi?

C: Hayir. Dilimleyici, ayni veri kiimesini kullanan pivot tablo ve grafiklere uygulanir. Bagimsiz formuller
dilimleyici se¢imini otomatik olarak kullanmaz. Formule ayni kosulu ayrica ekleyin.
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S: QUERY formiilum #VALUE! veriyor.

C: Aralikta baslik sayisini son bagimsiz degiskende 1 olarak belirtin. Sorgudaki situn harflerini kaynak
aralikla eslestirin, metinleri tek tirnak icine alin ve sorgu anahtar kelimelerini ingilizce birakin.

S: IMPORTRANGE formiilii sonsuza kadar yukleniyor.

C: Kaynak URL'sini, sayfa adini ve aralik dizesini kontrol edin. ilk baglantida Erisime izin ver
secenegini kullanin. Cok genis araliklari daraltin ve kaynak dosyanin erisilebilir oldugundan emin olun.

S: Gemini yan paneli veya Al islevi bende gériinmiiyor.

C: Turkce destek tek basina yeterli degildir. Hesabin uygun Workspace veya Google Al planinda
oldugunu, yoneticinin 6zelligi actigini ve kademeli dagitim, Experiments veya Beta kosulu bulunup
bulunmadigini kontrol edin. Dosyanin Excel biciminde degil Google E-Tablolar biciminde oldugundan
emin olun.

S: Alislevi bos yorumlari nétr olarak siniflandiriyor. Bu sonucu kullanabilir miyim?

C: Bos yorum gercek bir duygu kaniti degildir. Boslari ayri bir Bos sinifiyla normal formdlle isaretleyin
veya Al isteminde bos metin icin acik davranis tanimlayin. Orneklem kontrolii yapmadan toplam duygu
raporu yayinlamayin.

S: Makro baska sayfada calismiyor.

C: Mutlak basvuru ile kaydedilmis olabilir. Makroyu goéreli basvuruyla yeniden kaydedin, makronun ayni
dosyaya bagh oldugunu ve ilk calistirma yetkilendirmesinin tamamlandigini kontrol edin.

Akilda kalsin

e Tam eslesme gerektiren triin kodlarinda XLOOKUP'ta 0, VLOOKUP'ta FALSE kullanin.

e Cok kosullu 6zetlerde toplam araligi ile 6lcit araliklarinin satir sinirlari ayni olmalidir.

e FILTER, SORT ve UNIQUE dinamik ¢ikti Gretir; ¢cikti alanini bos birakin.

e QUERY'in sorgu dili ingilizce anahtar kelimeler kullanir; Turkce yerel ayarda formiil bagimsiz
degdiskenlerini noktall virgllle ayirin.

e |IMPORTRANGE bir Google E-Tablolar dosyasini kaynak alir ve ilk baglantida erisim izni isteyebilir.

e Pivot tablo veriyi 6zetler, dilimleyici ayni veri kiimesini kullanan goérselleri filtreler.

e Gemini ve Al islevi yardimcidir; plan, yonetici ayari ve dil kisitlarini kontrol edin, Uretilen sonucu
veriye karsi dogrulayin.

e Makro tekrarlanan bicimlendirmeyi hizlandirir; Apps Script, makronun altinda olusan ve daha ileri
otomasyona acllan komut dosyasidir.

Ek: Egitmen materyalleri

Bu modl igin Uretilen dosyalar

/home/ubuntu/gw_egitim/moduller/materyal/M06_satis verisi.csv ve
/home/ubuntu/gw egitim/moduller/materyal/M06 fiyat listesi.csv yollarindadir. Satis
dosyasi UTF-8 CSV olarak baslikla birlikte tam 500 veri satiri icerir. Stitunlar Siparis No, Tarih,
Bolge, Sehir, Urun Kodu, Adet ve Musteri Yorumudur. Tarihler 2026-01-01 ile 2026-09-30
arasindadir. Bolgeler Marmara, Ege, i¢c Anadolu, Akdeniz ve Karadeniz'dir. Sehirler bdlgeye uygun
olarak istanbul, Bursa, izmir, Manisa, Ankara, Konya, Antalya, Adana, Samsun ve Trabzon'dur. Uriin
kodlari PO01-P012 arasindadir. Yorumlarin 160 satiri bostur; kalan kisa Tirkce yorumlar olumlu,
olumsuz ve nétr érneklerden olusur.

Fiyat dosyasi Urun Kodu, Urun Adi, Kategori ve Birim Fiyat bashklariniicerir. On iki trin
Yazilim, Donanim ve Hizmet kategorilerine dagitiimistir. Fiyatlar egitim amacl 6rnektir, gercek Anadolu
Teknoloji fiyati degildir. Katilimcl, her iki CSV'yi Lansman Biitcesi kopyasina Dosya > ice aktar >
Yiikle yoluyla ayri sayfa olarak almalidir. ice aktarma sonrasi sayfalar Satis Verisi ve Fiyat
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Listesi olarak yeniden adlandirilir. E§itmen, ham sayfalarin korunmasi igin katimcilara ¢alisma
kopyasi kullandirmalidir.

Beklenen pivot 6zeti, J situnundaki Tutarin TOPLA ile bolge ve K sutunundaki Ceyreke gore
Ozetlenmesine dayanir. Tutar, Adet ile fiyat listesinden gelen Birim_Fiyat'in ¢carpimidir.

Marmara 4.390.350 TL 5.698.400 TL 9.186.900 TL
Ege 5.605.250 TL 5.668.850 TL 9.577.550 TL
ic Anadolu 6.166.500 TL 8.421.600 TL 9.355.500 TL
Akdeniz 10.037.950 TL 9.253.700 TL 8.219.450 TL
Karadeniz 5.897.150 TL 6.620.750 TL 7.830.050 TL

Bolge toplamlari sirasiyla Marmara igin 19.275.650 TL, Ege icin 20.851.650 TL, i¢ Anadolu igin
23.943.600 TL, Akdeniz icin 27.511.100 TL ve Karadeniz i¢in 20.347.950 TL'dir. Dilimleyicide yalnizca
Yazilim secildiginde bu degerler diser; filtre secimleri veri kaynagindaki kategori eslesmesine baglhdir.

Q3 Istanbul QUERY sonucunda 13 kayit ve 450 adet vardir. Birim fiyat eslestirilip J siitunu
hesaplandiktan sonra bu kayitlarin satis tutari 3.576.750 TL'dir. Katimci listeyi baska bir kosulla
dedgistirirse bu kontrol toplami gecerli olmaz; egitmen ayni formili yeniden hesaplamahdir.

Q2'den Q3'e satis tutarl biylimesiyle ilk (¢ Uriin asagidadir. Buyume orani (C3 - C2) / C2 olarak
hesaplanmistir.

P007 3.675.700 TL 10.715.600 TL %191,5
P003 2.560.600 TL 5.536.600 TL %116,2
P010 3.953.600 TL 5.812.800 TL %47,0

Bu siralama Tutar toplamina gore yapilmistir. Adet veya siparis sayisina gore siralama istenirse
Gemini sonucu degisebilir. Egitmen, Gemini yanitini bu nedenle yalnizca Grtin kodu degil, kullanilan
Olci ve iki ceyregdin tutarlariyla birlikte degerlendirmelidir. PO07'nin Q2 adedi 413'ten Q3'te 1.204'e,
P003'lin 413'ten 893'e, P010'un 353'ten 519'a yikselmesi tutar blyimesini agiklayan gozlenebilir
verilerdir; kampanya nedeni gibi veride bulunmayan yorumlar dogrulanmis bilgi sayilmaz.

Kaynaklar

XLOOKUP islevi. https://support.google.com/docs/answer/12405947 ?hl=tr
DUSEYARA. https://support.google.com/docs/answer/3093318?hli=tr

INDEX. https://support.google.com/docs/answer/3098242?hl=tr

KACINCI (MATCH). https://support.google.com/docs/answer/3093378?hl=tr
Google E-Tablolar iglev listesi. https://support.google.com/docs/table/25273?hl=tr
QUERY. https://support.google.com/docs/answer/3093343?hl=tr
IMPORTRANGE. https://support.google.com/docs/answer/3093340?hl=tr

® N o g s wDNPR

Diger sayfalardaki referans veriler. https://support.google.com/docs/answer/75943?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

9. Pivot tablo olusturma ve kullanma. https://support.google.com/docs/answer/12729007?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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10.

o

11
1

N

13
14

15

16
17

18.

%3DDesktop

. Dilimleyiciler ile grafikleri ve tablolari filtreleme. https://support.google.com/docs/answer/9245556?hl=tr
. Grafik ekleme ve dizenleme. https://support.google.com/docs/answer/63824?hl=tr&co=GENIE.Platform

%3DDesktop

. Google E-Tablolar'daki grafik ttrleri. https:/support.google.com/docs/answer/190718?hl=tr
. Google E-Tablolar'da Gemini ile ortak ¢calisma. https://support.google.com/docs/answer/143564107?

hi=tr
. Gemini ile Google Workspace'te desteklenen diller.

https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr&ref_topic=13951627
. Google E-Tablolar'da Al islevini kullanma. https://support.google.com/docs/answer/15877199?hl=tr
. Google E-Tablolar'da gorevleri otomatiklestirme. https://support.google.com/docs/answer/7665004?

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

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi -
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Pivot tabloyu 6zellestirme. https://support.google.com/docs/answer/7572895?hl=tr&co=GENIE.Platform

Makrolari ve eklentileri kullanma. https://support.google.com/docs/answer/9331168?hl=tr
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Modiil 7: Google Slaytlar ve Vids: Etkili Sunum ve Video
T T L

2,5 saat Orta Modul 4 ve 5 Baglantil grafikli yénetici sunumu ve kisa 6zet video

Modiile genel bakis

Bu modiilde Google Slaytlar ile kurum temasina uygun, okunabilir ve verisi gtincellenebilir bir yonetici
sunumu hazirlayacaksiniz. Bir sunuyu yalnizca metin kutularini doldurarak degil, her slayta tek bir ana
mesaj vererek tasarlayacaksiniz. Tema, ana slayt ve diizen kavramlarini birlikte kullanarak yaz! tipi,
renk, logo ve yerlesim kararlarini sununun tamaminda tutarli hale getireceksiniz.

Modul 5'te hazirlanan Lansman Biitcesi dosyasindaki grafi§i sunuya bagh olarak ekleyecek, kaynak
tablo degistiginde grafigi glincelleyeceksiniz. Konusmaci notlari, sunucu gériinimd, kitle soru-cevap
araci ve otomatik altyazi ile farkli sunum kosullarina hazirlanacaksiniz. Baska bir sunudan slayt almayi
ve PowerPoint dosyalariyla calisirken bicim kaybini azaltmayi da uygulayacaksiniz.

Son boélimde Gemini'in Google Slaytlar'daki yan panelini ve gorsel Uretme araclarini kullanarak icerigi
gelistireceksiniz. Ardindan sunuyu Google Vids'e aktararak her slayti bir sahneye donistirecek,
senaryoyu gozden gecirecek ve yapay zeka seslendirmeli kisa bir video taslagi olusturacaksiniz. Modul
ciktisi, Lansman-2026 Paylasilan drive'indaki 04_Sunumlar klasértinde yer alan baglantili grafikli
Lansman Yo6netici Sunumu ve bu sunudan Uretilen kisa Vids taslagidir.

Ogrenme hedefleri

e Tema, ana slayt ve dizenlerle tutarh bir sunum hazirlar.

e E-Tablolar grafigini baglantil olarak ekler ve giinceller.

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

e Gemini ile slayt, gorsel ve icerik iyilestirmesi Uretir.

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

Hazirhk

e Katilimcilarin masadstl tarayicida, tercihen Google Chrome'un gtincel stirimuinde, Anadolu
Teknoloji A.S. Google Workspace hesaplariyla oturum actigini kontrol edin.

e Lansman-2026 Paylasilan drive'ina erisimi ve 04_Sunumlar, 03_Biitce klasorlerindeki diizenleme
izinlerini dogrulayin.

e Modil 5'te olusturulan Lansman Biitcesi e-tablosunun ve en az bir butce grafiginin hazir oldugunu
kontrol edin. Grafigin kaynak aralgi degistirilebilecek bir veri icermelidir.

e Kurum temasinin veya 6rnek tema dosyasinin katilimcilara sunuldugunu dogrulayin. Kurum temasi
yoksa egitim amacli sade bir tema kullanin; yeni bir kurumsal renk, logo ya da yazi tipi uydurmayin.

e Mikrofonun calistigini, tarayicinin mikrofon izni oldugunu ve sunum sirasinda kullanilacak ikinci
ekranin varsa bagli oldugunu test edin.

e Gemini yan paneli, gorsel Uretimi ve Vids i¢cin kurumunuzun uygun aboneligini ve yonetici
politikalarini kontrol edin. Bu 6zellikler goriinmuyorsa katilimcilar temel Slaytlar akisini
tamamlayabilir, ancak Uretken yapay zeka adimi icin egitmen demosu gerekir.

e Sunum paylasiminda dis ajans kullanimi icin Selin Ko¢ ve @pusulaajans.example hesabinin
kurum politikasina uygun olup olmadigini 6nceden kararlastirin.

e Sunumun calisma kopyasini Lansman-2026 > 04_Sunumlar altinda acin. Dosya adini egitim
boyunca Lansman Ydnetici Sunumu olarak kullanin.
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1. Tema, ana slayt ve diizenler: kurum sablonu

® Sire: 20 dakika

Bir sununun kurumsal gériinmesi, her slayta ayni rengi vermekten ibaret degildir. Tema,; renk, yazi tipi,
arka plan ve diizenleri belirleyen hazir ayar grubudur. Dizen, baslik, gévde metni ve diger yer
tutucularin slayt tizerindeki yerlesimidir. Sablon ise bunlara érnek veya yer tutucu icerik de ekleyen
hazir slayt koleksiyonudur. Turkcge yerel ayarda hazir Slaytlar sablon galerisi gérinmeyebilir; Google bu
galerinin su anda yalnizca ingilizce ABD yerel ayarinda kullanilabildigini belirtir.

Ana slayt veya tema olusturucu, ortak gorsel kurallari tek bir yerden yonetme yaklasimidir. Logo, alt
bilgi ve baslik yazi tipi bu sayede tutarli kalir. Meni veya 0zellik gorinimu hesapta farkliysa mevcut
kurum temasini ve dizenlerini kullanin.

Nasil yapilir?
Once calisma sunusunu olusturun ve kurum temasini uygulayin.

1. Tarayicida slides.google.com adresini agin ve Google Workspace hesabinizla oturum agin.

2. Slaytlar ana ekraninda yeni sunu olusturun veya Lansman-2026 > 04_Sunumlar klasériinde yeni
bir Google Slaytlar dosyasl agin.

Sununun adini Lansman Ydénetici Sunumu olarak degistirin.
Ust meniiden Slayt > Temayi degistir yolunu izleyin.
Sagdaki tema listesinden Anadolu Teknoloji A.S. kurum temasini segin.

© g p w0

Kurum temasi ayri bir Slaytlar dosyasinda verildiyse tema listesinin altindaki Temayi ice aktar
segenegini tiklayin.
7. Tema dosyasini Drive'dan secin, Ekle digmesini tiklayin ve ice aktarilacak temayi onaylayin.
8. Ik slayti secin ve ara¢ cubugundaki diizen segeneginden baslik slaytina uygun diizeni uygulayin.
9. Yeni slayt eklerken ara¢ cubugundaki diizen seceneginden baslik ve gévde, bélim bashgi veya iki
stitun gibi ihtiyaca uygun bir diizen segin.
Bir diizeni degistirmek, yer tutucularin yerini ve tiriini degistirir. Ayni gorsel kurallari korumak
istediginizde yeni metin kutulari ¢izmek yerine diizenin yer tutucularini kullanin.
1. Dulzenini degistireceginiz slayti sol film seridinden secin.
Arac cubugundaki Diizen secenegini tiklayin.
icerigin amacina uygun diizeni secin.
Baslik yer tutucusuna slaydin tek ana mesajini yazin.
Govde yer tutucusunda metin yogunlugunu kontrol edin ve gereksiz satirlari silin.

© 0 p ODN

Bir slaytta logo, bolim adi veya dip bilgi kullanmaniz gerekiyorsa kurum temasinda verilen
yerlesimi koruyun.

Renk ve arka plani yalnizca mesaji destekleyecek dlgctide degistirin.

1. Slayti secin ve Slayt > Arka plani degistir yolunu agin.

2. Kurum temasindaki rengi veya izin verilen kurumsal gorseli segin.
3. Bitti dugmesini tiklayin.
4. Tek bir slayt icin yapilan degisikligi diger slaytlara kopyalamadan 6énce bunun kurum temasini

bozup bozmadigini kontrol edin.

Tema uygulandiktan sonra alti slaytlik iskeleti kurun: Kapak, Amag, Zaman Cizelgesi, Butce, Riskler ve
Kararlar. Bu asamada uzun metin yazmayin. Her slayta bir baslik ve icerigin tlriint hatirlatan kisa bir
yer tutucu yazmaniz yeterlidir.
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iPucu Ayni diizeni tekrar tekrar bicimlendirmek yerine slaydi cogaltin ve yalnizca icerigi
degistirin. Boylece baslik konumu, kenar boslugu ve logo yerlesimi korunur.

DIKKAT Kurum sablonu yoksa rastgele renk ve yazi tipi secmeyin. Renk, logo ve marka kullanimi
icin Anadolu Teknoloji A.S. kilavuzunu veya egitmen tarafindan verilen érnek dosyayi esas alin.
Hazir sablon galerisi Tiirkce yerel ayarda goériinmiiyorsa 6zelligi varmis gibi gostermeyin.

EGITMEN NOTU ilk bes dakikada ayni bashg ii¢ farkli slayt diizeninde gosterin. Katilimcilardan
baslik, gdévde ve gorsel yer tutucularinin farkini sdylemelerini isteyin. Sonra bir temayi degistirip
tiim slaytlardaki yazi tipi ve renk etkisini birlikte gézlemleyin. Ana slayt kavramini, ortak marka
kurallarinin tek bir kaynaktan ydnetilmesi olarak aciklayin; hesapta gériinmeyen bir menii icin
katilmcilari arayuiz aramaya géndermeyin.

Ipuclar ve sik yapilan hatalar

2.

C)

Basliklari cimle biciminde ve sonug¢ odakl yazin. “Bltce” yerine “Bltce, planlanan sinirlar icinde”
gibi bir ana mesaj tercih edin.

Ayni sunuda cok sayida diizen kullanmak yerine birka¢ diizeni amaca gore tekrarlayin.

Bir slaydin temasini elle bozduysaniz Slayt > Temay degistir Uzerinden kurumsal temay! tekrar
uygulayin.

Logoyu her slayta resim olarak kopyalamak, sonraki degisiklikleri zorlastirir. Temada veya hazir
dizende verilen logo alanini kullanin.

Temadan bagimsiz eklenen yazi tipi, baglantil grafik veya disaridan alinan slaytlarin bicimi farkh
gorunebilir. Bu farklari sunumun sonunda degil, ice aktarildiklari anda kontrol edin.

Metin, sekil, gorsel, diyagram ve video: hizalama ve dagitma

Siire: 20 dakika

lyi bir ydnetici sunumu bitin bilgiyi ayni slayta yigmaz. Metin, sekil, gorsel, diyagram ve video farkli
amaglarla tek bir mesaji destekler. Metin karari, diyagram iliskiyi, gérsel baglami, video ise hareketli
kaniti gOsterir. Bir slaytta Uicten fazla gérsel 6ge varsa hiyerarsi ve hizayi kontrol edin.

Nasil yapilir?

Metin, sekil ve diyagram ekleyerek Amagc ve Riskler slaytlarini diizenleyin.

P W DR

icerik eklemek istediginiz slayti sol film seridinden segin.
Ust meniiden Ekle > Metin kutusu yolunu izleyin ve metin alanini slayta cizin.
Ekle > Sekil yolunu izleyin, uygun sekli secin ve slayta cizin.

Seklin igine kisa bir etiket yazin. Ornegin Amag slaydinda “Uriin lansmani” ve “Miisteri erisimi” gibi
iki kisa ifade kullanin.

5. lliski veya siire¢ gostermek icin Ekle > Diyagram yolunu izleyin, stil ve seviye sayisini segin.

6. Diyagramdaki metni degistirin ve gereksiz digumleri kaldirin.

7. Bir nesneyi secerek dolgu rengi, kenarlik, yazi rengi ve yazi tipi ayarlarini ara¢c gubugundan

dizenleyin.

Gorsel eklerken kaynagi ve kullanim hakkini kontrol edin.

1. Gorseli ekleyeceginiz slayti secin.
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2. Ekle > Resim yolunu izleyin.

3. Bilgisayardan yiikle, Drive ve Fotograflar, Stok ve web, Kamera veya URL ile seceneklerinden

uygun kaynagi segin.

4. Gorseli secin ve Ekle veya A¢ dugmesini tiklayin.

5. Gorseli secip kose tutamaglarindan en boy oranini bozmadan yeniden boyutlandirin.

6. Gerekirse gorseli kirpin, ancak resimdeki kisileri veya trtinleri yanhs anlam olusturacak bigcimde

kesmeyin.

Video eklemek icin videonun izleyiciye ne kattigini aciklayin.

1. Videonun yer alacag slayti tiklayin.

a p 0D

Ekle > Video yolunu izleyin.
YouTube'da ara, URL ile veya Google Drive kaynagindan birini secin.
Videoyu secin ve Se¢ digmesini tiklayin.

Video seceneklerinde oynatma davranisini, baslangi¢ ve bitis zamanini ve sessiz oynatma gerekip
gerekmedigini kontrol edin.

iki veya daha fazla nesneyi hizalayin ve ii¢ veya daha fazla nesneyi dagitin.

1. ik nesneyi tiklayin.

® N O Gk~ WD

Ctrl tusuna basil tutarak diger nesneleri tiklayin. macOS'ta Cmd tusunu kullanin.
Secili nesneler Uzerinde gorinen Hizala secenegini agin.

Sol, orta, sag, Ust, orta veya alt hizalama ydnlerinden birini segin.

Ug veya daha fazla nesne segtiyseniz Dagit secenegini agin.

Yatay veya dikey dagitmayi secin.

Nesnelerin slayt kenarina veya birbirine gore dengeli durdugunu gozle kontrol edin.
Secimi kaldirmak icin slaytta bos bir alana tiklayin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

“Bir slayt, bir mesaj” ilkesini kullanin. Bitce slaytina risk metni eklemek yerine riskler icin ayri bir
slayt kullanin.

Gorseli sadece boslugu doldurmak icin eklemeyin. Gorselin baslikla iliskisini bir ctimleyle
aciklayamiyorsaniz kaldirin.

Cok sayida nesneyi goz karari tasimak yerine 6nce hepsini secip Hizala ve Dagit seceneklerini
kullanin.

Sekillerin icine uzun paragraflar yazmayin; agiklamayi konusmaci notlarina tasiyin.

YouTube veya web gdorsellerinde telif, kurum politikasi ve kisisel veri kosullarini kontrol edin.

DIKKAT “Stok ve web” seceneginin goriinmesi, her gorselin her kullanim i¢in serbest oldugu
anlamina gelmez. Lansman sunumunu dis ajans Pusula Ajans ile paylasmadan dnce gorsel
lisansini ve kisisel veri icermedigini dogrulayin.

iPucU Nesneleri 6nce hizalayin, sonra renk ve boyutlarini esitleyin. Ayni kartlarin genisligini ve
araliklarini esitlemek, fazladan siis eklemekten daha okunakl bir sonug¢ verir.
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EGITMEN NOTU Amag slaydinda iki sekil ve bir ok olusturun. Once nesneleri kasitl olarak farkl
araliklarla birakin, sonra katiimcilardan Hizala ve Dagit seceneklerini kullanmalarini isteyin.
Herkesin ayni anda bicimlendirmeye gecmesini 6nlemek i¢in énce yerlesim, sonra renk, son
olarak metin sirasini izleyin.

3. Baglantih grafikler ve glincelleme

® Sire: 10 dakika

Baglantili grafik, E-Tablolar'daki kaynak veriyi Slaytlar'daki gorselle iliskilendirir. Boylece bitcedeki bir
tutar degistiginde grafigi yeniden kopyalamak yerine sunudaki Giincelle digmesini kullanabilirsiniz.

Baglantili nesnede Slaytlar icinde yaptiginiz bigim degisiklikleri kaynak E-Tablolar dosyasindaki veriyi
degistirmez. Kaynak verinin guincel, grafik bashginin anlasilir ve baglantinin korunuyor olmasi gerekir.

Nasil yapilir?

Lansman Biitcesi dosyasindaki grafikle Bitce slaydini baglayin.

1. Lansman Yo6netici Sunumu dosyasini acin ve Bltge slaydini segin.
2. Ekle > Grafik yolunu izleyin.

3. Var olan E-Tablolar grafigini ekleme secenegini secin ve Drive'daki Lansman Biitcesi dosyasini
bulun.

Eklenecek grafigi secin.

E-tabloya bagla seceneginin isaretli oldugunu kontrol edin.

ice aktar veya Yapistir digmesini tiklayin.

Grafik segiliyken boyutunu ve konumunu Butge slaydindaki yer tutucuya gére ayarlayin.

8. Grafigin kdsesinde veya grafik seceneklerinde baglantili oldugunu gdsteren isareti kontrol edin.

N o o s

Kaynak degeri degistirip sunudaki grafigi glincelleyin.
1. Yeni bir tarayicl sekmesinde Lansman Biutgesi e-tablosunu agin.
2. Grafigin kaynak arahgindaki gtivenli bir tutari, 6rnegin Mehmet Kaya'nin onayladigi “Tanitim”
kategorisini, egitimde verilen yeni degerle degistirin.
E-tablonun kaydetme isleminin tamamlanmasini bekleyin.
Lansman Yoénetici Sunumu sekmesine donun.
Biitce grafigini tiklayin.
Grafigin Ustiinde gorinen Giincelle digmesini tiklayin.

N o g s

Dilimlerin, eksenlerin veya toplamlarin kaynak tabloyla eslestigini kontrol edin.

DIKKAT Sunuyu gérebilen kullanicilar, kaynak E-Tablolar dosyasina erisimleri olmasa bile bagl
grafigi gorebilir. Bu nedenle grafikte hassas biitce ayrintisi varsa erisim politikasini ve paylasim
baglantisini ayrica kontrol edin.

iPucu Grafigin altina kiiclik bir kaynak notu ekleyin: “Kaynak: Lansman Biitcesi, son glincelleme
tarihi.” Tarihi elle yaziyorsaniz, deger degistiginde notu da giincelleyin.
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EGITMEN NOTU Once grafigi baglantisiz gibi géstererek kopyala-yapistir hatasinin nasil
olustugunu sorun. Ardindan tek bir biitce degerini degistirin ve katihmcilarin Giincelle diigmesini
bulmasini bekleyin. Gilincelleme diigmesi goriinmiiyorsa grafigin baglantisinin kaldinnimadigini ve
kaynak dosyanin dogru dosya oldugunu birlikte kontrol edin.

Ipuclar ve sik yapilan hatalar

e Kaynak grafigin veri basliklarini E-Tablolar'da acik ve kisa tutun.

e Sunuda grafik Gzerinde elle degisiklik yaparak kaynak tabloyla celisen bir agiklama birakmayin.

e Baglantili grafik gtincellenmiyorsa kaynak dosya erisimini, baglantinin korunup korunmadigini ve
tarayicl sekmesinin yenilenmesi gerekip gerekmedigini kontrol edin.

e Grafigi resim olarak yapistirmak, tek tiklamayla giincelleme avantajini ortadan kaldirir.

4. Animasyon ve gecislerin olciilii kullanimi

® Siire: 10 dakika

Animasyon, bir nesnenin gériinme veya hareket etme bicimidir. Gegis ise bir slayttan digerine gecerken
kullanilan efekttir. Yonetici sunumunda animasyon, ana mesajl sirayla gostermek veya konusmacinin
dikkatini yonlendirmek icin kullanilabilir. Her baslikta farkli bir efekt kullanmak icerigi giiclendirmez;
izleyicinin dikkatini dagitir.

Nasil yapilir?

Riskler slaydinda maddeleri konusma sirasina gore gosterin.

1. Riskler slaydinda animasyon eklemek istediginiz metin kutusunu veya resmi tiklayin.

N

Ekle > Animasyon yolunu izleyin. Alternatif olarak Gériiniim > Hareket yolunu kullanin.

W

Sagdaki nesne animasyonlari bélimunde uygun bir giris efekti secin.

s

Baslangi¢ acilir meniisiinden Tiklamada, Oncekinden sonra veya Onceki ile birlikte
seceneklerinden birini belirleyin.

5. Animasyon hizini kaydiriclyla ayarlayin.
6. Listeyi bir satir bir satir gostermek istiyorsaniz Bir paragraf kadar secenegini isaretleyin.
7. Oynat digmesiyle 6nizleyin.

Slaytlar arasi gecisi bitiin sunuda tutarli kullanin.

1. Sol film seridinden gecis eklemek istediginiz slayti secin.
Slayt > Gegis yolunu izleyin.

Slayt gecisi boélimundeki acilir meniiden sade bir gecis secin.
Gegcis hizini diisiik veya orta diizeyde ayarlayin.

a p wbd

Gerekirse ayni gecisi diger slaytlara uygulayin ve sunum akisini 6nizleyin.

iPuCcu Animasyon sayisini mesaj sayisiyla karistirmayin. Bir slaytta tek bir gecis ve en fazla bir
veya iki anlamli nesnhe animasyonu ¢ogu yonetici sunumu icin yeterlidir.

DIKKAT Bazi animasyonlar farkh tarayicilarda ayni sekilde ¢alismayabilir. Onemli bir bilgiyi
yalnizca animasyon bittikten sonra goriiniir olacak sekilde tasarlamayin.
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EGITMEN NOTU Ayni slayta ¢ farkli gecis uygulayip kisa bir 6nizleme gosterin. Katiimcilardan
hangisinin mesaji destekledigini ve hangisinin dikkat dagittigini séylemelerini isteyin. Sonra tiim
sunu icin tek bir dl¢iilil gecis secerek “hareket, icerik icin vardir” ilkesini pekistirin.

5. Sunma: sunucu gériiniimi, notlar, soru-cevap, altyazi ve Meet

® Sire: 20 dakika

Sunum dosyasini hazirlamak ile sunum yapmak ayni is degildir. Sunucu gériinimu konusmaciya notlari
ve sonraki slayti gosterir. Kitle soru-cevap araci baglanti (izerinden soru toplamayi ve oylamayi saglar.
Otomatik altyazilar konusmacinin sesini metne donustirlr, ancak saklanmaz ve 6zel adlari, aksanlari
veya sayilari yanhs yazabilir.

Nasil yapilir?
Once konusmaci notlarini ve sunucu goérinimani hazirlayin.

1. Lansman Yo6netici Sunumu dosyasinda bir slayt secin.

Slaydin altindaki Konusmaci notlari eklemek icin tiklayin alanini tiklayin.
En fazla U¢ climle yazin: ana mesaj, kanit veya say!, sonraki gecis.

Alti slaydin her birinde notlarin Gic ciimleyi asmadigini kontrol edin.

Sag Ustteki Slayt gdsterisi dugmesinin yanindaki asagdi oku tiklayin.
Sunucu goriiniimii secenegini tiklayin.

No o p oD

Yeni pencerede Konusmaci notlari bolumani agin.
8. Notlari okuyarak slaydi izleyiciye degil, anlatim akisina gore kontrol edin.
Kitle soru-cevap oturumu baglatin.

1. Sunuyu acin ve Slayt gésterisi yanindaki asadi oku tiklayin.

Sunucu goériiniimii segenegini tiklayin.

Yeni pencerede izleyici araglar segenegini tiklayin.

Yeni oturum baslat diigmesini tiklayin.

Ekranda olusan soru-cevap baglantisini esinizle veya egitim grubuyla paylasin.
Esinizden “Butce glncellemesi hangi kaynaktan geliyor?” sorusunu géndermesini isteyin.
izleyici araclarinda soruyu bulun ve Sun diigmesini tiklayin.

Soruyu gizlemek icin Gizle digmesini tiklayin.

© © N O~ wDd

Oturumu bitirmek icin soru-cevap penceresindeki agma/kapatma anahtarini kullanin.
10. Daha sonra gec¢mis sorulari incelemek icin Araclar > Soru-Cevap gecmisi yolunu izleyin.
Altyaziyi acip kisa bir deneme yapin.

1. Mikrofonunuzun acik ve tarayicida kullanilabilir oldugunu kontrol edin.

Slayt gosterisi dugmesini tiklayin ve sunumu baslatin.

Sunum ekraninin sol altindaki Diger secenekler menusuni agin.

Altyaz tercihleri > Altyazilari ac/kapat yolunu izleyin.

Konusmaya baslayin ve altyazilarin ekranin altinda gérindigund kontrol edin.

© o p ODN

Metin konumu veya boyutunu degistirmek icin CC simgesinin yanindaki asagi oku kullanin.
7. Deneme bitince CC simgesini tiklayarak altyaziyi kapatin.
Google Meet'te Slaytlar sekmesini paylasin.
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Bir Chrome sekmesinde sunuyu agin.

ikinci sekmede meet .google. com adresini agin ve toplantiya katilin.

Toplantinin altindan Simdi goéster > Chrome Sekmesi yolunu izleyin.

Slaytlar sunusunun bulundugu sekmeyi secin ve Paylas digmesini tiklayin.

Meet penceresinde Slayt gosterisini baslat digmesini tiklayin.

Alt ara¢ cubugundaki oklarla slaytlari degistirin veya slayt numarasina tiklayarak belirli bir slayta
gegin.

7. Uygun hesabiniz varsa Ortak sunucu ekle secenegiyle toplantidaki bir kisiyi ortak sunucu yapin.

DIKKAT Altyazi 6zelligi Chrome, Edge ve Safari'nin giincel siiriimlerinde calisir; mikrofon ve
internet baglantisi gerekir. Kurulusunuzda 6zellik yonetici tarafindan kapatiimis olabilir. Altyazilar
saklanmadigi icin toplanti tutanagi yerine gecmez.

DIKKAT Meet'te Slaytlar sunusunu kontrol etme 6zelligi belirli is veya okul hesaplarinda, Chrome
tarayicida ve masaiistiinde kullanilabilir. Kisisel hesapta veya farkl bir tarayicida ayni diigmeleri
goérmemeniz normaldir.

iPucu Notlarinizi tam metin konusma olarak degil, bakista okunacak hatirlatmalar olarak yazin.
Her not blogunda “ne sdyleyecegim, hangi saylya dayanacagim, nereye gececegim” sirasini
kullanin.

EGITMEN NOTU Once bir katimciyi sunucu, birini izleyici yapin. izleyici soru gonderirken
sunucunun soruyu ekranda goéstermesini isteyin. Ardindan altyaziyi acip 6zel bir isim ve sayi
iceren ciimle soyleyin. Hatali tanim olusursa bunun neden toplanti kaydi veya karar tutanagi
yerine gecemeyecegini aciklayin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

Sunumdan 6nce sunucu gérinimdani ve ikinci ekrani test edin. Tek monitérde sunucu gorinima ile
tam ekrani ayni anda kullanamayabilirsiniz.

Soru-cevap baglantisini yalnizca toplanti katilimcilariyla paylasin. Anonim soruya izin veriliyorsa
moderasyon sorumlulugunu belirleyin.

Altyaziy1 acmadan once izleyicilere bilgi verin; makine Uretimi metnin eksiksiz olmayabilecegini
aciklayin.

Meet'te ekran yerine dogru Chrome sekmesini paylasin. Yanlis sekme, konusmaci notlarini veya
kisisel bilgileri gbsterebilir.

Sunuyu acarken Slayt gésterisi dugmesinin yanindaki oku kullanmak, sunucu gériinimiine ve
diger seceneklere daha hizli ulasmanizi saglar.

6. isbirligi, slayt ice aktarma ve PowerPoint uyumlulugu

® Sire: 15 dakika

Google Slaytlar gercek zamanli ortak ¢alismayi, yorumlari ve siiriim gegmisini destekler. isbirligi,
dosyay! herkese diizenleme yetkisi vermek demek degildir. Ayse Demir sununun sahibi veya sorumlu
dizenleyicisi olabilir; Mehmet Kaya butce slaydini diizenleyebilir; Zeynep Arslan yorumcu olabilir; Selin
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Kog ise yalnizca kurum politikasinin izin verdigi kapsamda goériinttleyebilir. Erisim duzeyini kisiye ve
gOreve gore verin.

Nasil yapilir?

Sunuyu ekip icinde kontrolll olarak paylasin.

1. Lansman Yonetici Sunumu dosyasini agin.

ol

Sag Ustteki Paylas digmesini tiklayin.
Kisi veya grup alanina Mehmet Kaya ve Zeynep Arslan'in kurum hesaplarini girin.

Mehmet Kaya icin Duzenleyici, Zeynep Arslan icin ihtiyaca gore Yorumcu veya Goruntiileyen
segin.

5. Mesaj alanina hangi slaytin incelenecegini yazin.

6. Gonder digmesini tiklayin.

7. Pusula Ajans'tan Selin Kog¢ eklenecekse @pusulaajans.example alan adinin kurum disi paylasim

8.

politikasina uygun oldugunu kontrol edin.
Dosyanin Genel erisim ayarini gereksiz yere “Baglantiya sahip herkes” yapmayin.

Baska bir Google Slaytlar sunusundan slayt alin.

1. Slaytlari eklemek istediginiz hedef sunuyu agin.

© o p ODN

Film seridinde slaytlarin eklenecedgi yeri secin.

Dosya > Slaytlan ice aktar yolunu izleyin.

Kaynak sunuyu Drive'dan secin veya dosyay! yukleyin.
ice aktarilacak slaytlarin kiiciik resimlerini secin.

Kurum temasini korumak istiyorsaniz ekrandaki tema secenegini kontrol edin; hedef sununun
kurum temasina uymasi gerekiyorsa hedef temayi kullanin.

. Slaytlar ice aktar veya ice aktar diigmesini tiklayin.
8.

ice aktarilan slaytlarda yaz! tipi, logo, baglanti ve video gériinimiinii kontrol edin.

PowerPoint dosyasiyla calisin.

1. PowerPoint dosyasini Google Drive'a yikleyin.

Ll S

Drive'da dosyay! cift tiklayin.
Onizlemede iistteki Google Slaytlar ile a¢ diigmesini tiklayin.

Dosyay! Google Slaytlar bicimine dontstiirmeniz gerekiyorsa Dosya menustindeki Google Slaytlar
biciminde kaydetme secenegini kullanin.

Yaz tiplerinin, animasyonlarin, grafiklerin, video baglantilarinin ve konusmaci notlarinin korunup
korunmadigini kontrol edin.

. Sunuyu tekrar PowerPoint olarak teslim edecekseniz Dosya > indir > Microsoft PowerPoint

secenegini kullanin ve disa aktarilan dosyay! acarak son kontroll yapin.

DIKKAT PowerPoint ile Google Slaytlar ayni nesne, yazi tipi ve animasyon modelini
kullanmayabilir. Dénilisimden sonra 6zellikle font ikamesini, grafik baglantilarini, video
oynhatmayi ve gecisleri test edin.

iPucu Biiylik bir sunuyu ice aktardiktan sonra 6nce temayi, sonra baslik diizenlerini, en son
metin ve gorselleri kontrol edin. Boylece bicim sorunlarini her slaytta ayri ayri diizeltmek yerine
kék nedeni erken bulursunuz.
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EGITMEN NOTU Katihmcilara kiiciik bir PowerPoint dosyasi verin ve dosyayi Drive lizerinden
Slaytlar ile actirin. Herkesin tek bir slaytta font veya hizalama farkini bulmasini isteyin. Ardindan
bir slaydi baska bir Google sunusuna ice aktarip hedef kurum temasiyla uyum kontrolli yaptirin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Dizenleme iznini gérev tamamlaninca azaltin; yorumcu ile diizenleyiciyi karistirmayin.

e ce aktarilan slaydin kendi temasini korumak, kurum temasina uymayabilir. Hangi temanin éncelikli
oldugunu bastan kararlastirin.

e PowerPoint dosyasini Google Slaytlar ile agmak ile Google Slaytlar bigcimine donistiirmek ayni sey
olmayabilir. Dosya tirtini dosya adinin ve Drive simgesinin yaninda kontrol edin.

e Dis ajansla paylasimda finans grafiginin ve karar slaydinin gereksiz kopyalarini kaldirin.

7. Google Slaytlar'da Gemini: slayt, gorsel ve icerik iyilestirme

® Siire: 25 dakika

Gemini, sununun mesajini sizin yerinize dogrulamaz. Metin, gorsel veya slayt 6nerisi Uretir; siz ¢iktiyi
kurum temasina, gercek verilere ve hedef kitleye gore incelersiniz. Turkge yardim sayfasi Slaytlar
Gemini yan panelini ve gorsel tUretme ve dizenlemeyi desteklenen ylzeyler arasinda listeler. Ancak
tam slayt olusturma sayfasi bu ézelligi masadiistii ve su anda ingilizce olarak belirtir. Tiirkce egitimde
yan panel, icerik iyilestirme ve gorsel Uretmeyi temel alin.

Nasil yapilir?
Gemini yan panelini acin ve sununun amaciyla ilgili kisa bir istem verin.

1. Lansman Yonetici Sunumu dosyasini masausti Google Slaytlar'da acin.
2. Sag Ustteki Gemini'a sor digmesini tiklayin.

3. Yan paneldeki istem alanina su istegi yazin: “Lansman Yonetici Sunumu igin yoneticiye uygun, kisa
ve Olcilebilir bir Amag slayti metni 6ner. Anadolu Teknoloji A.S. baglamini koru ve li¢ maddeden
fazla verme.”

4. Yaniti okuyun ve gercek planla uyusmayan sayi, tarih veya iddialari ¢ikarin.

5. Uygun metni dogrudan eklemek i¢in yanitin altindaki Ekle dugmesini kullanin veya metni
kopyalayip mevcut yer tutucuya kendiniz yapistirin.

6. Sununun gecmisini temizlemek gerekiyorsa Gemini panelindeki Diger se¢cenekler > Ge¢cmisi
temizle yolunu kullanin.

Gemini'a kaynak dosya vererek biitge slaydini iyilestirin.

1. Yan panelin altindaki Kaynak ekle > Drive'dan ekle yolunu izleyin.
2. Lansman Biitgesi dosyasini secin ve Ekle digmesini tiklayin.

3. Istem alanina su 6rnegi girin: “Lansman biitcesinin kategori dagilimini gésteren, sunumun geri
kalaniyla ayni renkleri kullanan tek bir 6zet slayt olustur.”

4. Gemini'in kullandi§1 kaynaklari yan paneldeki Kaynaklar béliminden kontrol edin.

5. Sonugta Uretilen rakamlari E-Tablolar'daki gercek degerlerle karsilastirin. Gemini'in kaynak
dosyaya erismesi, hesaplamanin dogru oldugu anlamina gelmez.

6. Sunuya eklenecek metni kisaltin ve baglantili grafigi bu metinden ayri, gercek kaynak olarak
koruyun.
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Kurum renklerine uygun gorsel Uretin.

1. Kapak slaydini segin.
2. Ekle > Gorsellestirmeme yardim et > Resim yolunu izleyin.

3. Yan panelde su istemi yazin: “Anadolu Teknoloji A.S. Grin lansmani igcin kurumsal mavi ve turkuaz
tonlarini kullanan, sade arka planli, teknoloji Griintnin silletini gosteren yatay bir kapak gorseli.
Metin, logo, insan yizi ve okunamayan harfler ekleme.”

Gerekirse Stil ekle segcenegini kullanin.

En-boy orani > Genislik 16:9 secenegini belirleyin.
Olustur digmesini tiklayin.

Onizlemede uygun gorseli secin ve Ekle diigmesini tiklayin.

© N o g B

Gorseli kapak yerlesimine gore boyutlandirin, ancak logonun veya bashgin tstini kapatmadigini
kontrol edin.

Uretilen gorseli dizenlemek veya degistirmek igin:

1. Slayttaki gorseli tiklayin.
2. Resmi diizenle secenegini tiklayin.

3. isteme “Arka plani sadelestir, iiriin siliietini sag Ucte birlik alana tasi ve kurum mavisini koru” gibi
somut bir degisiklik yazin.

4. Olustur dugmesini tiklayn.

5. Sonucu kontrol edin ve gerekiyorsa Gorselle degistir veya Gorsel olarak ekle seceneklerinden
birini kullanin.

Gemini ile slayt Uretme 6zelligini yalnizca erisim ve dil kosullari uygunsa deneyin.

1. Gemini'a sor panelini agin.

2. Ozellik goruniiyorsa bir slayt istemi girin; 6rnegdin “Riskler slaydini iki stitunlu bir diizenle, her risk
icin kisa bir azaltma 6nerisiyle yeniden dizenle.”

3. Onizlemeyi inceleyin.
4. Yeni slayt olarak eklemek icin Ekle, mevcut slayti degistirmek icin Degistir secenegini kullanin.

5. Ozellik ingilizce istiyor veya hesabinizda goriinmiiyorsa Tiirkge metni kendiniz olusturun ve gorsel
Uretme akisini kullanin.

GEMINI lyi bir istemde amag, hedef kitle, kaynak, kisit ve ¢ikti bicimi bulunur. “Giizel bir slayt
hazirla” yerine “Anadolu Teknoloji A.S. yonetim kuruluna yonelik, biitce kategorilerini i¢c kisa
bulguyla 6zetleyen, kurumsal mavi ve turkuaz renkleri koruyan tek bir slayt dner” yazin.

DIKKAT Gemini'ln lirettigi metin, sayi, gorsel ve oneriler yanhs veya uygunsuz olabilir. Kisisel,
gizli veya hassas biitce verilerini isteme dogrudan yapistirmayin. Gérseli marka kilavuzuna, telif
politikasina ve gerekiyorsa yapay zeka etiketi kurallarina gore inceleyin.

EGITMEN NOTU Ayni icerigi iki istemle uirettirin. ilk istemi belirsiz birakin, ikinci isteme hedef kitle,
renk, slayt sayisi ve kaynak dosya ekleyin. Katilimcilardan hangi kisitlarin ¢iktiyi iyilestirdigini
aciklamalarini isteyin. Tam slayt iiretme 6zelligi ingilizce veya hesabinda kapali olan katilimcilan
gorsel liretme ve metin iyilestirme adimiyla eslestirin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

8.
seslendirmesi

Gemini ciktisini dogrudan dogru kabul etmeyin; tarihleri, bitce tutarlarini, kisi adlarini ve kurum
ifadelerini kaynak dosyayla karsilastirin.

Gorsel isteminde 6zne, ortam, kadraj, materyal, arka plan ve en boy oranini belirtin.

Uretilen gorselde okunamayan yazi veya uydurma logo varsa gorseli kullanmayin. Logoyu kurum
dosyasindan ayri ve onayli bigcimde ekleyin.

Gemini panelindeki goériisme gecmisinin tarayici yenilendiginde veya sunu kapatildiginda
kaybolabilecegini unutmayin.

Tam slayt olusturma 6zelligini Turkce araylizde her hesapta varmis gibi 6gretmeyin. Kademeli
dagitim, abonelik ve dil kosullarini basta aciklayin.

Google Vids: slaytlari videoya doniistiirme, senaryo ve yapay zeka

® Siire: 20 dakika

Google Vids, slayt sunusunu kisa bir videoya donustirir. Her slayt bir sahneye, konusmaci notlari ise
senaryoya donusebilir. Bu akis, yonetici sunusunun tamamindan ¢ok toplanti dncesi kisa 6zet igin
uygundur. Vids'e erisim uygun abonelige ve is veya okul hesaplarinda ydnetici politikasina baglidir;
secenekler kademeli acgilabilir.

Nasil yapilir?

Once Slaytlar sunusunu Vids'e aktarin.

1.
2.

N o o s

9

Lansman Yonetici Sunumu dosyasini acin.

Dosya > Slaytlan donustiir > Google Vids yolunu izleyin. Menl gériinmiyorsa
vids.google.com Uizerinden yeni bir video baslatin.

Yeni Vids videosunda baslangi¢ ekranindan Yatay en boy oranini secin.
Slaytlar déniistiir > Google Drive'dan bir sunuyu yolunu izleyin.
Lansman Yonetici Sunumu dosyasini secin ve Se¢ dugmesini tiklayin.
ice aktarmak istediginiz alti slayti segin.

Senaryo, animasyon, arka plan muzigi ve yapay zeka seslendirmesi olusturmak istiyorsaniz Yapay
zeka seslendirme, senaryo, arka plan miizigi ve animasyon ekleyin secenegini acik birakin.

Anlatim bélimunde Yapay zeka avatari ve seslendirme secenegini belirleyin. Avatar kullanmak
kurum politikaniza uygun degilse yalnizca seslendirme veya kendi kaydinizi tercih edin.

Sonraki diigmesini tiklayin.

Senaryoyu kisa bir 6zet olacak sekilde diizenleyin.

1. Her sahnenin olusturulan senaryosunu okuyun.

Lol SN

Gereksiz tanimlari silin ve her sahneye tek bir mesaj birakin.
Kapak icin “Anadolu Teknoloji A.S. 2026 Uriin lansmanina hazirlaniyor.” ciimlesini kullanin.

Amag icin “Lansmanin hedefi, yeni tUriinid dogru misteri grubuna zamaninda ulastirmak.” cimlesini
kullanin.

Zaman Cizelgesi icin “Planlama, pilot ve lansman adimlari belirlenen tarihlere gére ilerliyor.”
cumlesini kullanin.

Biitce icin “Butce dagihmi, bagh grafik Gizerinden guincel kaynak verilerle izleniyor.” cimlesini
kullanin.
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7. Riskler igin “Risk sahipleri ve azaltma adimlari, karar toplantisindan dnce goézden gegiriliyor.”
cumlesini kullanin.

8. Kararlar icin “Yonetimden beklenen kararlar, lansman tarihini ve kaynak dnceliklerini netlestirecek.”
cumlesini kullanin.

9. Bir sahnenin kendi notlarini kullanmak istiyorsaniz Konusmaci notlariyla degistir secenegini
tiklayin.

10. Olusturulan metne dénmek icin Olusturulan senaryoya geri dén se¢enegini kullanin.

11. Kullanilmayan bir senaryoyu kaldirmak icin senaryonun lizerine gelin ve Senaryoyu temizle
secenegini tiklayin.

Seslendirmeyi secin ve taslagi olusturun.

1. Yapay zeka seslendirmeleri kartinda Diizenle diigmesini tiklayin.

N

Mentdeki sesleri dinleyin ve kurum iletisim tonuna uygun bir ses secin.

W

Bu seslendirmeyi kullan digmesini tiklayin.

s

Tirkce ses secenegi hesabinizda goériiniyorsa kisa bir sahnede telaffuzu test edin. Gériinmilyorsa
Turkce seslendirme varmis gibi varsaymayin; senaryoyu ekranda metin olarak birakabilir veya
kendi ses kaydinizi kullanabilirsiniz.

[$)]

. Video taslagini olustur diigmesini tiklayin.

6. Olusturma tamamlandiktan sonra Senaryolar panelinden metni ve seslendirmeyi yeniden
dizenleyin.

7. Toplam sireyi 6nizlemede kontrol edin. Alti kisa sahneyle yaklasik 60 saniyelik bir 6zet hedefleyin.
8. Slre uzunsa Once tekrar eden ciimleleri kisaltin, sonra sahne veya ses ayarlarini kontrol edin.

Vids'in ige aktarma kosullarini sunu tasarimina bastan yansitin. Yapay zeka ozellikleriyle ice aktarma
icin slayt sayisi 45 ile sinirli olabilir; yapay zeka kullaniimadan daha fazla slayt aktarilabilir. Vids'te
olusturulan videonun toplam stiresi ve dosya boyutu igin giincel hesap sinirlarina uyun. Bu uygulamada
alti slayt sectiginiz icin egitim dosyasi bu sinirlarin altinda kalir.

DIKKAT Vids'e aktarilan Word art ve video dosyalari videoya aktarilamayabilir. Sununuzda énemli
bir anlatim varsa, slayt icindeki videoya glivenmek yerine bilgiyi kisa senaryoya veya uyumlu bir
gorsel 6geye doniistiiriin.

DIKKAT Yapay zeka seslendirmeleri model ciktisidir. Ses, vurgu ve 6zel ad telaffuzunu teslimden
once dinleyin. Ses seceneklerinin ve desteklenen dillerin hesap, plan veya kademeli dagitima
gore degisebilecegini katilimcilara acikca sdyleyin.

GEMINI Senaryo isteminde hedef siire, izleyici ve sahne basina tek mesaj verin: “Anadolu
Teknoloji yonetimi icin alti sahnelik, toplam yaklasik 60 saniyelik, her sahnede tek ciimle bulunan
lansman 6zeti yaz. Biitce degerlerini uydurma, kaynak veriye atif yap.”

EGITMEN NOTU Bir katihmcinin Slaytlar'da konusmaci notlarini degistirmesini, ardindan ayni
sunuyu Vids'e aktararak senaryonun nasil degistigini gostermesini isteyin. Taslak
olusturulduktan sonra sinif¢a bir sahnenin siiresini ve seslendirmesini kisaltin. Vids hesabi
olmayan katilimcilar icin ayni akisi egitmen hesabinda ekrana yansitin.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 133



ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Vids videosu icin sunudaki her slayti korumak zorunda degilsiniz. Bir dakikalk ¢zet icin karar
vericiye gerekli alti mesajl segin.

e Slayt bashgi ve konusmaci notlari senaryoyu dogrudan etkiler. Notlarda tabloyu veya grafigi
aciklayan bir cimle bulun.

e Senaryo 2.500 karakter sinirina takilirsa metni sahnelere béliin ve her sahnede tek bir sonug
birakin.

e Seslendirmeyi guncellediginizde sahne suresinin de degisebilecegdini 6nizlemede kontrol edin.

e Taslak ile yayimlanmis veya indirilen MP4'l karistirmayin. Bu moduliin ¢iktisi, paylasim dncesi
g06zden gegcirilecek kisa bir Vids taslagidir.

Uygulama calismasi: Lansman yonetici sunumunu hazirlama

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmanini yénetim kuruluna sunmaya hazirlaniyor. Ayse Demir proje
yoneticisi olarak kararlari ve zaman c¢izelgesini anlatacak, Mehmet Kaya butce grafiginin kaynagini
dogrulayacak, Zeynep Arslan pazarlama mesajlarini gdzden gegirecek, Can Yildiz teknik riskleri kontrol
edecek ve Elif Sahin sunum dosyasini Lansman-2026 > 04_Sunumlar klasériinde diizenleyecek.
Pusula Ajans'tan Selin Kog yalnizca kurum politikasinin izin verdigi erisim diizeyinde icerik alabilir.

Gorevler
1. Kurum temasini kullanarak alti slaytlik Lansman Yénetici Sunumu olusturun: Kapak, Amac,
Zaman Cizelgesi, Butce, Riskler, Kararlar.

2. Modul 5'teki Lansman Biitgesi grafigini baglantili olarak ekleyin; bitcede bir degderi degistirip
sunumda Giincelle digmesini kullanin.

3. Her slayta en fazla ti¢ cimlelik konusmaci notu yazin.

4. Gemini ile kapak slayti icin kurum renklerine uygun bir gorsel olusturun. Tam slayt tGretme 6zelli§i
goriinmuyorsa Gemini gorsel tretme aracini kullanin.

5. Sunucu goriinimiinde soru-cevap aracini baslatip esinizden bir soru alin.

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

Co6zium anahtari

Goérev 1: Kurum temali alti slayt olusturma

1. slides.google. com adresini acin ve Anadolu Teknoloji hesabinizla oturum agin.
Lansman-2026 > 04_Sunumlar klasorine gidin.
Yeni Google Slaytlar dosyasi olusturun ve adini Lansman Yonetici Sunumu yapin.
Slayt > Temay degistir yolunu izleyin ve Anadolu Teknoloji kurum temasini segin.
Kapak slaydinda Diizen segeneginden bashk diizenini segin.
Basliga “2026 Urtin Lansmani” yazin.
Alt basliga “Yonetici karari icin kisa 6zet” yazin.

® N O R~ KD

Yeni slayt ekleyin, baslik ve gévde dizenini segin, basliga “Amag” yazin ve iki veya uc dlgulebilir
amagc ekleyin.

9. Yeni slaytlara sirasiyla “Zaman Cizelgesi”, “Butce”, “Riskler” ve “Kararlar” basliklarini verin; Bltce
icin grafik alani, Riskler icin Can Yildiz'in sahipligini ve Kararlar icin iki veya ¢ onay maddesini
ekleyin.
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10. Film seridinde sirayi Kapak, Amag, Zaman Cizelgesi, Butce, Riskler, Kararlar olarak kontrol edin;

basliklarin ayni hizada ve kurum temasinin tutarli oldugunu dogrulayin.

Gorev 2: Baglantili butce grafigi ekleme ve glincelleme

1. Butce slaydini sol film seridinden secin.

© © NSOk WD

Ekle > Grafik yolunu izleyin.

E-Tablolar'dan grafik ekleme secenegini secin.

Drive'da Lansman-2026 > 03_Biitce > Lansman Biitcesi dosyasini agin.

Modul 5'te hazirlanmis kategori grafigini secin.

E-tabloya bagla secenegini isaretli birakin ve ige aktar dugmesini tiklayin.

Grafigi Butce slaydinda baslik ve kaynak notunu kapatmayacak bicimde boyutlandirin.
Lansman Biitcesi e-tablosuna donin ve egitim icin belirtilen tek bitce degerini degistirin.
Degisiklik kaydedildikten sonra Lansman Yodnetici Sunumu dosyasina donin.

10. Butce grafigini tiklayin ve Ustteki Giincelle digmesini tiklayin.

11. Yeni toplam veya kategori degerinin grafikle eslestigini kontrol edin.

12. Grafik glincellenmiyorsa baglanti simgesini, kaynak dosyanin adini ve E-Tablolar erisimini kontrol

edin.

Gorev 3: Konusmaci notlarini yazma

1.
2.

© g pw

Kapak slaydini secin ve altindaki konusmaci notlari alanini tiklayin.

En fazla U¢ ciimleyle sununun amacini yazin: “Bu sunu, 2026 Uriin lansmani i¢in yénetim
kararlarini 6zetler. Bltge ve zaman cgizelgesi glincel kaynaklara dayanir. Son slaytta onay
bekleyen kararlar yer alir.”

Amag slaydina hedefin neden énemli oldugunu ve beklenen sonucu yazin.
Zaman Cizelgesi slaydina asamalarin sirasini ve kritik tarihi yazin.
Biitce slaydina bagh grafigin Lansman Biitcesi dosyasindan giincellendigini yazin.

Riskler slaydina Can Yildiz'in teknik riskleri, Zeynep Arslan'in pazarlama risklerini takip ettigini
yazin.

7. Kararlar slaydina Ayse Demir'in yonetimden bekledigi onaylari yazin.

8. Her not blogunu ¢ cimle veya daha kisa tutun.

9. Slayt gosterisi yanindaki asagi oktan Sunucu goériiniimiini acin ve notlarin okunabildigini test

edin.

Gorev 4: Gemini ile kapak gorseli olusturma

1.
2.

© © N o a A

Kapak slaydini segin.
Ekle > Gorsellestirmeme yardim et > Resim yolunu izleyin.

istem alanina “Anadolu Teknoloji A.S. 2026 (riin lansmani icin kurumsal mavi ve turkuaz tonlarini
kullanan, sade ve yatay teknoloji Urtint gorseli. Metin, logo ve insan yuzi ekleme.” yazin.

En-boy orani > Genislik 16:9 secenegini belirleyin.

Olustur digmesini tiklayin.

Gorseli inceleyin; okunamayan logo veya yazi varsa kullanmayin.
Uygun gorseli secin ve Ekle diigmesini tiklayin.

Gorseli baslik metninin arkasina veya yanina yerlestirin.

Baslik kontrastini kontrol edin.
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10. Gemini yan paneli veya gorsel Uretme araci gériinmiyorsa egitmen demosunu izleyin ve kapak

gorselini kurumun onayli Drive varliklarindan ekleyin.

Gorev 5: Sunucu goériniimii ve soru-cevap

g p 0 DdR

© © N o

Sununun sag Ustliinde Slayt gosterisi yanindaki asagi oku tiklayin.

Sunucu goérinimiini secin.

Yeni pencerede izleyici araclarini tiklayin.

Yeni oturum baslat diigmesini tiklayin.

Soru-cevap baglantisini esinize gonderin ve esinizden “Bltge grafigi hangi dosyaya bagli?”
sorusunu gondermesini isteyin.

izleyici araclarinda soruyu bulun.

Sun digmesini tiklayarak soruyu slaytta gosterin.

Soruyu yanitladiktan sonra Gizle diigmesini tiklayin.

Aracglar > Soru-Cevap gecmisi yoluyla oturumun kaydini kontrol edin.

10. Sunuyu kapatmadan 6nce soru-cevap anahtarini kapatin.

Gorev 6: Vids'te 60 saniyelik taslak olusturma

1.

© g ;DN

9.

Lansman Yonetici Sunumu dosyasinda Dosya > Slaytlari doniistiir > Google Vids yolunu
izleyin.

Vids baslangi¢ ekrani acgilirsa Yatay secenegini belirleyin.

Slaytlar1 déniistiir > Google Drive'dan bir sunuyu yolunu izleyin.

Lansman Yonetici Sunumu dosyasini segin.

Alti slaydin tamamini isaretleyin ve Se¢ digmesini tiklayin.

Senaryo, seslendirme, miizik ve animasyon secenegini acik birakin; gérinmuiyorsa yalnizca slayt
aktarimini segin.

Anlatim > Yapay zeka avatari ve seslendirme secenegini veya politika izin vermiyorsa yalnizca
seslendirmeyi belirleyin, sonra Sonraki digmesini tiklayin.

. Her sahnede tek ctiimle kalacak bicimde senaryoyu diizenleyin; gerekirse Konusmaci notlariyla

degistir secenegini kullanin.
Yapay zeka seslendirmeleri kartinda Diizenleyi tiklayin, sesi secin, Bu seslendirmeyi kullani ve
ardindan Video taslagini olusturu tiklayin.

10. Senaryolar panelinde tekrarlari silin, yaklasik 60 saniyelik stireyi 6nizlemede kontrol edin ve

taslag! kaydedip Ayse Demir, Mehmet Kaya ve Elif Sahin'in erisimini dogrulayin.

Basari dlciitleri

O

O 0Oo0dgaoaod

O

Sunu, Anadolu Teknoloji kurum temasini ve tutarli diizenleri kullaniyor.

Alti slayt dogru sirada ve her slaytta tek ana mesaj bulunuyor.

Bitce grafigi Lansman Biitcesi dosyasina bagl ve kaynak degisince Giincelle ile yenileniyor.
Alti slaydin her birinde en fazla ¢ ctiimlelik konusmaci notu var.

Kapak gorseli kurum renkleriyle uyumlu, okunakli ve kisisel veya lisanssiz icerik icermiyor.
Sunucu gériniminde notlar aciliyor ve soru-cevap oturumunda en az bir soru sunuluyor.

Vids taslaginda her slayt bir sahneye déntusmius, senaryo diizenlenmis ve toplam sire yaklasik 60
saniye.

Gemini ve Vids Ozelliklerinin plan, dil ve yonetici ayarlarina bagl oldugu dosyada yanlis bir kesinlik
yaratmadan belgelenmis.
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Bilgi kontrolii

1

Baglantili grafik ne avantaj
saglar?

Ana slayt veya tema olusturucu
neden kullanihr?

Kitle soru-cevap aracl nasil
calisir?

Tema ile diizen arasindaki fark
nedir?

Baglantili grafigi giincellemek
icin hangi kontrol kullanihr?

Otomatik altyazi hangi
kosullara baghdir ve neden
tutanak yerine gecmez?

Gemini ile tam slayt olusturma
6zelligi Turkce her hesapta
kullanilabilir mi?

Slaytlar Vids'e aktarilirken slayt
ve konusmaci notlari nasil
kullantlir?

Sik sorulan sorular

Kaynak tablo degistiginde sunudaki grafik tek tikla gtincellenir; kopyala-
yapistir hatasi azalir.

Yaz! tipi, renk ve logo gibi ortak 6geleri tim slaytlarda tek yerden ve tutarl
bicimde yonetmek icin.

Sunucu gériinimiinden baslatilir; izleyiciler bir baglantidan soru génderir ve
oylar, sunucu soruyu ekranda gosterebilir.

Tema renk, yazi tipi, arka plan ve diizenleri iceren gorsel kurallar grubudur;
diizen ise yer tutucularin slayt tzerindeki yerlesimidir.

Kaynak E-Tablolar degeri degistirildikten sonra Slaytlar'da grafik segilir ve
Giincelle digmesi tiklanir.

Gincel desteklenen tarayici, mikrofon, internet ve yonetici ayarina baglidir;
makine Uretimi oldugu ve saklanmadigi icin tutanak yerine gecmez.

Hayir. Yardim sayfasi 6zelligi masaiistiinde ve su anda ingilizce olarak
belirtir; abonelik, kademeli dagitim ve dil kosullari kontrol edilmelidir.

Her slayt yeni bir sahneye dénusur; konusmaci notlari senaryo olarak
kullanilabilir ve senaryo ile seslendirme taslak olusturulmadan énce
duzenlenebilir.

S: Kurum sablonu goériinmiiyor. Hazir sablon galerisine gecebilir miyim?

C: Turkge yerel ayarda Slaytlar'in hazir sablon galerisi goriinmeyebilir; Google yardiminda bu galerinin
yalnizca ingilizce ABD yerel ayarinda kullanilabildigi belirtilir. E§itmen tarafindan verilen kurum tema

dosyasini Slayt > Temayi degistir > Temayi i¢ce aktar yoluyla kullanin veya mevcut kurumsal sunuyu
cogaltin.

S: Grafigin lizerinde Giincelle diigmesi yok. Ne yapmaliyim?

C: Grafik resim olarak eklenmis, baglantisi kaldirilmis veya kaynak dosya erisilemiyor olabilir. Grafigi
secin, baglanti gostergesini ve Baglantili nesne seceneklerini kontrol edin. Gerekirse grafigi E-
Tablolar'dan yeniden eklerken E-tabloya bagla secenegini isaretleyin.

S: Sunu icindeki grafigi elle degistirirsem E-Tablolar da degisir mi?

C: Hayir. Slaytlar'daki bagdli nesnede yapilan diizenlemeler kaynak tabloya kopyalanmaz. Kaynak veriyi
degistirmek icin Lansman Biitcesi e-tablosunu diizenleyin, sonra sunudaki Giincelle diigmesini
kullanin.

S: Google Meet'te Slaytlar sunusunu kontrol edemiyorum?

C: Bu 0zellik belirli is veya okul hesaplarinda, Chrome tarayicida ve masadistiinde kullanilabilir. Dogru
hesapla oturum actiginizi, Slaytlar sekmesini Chrome sekmesi olarak paylastiginizi ve Meet'te Slayt
gosterisini baslat dugmesini kullandiginizi kontrol edin. Yonetici veya lisans kosulu da etkili olabilir.

S: Gemini paneli var ama tam slayt olusturma secenegi yok mu?

C: Bu beklenen bir durum olabilir. Google'in ilgili Tlrkce yardim sayfasi tam slayt olusturmay1 masaustu
ve ingilizce kisitiyla tanimlar. Tiirkge yan panelden metin iyilestirme ve Ekle > Gérsellestirmeme
yardim et > Resim yoluyla gorsel Gretme akisini kullanin.
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S: Vids'te Tiirkce yapay zeka sesi gériinmilyor mu?

C: Ses secenekleri plan, hesap, dil ve kademeli dagitima gore degisebilir. Tlrkce ses goriinmiyorsa
varmis gibi varsaymayin. Senaryoyu metin olarak birakabilir, kendi ses kaydinizi ekleyebilir veya
egitmen hesabindaki uygun sesi yalnizca demo amaciyla kullanabilirsiniz.

S: Vids taslagi 60 saniyeden uzun oldu mu?

C: Once her sahnede tek ciimle birakin, tekrar eden ifadeleri silin ve biitce sayilarinin agiklamasini
kisaltin. Sonra seslendirmeyi giincelleyin ve 6nizleyin. Alti kisa sahne, yaklasik 60 saniyelik bir yonetici
Ozeti icin uygun bir baslangictir; otomatik slireyi mutlaka dnizlemede dogrulayin.

Akilda kalsin

Bir slayt, bir ana mesaj tasir.

Tema ortak gorsel kurallari, diizen ise yer tutucularin yerlesimini yonetir.

Kurum temasini ice aktarmak, her slayti elle bicimlendirmekten daha guvenlidir.

Uc veya daha fazla nesneyi secip Hizala ve Dagit secenekleriyle diizenleyin.

E-Tablolar grafigini E-tabloya bagla secenegiyle ekleyin ve kaynak degisince Giincelle digmesini
kullanin.

Konusmac! notu kisa bir hatirlatmadir; slaydin butiin metnini not alanina kopyalamayin.

Sunucu goérinimi, soru-cevap ve altyazi sunumun teknik hazirhginin parcasidir.

PowerPoint ve Google Slaytlar arasinda gecisten sonra font, grafik, video ve animasyonlari yeniden
test edin.

Gemini ¢iktisini dogrulayin; kurum verisini, marka kurallarini ve erisim izinlerini yapay zekaya
birakmayin.

Vids'te her slayt bir sahne olur; kisa senaryo, kontrol edilmis ses ve 6nizleme teslimden dnce
zorunludur.

Kaynaklar

1. Tema, arka plan ve diizen. https://support.google.com/docs/answer/1705254?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

2. Metin, sekil, diyagram ve cizgi. https://support.google.com/docs/answer/16965217?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

3. Resim ve video ekleme. https://support.google.com/docs/answer/97447?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

4. Grafik, tablo ve slayt baglama. https://support.google.com/docs/answer/70098147?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

5. Animasyon ve gegis. https://support.google.com/docs/answer/1689475?hl=tr&co=GENIE.Platform

6
7
8
9

%3DDesktop
. Slaytlarla sunum. https://support.google.com/docs/answer/1696787?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
. Izleyici sorulari. https://support.google.com/docs/answer/6386827?hI=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
. Altyazili sunum. https://support.google.com/docs/answer/9109474?hl=tr
. Meet'te Slaytlar sunusu kontrolil. https://support.google.com/docs/answer/12751228?hl=tr

10. PowerPoint'ten Google Slaytlar'a gegis. https://support.google.com/docs/answer/9310378?hl=tr

1

1. Google Slaytlar't kullanma. https://support.google.com/docs/answer/2763168?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

12. Slaytlar'da Gemini ile ortak calisma. https://support.google.com/docs/answer/143550717?

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

13. Gemini ile slayt olusturma. https://support.google.com/docs/answer/16961475?hl=tr
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

Slaytlar ve Vids'de Gemini gorselleri. https://support.google.com/docs/answer/16443280?hl=tr
Gemini desteklenen diller. https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr

Slaytlar'l Vids'e donustirme. https://support.google.com/docs/answer/15577408?hl=tr

Vids yapay zeka seslendirmesi. https://support.google.com/docs/answer/15070345?hl=tr

Vids Gemini kullanilabilirligi. https://support.google.com/docs/answer/15609411?hl=tr

Vids'i kullanmaya baslama. https://support.google.com/docs/answer/15082958?hl=tr
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Modiil 8: Google Meet: Verimli Toplantilar
T T T T

Etkilesimli araclarla yonetilmis ve notlari Drive'da

2 saat Temel Modul 2
saklanan toplanti

Modiile genel bakis

Bu modil, Google Meet toplantisina katilmanin 6tesine gecerek toplantiyi planlamayi, glivenli bicimde
baslatmayi ve akisi ydnetmeyi 6gretir. Toplanti sahibi olarak dogru erisim tlriini secer, ses ve
gOruntlyl toplanti baslamadan denetler, yalnizca gerekli icerigi paylasir ve katilimcilarin s6z almasini
etkilesim araclariyla diizenlersiniz.

Ortak senaryoda Anadolu Teknoloji A.S. yeni Uriin lansmanina hazirlanityor. Bu modiliin sonunda Ayse
Demir'in yonettigi, Can Yildiz'in destekledigi Lansman Baslangi¢ Toplantisi etkilesimli araclarla
yurutulecek; kayit, transkript ve not ciktilari Drive'da bulunacak; aksiyon maddeleri Lansman-2026
Chat alanina aktarilacaktir. Kayit, transkript ve yapay zeka notlari kisisel veri icerebildigi igin toplanti
basinda bilgilendirme, kurum politikasi ve KVKK yukumlultkleri birlikte ele alinir.

Ogrenme hedefleri

e Google Takvim, Gmail, Google Chat veya meet.google.com lizerinden toplanti olusturur ve
toplantiya katilirsiniz.

e Ses, goruntl, arka plan ve guriltd engelleme ayarlarini yapar; ekraninizi dogru bigimde
paylasirsiniz.

e Sohbet, sOz isteme, tepki, anket, Soru-Cevap ve grup oturumu odalarini kullanirsiniz.

e Toplanti sahibi kontrollerini ve yardimci diizenleyen roliini yonetirsiniz.

e Kayit ve transkripti katihmci bilgilendirmesi, kurum kurallari ve gerekli izinlerle kullanirsiniz.

e Benim icin not al ve Gemini'a Sor 6zelliklerini uygun dil ve lisans kosullarini kontrol ederek
degerlendirir; konusma cevirisini acar ve sonuclara Drive'dan erisirsiniz.

Hazirhk

¢ On kosul olarak Modiil 2 tamamlanmis olmalidir. Katilimcilar Google Workspace kurum
hesaplariyla Chrome tarayicida oturum agmalidir.

e Egitmen, dort kisilik gruplari 6nceden belirler. Ornek grup Ayse Demir, Can Yildiz, Mehmet Kaya ve
Zeynep Arslan'dan olusur. Ayse toplanti sahibi, Can yardimci diizenleyen olur.

e Modul 7'de hazirlanan Lansman Ydénetici Sunumu dosyasinin Google Slaytlar'da, tercihen
Lansman-2026 paylasilan drive'indaki 04_Sunumlar klasériinde acilabildigini kontrol edin.

e Katilimcilarin mikrofon ve kamera izinlerini, glincel Meet veya Gmail uygulamalarini ve kulakliklarini
kontrol edin. Ekran paylasimi icin Chrome sekmesi acik olmalidir.

e Egitmen, kurum yoneticisinden anket, grup oturumu odalari, kayit, transkript ve Gemini 6zelliklerinin
hangi lisanslarda acik oldugunu teyit eder. Ozelliklerin gériinmemesi cogu zaman kullanici hatasi
degil, plan veya yonetici ayaridir.

e Kayit ve yapay zeka ozellikleri icin kurumun bilgilendirme metnini ve saklama politikasini hazir
bulundurun. Egitimde gercek musteri veya personel verisi kullanmayin.

1. Toplanti olusturma, kod, 6n izleme ve misafir kabulii

® Sire: 15 dakika
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Planlanmis toplantida Google Takvim'i kullanmak; sahibi, davetlileri, erisimi ve toplanti sonrasi ¢iktilari
birlikte yonetir. Meet, Gmail ve Chat hizli baslangi¢ secenekleridir. Kodlarin gecerliligi olusturulduklari
Urlne gore dedgisir; eski kod yerine etkinlik baglantisini kullanin [1] [2].

Nasil yapilir?

Planlanmis toplantyl Google Takvim'den olusturmak icin asagidaki yolu kullanin:

1. Google Takvim'i agin.

2. Sol Ustte Olustur > Etkinlik secenegini tiklayin.
3. Basliga Lansman Baslangi¢ Toplantisi yazin.
4,

Davetlilere Ayse Demir, Can Yildiz, Mehmet Kaya ve Zeynep Arslan'l ekleyin. Gerekirse dis davetli
Selin Kog'u selin.koc@pusulaajans.example adresiyle ayrica ekleyin.

5. Google Meet video konferans goériismesi ekle secenegini tiklayin.
6. Etkinligi Kaydet, davetlileri bilgilendirmek icin Gonder secenegiyle tamamlayin.

7. Erisim ayarlarini gérmek icin Meet baglantisinin yanindaki Goriuntiilii gériisme secenekleri veya
striiminizde goriinen konferans ayarlari baglantisini agin. Kurum disi katilimcilarin dogrudan

girmemesi gerekiyorsa erisim turinu Kisith yapin. Takvim etkinligine eklenmeyen alan ici bir
kullanici bu durumda katilim istegi gonderir [1].

Meet ana sayfasindan toplanti baslatmak igin:
1. meet.google.com adresini agin.
2. Yeni toplanti secenegini tiklayin.

3. Planh toplanti baglantisi olusturmak icin Daha sonrasi icin toplanti olustur secenegini belirleyin
ve baglantiy1 kopyalayin.

4. Hemen gorismek icin Aninda toplanti baslat se¢cenegini secin.

5. Bir kod veya baglantiyla katilmak icin Kod veya baglanti girin alanina bilgiyi yapistirin ve Katil
secgenegini tiklayin.

Gmail'de sol taraftan Meet > Yeni toplanti, Chat'te ise Meet baglantisi génder yolunu kullanin. Hizh
toplanti secenekleri hesap ve kurum ayarlarina baghdir [1].

Toplantiya katilmadan énceki 6n izleme ekrani, toplantinin teknik kontrol noktasidir. Katilimcilarin
sesini ve goruntisunu toplanti icinde duzeltmek yerine bu ekranda duizeltin:

1. Takvim etkinliginden Google Meet'e katil baglantisini agin.
2. On izleme kartinin altindaki mikrofon, hoparlér ve kamera denetimlerini kontrol edin.

3. Cihazi degistirmek icin ilgili simgenin yanindaki acilir oku tiklayin ve dogru mikrofonu, hoparléri
veya kameray! segin.

4. Gerekirse Diger secenekler > Ayarlar > Ses yoluyla mikrofon ve hoparléri test edin. Hoparlérleri
test et secenegini kullanin.

5. Ayarlar > Video yoluyla kamerayi kontrol edin. On izleme kartinda gériintiiniiz goriiniiyorsa
kamera erisimi calisiyordur.

6. Hazir oldugunuzda Hemen katil secenegini tiklayin.

Davetli olmayan bir kisi veya disaridan Selin Kog¢ katilmak istediginde toplanti sahibi ya da uygun bir
kurum katihmcisi ekranda katihm istegini gorur. Kisinin kimligini ve toplanti amaciyla iliskisini kontrol
etmeden Kabul et secenegini kullanmayin. Kisisel Google Hesabi tarafindan diizenlenen bazi
toplantilarda kabul yetkisi yalnizca toplantiyi olusturan kiside olabilir [1].
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DIKKAT Kod ve misafir glivenligi

Toplanti kodunu agik kanalda paylasmayin. Kisitli erisim, davetli listesinde olmayanlarin otomatik girmesini
onler ancak kimlik kontroltinun yerini tutmaz. Kurum digi davetliyi kabul etmeden 6nce adini, alan adini ve
toplantidaki rolini dogrulayin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayse Demir roliinde Google Takvim'de Lansman Baslangi¢ Toplantisi etkinligini olusturun. On izleme
ekraninda mikrofonu kapatip agin ve katiimci kabul istegi similasyonu yapin. Katilimcilara Kisith erigimin,
baglantiya sahip herkese agik erisimden farkini sorduktan sonra Can Yildiz'l toplantiya alin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Takvim etkinligi davetlileri, saat bilgisini ve toplanti sonrasi baglantiyi birlikte yénetir; yalnizca
baglanti olusturmaktan daha izlenebilirdir.

e Onizleme ekraninda cihazi test etmeden Hemen katil secenegini tiklamayin. Katilim sorunu erisim
tlrd veya hesap oturumundan da kaynaklanabilir.

2. Ses ve goruntii: guriltii engelleme, arka plan ve 1sik

® Siire: 15 dakika

Ses ve gorunti ayari toplantinin anlasilabilirligini belirler. Gliriiltii giderme, klavye, kapi, klima ve yanki
gibi konusma disi sesleri azaltir; mizik paylasirken kapatiimahdir [8].

Nasil yapilir?

Mikrofon ve kamera ayarlarini toplantidan 6nce yapin:

1. Meet'te toplantiyl secin ve 6n izleme ekranina gelin.

N

Sag ustte Diger secenekler > Ayarlar secenegini tiklayin.

w

Ses sekmesinde mikrofonu ve hoparlori secin.

s

Gilrulti giderme secenegini acin. Kurum veya egitim hesabinda secenek goriinmilyorsa yonetici
ayarini ve plan uygunlugunu kontrol edin.
5. Video sekmesinde kamerayi, Gonderme ¢oziiniirligi ve Alma ¢coéziinurligiu ayarlarini
baglantiniza gore secin.
6. DusUk isikta kendi goériinimiintziin altindaki Arka planlar ve efektler secenegini acin.
7. Gorunum > Video isiklandirmasini ayarla secenegini etkinlestirin. Bu 6zellik cihazi yavaslatirsa
kapatin.
8. Arka plani degistirmek icin Arka planlar ve efektler > Arka planlar sekmesinden uygun bir sabit
arka plan veya bulaniklik segin.
9. Toplantiya katilmadan dnce ve toplanti sirasinda gorsel efektlerin kamerayi otomatik acabilecegini
kontrol edin.
Arka plan efekti hassas bir pano veya belgeyi her zaman gizlemez. Yonetici arka planlar kisitlayabilir;
yapay zeka arka plani ve rétuslar her planda bulunmaz [9].

DIKKAT Giriiltii ve mahremiyet

Gurultt giderme muzik gibi paylasmak istediginiz sesleri de azaltabilir. Ayrica bulaniklastirma kusursuz bir
gizlilik araci degildir. Toplanti éncesinde kameranin gérdigu alani fiziksel olarak diizenleyin ve hassas
belgeleri kadrajdan cikarin.
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iPucu Toplanti standardi

Konusmadiginizda mikrofonu kapal tutun. S6z alirken 6dnce mikrofon simgesini, sonra ses seviyesini kontrol
edin. Yanki varsa bilgisayar hoparlori ile harici mikrofonu ayni anda kullanmak yerine kulaklik deneyin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Egitmen 6nce gurultt giderme kapaliyken klavye sesi Uretir, sonra Diger secenekler > Ayarlar > Ses >
Giriiltii giderme yoluyla 6zelligi acar. Ardindan diistk 1sikh bir 6rnekte Arka planlar ve efektler > Goriiniim
> Video 1siklandirmasini ayarla secenegini gosterir. Katilimcilardan hangi ayarin ses, hangisinin goruntt
sorununu ¢6zdugund ayirt etmelerini isteyin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e  GUrdlth giderme plan ve yonetici ayarina gore farkli gérinebilir.
e Efektler gérintiyl yavaslatirsa énce efektleri kapatin, sonra ¢ézinurligi disuriin. Kamera aygitini
degistirmek, 1siklandirmayi diizeltmekten farkhdir.

3. Ekran paylasimi: sekme, pencere, tam ekran ve ortak sunucu

® Siire: 15 dakika

Ekran paylasiminda en dar kapsami se¢gmek, yanlis belge ve bildirimleri gizler. Meet'te Sekme,
Pencere ve Ekraninizin tamami segenekleri vardir. Slayt sesi icin Chrome sekmesi ve sekme sesini
paylasma secenegi gerekir [3].

Nasil yapilir?
Google Slaytlar'daki Lansman Yoénetici Sunumu dosyasini sekme olarak sunmak icin:

1. Chrome'da Google Slaytlar'i acin ve Lansman Yo6netici Sunumu dosyasini bulun.
Baska bir sekmede Meet toplantisina katilin.

Meet'in alt kisminda Simdi gdster secenegini tiklayin.

Sekme secenegini belirleyin.

Slaytlar'in acik oldugu sekmeyi secin.

Sunum sesi gerekiyorsa Sekme sesini de paylas secenegini etkinlestirin.

Paylas secenegini tiklayin.
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Slayt sunusunu baslatmak icin Meet'teki sunu karosunun tzerine gelin ve Slayt gésterisini baslat
secenegini tiklayin.
9. Sunumu bitirmek icin Meet penceresinde Ekran gostermeyi durdur secenegini tiklayin.

Tek uygulama icin Simdi géster > Pencere, birden ¢ok uygulama icin Simdi g6éster > Ekraninizin
tamami yolunu kullanin. Gerekirse Sistem sesini de paylas secenegini etkinlestirin. Yonetici veya
toplanti sahibi paylasimi kapatabilir [3].

Ortak sunucuyu, yalnizca sunumu yonetmesi gereken kisiye verin:

1. Sunuyu sekme olarak baslatin ve Slayt gosterisini baslat secenegini tiklayin.

N

Sunu karosunun Uzerine gelin.

w

Ortak sunucu ekle secenegini tiklayin.

P

Toplantiya katilmis kisiyi, 6rnegin Can Yildiz'i, secin.
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5. Can'in sunu kontroliinii gercekten almasi gerektigini dogrulayin. Sunuyu yeni bir kisi baslatirsa ana
sunucu degisebilir ve mevcut ortak sunucular kaldirilabilir [4].

DIKKAT Paylasim kapsami

Tam ekran paylasiminda bildirimler, e-posta pencereleri ve yanlis dosyalar gortinebilir. Lansman Yonetici
Sunumu icin Sekme secenegi kullanin. Pencere veya tam ekrani, yalnizca sunulacak icerigin disari
tasmayacagindan eminseniz segin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayse Demir énce tam ekran secenegini acacakmis gibi secim penceresini gosterir, ancak paylasimi
baslatmadan iptal eder. Sonra Sekme yoluyla Lansman Ydnetici Sunumu'nu paylasir ve Can Yildiz'i Ortak
sunucu ekle ile gérevlendirir. Katilimcilara, sekmenin neden daha gtivenli oldugunu agiklatin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Chrome sekmesi ses paylasimi icin uygundur; pencere veya tam ekranda Sistem sesini de paylas
secenegini ayrica kontrol edin.

e Meet penceresini degil, sunulan dosyanin sekmesini paylasin. Bitirirken 6énce Ekran gostermeyi
durdur segenedgini kullanin.

4. Etkilesim: sohbet, s6z isteme, tepki, anket, Soru-Cevap ve grup
odalari

® Siire: 20 dakika

Etkilesim araclari konusma sirasini ve kararlari diizenler. Sohbet duyuruya, Soz iste siraya, Tepki
gonder hizli geri bildirime, Anketler tercihe, Soru-Cevap acik sorulara; Grup oturumu odalari paralel
calismaya yarar.

Nasil yapilir?

Sohbet gondermek icin:

1. Meet toplantisinin sag altindan Sohbet secenegini tiklayin.

N

Mesaj alanina, drnegin Blitce kararlarini toplanti sonunda 6zetleyecegiz. yazin.

ot

Gonder secenegini tiklayin.

>

Surekli toplanti sohbeti agiksa mesajlar Google Chat ile esitlenebilir. Davetli olmayan veya kurum
disi kullanicilarin toplanti sonrasindaki erisimi farklidir; hassas bilgiyi sohbet yerine kontrolli bir
dosyada tutun [10].

S0z istemek igin:
1. Alt kisimdan S6z iste simgesini tiklayin.
2. Konusmaniz hittifinde So6z istegini geri al secenegini tiklayin.

3. Moderatér, sag Ustten Kisiler panelini acip S0z isteyenler bolimiini izleyebilir. Gerekirse Tim
soz isteklerini reddet secenegini kullanabilir [11].

Tepki gbndermek icin alt kisimdan Tepki génder secenegini tiklayin ve bir emoji secin. Genisletilmis
emoji grubu her Workspace planinda bulunmaz; CSE ile sifrelenmis toplantilarda tepkiler
kullanilamayabilir [12].

Anket yapmak igin:
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Sag alttan Toplanti araglari > Anketler yolunu agin.
Anket baslat secenegini tiklayin.

Soru olarak Lansman i¢in hangi hafta uygun? yazin.
iki veya daha fazla hafta secenegi ekleyin.
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Katilimci adlarinin gérinmemesi gerekiyorsa Yanitlari veren kisinin adi gosterilmesin
secenegini etkinlestirin.
6. Anketi hemen acmak icin Baslat, daha sonra kullanmak icin Kaydet secenegini tiklayin.

7. Sonuglari katilmcilara gostermek icin anket panelinde Sonugclari herkese goster secenegini
etkinlestirin.

8. Yanit almayi bitirmek icin Anketi sonlandir secenegini kullanin. Anket raporu moderatdre e-posta
ile gonderilir. Mobil cihazlarda anket olusturulamaz, ancak katihmci anketi yanitlayabilir [5].

Soru-Cevap kullanmak igin:

1. Sag alttan Toplanti araglari > Soru-Cevap yolunu agin.

™

Katilimci olarak Soru sor secenegini tiklayin, soruyu yazin ve Yayinla secenegini tiklayin.

w

Anonim soru isteniyorsa Anonim olarak yayinla secenegini isaretleyin.

s

Moderator, Soru-Cevap panelinde sorulari filtreler, olumlu oylari izler, soruyu gizler, siler veya
yanitlandi olarak isaretler.

5. Sorularin moderatdr onayindan sonra goriinmesi gerekiyorsa Diizenleyen i¢in kontroller >
Toplanti islemleri boliimiinde sorular icin onay ayarini etkinlestirin [6].

Grup oturumu odalarini olusturmak igin:

1. Sag alttan Toplanti araglari > Grup oturumu odalari secenegini tiklayin.
2. iki oda segin.

3. Mehmet Kaya'yi birinci, Zeynep Arslan'i ikinci odaya sirtkleyin. Dért kisilik egitim grubunda Ayse
ve Can ana odada kalabilir veya egitmen dagilimi degistirebilir.

Oda gorevini ve bes dakikalik streyi sohbetten yazili olarak duyurun.
Odalari a¢ secenegini tiklayin.

Bir katilimci yardim isterse ilgili odanin yanindaki Katil secenegini kullanin.

N o o s

Sire dolunca Odalari kapat > Tiim odalar kapat secenegini tiklayin. Katilimcilarin ana odaya
doénmesi icin gorinen geri sayimi bekleyin [7].

NOT Ara oturum odalarinin siniri

Grup oturumu odalari bilgisayarda toplanti sahibi tarafindan baslatilir. Bu odalarda toplanti canli yayinlanamaz
veya kaydedilemez. Ana toplantida kayit aciksa bile ara odadaki ¢alismanin ana kayda girecegini
varsaymayin [7].

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Egitmen ayni soruyu U¢ aragla ¢ozdurir: “Bu hafta hazir misiniz?” igin tepki, “Lansman i¢in hangi hafta
uygun?” icin anket, “Riskimiz nedir?” icin Soru-Cevap. Sonra iki odayi a¢ip bes dakikalik beyin firtinasi
yaptirin. Ara odalarda kayit olmadigini 6zellikle hatirlatin.

Ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Sohbeti karar kaydi yerine kullanmayin; karari not dokiimanina veya yetkili Drive dosyasina tasiyin.
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e Anketi agmadan 6nce soru ve segenekleri okuyun. Soru-Cevap'i sorular i¢in, sohbeti kisa duyuru ve
baglantilar icin kullanin.
e Ara odalarinda gorev, stire ve raporlama bicimini bastan aciklayin.

5. Ev sahibi kontrolleri, yardimci diizenleyen ve toplanti erisimini
kisitlama

® Sire: 10 dakika

Toplantiy! baslatan veya planlayan kisi genellikle toplanti dizenleyendir. Dlizenleyen kullanici
ydnetimi ayari sohbet, ses, video, ekran paylasimi ve katilimci islemlerini yonetir. Yardimci
dizenleyeni toplantidan 6nce Takvim'de eklemek ciktilari dizenler [13].

Nasil yapilir?

Duzenleyen kullanici yénetimini toplanti icinde agmak icin:

1. Meet toplantisinda sag alttan Diizenleyen icin kontroller segenegini tiklayin.
2. Yan panelde Diizenleyen kullanici ydnetimi ayari secenegini etkinlestirin.

3. Ayni panelden katihmcilarin sohbet géndermesine, ekran gostermesine veya diger etkilesim
araclarini kullanmasina izin verip vermeyeceginizi segin.

Can Yildiz't yardimci dizenleyen olarak toplantidan dnce eklemek igin:

1. Google Takvim'de Lansman Baslangi¢ Toplantisi etkinligini acin.

Etkinligi diizenle secenedini tiklayin.

Meet baglantisinin yanindaki Goriintiilii goriisme secenekleri secenegini acin.
Diizenleyen kullanici yonetimi ayari secenegini etkinlestirin.

Yardimci diizenleyenler bolimuinde Can Yildiz'l segin.
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Toplanti yapilarinin ana diizenleyen ve yardimci diizenleyenlerle paylasiimasini saglayan onay
kutusu goruniyorsa kurum politikaniza gore isaretleyin.

7. Kaydet secenegini tiklayin.
Toplanti basladiktan sonra katilmci panelinden de rol verilebilir:

1. Sag Ustten Herkesi goster secenegini tiklayin.

2. Kullanicilar sekmesinde Can Yildiz'l bulun.

3. Adinin yanindaki Menii secenegini acin.

4. Toplanti sahibi kontrollerini ver secenegini tiklayin.

Toplanti erisimini kisitlamak icin planlama sirasinda Goériintiilii gériisme secenekleri bolimini
kullanin ve kurumunuzdaki erigsim turti segeneklerinden Kisith olani segin. Toplanti igcindeyken
tanimadiginiz kisileri tek tek kabul etmeyin. Google yardiminda “toplanti kilitteme” ifadesi her araytzde
ayni digme adiyla gosterilmediginden, egitmen hesabinda goriinen Kisith, Giivenilir, Hizli erisim
veya esdeger erisim etiketini kontrol etmelidir. Dogrulanamayan bir digme adini ezberletmeyin.

Gerekirse Diuizenleyen icin kontroller panelinden katilimcilarin mikrofonunu veya kamerasini kilitleyin.
Bu kilitler yardimci diizenleyenler ve toplanti sahipleri icin gecerli degildir. Ses veya video kilidi
etkinlestirildiginde eski mobil uygulama ya da eski isletim sistemi kullanan katilimcilar toplantidan
cikarilabilir [14].
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DIKKAT Rol ve erisim ayrimi

Yardimci diizenleyen, toplanti sahibi degildir. Etkinli§i veya toplanti kodunu kimin olusturdugu, kayit ve rapor
baglantilarinin kime gidecegini etkileyebilir. Dis kullaniclya yardimci diizenleyen vermeden dnce kurum
politikasini kontrol edin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayse Demir toplantiyr diizenleyen, Can Yildiz yardimci diizenleyen olsun. Ayse Diizenleyen kullanici
yOnetimi ayarini a¢sin; Can'in katilimci mikrofonunu kilitleyebildigini, ancak Ayse'nin roltiniin bu kilitten
etkilenmedigini gosterin. Ardindan erisim turtini Kisith yaparak Selin Kog'un katilim istegini simile edin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Yardimci diizenleyeni mimkiinse Takvim etkinliinde énceden verin; toplanti sahibi kontrolleri
gorinmiyorsa etkinligi olusturan hesabi ve yonetim ayarini kontrol edin.

e Mikrofon veya video kilidini kullanmadan 6nce katilimcilara agiklama yapin. Erigimi kisitlamak ekran
gorintisind énlemez.

6. Kayit ve transkript: bilgilendirme, izin ve onay

® Siire: 10 dakika

Kayit ve transkript ses, gortntt, gorus ve kisisel veri igerebilir. Meet bildirim gosterse de bu bildirim
KVKK bilgilendirmesinin veya gerekli rizanin yerine gegmez. Amag, erisim ve saklama siresini
toplantidan 6nce aciklayin.

Nasil yapilir?

Toplanti basinda su kisa bilgilendirmeyi okuyun: “Bu toplantida karar ve aksiyonlari belgelemek igin
kayit ve transkript kullanilabilir. Ciktilara erisim, kurumun Google Drive ve saklama politikalarina gére
sinirlandirilacaktir. Katiliminiz veya itiraziniz varsa simdi belirtin.” Egitmen bu metni kurum hukuk ve
bilgi glivenligi biriminin onayladi§i metinle degistirmelidir.

Kayit baslatmak icin:

1. Katilimcilar bilgilendirin ve kurumun gerekli onay sirecini tamamlayin.
Meet toplantisinin sag altindan Toplanti araclari segenegini tiklayin.
Kayit > Kaydi baslat secenegini tiklayin.

Acllan pencerede Baslat secenegini tiklayin.

Kayit basladi bildiriminin herkese gosterildigini kontrol edin.
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Bitirmek icin Toplanti araclari > Kayit > Kaydi durdur yolunu izleyin ve tekrar Kaydi durdur
segenegini tiklayin.

Transkript baslatmak icin:
1. Sag alttan Toplanti araglari > Metne déniistiir yolunu acin.
Metne doniistiirmeyi baslat secenegini tiklayin.
Acilan pencerede Baslat secenegini tiklayin.
Transkript simgesinin katilimcilara gérindugind kontrol edin.
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Bitirmek icin Toplanti araclari > Metne ddniistiirme > Metne ddniistliirmeyi durdur yolunu
kullanin ve Durdur secenegini tiklayin [15].
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Kayit, toplanti diizenleyenin Drive'indaki Google Meet klasotriine; transkript ise ayni klasor icinde
toplantiya 6zel alt klasorlere kaydedilir. Kayit baglantisi, toplantiyr diizenleyen kullaniclya ve kaydi
baslatan kisiye e-posta ile gonderilir [15] [16].

DIKKAT Onay ve gizlilik

Kayit simgesinin gériinmesi, katiimcinin hukuki olarak her kosulda onay verdigi anlamina gelmez. Dis ajans
Selin Kog gibi kurum digi kisileri ayrica bilgilendirin. Hassas bir boélum icin kaydi veya transkripti durdurun;
toplanti sonunda gereksiz kopyalari kurum politikasina gore silin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Gergek kisi verisi kullanmadan Ayse Demir'in bilgilendirme metnini okudugu kisa bir prova yapin. Egitmen
kaydi ve transkripti sirayla baslatsin, katilimci ekranindaki bildirimleri gdsterip ikisini de durdursun. “Baslat”
digmesine basmanin neden bilgilendirme metninden sonra geldigini tartisin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e YoOnetici acik izin istiyorsa katilimcidan Baslat, Katil veya Devam secmesi istenebilir [16].
e Kayit goruntl ve sesi, transkript konusulan sozleri icerir; ikisi de toplanti sahibinin Drive'ina gider.
Ara odalarinin kayda girmedigini unutmayin.

7. Gemini in Meet: not alma, Gemini'a Sor ve konusma cevirisi

® Siire: 20 dakika

Meet'teki yapay zeka ozellikleri farkhidir: Benim i¢in not al paylasilabilir Google Dokiimanlar notu,
Gemini'a Sor toplanti sirasinda kisisel yanit, Konusma cevirisi canl dil destegi saglar. Her biri plan,
yonetici ayari, cihaz ve dil kosuluna baglidir.

Nasil yapilir?
Benim icin not al 6zelligini toplanti icinde baslatma akisi soyledir:

1. Uygun Workspace aboneligi ve yonetici ayari bulundugunu kontrol edin.
Toplantiya katildiktan sonra sag Ustte Benim igin not al secenegini arayin.
Notlarin dili ve kimlerle paylasilacagina iliskin segenekleri inceleyin.

Not almayi baslat secenegini tiklayin.

Katilimcilara not alindigini bildirin.
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Hassas bolimde not almayi durdurun; gerekirse yeniden baslatin.

7. Toplanti sonunda Google Dokiimanlar notunu Drive ve Takvim etkinliginde arayin.
Resmi listede Benim icin not al icin ingilizce, Fransizca, Almanca, italyanca, Japonca, Korece,
Portekizce ve ispanyolca vardir; Turkge yoktur [17]. Turkce toplantida transkript ve insan kontroll not
kullanin; akisi desteklenen dildeki kontrollii demoda gosterin.
Gemini'a Sor icin:

1. En az iki katilimci varken sol alttaki Gemini'a Sor kutusunu kontrol edin.

2. Simdiye kadarki karari ve bekleyen aksiyonlari d6zetle gibi bir soru yazin; yaniti
kaynak dosyalarla kontrol edin.

3. Ozellik yoksa toplanti sahibi Diizenleyen igin kontroller > Gemini yolunu, yonetici de Yonetici
Konsolu ayarini kontrol eder. Geg katilan 6zeti icin 6nceden Benim i¢in not al agik olmalidir.
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Gemini'a Sor icin resmi listede ingilizce, Fransizca, Almanca, italyanca, ispanyolca, Japonca, Korece
ve Portekizce vardir; Turkce yoktur [18]. Grup oturumlarinda kullanilamaz, kayit olusturmaz; istem ve
yanitlar kullaniciya 6zel goriisme gecmisine kaydedilebilir.

Konusma cevirisini kullanmak igin:

1. Meet'in alt kisminda Altyazilar ve ¢eviri digmesinin Gzerine gelin.

2. Konusmayi cevir secenegini tiklayin.
3. ilk kullanimda cevirileri duymak istediginiz dili secin ve Sonraki secenegini tiklayin.
4. Meet'in konusmanizi diger kullanicilara cevirmesine izin vermek icin Konusmami ¢evir secenegini

tiklayin.
5. Altyazi da kullanmak icin Altyazilar etkinlestir secenegini tiklayin.
6. Kapatmak icin Uzerinde hedef dilin yazdigi ¢eviri digmesini tiklayin.
Ekim 2026 itibariyla konusma cevirisi otomatik dil algilama ve 63 dile genisletilmis kullanim bilgisiyle
sunulur; Meet konusmaci dilini tanimlar [19]. Plan uygunlugunu arayiizde kontrol edin. Business

Standard ve Plus ile Enterprise Standard ve Plus'ta toplanti basina 90 dakika siniri vardir; 6zellik canh
yayin veya kayitta ¢alismaz [19].

GEMINI Ornek istem

Turkce toplantida 6zellik gérinmuyorsa destekleniyor varsaymayin. Kontrolli demoda List the
decisions, owners and due dates mentioned so far. istemini kullanin ve sonucu insan onayli notla
karsilastirin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once Tiirkge toplantida Benim icin not al ve Gemini'a Sor diigmelerinin gériinmeyebilecegdini gosterin.
Sonra onayli desteklenen dil demosu ve Altyazilar ve ceviri > Konusmayi ¢evir akisini gosterin; kayit
sirasinda ¢alismadigini aciklayin.

Ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Meet'te digmenin goriinmesi Tirkce konusmayi destekledigi anlamina gelmez; guincel dil listesini
kontrol edin.

e Gemini yanitlarini karar kaydi yapmayin. Konusma cevirisinde gecikme ve hata olabilir; 6nemli
adlari, rakamlari ve tarihleri yazili olarak dogrulayin.

8. Toplanti sonrasi not, transkript ve kayitlari Drive'da diizenleme

® Siire: 5 dakika

Kayit ve transkript toplanti sahibinin Drive'indaki Google Meet klasériinde, not dokiimani ise Drive'da
olusur ve Takvim'e eklenebilir. Ciktilari tasimadan 6nce adlandirma, erisim ve saklama kuralini kontrol
edin [15] [16] [17].

Nasil yapilir?

1. drive.google.com adresini acin ve Drive'im > Google Meet yoluyla kayit ile transkripti bulun;
not baglantisini Takvim etkinliginden agin.

2. Paylas panelinde erisimi kontrol edin ve dosyalari 2026-11-03 Lansman ToplantiKaydi vO1,
2026-11-03 Lansman_Transkript vO1 ve 2026-11-03 Lansman_Notlari vO1 olarak
adlandirin.
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3. Sag tiklayip Diizenle > Tasi secenegini kullanin; Lansman-2026 icindeki uygun klasori segin.
Yetki yoksa yoneticiden yardim alin.

4. Notlardan aksiyon, sorumlu ve tarih ¢ikarin. Google Chat'te Lansman-2026 alanini agin, mesajl ve
kaynak baglantisini yazip Génderi tiklayin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Egitmen, Google Meet klasériindeki drnek ciktilarin adlarini degistirip Diizenle > Tasi yoluyla Lansman-2026
icindeki uygun klasore tasir. Ardindan Aksiyon: Zeynep, 2026-11-03'e kadar lansman haftasi
onerilerini toplar. mesajini Lansman-2026 Chat alanina génderir ve baglanti erisimini kontrol eder.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Kayit, transkript ve not dosyalarinin paylasimini ayri kontrol edin. Ortak drive'a tasima sahiplik ve
yonetici izni gerektirebilir.

e Chat alanina aksiyon, sorumlu, son tarih ve kaynak baglantisi ekleyin; arsivieme veya silmeyi
kurum saklama siresine gore yapin.

Uygulama calismasi: Lansman baslangi¢ toplantisini yénetme

Anadolu Teknoloji A.S. lansman hazirligini baslatiyor. Dort Kisilik grupta Ayse toplanti sahibi, Can
yardimci diizenleyen, Mehmet ve Zeynep katilimcidir. Lansman Yénetici Sunumu kullanilacak;
ciktilar Lansman-2026 drive'ina, aksiyonlar Lansman-2026 Chat alanina aktarilacaktir.

Gorevler

1. Dorder kisilik gruplar olusturun. Her grupta bir kisi toplanti sahibi, bir kisi yardimci diizenleyen
olsun.

2. Toplanti sahibi Modtl 7'deki Lansman Yodnetici Sunumu dosyasini Sekme secenegiyle paylassin
ve ardindan Can Yildiz'l ortak sunucu olarak eklesin.

3. Lansman ic¢in hangi hafta uygun? sorusuyla bir anket baslatin ve sonuglari paylasin.

4. Katihmcilari iki grup oturumu odasina boélin. Bes dakikalik lansman beyin firtinasi yaptirin ve
herkesi ana odaya dondurin.

5. Katilimcilari kayit ve transkript hakkinda bilgilendirdikten sonra kisa bir kayit ve uygun kosullar
varsa Benim i¢in not al oturumu baslatin. Turkge konusulan egitim toplantisinda Tirkce
desteklenmiyorsa not alma 6zelligini zorlamayin; egitmen kontrolllii desteklenen dil demosu yapsin.

6. Toplantidan sonra Drive'da notlari, transkripti ve kaydi bulun. Dosyalari adlandirin, erisimlerini
kontrol edin ve aksiyon maddelerini Lansman-2026 Chat alanina aktarin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Toplantiy1 baslatma ve rolleri hazirlama

Ayse Demir, Google Takvim'i agar ve Olustur > Etkinlik secenegini tiklar.
Baslia Lansman Baslangi¢ Toplantisi yazar.

Can Yildiz, Mehmet Kaya ve Zeynep Arslan'i davetli olarak ekler.

Google Meet video konferans goriismesi ekle secenegini tiklar.

g p O DR

Goruntlilii goriisme seceneklerini acar ve kurumun uygun erisim tiriini secer. Egitim
denemesinde dis katilimci varsa Kisith erigimi kullanir.

6. Duizenleyen kullanici ydnetimi ayarini etkinlestirir.
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7. Yardimci diizenleyenler bolimtnde Can Yildiz'l seger.
8. Kaydet ve ardindan gerekirse davetlileri bilgilendirmek icin Génder secenegini tiklar.

9. Toplanti saatinde Meet baglantisini acar ve 6n izleme ekraninda mikrofon, hoparlér ve kamerayi
test eder.

10. Hemen Katil secenegini tiklar. Bekleyen biri varsa kimligini kontrol edip uygun kisiyi kabul eder.

Gorev 2: Sekmeyi paylasma ve ortak sunucu verme

1. Ayse, Chrome'da Lansman-2026 > 04_Sunumlar > Lansman Ydnetici Sunumu dosyasini agar
ve Meet sekmesine doner.

2. Simdi goster > Sekme yolunu izler, sunu sekmesini secer; gerekiyorsa Sekme sesini de paylasi
acar ve Paylasi tiklar.

3. Sunu karosunda Slayt gdsterisini baslat > Ortak sunucu ekle yolunu izleyip Can Yildiz'l secer.
4. Bitirirken Ekran géstermeyi durduru tiklar.

Gorev 3: Anket acma ve sonuglari paylasma
1. Toplanti araglari > Anketler > Anket baslat yolunu acar.

2. Lansman icin hangi hafta uygun? sorusunu ve lc¢ hafta secenegini yazar; gerekirse
Yanitlari veren kisinin adi gosterilmesini acar.

3. Baslati tiklar. Katilimcilar Toplanti araglari > Anketler yolundan secenek ve Oy veri tiklar.
4. Ayse Sonuclar herkese gosteri, gbrisme sonunda Anketi sonlandiri tiklar.

Gorev 4: Ara oturum odalarini yénetme

1. Toplanti araclari > Grup oturumu odalari yolunu acar, iki oda secer; Mehmet'i birinci, Zeynep'i
ikinci odaya surukler.

2. Her odaya Bes dakika icinde lansman risklerinden ve bir ¢6zim 6nerisinden
birer madde c¢ikarin. gorevini gonderir ve Odalari agi tiklar.

3. Yardim isteginde ilgili odanin Katilini kullanir. Bes dakika sonra Odalari kapat > Tiim odalari
kapat tiklar ve maddeleri ana odaya toplar.

Gorev 5: Bilgilendirme, kayit ve yapay zeka notu

1. Ayse amag, erisim ve saklama bilgisini okur; sorulari alir ve gerekli izin akisini tamamlar.
Toplanti aracglari > Kayit > Kaydi baslat > Baslat yolunu izler ve bildirimi kontrol eder.
Toplanti aracglari > Metne doniistiir > Metne déniistiirmeyi baslat > Baslat yolunu izler.

Lol

Tirkce toplantida resmi dil listesinde Turkge bulunmadigi icin Benim i¢in not ali zorlamaz.
Desteklenen dil demosunda Benim i¢in not al > Not almayi baslat yolunu gosterir.

5. Bitirirken Toplanti araglari > Kayit > Kaydi durdur ve Toplanti araclari > Metne déniistiirme >
Metne donistiirmeyi durdur > Durdur yolunu kullanir; not baglantisini Takvim'de kontrol eder.

Gorev 6: Drive'da diizenleme ve Chat'e aktarim

1. drive.google.com > Drive'im > Google Meet yolundan kayit ve transkripti, Takvim
etkinliginden not baglantisini bulur.

2. Dosyalari 2026-11-03 Lansman_ToplantiKaydi v01, 2026-11-
03 Lansman Transkript vO1lve 2026-11-03 Lansman Notlari vO1 olarak adlandirir;
Paylastan erisimi kontrol eder.

3. Sag tik Diizenle > Tasi ile Lansman-2026 icindeki uygun klasori seger. Yetki yoksa yoneticiden
yardim ister.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 151



4. Aksiyon: Mehmet Kaya, bitge varsayimlarini 2026-11-05'e kadar giincelleyecek.

5.

Kaynak: Lansman Notlari. bigciminde metin ¢ikarir.

Chat'te Lansman-2026 alanini agar, aksiyon ve kaynak baglantisini yazar, Génderi tiklar; baglanti
erisimini dogrular.

Basarn olciitleri

(]
(]
]
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Toplanti sahibi, yardimci diizenleyen ve dort katihmci dogru etkinlikte yer aliyor.
On izleme ekraninda mikrofon, hoparlér ve kamera test edildi.

Lansman Yonetici Sunumu yalnizca Chrome sekmesiyle paylasildi ve Can Yildiz ortak sunucu
yapildi.

Anket baslatildi, oylandi ve sonugclar katilimcilara gosterildi.

iki grup oturumu odasi aclildi, bes dakikalik calisma yapildi ve tiim katihmcilar ana odaya déndu.
Kayit ve transkript baslatiimadan 6nce katilimcilar bilgilendirildi.

Kayit, transkript ve notlarin erisim izinleri kontrol edildi ve dosyalar adlandirildi.

En az bir aksiyon maddesi sorumlu, tarih ve kaynak baglantisiyla Lansman-2026 Chat alanina
gonderildi.

Bilgi kontrolii

Ekranin tamami yerine tek bir
sekmeyi paylasmak neden
onerilir?

Ara oturum odalari hangi amacla
kullantlir?

Toplanti kaydi ve notlari nerede
saklanir?

Toplanti baslamadan 6nce ses ve
gorunti icin hangi ekran
kullaniimahdir?

Yardimci diizenleyen eklemek igin
hangi ayar gerekir?

Anket ile Soru-Cevap arasindaki
temel fark nedir?

Tirkce toplantida Benim igin not al
neden gérinmeyebilir?

Konusma cevirisi kayit veya canli
yayinda ¢alisir mi?

Sik sorulan sorular

Bildirimler ve diger pencereler gibi istenmeyen igerikler gérinmez;
videolu sekmede ses de paylasilabilir.

Katihmcilar kiiguk gruplara bélup paralel tartisma veya calisma
yaptirmak icin kullanilir.

Kayit ve transkript toplantiy1 diizenleyenin Drive'indaki Google Meet
klasoriine, not dokiimani da diizenleyenin Drive'ina kaydedilir ve Takvim
etkinligine eklenebilir.

On izleme ekraninda mikrofon, hoparlér ve kamera secilip test
edilmelidir.

Dizenleyen kullanici ydnetimi ayari etkinlestirilir; yardimei diizenleyen
tercihen Google Takvim etkinliginde dnceden eklenir.

Anket secenekli oylama icindir; Soru-Cevap agik uglu sorulari toplamak
ve ydnetmek icindir.

Guncel resmi dil listesinde Turkge bulunmadig ve 6zelligin uygun
Workspace plani ile yénetici ayarina bagl oldugu icin.

Hayir. Konusma cevirisi canli toplantida kullanilabilir; kayit ve canli
yayinlarda ¢alismaz.

S: Toplanti kodunu bilen herkes dogrudan katilabilir mi?

C: Her zaman degil. Erisim turl Kisitli ise davetli olmayan kisi katilim istegi génderir. Toplanti sahibi
veya yetkili kurum katihmcisi istegi inceleyip kabul eder.
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S: Pencere mi, sekme mi paylasmaliyim?

C: Tek bir web sayfasi, Slaytlar sunusu veya o sekmedeki ses icin Sekme; tek bir masalistli uygulamasi
icin Pencere; birden fazla uygulama icin Ekraninizin tamami secilebilir. En dar kapsamli secenegi
kullanin.

S: Yardimci diizenleyen neden kaydi baslatamiyor?

C: Duzenleyen kullanici yonetimi kapali olabilir, rol toplanti sirasinda verilmis olabilir veya Workspace
plani ve yonetici ayari uygun olmayabilir. Yardimci diizenleyeni Google Takvim etkinliginde énceden
ekleyip ayari kontrol edin.

S: Anketi telefondan olusturabilir miyim?

C: Resmi yardim sayfasina gore mobil cihazda anket olusturamazsiniz; anketi yanitlayabilirsiniz. Anketi
bilgisayardan toplanti moderatori baslatmahdir.

S: Benim icin not al 6zelligi Turkce calisir mi?

C: 30 Ekim 2026 tarihinde dogrulanan resmi sayfada desteklenen diller arasinda Tirkce yoktur. Uygun
plan ve ydnetici ayari olsa bile Turkce toplantida diigme goriinmeyebilir veya sonu¢ beklenenden farkl
olabilir. Tarkce toplantida transkript ve insan kontroll not kullanin.

S: Gemini'a Sor ile toplanti notu ayni sey mi?

C: Hayir. Gemini'a Sor, toplanti sirasinda size 6zel 6zet ve yanitlar Uretir. Benim igin not al, toplanti
sonunda paylasilabilir Google Dokiimanlar notu olusturmak icindir. Her ikisi de resmi karar kaydinin
insan kontroliiniin yerine gegmez.

S: Kayit ve transkript baglantisini dis ajansla paylasabilir miyim?

C: Yalnizca kurum politikasi ve erisim onay! uygunsa paylasin. Paylas panelinde Selin Kog'un erisimini
ayri kontrol edin.

Akilda kalsin

e Planl toplantida Takvim'i, hizl gérismede Meet'i kullanin.

e Onizleme ekraninda ses ve kameray! test edin.

 icerigin en dar kapsamini paylasin. Lansman Yoénetici Sunumu icin Sekme, tiim masadiistiinden
daha guvenlidir.

e Sohbet duyuruya, Anket karara, Soru-Cevap soruya yarar.

e Grup odalarinda gorev ve stireyi aciklayin; ara odalarin kayda girmedigini unutmayin.

e Kayit ve transkript amacini, erisimi ve saklamayi paylasin.

e Benim i¢in not al ve Gemini'a Sor icin gliincel plan ve dil listesini kontrol edin; Turkce
desteklenmiyorsa 6zelligi kullanima acgik varsaymayin.

e Ciktilari Drive'da diizenleyip aksiyonlari Chat'e aktarin.

Kaynaklar
1. Google Meet goriintilu toplantisi baslatma veya planlama.
https://support.google.com/meet/answer/93028707hI=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

2. Google Meet'teki toplanti kodlari hakkinda bilgiler. https://support.google.com/meet/answer/107105097?
hi=tr

3. Goruntald toplanti sirasinda ekraninizi gésterme. https://support.google.com/meet/answer/93088567?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

4. Google Meet'te Slaytlar'l birlikte sunma. https://support.google.com/meet/answer/13882437?hl=tr

5. Google Meet'te anket yapma. https://support.google.com/meet/answer/101650717?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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https://support.google.com/meet/answer/10165071?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/10165071?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/13882437?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/9308856?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/9308856?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/10710509?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/10710509?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/9302870?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

6. Google Meet'te katilimcilara soru sorma. https://support.google.com/meet/answer/101460007?
hl=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost

7. Google Meet'te grup oturumu odalarini kullanma. https://support.google.com/meet/answer/130541477?
hi=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost

8. Google Meet'teki toplantinizda gurdltl filtreleme. https://support.google.com/meet/answer/9919960?hl=tr

9. Google Meet'te arka planlari ve efektleri degistirme.
https://support.google.com/meet/answer/10058482?hl=tr

10. Google Meet ile Chat'in nasil kullanilacagiyla ilgili bilgiler.
https://support.google.com/meet/answer/93089797hl=tr

11. Google Meet'te stz isteme. https://support.google.com/meet/answer/10159750?hl=tr
12. Google Meet'te tepkileri kullanma. https://support.google.com/meet/answer/13151720?hl=tr

13. Google Meet'te yardimci diizenleyen ekleme. https://support.google.com/meet/answer/108858417?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

14. Google Meet toplantisinda sesi ve videoyu kilitleme.
https://support.google.com/meet/answer/11274707?hl=tr

15. Google Meet ile Transkript 6zelli§ini kullanma. https://support.google.com/meet/answer/128498977?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

16. Goruntull toplantiyl kaydetme. https://support.google.com/meet/answer/93086817?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

17. Google Meet'te “benim icin not al” 6zelligi. https://support.google.com/meet/answer/147549317?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

18. Google Meet'te “Gemini'a Sor” 6zelligi. https://support.google.com/meet/answer/160246107?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

19. Konusma cevirisi 6zelligini kullanma. https://support.google.com/meet/answer/16221730?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

20. Google Drive'da dosyalarinizi organize etme. https://support.google.com/drive/answer/2375091?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

21. Google Workspace icin premium Meet 6zellikleri. https://support.google.com/meet/answer/104596447?
hi=tr
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https://support.google.com/meet/answer/10459644?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/10459644?hl=tr
https://support.google.com/drive/answer/2375091?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2375091?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/16221730?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/16221730?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/16024610?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/16024610?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/14754931?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/14754931?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/9308681?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/9308681?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/12849897?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/12849897?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/11274707?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/10885841?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/10885841?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/13151720?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/10159750?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/9308979?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/10058482?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/9919960?hl=tr
https://support.google.com/meet/answer/13054147?hl=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost
https://support.google.com/meet/answer/13054147?hl=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost
https://support.google.com/meet/answer/10146000?hl=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost
https://support.google.com/meet/answer/10146000?hl=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost

Modiil 9: Google Chat: Ekip iletisimi ve Alanlar
e e Jonon Jwemows |

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

Modiile genel bakis

Google Chat, kisa ve hizli ekip iletisimini e-posta zincirlerinden ayirir. Dogru iletisim bicimi secildiginde
bir kisiye kisa bir soru dogrudan mesajla iletilir, birkac kisilik gegici gériisme grup dogrudan mesajinda
yaratalar, proje bilgileri ise alan icinde kalici ve aranabilir bir yapiya kavusur. Alanlar; konu basliklari,
dosyalar, gorevler, tyeler ve uygulamalar icin ortak calisma noktasidir.

Bu modiilde Google Chat'in Gmail icindeki ve chat.google.com adresindeki kullanimini 6greneceksiniz.
Modiil sonunda Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman ekibi icin kurallari, Gyeleri, dosyalari, gorevleri ve
bildirimleri tanimli bir Lansman-2026 alani olusturmus olacaksiniz. Bu alan, 6nceki modullerde
hazirlanan Drive dosyalarinin ve sonraki moduillerde yurtttlecek lansman calismalarinin iletisim
merkezi olarak kullanilacaktir.

Ogrenme hedefleri

e Dogrudan mesaj, grup sohbeti ve alan arasindaki farki aciklar ve dogru olani seger.
e Alan olusturur; agiklama, kurallar, Uyeler ve kesfedilebilirlik ayarlarini yénetir.

e Dizi yaniti, @bahsetme, bicimlendirme, tepki ve hizli sesli gérisme kullanir.

e Alan icinde dosya paylasir ve gérev atar.

e Durum, Rahatsiz etmeyin ve bildirim ayarlarini is diizenine gore yapar.

e Uygulamalar ve dis katilimcilarla guivenli bicimde ¢alisir; otomatik ¢eviriyi kullanir.

Hazirlhik

e Google Workspace is veya okul hesabinizla oturum agin. Kisisel Google Hesabi ile alan
olusturulabilir ancak duyuru ttr alanlar ve bazi yonetim 6zellikleri yalnizca is veya okul
hesaplarinda kullanilabilir.

e Bilgisayarinizda Gmail'in sol menisiinde Chat'in gériindigint veya https://chat.google.com
adresine erisebildiginizi kontrol edin.

¢ Onceki modiilde olusturulan Lansman-2026 Paylasilan drive'ina ve 01_Planlama klasoriine
erisiminiz olsun. igeride Lansman Plani dosyasini bulun.

e Alana eklenecek kurum ici kisilerin adlarini ve e-posta adreslerini hazir bulundurun: Ayse Demir,
Mehmet Kaya, Zeynep Arslan, Can Yildiz ve Elif Sahin. Ornek adres bicimi
ad.soyad@anadoluteknoloji.example seklindedir.

e Egitmen, katihmcilarin Chat'te alan olusturma, uygulama ekleme, dis kullanicilarla sohbet ve
Gemini 6zellikleri icin kurulus politikalarini ve lisanslarini dnceden kontrol etmelidir.

e Egitim boyunca gizli musteri, finans veya kisisel veri iceren gercek mesajlar kullanmayin. Ornek
metinler ve ortak senaryodaki kurgusal bilgilerle ¢alisin.

1. Chat arayiizii: Gmail, chat.google.com ve kisayollar

® Sire: 15 dakika

Google Chat'e iki yerden erisebilirsiniz: Gmail icinde sol taraftaki Chat bolim{ veya dogrudan
chat.google.com. Her iki yizey ayni konusmalara erisir; ancak Gmalil igcindeki dar alan, bazi sekme
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ve panelleri gizleyebilir. Egitimde énce Gmail icindeki Chat'i, sonra tam ekran Chat'i acarak ayni
konusmanin iki gorinimunu karsilastirin.

Chat'te Ana Sayfa tum gorismeleri ve okunmamis etkinlikleri izlemek icin baslangi¢ noktasidir.
Bahsetmeler bélimunde adinizin @ ile gectigi iletileri, Yildizl bélimiinde ise daha sonra dénmek lzere
yildiz eklediginiz 6nemli iletileri bulursunuz. Bu U¢ kisayol, alan sayisi arttiginda tek tek sohbetleri
tarama ihtiyacini azaltir.

Nasil yapilir?
Gmalil icinden Chat'i agmak icin:
mail.google.com adresinde Google Workspace hesabinizla oturum acin.

Sol tarafta Chat'i tiklayin. Sol meni kapaliysa 6nce ana meni simgesini tiklayin.
Ana Sayfa boliminde tim gorismeleri, okunmamis gorismeleri veya mesaj dizilerini gérintileyin.

P W DR

Bir gorusmeyi tam pencereyle agmak igin chat.google. com adresine gidin ve ayni hesapla
oturum agin.

Ana Sayfa, Bahsetmeler ve Yildizh bolimlerini kullanmak igin:

1. Sol kenar cubugunda Ana Sayfa veya bazi arayiizlerde Ev bélumuni tiklayin.

™

Yalnizca size dogrudan bahsedilen iletileri gérmek icin Bahsetmeler'i tiklayin.

ot

Daha 6nce yildiz eklediginiz iletileri gormek icin Yildizli'yi tiklayin.

P

Bir alani veya dogrudan mesaji acin. Gmail icinde alanin gérinarliga sinirhysa Gmail'de Chat'i
genisletin veya tam Chat penceresine gecin.

5. Ustteki arama cubuguyla kisi, alan veya ileti icerigi arayin.
Gorusmeleri duzenli tutmak icin bir konusmay1 ana listede sabitleyebilir, ayri bélme goriinimuana

kullanabilir veya ilgili iletiyi yildizlayabilirsiniz. Yildiz, konusmayi degil iletiyi isaretler; bu nedenle dnemli
karar iletisinin kendisine yildiz ekleyin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Ana Sayfa tim goriismeleri gosterir; Bahsetmeler yalnizca sizin adinizin gegtigi iletiler icin hizl bir
filtredir. Bir kisiyi yalnizca metin icinde adiyla yazmak, her zaman bahsetme bildirimi tGretmez.

e Gmall ve Chat arasinda gegis yaptiginizda dogru Google hesabinda oldugunuzu profil simgesinden
kontrol edin.

e Bir dosyayi veya kararl daha sonra bulmaniz gerekiyorsa iletiye yildiz ekleyin. Alanin ana
gOrismesine yeniden mesaj yazmak yerine ilgili iletiyi agip yanitlayin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni alani 6nce Gmail'de, sonra chat.google.com'da acin. Bir érnek ileti gonderip Yildizh bélimande bulun,
ardindan eg@itmenin hesabina @ ile bahsederek Bahsetmeler bolimini gésterin. Katilimcilara su kurali
sordurun: "Hizli i¢ iletisim i¢cin Chat, resmi ve dis iletisim icin e-posta."

2. Dogrudan mesaj, grup sohbeti ve alan secimi

® Siire: 20 dakika

lletisim bicimini secmek, icerik kadar énemlidir. Dogrudan mesaj bir kisiyle kisa ve baglama 6zel iletisim
icindir. Grup dogrudan mesaji, ayni kisilerle gecici bir soru veya kisa koordinasyon i¢in kullanilabilir.
Proje, konu ve ortak calisma igin ise alan tercih edilir. Alan; aciklama, tyelik, erisim, dosya listesi,
gorevler, uygulamalar ve mesaj dizileriyle sureklilik saglar.
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Alanlarda ge¢mis konusma, daha sonra katilan tyelerin baglama ulasabilmesi icin degerlidir. Ancak
yeni lyelerin gecmise erisimi kurulusun mesaj gegcmisi ve saklama ayarlarina baglidir. Bu nedenle
alana birini eklemek, otomatik olarak her eski dosyaya veya her mesaja erisim garantisi vermez;
paylasilan dosyanin Drive iznini ayrica kontrol edin.

Nasil yapilir?
Dogrudan mesaj veya grup sohbeti baslatmak igin:

1. Google Chat'i veya Gmail icindeki Chat bélimini acin.

Yeni sohbet'i tiklayin.

Bir kisinin adini veya e-posta adresini yazin ve Sohbet baslat'i tiklayin.
Grup sohbeti gerekiyorsa ikinci ve sonraki kisilerin adlarini da ekleyin.
Mesajinizi yazin ve Gonder'i tiklayin.

© o ; ODN

Birden fazla kisiyle yuritilen goérisme kalici proje calismasina dontsurse gorisme adini tiklayin
ve uygun gortniyorsa Bu sohbeti alana doniistiir' secin.

Alan olusturmak icin:

[y

. Yeni sohbet'i tiklayin.

. Alan olustur'u tiklayin.

. Alan adi olarak Lansman-2026 yazin.

. istege bagl avatar secin ve Olustur'u tiklayin.

. Alani agin; Ustte alan adini, ardindan Alan ayarlari'ni tiklayin.

o 0 b~ WODN

. Alan ayrintilarinda amag aciklamasini yazin: Anadolu Teknoloji A.S. Urun lansmani igin
karar, dosya ve gOrev iletisim alani.

N

Kurallar bélimunde su ¢alisma ilkelerini kullanin: Acil olmayan i¢ iletisim Chat'te
yurutdlir. Her konu yeni bir dizi olarak baslatilir. Dosyalar 01 Planlama ve
ilgili klasdérde tutulur. Dis paylasimlarda erisim kontrol edilir.

8. Degisiklikleri Kaydet veya Bitti ile onaylayin. Ekrandaki digme, alan ayarinin tiiriine gore
degisebilir.

Uye eklemek icin:

1. Lansman-2026 alanini agin.

2. Sohbet bashginda alan adini tiklayin.

3. Uyeleri yénet'i tiklayin.
4. + Ekle'yi tiklayin.
5

. Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan, Can Yildiz ve Elif Sahin'i ad veya e-posta adresiyle tek
tek arayin.

o

. Ekle'yi tiklayin. Bir kisinin daveti kabul etmesi gerekiyorsa Davet edilenler listesini kontrol edin.
Alani kesfedilebilir yapmak icin alan sahibi veya yonetici olmaniz gerekir:

1. Alan adini, ardindan Alan ayarlari'ni tiklayin.

N

Erisim boliumiinde kurulus politikaniza uygun secenegi belirleyin.

0

Gizli seceneginde yalnizca eklenen veya davet edilen kisiler alani bulabilir.

s

Herkese acik seceneginde kurulusunuzdaki kisiler alani bulabilir ve izin verilirse katilma istegi
gonderebilir.

5. Acik seceneginde kurulusunuzdaki kisiler alani bulabilir, mesajlari dnizleyebilir ve katilabilir.
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6. Gerekirse Gelismis erisim ayarlarinda kimlerin katilabilecegini, kimlerin bulabilecegini ve Katilma
istegi gonderme secenegini belirleyin.
7. Kaydet'i tiklayin.

iletisim bigimi Ne zaman kullanilir Temel 6zellik

Tek kisiye kisa soru veya hassas
olmayan koordinasyon

Dogrudan mesaj Basit sohbet, dosya ve Meet baglantisi

Hizli iletisim, ancak proje panosu ve gérev

Grup dogrudan mesaji Gegici ve kisa grup gortismesi VRIS S

Diziler, dosyalar, gorevler, tyeler ve

Alan Siren proje, konu veya duyuru uygulamalar

ipuglari ve sik yapilan hatalar

e Proje ekibinin ayni dosyalar ve gorevler tizerinde haftalarca calisacagl durumda grup sohbeti yerine
alan acgin.

e Alanin adinda proje ve dénem bilgisini kullanin. Lansman -2026 gibi bir ad, ayni ekibin baska bir
kampanya alaniyla karismaz.

e Acik veya Herkese acik erisim secmeden dnce mesajlarin ve dosya baglantilarinin kimler
tarafindan gorilebilecegini degerlendirin.

e Kisisel hesaplarda alan yonetimi ve duyuru 6zellikleri sinirlidir. Workspace hesabinda da yonetici,
dis kullanici ve erisim segeneklerini kisitlayabilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once Mehmet Kaya ile dogrudan mesaj baslatin ve tek bir biitce sorusu yazin. Sonra ayni konusmay!i bes
kisilik lansman koordinasyonuna donustirmek yerine yeni bir Lansman-2026 alani olusturun. Katilimcilardan
dogrudan mesaj ile alan arasindaki dosya, gorev ve yeni Uye farklarini s6zli olarak agiklamalarini isteyin.

3. iletisim: diziler, bahsetme, bicimlendirme, tepki, hizli toplanti ve
taslaklar

® Sire: 20 dakika

Alani diizenli tutmanin temel araci mesaj dizisidir. Ana gérismeye her yaniti ayri bir mesaj olarak
yazmak, farkli konularin birbirine karismasina neden olur. Bir karar, soru veya konu baslatirken ana
mesaja yazin; o mesaja bagli yanitlari Mesaj dizisinde yanitla ile ayni dizide tutun. Diziyi takip eden
veya icinde bahsedilen kisiler ilgili bildirimleri alir.

@bahsetme, dikkat gerektiren kisiyi belirlemek icindir. Bahsettiginiz kisi alanda degilse Chat, kullaniciyi
Uye olarak ekleyip eklemeyeceginizi sorabilir. Mesajin eski icerigine erisebilecek yeni lyeleri eklemeden
once gizlilik ve bilgi ihtiyacini degerlendirin.

Nasil yapilir?

Mesaj dizisi baslatmak ve takip etmek igin:

Lansman-2026 alanini agin.

Fare imlecini ilgili mesaja getirin.

Mesaj dizisinde yanitla simgesini veya Yanitla diigmesini tiklayin.
Sagdaki mesaj dizisi paneline yanitinizi yazin ve Gonder'i tiklayin.

a p O DdPR

Dizinin bildirimlerini yénetmek icin goriisme basligini, ardindan Bildirimler'i tiklayin.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 158



6.

7.

Tumi, Ana gériismeler, Size 6zel veya Hicbiri segceneklerinden is diizeninize uygun olani segin.
Bazi hesaplarda Size 6zel, yalnizca bahsetmeler ve takip edilen diziler anlaminda gosterilir.
Diziyi tek tek izlemek i¢in sag Ustte Mesaj dizileri'ni tiklayin ve ilgili dizide Takip et veya Takip
ediliyor digmesini kullanin.

Bahsetme eklemek igin:

1. Mesaj yazma alanina @ yazin.

ol N

5.

Kisinin adinin ilk harflerini girin.

Onerilerden dogru kisiyi segin.

Kisiyi alana ekleyip bildirim gondermek icin Uye olarak ekle ve génder secenegini, yalnizca
metinde atifta bulunmak icin Yalnizca mesaj génder secenegini kullanin.

Kisinin daha 6nce alanda olmayan bir ge¢cmis igerige erisebilecegini kontrol edin.

Mesaji bicimlendirmek igin:

1. Bir ileti yazin ve bicimlendirmek istediginiz bélimu segin.

2. Bicim'i veya kayan ara¢ cubugundaki bicimlendirme digmesini tiklayin.

3. Gerekiyorsa Kalin, italik, Ustii ¢izili, Alti ¢izili, Madde isaretli liste, Blok alinti, Baglanti ekle,

4,

Kod veya Kod blogu seceneklerinden birini secin.
Metni kontrol edip Gonder'i tiklayin.

Tepki vermek ve dnemli mesaji panoya almak icin:

1.
2.
3.
4.

Fareyi bir mesajin Gzerine getirin.

Tepki ekle digmesini tiklayin ve uygun emojiyi segin.

Onemli karar mesajini gérinir tutmak icin mesajin yanindaki Diger islemler meniisiinii agin.
Panoya sabitle'yi tiklayin. Sabitlenen icerikleri gérmek icin sag Ustten Pano'yu acin.

Hizh sesli gérisme baslatmak icin:

1.
2.
. Hizh Toplantilar'i secin.
4.
5.

Bir dogrudan mesaji veya alani agin.
Sag ustteki acilir listeyi tiklayin.

Gerekirse kamerayi veya ekran paylasimini agin.
Gorlsmeyi bitirmek icin Aramayi sonlandir'l tiklayin.

Google Chat yardiminda bu 6zellik HLz11 toplantilar olarak adlandirilir; ekip icinde ingilizce
huddle sézcugi kullaniliyorsa ayni 6zelligi ifade eder. Hizl toplantilar yalnizca is hesabi olan
kullanicilar igin kullanilabilir. Kisisel ve okul hesaplarinda gérinmeyebilir.

Taslaklarla calismak icin:

1. Bir gorismede mesaj yazmaya baslayin, ancak géndermeyin.

a w0 D

Yaklasik bes saniye yazmaya ara verin veya baska bir pencereye gegcin.
Sol kenar cubugunda goriniyorsa Taslaklar'i tiklayin.
Taslagi secerek diizenleyin, dogru alana déndugunizi kontrol edin ve génderin.

Gondermeyeceginiz taslagi acin ve silin. Taslaklar cihazlar arasinda esitlenebilir; bu, mesajin
suresiz saklanacagi anlamina gelmez.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Bir dizinin konusu degistiginde yeni dizi ac¢in. Ayni dizide butge, tasarim ve toplanti kararlarini
karistirmayin.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 159



e (@isaretini yalnizca gergekten eylem beklediginiz kiside kullanin. Gereksiz bahsetme bildirim Kirliligi
yaratir.

e Tepki, kisa onaylar icin uygundur. Karar, gerekce veya sorumluluk degisikligini yalnizca emojiyle
birakmayin.

e Hizli toplanti, kisa sesli koordinasyon igindir; kayit veya resmi karar gerekiyorsa toplanti ve not
surecini kurum kuralina gore yaratn.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Alanda "Lansman Plani'nin son kontroli" mesajini yazin. Bir katihmcidan mesaja yeni konu agmadan dizi
icinde yanit vermesini, baska bir katilimcidan @Zeynep Arslan ile soru sormasini isteyin. Ardindan ayni
mesaji bigimlendirin, bir tepki ekleyin ve hizl toplanti digmesinin hesap tiriine bagl oldugunu gdsterin.

4. Alan icinde dosya ve gorev yonetimi

® Sire: 15 dakika

Chat, dosyanin kendisinin yerine gegmez. Dosyanin asil sahibi ve erisim kaynagi Drive'dir; Chat ise
ekip Uyelerinin dosyayi buldugu, baglami gérdiigu ve izerinde konustugu ylzeydir. Bu nedenle bir
Drive klasorinl alanda paylasirken hem Chat konusmasina hem de Drive izinlerine bakin. Alan tyeligi,
dosya izninin her zaman otomatik olarak dogru oldugu anlamina gelmez.

Alan gorevleri, mesaj icinde kaybolan yapilacak isleri baslk, ayrinti, tarih ve atanmis kisiyle goéranar
kilar. Atanan gorev, kisinin Google Gorevler'deki kisisel listesinde de goriinebilir. Gérevler sekmesi
gorinmuyorsa 6zellik kurulus yoneticisi tarafindan devre disi birakilmis olabilir.

Nasil yapilir?

Drive dosyasini alanda paylasmak igin:

1. Lansman-2026 alaninda mesaj yazma alanini acin.
2. Entegrasyon meniisii'ni, ardindan Drive'l tiklayin.

3. Lansman-2026 Paylasilan drive'indaki 01 Planlama klasorinu bulun ve Lansman Plani
dosyasini segin.

4. Dosyay! eklediginizde Chat erisim izni vermeniz gerektigini bildirirse mevcut izni okuyun.

5. Alan tyelerinin dosyay! gormesi gerekiyorsa uygun paylasim secenegini secin. Dizenleme
yetkisini yalnizca gergekten diizenlemesi gereken kisilere verin.

6. MesajaBu dosya, lansman planinin glincel calisma surumddir. agiklamasini ekleyin ve
Gonder'i tiklayin.

7. Ustte Paylasilanlar sekmesini acarak dosyanin listede gériindugiini kontrol edin.
Gorev olusturup atamak icgin:

1. Alani agin ve sag Ustten Gorevler'i tiklayin.

Panelin altindan Ekle'yi tiklayin.

Baslik alanina Lansman Plani son kontroll yazin.
Ayrintilara kontrol edilecek bélimleri yazin.

Tarih ve saat olarak ekipce kararlastirilan son tarihi girin.
Atanan alaninda Mehmet Kaya'y! segin.

Ekle'yi tiklayin.

® N O R~ DN

Gorevin alan icinde gorindugind kontrol edin. Tamamlandiginda gorevin yanindaki durum
simgesini kullanarak Tamamla'yi secin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Chat mesajina dosya baglantisi eklemek, dosyanin Drive izinlerini kaldirmaz veya genisletmez.
Erisim uyarisini okumadan Paylas'l tiklamayin.

e Bir alan lyesini kaldirdiginizda kisi alan ge¢cmisine ve alan lizerinden paylasilan dosyalara erisimini
kaybedebilir. Dosyanin ayri bir grup veya dogrudan izinle paylasilip paylasiimadigini da kontrol
edin.

e Gorev bashgini eylem ve cikti icerecek sekilde yazin: Lansman Plani son kontrold, Plani
incele bashgindan daha d6lculebilirdir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once Lansman Plani dosyasini alana ekleyin ve erisim penceresinde diizenleme izninin neden dikkatle
secilmesi gerektigini sorun. Sonra Mehmet Kaya'ya tarihli gorev atayin ve gérev giincellemesinin alan iginde
bildirim olusturdugunu gosterin.

5. Durum, Rahatsiz etmeyin ve bildirim ayarlari

® Sire: 10 dakika

Durum, ekip arkadaslarina o anda yanit bekleyip beklememeleri gerektigini bildirir. Etkin, Rahatsiz
etmeyin, Disarida ve otomatik Aktif degil durumlari farkli anlamlara gelir. Rahatsiz etmeyin
secildiginde Chat ve Gmail bildirimleri belirlenen slire boyunca sessize alinir; mesajlar silinmez ve alan
Uyeleri mesajin gonderildigini yine gorebilir.

Alan bildirimleri, batlin mesajlari izlemek yerine ana gérismeleri, bahsetmeleri ve takip edilen dizileri
secmenizi saglar. Modul uygulamasinda hedef, Yalnizca bahsetmeler ve diziler segenegini
kullanmaktir. Bazi yardim sayfalarinda ve hesaplarda ayni davranis Size 6zel adiyla goriinebilir.

Nasil yapilir?
Durum degistirmek icin:
1. Google Chat veya Gmail'i agin.
Ustte durum gostergenizin yanindaki asagi oku tiklayin.
Otomatik, Rahatsiz etmeyin veya Disarida olarak ayarla seceneklerinden birini segin.
Rahatsiz etmeyin kullaniyorsaniz siresini belirleyin ve Ayarla'yi tiklayin.

a w0 D

Ozel agiklama eklemek icin durum gostergesini, ardindan Durum ekle'yi tiklayin. Mesajinizi yazin
ve Bitti'yi tiklayin.

Alan bildirimini degistirmek igin:

1. Lansman-2026 alanini agin.

N

Ustte alan adini veya gérisme adini tiklayin.

w

Bildirimler'i tiklayin.

s

Yalnizca bahsetmeler ve diziler gorinlyorsa bu secenegi secin. Ekranda Size 6zel
goruntyorsa, bahsetmeler ve takip edilen diziler davranisini segin.

5. Kaydet'i tiklayin.

Genel Chat bildirimlerini yénetmek icin Ayarlar > Bildirimler bélimind agin. Tarayici veya isletim
sistemi bildirim izni kapaliysa Chat icindeki secenekler acik olsa bile masadusti bildirimi gériinmeyebilir.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Rahatsiz etmeyin, acil durum iletisim politikasinin yerine gegmez. Ekipte kritik olaylar icin ayri bir
telefon veya nobet kurali varsa onu kullanin.

e Bildirimleri tumUyle kapatmak yerine alani bahsetmeler ve takip edilen dizilerle sinirlamak daha
dengeli bir ¢cozimdur.

e Takvim durumu Workspace hesabinda Chat'e otomatik yansiyabilir. Yoneticinin izinleri ve Google
Takvim paylasim ayarlari bunu etkileyebilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Katilimcilara 6nce Rahatsiz etmeyin durumunu bes dakikaligina actirin. Ardindan Lansman-2026 alanindaki
bildirimleri Yalnizca bahsetmeler ve diziler dizeyine indirin ve bir ana mesajla bir @bahsetme
mesajinin farkini gésterin.

6. Uygulamalar ve entegrasyonlar

® Sire: 10 dakika

Chat uygulamalari, bir hizmete 6zel hesap gibi calisir. Bilgi arama, gorev olusturma, anket veya bildirim
akisi gibi islemleri alana tasiyabilir. Google tarafindan saglanan uygulamalarla tgtincu taraf
uygulamalar ayni giivenlik degerlendirmesine tabi degildir. Trello ve Jira gibi araclar kurulusun Google
Workspace Marketplace erisimine, uygulamanin giincelligine ve yonetici onayina baglidir.

Nasil yapilir?
Alana uygulama eklemek igin:

1. Lansman-2026 alanini agin.

2. Ustte alan adini tiklayin.

Uygulamalar ve entegrasyonlar'i, ardindan Uygulama ekle'yi tiklayin.
Arama alanina Anket, Jira veya kurulusunuzda onaylanmissa Trello yazin.
Uygulamanin saglayicisini, istedigi izinleri ve gizlilik politikasini inceleyin.
Uygulamay! secin ve Ekle'yi tiklayin.

N o g,

Gerekirse yetkilendirme penceresinde yalnizca kurum politikanizin izin verdigi kapsamlari
onaylayin.

8. Uygulamanin yardimini gérmek i¢in bire bir uygulama goériismesinde help, alan iginde ise
@uygulamaadi yardim yazin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Uygulama alana eklendiginde uygulama, tetiklendigi mesajlara erisebilir; bu nedenle gizli finans ve
kisisel veri iceren mesajlarda uygulamayi kullanmayin.

e Harici uygulamanin e-posta, avatar ve temel hesap bilgilerinizi gérebilecegini varsayin; tclnci
tarafin hizmet sartlarini ve gizlilik politikasini okuyun.

e s veya okul hesabinda uygulamalari kimlerin yiikleyebilecegini yonetici belirler. Uygulama listede
yoksa kullanici olarak bunu zorlayamazsiniz.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Onayl bir Anket uygulamasi varsa alana ekleyip "Lansman Plani i¢in son kontrol tarihi* sorusunu gosterin.
Uygulama yoksa ekran goriintlist yerine neden eklenemedigini, Marketplace ve yonetici onayinin rolini
aciklayin; uygulama eklenmis gibi davranmayin.
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7. Dis katilimcilar ve otomatik ceviri

® Sire: 10 dakika

Pusula Ajans'tan Selin Kog, Anadolu Teknoloji alaninda ¢alismasi gereken dis katilimciya ornektir. Dis
kullanici eklemek, yalnizca e-posta adresini yazmaktan ibaret degildir. Kurulusunuzun dis iletisim ayari,
karsi kurulusun politikasi, alanin erisim tir ve dosya izinleri birlikte degerlendirilir. Dis kullanici alana
eklendiginde adinin yaninda kurulus digi rozeti gérinr.

Chat'teki Otomatik Ceviri, size gelen mesajlari Google Hesabi'ndaki tercih edilen dile ¢evirir. Ceviri
yalnizca sizin gériinimiiniizii etkiler; diger tiyelerin 6zgiin mesaji degismez. Ozellik uygun bir Google
Workspace veya Google Al planina baglidir. Kisa veya dili belirsiz mesajlarda c¢eviri calismayabilir.

Nasil yapilir?
Dis kullaniciyla calismadan 6nce:

1. Alanin amaci ve dosya kapsamini belirleyin; tim sirket ici yazismalari dis kullaniciya agcmayin.
Selin Koc¢'un adresini selin@pusulaajans.example olarak kontrol edin.

Alani agin, (stte alan adini ve Uyeleri yonet'i tiklayin.

+ Ekle'yi secip Selin Ko¢'un adresini yazin.

Chat'in gosterdigi kurulus disi uyarisini okuyun ve yalnizca is gerektiriyorsa daveti génderin.
Selin'in erismesi gereken Lansman Plani dosyasinin Drive iznini ayri olarak kontrol edin.

N o o s~ DN

Alan herkese acik bir erisim tirtindeyse dis kullanici davetine izin verilemeyebilecegini unutmayin.
Gerekirse yoneticiden uygun, sinirh bir alan veya paylasim ydntemi isteyin.

Otomatik Ceviri'yi agmak igin:

1. Google Chat'i agin.
Sag ustte Ayarlar'i tiklayin.
Mesaj ve medya bolimani agin.
Otomatik Ceviri kutusunu isaretleyin.
Bitti'yi tiklayin.

© g p 0D

Cevrilmis mesajin altindaki agma/kapatma digmesiyle 6zgin metni karsilastirin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Dis katilimciya sirket ici alani agmak yerine, ajansin igi icin gerekli konu ve dosyalari sinirli bir
alanda tutun.

e Otomatik ¢eviriyi hukuki, teknik veya fiyatlandirma kararlarinda tek dogrulama olarak kullanmayin.
Onemli ifadeyi 6zgiin metinle ve gerekirse insan gevirisiyle kontrol edin.

e Tercih edilen dili degistirmek, Otomatik Ceviri ayarinin giincellenmesini 24 saate kadar geciktirebilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Selin Kog¢'u ekleme ekranina kadar ilerleyin, ancak daveti géndermeden kurulus disi uyarisini tartisin.
Ardindan Tirkce tercihli bir hesapta ingilizce 6érnek mesaji gésterip Otomatik Ceviri'nin yalnizca katimeinin
kendi gériniminu degistirdigini vurgulayin.

8. Gemini in Chat: sohbet 6zetleri ve Gemini'a Sor

® Sire: 10 dakika
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Gemini, Chat'te okunmamis veya uzun konusmalari anlamaya yardimci olabilir. Uygun Workspace
aboneligi ve yonetici etkinlestirmesi varsa Ana Sayfa'da Ozetle veya okunmamis iletiler icin
Okunmamis mesajlarn 6zetle secenekleri gériinebilir. Ozetler bire bir mesaj, grup mesaji, alan ve
mesaj dizisi i¢in sunulabilir; uygulamalarla yapilan gérismeler ve gegmis kaydi kapali goériismeler 6zet
kapsami disinda kalabilir.

Spec'te yer alan yeni Gemini'a Sor deneyimi, Ekim 2026 itibariyla yalnizca hesap dili ingilizce olan
kullanicilar igin kullanilabilir. Uygun hesaplarda yan panelin yerini alabilir ve Windows veya
ChromeQS'ta Ctrl + G, macOS'ta Command + G ile acilabilir. Tirk¢e hesapta bu segenek
gorunmiyorsa 6zelligi varmis gibi aramayin; normal Chat yan paneli kullaniimaya devam eder.

Nasil yapilir?
Sohbet 6zetini kullanmak icin:
1. Google Chat veya Gmail'de Chat bolimuni acin.
Ana Sayfa'da 6zetlemek istediginiz okunmus veya okunmamis goriismenin izerine gelin.
Goriunilyorsa Ozetle'yi tiklayin.
Bir gorismeyi actiktan sonra Okunmamis mesajlari 6zetle secenegdi goriniyorsa bunu tiklayin.

a p 0D

Ozeti asil mesajlarla karsilastirin ve karar veya gorev bilgilerini ilgili dizi ve Gérevler sekmesinde
dogrulayin.

Gemini'a Sor'u kullanmak icin:

1. Hesap diliniz ingilizce ve yoneticiniz gerekli Gemini ile Workspace Intelligence ayarlarini
etkinlestirmisse Chat'i agin.

2. Sol tarafta veya arama ¢cubugunun yaninda Gemini'a Sor secenedgini bulun. Alternatif olarak
Windows veya ChromeOS'ta Ctrl + G, macOS'ta Command + G kullanin.

3. istem alanina Lansman-2026 alanindaki son gelismeleri ve acik gdrevleri dzetle.
yazin.

4. Gonder'i tiklayin.

5. Yanitin kaynaklarini ve tarih kapsamini kontrol edin. Onemli bir karar icin dogrudan alan mesajina
dondin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Gemini 6zeti, toplanti tutanaginin veya resmi karar kaydinin yerine gecmez. Kaynak mesajl,
dosyay! ve gorevi mutlaka kontrol edin.

e Gemini 6zellikleri uygun lisans, dil ve yonetici ayarlarina baghdir. Tlrk¢e araylizde Gemini'a Sor
gorinmuyorsa bu bir ariza kaniti degildir.

« Istemlere gizli bilgiyi gereksiz yere kopyalamayin. Gemini yaniti yanlis veya eksik olabilir; tibbi,
hukuki ve mali kararlar1 yalnizca Gemini‘a dayandirmayin.

GEMINI Ornek istem

Lansman-2026 alaninda son lc¢ gundeki kararlari, atanan gérevleri ve cevap bekleyen
sorulari ayri basliklarla ozetle. Her madde icin kaynak mesajin tarihini belirt.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

ingilizce hesap ve uygun lisans varsa ayni alani énce Ozetle, sonra Gemini'a Sor ile gésterin. Tiirkce
hesapta secenek gorinmuyorsa katilimcilara bunun kilavuzdaki dil ve yonetici kosulu oldugunu agiklayin ve
ornek istemi yalnizca egitim amaciyla okuyun.
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Uygulama calismasi: Lansman-2026 alanini kurma

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urltn lansmanini yuritirken ekip yazismalarinin tek bir yerde toplanmasini
istiyor. Ayse Demir proje yoneticisi olarak Lansman-2026 alanini kuracak; Mehmet Kaya bitce ve plan
kontroliind, Zeynep Arslan pazarlama koordinasyonunu, Can Yildiz teknik destegi, Elif Sahin ise
toplanti ve belge dizenini takip edecek. Alan, Modul 3'te olusturulan Lansman-2026 > 01_Planlama
Drive klasoriindeki dosyalarla calisacak.

Gorevler

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

Yeni bir dizi baslatin ve bir ekip arkadasinizi @ ile bahsederek bir soru sorun.

Alanin Goérevler sekmesinden bir gorev olusturup son tarihle birlikte bir kisiye atayin.
Modul 3'teki Drive klasoriini alanda paylasin ve erisim izni uyarisini dogru yanitlayin.

© g p O DR

Alan bildirimlerini Yalnizca bahsetmeler ve diziler olarak ayarlayin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Alani ve kurallari olusturma

Gmail'de sol taraftan Chat'i veya chat.google. com adresini agin.
Yeni sohbet > Alan olustur'u tiklayin.

Alan adi olarak Lansman-2026 yazin ve Olustur'u tiklayin.

Alanin st kisminda Lansman-2026 adini tiklayin.

Alan ayarlarr'ni agin.

© g wNPR

Alan aciklamasina Anadolu Teknoloji drin lansmani icin karar, dosya ve gdrev
iletisim alani. yazin.

7. Kurallar veya aciklama alanina Acil olmayan i¢ iletisim Chat'te yirdtilir. Her konu
yeni bir dizi olarak baslatilir. Dosyalar 01 Planlama ve ilgili klasdrde
tutulur. Dis paylasimlarda erisim kontrol edilir. yazin.

8. Kaydet veya Bitti'yi tiklayin.

Gorev 2: Uyeleri ekleme ve ilk mesaji sabitleme
1. Alan bashiginda Lansman-2026 > Uyeleri yénet'i tiklayin.
2. + Ekle'yi tiklayin.

3. Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan, Can Yildiz ve Elif Sahin'i ad veya e-posta adresiyle
ekleyin.
4. Ekle'yi tiklayin ve davet edilenler varsa Davet edilenler listesini kontrol edin.

o

Ana gorisme alanina Lansman-2026 alani hazir. Kararlar dizilerde, dosyalar
01 Planlama'da, sorumluluklar Goérevler sekmesinde tutulacaktir. yazin.

Gonder'i tiklayin.
Gonderdiginiz mesajin Uzerine gelin ve Diger islemler menisini agin.
Panoya sabitle'yi tiklayin. Sabitleme istenirse onaylayin.

© © N o

Sag uUstten Pano'yu acarak mesajin sabitlendigini dogrulayin.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 165



Gorev 3: Dizi ve bahsetme

1. Ana gorismede Lansman Plani son kontroli icin pazarlama mesajlarinin onay

g p 0D

durumu nedir? yazin.

Mesaj icinde @ yazin ve Onerilerden Zeynep Arslan'i segin.

Uye olarak ekle ve génder veya kisi zaten llyeyse normal génder secenegini kullanin.
Mesajin Uzerine gelin ve Mesaj dizisinde yanitla simgesini tiklayin.

Dizi panelinde Zeynep, bugin 16.00'ya kadar son taslak baglantisini paylasabilir
misin? yazin.

6. Gonder'i tiklayin.

7. Sag Ustte Mesaj dizileri'ni acip dizinin takip edildigini kontrol edin.

Gorev 4: Tarihli gérev atama

PO DR

® N o o

Lansman-2026 alaninin sag Ustiinden Goérevler'i tiklayin.
Panelin altindan Ekle'yi tiklayin.
Bashga Lansman Plani son kontroll yazin.

Ayrintilara 01 _Planlama klasérindeki Lansman Plani dosyasinin tarih, sorumlu ve
sonraki adim bélimlerini kontrol et. yazin.

Egitimde kararlastirilan son tarihi ve saati girin.

Atanan alanindan Mehmet Kaya'y! segin.

Ekle'yi tiklayin.

Gorevin Mehmet Kaya'ya atandigini ve son tarihin goriindtiguint kontrol edin.

Gorev 5: Drive klasoériini paylasma

o p O DR

Mesaj olusturma alaninda Entegrasyon meniisii > Drive'l tiklayin.
Lansman-2026 Paylasilan drive'ini agin.

01 Planlama klasorini ve icindeki Lansman Plani dosyasini segin.
Dosyanin Chat'e eklenmesi sirasinda ¢ikan erisim izni uyarisini okuyun.

Alan Uyelerinin dosyayi gormesi gerekiyorsa kurum politikanizin izin verdigi paylasim dizeyini
secin. Sadece yorum gerektiren Kisilere diizenleme izni vermeyin.

6. Paylas veya ilgili onay digmesini tiklayin.
7. Mesaja Guncel calisma dosyasi: Lansman-2026 > 01 Planlama > Lansman Plani

8

aciklamasini ekleyin ve Génder'i tiklayin.
Alanin Ust kismindan Paylasilanlar sekmesini agin ve dosyanin listelendigini kontrol edin.

Gorev 6: Alan bildirimlerini ayarlama

1. Alani agin ve Ustte Lansman-2026 adini tiklayin.

2. Bildirimler'i tiklayin.
3. Yalnizca bahsetmeler ve diziler sec¢enegini belirleyin. Bu ad gérinmiyorsa ayni davranisi

veren Size 6zel segenegini segin.

4. Kaydet'i tiklayin.

5.

Bir ana mesaj, bir dizi yaniti ve bir @bahsetme iletisinin bildirim davranisini karsilastirin.

Basar olciitleri

[] Lansman-2026 alani dogru adla olusturuldu.
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Alan agiklamasinda lansman amaci ve iletisim kurallari bulunuyor.

Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan, Can Yildiz ve Elif Sahin lye listesinde goriintyor.

ilk alan mesaji panoya sabitlendi.

Zeynep Arslan'in bahsedildigi bir dizi olusturuldu.

Mehmet Kaya'ya baslik, ayrinti ve son tarih iceren bir gorev atandi.

01 Planlama klasorindeki Lansman Plani alan icinde paylasildi ve erisim uyarisi degerlendirildi.

I A I A

Alan bildirimi yalnizca bahsetmeler ve diziler diizeyine getirildi.

Bilgi kontrolii

Proje ekibi i¢in grup sohbeti

hesapta gérinmeyebilir?

Alan konu bazl dizileri, dosyalari, gérevleri ve liye yonetimini destekler; yeni

1 yerine neden alan énerilir? uygler gecmise erisebilir ancak ge¢mis ve dosya izinleri ayrica kontrol
edilmelidir.
2 E:dli?l,?mt' kullanmanin faydasi Konular birbirine karismaz ve yalnizca ilgili kisiler bildirim alir.
3 Rahatsiz etmeyin modu Chat ve Gmail bildirimleri belirlenen siire boyunca sessize alinir; size mesaj
acikken ne olur? atan kisiler durumunuzu ve yanit beklentisini gérebilir.
4 Dogrudan mesaj ile alan Dogrudan mesaj kisa kisi veya grup sohbetidir; alan proje icin dosya, gorev,
arasindaki temel fark nedir? dizi, Gye ve uygulama yapisi saglar.
Alant aik v.('eya herkese agik Mesajlarin, dosya baglantilarinin ve katilimin kimlere agilacagi; kurulus ve
5 yapmadan once ne kontrol T . .
. . yonetici politikalar kontrol edilmelidir.
edilmelidir?
Chate_prwe_dpsya& gklemek Hayir. Chat uyarisi okunmali, gerekli erisim diizeyi secilmeli ve Drive'daki
6 dosya izinlerini otomatik olarak L <
. . I dosya izinleri ayrica dogrulanmalidir.
guvenli hale getirir mi?
7 Hizli toplantilar kimler igin Resmi yardim sayfasina gore yalnizca is hesabi olan kullanicilar igin; kisisel
kullanilabilir? ve okul hesaplarinda gérinmeyebilir.
8 Gemini'a Sor neden Turkge Ekim 2026 itibariyla 6zellik yalnizca ingilizce kullanilabilir; ayrica uygun

Workspace aboneligi, akilli 6zellik kaydi ve yonetici etkinlestirmesi gerekir.

Sik sorulan sorular

S: Chat'te mesaj mi, e-posta mi kullanmaliyim?

C: Hizh ve kurum ici koordinasyon icin Chat, resmi onay, dis iletisim veya uzun siire saklanmasi
gereken bildirim igin e-posta ve kurumun kayit stireci daha uygundur. Ekip bu kural alan agiklamasina
yazabilir.

S: Grup dogrudan mesajini daha sonra alana doniistiirebilir miyim?

C: iki veya daha fazla kullanicinin bulundugu grup dogrudan mesajlari icin gériilsme adini acip Bu
sohbeti alana doniistiir secenegini kullanabilirsiniz. Donlstirmeden 6nce gegmis, Uyeler ve erisim
ihtiyacini kontrol edin.

S: Alani herkes bulabiliyorsa herkes dosyalari acabilir mi?

C: Hayir. Alan erisimi ve Drive dosya erisimi ayri konulardir. Alani bulabilmek, dosyanin icerigini
goruntileme veya dizenleme izni vermez.
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S: Bir kisiden bahsettim, neden bildirim almadi?

C: Kisiyi dnerilerden sectiginizden, dogru hesabi isaretlediginizden ve mesaj bildirimlerinin kapali
olmadigindan emin olun. Yalnizca mesaj gonder secenegiyle yalnizca atif yaptiysaniz kullanici
alana eklenmez ve bildirim gonderilmeyebilir.

S: Bir diziye yanit vermek yerine yeni mesaj yazarsam ne olur?

C: Yanit ana gorismeye duser ve ilgili konu diger mesajlarla karisabilir. Yanitlamak istediginiz iletiye
gelerek Mesaj dizisinde yanitla secenegini kullanin.

S: Gérevler sekmesi neden yok?

C: is veya okul hesabinda alan yoneticisi ya da Google Workspace yoneticisi gorev 6zelligini kisitlamis
olabilir. Alan Gyeliginiz, alan boyutu veya kurulus politikalari da etkili olabilir. Ydneticinizden kontrol
istemeniz gerekir.

S: Dis ajans calisanini dogrudan alana ekleyebilir miyim?

C: Ancak kurulusunuz ve karsi kurulus dis iletisime izin veriyorsa ekleyebilirsiniz. Alan tirt dis kullanici
eklemeyi engelleyebilir. Dis kullanici rozetini ve dosya izinlerini mutlaka kontrol edin.

S: Otomatik ceviri herkesin mesajini degistirir mi?
C: Hayir. Ceviri sizin gorunimiinuzde yapilir; diger tyeler 6zgiin mesaji gérmeye devam eder. Onemli
kararlarl 6zgin metinle dogrulayin.

S: Gemini'ln lirettigi 6zet karar kaydi sayilir mi?

C: Hayir. Ozet, konusmay! anlamaya yardimci olur. Karari kaynak mesaj, ilgili dosya ve gorevle
karsilastirin; resmi karar kaydini kurumunuzun belirledigi yerde tutun.

Akilda kalsin

e Kisa kisi iletisimi icin dogrudan mesaj, gecici grup koordinasyonu icin grup sohbeti, sireklilik tasiyan
proje i¢in alan kullanin.

e Alan adini, aciklamasini, kurallarini, Gyelerini ve erisim diizeyini bastan diizenleyin.

e Yeni konu baslatirken ana mesaja, yanit verirken dogru mesaja ait diziye yazin.

e @bahsetme dikkat gerektiren kisiyi secer; gereksiz bahsetme bildirim gurulttist yaratir.

e Chat dosyanin yerine ge¢mez; Drive erisimini Chat paylasimindan ayri kontrol edin.

e Gorevlerde baslik, ayrinti, son tarih ve atanan kisi bulunmalidir.

e Rahatsiz etmeyin tim bildirimleri gecici olarak sessize alir; alan bildirimleriyle birlikte kullanihr.

e Uygulamalar, dis katimcilar ve Gemini igin yonetici, lisans, dil ve veri izinlerini kontrol edin.

Kaynaklar

1. Alanlar hakkinda bilgi. https://support.google.com/chat/answer/7659784?hl=tr
2. Alan olusturma. https://support.google.com/chat/answer/12176488?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

3. Alan erisim duzeyini degistirme. https://support.google.com/chat/answer/119710207?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

4. Alan ayarlarini ydnetme. https://support.google.com/chat/answer/13340792?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

5. Bir alana kullanici ekleme veya kaldirma. https://support.google.com/chat/answer/7653881?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

6. Google Chat'te gezinme. https://support.google.com/chat/answer/14170781?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

7. Dogrudan mesaj génderme. https://support.google.com/chat/answer/7652736?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop
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https://support.google.com/chat/answer/11971020?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/chat/answer/12176488?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/chat/answer/7659784?hl=tr

8. Google Chat'te mesaj yanitlama. https://support.google.com/chat/answer/76543747?

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

9. Chat'te mesaj dizilerini kullanma. https://support.google.com/chat/answer/12176589?

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Mesajda kullanicilardan bahsetme veya kullanici ekleme.
https://support.google.com/chat/answer/14170425?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat mesajlariniza bicimlendirme ekleme. https://support.google.com/chat/answer/76491187?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Mesajlari, dosyalari ve baglantilari alanlarda ve mesajlarda sabitleme.
https://support.google.com/chat/answer/15622437?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat'teki hizli toplantilar hakkinda bilgi. https://support.google.com/chat/answer/14932552?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat mesajlarinda dosya gonderme ve paylasma.
https://support.google.com/chat/answer/7651457?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat'te gorev olusturma ve atama. https://support.google.com/tasks/answer/99206287?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat bildirimlerini etkinlestirme veya devre digI birakma.
https://support.google.com/mail/answer/7655718?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat'te musaitlik durumunuzu degistirme. https:/support.google.com/chat/answer/9093489?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat'te uygulamalari kullanma. https://support.google.com/chat/answer/76558207?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Chat'te Otomatik Ceviri 6zelligini kullanma. https://support.google.com/chat/answer/15711193?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat'te sohbetleri 6zetleme. https://support.google.com/chat/answer/12918975?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Chat'te Gemini'a Sor 6zelligini kullanmaya baslama.
https://support.google.com/chat/answer/17036303?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Modiil 10: Formlar, Keep ve Sites

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

Modiile genel bakis

Bu 120 dakikahk modilde Google Formlar, Google Keep ve Google Sites birlikte ele alinir. Amac,
Anadolu Teknoloji A.S.nin lansman surecinde kullanilabilecek bir kayit formu hazirlamak, kisisel
¢alisma notlarini diizenlemek ve proje kaynaklarini kurulus ici bir bilgi sayfasinda toplamaktir. Formlar
veri toplama ve yonlendirme icin, Keep hizli takip ve hatirlatma icin, Sites ise dogrulanmis bilgiyi ekip
arkadaslarina sunmak icin kullanihr.

Modiil sonunda iki bagh ¢ikti elde edersiniz: kosullu dallanmasi ve e-posta yanit dogrulamasi bulunan
Lansman Kayit Formu ile takvim, form ve Drive klasérinu igeren, yalnizca kurulus igindeki kisilere
aclk Lansman 2026 sitesi. Form yanitlari ayrica Google E-Tablolar'a bagdlanir. Boylece sonraki
calismalarda katihmci listesi, yemek tercihi ve etkinlik hazirliklar ayni ¢calisma baglaminda izlenebilir.

Ogrenme hedefleri

e Google Formlar'da farkli soru tirleri, bélimler, kosullu dallanma ve yanit dogrulama kullanir.

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

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

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

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

Hazirhk

e Katilimcilarin Tirkce araylzli, etkin bir Google Workspace hesabiyla bilgisayarda oturum actigini
kontrol edin. Google Formlar, Keep ve Sites 0zellikleri yonetici politikalariyla kapatilabilir.

e Formlar'da Gemini ile form veya test olusturma icin uygun bir Google Workspace ya da Google Al
plani gerekir. Gemini 6zelligi gériinmiyorsa egitim uygulamasi elle yapilir; bu durum formun temel
Ozelliklerini kullanmaya engel degildir [5] [6].

e Katilimcilarin Lansman-2026 Paylasilan drive'ina ve 01_Planlama, 02_Tasarim, 03_Bltce,
04_Sunumlar, 99_Arsiv klasorlerine erisebildigini dogrulayin.

e Ortak senaryo dosyalarini hazir tutun: Lansman Plani, Lansman Biit¢cesi, Lansman Yonetici
Sunumu, Lansman Kayit Formu ve Lansman 2026.

e Form uygulamasinda kullanilacak kurulus i¢i adresler icin @anadoluteknoloji.example alan
adini, dis ajans 6rnegiicin Selin Koc¢ <selin.koc@pusulaajans.example> kaydini kullanin.
Gergek kisi veya gergek alan adi kullanmayin.

e Egitmen, kisisel veri toplanacaksa formun girisine aydinlatma metni baglantisi eklemeyi ve yalnizca
lansman kaydi icin gerekli verileri istemeyi hatirlatmalidir.

1. Formlar: soru tirleri, boliimler ve kosullu yénlendirme

®© Sure: 25 dakika

Google Formlar'da iyi bir form, yalnizca sorularin arka arkaya dizilmesi degildir. Soru turi beklenen
veriyi, bélim yapisi formun akisini, yanit dogrulamasi ise verinin bigimini kontrol eder. Kosullu
yonlendirme, katilimcinin secgimine gore yalnizca ilgili sorulari gosterir. Google'in giincel yardim
sayfasinda soru tirleri Kisa yanit, Paragraf, Coktan segmeli, Onay kutulari, Acilir secenekler, Dosya
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yukleme, Dogrusal 6lcek, Derecelendirme, Coktan se¢meli tablosu, Onay kutusu tablosu, Tarih ve Saat
olarak listelenir [1].

Nasil yapilir?

Formu ve temel sorulari olusturma

1.
2.

Bilgisayarda forms.google. com adresini agin ve yeni, bos bir form baslatin.

Form bashgini Lansman Kayit Formu yapin. Agiklama alanina etkinligin amaci, son kayit tarihi ve
aydinlatma metni baglantisini yazin.

. Sagdaki arti simgesini tiklayin. Soru basliginin sagindaki soru tirii menistiinden Kisa yanit secin

ve soru bashgini Ad soyad yapin.

. Soru kartinin sag altindaki Gerekli secenegini etkinlestirin. Bu se¢im, katilimcinin alani bos

birakarak ilerlemesini engeller.

. Yeni sorular ekleyerek Birim icin Acilir secenekler, E-posta adresi icin Kisa yanit, Katilim tiiri

icin Coktan se¢cmeli secin. Katilim tirt seceneklerini Yiiz ylize ve Cevrim ici olarak girin.

Bir soruya aciklama eklemek icin soru kartindaki Gi¢ nokta mentstnden Aciklama'yi tiklayin.
Ornegin e-posta sorusuna, kurumsal adres kullaniimasini isteyen kisa bir agiklama ekleyin.

Bo6liim ve kosullu yénlendirme ekleme

Bolumler, uzun bir formu anlasilir adimlara ayirir. Bu senaryoda ilk bolim temel kayit bilgilerini, ikinci
boluim ylz ylze katihmcilarin yemek tercihini, t¢iincli bolim ise ¢evrim ici katihmcilarin kapanis
mesajini igerir.

1.

Sagdaki ara¢ cubugunda Béliim ekle'yi tiklayin. ilk bélimiin adini Temel bilgiler yapin ve Ad
soyad, Birim, E-posta adresi ile Katilim tlri sorularini bu bélimde birakin.

. Yeni bolime gecin ve bashgini Yemek tercihi yapin. Yemek tercihiniz sorusunu Coktan se¢cmeli

olarak ekleyin. Secenekler Vejetaryen, Etli menii ve Ozel beslenme gereksinimim var olabilir.
Ozel gereksinim icin kisa bir agiklama alani veya sonraki bir metin sorusu ekleyin.

Bir bolim daha ekleyin ve bashgini Cevrim ici katihm ve kapanis yapin. Buraya kisa bir tesekkir
metni ekleyin. Bolim sonundaki sonraki adim ayarini formun génderilecegi sekilde birakin.

. Temel bilgiler bolimiindeki Katilim tiirii sorusunu segin. Soru kartindaki Gic nokta mendsuini

tiklayin ve Yanita gére boliime git'i secin.

. Yz yiize yanitinin karsisindaki yonlendirmeyi Yemek tercihi boélimiine, Cevrim ici yanitinin

karsisindaki yonlendirmeyi Cevrim ici katilm ve kapanis bolimune ayarlayin.

Her iki bolimUn altindaki sonraki boélim ayarini gbzden gegirin. Yz yize bolumi cevrim ici
kapanis bélimine yanhslikla baglanmamalidir. Kosullu yonlendirme segenegi yalnizca GCoktan
secmeli ve Acilir segcenekler soru tirlerinde kullanilabilir [2].

Yanit dogrulamasi ekleme

Yanit dogrulamasi, katilimcinin yazdigi degerin belirlediginiz kurala uymasini ister. E-posta sorusu igin
bicim kontroll kullanmak, E-Tablolar'a karisik veya eksik adresler akmasini azaltir.

1.
2.
3.

E-posta adresi sorusunu tiklayin.
Soru kartindaki ¢ nokta menusunu tiklayin ve Yanit dogrulamasi'ni secin.

Kural tlrleri arasindan e-posta bicimini dogrulayan kurali secin. Google yardiminda kural
seceneklerinin soru turiine gore degistigi belirtilir; bu nedenle acilan listede goriinen e-posta bicimi
kuralini kullanin.

. Ozel hata metni alanina Kurumsal e-posta adresinizi ad@anadoluteknoloji.example

biciminde girin. yazin.
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5. Gerekli secenegdinin acik oldugunu ve hatall bir deger yazildiginda katihmcinin bir sonraki bélime
gecemedigini 6nizlemede deneyin [3].
Dosya yilikleme sorusunu tanima

Bir basvuru veya kanit belgesi istenecekse soru tirt olarak Dosya yiikleme kullanilabilir. Dosya
yukleme sorusunda form sahibi dosya tiri, dosya sayisi ve boyut gibi kisitlamalar belirleyebilir.
Katilimcinin dosya ylkleyebilmesi icin Google Hesabinda oturum acmasi gerekir; ortak Drive'dan dosya
yUklenemez [7]. Lansman kayit formunda dosya gerekmiyorsa bu soru turiini eklemeyin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Ad soyad, birim ve katilim turtinii gerekli; yemek tercihinin agiklamasini ise yalnizca ilgili bolimde
gerekli yapin. Gereksiz zorunlu alanlar ¢evrim i¢i katilimcinin formu tamamlayamamasina yol acar.

e Kosullu dallanma icin Onay kutulari degil, Coktan se¢meli veya Aglilir segcenekler kullanin. Birden
fazla secim gerektiren soruyu dallanma sorusu olarak se¢meyin.

e Yanit dogrulamasi, kisinin gercekten o adrese sahip oldugunu kanitlamaz; yalnizca yazim bicimini
kontrol eder. Kimlik dogrulamasi gerekiyorsa kurulus hesabiyla yanit verme ayarlarini ve ydneticinin
politikasini ayrica kontrol edin.

e Formu gergek katimcilara agmadan énce Onizleme ile en az bir Yiiz yiize ve bir Cevrim ici akis!
test edin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Katilim turi sorusunda 6nce kosullu ydnlendirme olmadan tim sorularin gorindigini gosterin. Ardindan iki
bélim ekleyip Yiz yiize ve Cevrim ici yanitlarini farkli bélimlere bagdlayin. Bir katiimci e-postasi hatali
yazdiginda 6zel hata metninin formu nasil durdurdugunu canli gosterin.

DIKKAT Kisisel veri

Formun basina aydinlatma metni baglantisi ekleyin. Lansman kaydi igin gerekli olmayan kimlik, saghk veya
belge bilgilerini istemeyin. Dosya ytikleme kullanilirsa yiiklenen dosyalarin kimler tarafindan gorilebilecegini
ayrica aciklayin.

2. Test modu: puanlama, cevap anahtari ve Gemini ile test olusturma

® Siire: 15 dakika

Google Formlar test moduna alindiinda, dogru cevaplar ve puanlar tanimlanabilir. Uygun soru
turlerinde otomatik degerlendirme yapilir; aciklamall veya serbest metin iceren yanitlar icin egitmen
incelemesi gerekebilir. Puanlarin ne zaman aciklanacagi Ayarlar icindeki not yayinlama se¢ceneginden
belirlenir [4].

Nasil yapilir?
Test modunu acma ve cevap anahtari tanimlama

1. Google Formlar'da bir form agin ve Ustte Ayarlar'i tiklayin.

2. Bunu test yap secenegini etkinlestirin. E-posta adreslerini toplayacaksaniz Yanitlar bolimundeki
E-posta adreslerini topla ayarini ayrica kontrol edin.

3. Test sorusuna dontin ve soru kartindaki Cevap anahtari secenegini acin.

4. Dogru yaniti veya yanitlari isaretleyin. Puan alanina sorunun degerini girin ve gerekiyorsa dogru ya
da yanlis yanit icin geri bildirim ekleyin.
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5. Her puanlanacak soru igin ayni islemi tekrarlayin. Paragraf yanitlarinda otomatik puanlamaya

glvenmeyin; acik uclu yanitlari Yanitlar > Bireysel goriniminden inceleyin.

6. Ayarlar icinde Notlar1 yayinlama bolumiind acin. Sonuglari otomatik géndermek icin Her

gonderimden hemen sonra, egitmen incelemesinden sonra géndermek icin Daha sonra,
manuel incelemenin ardindan secenegini kullanin.

Gemini ile test taslagi olusturma

1. Yeni bir Google Formlar dosyasi a¢in. Uygun hesaplarda acilan Gemini alanina veya arag

cubugundaki Form olusturmama yardim et secenegine tiklayin.

2. istemi ayrintih yazin: Yeni calisanlar icin bilgi giivenligi farkindaligini élcen,

10 soruluk ve coktan secgmeli bir test olustur. Her soru i¢in dogru yaniti ve
puani oner.

3. Olustur'u tiklayin ve taslagi inceleyin. Test taslaginda dogru yanit ve puan dnerilmis olsa bile her

sorunun kurum politikasina uygunlugunu kontrol edin.

4. Cevap anahtarini gosteren kutuyu isaretleyerek dogru yanitlari ve puan degerlerini gbzden gegirin.

Ardindan Test olustur'u tiklayin.

5. Gemini'nin olusturdugu formu, soru metinlerini ve test ayarlarini elle diizeltin. Yeni bir stiriim

olusturmadan 6nce mevcut taslagl kaydedin; yardim sayfasina gére yeni stiriim olusturuldugunda
onceki strime geri dontlemez [5].

Gemini ile Formlar'da form olusturma Turkge dabhil birgok dilde desteklenir. Ancak uygun Workspace
veya Google Al plani gerekir. Form olusturmama yardim et 6zelligi mevcut formu diizenlemeyi, test
ayarlarini guincellemeyi veya birden ¢cok bolim iceren formu dogrudan olusturmayi desteklemeyebilir.
Bu nedenle dallanma ve test ayarlarini elle kontrol edin [5] [6].

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

Cevap anahtarini tanimlamadan puan girmek mimkiin olmayabilir. Once dogru yaniti isaretleyin,
sonra puani kaydedin.

Test sonucunu hemen yayinlamak yerine manuel incelemeyi secmek, acik uclu yanitlarin yanhs
puanlanmasini onler.

Gemini'nin 6nerdigi cevap anahtarini kesin dogru kabul etmeyin. Ozellikle bilgi guivenligi, mevzuat
ve sirket politikasi sorularinda kaynak metinle karsilastirma yapin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Kisa bir glivenlik testi olusturun. Bir coktan se¢gmeli soruda puan ve cevap geri bildirimi tanimlayin, notlari
manuel inceleme sonrasina alin. Ardindan Gemini istemini gosterin ve Gemini taslaginin bolim ve test
ayarlarini neden elle kontrol etmek gerektigini aciklayin.

GEMINI Ornek istem

Anadolu Teknoloji A.S. calisanlari icin, kimlik avi e-postalarini ayirt etmeyi 6lcen,
10 soruluk, Tirkce, coktan secmeli bir test olustur. Her soruya tek dogru yanit, puan
ve yanlis yanit geri bildirimi ekle. Kurum politikasini varsayma; belirsiz noktalari
isaretle.

3. Yanit yonetimi: dzet, E-Tablolar baglantisi ve yapay zeka analizi

® Sire: 15 dakika
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Form yanitlari, formun Yanitlar sekmesinde 6zet, soru veya kisi bazinda incelenebilir. Yanitlari Google
E-Tablolar'a bagladiginizda yeni satirlar olusur ve veriler filtre, formil veya grafikle analiz edilebilir.
Form dosyasinin ve bagli e-tablosunun izinleri ayri yonetilir [8] [9].

Nasil yapilir?

Yanitlari okumak

1. Lansman Kayit Formu'nu agin ve ustte Yanitlar'i tiklayin.
2. Ozet goriinimiinde toplam yanitlari ve soru bazli dagilimlari inceleyin.

3. Belirli bir soruya gore yanitlari incelemek igin soru géranumuna, kisileri tek tek kontrol etmek igin
Bireysel gorinimdand kullanin.

4. Yz yluze ve cevrim ici kayitlarin beklenen sayida olup olmadigini kontrol edin. Bu asamada
katihmcilarin e-posta adreslerini herkese acik bir tabloya kopyalamayin.

Yanitlari E-Tablolar'a baglamak

1. Yanitlar > Ozet goriinimiini agin.
2. Sag ustteki U¢ nokta menusuni tiklayin ve Yanitlar icin hedef secin'i secin.

3. Yeni e-tablo olustur secenegini secin. Dosya olusturuldujunda adini Lansman Kayit Yanitlari
olarak duzenleyin ve uygun konuma, tercihen 01_Planlama klasoriine tasiyin.

4. Yeni bir e-tablo istemiyorsaniz Mevcut e-tabloyu se¢ secenegini kullanin ve yalnizca yetkili
kisilerin erisebildigi dosyayi secin.
5. Dosyayi aclip ilk satirdaki soru basliklarini ve yeni bir test yanitinin satira eklendigini kontrol edin.

6. Form ortak calisanlarinin yeni yanit e-tablosuna erisimi otomatik verilebilir; ancak formdaki sonraki
izin degisiklikleri bagl e-tabloya otomatik olarak esitlenmez. Form ve tablo izinlerini ayri ayri
g6zden gegirin [9].

Yeni yanit bildirimlerini agmak
1. Formda Yanitlar sekmesini agin.
2. Uc nokta meniisuni tiklayin.

3. Yeni yanitlar icin e-posta bildirimleri al secenegini etkinlestirin. Bildirim, form sahibinin hesabina
gider.

4. Bir deneme yaniti génderip bildirimin geldigini ve bagli e-tabloda yeni satir olustugunu dogrulayin
[8].

Gemini ile yanit 6zetlerini yorumlamak

Acik uclu sorularin yanitlari icin uygun hesaplarda Gemini, Yanitlar sekmesinde otomatik 6zet sunabilir.
Gulncel yardim sayfasina gore 3 ila 200 yanit oldugunda metin sorusu 6zetleri olusturulabilir; test
yanitlar 6zetlenemez. Ozetler kaydedilmez, gerekirse Kopyala ile baska bir belgeye alinir. Yeni
yanitlar geldikten sonra En son yanitlarla yenile secenegini kullanin [10].

Metin yanitlarinda Tema yiizdelerini goriintiile secenegi, ortak temalari gruplamaya yardimci olur.
Tema analizi icin giincel yardim sayfasinda 8 ila 200 yanit araligi 6nerilir ve 200'den fazla yanitta
secenek kullanilamaz. Daha ayrintili sonug istenirse Gemini, temalarin dagihmini ve yanit sayilarini
iceren yeni bir E-Tablolar dosyasi olusturabilir.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Ozet, ad ve adres gibi dogrudan sorular igin olusturulmaz. Bu bilgileri kendiniz siniflandirmaya
calismak yerine gerekli olmayan kigisel verileri toplamamay tercih edin.
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e Form test modundaysa Gemini yanit 6zeti kullanilamayabilir. Test sonuglarini Formlar'in puan ve
yanit gortinimleriyle inceleyin.

e Gemini 6zetini kararin tek kaynagi yapmayin. Ornek yanitlari E-Tablolar'da agip temanin gercekten
yanitlari temsil edip etmedigini kontrol edin.
EGITMEN NOTU Demo 6nerisi

Ug kisa deneme yaniti olusturun. Yanitlar sekmesindeki 6zeti agin, kopyalayin ve yeni yanit geldikten sonra
yenileyin. Ardindan yanit hedefi olarak yeni e-tablo olusturun ve form bildirimini agin. izinlerin form ve e-tablo
icin ayri oldugunu &zellikle gosterin.

DIKKAT Erisim

Sites'a veya e-postaya baglanan bir E-Tablolar dosyasi, formdan farkli paylasim izinlerine sahip olabilir.
Kisisel verileri iceren yanit tablosunu genel erisime agmayin.

4. Keep: not, kontrol listesi, etiket ve hatirlatici
® Sire: 15 dakika

Google Keep, kisa bilgileri ve yapilacaklari takip etmek icin uygundur. Metin notu fikirleri, kontrol listesi
hazirhk adimlarini, etiketler ise notlari bulmayi kolaylastirir. Bir Keep notu Google Dokiimanlar'a
kopyalanabilir [11] [12].

Nasil yapilir?

Not ve kontrol listesi olusturma

1. Bilgisayarda keep.google. com adresini agin.

2. Metin notu icin Ustte Not alin'i tiklayin. Baslhigi Lansman hazirlik fikirleri, icerigi ise kisa bir
hatirlatma olacak sekilde yazin ve Bitti'yi tiklayin.

3. Kontrol listesi icin Not alin alaninin yanindaki Yeni liste simgesini tiklayin.

4. Basligi Lansman etkinligi hazirliklari yapin. Listeye Salon ve cevrim ici baglantiyi
dogrula, Yemek tercihlerini topla, Lansman Yénetici Sunumu baglantisini ekle
ve Katilimci listesini Mehmet Kaya ile paylas maddelerini girin.

5. Bitti'yi tiklayin. Tamamlanan bir maddeyi test etmek icin yanindaki onay kutusunu tiklayin.

6. Var olan bir metin notunu listeye donustlirmek icin notu acin, (¢ nokta mentistind tiklayin ve Onay
kutularini gdster'i secin [13].

Etiket ekleme
1. Kontrol listesinin Gizerine gelin ve se¢im isaretini tiklayin.
Uc nokta menisiini tiklayin ve Etiket ekle veya Etiketleri degistir'i secin.

w N

Yeni etiket alanina Lansman-2026 yazin, olusturma simgesini tiklayin ve etiketi nota uygulayin.

s

Sol menudeki Lansman-2026 etiketini tiklayarak ilgili notlari filtreleyin. Etiketler, paylasilan notlarda
diger ortak calisanlara otomatik olarak goriinmez; notun sahibi olarak diizenleme gorinimunizu
etkiler. Keep'te en fazla 50 etiket kullanilabilir [14].

Hatirlatici ekleme ve Dokiimanlar'a aktarma

1. Kontrol listesini acin ve sol alttaki Bana hatirlat simgesini tiklayin.

2. Tarih ve saat secin alaninda ornek olarak lansmandan bir giin 6nce saat 16.00'y1 secin. Gerekirse
tekrarlama sikhgini belirleyin.
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3. Kaydet'i, ardindan notu kapatmak icin Kapat'i tiklayin.

4. Hatirlaticlyr Keep, Google Gorevler veya Google Takvim'den kontrol edin. 2025'in ikinci yarisindan
itibaren yeni Keep hatirlaticilari gérev olarak kaydedilir. Kurumsal hesaplarda Gorevler hizmeti
yonetici tarafindan kapatilmissa tasima veya bildirim davranisi farkli olabilir [15].

5. Kontrol listesini tekrar a¢in, tic nokta menusiuni tiklayin ve Google Dokiimanlar'a kopyala'yi
segin.

6. Sol altta Dokiimani A¢'l tiklayin. Kopyanin adini Lansman Hazirlik Notlari yapin ve gerektiginde
01_Planlama klasoriine tasiyin [12].

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Keep'i kararlarin tek arsivi olarak kullanmayin. Son kararlari Lansman Plani gibi ekip dosyalarina
aktarin.

e Hatirlaticiyl nottan silmek ile gérevi tamamlamak ayni islem degildir. Takvim veya Gorevler'de
silinen hatirlaticiya ragmen Keep notu kalabilir.

e Hatirlatici bildirimini mobil cihazda almak icin Google Takvim veya Google Gorevler bildirim
izinlerini kontrol edin. Keep uygulamasindan bildirim beklemeyin.

e Etiket, ortak calisanlara yetki vermez. Paylasim gerekiyorsa notu ayrica paylasin veya
Dokumanlar'a kopyalanan dosyanin izinlerini yonetin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Katilimcilardan dort maddelik liste olusturmalarini isteyin. Once bir maddeyi tamamlatin, sonra Lansman-2026
etiketini ve tarihli hatirlaticiyr ekletin. Son adimda notu Dokiimanlar'a kopyalayip Keep ile ekip dokiimani
arasindaki farki agiklayin.

DIKKAT Hatirlatici gecisi

Keep hatirlaticilari Gérevler'e tasindigi igin eski egitimlerdeki yalnizca Keep bildirimlerine dayali anlatim
glncel degildir. Kurulus yoneticisi Google Gorevler hizmetini etkin tutmalidir.

5. Sites: sablon, sayfalar, icerik yerlestirme, yayimlama ve izinler
® Siire: 30 dakika

Google Sites, baglantilari ve secilmis Workspace iceriklerini tek bir sayfada sunar. Yayimlanan siteyi
gorebilmek, yayimlama erisimine ve yerlestirilen dosyanin kendi paylasim iznine baglidir. Ortak
Drive'da bulunan veya kisitli paylasiimis bir dosyayi Sites'a yerlestirseniz bile yalnizca dosyaya erigimi
olan kisiler onu gorebilir [17].

Nasil yapilir?

Site ve sayfa olusturma

1. Bilgisayarda sites.google.com/new adresini acin.

2. Yeni bir site hazirlamaya baslayin alanindan bos bir site veya uygun bir sablon secin. Sablon
adlari hesap ve arayliz dagitimina gore degisebileceginden, bu senaryoda sade bir sablon
kullanin.

3. Sol ustteki site adini Lansman 2026 yapin. Ana sayfadaki basligi Anadolu Teknoloji A.S. |
Lansman 2026 olarak dizenleyin.

4. Sag panelde Sayfalar'i tiklayin. Ekle > Yeni sayfa yolunu kullanarak Takvim ve kayit, Proje
kaynaklari ve iletisim sayfalarini ekleyin. Her sayfa adini girdikten sonra Bitti'yi tiklayin.
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5. Ana sayfada kisa bir amag metni ve guincel iletisim sorumlusu olarak Ayse Demir'i yazin. Dis ajans
bilgilerini yalnizca gercekten gerekli olacak kadar gosterin.

Takvim, Form ve Drive klasorii yerlestirme

1. Ana sayfayi acin ve sag panelde Ekle'yi tiklayin.

2. Google Takvim'i eklemek icin icerik tUrleri arasindan Takvim'i secin. Lansman Baslangic
Toplantisi takvim etkinligini veya egitim icin hazirlanmis kurulus takvimini isaretleyin ve Ekle'yi
tiklayin.

3. Kayit formunu eklemek icin yeniden Ekle'yi tiklayin, Formlar'l secin, Lansman Kayit Formu'nu
isaretleyin ve Ekle'yi tiklayin.

4. Proje klasorinl eklemek i¢cin Ekle menustinden Drive'l secin. Lansman-2026 Paylasilan
drive'indaki 01_Planlama klasortini veya kurumsal paylasim politikasi izin veriyorsa ilgili proje
klasoriint secin ve Ekle'yi tiklayin.

5. Yerlestirilen her bilesenin genisligini sayfaya sigacak sekilde ayarlayin. Formun izerinde acgiklama
metni kullanin: Kayi1t i¢in kurumsal formu doldurun.

6. Ziyaretci gérunimiini kontrol etmek igin Ustteki dnizleme simgesini tiklayin. Form, takvim veya
klasor gorinmiyorsa dnce yerlestirilen kaynagin paylasimini ve sonra site erisimini kontrol edin.

Yayimlama ve kurulus ici erisim

1. Degisiklikleri yayimlamadan dnce Ustteki 6nizleme simgesini tiklayin. Masaust, tablet ve telefon
gorunimlerinde formun ve takvimin kesilmedigini kontrol edin.

2. Sag Ustte Yayinla'yi tiklayin.

3. Web adresi alanina benzersiz ve aciklayici bir adres yazin. Ornegin lansman-2026-anadolu-
teknoloji kullanabilirsiniz. Adresin uygunlugu sistem tarafindan kontrol edilir.

4. Yayinla'yi tiklayarak siteyi ilk kez yayimlayin.

5. Yayimlanan sitenin erisim seceneklerini acin. Yayinlanan site veya esdeger erisim boéliminde
Kurulusunuzdaki herkes secenegini belirleyin. Kurum araytzinde secenek Kurulusunuzdaki
kullanicilar ya da ingilizce Anyone in your organization olarak goriinebilir. Baglantiya sahip
olan herkes veya Genel secenegini, i¢ proje sitesi icin kullanmayin.

6. Erisim degisikligini kaydedin ve Yayinla'yi yeniden tiklayin. Site adresini gizli pencereyle veya
kurulus hesabi olmayan bir test hesabiyla acarak erisimin beklenen sekilde kisitlandigini kontrol
edin.

7. Ana sayfada yerlestirdiginiz form ve Drive klasoriiniin dosya izinlerini ayri kontrol edin. Site kurulus
ici olsa bile klasor veya form izinleri daha dar ise ziyaretci icerigi gbremez.

Google'in Sites yardiminda yayimlama akisi Yayinla, web adresi girme ve yayimlama sonrasi paylasim
seceneklerini kontrol etme olarak aciklanir [18]. Kurum ydneticisi dis paylasimi kapatmissa bazi erisim
secenekleri gérinmeyebilir veya siteyi yalnizca belirli gruplara agmak gerekebilir.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Siteyi diizenlemek icin verilen ortak ¢alisma izni, yayimlanan siteyi gérme izniyle ayni degildir. Site
dizenleyicilerini ayri, site ziyaretcilerini ayri yonetin.

e Sadece site URL'sini paylasmak, yerlestiriimis Drive klasériine erisim saglamaz. Her kaynak icin
kendi izinlerini test edin.

e Form yanitlari kisisel veri iceriyorsa formu ve bagh E-Tablolar dosyasini genel erisime agmayin.

e Sitede degisiklik yaptiktan sonra tekrar Yayinla'yi tiklayin. Taslakta goriinen bir icerik, yayimlanan
surime henuz yansimamis olabilir.
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EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once ana sayfaya yalnizca bir baslik ekleyip 6nizleme ve yayimlama farkini gésterin. Sonra Takvim, Formlar
ve Drive klasorinu tek tek yerlestirin. Bir dosyanin siteye eklenmis olmasina ragmen dosya izni olmadan
gorinmedigini, kurulus igi bir test hesabiyla gosterin.

DIKKAT Kurulus ici erisim

Kurulusunuzdaki herkes secenegi, yoneticinin dis paylasim ve Sites politikalarina baglidir. Secenek
gorinmuyorsa genel erisimi zorlamayin; yoneticiden uygun yayinlama kitlesi veya grup erisimi isteyin.
Yayimlanan site izni ile Drive, Takvim ve Form dosyalarinin izinlerini ayri ayri dogrulayin.

Uygulama calismasi: Kayit formu ve proje sitesi

Anadolu Teknoloji A.S. yeni trlin lansmanini hazirliyor. Ayse Demir, etkinlige katillacak calisanlari ve
dis ajans temsilcisi Selin Kog'u kaydetmek istiyor. Mehmet Kaya, kayit yanitlarinin diizenli bir tabloda
izlenmesini; Zeynep Arslan ise proje kaynaklarina tek bir i¢ sayfadan ulasiimasini istiyor. Sizden, kisisel
veri toplamay! sinirlayan, Yiz ytze ve Cevrim ici katilimi dogru bélimlere yonlendiren Lansman Kayit
Formu ile takvim, form ve Lansman-2026 Drive klasorini iceren Lansman 2026 sitesini hazirlamaniz
bekleniyor.

Gorevler
1. Ad soyad, birim, e-posta ve katilim tirt sorularindan olusan bir Lansman Kayit Formu olusturun;
e-posta sorusuna yanit dogrulamasi ekleyin.

2. Katilm tirt Yuz ylize secildiginde yemek tercihi bélimuine, Cevrim i¢i secildiginde tesekkir
bolimune gidecek kosullu dallanmay! kurun.

3. Yanitlari yeni bir E-Tablolar dosyasina baglayin ve kendinize yeni yanit bildirimi agin.

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

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

6. Siteyi yalnizca kurulusunuzdaki kisilerin gorebilecegdi sekilde yayimlayin.

Co6ziim anahtari

Gorev 1: Formu ve yanit dogrulamasini kurma
1. forms.google. com adresini a¢in ve yeni bos form baslatin.
2. Basligi Lansman Kayit Formu, agiklamay etkinligin amaci ve aydinlatma metni baglantisi olacak
sekilde girin.
3. Sagdaki arti simgesini tiklayin. Kisa yanit tiriinde Ad soyad sorusunu ekleyin ve Gerekliyi agin.

4. Yeni soru ekleyin ve Acilir secenekler tiriinde Birim sorusunu olusturun. Seceneklere Proje
Yonetimi, Finans, Pazarlama ve BT Destek yazin.

5. Yeni soru ekleyin ve Kisa yanit tlriinde E-posta adresi sorusunu olusturun. Gerekliyi acin.

6. E-posta soru kartindaki Ui¢ noktayi tiklayin, Yanit dogrulamasi'ni secin ve e-posta bicimini
dogrulayan kurali belirleyin.

7. Ozel hata metni alanina Kurumsal e-posta adresinizi dogru bigimde girin. yazin.
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8. Yeni soru ekleyin ve Coktan se¢cmeli tiirinde Katilhim tiirii sorusunu olusturun. Secenekleri Ytz
ylize ve Cevrim ici yapin.

9. Onizleme simgesini tiklayin. Ayse Demir, Proje Yonetimi,
ayse.demir@anadoluteknoloji.example ve Yliz ylze ornekleriyle formu deneyin. Hatali bir
e-posta yazip 6zel hata mesajini kontrol edin.

Gorev 2: Boliimleri ve kosullu dallanmayi kurma
1. ilk bolimiin adini Temel bilgiler yapin.
2. Sagdaki Boliim ekle simgesini tiklayin ve ikinci bélimi Yemek tercihi olarak adlandirin.

3. ikinci béliime Yemek tercihiniz adli Coktan segmeli soru ekleyin. Secenekleri Vejetaryen, Etli
menii ve Ozel beslenme gereksinimim var olarak girin.

4. Bir bolim daha ekleyin ve adini Cevrim i¢i katilim ve tesekkiir yapin. Bolume Kati1liminiz
icin tesekkiirler. Toplanti baglantisi ayrica paylasilacaktir. metnini ekleyin.

5. Temel bilgiler bolimiindeki Katilim tiirii sorusunu secin. Ug nokta meniisiinden Yanita gére
boélime git'i tiklayin.

6. Yz yiuze secenegini Yemek tercihi, Cevrim ici secenegini Cevrim ici katihm ve tesekkiir
bélumine baglayin.

7. Yemek tercihi bolumandn altindaki sonraki bolim ayarini Cevrim ici katilim ve tesekkiir olarak
birakin; boylece yiz ylize katilimci da tesekkir metnini gordr.

8. Onizlemede 6nce Yiiz yiize akisini, sonra formu yeniden acarak Cevrim igi akisini deneyin. Cevrim
ici akisinda yemek sorusunun gériinmedigini dogrulayin.

Gorev 3: Yanit hedefi ve bildirim
Dizenleme gorunuminde Yanitlar sekmesine gecin.
Ozet goriinimiinde sag ustteki tic noktay! tiklayin ve Yanitlar icin hedef secin'i secin.

Yeni e-tablo olustur secenegini belirleyin ve Olustur'u tiklayin.

PO DR

Acllan E-Tablolar dosyasini Lansman Kayit Yanitlari olarak adlandirin. Dosyayi Drive'da

01_Planlama klasoriine tasiyin.

5. Formun Yanitlar sekmesine donin, U¢ noktayi tiklayin ve Yeni yanitlar icin e-posta bildirimleri al
secenegini etkinlestirin.

6. Onizleme veya form baglantisiyla tek bir deneme yaniti génderin. E-Tablolar'da yeni satiri, e-posta

gelen kutusunda bildirimi kontrol edin.

7. Form ve bagh tablo icin Paylas ayarlarini ayri ayri acin. Yanit tablosunu yalnizca Ayse Demir,
Mehmet Kaya ve gorevi olan kisilerle paylasin.

Gorev 4: Keep kontrol listesi ve Dokiimanlar kopyasi

1. keep.google.com adresini agin. Not alin alaninin yanindaki Yeni liste simgesini tiklayin.

2. Bashgi Lansman etkinligi hazirliklar yapin.

3. Su dort 6geyi ekleyin: Kayit formunu test et, Yemek tercihlerini kontrol et, Lansman
Baslangi¢ Toplantisi takvimini dogrula, Site baglantisini Ayse Demir'e
gonder.

4. Bitti'yi tiklayin ve Kay1t formunu test et maddesini onay kutusuyla tamamlandi olarak
isaretleyin.

5. Notun Uzerine gelin, secim isaretini tiklayin, ¢ noktadan Etiket ekle'yi se¢in ve Lansman-2026
etiketini olusturup uygulayin.
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6.

7.

8.

Notu ag¢in, Bana hatirlat simgesini tiklayin, ertesi giin 16.00 icin tarih ve saat belirleyin ve Kaydet'i
tiklayin.

Ayni notta ¢ noktay! tiklayin, Google Dokiimanlar'a kopyala'yl secin ve sol altta Dokiimani A¢'l
tiklayin.

Yeni dokimanin adini Lansman Hazirlik Notlari yapin. Gerekiyorsa 01_Planlama klasortine
tasiyin ve Ayse Demir ile paylasin.

Gorev 5: Sites'a icerik yerlestirme

© g ;0N PR

8.

sites.google.com/new adresini agin ve bos site veya uygun bir sablon segin.

Site adini Lansman 2026, ana sayfa bashgini Anadolu Teknoloji A.S. | Lansman 2026 yapin.
Ana sayfaya, amag ve guncel sorumlu olarak Ayse Demir'i belirten kisa bir metin ekleyin.

Sag panelde Ekle'yi tiklayin, Takvim'i secin ve Lansman Baslangi¢ Toplantisi etkinligini ekleyin.
Ekle'yi yeniden tiklayin, Formlar'l secin, Lansman Kayit Formu'nu isaretleyin ve Ekle'yi tiklayin.

Ekle menusiinde Drive'l segin. Lansman-2026 Paylasilan drive'indaki 01_Planlama klasorind
secin ve Ekle'yi tiklayin.

Uc yerlestirmenin her birini ana sayfada okunabilir bir siraya yerlestirin. Formun Ustiine Lansmana
katiliminizi bu formdan bildirin. agiklamasini yazin.

Onizleme simgesini tiklayin ve (¢ icerigin de dogru gériindiigini kontrol edin.

Gorev 6: Kurulus ici yayimlama

P W DR

Sites'ta sag Ustte Yayinla'yi tiklayin.
Benzersiz bir web adresi girin, 6rnegin Lansman-2026-anadolu-teknoloji.
Yayinla'yi tiklayin.

Yayimlanan site erisim seceneklerini acin. Yayinlanan site boliminde Kurulusunuzdaki herkes
veya kurumunuzun esdeger kurulus ici segenegini belirleyin.

5. Baglantiya sahip olan herkes ve Genel seceneklerini kullanmadiginizi kontrol edin.

6. Degisikligi kaydedip siteyi tekrar Yayinla'yi tiklayin.

7. Site URL'sini bir kurulus hesabiyla agin. Ardindan kurulus disi test hesabiyla deneyin. Dis hesap

erisebiliyorsa yayimlama erisimini veya yoneticinin Sites politikasini kontrol edin.

Kurulus hesabinin siteyi gérmesine ragmen form veya Drive klasériinii géremedigi durumda, ilgili
form ve klasoriin kendi Paylas ayarlarini diizeltin. Site izinleri dosya izinlerini otomatik
genigletmez.

Basar oOlciitleri

O

I N A I [

Lansman Kayit Formu'nda Ad soyad, Birim, E-posta adresi ve Katilim ttrl sorulari bulunuyor.
E-posta sorusu bos birakilamiyor ve yanit dogrulamasi hatali bigimi durduruyor.

Yz ylze yaniti Yemek tercihi bolumine, Cevrim igi yaniti tesekkir bolimune yonlendiriyor.
Yanitlar yeni bir E-Tablolar dosyasina akiyor ve yeni yanit bildirimi acik.

Keep kontrol listesinde Lansman-2026 etiketi ve en az bir hatirlatici bulunuyor.

Keep notu Lansman Hazirlik Notlari adli Google Dokiimanlar dosyasina kopyalanmis.
Lansman 2026 ana sayfasinda Takvim, Lansman Kayit Formu ve Drive klasorii yer aliyor.
Site erisimi kurulus iciyle sinirli ve yerlestirilen kaynaklarin izinleri ayrica kontrol edilmis.
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Bilgi kontrolii

Katilmcinin verdigi yanita gére onu farkli bir form bélimiine

ir?

1 Kosullu dallanma nedir~ yonlendirmektr.

5 Form yanitlarini E-Tablolar'a baglamanin Yanitlar gergek zamanl olarak tabloya akar; filtre, formil ve
faydasi nedir? grafikle analiz edilebilir.

Sites'ta yayimlanan icerigin erisimi neye gére  Yayimlama ayarlarina ve yerlestirilen dosyalarin kendi

belirlenir? paylasim izinlerine gore.

4 Yanita gore LSO a2 Coktan se¢cmeli ve Acilir segenekler sorularinda kullanilabilir.
kullanilabilir?

5 Google Formlar'da bir sorunun e-posta Soru kartinda i¢ nokta > Yanit dogrulamasi acilir ve e-posta
bicimini kontrol etmek i¢in hangi yol izlenir? bigimini dogrulayan kural segilir.
Gemini ile Formlar'da test olustururken Y

Gemini Oneri Uretir; dogru yanit ve puanlar kurumun
6 neden cevap anahtari elle kontrol o . . -
) o kaynaklariyla dogrulanmadan kesin kabul edilmemelidir.

edilmelidir?

7 Keep hatirlaticisi gliincel Workspace Keep, Google Gorevler ve Google Takvim'den kontrol edilebilir;
davranisinda nereden kontrol edilebilir? yeni hatirlaticilar gorev olarak kaydedilir.

8 Google Sites'a yerlestirilen Drive klasoriniu Klasorun kendi Drive paylasim izni kontrol edilir; site erigimi
herkes goremiyorsa ilk ne kontrol edilir? dosya iznini otomatik genisletmez.

Sik sorulan sorular

S: Form yanitlarini yalnizca kurulus ¢alisanlari verebilir mi?

C: Form yayimlama ve paylasma ayarlarinda katilimcilari kurulus alani, belirli kullanicilar veya gruplarla
sinirlayabilirsiniz. Bu secenekler yonetici politikalarina ve hesabin tiriine baglidir. Genel erisim
secenegini kullanmadan 6nce hedef kitlenizi dogrulayin.

S: E-posta yanit dogrulamasi, adresin gercekten kullanildigini gésterir mi?

C: Hayir. Yanit dogrulamasi yazim bigimini kontrol eder. Adres sahipligini dogrulamaz. Kurulus hesabi
ile yanit verme veya e-posta toplama ayarlarini ayrica degerlendirin.

S: Kosullu dallanma neden Onay kutulari sorusunda goériinmiiyor?

C: Google Formlar'da Yanita gore béliime git secenedi Coktan secmeli ve Acilir secenekler soru
turleri icin kullanilabilir. Birden ¢ok yanit segilecekse soruyu dallanma sorusu olarak kullanmak yerine
ayri bir yonlendirme tasarlayin.

S: Gemini ile mevcut Lansman Kayit Formu'nu sonradan diizenleyebilir miyim?

C: Formlar'daki Form olusturmama yardim et 6zelli§i mevcut formu diizenlemek icin
desteklenmeyebilir. Uretim formunda Gemini'yi 6nce ayri bir taslakta deneyin.

S: Gemini yanit 6zeti neden goriinmiiyor?

C: Ozellik uygun bir Workspace veya Google Al plani gerektirir. Ozet acik uglu sorular igindir, test
yanitlari 6zetlenemez. Yanit sayisi ve soru turinun kosullari karsilayip karsilamadigini kontrol edin.

S: Keep hatirlaticisini Keep'te bulamiyorum.

C: Keep'in sol Ust menusinden Hatirlaticilar't agin. Hatirlatici tarih ve saatini Keep, Google Gorevler
veya Google Takvim'de diizenleyebilirsiniz. Mobil bildirim i¢in Takvim veya Gdérevler uygulamasinin
bildirim iznini kontrol edin.
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S: Keep etiketi ortak ¢calisanlara da gérunir mia?

C: Etiket, renk ve sabitleme ayarlari notu paylassaniz bile yalnizca sizin diizenleme goriiniminizde
olabilir. Ortak ¢alisanin bilgiye ihtiyaci varsa notu ayrica paylasin veya Dokimanlar'a kopyalanan
dosyanin izinlerini yonetin.

S: Site kurulus ici oldugu halde Drive klasoérii gériinmiiyor.

C: Site yayimlama erisimi ile Drive klasoriniin erisimi ayri katmanlardir. Ziyaretcinin klasore ve icindeki
dosyalara erisimi oldugundan emin olun. Ortak Drive politikasi veya dosyanin kisith paylasimi
gOriandrligu daraltabilir.

S: Sites'ta yalnizca belirli bir ekip gorsiin secenegi yok.
C: Kurulus yoneticisi dis paylasimi veya hedef kitle politikalarini ydnetiyor olabilir. Ydneticiden ilgili grup
ya da hedef kitleyi istemeden genel erisimi agmayin.

Akilda kalsin

e Dogru soru tri, yanitlarin bicimini ve sonradan yapilacak analizi belirler.

e Kosullu dallanma, Coktan secmeli veya Acllir secenekler sorusundan bélimlere ydnlendirir.

e Yanit dogrulamasi veri bicimini kontrol eder; kisiyi veya adres sahipligini dogrulamaz.

e Test modunda cevap anahtari, puan ve not yayinlama ayari ayri ayri kontrol edilmelidir.

e Gemini taslak ve 6zet Uretebilir; kurum kaynagdina dayali son kontrol kullaniciya aittir.

e Yanit hedefi E-Tablolar'a baglandiginda form ve tablo izinleri ayri yonetilir.

e Keep hizli not ve takip i¢indir; tamamlanan kararlari ekip Dokiimanlar'ina veya proje dosyasina
aktarin.

e Sites'ta yayimlanan site izni ile yerlestirilen Formlar, Takvim ve Drive iceriginin izinleri birbirinden
ayridir.

Kaynaklar
. Formunuz igin soru tirl se¢gme. https://support.google.com/docs/answer/7322334?hl=tr
. Yanitlara gore soru gosterme. https://support.google.com/docs/answer/141062?hl=tr
. Formunuz igin kural belirleme. https://support.google.com/docs/answer/3378864?hl=tr

1

2

3

4. Google Formlar ile test hazirlama ve not verme. https://support.google.com/docs/answer/7032287?hl=tr
5. Google Formlar'da Gemini ile form olusturma. https://support.google.com/docs/answer/16346789?hl=tr
6

. Gemini ile Google Workspace'te desteklenen diller. https://support.google.com/docs/answer/149257827?
hl=tr&ref_topic=13951627

. Google Formlarina yanit verirken karsilasilan yaygin hatalari diuzeltme.
https://support.google.com/docs/answer/15473134?hl=tr

N

8. Form yanitlarini gortintileme ve yonetme. https://support.google.com/docs/answer/139706?hl=tr
9. Form yanitlarinin kaydedilecegi yeri se¢me. https://support.google.com/docs/answer/2917686?hl=tr

10. Google Formlar'da Gemini ile yanitlari 6zetleme ve analiz etme.
https://support.google.com/docs/answer/16231981?hl=tr&ref_topic=13951627

11. Google Keep'i kullanma. https://support.google.com/keep/answer/28882407?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

12. Baska bir uygulamaya Keep notu génderme. https://support.google.com/keep/answer/6320648?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

13. Liste yapin. https://support.google.com/keep/answer/6395451?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

14. Notlarinizi organize etme. https://support.google.com/keep/answer/6191044?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop
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https://support.google.com/keep/answer/6395451?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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https://support.google.com/keep/answer/6320648?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/keep/answer/2888240?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/keep/answer/2888240?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/docs/answer/16231981?hl=tr&ref_topic=13951627
https://support.google.com/docs/answer/2917686?hl=tr
https://support.google.com/docs/answer/139706?hl=tr
https://support.google.com/docs/answer/15473134?hl=tr
https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr&ref_topic=13951627
https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr&ref_topic=13951627
https://support.google.com/docs/answer/16346789?hl=tr
https://support.google.com/docs/answer/7032287?hl=tr
https://support.google.com/docs/answer/3378864?hl=tr
https://support.google.com/docs/answer/141062?hl=tr
https://support.google.com/docs/answer/7322334?hl=tr

15. Google Gorevler'deki Google Keep hatirlaticilari hakkinda.
https://support.google.com/tasks/answer/16540694?hl=tr

16. Notlariniz igin hatirlaticilar olusturma. https://support.google.com/keep/answer/3187168?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

17. Google dosyalari, videolari, web sitesi icerigi ve diger icerikleri ekleme.
https://support.google.com/sites/answer/90569?hl=tr

18. Sitenizi yayinlama ve paylasma. https://support.google.com/sites/answer/6372880?hl=tr

19. Site olusturma, adlandirma, silme veya kopyalama. https://support.google.com/sites/answer/980817?
hi=tr

20. Sayfa ekleme, silme ve sayfalari organize etme. https://support.google.com/sites/answer/98216?hl=tr
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Modiil 11: Gemini ile Yapay Zeka Destekli Calisma
T T L

Kisisel istem kutuphanesi, bir beceri (skill) ve kaynakh

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

Modiile genel bakis

Bu modulde Gemini'l tek basina soru sorulan bir sohbet araci olarak degil, Google Workspace igindeki
is akisina eslik eden bir yardimci olarak kullanirsiniz. Gemini uygulamasi, uygulama ici yan panel, satir
ici 6zellikler ve yeni Gemini ajani arasindaki farklari gorir; hangi is i¢in hangi ylzeyi segcmenin daha
dogru oldugunu 6grenirsiniz. Amag, 6zellikleri ezberlemek degil, iyi bir istem kurmak, dogru kaynagi
gOstermek, ciktiyl kontrol etmek ve gerektiginde istemi yinelemektir.

Ortak senaryoda Anadolu Teknoloji A.S. yeni bir Grtin lansmani hazirliyor. Ayse Demir proje yonetimini,
Mehmet Kaya butceyi, Zeynep Arslan pazarlamayi, Can Yildiz BT destegini ve Elif Sahin yonetici
asistanhgini yaratuyor. Siz bu modiliin sonunda lansman plani ve bitceden yararlanan kaynakli bir
Gemini Notebook, kurumsal yazisma tonunu tanimlayan bir beceri ve daha sonra kullanabileceginiz
kisisel istem kitiiphanesi hazirlarsiniz. Ciktilar, sonraki moddillerde tretilecek sunum, form ve iletisim
calismalarina temel olur.

Ogrenme hedefleri

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

e Persona, gorev, baglam ve bicim 6gdelerini iceren etkili istemler yazabilmek ve yaniti yineleyerek
iyilestirebilmek.

e Gemini't Gmail, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Drive ve Meet is senaryolarinda kullanabilmek.

e Gemini Notebook'ta kaynak ekleyerek kaynak tabanli arastirma yapabilmek ve kaynakli yanitlari
inceleyebilmek.

e Tekrar eden isler icin beceri olusturabilmek, Gems'ten becerilere gegis takvimini agiklayabilmek.

e Yapay zeka ciktisini dogrulayabilmek; kisisel ve gizli veriyi kurum politikasina uygun isleyebilmek.

Hazirhk

e Egitmen ve katilimcilarin, Anadolu Teknoloji A.S. kurumsal hesaplariyla oturum acabildigini kontrol
edin. Kisisel Google hesabinda goriinen Gemini secenekleri, is hesabindaki segeneklerle ayni
olmayabilir.

e Google Workspace planini ve yoneticinin Gemini 6zelliklerine erisim iznini 6énceden dogrulayin.
Business Starter'da bazi gelismis 6zellikler sinirh olabilir veya gérinmeyebilir. Katilmci hesabinda
6zellik gériinmuiyorsa bunu bir hata gibi sunmayin; plan, yonetici ayari, dil ve kademeli dagitim
kosullarini kontrol edin.

e Paylasilan drive olan “Lansman-2026" icinde “01_Planlama” ve “03_Butce” klasdrlerinin hazir
oldugundan emin olun. “Lansman Plani” adli Google Dokiimanlar dosyasinda genel lansman amaci
ve zaman cizelgesi, “Lansman Bilitcesi” adll Google E-Tablolar dosyasinda drnek maliyetler
bulunmalidir.

e Egitmen gosterimi icin 6rnek bir Gmail ileti dizisi, bos bir Google Slaytlar sunusu ve test amacli
“Lansman 2026” Meet etkinligi hazirlayin. Gercek musteri, calisan veya finansal kayit kullanmayin.
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e /home/ubuntu/gw_egitim/moduller/materyal/M11_pazar_raporu.md dosyasini egitmen
bilgisayarinda hazir bulundurun. Bu dosya egitim icin kurgusaldir ve Gemini Notebook'a kaynak
olarak eklenir.

e Katilimcilara yapay zeka ciktisinin taslak oldugunu, 6zellikle bitce, tarih, kisi, s6zlesme ve hukuki
ifadelerin kaynak belgede kontrol edilmesi gerektigini aciklayin.

1. Workspace'te Gemini'nin ylizeyleri

® Siire: 20 dakika

Gemini ile calisirken ilk karar, yalnizca “Gemini'l agmak” degildir. Nerede c¢alistiginizi ve ¢iktinin nereye
gidecegini disiinmeniz gerekir. Gemini uygulamasi daha genis bir sohbet ve arastirma alanidir. Gmail,
Dokumanlar, E-Tablolar, Slaytlar ve Drive yan paneli, agik dosyanin veya uygulamanin baglamini korur.
Satir ici 6zellikler ise yazdiginiz, diizenlediginiz ya da analiz ettiginiz icerigin yaninda calisir. Gemini
ajani, 2026'da Workspace uygulamalarinin icinde belirli gérevleri adimlara ayirarak ytritme yoninde
tanitilan yeni bir yizeydir; hesabinizda goriinmiyorsa etkinlestiriimis kabul etmeyin.

Gemini uygulamasinda bir konu hakkinda fikir tretmek, farkli kaynaklari bir araya getirmek veya bir
¢alisma plani ¢ikarmak daha uygundur. Gmail'de “Bu ileti dizisini 6zetle” dediginizde e-postaya erisimi
olan baglam kullanilir. Dokiimanlar'da “Bu bélimi daha acik yaz” dediginizde sonuc acik dokiimana
eklenebilecek bir taslak olur. E-Tablolar'da secili sekme veya hicre araligi, sorunun kapsamini daraltir.
Drive'da dogal dil ile dosya aramak, dosyanin tam adini hatirlamadi§iniz durumlarda ise yarar.

Nasil yapilir?

Gemini uygulamasini agcma ve kapsami tanima

1. Bilgisayarinizda gemini.google.com adresini ac¢in ve kurumsal hesabinizla oturum agin.
2. Sol kenar ¢cubugunda yeni sohbeti baslatin veya mevcut bir sohbeti secin.

3. “Lansman-2026" projesi icin genel bir soru yazin: “Anadolu Teknoloji'nin triin lansmani icin t¢
iletisim calisma alani 6ner. Henliz bir karar vermedigimi varsay ve varsayimlarini ayrica yaz.”

4. Yanitin hangi bilgilere dayandidini inceleyin. Kurumsal Drive dosyalarina erisim verilmedigi stirece
Gemini uygulamasi, Workspace icindeki her dosyay! otomatik olarak bilemez.

5. ise yarayan yaniti kopyalamadan énce gorev, tarih ve isimleri kaynak belgeyle karsilastirin.
Workspace uygulamasinda yan paneli kullanma

Gmail, Google Dokiimanlar, Google E-Tablolar, Google Slaytlar veya Google Drive'dan birini acin.
Sag Ustte “Gemini‘a sorun” digmesini secin. Bazl hesaplarda ad, “Gemini‘a Sor” olarak gortnebilir.
Yan panelde 6nerilen istemlerden birini secin veya kendi isteminizi yazin.

PO DR

Yaniti eklemek istiyorsaniz “Ekle”, “Kopyala”, “Onizle” veya ilgili uygulamadaki esdeger dugmeyi
kullanin.

()]

. Yaniti belgeye eklemeden 6nce kaynak, ton, tarih ve sayi kontroll yapin. Yan paneli kapatmak,
uretilmis metni otomatik olarak dokimana kaydetmez.

Satir ici yardim ile yan paneli ayirma

1. Google Dokimanlar'da bir metin paragrafi secin.

Secili metin tzerinde gérinen Gemini yardimini veya “Gemini‘'a sorun” secenegini agin.
“Daha acik ve kisa yaz” gibi metinle sinirli bir gorev verin.

“Ekle” secenegiyle dneriyi belgeye alin veya 6neriyi reddedip kendi metninizi koruyun.

a p 0D

Ayni isi yan panelde yapmakla satir i¢i yapmak arasindaki farki not edin: satir igi yardim segili
icerige, yan panel ise dosyanin ve eklenen kaynaklarin daha genis baglamina odaklanir.
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GEMINI Gemini uygulamasi i¢in érnek istem

“Sen Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman proje yoneticisisin. Lansman-2026 dosya yapisini dikkate almadan,
yalnizca benden gelen bilgilerle bir risk kayit sablonu 6ner. Her satirda risk, olasilik, etki, sahibi ve ilk aksiyon
alanlari olsun. Bilmedigin alanlari ‘dogrulanmali’ diye isaretle.”

DIKKAT Uygulama adi ayni olsa da 6zellik ayni degildir. Gmail'de goriinen “Gemini‘a sorun” ile
Gemini uygulamasindaki sohbetin kaynaklari, gecmisi ve hesap kosullari farkl olabilir. Kisisel
hesapla is verisi islemeyin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni soruyu 6nce gemini.google.com'da, sonra “Lansman Plani” dokiimaninin yan panelinde sorun.
Katilimcilardan hangi yanitin agik dosya baglamini kullandigini séylemelerini ve nedenini aciklamalarini
isteyin.

ipuclan ve sik yapilan hatalar

e Gemini uygulamasini genel fikir, arastirma ve taslak plan i¢in; yan paneli acik dosya tzerinde
calismak icin; satir ici 6zellikleri secili icerigi dizeltmek i¢in kullanin.

e “DosyayI bul” ile “dosyanin igerigini 6zetle” ayni is degildir. Drive aramasinda bulunan dosyay! agip
dogru surimu kontrol edin.

e Yanitin dokiimana eklenmis olmasi, dogru oldugu anlamina gelmez. Eklenmis metin de bir taslaktir.

e Uygulama hesabinin dilini veya planini degistirmek, butiin kullanicilarin ézelliklerini aninda agmaz.
Yonetici ayari ve kademeli dagitim ayrica kontrol edilir.

2. istem yazma ve yineleme

® Sure: 35 dakika

lyi bir istem, Gemini'a yalnizca ne istediginizi degil, isi hangi bakis agisiyla, hangi veriye dayanarak ve

hangi bicimde yapacagini séyler. Bu modiilde dort temel 6ge kullanacagiz: persona, gérev, baglam ve

bicim. Persona, Gemini'in hangi roli Gstlenecegini belirtir. Gorev, ortaya ¢ikmasini istediginiz isi soyler.

Baglam, kisi, tarih, hedef kitle, kaynak ve kisitlari aciklar. Bicim ise yanitin yapisini, uzunlugunu, tonunu
veya teslim seklini belirler.

lyi istem tek seferde kusursuz olmak zorunda degildir. ilk yaniti inceleyin, eksik veya yanlis noktay!
belirleyin, sonra dar ve 6lgulebilir bir diizeltme isteyin. “Daha iyi yap” yerine “ilk paragrafi 60 kelimeyi
gecmeyecek sekilde sadelestir, butce rakami ekleme ve ¢ maddelik kontrol listesiyle bitir” demek daha
kullanislidir. Gemini'in yaniti, sizin kararinizin yerine gecen nihai metin degil, dizenlenebilir bir calisma
malzemesidir.

Nasil yapilir?
Dort 6geli istem kurma
1. Persona cimlesini yazin: “Sen Anadolu Teknoloji A.S.'nin kurumsal iletisim uzmanisin.”

2. Gorevi acikca verin; “Yeni Griin lansmani icin i¢ duyuru e-postasi taslagi hazirla.”

3. Baglam ekleyin: “Alicilar sirket calisanlaridir. Lansman toplantisi 3 Kasim 2026'da yapilacaktir.
Toplanti Takvim'de ‘Lansman Baslangi¢ Toplantisi’ olarak yer alir. Uriin adi kesinlesmedigi igin
drtin adini uydurma.”

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 186



4. Bi¢imi tanimlayin: “Konu satiri, 120 kelimelik e-posta govdesi ve calisanlarin yapacag! iki sonraki
adim olmak tzere ¢ bolim kullan. Turkge, acgik ve kurumsal bir tonla yaz.”

5. Olusan istemi calistirin ve yaniti isim, tarih, ton ve eksik bilgi bakimindan kontrol edin.
Yinelemeli iyilestirme
1. Ik yaniti okuyun ve tek bir sorun secin. Ornegin, giris climlesi fazla resmi olabilir.

2. ikinci istemde yalnizca o sorunu diizeltin: “Acilisi daha sicak yaz, ancak {inlem isareti kullanma.
Tarih ve toplanti adini degistirme.”

3. Yeniyaniti ilk yanitla kargilastirin.
4. Ucuncii istemde bicim ve dogrulama istedi ekleyin: “E-postanin sonunda kaynak olarak kullandigin

dosya adlarini belirt. Kaynak yoksa ‘kaynak yok’ yaz.”

5. Son taslagli Google Dokiimanlar'daki kisisel istem kitliphanesine kaydedin ve hangi yinelemenin

ise yaradigini bir cimleyle not edin.

@ ile kaynak gosterme

P W DR

cizelgesini kullanarak...”

Gemini yan panelini agin ve istem kutusuna tiklayin.
@ isaretini yazin veya kaynak ekleme digmesini segin.
“Lansman Plani” ya da “Lansman Butcesi” dosyasini arayin ve segin.

5. Yanit altindaki “Kaynaklar” bolimiina acin ve kullanilan dosyayi kontrol edin.

isteminizde kaynagin hangi bélimuni kullanacagini belirtin: “@Lansman Plani icindeki zaman

6. Bir dosyaya yalnizca Goruntlleyen izniniz varsa kaynak olarak kullanip kullanamayacaginizi
kontrol edin. Erisim yoksa istemi tekrar tekrar yazmak yerine dosya sahibinden izin isteyin.

Zayif istem | gliclii istem karsilastirmasi

Asagidaki tablo farkli rollerin ayni gorevi nasil netlestirebilecegini gdsterir. Glcli istemler, bilinmeyen
bilgiyi uydurmamasi igin Gemini'a sinir da koyar.

Proje
yoneticisi

Finans uzmani

Lansman plani yaz

Butceyi 0zetle

Proje yoneticisi olarak 3 Kasim
toplantisindan 6nce tamamlanacak isleri,
sahip ve tarih alanlariyla tablo halinde sirala.
Bilinmeyen tarihi “dogrulanmall” yaz.

Finans uzmani olarak “Lansman Bitcesi”
dosyasindaki toplamlari kategori bazinda
Ozetle. Formul Uretme; her toplamin hiicre
araligini belirt.

Pazarlama uzmani olarak calisanlara yonelik

Sorumlu ve
belirsizlik kurali
eklenir.

Kaynak ve
dogrulama bigimi
eklenir.

Pazarlama 120 kelimelik lansman duyurusu yaz. Konu Hedef kitle ve
E-posta hazirla . . .
uzmani satiri, fayda, tarih ve sonraki adimi ayri kisit eklenir.
goster. Uriin 6zelligi uydurma.
BT destek uzmani olarak toplanti odasi
kurulumu igin riskleri 6nem sirasiyla listele. Cikti alanlar
SIUESEE SR £ Her riskte belirti, ilk kontrol ve eskalasyon belirlenir.
sahibi olsun.
Yonetici asistani olarak “Lansman Baslangic .
e . L . Kisiler ve
Yoénetici . Toplantisi” icin 80 kelimelik davet metni yaz. I
. Toplanti daveti yaz ] bilinmeyen alan
asistani Katilimcilar Ayse, Mehmet, Zeynep ve Can; simin verilir

glindem u¢ maddeli; saat bilgisi ekleme.
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Uriin yoneticisi olarak yalnizca verilen pazar

Uriin Rakipleri Karsilastir raporundaki rakip gruplarini karsilastir. Her

Kaynak kapsami
ve analiz

yoneticisi grup |(;|n"guglu yon, S|n|rI|I|k.ve Anadolu eksenleri eklenir.
Teknoloji firsati yaz. Dis veri kullanma.
insan kaynaklari uzmani olarak yeni
insan - calisanlar i¢in 4 haftalik Gemini farkindahk Sure ve glvenlik
Egitim plani yap .
kaynaklari plani hazirla. Her hafta amag, uygulama ve kural eklenir.
6lgme yontemi olsun. Kisisel veri isteme.
L Yonetim kurulu raportori olarak lansman
Yoénetim . o i Karar odakh
TS ilerlemesini 5 maddede 6zetle. Her maddede .
kurulu Yonetici 6zeti yaz - bicim ve kanit
Lo durum, kanit dosyasi ve karar ihtiyaci .
raportori alani eklenir.

bulunmali. Kanit yoksa bunu acikga belirt.

iPucu istem formulii

“Rollin ne, hangi isi yapacaksin, hangi kaynagi ve baglami kullanacaksin, yanit hangi bicimde olacak?”
sorularina sirayla cevap verin. Gerekiyorsa “bilmedigin bilgiyi uydurma” ve “kaynagi belirt” kurallarini ekleyin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Katilimcilara “Lansman e-postasi yaz” istemini verin. Once zayif istemi galistirin, sonra dért 6geli gucli istemi
birlikte kurun. iki ¢iktiyr ton, ayrinti, dogrulanabilirlik ve diizenleme siiresi agisindan karsilastirin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Cok uzun arka plan vermek her zaman daha iyi sonug Uretmez. Gorevi etkileyen baglami segin ve
ilgisiz bilgiyi cikarin.

e Ayni istemde birbiriyle ¢elisen kurallar kullanmayin. “Kisa yaz” ve “tim ayrintilari ekle” diyorsaniz
oncelik belirtin.

e Birkaynad @ ile eklemek, dosyanin her satirinin dogru anlasilacagini garanti etmez. ilgili bélimiin
adini, sayfasini veya hiicre araligini belirtin.

e istemi ve ¢iktiyl kurum disina génderilecek geri bildirim formuna yapistirmadan énce kisisel, gizli
veya hassas bilgileri ¢ikarin.

3. Gmail, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Drive ve Meet uygulama turu

® Sire: 45 dakika

Gemini'in degeri tek bir uygulamadaki gosterisli sonuctan degil, ayni isin farkli asamalarinda baglami
korumasindan gelir. Gmail'de ileti dizisini ve taslagi, Dokiimanlar'da metin ve kaynak dosyay!i, E-
Tablolar'da hiicre araligini, Slaytlar'da sunu stilini, Drive'da dosya iliskilerini, Meet'te toplanti akisini ele
alabilirsiniz. Her uygulamada 6zellik adi, digme ve kullanilabilirlik hesabin planina, diline, yénetici
ayarina ve kademeli dagitima gore degisebilir.

Nasil yapilir?
Gmail: ileti dizisi 6zeti ve taslak
1. Gmail'i acin ve Anadolu Teknoloji icindeki 6rnek “Lansman baslangi¢ toplantisi” ileti dizisini secin.

2. Sag Ustte “Gemini‘a sorun” digmesini tiklayin.

3. Yan panele “Bu ileti dizisini bes maddede 6zetle. Kararlari ve acik kalan sorulari ayri baslklarla
goster.” yazin.
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4. Yanitta gorunen kisi ve tarihleri e-posta ileti dizisiyle karsilastirin.

5. Yeni bir ileti olusturun veya yanit alanini agin.
6. Yazma yardimini acin ve su istemi verin: “Ayse Demir'e, toplanti gindeminin onaylandigini bildiren

100 kelimelik bir yanit taslagi hazirla. Kesinlesmeyen teslim tarihlerini ekleme.”

7. Taslagi okuyun, kisisel hitap ve tarihleri kontrol edin, sonra kendiniz diizenleyip génderin.

Gmail'de Gemini; ileti dizilerini 6zetleme, yanit 6nerme, taslak olusturma ve uygun erisim kosullarinda
Drive veya Takvim bilgilerini bulma gibi isler yapabilir. Bu 6zellik icin uygun Google Workspace veya
Google Al plani gerekir. Gmail Al Gelen Kutusu ve Gmail Live gibi 6zellikler, kilavuzdaki gtincel bilgiye
gore Turkiye ve Turkce hesaplar icin genel kullanima acik kabul edilmemelidir.

Google Dokiimanlar: yazma, diizenleme ve kaynak kullanma

1

2.
3.

“Lansman Plani1” dosyasini agin.

Sag Ustte “Gemini'a sorun” digmesini segin.

Yan panele “Lansman planindaki bagimliliklari ve karar bekleyen maddeleri 6zetle. Her maddeyi
bolim adiyla iliskilendir.” yazin.

4. Yanit altindaki “Kaynaklar” bélimini acin ve dokiimandaki bdlimlerin listelendigini kontrol edin.

Yeni bir paragraf eklemek icin isteme “Ayse Demir'in proje yoneticisi roliinu dikkate alarak, lansman
risk incelemesi icin giris paragrafi olustur.” yazin.

6. “Onizle” ile metni okuyun, dogruysa “Ekle"yi segin.
7. Metni tekrar secin ve “Daha kisa ve eylem odakll yaz” istemiyle ikinci bir stirim Uretin.
8. Sirim gecmisinde hangi metnin insan tarafindan, hangisinin Gemini 6nerisiyle geldigini ekip icinde

acikca belirtin.

Google E-Tablolar: tablo, formiil ve analiz

1.

“Lansman Butcesi” e-tablosunu Google E-Tablolar bigciminde agin. Excel dosyasiysa Dosya >
Google E-Tablolar biciminde kaydet secenedini kullanin.

2. Sag ustte “Gemini‘a sorun” diigmesini tiklayin.
3. Yan panele “Segili biitge satirlarini kategoriye gore grupla ve toplami goster. Once kullandigin

sutunlari acikla.” yazin.

Bir hiicre arahigini secin ve istem kutusunda yalnizca ilgili sekmenin kaynak olarak secili oldugunu
kontrol edin.

“Segili arahktaki kategori toplamlari icin formul 6ner. Formulu Turkiye yerel ayarina uygun bagimsiz
degisken ayiricisiyla yaz ve hiicre araligini belirt.” istemini verin.

6. Gemini kod veya formil gosteriyorsa “Kodu goster” secenegini acin ve oneriyi kendiniz inceleyin.
7. FormUlu ¢calisma sayfasina eklemeden 6nce iki satirin toplamini elle veya mevcut formille kontrol

edin.
Grafik 6nerisi alirsaniz veri araligini, bashgi ve eksenleri kontrol edin; grafigi yonetici sunumuna
eklemeden 6nce kaynak satirini belirleyin.

islev adlarini ingilizce yazin ve Turkiye yerel ayarinda bagimsiz degisken ayiricisinin noktali virgiil
olacagini hatirlayin. Gemini'in énerdigi formil veya siniflandirma finansal karar icin tek basina kanit

degildir.

Google Slaytlar: yénetici 6zeti ve gorsel

1. “Lansman Yo6netici Sunumu” sunusunu agin.

2. Sag Ustte “Gemini‘a sor” digmesini segin.
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3. “Bu sunuyu alti maddede Ozetle. Yonetimin karar vermesi gereken noktalari son bolimde topla.
istemini verin.

4. Yeni bir slayt taslagi icin “Lansman planindaki hedef, zaman ¢izelgesi ve risklere dayali tek bir
yonetici 6zeti slayti 6ner.” yazin.

5. Sunu stiline uymasi i¢in gerekirse @ isaretiyle “Lansman Plani” dosyasini kaynak gosterin.
6. “Slayt ekle” secenegini kullanmadan 6nce baslik, madde sayisi ve kaynak bilgilerini kontrol edin.

7. Gorsel olusturmak isterseniz konu, kompozisyon ve kullanim amacini yazin. Gercgek kisi, marka
logosu veya uriinin gercek 6zellikleri hakkinda gérselde uydurma ayrinti istemeyin.

8. Gorseli ekledikten sonra icerik kimlik bilgileri ve yapay zeké& kullanimiyla ilgili gésterimi inceleyin.
Google Drive: dogal dil ile dosya bulma

1. drive.google.com adresini agin.

2. Ustteki arama cubuguna “Lansman planiyla ilgili, Ayse Demir'in paylastiyi Google Dokiimanlar
dosyasini bul” yazin.

3. Sonuglarda “Lansman Plani” dosyasini ve yolunu kontrol edin.

4. “Lansman Biutcesi” dosyasini ayrica bulup “Bu yilki toplam biitceyi ve baglh oldugu klasori goster”
istemini deneyin.

5. Yanitin icindeki alintilari tiklayarak kaynak dosyayi agin.

6. Dosyayl tasimak, yeniden adlandirmak veya paylasmak gibi degisikliklerde yalnizca acikc¢a yetkiniz
varsa islem yapin. Gemini dnerisini uygulamadan dnce klasor ve erisim diizeyini dogrulayin.

Drive'da Gemini kullanmak icin uygun bir Google Workspace veya Google Al plani gerekir. Dogal dilde
dosya bulma, standart Drive aramasinin yerine gegmez. Sonu¢ goriinmiyorsa dosya adini, klasori ve
erisim iznini normal Drive aramasiyla kontrol edin.

Google Meet: Gemini'a Sor ve konusma c¢evirisi ayrimi

1. “Lansman Baslangic¢ Toplantisi” etkinligini acin ve Meet baglantisiyla test toplantisina katilin.

2. Kurulusta ve toplanti diizenleyicisinde 6zellik etkinse sol altta “Gemini'a sorun” metin kutusunu
arayin.

3. “Simdiye kadarki kararlari ve islem 6gelerini 6zetle” sorusunu yazin.

4. Yaniti yalnizca kisisel yardimci notu olarak degerlendirin; toplanti tutanagi gerekiyorsa “Benim igin
not al” 6zelligi ve toplanti kayit politikasi ayrica uygulanir.

5. “Gemini'a Sor” gérinmuyorsa toplanti diizenleyicisinin 6zelligi kapatmis, yoneticinin erisimi
sinirlamis veya hesap dilinin desteklenmeyen bir dilde olmasi mimkuandir.

6. Turkce toplanti icin “Gemini'a Sor” 6zelligini varmis gibi géstermeyin. Meet'teki konusma cevirisi,
farkli bir 6zellik olarak altyazilar ve ¢eviri duigmesinden acilir; plan ve yonetici kosullari ayrica
kontrol edilir.

DIKKAT Meet dil kisiti

Google'in Tirkge yardim sayfasinda “Gemini‘a Sor” igin listelenen diller Aimanca, Fransizca, ingilizce,
italyanca, ispanyolca, Japonca, Korece ve Portekizcedir. Tiirkce toplantida bu ézellik gérinmeyebilir.
Konusma cevirisi ve otomatik altyazi farkli bir 6zelliktir; biri digerinin yerine gegmez.

GEMINI Uygulama turu istemi

“Sen lansman toplantisinin raportorisin. Asagidaki baglamdan yalnizca kararlari, sorumlulari ve sonraki
adimlari ¢ikar. Kaynakta olmayan tarih veya kisi adi ekleme. Yaniti ‘Karar’, ‘Sorumlu’, ‘Sonraki adim’ stitunlari
olan bir tablo olarak yaz.”
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EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Alti pencereyi ayni anda agmak yerine tek bir senaryoyu zincirleyin: Gmail'de ileti dizisinden kararlari ¢ikarin,
Dokiimanlar'da plan paragrafina déndstiriin, E-Tablolar'da biitge kategorisini kontrol edin, Slaytlar'da yonetici
Ozeti Uretin ve Drive'da iki kaynak dosyayi buldurun. Meet bdliminu 6zellik ve dil kisiti Gizerinden gésterin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e “Ekle"ye tiklamadan 6nce dnerinin nereye yazilacagini kontrol edin. Bir dokiimana eklenen metin,
ortak calisanlar tarafindan gercek bilgi sanilabilir.

e E-Tablolar'da yanlis sekme seciliyse formil dogru gértinip yanlis veri Gzerinde calisabilir.

e Slaytlar'da olusturulan gorselin gercek Uriint temsil ettigi izlenimini vermeyin; gorseli taslak veya
ornek olarak etiketleyin.

* Meet'te “Gemini'a Sor” ile “Benim igin not al” 6zelliklerinin veri davranigi ve amaci farklidir.

4. Gemini Notebook ile kaynak tabanli arastirma

® Siire: 30 dakika

Gemini Notebook, belirli bir konuya ait kaynaklari tek bir not defterinde toplar. Gemini uygulamasindan
temel farki, yanitlarin sizin eklediginiz kaynaklara dayandirilmasi ve uygun oldugunda alinti veya
kaynak isaretiyle incelenebilmesidir. Bir not defteri bagimsizdir; ayni anda birden fazla not defterindeki
bilgilere eristigi varsayllmaz. Bu nedenle lansman plani, bltce ve pazar raporunu ayni “Lansman 2026”
not defterine eklemek, sorunun kapsamini gortnur kilar.

Notebook'un kaynakli cevap vermesi dogrulugu garanti etmez. Google yardiminda, Gemini'in bir
kaynagi atlayabilecedi, ilgisiz bir belgeyi alintilayabilecegi veya kaynak uydurabilecegi belirtilir. Kaynak
gOstergesini acin, iddiay! belge icinde bulun ve kaynak belgedeki sayiyla karsilastirin. Kaynak bir
Google Dokimanlar veya E-Tablolar dosyaslysa erisim izninizin en az Goruntileyen diizeyinde olmasi
gerekir.

Nasil yapilir?
Not defteri olusturma ve kaynak ekleme

1. notebook.google.com adresini acin.

N

“Yeni not defteri olustur’u secin.

w

Not defterini “Lansman 2026” olarak adlandirin.

s

Acllan kaynak penceresinde “Kaynak yikle” veya mevcut not defterinde sol panelde “Kaynak
ekleyi segin.

5. Google Drive kaynagi olarak “Lansman Plani” dosyasini bulun ve secin.

6. “Lansman Butcesi” dosyasini seg¢in. E-tablonun yalnizca ilgili sekmesini kullanmak istiyorsaniz
sonraki adimda kaynak secimini daraltin.

7. Yerel pazar raporu icin “Yiklenen dosyalar” secenegini secin ve
/home/ubuntu/gw_egitim/moduller/materyal/M11_pazar_raporu.md dosyasini yikleyin.

8. Kaynaklar panelinde G¢ kaynagin da etkin oldugunu kontrol edin.

9. Sohbet paneline “Bu kaynaklari kullanarak lansmanin hedef kitlesini, bltce ¢ercevesini ve pazar
varsayimlarini ayri ayri 6zetle. Her bolimin sonunda kaynak adini belirt.” yazin.

10. Yanit altindaki alinti veya kaynak isaretlerini agin. Cevabin hangi kaynaga dayandigini inceleyin.
Kaynakli soru sorma ve sinirlandirma
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1. Sohbet panelindeki kaynak se¢iminden yalnizca “Lansman Butcesi’ni etkin birakin.

2. “Toplam butceyi kategori bazinda 6zetle. Pazar raporundaki fiyat beklentilerini kullanma.” sorusunu

yazin.

. Sonucta pazar raporundaki bilgilerin kullaniimadigini kontrol edin.

4. Tuam kaynaklari yeniden etkinlestirin.

6.

. “Pazar raporundaki rakip gruplari ile Lansman Butcgesi'ndeki harcama kategorilerini ayni seymis gibi

eslestirme. Yalnizca iki kaynagin ortak ve farkli yonlerini belirt.” istemini verin.
Kaynak listesinde hem raporun hem biit¢enin goriindiginu kontrol edin.

Sesli 6zet ve videolu 6zet

1. “Lansman 2026" not defterini a¢in ve Stiidyo paneline gidin.

ol SN

“Sesli Ozet"i segin.
Bicim olarak “Ozet"i veya “Ayrintili incelemeyi, cikti dili olarak Turkgeyi segin.

istem alanina “U¢ kaynakta gecen riskleri ve belirsizlikleri 6ne ¢ikar. Kesin bilgi ile kurgusal pazar
varsayimini ayir.” yazin.

5. “Hemen olustur’u secin ve Uretim tamamlanana kadar baska goreve gecin.

6. Oynaticidan Ozetin ilk bes dakikasini dinleyin. Sesli 6zet yapay zeka tarafindan uretildigi igin ses

veya icerik hatalari olabilecegini unutmayin.

7. Sesli 6zetin yanindaki Ui nokta mentsunden “Ozel istemi goster” segenedini inceleyin.

8. Ders hesabinda “Videolu Ozet” veya “Slayt Seti” goriintyorsa 6zelligi yalnizca egitim gosterimi

olarak agin. Bu uretimlerde hesap yasi, plani ve kademeli dagitim kosullari olabilir. Ozellikle
videolu 6zet ve slayt seti icin Google yardiminda bazi 6zelliklerin Google Al Ultra ile sinirli oldugu
belirtiimektedir.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

Kurgusal pazar raporundaki sayilari gercek piyasa verisi gibi sunmayin. Notebook alistirmasinin ilk
kaynagi egitim materyalidir.

Kaynaklarin hepsini etkin birakmak her soruda daha iyi degildir. Sorunun kapsamina gore kaynak
secimini daraltin.

Drive'dan ice aktarilan kaynaklarin giincellenme davranisini kontrol edin. Notebook'taki disa
aktarilan Dokiimanlar veya E-Tablolar dosyasinda yapilan degisiklikler, asil not defteri icerigiyle
otomatik olarak esitlenmeyebilir.

Bir kaynag! kaldirmak, kaynagin daha dnce uretilmis yanitlar Gzerindeki etkisini geriye donik olarak
silmez. Yaniti paylasmadan 6nce guincel kaynaklarla yeni bir sohbet baslatin.

GEMINI Kaynakli Notebook istemi

“@Lansman Plani, @Lansman Butcesi ve @Akilll Ofis Cozumleri Turkiye Pazari 2026 kaynaklarini kullan. En
biylk g riski sec. Her riskte riskin kaynagini, rapordaki veya plandaki destekleyici cimleyi ve Anadolu
Teknoloji icin ilk kontrol adimini yaz. Kaynakta olmayan riski ekleme.”

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once i¢ kaynag etkin birakip “En biyiik {ic risk nedir?” sorusunu sorun. Sonra yalnizca biitceyi etkin birakip
ayni soruyu yineleyin. Yanitlarin neden degistigini, kaynak sec¢iminin ve istemdeki sinirin etkisi tizerinden
tartisin.
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5. Beceriler ve Gems

® Sire: 20 dakika

Beceri, tekrar kullanilabilir 6zel talimatlar ve gerektiginde referans dosyalari iceren bir is akisi tanimidir.
Ayni roli, ton kuralini veya ¢ikti bigimini her istemde yeniden yazmak yerine bir kez tanimlamanizi
saglar. Gems, dnceki 6zel talimat yaklasimidir. Kilavuza gére Gems, 17 Kasim 2026'da Ayarlar'a
tasinacak ve is hesaplarinda en erken 1 Mart 2027'de kullanimdan kalkacak; yeni kullaniciya
ogretilecek temel yol becerilerdir. Google'in gecis yardiminda is ve okul hesaplari icin gecisin 2027'de
gerceklesecedi belirtilir. Kurulusunuzdaki gergek tarih ve gorinurlik yonetici dagitimina gore
degisebilir.

Beceriyi Workspace icindeki 6zel talimatlarla karistirmayin. Workspace'te Gemini yanitlarini 6zellestiren
talimatlar, Gmail, Dokiimanlar, Drive ve Slaytlar gibi uygun uygulamalara yayilabilir. Gemini
uygulamasindaki beceriler ise Gemini sohbet ve gorevlerinde kullaniimak tGzere tekrar kullanilabilir is
akislandir. Kurumunuzda beceri olusturma ekrani acilmadiysa, ayni talimati Gemini uygulamasinda
kaydedin veya kisisel istem kutliphanesine koyun; var olmayan bir diigmeyi katilimciya tarif etmeyin.

Nasil yapilir?
Beceri olusturma

1. gemini.google.com adresinde kurumsal hesabinizla oturum agin.

2. Sol kenar cubugunda “Ozellestir’i tiklayin. Goriinmiiyorsa dnce “Diger”i secin.
3. Ust bolumde “Beceriler”i agin.
4. Yeni beceri olusturma yontemini secin. Bos sablon, énceden doldurulmus sablon veya beceri

dosyasi yukleme secgenekleri hesabinizda farkl gériinebilir.
5. Beceri adini “Kurumsal E-posta Tonu” olarak yazin.

6. Talimat alanina su icerigi ekleyin: “TUrkce kurumsal e-posta yaz. Kisa, acik ve saygili ctimleler
kullan. Gereksiz 6vgi, emoji ve kesinlesmemis tarih kullanma. Once konu satiri, sonra e-posta
govdesi, en sonda alicidan beklenen sonraki adimi yaz. Bilinmeyen bilgileri uydurma.”

7. Kaydetme veya olusturma digmesini secin.

8. Yeni sohbette istem kutusuna / yazin ve “Kurumsal E-posta Tonu” becerisini se¢in. Bazl
hesaplarda / yerine @ kisayolu kullanilabilir.

9. “Zeynep Arslan'a lansman duyurusu icin e-posta hazirla” istemini yazin.
10. Ciktiyi, beceri uygulanmadan olusturulmus bir e-postayla karsilastirin.
Beceri kullanma ve birlikte kullanma

1. Gemini sohbetinde istem alanina / yazin.
2. “Kurumsal E-posta Tonu” becerisini segin.

3. Gerekirse ikinci bir beceri ekleyin. Ornegin, ekli bir dosyadan yalnizca maddeleri ¢ikaran bir beceri
kurulusunuzda varsa onu segin.

4. Ayni sohbette iki becerinin talimatlarini ¢elistirmeyin.
5. Gemini'in hangi becerileri kullandigini veya otomatik uyguladigini yanitin baglamindan kontrol edin.

Gems'ten becerilere gecis

1. Kullanmakta oldugunuz Gem'i agin ve talimatlarini kopyalayin.

™

Gem'e bagli bilgi dosyalarini indirin veya erisilebilir bir klasérde toplayin.

ot

Ozellestir > Beceriler yoluyla yeni beceri olusturun.

s

Gem'in adini ve ¢alisma talimatlarini beceriye aktarin.
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5. Referans dosyalari destekleniyorsa ekleyin; dosyalarin paylasim ve gizlilik diizeylerini yeniden
kontrol edin.

6. Eski Gem'i siimeden 6nce yeni beceriyi iki farkli gbrevle sinayin.

DIKKAT Gecis takvimi

Gems icin kisisel hesap, is hesabi ve kademeli dagitim tarihlerini birbirine karistirmayin. is hesabinda Gem'in
gorinmesi, kurulusta yeni becerilerin kesinlikle etkin oldugu anlamina gelmez. Egitmen, demo oncesi test
hesabinda iki ylzeyi de kontrol etmelidir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

“Kurumsal E-posta Tonu” becerisini ayni e-posta istemiyle 6nce kapall, sonra acgik calistirin. Katilimcilara farki
sbzcuk sayisiyla degil, ton, bicim, belirsizlik yénetimi ve tekrar kullanilabilirlik agisindan degerlendirtin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Beceride sirket politikasi, rol ve bicim kurallarini tanimlayin; dosya icerigi degiskense onu talimat
icine kopyalamak yerine uygun kaynak olarak ekleyin.

e Becerilerde gizli musteri listesi, parola, kimlik bilgisi veya kisisel veri saklamayin.

e Bir becerinin otomatik kullanilmasi, Uretilen yanitin kurum politikasiyla uyumlu oldugu anlamina
gelmez.

e Gems'i yeni bir kullaniciya ana ¢6zim olarak 6gretmeyin. Gecis nedeniyle beceriyi, ardindan varsa
eski Gem ile farkini anlatin.

6. Deep Research ve 6zel talimatlar

® Siire: 15 dakika

Deep Research, Gemini'in genis bir konu hakkinda arastirma plani hazirlamasina, kaynaklari
incelemesine ve rapor taslag! olusturmasina yardim eden bir 6zelliktir. Workspace'te Chat, Dokimanlar,
Drive, Gmail, E-Tablolar ve Slaytlar icinde kullanilabilirli§i uygun plan ve hesap kosullarina baglidir.
Arastirma planini rapor olusmadan 6nce inceleyin. Deep Research dis web kaynaklarini kullanabildigi
icin, kurumsal kaynak tabanli Notebook ¢alismasindan farklidir.

Ozel talimatlar, Gemini'in uygun Workspace Uriinlerindeki yanitlarini roliiniiz, tislubunuz, igerik tercihiniz
ve bicim beklentiniz dogrultusunda ayarlar. Workspace'teki talimatlar, Gemini uygulamasindaki
talimatlardan ayridir ve otomatik senkronize edilmez. Ozel talimat ekleme 6zelligi gériinmiiyorsa uygun
plani ve ydnetici ayarini kontrol edin.

Nasil yapilir?
Deep Research raporu olusturma

1. Google Dokumanlar, Drive, Gmail, E-Tablolar veya Slaytlar'da Gemini yan panelini agin.
2. “Deep Research” secenegini bulun ve segin.

3. Arastirma sorusunu yazin: “Turkiye'de akilli ofis ¢bziimlerinin kurumsal satin alma kriterlerini
arastir. Kaynaklari baslik, tarih ve URL ile listele. Kurgusal pazar raporumuzdaki sayilari gercek
veri gibi kullanma.”

4. Olusturulan arastirma planini bastan sona okuyun.

5. Kaynak ekleme boliminde hangi Workspace kaynaklarinin, Gmail'in veya Drive'in kullanilacagini
segin.

6. Plani onaylamadan 6nce kapsam disi noktalari ¢ikarin.
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7. Rapor tamamlandiginda kaynak listesini ve raporun olusturulma tarihini kontrol edin.
8. Raporu karar belgesi olarak degil, insan incelemesine girecek arastirma taslagi olarak saklayin.
Workspace 6zel talimati ekleme

Gmail, Dokimanlar, Drive veya Slaytlar'da Gemini yan panelini agin.

Yan panelde ayarlar veya kisisellestirme bolumuni bulun.
“Talimatlar’ veya “Kigisellestirme ayarlari” bolimuni agin.

P W DR

“Her zaman Turkce, acik ve kisa yaz. Kaynak yoksa bunu belirt. Finansal toplamlari kaynak hiicre
araligiyla birlikte goster.” talimatini ekleyin.

5. Kaydedin ve talimatin etkin oldugunu kontrol edin.

6. Bir yanitin altindaki “Kaynaklar” bolimuinde “Kisisellestirme ayarlari” bilgisini agarak talimatin
kullanildigini inceleyin.

7. Talimati gecici olarak kullanmak istemiyorsaniz devre disi birakin; silme islemi kalici
olabileceginden silmeden 6nce karar verin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni arastirma sorusunu 6nce normal Gemini istemiyle, sonra 6zel talimat etkinken calistirin. Katilimcilardan
degisen noktalari bulmalarini isteyin. Deep Research planini onaylamadan dnce incelemenin neden énemli
oldugunu 6zellikle vurgulayin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Deep Research raporundaki her baglantiyi agmadan “kaynakli” kabul etmeyin.

e Ozel talimatlar sirket politikasinin yerine koymayin. Talimat igcinde gizli veri veya erisim anahtari
tutmayin.

e Dis kaynaklar tarihsel olarak glincelligini yitirmis olabilir. Raporun tarihini ve arastirma kapsamini
yazin.

7. Sorumlu kullanim: dogrulama, gizlilik ve telif

® Siire: 25 dakika

Uretken yapay zeka, akici ama yanlis bir climle yazabilir. Buna yanlis bilgi tretimi veya haliisinasyon
denir. En riskli 6rnekler, var olmayan kaynak, yanls toplam, uydurulmus tarih, olmayan triin 6zelligi,
hatal kisi roli ve hukuki veya mali 6neridir. Gemini'in yanitinda kaynak bulunmasi da tek basina
dogruluk kaniti degildir.

Workspace veri taahhutleri, is hesabindaki Workspace iceriginin Gemini'i veya diger tretken yapay
zeka modellerini egitmek ya da gelistirmek icin izinsiz kullaniimayacagini ve istemlerin veya Uretilen
ciktilarin izniniz olmadan depolanmayacagini belirtir. Bu taahhit, kurum politikasini ortadan kaldirmaz.
Kurulus gizli siniflandiriimis veriyi herhangi bir yapay zeké aracina girmeyi yasakliyorsa bu kural
onceliklidir. Kisisel Google hesabiyla Gemini uygulamalarina veya ekran islemine veri paylasmak farkli
sartlara tabi olabilir.

Nasil yapilir?
Uc iddiay1 dogrulama
1. Gemini Notebook'ta pazar raporunu ve “Lansman Plani’ni kaynak olarak etkinlestirin.

2. “En buyulk g risk nedir? Her biri icin kaynak goster.” sorusunu sorun.
3. Yanittan ii¢ olgusal iddia secin. Ornegin, rapordaki yiizde, fiyat araligi ve risk tanimi.
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N o a s

8

Her iddianin yanindaki kaynak isaretini acin.
Kaynak belgeyi yeni sekmede agin ve ciimleyi veya tablo satirini bulun.
iddia kaynakta yoksa veya anlami degismisse not edin.

istemi diizeltin: “Yalnizca kaynakta acikca yazan iddialari kullan. Sayilari aynen koru. Bulamadigin
iddialari ayri bir ‘dogrulanamadi’ bélimiinde listele.”

Yeni yaniti eski yanitla karsilastirin ve diizeltmenin etkisini kaydedin.

Kisisel ve gizli veriyi isleme

1.

Istemi gondermeden dnce metindeki kisi adi, telefon, kimlik, misteri numarasi, saglik bilgisi, parola
ve sozlesme sirrini tarayin.

2. Is icin gerekli olmayan kisisel alanlari silin veya “miisteri temsilcisi” gibi anonim bir rol adi kullanin.

3. Gizli siniflandiriimis veride kurumun Bilgi Givenligi politikasini uygulayin.

4. Paylasilan Drive dosyasinin erisimini kontrol edin. Gemini yanitini bir dosyaya eklerseniz dosyanin

ortak ¢alisanlari ciktiyi gorebilir.

. Geri bildirim gonderirken istem ve ciktilarin insan incelemesine gidebilecegdini varsayin; hassas bilgi

eklemeyin.

Telif ve yapay zeka etiketi

. Baskasina ait raporu veya gorseli kullanim hakkiniz olmadan Gemini Notebook'a yiiklemeyin.
. Disaridan alinan metnin kaynagini ve kullanim iznini kaydedin.
. Gemini ile olusturulan gorsel, ses veya videoyu paylasirken kurumun yapay zeka ile Uretilen icerik

etiketleme kuralini uygulayin.

Dokumanlar, Slaytlar, Vids ve desteklenen Workspace dizenleyicilerinde icerik kimlik bilgileri
panelini kontrol edin. Bu bilgi, dosyanin Uretim veya diizenleme gecmisini aciklar; icerigin gercek
veya dogru oldugunu kanitlamaz.

. YOnetici sunumuna giren her yapay zeka gorselinin gercek Urtin fotografi olmadigini gerektiginde

aciklayn.

DIKKAT Dogrulama kural

Gemini'in akicl yazmasi, iddianin dogru oldugunu géstermez. Butce, sdzlesme, kisi, tarih ve glvenlik bilgilerini
kaynak belgeden veya yetkili kisiden dogrulamadan paylasmayin.

NOT igerik kimlik bilgileri

icerik kimlik bilgileri saglayici ve kullanilan uygulama gibi gecmis bilgilerini gosterebilir. Bir gérselin yapay zeka
ile Uretildigini bilmek, gorseldeki olayin gergekten yasandigini veya 6lcimiin dogru oldugunu kanitlamaz.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Egitmen, kurgusal raporda bulunan bir sayiy1 dogru, olmayan bir triin 6zelligini yanhs iddia olarak yazip
Gemini'a dogrulatir. Katimcilar kaynak isaretini acarak iki iddianin farkini bulur. Gercek kisisel veri
kullanmayin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

“Kaynak goster” istemi, kaynagin gercekten iddiayi destekledigini garanti etmez.
Yapay zeka tarafindan Uretilen gorselde marka, kisi veya triin 6zellikleri kendiliginden gercek kabul
edilmemelidir.
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e Kurumsal hesapla ¢alismak, her veriyi serbestce Gemini‘a girebileceginiz anlamina gelmez.
e  Gizliligi korumak icin gereksiz veriyi en basta isteme koymayin; sonradan silmek yerine veri
minimizasyonu uygulayin.

8. Dil ve lisans farklari

® Sire: 10 dakika

Gemini 6zellikleri ayni Urtin icinde bile dil ve planlara gore farklilasir. Google'in Turkge yardim
sayfasinda Gmail, Chat, Dokiimanlar, Drive, E-Tablolar, Slaytlar ve Meet icin bazi Gemini ylzeyleri
Turkce desteklenen 6zellikler arasinda listelenir. Gemini'in diger Workspace 6zelliklerinin bir kismi
yalnizca ingilizce desteklenebilir. Bu nedenle bir digmenin katilimci ekraninda gériinmemesi,
kullanicinin yanhs yaptigi anlamina gelmez.

Turkce desteklenen ylzeyler arasinda Gmail ve uygulama i¢ci Gemini yan paneli, Dokiimanlar'da yazma
ve gorsel Gretme, E-Tablolar'da Gemini yan paneli ve Al islevi, Slaytlar'da yan panel ve goérsel iretme,
Drive yan paneli ve dosya goruntileyicisi, Chat otomatik ¢evirisi ve Meet'in bazi ¢eviri 6zellikleri
bulunur. Meet'teki “Gemini‘a Sor” 6zelligi icin Turkce dil destegi dogrulanmis degildir; resmi Tirkce
yardim sayfasinda farkl bir dil listesi verilir.

Lisans tarafinda uygun Google Workspace veya Google Al plani gerekir. Business Starter, Business
Standard, Business Plus, Enterprise siriimleri ve ek Al lisanslari arasinda 6zellik kapsami farkli olabilir.

Yonetici, Yonetici Konsolu'ndan Gemini veya belirli Meet 6zelliklerini acip kapatabilir. Bazi 6zellikler
beta, glvenilir test kullanicisi veya kademeli dagitim kapsaminda olabilir.

Nasil yapilir?

1. Google Hesabi dilini gdrmek icin myaccount.google.com adresini agin.
2. Dil ayarinin Tarkce oldugunu dogrulayin.

3. Ozellik gériinmilyorsa hesabin planini, yoneticinin etkinlestirdigi hizmetleri ve 6zelligin desteklenen
dillerini kontrol edin.

4. Egitmen ekraninda ingilizce ézellik gosterilecekse bunun bir karsilastirma demosu oldugunu
soyleyin; katihmcinin Tarkce hesapta ayni dugmeyi gorecegini vaat etmeyin.
5. Ozellik agiimadiginda ekran goriintusii, hesap turd, lisans ve dil bilgisiyle BT destek ekibine bildirin.

DIKKAT Dil ve plan belirsizligi

Tarkge dil destegi, bitiin Gemini 6zelliklerinin Tirkge oldugu anlamina gelmez. Ayrica uygun dilde olmak,
uygun lisans ve yonetici ayari yoksa 6zelligi agmaz.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Katilimcilardan Gmail, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Drive ve Meet'te gérdukleri Gemini dugmelerini bir
tabloya yazmalarini isteyin. Goriinmeyen ozellikleri “hesap, dil veya yonetici ayari dogrulanmal” olarak
isaretletin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e ingilizce bir yardim sayfasindaki menii adini Turkge hesapta kesinmis gibi kullanmayin.

e Plan adini bilmeden “her kullanicida vardir” ciimlesi kurmayin.

e Ozellik kademeli dagitimdaysa egitmen hesabinda goériinmesi, tiim kurumda yayimlandidi anlamina
gelmez.
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Uygulama calismasi: Gemini ile lansman calismasi

Anadolu Teknoloji A.S. yeni rlin lansmani icin ayni gin icinde bir ic iletisim taslagi, kaynakli risk
degerlendirmesi ve tekrar kullanilabilir kurumsal yazisma tonu hazirlamak istiyor. Ayse Demir plani,
Mehmet Kaya biitceyi ve Zeynep Arslan pazarlama mesajini takip ediyor. Sizden beklenen, Gemini'i
karar verici yerine koymadan bu Ug¢ ciktiyl kaynak ve dogrulama adimlariyla Gretmenizdir. Uygulama

boyunca yalnizca “Lansman-2026" paylasilan drive'indaki egitim dosyalarini ve kurgusal pazar
raporunu kullanin.

Gorevler

1.

“Lansman e-postasi yaz” istemini persona, gorev, baglam ve bicim dgeleriyle yeniden yazin. iki
ciktiyr karsilastirip farklari not edin.

Gemini Notebook'ta “Lansman 2026” adli bir not defteri olusturun ve “Lansman Plani”, “Lansman
Butcesi” ile “Akilli Ofis Cozumleri Turkiye Pazari 2026” kurgusal pazar raporunu kaynak olarak
ekleyin. “En blyuk tc¢ risk nedir? Her biri icin kaynak goster.” sorusunu sorun.

. Ayni not defterinden sesli 6zet olusturun ve bes dakikasini dinleyin.

4. Kurumsal yazisma tonunuzu tanimlayan “Kurumsal E-posta Tonu” adli bir beceri olusturun ve

Gmail'de bir taslakla deneyin. Beceriler kurumunuzda a¢ilmadiysa ayni talimati Gemini
uygulamasinda kaydedin.

Gemini'in Uretti§i bir 6zetten ¢ olgusal iddia secin ve her birini kaynak belgede dogrulayin. Yanlis
veya eksik bilgi bulursaniz istemi diizeltin.

Modiil boyunca ise yarayan en iyi bes isteminizi “Kisisel istem Kutiphanesi” adl bir Google
Dokiumanlar dosyasina kaydedin.

Co6zium anahtari

Gérev 1: istemi giiclendirme

1. gemini.google.com adresinde kurumsal hesapla oturum agin.

ol N

Yeni sohbeti acin ve ilk istem olarak “Lansman e-postasi yaz” yazin.
Yaniti kopyalamadan 6nce “Zayif istem” baslig altinda Google Dokiimanlar'da not edin.

Yeni istemi su metinle degistirin: “Sen Anadolu Teknoloji A.S.'nin kurumsal iletisim uzmanisin.
Gorevin, calisanlara yeni triin lansmanini duyuran bir e-posta taslagi hazirlamak. Lansman
toplantisinin adi ‘Lansman Baslangi¢ Toplantisi’, proje yoneticisi Ayse Demir, hedef kitle sirket
calisanlaridir. Urtin adi, saat ve kesinlesmemis 6zellikleri uydurma. Tiirkge, agik ve kurumsal bir
ton kullan. Ciktiy1 konu satiri, en fazla 120 kelimelik gévde ve calisanlarin yapacagi iki sonraki
adim bagliklariyla yaz.”

5. ikinci yaniti “Guglu istem” baghgi altinda ayni Dokiimanlar dosyasina ekleyin.

6. iki ciktyr ton, baglam, uydurma bilgi riski ve diizenleme ihtiyaci agisindan karsilastirin.

7. Karsilastirmanin altina ise yarayan kuralli yazin: “Bilinmeyen bilgileri uydurma ve sonraki adimi ayri

goOster.”

Gorev 2: Kaynakli Gemini Notebook

1.

2
3
4

notebook.google.com adresini agin.

. “Yeni not defteri olustur’u se¢in ve ad alanina “Lansman 2026” yazin.
. “Kaynak yikle” veya sol panelde “Kaynak ekle"yi segin.

. Drive aramasinda “Lansman Plani"ni bulun ve dosyay! secin.
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. “Lansman Bitcesi’ni bulun ve secin. Dosyay! gorintiileme izniniz yoksa egitmenden erisim isteyin;

farkli bir kisisel kopyay! gizlice kullanmayin.

. "Kaynak ekle” ekranindan yiklenen dosyayi secin ve

/home/ubuntu/gw_egitim/moduller/materyal/M11_pazar_raporu.md dosyasini ekleyin.

7. Kaynaklar panelinde ¢ kaynagin adini ve etkin durumunu kontrol edin.

8. Sohbet panelini acin ve su soruyu yazin: “En bilylk Ug¢ risk nedir? Her biri icin kaynak goster.

o.

Kaynakta agik¢a bulunmayan bilgileri ekleme ve kurgusal pazar raporunu gergek piyasa verisi gibi
sunma.”

Yanitin altindaki “Kaynaklar” bélumant agin.

10. Her risk icin kaynak dosya adina ve ilgili alintiya tiklayin.

11. Riskleri “risk”, “kaynak”, “kaynakta gorulen kanit” ve “ilk kontrol” basliklariyla kisisel notunuza

yazin.

Gorev 3: Sesli 0zet

1. “Lansman 2026" not defterinde Stlidyo panelini agin.

P DN

“Sesli Ozet"i segin.
Bicim olarak “Ozet” veya “Ayrintili inceleme”yi secin. Cikti dili bélimunde Tirkgeyi secin.

istem alanina “Ug kaynakta gecen riskleri, kaynaklar arasindaki celiskileri ve dogrulanmasi gereken
sayilari 6ne ¢ikar.” yazin.

5. “Hemen olustur’u secin.

6. Uretim tamamlandiginda ses oynaticini acin ve ilk bes dakikayi dinleyin.

7. Dinlerken Gc not alin: bir dogru kaynak 6zeti, bir dikkat edilmesi gereken belirsizlik ve kaynak

belgede kontrol etmek istediginiz bir say!.

. Sesli 6zetin yapay zeka tarafindan Uretildigini ve hata icerebilecegdini not defterindeki calisma

notuna yazin.

Gorev 4: Kurumsal E-posta Tonu becerisi

1. gemini.google.com adresini agin.

Lol

© N o o

9.

Ozellestir > Beceriler yoluna gidin. “Ozellestir” gériinmiyorsa Diger > Ozellestir yolunu deneyin.
Yeni beceri olusturma secenegini acin ve adini “Kurumsal E-posta Tonu” koyun.

Talimat alanina “Turkce yaz. Kisa, acik ve saygili cimleler kullan. Konu satirini ayri yaz.
Kesinlesmemis tarih, fiyat veya trlin 6zelligi uydurma. En sonda alicidan beklenen sonraki adimi
belirt. Emoji ve abartili pazarlama dili kullanma.” yazin.

Beceri olusturma veya kaydetme digmesine tiklayin.
Yeni bir Gemini sohbeti acin ve istem alanina / yazin.
“Kurumsal E-posta Tonu”nu secin.

“Zeynep Arslan‘a Lansman-2026 pazarlama mesajinin gbzden gecirilmesi icin kisa bir e-posta yaz.”
istemini gonderin.

Gmail'i agin ve yeni ileti olusturun.

10. Gemini ile taslak olusturma yardimini acin veya taslagi Gemini sohbetinden kopyalayin.

11. Taslagl, Zeynep Arslan'in gercek e-posta adresini tahmin etmeden hazirlayin. Alici alanini

egitmen hesabinda bos birakin.

12. Konu satiri, ton, sonraki adim ve uydurma bilgi bulunup bulunmadigini kontrol edin. Géndermeyin;

taslak olarak birakin.
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13. Beceri olusturma ekrani yoksa ayni talimatlari Gemini sohbetinin 6zel talimatlarina veya “Kisisel

istem Kitiiphanesi” belgesine kaydedin ve bunun gegici alternatif oldugunu belirtin.

Gorev 5: Ug iddiayr dogrulama

1. Notebook yanitindan bir ylizde veya fiyat, bir rakip bilgisi ve bir risk iddiasi secin.

No o p oD

8.

ik iddianin yanindaki kaynak isaretini tiklayin.

Kaynak belgesinde ayni sayi veya ifadeyi arayin.

iddia dogruysa dogrulama tablosuna “dogrulandi” yazin ve bélim adini ekleyin.

iddia eksik veya yanlssa “diizeltilecek” yazin ve kaynakta bulunan gercek ifadeyi not edin.
Ayni islemi diger iki iddia icin tekrarlayin.

Yanlis veya eksik bulunan iddialar igin yeni istemi yazin: “Onceki yanitindaki t¢ iddiay1 kaynak

metinle karsilastir. Kaynakta aynen bulunmayan veya kapsami genisletilmis iddialari ¢ikar. Kalan
her iddiay! dosya adi ve bolim adiyla belirt.”

Yeni yaniti tekrar kontrol edin. Dogrulama yapilmadan “tamamlandi” isareti vermeyin.

Gorev 6: Kigisel istem Kiitiiphanesi

1.
2.
3.

Google Dokiimanlar't agin ve bos bir dokiiman olusturun.
Dosya adini “Kisisel istem Kitiiphanesi” olarak degistirin.

Dokiimanin ilk béliimiine “istem yazma sablonu” bashgini ekleyin ve “Persona, gérev, baglam,
bicim, dogrulama kurali” satirlarini yazin.

4. Modul boyunca kullandiginiz en iyi bes istemi ayri baslhklarla ekleyin.

5. Her istemin altina “Ne zaman kullanirim?” ve “Ciktiyr nasil dogrularim?” cimlelerini yazin.

6. Notebook risk istemini, E-Tablolar bltce istemini, Gmail e-posta istemini, Drive dosya bulma

istemini ve Meet karar 6zeti istemini segebilirsiniz.

7. Dosyay! “Lansman-2026" icindeki “01_Planlama” klasoriine kaydedin.

8. Paylasim ayarini kontrol edin. Kisisel notlarinizi kurumsal ekipte paylasmaniz gerekmiyorsa “Kisith”

erisimde birakin.

Belgenin sonuna “Bu kutiphanedeki drnekler taslaktir; gizli veya kisisel veriyle kullaniimaz.” notunu
ekleyin.

Basarn olciitleri

O

O O0Oo0od

O oOood

Dort 6geli gucli istem ile zayif istem arasindaki farki en az tc dlgttle aciklayabiliyorum.
“Lansman 2026” Gemini Notebook'una (¢ kaynagi ekleyip kaynak secimlerini degistirebiliyorum.
Notebook yanitinin altindaki kaynaklari acip t¢ iddiayi kaynak belgede dogruladim.

Sesli Ozet'i Turkge olarak tirettim ve bes dakikasini dinleyip (¢ not aldim.

“Kurumsal E-posta Tonu” becerisini olusturdum veya kurumda goriinmiyorsa alternatif kayit
yontemini belgeledim.

Gmail, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar ve Drive'da Gemini ylizeyini dogru amacla kullandim.
Meet'teki “Gemini‘a Sor” 6zelliginin Turkce dil kisitini ve yoneticinin rolini aciklayabiliyorum.
En iyi bes istemimi “Kisisel istem Kitiiphanesi” dosyasina kaydettim.

Kisisel, gizli, telifli ve finansal veriyi isleme konusunda kurum politikasini uyguladim.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 200



Bilgi kontrolii

1

Etkili bir istemin dort 6gesi
nelerdir?

Gemini Notebook'u Gemini
uygulamasindan ayiran temel
Ozellik nedir?

Gems i¢in is ve kurumsal
hesaplarda hangi degisiklik
planlaniyor?

Gemini'in kaynak gostermesi
neden dogrulama ihtiyacini ortadan
kaldirmaz?

E-Tablolar'da Gemini'a hiicre
araligi vermenin yarari nedir?

Workspace hesabinda Gemini
kullanmak kurumun gizli veri
politikasini gecgersiz kilar mi?

Meet'teki “Gemini‘a Sor” ile “Benim
icin not al” arasindaki fark nedir?

Tilrkce hesapta bir Gemini
dagmesi gérinmiyorsa hangi tg¢
kosul kontrol edilir?

Sik sorulan sorular

Persona, goérev, baglam ve bigim.

Yanitlarini kullanicinin ekledigi kaynaklara dayandirir ve kaynaklari
incelemeye yardimci olur.

Gems yerini becerilere birakiyor. Gegis 2027'de is ve okul hesaplarinda
gerceklesecek; egitim planinda 17 Kasim 2026'da Ayarlar'a tasinma ve
is hesaplarinda en erken 1 Mart 2027'de kaldiriima takvimi belirtilmistir.
Kurulusun gergek dagitim tarihi ayrica dogrulanmalidir.

Kaynak atlanabilir, ilgisiz kaynak gdsterilebilir veya kaynak bilgisi
uydurulabilir. iddia kaynak belgede bulunmalidir.

Soruyu belirli bir sekme ve aralikla sinirlar; yanlis sekmenin veya
gereksiz kaynaklarin kullaniima riskini azaltir.

Hayir. Google'in Workspace veri taahhitleri bulunsa da kurumun gizli
veri, kigisel veri ve telif politikasi uygulanmaldir.

“Gemini'a Sor” canli toplantida 6zel 6zet ve soru yaniti verir; “Benim icin
not al” toplanti notu olusturma ve paylasma isine yoneliktir. Dil, plan ve
yonetici kosullari ayridir.

Hesabin dili ve 6zelligin dil destegi, Workspace veya Al lisansi,
yoneticinin ayari ve kademeli dagitim durumu kontrol edilir.

S: Gemini uygulamasi ile Gmail yan paneli arasindaki temel fark nedir?

C: Gemini uygulamasi daha genel sohbet, fikir retme ve arastirma alanidir. Gmail yan paneli agik e-
posta baglaminda ileti dizisi, taslak ve uygun Workspace kaynaklariyla ¢alisir. Sonuclari yine de
dogrulamaniz gerekir.

S: @ isaretiyle bir dosya ekledim, neden bekledigim yanit gelmedi?

C: Dosyaya erisiminiz olmayabilir, yanlis dosyayi se¢mis olabilirsiniz veya istemde hangi bolimun
kullanilacagini belirtmemis olabilirsiniz. Kaynaklar listesini acin, dosyanin adini kontrol edin ve ilgili
sayfa, bolim veya hiicre araligini isteme ekleyin.

S: Gemini Notebook'ta Drive dosyasini degistirdigimde Notebook da degisir mi?

C: Drive'dan ice aktarilan kaynaklarin senkronizasyon davranisi vardir, ancak disa aktarilan Google
Dokumanlar veya E-Tablolar dosyasindaki degisiklikler asil Notebook icerigiyle otomatik olarak
esitlenmez. Giincel kaynakla yeni bir yanit tretmeden 6nce kaynak durumunu kontrol edin.

S: Sesli Ozet'i Tiirkce liretebilir miyim?

C: Sesli Ozet icin dil secimi hesabinizda gériinen seceneklere baglidir. Google yardiminda 80'den fazla
dil destegi belirtiimektedir. Tiirkce secenegdi gériinilyorsa kullanin; gériinmilyorsa ingilizce bir etkilesim
modunu Turkce 6zellikmis gibi gostermeyin. Sesli ¢iktl yapay zeka tarafindan Uretildigi icin hata
icerebilir.
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S: Beceri olusturma ekrani yoksa ne yapmaliyim?

C: Bu 0zellik hesabiniza veya plana aciimamis olabilir. Ayni talimati Gemini uygulamasinda 6zel talimat
olarak veya “Kisisel istem Kiitiiphanesi” Dokiimanlar dosyasinda saklayin. Bu alternatifin beceriyle ayni
otomatik davranisi saglamadigini belirtin.

S: Gemini'in 6nerdigi butce toplamini dogrudan yonetime génderebilir miyim?
C: Hayir. E-Tablolar'da kullanilan sekmeyi ve hiicreleri, formili ve kaynak satirlarini kontrol edin.
Toplami mevcut formdlle veya bagimsiz hesapla yeniden dogrulayin.

S: Gemini ile hazirlanan gorsel gercek triin fotografi sayilir mi?

C: Hayir. Gorsel bir taslak veya yapay zeka tiretimi olabilir. icerik kimlik bilgileri olusturma veya
dizenleme gec¢misini gosterebilir, ancak goruntideki olayin veya urtin 6zelliginin gercek oldugunu
kanitlamaz.

S: Meet'te Tiirkce konusmada “Gemini‘'a Sor” neden gériinmiiyor?

C: Google'in Turkce yardim sayfasinda bu 6zellik i¢in Turkce destek listelenmemistir. Ayrica plan,
yonetici ayari, toplanti diizenleyicisi ve kademeli dagitim kosullari etkili olabilir. Tirk¢e konusma gevirisi
farkli bir 6zelliktir.

Akilda kalsin

e  Gemini'l nerede kullandiginiz, yanitin baglamini ve eyleme déntisme bigimini degistirir.

e Gucll istem persona, gorev, baglam ve bicim 6gelerini igerir.

e lyi sonu¢ cogu zaman ilk istemden degil, kiiciik ve dlciilebilir yinelemelerden gikar.

e @ ile kaynak gostermek kapsami daraltir; kaynakli yanit yine de insan tarafindan dogrulanir.

e Gemini Notebook, sizin eklediginiz kaynaklarla ¢alisan bagimsiz bir arastirma alanidir.

e Beceriler tekrar kullanilabilir talimatlardir; Gems gecisi nedeniyle yeni calismalarda becerileri esas
alin.

e Gemini'in Workspace veri taahhitleri kurumun gizlilik ve siniflandirma politikasinin yerine gegmez.

e Turkce, lisans, yonetici ayari ve kademeli dagitim kosullari gérinar 6zellikleri degistirir.

e Gemini'in yazdig metin, formul, 6zet ve gdrsel yayimlanmadan 6nce kaynak ve amag¢ bakimindan
kontrol edilir.

Ek: Egitmen materyalleri

Pazar raporunun 6zeti

“Akilli Ofis Céziimleri Turkiye Pazari 2026” raporu egitim icin Uretilmis kurgusal bir kaynaktir. Raporda
varsayimsal pazar buyukligl 2026 sonunda 4,8 milyar TL, 2025'te 3,9 milyar TL olarak verilir. Hedef
kitle, 250 ila 2.000 ¢alisani olan hizmet, finans, tretim ve teknoloji sirketleri ile cok subeli kuruluslardir.
One c¢ikan ihtiyaclar, Turkge arayiiz, mevcut takvim ve calisma aragclariyla uyum, giivenli kimlik
dogrulama, merkezi raporlama ve enerji gostergeleridir.

Raporda rakipler Ui¢c grupta incelenir: kiiresel toplanti ve iletisim saglayicilari, yerli sistem entegratérleri
ve tek ihtiyaca odaklanan nis yazilimlar. Anadolu Teknoloji icin 6nerilen konumlandirma, toplanti odasi
rezervasyonu, cihaz envanteri, ziyaretci kaydi ve enerji gostergelerini tek Turkge panelde birlestirmektir.
Kurgusal fiyat beklentileri yazilim icin ¢alisan basina aylik 180 ila 260 TL, oda basina cihaz ve kurulum
icin 95.000 ila 160.000 TL araligindadir.

Notebook alistirmasinda raporu gercek bir pazar arastirmasi olarak degil, kaynak secme ve dogrulama
malzemesi olarak tanimlayin. Katilimcinin rapordaki sayilari Lansman Butcesi'ndeki gercekmis gibi
kullanilan egitim verileriyle karistirmasini engelleyin.
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Notebook alistirmasinda beklenen li¢ risk

Kisisel veri ve toplanti verisi yonetimi: Ziyaretci kimligi, toplanti basligi veya kamera verisinin
yanlis erisimle paylasiimasi giiven ve uyum riski yaratir. Beklenen ilk kontrol, erisim rolleri, veri
saklama suresi ve denetim kayitlarini incelemektir.

Mevcut altyapiyla uyumsuzluk: Eski ekranlar, ag politikalari veya zayif kablosuz baglanti pilotu
geciktirebilir. Beklenen ilk kontrol, farkli ofis tiplerinde teknik kesif ve desteklenen cihaz listesidir.
Calisanlarin sistemi benimsememesi: Rezervasyon araylizl karmasik olursa kullanim verisi
glvenilmezlesir. Beklenen ilk kontrol, kisa kullanici testi, kullanim orani ve c¢alisan geri bildirimidir.

EGITMEN NOTU Degerlendirme notu

Katihmc Gg¢ riski ayni kelimelerle kopyalamak zorunda degildir. Basari, her riski bir kaynakla iliskilendirmesi,
ilk kontrol adimini 6nermesi ve kurgusal sayilari gergek dis kaynak verisi olarak sunmamasidir.

Kaynaklar

1.

10

11.

12.

13.

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

. Gemini ile Google Workspace'te kaynaklari kullanma.

https://support.google.com/docs/answer/16813283?hl=tr

. Gmalil, Takvim, Chat, Dokimanlar, Drive, E-Tablolar, Slaytlar, Meet, Vids ve Pics'te Gemini'in

verilerinizi nasil korudugunu 6grenin. https://support.google.com/docs/answer/14615114?hl=tr

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

Google Dokiimanlar'da Gemini ile ortak calisma. https://support.google.com/docs/answer/142066967?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google E-Tablolar'da Gemini ile ortak ¢alisma. https://support.google.com/docs/answer/14356410?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Slaytlar'da Gemini ile ortak ¢alisma. https://support.google.com/docs/answer/14355071?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Gemini ile Drive'daki dosyalarinizi arama ve alma. https://support.google.com/drive/answer/166851117?

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

. Google Meet'te “Gemini‘'a Sor” 6zelligi. https://support.google.com/meet/answer/16024610?

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

. Konusma cevirisi 6zelligini kullanma. https://support.google.com/meet/answer/162217307?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gemini Notebook'ta not defteri olusturma.
https://support.google.com/gemininotebook/answer/16206563?hl=tr

Not defteriniz igin yeni kaynaklari kesfetme ve ekleme.
https://support.google.com/gemininotebook/answer/16215270?hl=tr

Gemini Notebook'ta Sesli Ozet liretme. https:/support.google.com/gemininotebook/answer/162128207
hi=tr

14. Gemini Notebook'ta Videolu Ozet iiretme.

https://support.google.com/gemininotebook/answer/16454555?hl=tr

15. Gemini Notebook'ta slayt setleri olusturma.

16.

https://support.google.com/gemininotebook/answer/16757456?hl=tr

Gemini Uygulamalari igin beceri olusturma ve yonetme.
https://support.google.com/gemini/answer/17094296?hl=tr
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17. Gem'lerden becerilere gecis hakkinda. https://support.google.com/gemini/answer/18560919?hl=tr

18. Workspace'te Gemini'in yanitlarini talimatlarinizla 6zellestirme.
https://support.google.com/docs/answer/16943683?hl=tr

19. Workspace uygulamalarinda Gemini'daki Deep Research 6zelligini kullanma.
https://support.google.com/docs/answer/17127708?hl=tr

20. Yapay zeka etiketleri ve icerik kimlik bilgileri hakkinda bilgi.
https://support.google.com/docs/answer/17560328?hl=tr

21. Geminiile Google Workspace'i kullanmaya baslama ve 6zellik planlari.
https://support.google.com/docs/answer/13952129?hl=tr
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Modiil 12: Workspace Studio ile is Akisi Otomasyonu
T T L T

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

Modiile genel bakis

Workspace Studio, Gmail, Drive, Chat, Formlar ve E-Tablolar gibi Google Workspace hizmetlerinde
tekrar eden isleri kod yazmadan akislara donusturir. Akis, bir baslatici ile ne zaman c¢alisacagini
belirler; ardindan bir veya daha fazla adim eylem gerceklestirir. Degisken cipleri, baslaticidan veya
onceki adimdan gelen bilgiyi sonraki adima tasir. Boylece ayni bilgiyi tekrar yazmak yerine e-posta
konusu, gonderen, form yaniti, dosya baglantisi veya Gemini ¢iktisi kullanilabilir.

Bu modiilde otomasyon fikrini secmeyi, baslatici ve adimlari tasarlamayi, sablondan ve Gemini'ye tarif
ederek akis olusturmayi 6greneceksiniz. Once okunmamis e-postalarin giinlilk 6zetini Chat'te kendinize
gonderen bir akis kuracak, sonra lansman kayit formu ve biitce e-postalari icin iki ayri akis
tasarlayacaksiniz. Modul sonunda Anadolu Teknoloji A.$S. lansman surecinde kullanilabilecek en az iki
calisir otomasyon akisi tretmis olacaksiniz.

Workspace Studio'nun kurulusunuzda etkin olmasi, hesabinizin uygun bir Google Workspace hesabi
olmasi ve Gemini adimlarini kullanacaksaniz yoneticinizin Uretken yapay zeka kullanimina izin vermesi
gerekir. Arayiiz ve bazi sablon adlari Ekim 2026 itibariyla ingilizce goriinebilir. Tirkge yardim
sayfasinda dogrulanamayan bir etiket ilk gectigi yerde ingilizce adiyla birlikte verilmistir. [1] [2]

Ogrenme hedefleri

e Otomasyona uygun igleri, tekrar eden, kurala dayali ve birden ¢cok uygulamaya yayilan islerden
ayirt edersiniz.

e Akis, baslatici, adim, degisken cipi, mantik ve arama adimi kavramlarini agiklarsiniz.

e Sablondan, Gemini'ye tarif ederek ve sifirdan akis olusturur, degisken ciplerini kullanirsiniz.

e Akisl test eder, acar, paylasir ve calisma ge¢cmisinden sorun giderirsiniz.

e Onay gerektiren adimlari ve Gglinci taraf entegrasyonlarinda veri paylasim risklerini fark edersiniz.

Hazirhk

e Egitmen, katihmcilarin kurulus hesaplarinda Workspace Studio'yu agabildigini test eder.
Calismiyorsa yoneticiden hizmetin ve Uretken yapay zeka 6zelliklerinin ilgili kurulus birimi icin etkin
olup olmadigini dogrular.

e Her katilimci, egitim hesabiyla studio.workspace.google. com adresine giris yapar. Kisisel
hesaplarda akis paylasimi kullanilamaz; bazi baslatici ve adimlar yalnizca is veya okul
hesaplarinda gorinar.

e Katilimcinin ortak senaryodaki dosyalara erisimi olmalidir: Lansman-2026 Paylasilan drive'l,

03 Bltce klasorl, Lansman Kayit Formu ve Lansman-2026 Chat alani.

e Testicin gercek musteri veya calisan verisi yerine egitim e-postalari, kopya dokiimanlar ve deneme
form yanitlari hazirlanir. Test calistirmasi taslak degildir, gercek e-posta génderebilir ve dosya
degistirebilir.

e Gemini kullanilacaksa Gmail > Ayarlar > Tim ayarlari géster > Genel > Google Workspace
akilh 6zellikleri > Google Workspace akilli 6zellik ayarlarini yénet yolunda gerekli akill
Ozelliklerin acik oldugu kontrol edilir. Yonetici ayrica kurulus politikasiyla erisimi sinirlayabilir. [9]
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e Katilimcilar, dosya ve kisi adlandirma kuralini kullanir: YYYY-AA-GG Proje Belge vNN. Egitimde
ornek akis adlari 2026-11-03 Lansman_GiinliikOzet v01, 2026-11-
03 Lansman FormOzeti vO1ve 2026-11-03 Lansman FaturaEkleri v01 olabilir.

1. Hangi isler otomatiklestirilmeli: tekrar eden ve kurala dayali isler

® Siire: 10 dakika

Otomasyon, her isi makineye devretmek degildir. En iyi baslangic noktasi, ayni bilgiyi tekrar tekrar
kontrol ettiginiz, karar kuralini acik¢a yazabildiginiz ve sonugta birden ¢cok Workspace hizmetinde islem
yaptiginiz istir. Ornegin her sabah okunmamis lansman e-postalarini 6zetlemek, yeni form yanitini Chat
alanina duyurmak veya konusu “fatura” olan e-postanin ekini biitce klasoriine kaydetmek iyi adaylardir.

Buna karsilik tek seferlik, baglami belirsiz veya yiiksek riskli kararlar ilk otomasyon aday! olmamalidir.
Bir misteriye kosulsuz yanit gondermek yerine dnce taslak olusturmak, bir dosyay! silmek yerine arsive
tasimak veya 6deme kararini insana birakmak daha gtvenli bir tasarimdir.

Nasil yapilir?
Bir isi otomasyona uygunluk agisindan su sirayla inceleyin.

1. Isi bir ciimleyle yazin: “Gelen bir olay oldugunda hangi bilgiyi alip hangi sonuca dénustiiriiyorum?”
Ornek: “Lansman kayit formuna yanit geldiginde yaniti 6zetleyip Chat alanina duyuruyorum.”

N

. Tetikleyici olay! belirleyin. Yeni e-posta, yeni Form yaniti, Drive klasoriine dosya eklenmesi, E-
Tablolar'da hiicre degismesi veya belirli bir saat olabilir.

3. Kural yazil hale getirin. “Konu fatura iceriyorsa”, “form yaniti yeni geldiyse” veya “hafta ici 08:30

olduysa” gibi 6lcllebilir bir kosul kullanin.

4. Sonucu ve hedef uygulamayi yazin. Ornegin ekleri Lansman-2026 Paylasilan drive'indaki
03 Butce klasoriine kaydetmek ya da 6zeti Lansman-2026 Chat alanina gondermek.

5. insan onayi gerekip gerekmedigini sorun. Dis aliclya e-posta génderme, kurum disi kisiyle dosya
paylasma, tciincu taraf hizmete veri aktarma ve geri alinmasi zor dosya degisiklikleri onay veya
taslak adimi gerektirir.

6. isin istisnalarini listeleyin. Yanit diizenlenirse yeniden calisacak mi, ayni e-posta iki kez gelirse
tekrar islem yapilacak mi, ek yoksa akis ne yapacak gibi sorulari akisa baslamadan yanitlayin.

7. Once kiciik bir egitim verisiyle calistirilabilir bir siirim tasarlayin. ilk siriimde yalnizca bir kaynak,
bir kural ve bir hedef kullanmak hatay! bulmay! kolaylastirir.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e “Her yeni e-postay! isle” gibi genis bir kural yerine génderen, konu, ek veya kelime kosulu ekleyin.
Baslaticlyl daraltmak gereksiz calismalari azaltir.

e Bir akisi yalnizca “zaman kazandiriyor” diye kurmayin. Veri akisini, kimlerin sonucu gorecegini ve
yanlis calisirsa ne olacagini da yazin.

e Ayni e-postayi gonderen bir baska akisin tekrar tetiklenmesini 6nlemek icin déngu ihtimalini
distndn. Gmail baslaticisinda, gerekiyorsa akislarin génderdigi iletileri dahil etme secenegi
bulunur; varsayilan davranis dénguleri dnlemeye yoneliktir. [3]

DIKKAT Giuvenlik ve kapsam

Ucuincii taraf adimlari, Gmail veya Chat icerigi gibi Google Hesabi verilerini dis hizmete gonderebilir.
Otomasyonun hedefi “daha az tiklama” olsa da veri paylasimi ve erisim izni kontrol edilmeden akis
aclimamalhdir. [7]
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EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Tahtaya ug¢ is yazin: ginlik okunmamis e-posta 6zeti, yeni form yanitinin duyurulmasi ve musteriye 6deme
onay! gonderilmesi. Katilmcilardan baslatici, kural, hedef ve insan onayi gereksinimini soylemelerini isteyin.

2. Kavramlar: baslatici, adim, degisken cipleri, mantik ve arama adimlari

® Sire: 20 dakika

Bir Workspace Studio akisi iki temel yapi tasi etrafinda kurulur: baslatici ve adimlar. Baslaticl, akisi
baslatan olay veya zamanlamadir. Adimlar, akis basladiktan sonra yapilan eylemler, bildirimler veya
yapay zeka islemleridir. Degiskenler ise 6nceki adimlardan gelen dinamik bilgiyi sonraki adimlara
tasiyan yer tutuculardir. [2] Baslatici dogru secilmezse sonraki adimlar iyi tasarlansa bile akis
beklenmedik zamanda calisir.

Baslatici tiirleri arasinda olay, zamanlama ve manuel baslatma bulunur. Ornek olay baslaticilari When
I get an email yani “E-posta aldigimda”, When a form response comes in yani“Form yaniti
geldiginde”, When an item is added to a folder yani “Klasore 6ge eklendiginde” ve When a
sheet changes yani “Sayfa degistiginde” secenekleridir. Zamanlama baslaticisi belirli tarih ve saatte,
gunliik veya haftalik bir tekrar dizeninde calisir. Manuel baglatici, hesabinizda goériiniyorsa, ¢alistirma
sirasinda gireceginiz alanlari degisken héline getirir; bu secenek kademeli veya beta erisimine bagli
olabilir. [3]

Adimlarin gorevi farklidir. Add email attachments to Drive ekleri Drive'a kaydeder, Notify me
in Chat yalnizca size Chat bildirimi gonderir, Post in a space sectiginiz alana mesaj yazar, Ask
Gemini bir istemle metin Uretir, Summarize sectiginiz icerigi 6zetler, Check if kosul dogruysa akisin
devam etmesini saglar, Search for a doc basliga gore Dokiiman arar ve Repeat for each bir
listedeki 6geleri tek tek isler. Her adimin yapilandirma alanlari secilen baslaticiya ve dnceki adimlara
gore degisir.

Nasil yapilir?
Akisin iskeletini Studio'da incelemek igin su adimlari izleyin.
1. Bilgisayarda studio.workspace.google.com adresini acin. Ana sayfada mevcut akislari gormek
icin sol mentden Akiglar (Flows) bolimine gidin.

2. Yeni bir calisma icin Yeni akis (New flow) diigmesini tiklayin. Bir baslatici segmek icin Baslatici
(Starter) kartini, gorev eklemek icin Adim sec¢in (Choose a step) secenegini tiklayin.

3. Baslaticida olay, zamanlama veya hesapta mevcutsa manuel secenegi belirleyin. Olay
baslaticisinda izlenecek formu, dosyayi, klasorl veya e-posta kosullarini segin.

4. ik adimi ekleyin. Adimin zorunlu alanlarini doldurmadan sonraki adima gecmeyin. Eksik alan varsa
kartta kirmizi nokta gortinebilir.

5. Bir sonraki adimda 6nceki bilgiyi kullanmaniz gereken alana gelin ve + Degiskenler (+ Variables)
secenegini tiklayin. Ornegdin form baslaticisindan yanit metnini, génderen adini veya yanit
zamanini segin.

6. Akisin adini sayfanin st kismindaki kalem simgesiyle degistirin. Adlandirmada tarih, proje, islev ve
suriim kullanin; érnegin 2026-11-03 Lansman _FormOzeti vO1.

Degisken cipi segerken su akisi uygulayin.

1. Veriyi Ureten adimi belirleyin. E-posta konusu baslaticidan, 6zet metni ise Summarize veya Ask
Gemini adimindan gelir.
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2. Hedef alani tiklayin ve + Degiskenler meniisiini acin. Degiskeni yalnizca diiz metin olarak degil,
gerekiyorsa baglanti, dosya kimligi veya eklerin tam listesi olarak secin.

3. Cipin adini ve veri tipini okuyun. Full list - Email attachments tam ek listesidir; tek bir
dosya adiyla ayni degildir. Yanlis tip secilirse dosya kaydetme adimi ¢calismayabilir.

4. Mesajl test edin. Degiskenin gercek calisma sirasinda deger alacagini, dizenleyicide ise yalnizca
yer tutucu olarak goériinecegini unutmayin.

Mantik ve arama adimlari akisi daraltir veya dogru kaynag! bulur.

1. Kosul eklemek icin Adim segin > Check if yolunu izleyin. Onceki adimdan degiskeni segin,
contains gibi isleci belirleyin ve karsilastirilacak metni yazin.

2. Birden fazla kosul gerekiyorsa aralarindaki AND veya OR mantigini secin. AND tim kosullarin, OR
kosullardan en az birinin dogru olmasini gerektirir.

3. Bir Dokiimani basligiyla bulmak icin Adim secin > Search for a doc secenegini kullanin. Sonraki
adimda arama sonucunu degisken olarak ekleyin.

4. Bir listeyi tek tek islemek icin Repeat for each adimini ekleyin. Onceki adimdan liste degiskenini
se¢in ve déngul blogunun igine uygulanacak eylemi yerlestirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Baglatici ile eylemi karistirmayin. “E-postaya yanit génder” bir adimdir; “E-posta aldigimda”
baslaticidir.

» Degiskenin kaynagi sonraki adimin usttinde olmalidir. Uretilmemis bir degeri se¢meye galisirsaniz
degisken meniisiinde gérinmez.

e Post in a spaceile Notify me in Chat ayni degildir. ilki secilen alana, ikincisi akisi calistiran
kisinin kendisine génderir.

e Check if kosulu yanlissa ¢ogu durumda sonraki adimlar ¢alismaz. Test verisinde hem kosulun
dogru hem yanhs oldugu bir 6rnek bulundurun.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Sifirdan bir akis agin, baslaticly1 “E-posta aldigimda” olarak birakin ve iki adim goésterin: 6nce Check if,
sonraNotify me in Chat. Konu alanindaki degisken cipini kosula, gonderen degiskenini bildirime ekleyin.
Katilimcilara hangi bilginin hangi adimda uretildigini sorun.

3. Sablonla ilk akis: okunmamis e-postalarin giinliik 6zeti

® Sire: 20 dakika

Sablonlar, yaygin bir is icin baslatici ve adimlari énceden hazirlanmis akislardir. ilk akista sifirdan
tasarim yapmak yerine sablonu acip eksik alanlari tamamlamak, akis mantigini gérmenin hizli yoludur.
Bu bdlimde Get a daily summary of unread emails adli “okunmamis e-postalarin ginlik 6zeti”
sablonu kullanilacaktir. Sablondaki adim adlari arayiizde ingilizce gériinebilir; islev olarak okunmamis
e-postalari Recap unread emails ile 6zetler ve Notify me in Chat ile 6zetin bir kopyasini size
gonderir.

Nasil yapilir?
Sablonu bulup yapilandirmak icin su adimlari izleyin.

1. studio.workspace.google.com adresine gidin ve sol taraftaki Kesfet (Discover) gérinimdan
acin.
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2. Arama veya hedef filtresinde unread emails ifadesini kullanin. Get a daily summary of
unread emails kartini tiklayin.

3. Dizenleyici acildiginda akis adini kalem simgesiyle 2026-11-03 Lansman Giinlik0zet v01
yapin.

4. Basglatici (Starter) kartini tiklayin. Baslaticlyi Bir programa gore (On a schedule) olarak segin.

5. Baslangi¢ saatini 08:30 ve saat dilimini Anadolu Teknoloji hesabinin kullandigi Turkiye saat dilimi
olarak ayarlayin. Tekrar alaninda haftalik diizeni secip Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe ve
Cuma gunlerini isaretleyin. Ekranda dogrudan Hafta ici (Weekdays) secenegi varsa ayni
secenegi kullanin.

6. Recap unread emails adimini tiklayin. Ozet zaman araligini gunlik calisma ihtiyacina uygun
bicimde Today veya araylizdeki esdeger “Buglin” secenegi olarak belirleyin. Sablon baska bir
aralikla geldiyse degistirin.

7. Notify me in Chat adimini tiklayin. Mesaj gbvdesinde 6zet degiskeninin bulundugunu kontrol
edin. Bu adim kisisel bildirimi akigi ¢alistiran kullaniciya gonderir; bir Chat alanina duyuru yapmaz.

8. Kirmizi nokta bulunan kartlari tek tek acgin. Eksik hesap, zaman dilimi, 6zet araligi veya degisken
varsa tamamlayin.

9. Once Test calistirmasi (Test run) diigmesini, ardindan Baslat (Start) secenegini tiklayin. Test
sonucu Run Completed veya araytizdeki Turkce karsihgiyla tamamlanma mesaji goriinene kadar
bekleyin.

10. Testte Chat bildiriminin size geldigini, 6zetin beklenen e-postalari kapsadigini ve saat ayarinin
dogru oldugunu kontrol edin.

11. Dizenleme tamamlandiginda A¢ (Turn on) diigmesini tiklayin. Akisin agik oldugunu Akislar
listesinde kontrol edin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Saat dilimini kontrol etmeden akisi agmayin. 08:30, hesap veya akista secilen saat dilimine goére
yorumlanir.

Ozetin kapsamini “tiim gelen kutusu” sanmayin. Recap unread emails adiminin segili zaman
arali§i ve okunmamis durumu sonucu belirler.

Sablonda degisiklik yaptiktan sonra acik akis icin Degisiklikleri kaydet (Save changes)
secgenegini tiklayin. Kapall akista diizenlemeler otomatik kaydedilebilir, ancak a¢ik akista
uygulanmasi icin kaydetme gerekir. [4]

DIKKAT Test, gercek bildirim uretir

Test calistirmasi gercek eylem yapar. Bu 6rnekte Chat bildirimi size ulasir. Testi baskalarina mesaj
gondermeyen bir akisla veya yalnizca egitim verisiyle yapin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Sablonu agmadan 6nce katilimcilara “08:30'da hangi zaman dilimi?” sorusunu sorun. Sonra sablonu agip
kirmizi noktali bir karti bilerek gosterin. Katilimcilardan eksik alanin akisin ¢alismasini neden engelledigini
aciklamalarini isteyin.

4. Gemini'ye tarif ederek akis olusturma

® Siire: 20 dakika
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Gemini, dogal dille yazdiginiz gorevi bir baslatici ve adim taslagina dénistiirebilir. lyi bir tarifte en
azindan olay, zaman, kaynak, dontisim ve hedef bulunur. “E-postalari yonet” gibi genis bir istek yerine
“Form yaniti geldiginde yaniti 6zetle ve belirli Chat alanina génder” gibi sinirlari belli bir istek yazin.
Gemini'nin Urettigi taslak otomatik olarak dogru kabul edilmez; agmadan dnce baslaticiyi, degiskenleri,
aliclyi ve veri paylasimini incelemelisiniz.

Tirkce Gemini destegdi Workspace Studio ile ilgili yardim merkezinin dil listesinde yer alir. Bununla
birlikte Studio arayiizii ve sablon adlari Ekim 2026 itibariyla ingilizce gériinebilir. Beceri desteginin
Workspace Studio'ya gelisi de bu tarih itibariyla ertelenmistir. Bu nedenle bu derste “beceri ekle”
adimini zorunlu bir 6zellik gibi anlatmayin; erisim goriinmuyorsa akisi standart Gemini adimlariyla
kurun. [1] [3]

Nasil yapilir?

Lansman kayit formu érneginde Gemini'ye su tarifi verin: “Lansman kayit formuna her yeni yanit
geldiginde yaniti 6zetle ve Lansman-2026 Chat alanina gonder.”

1. studio.workspace.google.com adresini acin. Ana sayfadaki Gemini'ye bir gorevi aciklayin
(Describe a task to Gemini) kutusunu tiklayin.

2. Yukaridaki tarifi oldugu gibi yazin. Formun, 6zetin ve hedef alanin adlarini ortak senaryodaki
isimlerle koruyun.

3. Olustur (Create) diigmesini tiklayin. Gemini'nin olusturdugu taslak akisi bekleyin.

4. Baslatici kartini acin. Baslaticinin When a form response comes in yani “Form yaniti
geldiginde” oldugunu kontrol edin.

5. Form sec¢im alaninda Lansman Kayit Formu dosyasini secin. Baska bir form seciliyse degistirin.
6. Ozet adimini agin. Adim Summarize veya Gemini'nin olusturdugu esdeger yapay zeka adimi
olabilir. icerigin kaynaginda form yanitinin degisken cipinin bulundugunu dogrulayin.

7. Mesaj adimini acin. Adimin Post in a space oldugunu ve hedef alanin Lansman-2026
oldugunu kontrol edin. Yalnizca size bildirim veren Notify me in Chat secilmisse bunu alan
gonderisine donustirin veya sonraki adim olarak alan gonderisi ekleyin.

8. Mesaj gbvdesinde 6zet degiskenini, gerekiyorsa yanit sahibinin adini ve yanit zamanini +
Degiskenler mentsinden ekleyin. Katilimcinin bittin form yanitini gereksiz yere yayimlamayin.

9. Akis adini 2026-11-03 Lansman FormOzeti vO1 yapin. Kirmizi nokta bulunan adimlari acarak
eksik form, alan veya degisken secimlerini tamamlayin.

10. Test icin egitim formuna yeni bir deneme yaniti génderin. Test calistirmasi > Baslat yoluyla ilgili
yaniti secin veya Studio’nun sundugu test verisini onaylayin.

11. Sonucu iki yerde kontrol edin: Gemini'nin Uretti§gi 6zet ve Lansman-2026 Chat alanindaki gonderi.
Yanit dogru degilse istemi daha acik yazin, érnegin “Ozeti ti¢c kisa maddeyle yaz; ad, sirket, ihtiyag
ve takip gerektiren noktalari koru.”

12. Dogru sonucu goérdikten sonra A¢ (Turn on) diigmesini tiklayin.

Istem yazarken “ne zaman”, “hangi veri”, “hangi déniisiim” ve “nereye” sorularina yanit verin.
Gerekiyorsa “hangi bilgiyi paylasma” kuralini da ekleyin. Ornegin musteri telefonunun Chat alanina
gonderilmemesi gerekiyorsa bunu isteme birakmayin; mesaj adiminin icerigini de diizenleyin.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Gemini'nin form adini dogru tahmin ettigini varsaymayin. Form, alan ve degisken adlarini
dizenleyicide segcin.

e Gemini'nin Urettigi her “génder” eylemi igin alicly1 okuyun. Bir alan gdénderisi kurum icindeki daha
genis bir kitleye gortinebilir.
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e Al adiminin Tiirkge yanit Uretmesi ile Studio diigmelerinin Tiirkge olmasi farkhdir. igerik dilini
istemde belirtin, araytiz etiketlerini ise ekrandan kontrol edin.

e Ask a Gem secenegiyeni akislarda bulunmayabilir. Ekim 2026 itibariyla Gems'ten becerilere gecis
surmektedir; mevcut is hesabinizda beceri destegi goriinmiyorsa standart Ask Gemini veya
Summarize adimini kullanin.

GEMINI Ornek istemi iyilestirme

“Lansman Kayit Formu'na her yeni yanit geldiginde yalnizca yanit metnindeki ihtiyag, biitge ve iletisim tarihini
ozetle. Ozeti ic kisa madde halinde yaz ve Lansman-2026 Chat alanina génder. Telefon ve kisisel notlari
gonderme.” Bu istem, kaynak, donisum, bicim ve hedefi birlikte belirtir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni gorevi 6nce “Yeni form yanitlarini yonet” gibi belirsiz bir istemle, sonra verilen ayrintili istemle olusturun.
iki taslagin baslatici ve hedef farkini ekranda karsilastirin. Katilimcilara agmadan dnce neden her adimi tek
tek onaylamalari gerektigini sorun.

5. Entegrasyonlar ve webhook'lar: yonetici ayarlari

® Sire: 10 dakika

Workspace Studio, Google Workspace uygulamalarina ek olarak bazi tgtinci taraf hizmetlerde de
islem yapabilir. Bu entegrasyonlar Ekim 2026 itibariyla beta olabilir ve is veya okul hesabi, G¢lincu taraf
aboneligi, Marketplace kurulumu, yonetici izni veya yardimci uygulama gerektirebilir. Bir entegrasyona
eklenen degisken, Gmail iletisinin veya Chat mesajinin icerigini dis hizmete tasiyabilir. Bu nedenle
“baglanabiliyor” olmasi “kurum icin onayh” oldugu anlamina gelmez. [7]

Webhook, belirli bir URL'ye HTTP iste@i gondererek kurum icindeki veya disindaki bir hizmetle iletisim
kurar. Webhook bir bagslatici degil, akis icindeki bir adimdir. Send a webhook adiminda statik bir
Webhook or API URL, HTTP Method ve istege bagl Payload bulunur. Givenli aktarim icin HTTPS
kullaniimalidir. Webhook yaniti metin degiskeni olarak sonraki adima tasinabilir; drnegin Gemini yaniti
temizleyebilir veya icinden bilgi ¢ikarabilir. [8]

Nasil yapilir?
Uclincu taraf entegrasyonunu kontrollii bicimde incelemek icin su adimlari izleyin.
1. Once yoneticiden kurulusunuzda Workspace Studio ve ilgili entegrasyonun izinli oldugunu

dogrulayin. Yonetici, Marketplace'ten kimlerin baglanabilecegini veya hangi uygulamalarin
kullanilabilecegini sinirlayebilir.

2. Studio'da akis olusturun ve sol panelde Ggunct taraf hizmetin adini tagiyan entegrasyon adimini
bulun. Hizmeti tanimiyorsaniz adimi eklemeyin.

3. Connect diigmesini tiklayin. istenen Gmail, Drive, Chat veya Takvim izinlerini okuyun. izin
akisinda uciincu taraf hizmetin hangi verileri okuyacagini veya degistirecegini kontrol edin.

4. Kurum politikasina, Ucretli abonelige veya yardimci uygulamaya ihtiyac varsa kurulumu durdurun
ve yoneticinin onayini alin.

5. Kullaniimayacak baglantiyi Workspace Marketplace'teki ilgili uygulamadan Disconnect ile kaldirin.
Hesap baglantilarini ayrica myaccount.google.com/connections adresinden gézden gegirin.

Webhook adimi igin su adimlari izleyin.

1. Akis duzenleyicisinde Adim ekle (Add step) > Webhook génder (Send a webhook) yolunu
izleyin.
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2. Webhook or API URL alanina kurulusun onayladigi tam HTTPS adresini yazin. Guvenlik
nedeniyle URL alanina degisken eklemeyin.

3. Method alaninda amaca uygun yontemi secin. Varsayilan POST'tur; GET veri almak, PUT mevcut
veriyi degistirmek, PATCH kismi glincellemek ve DELETE kaldirmak icin kullanilabilir.

4. Gerekliyse Payload alanina veri gévdesi yazin. Degisken kullaniyorsaniz degisken degerinin
JSON bigimini bozmadigini kontrol edin. GET isteginde payload dikkate alinmaz.

5. Yaniti kullanacaksaniz webhook adiminin ¢ikis degiskenini sonraki Ask Gemini, Extract veya
bildirim adimina baglayin.

6. Test calistirmasi (Test run) ile yalnizca egitim ug¢ noktasinda deneme yapin. Sonra A¢ (Turn on)
digmesine basin.

7. Calisma gecmisindeki Activity sekmesinde génderilen veriyi, dénen yaniti ve hata kodunu
inceleyin. Gergek veriyi test URL'sine gondermeyin.

Kullanici tarafindaki akilli 6zellik ayari icin desteklenen uygulamalardan birinde Ayarlar > Tim ayarlari
goster > Genel > Google Workspace akilli 6zellikleri > Google Workspace akilli 6zellik ayarlarini
yonet yolunu izleyin. Google Workspace akilli 6zellikleri zorunlu ayar olarak, diger Google
dranlerindeki akilli 6zellik ise dnerilen ayar olarak gosterilebilir. Bu kullanici ayari, yoneticinin hizmeti ve
lisansi etkinlestirmesinin yerine gegmez. [9]

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Uciincu taraf hizmetin tcretsiz veya (cretli olmasi, Workspace lisansinizdan ayri bir konudur.
Abonelik gerekiyorsa akis hata verir.

e Bir uygulama icin verilen izinleri varsayilan kabul etmeyin. Veri okuma, kayit olusturma ve silme
izinlerini ayr1 ayri degerlendirin.

e Webhook URL'sinde http:// kullanmak veriyi sifrelemez. Kurumun givenlik ekibi agikca
onaylamadiysa HTTPS disina ¢ikmayin.

e Yardim sayfasinda bir adim gérinmuyorsa bu mutlaka katilimci hatasi degildir. Hesap tird, yonetici
politikasi, lisans, beta dagitimi veya bolgesel sunum etkili olabilir.

DIKKAT Veri paylasimi

Gmail, Chat veya Takvim verisini G¢linci taraf entegrasyona baglamadan once hangi degiskenlerin disari
cikacagini okuyun. Kisisel veya musteri verisini yalnizca kurumun onayladigi hizmetlere gonderin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Gergek bir dis hizmete baglanmak yerine, baglanti izin ekraninin hangi verileri istedigini gésterin ve kurulumu
tamamlamayin. Ardindan givenli bir 6rnek webhook URL'si ve 6rnek payload lizerinden statik URL, HTTPS
ve veri govdesi kavramlarini tartisin.

6. Test calistirmasi, onaylar, paylasim ve sorun giderme

® Siire: 15 dakika

Bir akisi agmadan once test ¢alistirmasi ile bir kez denemek gerekir. Test galistirmasi gergek veriyi
kullanabilir ve gercek islem yapar. Ornegin Chat mesaji génderir, Takvim etkinligi olusturur, Dokiiman
veya E-Tablolar igcerigini degistirir. Testi taslak veya similasyon sanmak en sik yapilan hatadir. [5]

Bazi adimlar, 6zellikle kurum disindaki kisilerle dosya veya mesaj paylasan islemler, gtivenlik
politikasina bagl olarak onay isteyebilir. Akis baska bir kullaniciyla paylasildiginda ve o kullanici bir
kopya olusturdugunda, onay gerektiren adim yeni sahibin hesabinda calisirken yeniden onay isteyebilir.
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Paylasim, 6zgtin akisinizi dizenleme veya galisma gegmisinizi géorme hakki vermez; alici akisin bir
kopyasini olusturur. Kisisel hesaplarla akis paylasimi yapilamaz. [6]

Nasil yapilir?
Guvenli test ve sorun giderme donglsu icin su adimlari izleyin.
1. Akisin mesaj alicisini yalnizca kendi hesabiniz yapin. Dosya hedefinde énemli dosyanin kopyasini,
Chat'te test alanini ve Form'da deneme yanitini kullanin.

2. Duzenleyicide Test calistirmasi (Test run) dugmesini tiklayin. Zamanlama baslaticisinda Baslat
(Start), manuel baslaticida istenen alanlari girip Cahstir (Run) secenegini kullanin.

3. Olay baslaticisinda kullanilacak mevcut veriyi secin. Ornegin “E-posta aldigimda” baslaticisi igin
son eslesen ileti otomatik gelebilir; farkh bir ileti gerekiyorsa alani acip dogru iletiyi secin.

4. Calisma sonuglarini adim adim okuyun. Gemini yaniti dogrudan goérunebilir; Chat mesaji gibi bazi
sonugclar baglantili ¢ip olarak gdosterilir.

5. Kirmizi Test complete veya Tirkge karsihgi gorilip islem tamamlanmadiysa kurulum hatasini
arayin. Zorunlu alan, eksik kosul veya baglanmamis entegrasyon olup olmadigini kontrol edin.

6. Sari Test couldn't complete veya esdegeri goruliirse baslangic verisini degistirin. Ornegin
guvenlik filtresine takilan e-posta yerine egitim e-postasini segin.

7. Akislar (Flows) > Activity yolundan tim akislarin calisma gecmisini acin. Bir akis icin ¢ nokta
menusunden Activity secilebilir. Complete, In progress veya sorunlu galismalari filtreleyin.

o]

. Akis dogru calistyorsa A¢ (Turn on) digmesini tiklayin. Acik akista diizenleme yaptiktan sonra
Degisiklikleri kaydet (Save changes) secenegini tiklayin.
Akisi ekip arkadaslyla paylasmak icin su adimlari izleyin.

1. Akislar (Flows) listesinden paylasilacak akisi agin.
2. Ust bolimdeki Baglanti almak igin kopyala (Get a link to copy) veya paylasim simgesini tiklayin.

3. izni Kurulusumdaki baglantiya sahip herkes kopya olusturabilir (Anyone in your
organization with the link can make a copy) olarak degistirin.

4. Baglantiy1 kopyala (Copy link) secenegini tiklayin ve baglantiyi ekip arkadasiniza kurum ici Chat
veya Gmalil Gizerinden goénderin.

5. Ekip arkadasiniz baglantiyi acip kopyayi olusturduktan sonra, onay gerektiren adimi ¢alistirmasini
isteyin. Onay isteginin kimin hesabinda ve hangi veri i¢in gérindiguni birlikte inceleyin.
Akisin artik calismamasi gerekiyorsa silmek yerine gegici olarak kapatin. Akislar > ic nokta meniisii
> Kapat (Turn off) secenegi akisi durdurur; devam eden calismalari da durdurabilir. Silme kalicidir, bu
ylzden egitim sonunda gereksiz akislari 6nce kapatin, silme kararini kurum politikasina birakin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e ‘“Test basarili” mesajini tek basina yeterli gérmeyin. Hedef Chat alanini, dosya konumunu, 6zetin
kaynagini ve alicilari ayrica kontrol edin.

e Acik akistaki dizenlemeleri kaydetmeden pencereyi kapatmayin. Aksi durumda taslak degisiklikler
aclk sirime uygulanmayabilir.

e Calisma gecmisinde hassas icerik gortinebilir. Ekran paylasimi sirasinda e-posta gévdelerini ve
kisisel bilgileri kapatin.

e Paylasilan akisin kopyasi en giincel dosya, metin ve e-posta adreslerini icerebilir. Kopya
baglantisini kurulus disina géndermeyin.
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DIKKAT Onay ve dis paylasim

Bir adimin onay istememesi, verinin risksiz oldugu anlamina gelmez. Onay davranigi yéneticinin givenlik
politikalarina gére degisebilir. Dis alici veya dis dosya paylasimi iceren adimlari agmadan énce ydneticinizin
politikasini ve hedef adresini kontrol edin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Test akisini dnce yalnizca egitmenin hesabina bildirim gonderecek sekilde ¢alistirin. Sonra aliclyr kurum disi
Selin Ko¢ hesabina cevirip onay veya engelleme davranisini tartisin. Egitimi tamamlamadan 6nce her
katilimcinin gereksiz akislarini kapatmasini saglayin.

Uygulama calismasi: Lansman otomasyonlari

Anadolu Teknoloji A.S. yeni trin lansmanini hazirliyor. Ayse Demir proje yoneticisi olarak sabahlari

onemli e-postalari, kayit formu yanitlarini ve fatura eklerini takip ediyor. Sizden, ortak ¢calisma alanlarini

gereksiz elleclemeden besleyen ve veri paylasimini kontrol altinda tutan otomasyonlar kurmaniz
isteniyor. Calismalari egitim hesabinda, deneme verileriyle yapin.

Gorevler

1. studio.workspace.google.com adresinde Get a daily summary of unread emails
sablonunu acin. Zamanlamayi hafta ici 08:30 yapin ve 6zeti Chat'te kendinize génderin.

2. Test calistirmasi ile akisi deneyin. Testin gercek islem yaptigini dikkate alin. Sonuc dogruysa
akisi acin.

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

4. Sifirdan bir akis olusturun: Konusunda “fatura” gecen e-postalarin eklerini Drive'daki 03 Bltce
klasoriine kaydedin.

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

gorundaguna birlikte inceleyin.
Co6zium anahtari

Gorev 1: Gunliik okunmamis e-posta 6zeti
1. studio.workspace.google.com adresinde sol mentuden Kesfet (Discover) bolimuni agin.
. Get a daily summary of unread emails kartini tiklayin.
. Ustteki kalem simgesini tiklayin ve akis adini 2026-11-03 Lansman_GinlikOzet v01 yapin.

2
3
4. Baslatici (Starter) kartini tiklayin ve Bir programa goére (On a schedule) secenegini agin.
5. Baslangi¢ saatine 08:30 yazin. Saat dilimini Turkiye saatine ayarlayin.

6

. Tekrari haftalik secin ve Pazartesi, Sall, Carsamba, Persembe, Cuma gunlerini isaretleyin.
Araylizde Hafta ici (Weekdays) secenegi varsa onu secin.

7. Recap unread emails kartini acin ve 6zet zaman araligini bugtnle sinirlayin.

(o]

. Notify me in Chat kartini acin. Mesajda gunliuk 6zet degiskeninin bulundugunu ve bildirimin
yalnizca akigi ¢alistiran kullaniciya gittigini dogrulayin.

9. Kirmizi noktali alanlari tamamlayin ve Test ¢calistirmasi > Baslat yolunu izleyin.

10. Kendi Chat bildiriminizi ve 6zet kapsamini kontrol edin. Sonuc dogruysa A¢ (Turn on) diigmesini

tiklayin.
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Gorev 2: Guvenli test ve acma

1.
2.

Acik akisin adini 2026-11-03 Lansman_GiinliikOzet vO1 olarak dogrulayin.

Test sirasinda mesaj alicisinin “kendim” oldugunu ve gercek ekip alaninin kullaniimadigini kontrol
edin.

. Test calistirmasi diigmesini tiklayin ve zamanlama baslaticisi icin Baslat secenegini secin.

4. Calisma sonuglarinda 6zetin gériindigint, Chat baglantisinin acildigini ve hata isareti

bulunmadigini kontrol edin.

5. Hata varsa Akiglar > Activity yoluna gidin. Eksik alani diizeltin, ayni test verisiyle tekrar calistirin.
6. Basarili sonugtan sonra A¢ (Turn on) digmesini tiklayin. Egitim sonunda bu akigin dretim

hesabinda gereksizse Akislar > li¢ nokta > Kapat yoluyla kapatilacagini not edin.

Gorev 3: Form yanitini 6zetleyip Chat alanina gonderme

1.

o gk w

Ana sayfada Gemini'ye bir gorevi aciklayin kutusunu tiklayin.

Su metni yazin: “Lansman kayit formuna her yeni yanit geldiginde yaniti 6zetle ve Lansman-2026
Chat alanina génder.”

Olustur dugmesini tiklayin ve taslak akisin acilmasini bekleyin.
Baslatici kartini acin. When a form response comes in segenegini dogrulayin.
Form alaninda Lansman Kayit Formu dosyasini secin.

Summarize veya esdeger Gemini adiminda kaynak olarak form yaniti degiskenini segin. Yanitin
tamami yerine ihtiya¢ duyulan alanlari 6zetlemek igin istemi netlestirin.

7. Mesaj adimini agin ve tiriin Post in a space oldugunu kontrol edin.

8. Alan secicisinde Lansman-2026 Chat alanini secin. Govdeye 6zet degiskenini ve gerekiyorsa yanit

sahibinin adini + Degiskenler ile ekleyin.

. Akis adini 2026-11-03 Lansman_FormOzeti v01 yapin. Kirmizi noktali alan kalmadigini kontrol

edin.

10. Egitim formuna deneme yaniti gonderin. Test ¢calistirmasi > Baslat yoluyla bu yaniti secin.

11. Gemini 6zetini ve Lansman-2026 alanindaki génderiyi kontrol edin. Alan yanlissa mesaj adimini

dizeltip tekrar test edin.

12. Sonug dogruysa A¢ (Turn on) dugmesini tiklayin.

Gorev 4: Fatura eklerini biitce klasériine kaydetme

1.

Yeni akis (New flow) digmesini tiklayin. Akis adini 2026-11-03 Lansman FaturaEkleri v01
yapin.

2. Baslatici (Starter) kartinda When I get an email secenegini segin.

3. E-posta kosullarinda konu alanini agin ve “fatura” ifadesini icerecek sekilde Subject has veya

araylizdeki esdeger secenegi kullanin.

. Gerekirse “ek var” kosulunu da secin. Kurulusunuzun arayizii bu alani géstermiyorsa ek

kontrolinl sonraki adimda yapacak bicimde tasarlayin.

5. Adim secin > Add email attachments to Drive yolunu izleyin.

6. Location for email attachments alaninda Drive secicisini agin.

7. Lansman-2026 Paylasilan drive'ini, ardindan 03 Bltce klasorini secin. Klasor gérinmuyorsa

Ayse Demir hesabinin erisimini ve paylasilan drive izinlerini kontrol edin; baska bir klasor secerek
devam etmeyin.

. Gmail attachments alanini agin, + Degiskenler > Full list - Email attachments secenegini

tiklayin.
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9. Testic¢in konusu “Fatura” olan egitim e-postasini se¢in. Ek dosyasinin 03 Butce klasoriine

yazilacagini dogrulayin.

10. Test calistirmasi > Baslat yolunu izleyin. Test e-postasini gergek fatura yerine deneme PDF'iyle

kullanin.

11. Lansman-2026/03 Butce klasorini agip dosyanin geldigini kontrol edin. Basariliysa A¢ (Turn

on) digmesini tiklayin.

Gorev 5: Akisi paylasma ve onayi inceleme

1.

Akislar (Flows) listesinden testleri tamamlanmis bir akisi, tercihen 2026-11-
03 Lansman FaturaEkleri vO1 akisini agin.

2. Ustte Baglanti almak i¢in kopyala veya paylasim simgesini tiklayin.

3. izni Kurulusumdaki baglantiya sahip herkes kopya olusturabilir secenegine getirin.

4. Baglantiy1 kopyala digmesini tiklayin ve baglantiyi Can Yildiz'a kurum i¢ci Google Chat mesajiyla

gonderin.

. Can Yildiz'in baglantiyi acip Kopya olustur (Make a copy) islemini yapmasini bekleyin. Ozgiin

akisin sahibi ve Activity gecmisi sizde kalir.

Kopyadaki adimlarda e-posta, Drive klasori ve varsa dis paylasim hedeflerini Can'in hesabinda
inceleyin.

. Onay gerektiren bir adim varsa Can'in kopyayi ¢alistirmasini saglayin. istek penceresinde istenen

veri, hedef kisi ve izin kapsamini okuyun.

Onay verilmeden akisin ilgili adiminin ilerlemedigini, onayin yeni sahibin hesabinda gériindigun
ve bunun ydnetici politikalarina bagh olabilecegini not edin.

. Deneme tamamlaninca Can'in kopyayi kapatmasini saglayin. Kendi hesabinizdaki gereksiz

akislari da Akislar > Gi¢c nokta > Kapat yoluyla kapatin.

Basari olciitleri

O

O0OoOooaod

Hafta ici 08:30 zamanlamali okunmamig e-posta 0zeti olusturuldu.

Ozet bildirimi yalnizca test kullanicisinin Chat'ine génderildi ve test sonucu kontrol edildi.

Lansman Kayit Formu yaniti 6zetlenerek Lansman-2026 alanina génderildi.

Konusunda “fatura” gecen egitim e-postasinin eki Lansman-2026/03 Butce klasoriine kaydedildi.
En az bir akis kurum icindeki ekip arkadasiyla kopyalanabilir baglanti olarak paylasildi.

Test calistirmasinin gercek islem yaptigi ve onay isteginin yeni sahibin hesabinda goériinebilecegi
aciklandi.

Bilgi kontrolii

1

Bir akisi baslatan bilesene ne Baslatici. Bir olay, zamanlama veya manuel tetikleme olabilir.

denir?

Test calistirmasi neden Test sirasinda gercek e-postalar gonderilir ve dosyalar giincellenir; taslak
dikkatle yapiimalidir? degildir.

Uciincii taraf entegrasyon Gmail veya Takvim igerigi gibi hesap verileri dis hizmetle paylasilabilir;

adimlarinda hangi risk vardir?  yalnizca guvenilen ve kurumca onaylanan hizmetler kullaniimalidir.

Baslatici ile adim arasindaki Baslatici akisin ne zaman baslayacagini, adim basladiktan sonra hangi
fark nedir? islemlerin yapilacagini belirler.
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Form yanitini Chat alanina
5 gondermek icin hangi iki bilgi
gerekir?

Form yanitini izleyen baslatici ve hedef Lansman-2026 Chat alani; 6zet icin
ayrica yanit degiskeni gerekir.

Onceki adimin (rettigi dinamik bilgiyi sonraki adima tasir; calisma sirasinda

" L 5
6 DEELEN Gl 9 A gercek degerle degistirilir.

. Kirmizi sonug genellikle akis kurulumu veya eksik alan sorunudur; sari sonug
Kirmizi test sonucu ile sari test

7 verinin calismay! tamamlamaya uygun olmamasi gibi calisma verisi
sonucu nasil ayrilir? calismay yauyg gfor galis

sorunudur.
8 Kisisel hesapla akis Hayir. Resmi yardim sayfasina gore akis paylasimi kurulus igindeki is veya
paylasilabilir mi? okul hesaplari icin tasarlanmistir.

Sik sorulan sorular

S: Workspace Studio'yu neden géremiyorum?

C: Kurulusunuz hizmeti desteklemiyor veya yoneticiniz erisimi acmamis olabilir. Hesap tird, lisans,
yonetici politikasi ve kademeli dagitim da etkili olabilir. Once studio.workspace.google.com
adresini egitim hesabiyla acin, sonra yoneticiden Workspace Studio erisimini ve Gemini kullanim iznini
dogrulayin.

S: Sablon adi neden ingilizce gériiniiyor?

C: Studio Yardim Merkezi'nin bazi sayfalar ?hl=tr parametresiyle acilsa da Ekim 2026 itibariyla
ingilizce icerik gosterebiliyor. Get a daily summary of unread emails sablonu okunmamis e-
postalari giinliik 6zetleme isidir. islevi ve hedefi kontrol ederek kullanin; Tirkge arayiiz gelirse karsilik
gelen etiketi secin.

S: Akisi agmadan 6nce mutlaka test etmeli miyim?

C: Evet, 0zellikle e-posta gonderme, Chat'e yazma, dosya degistirme veya lclncu taraf hizmete veri
aktarma varsa. Test gercek islem yapar, bu nedenle test alicilarini ve dosya kopyalarini kullanin.

S: Testte Gemini yaniti neden farkl cikti?

C: Istem, kaynak veri ve yanit bigimi sonucu etkiler. Kaynak degiskenini dogru secin, hedef dili ve
beklenen bicimi acikca yazin, kisisel veya hassas alanlari disarida birakin. Ayni egitim verisiyle yeniden
test edin.

S: Notify me in Chatile Post in a space arasindaki fark nedir?

C:Notify me in Chat akisi calistiran kisiye dogrudan bildirim gonderir. Post in a space
sectiginiz Chat alanina gonderi yazar. Lansman-2026 alanina ekip duyurusu icin ikinci adim gerekir.

S: Uclincii taraf entegrasyonu icin hangi onayi almaliyim?

C: Once kurum yoneticisinin uygulamayi ve gerekli izinleri onayladigini kontrol edin. Sonra baglanma
ekraninda Gmail, Drive, Chat veya Takvim verisine istenen erisimi okuyun. Ucretli hizmet aboneligi,
Marketplace uygulamasi veya yardimci uygulama gerekiyorsa bunlari da dogrulayin.

S: Onay kutusu bende goériinmedi, bu bir hata mi?

C: Her adim her hesapta ayni onayl gostermez. Onay gereksinimi, paylasim hedefi ve yoneticinin
glvenlik politikalarina goére degisebilir. Dis kisi veya dis dosya iceren bir kopyada adim c¢alistirip Activity
ve uyari penceresini inceleyin.

S: Akisi silmek yerine neden kapatmaliyim?

C: Kapatma akisi gegici olarak durdurur ve gerektiginde yeniden agmaniza izin verir. Silme kalicidir.
Egitim sonunda hangi akisin tutulacagina karar verene kadar gereksiz akislari kapatin.
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Akilda kalsin

* iyi otomasyon tekrarlanan, kurala baglanabilen ve sonucu kontrol edilebilen istir.

e Baglatici ne zaman, adim ne yapilacagini belirtir.

e Degisken ¢ipi 6nceki adimdaki gercek bilgiyi sonraki adima tasir.

e Sablon hizh baslangi¢ saglar, ancak kirmizi noktall eksik alanlar tamamlanmadan akis aciimaz.

e Gemini taslak Uretir; baslatici, hedef, alici, degisken ve veri paylasimi insan tarafindan kontrol edilir.

e Test calistirmasi gercek eylem yapar, bu nedenle deneme verisi ve glvenli hedef kullanihr.

e Uclncu taraf entegrasyonlarinda izin, lisans, yonetici politikasi ve veri paylasimi birlikte
degerlendirilir.

e Akis paylasimi 6zgiin akisi diizenleme hakki degil, kurum icinde kopya olusturma olanagi verir.

Kaynaklar

1. Google Workspace Studio egitimi ve yardimi. https://support.google.com/a/users/answer/16275487?hl=tr

2. Google Workspace Studio'da ilk akisinizi olusturma.
https://support.google.com/a/users/answer/16430397?hl=tr

3. Workspace Studio'daki Baslaticilar ve Adimlar Rehberi.
https://support.google.com/workspace-studio/table/17176961?hl=tr

4. Create a flow from a template. https://support.google.com/workspace-studio/answer/16448808?hl=tr

5. Test run a flow before you turn it on. https://support.google.com/workspace-studio/answer/166635177?
hi=tr

6. Manage and share your flows in Google Workspace Studio. https://support.google.com/workspace-
studio/answer/16766368?hl=tr

7. Take actions in third-party services with flows.
https://support.google.com/workspace-studio/answer/16658279?hl=tr

8. Connect flows to other services with webhooks.
https://support.google.com/workspace-studio/answer/16521900?hl=tr

9. Turn on smart features for Workspace Studio.
https://support.google.com/workspace-studio/answer/16666382?hl=tr
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Modil 13: Guvenlik, Gizlilik ve Veri Koruma

Kisisel glivenlik kontrol listesi ve gozden gecirilmis

2 saat Temel Moddl 1 ve 3 L
paylasim izinleri

Modiile genel bakis

Guvenlik, yalnizca BT ekibinin kurdugu teknik kontrollerden ibaret degildir. Kimlik avi baglantisina
tiklamamak, bir dosyayi gereginden genis paylasmamak, kayip cihazdaki oturumu kapatmak ve yapay
zeké aracina gizli bilgi girmemek guinlik kullanici kararlaridir. Bu modulde bu kararlari Google
Workspace araytzinde nasil uygulayacaginizi ve bir olaydan siiphelendiginizde nasil bildirim
yapacaginizi ¢alisacaksiniz.

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmani hazirlarken Lansman-2026 paylasilan drive'inda bitce, plan,
sunum ve musteri kayitlari bir arada isleniyor. Modul sonunda kendi hesabiniz i¢in bir giivenlik kontrol
listesi dolduracak, artik gerekmeyen tclncu taraf erisimlerini ve cihaz oturumlarini gézden gecirecek,
gereksiz baglanti paylasimini Kisitlanmis yapacak ve (¢ érnek dosyayi kurum siniflandirmasina gére
etiketleyeceksiniz. Uretilen ¢ikti, sonraki modiillerde giuivenli ortak ¢alisma igin basvuru noktasidir.

Ogrenme hedefleri

e Kimlik avi e-postalarini, sahte oturum a¢cma sayfalarini, kétu niyetli uygulama izin isteklerini ve QR
kodlu saldirilari tanimak.

e Gmail uyarilarini yorumlamak ve stipheli iletiyi Kimlik avi bildir ile bildirmek.

e Hesaba erisimi olan Gglncu taraf uygulamalari ve oturum acilmis cihazlari gézden gecgirmek.

e En az yetki ilkesine gore paylasim yapmak; veri kaybini énleme (DLP) uyarilarini ve siniflandirma
etiketlerini anlamak.

e KVKK kapsamindaki kisisel ve dzel nitelikli kisisel verileri kurum politikasina uygun bicimde islemek.

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

Hazirhk

e Katilimcilarin Anadolu Teknoloji kurumsal hesaplarinda oturum acabildigini dogrulayin. Kurumun 2
Adimli Dogrulama, gecis anahtari, mobil cihaz yonetimi ve olay bildirim politikasini énceden yazil
olarak paylasin.

e Egitmen, Lansman-2026 paylasilan drive'inda egitim amach kopya bir klasér hazirlamalidir. Gergek
musteri, calisan, saglik veya finans verisi kullanmayin.

e BT destek kanalini netlestirin. Bu icerikte 6rnek olay kanali #guvenlik-olaylari Chat alani ve
bt-destek@anadoluteknoloji.example adresidir; ger¢cek kurum kanali varsa onu kullanin.

e Business veya Enterprise striimind, DLP ve etiketlerin etkin olup olmadidini ve dis paylasimin
yonetici tarafindan sinirlandirihp sinirlandiriimadigini kontrol edin. Bu 6zellikler her Workspace
suriminde ayni sekilde sunulmaz.

e Katilimcilarin denetim sirasinda kullanacagi kisisel giivenlik kontrol listesini hazirlayin: 2 Adiml
Dogrulama, gecis anahtari, G¢inci taraf erisimi, cihaz oturumlari, kurtarma bilgileri, Drive paylasimi
ve olay bildirim kanal.
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1. Tehditleri tanima: kimlik avi, sahte oturum agcma, uygulama izni ve QR
saldirilar

® Siire: 20 dakika

Kimlik avi, gercek kisi veya kurulus gibi gorinerek sifre, finans bilgisi, dosya erisimi ya da hesap yetkisi
elde etmeye calisir. Saldirgan baglanti tiklatabilir, sahte giris sayfasina bilgi yazdirabilir, QR kodla
telefonda oturum actirabilir veya Gmail ve Drive erisimi isteyen bir uygulama kullanabilir. Aciliyet dili,
gorunen ad ile adres uyusmazhgi, beklenmeyen ek veya baglanti gibi isaretleri birlikte degerlendirin.
QR kod da bir baglantidir; oturum agmaniz isteniyorsa bilinen adresi kendiniz agin.

Nasil yapilir?
Bir iletiyi degerlendirirken 6nce icerik guivenligini koruyun.
1. Baglantiya tiklamadan gonderenin gériinen adini ve gercek adresini kontrol edin. Gmail'de
gonderen adinin Uizerine gelerek adresi inceleyin.
2. Konu satirindaki aciliyet, tehdit, olagan disi 6deme veya parola talebini isaretleyin.

3. Baglantinin Uzerine tiklamadan gelin. Tarayicinin alt kisminda gérinen adres ile beklenen alan
adini karsilastirin. Benzer harf kullanan veya beklenmeyen bir alan adina dikkat edin.

4. Ek dosyayi agmadan énce mesaji beklediginiz kanaldan dogrulayin. Ornegin Ayse Demir

gercekten bir dosya génderdiyse ona yeni bir Gmail iletisiyle degil, kurumun bilinen Chat alanindan
sorun.

5. QR kod varsa taramayin. Gerekiyorsa kodun yonlendirdigi adresi kurumun BT ekibine olay
incelemesi icin iletin; ekrandaki oturum agma formuna bilgi yazmayin.

6. Siuphe varsa iletiyi yanitlamayin, ekini indirmeyin, gdnderenin istedigi numaray! aramayin ve
Kimlik avi bildir secenegini kullanin.

Sahte oturum agma sayfasini ayirt etmek icin tarayici adres ¢ubugunu kullanin.

1. Sayfanin adres cubuguna bakin. Kilit simgesi tek basina sayfanin Google'a ait oldugunu
kanitlamaz.

2. Alan adinin son bélumunt okuyun. Beklenen kurum veya hizmet alan adi yerine alakasiz bir alan
adi, uzun bir alt alan adi ya da yazim hatasi varsa sayfay! kapatin.

3. Sifre yoneticisi beklenen site icin otomatik doldurmuyorsa bunu bir uyari olarak degerlendirin.
Sifreyi elle yazip denemeyin.

4. Bilgi girdiyseniz hemen kurumun olay kanalina bildirin, Google Hesabi sifrenizi glvenilir bir
cihazdan degistirin ve BT ekibinin ydnlendirmesini izleyin.

Kot niyetli uygulama izinlerini de ayni mantikla inceleyin.
1. Uygulama Google ile oturum agma ekrani gdésterdiginde istenen drinleri ve izinleri okuyun. Gmail,
Drive, Takvim veya Kisiler erisimi is ihtiyaciyla ilgili degilse devam etmeyin.

2. Uygulama sizden Google Hesabi sifrenizi dogrudan kendi formuna yazmanizi istiyorsa islemi
durdurun. Glvenilir baglanti, Google'in kendi yetkilendirme ekranina yénlendirir.

3. Uygulamanin gelistiricisini, kurum tarafindan onaylanip onaylanmadigini ve istedigi erisimin
kapsamini dogrulayin.

DIKKAT QR kod, logo, kilit simgesi ve tanidik goriinen bir génderen adi giiven kaniti degildir.
Sifreyi, 2 Adiml Dogrulama kodunu veya gecis anahtarini baska bir kisiye vermeyin.
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EGITMEN NOTU Alt1 6rnegi gosterin; katiimcilardan isaretleri ve karar gerekgelerini isteyin. Ek
béltiimiindeki kurgusal adlari kullanin.

Ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Eski bir yazisma zinciri, yeni eki veya baglantiyr glivenilir yapmaz.
e Yonetici adi, logo, kilit simgesi veya QR kod giiven kaniti degildir; istedi ikinci kanaldan dogrulayin.

2. Gmail uyarilari, kimlik avini bildirme ve Tumiinii yanitla gizlilik
kontrolii

® Siire: 15 dakika

Gmail bazi iletileri spam veya kimlik avi stiphesiyle isaretler, ancak uyari olmamasi guvenlik garantisi
degildir. Kimlik avi bildir kandirma ve bilgi calma girisimini, Spam bildir ise istenmeyen iletiyi
siniflandirir. Bec alicisi diger kisiler tarafindan gériinmez. Alici veya Cc satirinda olmayan kisi Tiimiini
yanitla secenegine bastijinda Gmail, dahil edildigini herkese aciklayabilecegini bildiren bir uyari
gOsterebilir.

Nasil yapilir?
Kimlik avi olarak bildirme adimlari séyledir.

1. Bilgisayarda Gmail'i acin ve supheli iletiyi acin.

™

Yanitla simgesinin yanindaki Diger simgesini tiklayin.

ot

Kimlik avi bildir secenegini tiklayin.

P

Kurum prosedirt istiyorsa iletiyi ayrica #guvenlik-olaylari alanina iletin veya bt -
destek@anadoluteknoloji.example adresine olayin saatini ve kisa aciklamasini génderin.
iletiyi yeni kisilere ydnlendirirken ek bilgi sizdirmamaya dikkat edin.

Yanlislikla kimlik avi bildirimi yaptiysaniz dizeltme adimlari séyledir.

1. iletiyi Gmail'de agin.

N

Yanitla simgesinin yanindaki Diger simgesini tiklayin.

w

Kimlik avi olmadigini bildir secenegini tiklayin.

P

Kurum BT ekibine yanlis bildirimi ve nedenini haber verin. Stipheli bir dosyay! glvenilir diye
isaretlemeden 6nce yeniden dogrulayin.

Tumiini yanitla dncesi alici kontroll yapin.
1. Iletiyi acin ve Tumiinii yanitla secenegine tiklamadan énce Alici, Cc ve varsa Bcc bilgisini
inceleyin.
2. “Alici listesinde degilsiniz...” uyarisi gérinirse gonderimin sizi gérundr kilacagini varsayin.
3. Herkese yanit vermek gerekmiyorsa Yanitla secenegini kullanin veya yeni bir ileti olusturun.

4. Alici listesini elle kontrol edin. Gizli bir alicinin adresini baskalarina aciklayabilecek bir yanit
gondermeyin.

5. Yaniticeriginde kisisel, finansal veya kurum i¢i bilgi varsa génderimden 6nce alicilari son kez
dogrulayin.
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ipucu Siipheli iletinin ekran goérintiistinii almak yerine miimkiinse ileti bashklarini ve Gmail
bildirimini kurumun olay prosediiriine gére paylasin. Ekran goruntiisiinde baska kisilerin
adresleri bulunabilir.

EGITMEN NOTU Bir 6rnegi Bcc alicisi olacak sekilde canlandirin. Katiimcilardan uyari ¢iktiginda
“Goénder” yerine hangi giivenli secimi yapacaklarini séylemelerini isteyin. islev tiim Workspace
miusterileri ve kisisel hesaplarda varsayilan olarak sunulsa da arayiiz dili ve dagitim zamani farkh
gorunebilir.

Ipuclar ve sik yapilan hatalar

e Kimlik avi bildiriminden 6nce iletiyi yanitlamayin.
e TUmUnU yanitla uyarisi Bec disinda yonlendirme veya yetki devriyle iletiyi alan kisilerde de
gorilebilir.

3. Hesap giivenligi: 2 Adimli Dogrulama, gecis anahtari, Gclinci taraf
erisimi ve cihaz oturumlari

® Siire: 15 dakika

Hesap guvenligi katmanlidir. 2 Adimh Dogrulama sifreye ikinci bir adim ekler; gecis anahtari kisisel
cihazin ekran kilidini kullanir. Ugtinct taraf erigimleri ve eski cihaz oturumlari diizenli olarak
incelenmelidir.

Nasil yapilir?
2 Adimli Dogrulama'y1 kontrol etmek veya agmak icin asagidaki yolu kullanin.

1. myaccount.google.com adresini acin ve dogru kurumsal hesabi secin.

2. Guvenlik ve oturum acma bélimine gidin.

3. Google'da oturum agma bélumiinde 2 Adimli Dogrulama'yi acin veya mevcut ayari secin.
4

. Ekrandaki kimlik dogrulama adimlarini tamamlayin. Mimkinse kurumun onayladigi Google istemi,
gecis anahtari veya glvenlik anahtarini tercih edin.

5. Yedek kodlari olusturduysaniz bunlari parola yoneticisi veya kurumun onayl givenli saklama
yontemi disinda bir yerde paylasmayin.

is, okul veya grup hesabinda 2 Adimli Dogrulama secenegi goriinmeyebilir. Kurum yoneticisi bu 6zelligi
zorunlu kilabilir, ydontemleri sinirlandirabilir veya kurulumu kendi politikasiyla yonetebilir. Bu durumda
ayari degistirmeye calismak yerine BT ekibine basvurun.

Gegcis anahtari olusturmak igin:

1. myaccount.google.com/signinoptions/passkeys adresini acin.
Gerekirse kimliginizi dogrulayin ve Gegis anahtari olustur secenegini secin.
Yalnizca size ait, ekran kilidi bulunan bir cihazda devam edin.

Parmak izi, yliz tanima veya cihaz PIN'i ile onaylayin.

a p D

Paylasilan bilgisayarda gegis anahtari olusturmayin. Cihaz kaybolursa baska bir gtivenilir cihazdan
hesabinizdaki gecis anahtarlarini inceleyip kayip cihazdakini kaldirin.

Uclincu taraf uygulamalari incelemek igin:

1. myaccount.google.com/linkedapps adresini acin.
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2. Bagh uygulamalarinizi goriintiileyin baglantisina gidin ve listelenen uygulamay! segin.
3. Uygulamanin hangi Google uriinlerine ve hangi izin diizeyinde eristigini okuyun.

4. Artik kullanilmayan veya kurum tarafindan onaylanmamis uygulamada Erisimi kaldir ya da
araytizde gorunen esdeger kaldirma secenegini kullanin.

5. Uygulama is i¢in gerekliyse kaldirmadan dnce BT ekibine sorun. Erisimi kaldirmak uygulamadaki
verileri veya uygulama hesabini mutlaka silmez.

Cihaz oturumlarini incelemek icin:

1. myaccount.google. com adresini agin.

™

Gilvenlik ve oturum agma boélimiinde Cihazlariniz panelini bulun.

W

Tim cihazlari yonet secenegini tiklayin.

P

Cihaz veya oturum ayrintilarini a¢in. Ayni cihaz adi altinda birden fazla oturum olabilecegini
dikkate alin.

5. Kayip, artik kullanilmayan veya size ait olmayan cihazi secin ve Oturumu kapat secenegini
kullanin.

(=]

. Tanimadiginiz bir oturum varsa 6nce oturumu kapatin, ardindan sifreyi givenilir bir cihazdan
degistirin ve BT ekibine olay bildirimi yapin.

DIKKAT Bir cihazi tanimamaniz her zaman saldiri anlamina gelmez. Seyahat, yeni tarayici, gizli
pencere veya arka plan senkronizasyonu farkli konum ve zaman goésterebilir. Yine de emin
olmadiginiz oturumu kapatmak ve BT'ye bildirmek giivenli yaklasimdir.

EGITMEN NOTU Katilimcilara kendi ekranlarinda gercek uygulama adlarini ve erisim kapsamini
godstermelerini séyleyin; herhangi bir uygulamayi sinif 6niinde kaldirmalari zorunlu olmasin.
Demo hesabinda “artik kullaniimayan deneme uygulamasi” ve eski cihaz oturumu bulundurun.

ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Gegcis anahtari diger giris faktorlerini otomatik olarak silmez; hesap yontemlerini ayrica kontrol edin.
e Oturum kapatma, cihazin fiziksel olarak kilittenmesi veya uzaktan silinmesi degildir.

4. Paylasim hijyeni: en az yetki, son kullanma tarihi, dis paylasim, DLP
ve etiketler
© Siire: 20 dakika

En az yetki ilkesi, gereken en dusuk erisimi, gerektigi siire boyunca vermektir. Gortintlleyen veya
Yorumcu yeterliyse Dlzenleyen vermeyin. Baglantiya sahip olan herkes secenegdi baglantiyi alan
kisilerin dosyay! acabilmesine yol acabilir. Drive izinleri klasérden dosyaya devredilir; DLP ve
siniflandirma etiketleri yonetici politikalarina baghdir.

Nasil yapilir?
Bir dosyanin paylasimini denetlemek igin:

1. Google Drive'da dosyayi bulun. Ornek dosya 2026-11-03 Lansman Plan v01 olsun.

2. Dosyayi secin ve Paylas secenegini agin.
3. Her kisi icin roli inceleyin. Gerekmiyorsa Diizenleyen'i Yorumcu veya Goériuntileyen'e indirin.
4. Genel erisim bolumind kontrol edin. Gerekli degilse Kisitlanmis segin.

Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi - Ders igerikleri - Sayfa 223



5. Kurum disi bir kisi gerekiyorsa yalnizca o kisinin kurumsal veya onayl dis adresini ekleyin. Pusula
Ajans'tan Selin Kog gibi dis ortaklarda kurum politikasini kontrol edin.

6. izin gecici ise kisinin yanindaki asag oku acin ve Gegerlilik bitis tarihi ekle secenegini kullanin.
Bu secenek is veya okul hesaplarinda yonetici ve lisans ayarlarina bagli olabilir.

7. Gerekirse Ayarlar bélimiinde Diuizenleyenlerin paylasmasina ve izinleri degistirmesine izin
ver secenegini kapatin. Ust klasor izinlerinin bu ayari gecersiz kilabilecegini unutmayin.

8. Bitti se¢enegini tiklayin ve dosyanin baglantisini yalnizca gerekli kisilere gdnderin.
“Baglantiya sahip olan herkes” erisimini Kisitlanmis yapmak igin:

1. Dosyayi secin ve Paylas secenegini tiklayin.

2. Genel erisim boélimundeki asagdi oku agin.

3. Kisitlanmis secenegini secin.

4. Erismesi gereken kisilerin tek tek listede bulundugunu kontrol edin.

5. Bitti se¢cenegini tiklayin.
Etiket uygulamak igin:

1. Drive'da dosyayi secin ve sag tiklayin.
Etiketler > Etiketleri uygula secenegini tiklayin.
Kurumun yayimladigi siniflandirma etiketini secin.

Alan varsa uygun degeri se¢in, érnegin Kurum ici veya Gizli.

g p 0D

Uygula ya da arayiizde goriinen kaydetme secenegini tiklayin. Etiketler gériinmiyorsa yonetici
henlz etiket yayimlamamis veya size erisim vermemis olabilir.

DIKKAT DLP uyarisini yalnizca “engel” olarak gérmeyin. Uyari, paylasimin riskli veri icerdigini
bildirir. Dosya sahibi, alicl, list klasor, ortak drive ve baglanti erisimini birlikte incelemeden dis
paylasimi surdiirmeyin.

EGITMEN NOTU Demo olarak Lansman Baslangi¢ Toplantisi dosyasini dnce “Baglantiya sahip
olan herkes” yapip risk sorusu sorun, sonra Kisitlanmis'a déndiiriin. Ardindan Lansman Biitcesi
icin Mehmet Kaya'ya Diizenleyen, Zeynep Arslan'a Yorumcu, Elif Sahin'e Goriintiileyen rolleri
verilecek bir 6rnek tasarlayin.

Ipuclarn ve sik yapilan hatalar

e Klasor veya paylasilan drive izni dosya ayarini gegersiz kilabilir.
e Etiket tek basina sifreleme veya erisim degisikligi degildir; DLP iliskisini BT ekibinden égrenin.

5. KVKK ve kurum politikalari: kisisel veri, aydinlatma, kayit ve
transkript

® Siire: 20 dakika

6698 sayili Kanun bakimindan kisisel veri, kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin bilgidir.
Ad, kurumsal e-posta, telefon, misteri kaydi, ses kaydi ve toplanti transkripti baglama gore kisisel veri
olabilir. Saglik, biyometrik ve genetik veriler; ceza mahkdmiyeti; siyasi veya dini inang ve sendika tyeligi
gibi veriler 6zel nitelikli kisisel veri kapsamindadir. Aydinlatma bilgi vermeyi; kayit ve transkript erisim ve
saklama kontroliinu gerektirir.
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Nasil yapilir?

Bir dosyayi veya iletiyi Workspace'e koymadan 6nce veri minimizasyonu kontroll yapin.

1.
2.

islem amacini tek ciimleyle yazin: érnegin “Lansman kayit formundan teslimat plani yapmak”.
Amag icin zorunlu olmayan alanlari kaldirin veya anonimlestirin. T.C. kimlik numarasi, saglik bilgisi
veya tam dogum tarihi gerekmiyorsa toplamayip paylasmayin.

Kurumun aydinlatma metninin ilgili kisiye sunulup sunulmadigini kontrol edin. Bu metin yoksa veri
toplamay1 durdurup KVKK sorumlusuna sorun.

4. Dosyay! yalnizca isi olan kisilerle paylasin ve siniflandirma etiketi uygulayin.

Saklama suresini ve silme sorumlusunu kayda gecirin. “Sonsuza kadar Drive'da dursun” bir
saklama politikasi degildir.

Dis hizmet, uygulama veya yapay zeka araci kullanilacaksa kurumun onayli arag listesinde olup
olmadigini kontrol edin.

Meet kaydi veya transkripti icin:

1. Toplanti davetinde kaydin veya transkriptin gerekip gerekmedigini belirtin.

-l

Katihmcilara kayit basladiginda ekrandaki bildirimi ve kurum politikasini acgiklayin.

Kayit dosyasinin kimde olustugunu, kimlerin erisecegini ve hangi klasére gidecegini kontrol edin.
Goriismede gereksiz kisisel veya 6zel nitelikli veri paylasiimasini dnleyin. Bir katiimci saglik veya
disiplin bilgisi agiklarsa bunu yeniden paylasmayin.

Toplanti sonrasinda dosyayi Kisitlanmis erisimde tutun, gerekli kisileri ekleyin ve saklama siresi
doldugunda kurum proseddriine gore silin veya arsivleyin.

Bir veri olayi fark ettiginizde:

1. Dosyayi daha fazla kisiye iletmeyin ve kaniti degistirmeyin.

PO D

Yanlis aliciya gonderilen iletiyse hemen BT ve kurumun KVKK olay kanalina haber verin.
Olayin zamanini, dosya veya ileti adini, alicilari ve yaptiginiz ilk islemi yazin.

Kendi basiniza ilgili kisiye hukuki bildirim yapmayin. Kurumun veri sorumlusu veya olay midahale
ekibinin talimatini bekleyin.

NOT Bu boéliim egitim amach bir calisma ¢ercevesidir, hukuki goriis degildir. Veri sorumlusu, veri
isleyen, acik riza, aydinlatma, saklama ve yurt disina aktarim degerlendirmelerini Anadolu
Teknoloji'nin yetkili KVKK ve hukuk ekipleri yapar.

EGITMEN NOTU Katihmcilara gercek kisisel veri géstermeden Lansman Kayit Formu igin li¢ alan
verin: ad-soyad, sirket e-postasi, teslimat tercihi. Hangi alanin neden gerekli oldugunu ve hangi
bilginin érnek olarak hi¢c toplanmamasi gerektigini tartistirin. Kurumun aydinlatma metnini ve
olay kanalini yazih olarak dagitin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

“Kurumsal hesapta duruyor” ifadesi tek basina KVKK uyumu anlamina gelmez.
Meet transkripti, konusmadaki kisisel verileri aranabilir yeni bir dosya biciminde ¢cogaltir.
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6. Yapay zeka ve veri: Workspace taahhiitleri, hesap ayrimi ve gizli bilgi
kurallan

® Siire: 15 dakika

Workspace icindeki Gemini ile kisisel hesapta kullanilan Gemini uygulamasinin veri kosullari ayni
olmayabilir. Workspace'te Gemini mevcut erisim denetimlerini izler; bu, yanlis paylasimi veya kisisel
hesaba kopyala-yapistir riskini ortadan kaldirmaz. Hesap turind, kurumun onayh araci ve verinin
siniflandirmasini her istemden énce kontrol edin.

Nasil yapilir?

Gemini'a istem gbndermeden 6nce “veri sinifi, amagc, hesap, ¢ikti” kontrol yapin.

1. Sag ust profil menldsinden kurumsal @anadoluteknoloji.example hesabini ve isteme
gireceginiz verinin siniflandirmasini kontrol edin. “Gizli” veya 6zel nitelikli icerigi acik izin yoksa
yapistirmayin.

2. Veriyi en aza indirin; gergek ad, e-posta, misteri numarasi veya sdzlesme ayrintisi yerine
anonimlestirilmis 6rnek kullanin.

3. istemi, “Lansman Plani” gibi kullanicinin erisebildigi onayli Workspace 6zelliginde goénderin; harici
Gemini veya uclncu taraf eklenti kullanmayin.

4. Yaniti gercek kabul etmeyin. Dosyaya eklemeden 6nce paylasim izinlerini, etiketi ve DLP uyarisini
kontrol edin.

5. Gereksiz kisisel bilgi goérindyorsa ¢iktiyr paylasmayin; istemi ve yaniti kurumun gizlilik kanalina
sorun.

Ucuinci taraf yapay zeka araci igin:

1. Uygulamanin kurum tarafindan onaylandigini, hangi hesapla oturum actiginizi ve Gmail, Drive,
Takvim veya Kisiler izinlerini kontrol edin.

2. Gizli dosya yuklemeden énce BT veya KVKK ekibine danisin; gerekli degilse erisim vermeyin ve
verilen izni Bagh uygulamalar sayfasindan gdézden gecirin.

GEMINI Givenli 6rnek istem: “Asagidaki anonimlestirilmis lansman goérevlerini 6hem ve son
tarihe gore gruplandir. Kisi adlarini, miisteri adlarini ve iletisim bilgilerini ciktida tekrar etme.”
Gercek Lansman Biitcesi icerigini kisisel hesaba yapistirmayin.

DIKKAT “Workspace verileri model egitimi i¢in kullanilmaz” taahhiidii, kisisel hesapla kullanilan
Gemini uygulamasi veya onaysiz baska bir yapay zeka hizmeti icin otomatik olarak gecerli
degildir. Hesap tiiriinii, hizmeti ve yonetici politikasini ayirin.

EGITMEN NOTU iki istemi karsilastirin: biri gercek miisteri e-postalarini igerir, digeri alanlari
anonimlestirir. Katimcilardan hangi bilgileri cikarmalari gerektigini ve hangi hesabi
kullanacaklarini aciklamalarini isteyin. Gemini 6zelligi gériinmiiyorsa bunun lisans, yonetici
ayari, dil veya kademeli dagitim nedeniyle olabilecegini belirtin.

Ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Gemini'in bir dosyay! goérebilmesi, dosyanin herkese acik olmasi gerektigi anlamina gelmez.
e Ozellik gériinurligi hesap, lisans, yonetici ayari ve kademeli dagitima bagh olabilir.
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7. Mobil cihaz guvenligi ve cihaz kaybinda yapilacaklar

® Sire: 10 dakika

Telefon ve tabletler Gmail, Drive, Chat, Meet ve 2 Adimli Dogrulama bildirimlerine erisebilir. Kayip
cihazda 6nce hesabi ve acik oturumlari koruyun; ardindan BT'nin uzaktan kilitteme veya silme
prosedurini uygulayin.

Nasil yapilir?
Kayip veya calinmis cihaz icin ilk dakikalarda su sirayi izleyin.
1. Baska bir guvenilir cihazda myaccount.google. com adresini acin; baskasinin cihazinda gizli
tarama kullanin.

2. Guvenlik > Cihazlariniz > Tiim cihazlari yonet yoluyla kayip cihazi secin ve Oturumu kapat
secenegini kullanin.

3. Google Hesabi sifresini degistirin; gecis anahtarlarini, 2 Adimli Dogrulama ydntemlerini ve tgunci
taraf erisimlerini kontrol edin.

4. Cihazin son goruldugi zamani ve yaptiginiz islemleri BT'ye bildirin; kurumun uzaktan kilitteme veya
silme talebini acin.

5. Cihaz bulunursa BT kontroli tamamlanmadan yeniden kullanmayin.
Onleyici ayarlar igin:
1. Gugcla ekran kilidi ve otomatik kilit kullanin; isletim sistemi ile Workspace uygulamalarini gtincel
tutun.

2. Kilit ekraninda Gmail, Chat ve dogrulama bildirimlerinin icerigini géstermemeyi, ortak cihazlarda
oturum aclk birakmamayi degerlendirin.

3. Cihazi devretmeden 6nce kurumun ¢ikis ve uzaktan silme prosedurint uygulayin.
DIKKAT Cihazdaki oturumu kapatmak, kayip cihazin icindeki yerel dosyalari veya baska

uygulamalarin kayith sifrelerini otomatik olarak silmeyebilir. BT ekibinin uzaktan kilitleme, silme
ve cihaz ydnetimi adimlarini ayrica uygulamasi gerekir.

EGITMEN NOTU Kayip cihaz kartinda cihaz secme, oturum kapatma, sifre degisikligi, Giciincii taraf
erisimi ve olay kanali sirasini katihmcilarla doldurun.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Kayip cihazi bulmayi beklemek hesabi koruma islemini geciktirir.
e Google Hesabi oturum kapatma ile isletim sisteminin uzaktan silinmesi farkli islemlerdir.

Uygulama calismasi: Kisisel givenlik denetimi

Anadolu Teknoloji A.S. lansman haziriginda Ayse Demir'in proje ekibi, Mehmet Kaya'nin finans
calismalari, Zeynep Arslan'in pazarlama icerigi ve Pusula Ajans'tan Selin Koc'un dis katkilariyla
calisiyor. Bu gorevlerde gercek veri kullanmayin. Egitmenin paylastiyi kopya dosyalar, kurgusal e-posta
ornekleri ve egitim hesabi kullaniimaldir.
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Gorevler

1.

Egitmenin paylastigi altl 6rnek e-postay! inceleyin; en az dort kimlik avi, en az bir mesru ve bir
sinirda/stpheli 6rnegi gerekceleriyle belirleyin.

Google Hesabi > Giivenlik ve oturum agma > Uclincu taraf uygulamalar ve hizmetler baglantilari
ekraninda artik kullanmadiginiz uygulamalarin erisimini kaldirin.

. Cihazlariniz bélimunde tanimadiginiz veya artik kullanmadiginiz cihazlardaki oturumu kapatin.

4. Drive'da sahibi oldugunuz egitim dosyalari arasinda Baglantiya sahip olan herkes erisimine agik

olanlari bulun ve gerekli olmayanlari Kisitlanmis yapin.

Kurumun veri siniflandirma diizeylerine gore ¢ 6rnek dosyayi etiketleyin: Lansman Planz,
Lansman Bitcesi ve Lansman Yonetici Sunumu.

Kisisel gtivenlik kontrol listesini doldurun ve lc¢ ayda bir tekrar etmek icin Google Takvim'e
hatirlatici ekleyin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Ornek e-postalar siniflandirma

1.
2.
3.
4

Ek bélumundeki altl 6rnek e-postayi agin; baglantilara, eklere ve QR kodlara tiklamayin.
Gonderen adresi, konu, talep ve dogrulanabilirlik isaretlerini not edin.
En az dort 6rnegdi kimlik avi, bir drnedi mesru, bir drnegdi sinirda/stipheli olarak siniflandirin.

Supheli 6rnekte Diger > Kimlik avi bildir secenegini kullanin; sinirda 6rnegi bilinen kanaldan
dogrulamadan paylasmayin.

Gorev 2: Uciincii taraf erisimini kaldirma

1. myaccount.google.com/linkedapps adresini agin ve Anadolu Teknoloji hesabini segin.

2. Bagh uygulamalarinizi goérintileyin baglantisini tiklayin.

3. Egitmenin “Lansman Geri Bildirim Denemesi” olarak isaretledigi artik kullaniimayan uygulamayi

secin.

4. Erisim kapsamini okuyun ve Erisimi kaldir se¢cenegini tiklayin.

. Onaylayin ve uygulama listesinde erisimin kaldirildigini kontrol edin. is icin gerekli bir uygulamayi

kaldirdiysaniz BT'ye haber verin.

Gorev 3: Cihaz oturumlarini gézden gecirme

a p O DR

myaccount.google. com adresini agin.

Gilvenlik ve oturum agcma boélimine gidin.

Cihazlariniz panelinde Tum cihazlarn yonet secenegini tiklayin.
Egitmenin “eski dizisti bilgisayar” olarak belirtti§i oturumu segin.

Oturumu kapat secenegini tiklayin ve onaylayin. Ayni ad altinda tanimadiginiz oturum varsa
hepsini kapatip BT'ye bildirin.

Gorev 4: Drive genel erisimini diizeltme

1.
2.
3.

Google Drive'da Lansman-2026 paylasilan drive'ini ve egitim icin acilmis dosyalari bulun.
Dosyayi secin ve Paylas secenegini tiklayin.

Genel erisim bolimiinde Baglantiya sahip olan herkes seciliyse dosyanin is gereksinimini
degerlendirin.

. Gerekli olmayan dis erisim i¢in asagi oku tiklayin ve Kisitlanmis segenegini segin.
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5. Gerekli kisileri uygun rollerle ekleyin, Bitti secenegini tiklayin ve Ust klasér veya paylasilan drive
izinlerini Erisimi yonet ekraninda kontrol edin.

Gorev 5: Dosyalar siniflandirma etiketiyle isaretleme

1. Drive'da Lansman Plani, Lansman Blitcesi ve Lansman Yonetici Sunumu egitim kopyalarini
bulun.

2. ik dosyayi secin, sag tiklayin ve Etiketler > Etiketleri uygula secenegini tiklayin.
3. Kurumun “Veri siniflandirmasi” etiketini segin.

4. Uc dosyada politika gerektiren degeri secin, Uygula secenegini tiklayin. Etiket meniisi yoksa
etiketi kendiniz olusturmayin ve yoneticiden erisim isteyin.

Gorev 6: Kontrol listesi ve li¢ aylik hatirlatici

1. Kontrol listenize 2 Adimh Dogrulama, gecis anahtari, ticiinci taraf erisimi, cihaz oturumlari, Drive
genel erisimleri, siniflandirma etiketleri ve olay kanalini yazin.

2. Google Takvim'de Olustur > Etkinlik secenegini tiklayin; bashga “Kisisel glvenlik denetimi” yazip
Uc ay sonraki tarihi segin.

3. Tekrarlanmaz > Ozel yoluyla (i¢ aylik tekrari ayarlayin, agiklamaya kontrol listesini ve BT kanalini
yazin; sifre eklemeyin.

4. Kaydet secenegini tiklayin ve hatirlaticiyi kontrol edin.

Basar olciitleri

1 Alti e-postanin siniflandirmasini, en az tic somut isaretle gerekc¢elendirdim.

[l Artik kullaniimayan tg¢tinci taraf uygulamasinin erisimini kaldirdim veya neden kaldiramadigimi
kaydettim.

[ Tanimadigim veya eski cihaz oturumunu kapattim ve gerektiginde BT'ye bildirdim.
[1 Gereksiz “Baglantiya sahip olan herkes” erisimini Kisitlanmis yaptim.

[J Ug dosyaya kurum politikasina uygun siniflandirma etiketi uyguladim.

[ Kisisel glivenlik kontrol listesini doldurdum ve (g aylik hatirlatici ekledim.

Bilgi kontrolii

1 Bir kimlik avi e-postasinin ¢ Aciliyet veya tehdit dili, gdnderen adresiyle goriinen ad arasinda uyumsuzluk

tipik belirtisi nedir? ve beklenmedik ek ya da oturum a¢gma baglantisi.
2 Supheli bir e-postayi Baglantiya tiklamadan ve eki agmadan Kimlik avi bildir ile bildirmeli,
aldiginizda ne yapmalisiniz?  gerekiyorsa BT ekibine haber vermelisiniz.
3 En az yetki ilkesi paylasimda  Kisiye isini yapmasi icin gereken en disuk erisimi, gerektigi stre boyunca
ne anlama gelir? vermekitir.
4 Kimlik avi bildir ile Spam Kimlik avi bildir kandirma ve bilgi calma girisimini, Spam bildir ise istenmeyen
bildir arasindaki fark nedir? iletinin siniflandiriimasini hedefler.
5 Baglantiya sahip olan herkes  Baglantiyi alan kisiler, hesapta oturum agmalari gerekmeksizin dosyayi
erisimi neden risklidir? acabilir; kurum digi paylasim politikasi da ihlal edilebilir.
e Uyaridaki hassas veri ve alicilari kontrol eder, paylasimi durdurur veya kurum
6 DI el il politikasinin izin verdigi gerekgeli islemi yapar; DLP kuralini kendisi

.
son kullanici ne yapabilir? degjistirmez.
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Gemini'a gizli bilgi girmeden Hesap tUrinid, kurumun onayh arag ve yonetici politikasini, verinin
7 once hangi Ug¢ seyi kontrol siniflandirmasini ve istem igin gercekten gerekli olup olmadigini kontrol
edersiniz? ederim.

Guvenilir cihazdan oturumu kapatmak, sifreyi degistirmek, gecis anahtari ve
uclncu taraf erigsimlerini incelemek, BT'ye bildirmek ve kurumun uzaktan
kilittleme veya silme prosedurini uygulamaktir.

Kayip cihazda ilk glivenlik
adimlari nelerdir?

Sik sorulan sorular

S: Gmail uyar gostermediyse ileti glivenli midir?
C: Hayir. Gmail'in otomatik uyarisi bir yardimci kontroldir. Gonderen adresini, baglantiyi, ekleri, talebin
baglamini ve ikinci kanaldan dogrulamayi yine kontrol etmelisiniz.

S: Bir iletiyi hem spam hem kimlik avi olarak bildirebilir miyim?

C: Supheli ileti icin 6ncelikle Diger > Kimlik avi bildir secenegini kullanin. Kurum proseddiri ayrica
spam siniflandirmasi istiyorsa bunu BT ekibine sorun; ayni iletiyi gereksiz yere farkli kisilere
yonlendirmeyin.

S: Tanimadigim cihaz oturumunu hemen kapatmali miyim?

C: Ayrintilari ve seyahat, yeni tarayici veya gizli pencere gibi agiklamalari kontrol edin. Emin degilseniz
oturumu kapatin, sifreyi degistirin ve BT'ye bildirin.

S: Kisitlanmis erisim, dosyayi yalnizca benim goérebilecegim anlamina mi gelir?

C: Hayir. Kisitlanmis genel baglantiyi kapatir; eklenmis kisiler ve Ust klasor izinleri strebilir. Erigimi
ybnet ekranini inceleyin.

S: Etiket menusiinii géremiyorum. Ne yapmaliyim?

C: Etiketler yonetici olusturup erisim verdiyse gortiinir. Kendiniz olusturmayin; yéneticiden yayimlama
ve erisim durumunu sorun.

S: Yanhis kisiye dosya gonderdim. Dosyayl hemen silmem yeterli mi?

C: Hayir. Erisimi kaldirin; dosya ve alici bilgilerini degistirmeden BT ile KVKK olay kanalina bildirin ve
olay ekibinin talimatini izleyin.

Akilda kalsin

e Tiklamadan 6nce durun; géndereni, alan adini, talebi ve eki ayri ayri dogrulayin.

e QR kod da baglantidir; kodla acgilan sayfada sifre yazmadan adresi kontrol edin.

e Supheli iletiyi yanitlamayin; Diger > Kimlik avi bildir yolunu kullanin.

e 2 Adimh Dogrulama, gecis anahtari, ¢lncl taraf erisimi ve cihaz oturumlarini diizenli olarak
g6zden gegirin.

e Paylasimda en dusuk roll, en dar kapsami ve gerekiyorsa son kullanma tarihini segin.

e “Baglantiya sahip olan herkes” secenegini varsayilan degil, istisna olarak degerlendirin.

Ek: Egitmen materyalleri

Asagidaki 6rnekler kurgusaldir. Ger¢cek marka logolari, alan adlari veya misteri bilgileri kullanmayin;
.example alan adlari egitim disi calismaz.
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Ornek 1: Acil hesap dogrulamasi

P e

Gonderen adi
Gonderen adresi

Konu

Govde metni

Dogru yanit

ipuglari

Anadolu Teknoloji BT Destek
bt-destek@anadoluteknoloji-security.example
15 dakika icinde Workspace hesabinizi dogrulayin

Hesabinizda olagan disi etkinlik tespit edildi. Erisiminizin kesilmemesi icin asagidaki QR
kodu tarayin ve Google sifrenizi yeniden girin. islemi 15 dakika icinde tamamlamazsaniz
hesabiniz askiya alinacaktir.

Kimlik avi

Gorinen ad tanidik olsa da alan adi kurumun gercek alan adi degil; tehdit ve aciliyet dili var;
QR kodla giris isteniyor; sifre talep ediliyor.

Ornek 2: Sahte teslimat iicreti

e

Gonderen adi
Gonderen adresi

Konu
Govde metni
Dogru yanit

ipuclari

KargoHizli Teslimat
takip@kargohizli-odeme.example
Lansman paketi icin 42,90 TL ek Ucret

Anadolu Teknoloji adina gelen paketiniz gimrukte bekliyor. Teslimati bugtin tamamlamak
icin kart bilgilerinizi asagidaki baglantida dogrulayin. Aksi halde paket iade edilecektir.

Kimlik avi

Beklenmeyen édeme ve iade tehdidi var; gonderen alan adi dogrulanmamis; kart bilgisi
isteniyor; baglanti gercek kargo kanalindan bagimsiz.

Ornek 3: Kétii niyetli uygulama izni

P e

Gonderen adi
Gonderen adresi

Konu
Govde metni
Dogru yanit

ipuclari

Lansman Geri Bildirim Portali
izin@lansman-anket.example
Anketi tamamlamak icin Google Drive erisimi gerekli

Kisa ankete katilmak i¢in Google ile devam edin. Uygulama, Drive dosyalarinizi okuma ve
degistirme izni istiyor. Anketi kapatmak icin “izin ver” diigmesine basin.

Kimlik avi veya kotu niyetli uygulama tuzagi

Basit bir anket icin tim Drive'a okuma ve degistirme izni orantisiz; uygulama kurum
tarafindan dogrulanmamis; izin ekrani dikkatle incelenmeli; izin veriimemeli.

Ornek 4: QR kodlu sahte toplanti daveti

P e

Gonderen adi
Gonderen adresi

Konu

Lansman Baslangi¢ Toplantisi Takvim Hizmeti
toplantilar@takvim-onay.example

Meet baglantiniz yenilendi, QR kodu tarayin
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(e

GoOvde metni
Dogru yanit

ipuglari

Toplanti odasinin degismesi nedeniyle yeni Meet baglantisi olusturuldu. Telefonda daha
hizh katilmak icin asagidaki QR kodu tarayin. Katilmak i¢in Google hesabinizla oturum agin.

Kimlik avi

Takvim davetindeki bilinen toplanti yerine yeni bir alan adi kullanihyor; QR kod ve oturum
acma birlikte isteniyor; baglanti taranmadan Google Takvim'deki asil etkinlik kontrol edilmeli.

Ornek 5: Kurum ici BT bakim duyurusu

P e

Gonderen adi
Gonderen adresi

Konu

Govde metni

Dogru yanit

ipuglari

Anadolu Teknoloji BT Destek
bt-destek@anadoluteknoloji.example
8 Kasim planli bakim, islem yapmaniz gerekmiyor

Merhaba, 8 Kasim 22.00-23.00 arasinda planli bakim yapilacaktir. Bu duyuru bilgi amaglidir;
sizden sifre, kod, 6deme veya baglanti Gizerinden dogrulama istenmez. Sorulariniz igin
kurum ici #bt -duyurular alanini kullanabilirsiniz.

Mesru 6rnek, yine de baglamla dogrulanir

Alan adi kurumla eslesiyor; tehdit veya bilgi talebi yok; baglanti ve QR kod yok; duyuru
kurum ici kanalla tutarli. Yine de beklenmeyen degisiklik varsa BT'den dogrulanir.

Ornek 6: Sinirda dis ajans dosya istegi

e

Gonderen adi
Gonderen adresi

Konu
Govde metni

Dogru yanit

ipuclari

Selin Kog
selin@pusulaajans.example
Ydnetici sunumunun son taslagini paylasabilir misiniz?

Merhaba Ayse, sunumun son taslagini inceleyip lansman gorsellerini yerlestirecegim. Lutfen
Lansman Yonetici Sunumu baglantisini herkesin erisimine acip bu iletiye yanitla.

Sinirda/stpheli; dogrulanmadan paylasiimamali

Gonderen alan adi senaryodaki Pusula Ajans ile uyumlu olsa da “herkesin erisimine a¢”
talebi en az yetki ilkesine aykiri; Selin Kog'u bilinen Chat alanindan dogrulayin; yalnizca
gerekli dosyay! belirli hesaba, uygun rolle paylasin.

KVKK kapsaminda veri érnekleri

Asagidaki tablo 6698 sayili Kanun'a atif yapan sade bir egitim 6zetidir; hukuki tavsiye degildir.

Sade aciklama Workspace 6rnegi Kullanici davranisi

Kisisel veri

Kimligi belirli veya belirlenebilir posta, telefon, musteri
gergek kisiye iliskin bilgi. kaydi, ses veya Meet

Ad-soyad, kurumsal e- Amagcla sinirli toplayin, gereki

kisilerle paylasin, dogru etiket ve

transkripti saklama kuralini uygulayin.
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Sade aciklama Workspace ornegi Kullanici davranisi

Saglik bilgisi, biyometrik
veya genetik veri, ceza
mahkamiyeti, siyasi
dislince veya sendika

Acik kurum proseddri ve yetkili

KVKK degerlendirmesi olmadan
toplamayi, isteme yazmayi veya
paylasmay1 durdurun.

Ozel nitelikli  Kanunda daha siki korumaya
kisisel veri tabi tutulan veri grubu.

dyeligi bilgisi.
. . . - Uriin lansmaninin genel Yeniden belirlenebilirlik riskini
Kisisel veri Gergek kisiyle . < o
o Y tarih aralig1 veya kontrol edin; baska ayrintilarla
olmayan iliskilendirilemeyen, tek basina . Lo S L .
. A . anonimlestirilmis gorev birlesince kisisel veriye
ornek kisiyi belirlemeyen genel bilgi. PR o
sayisl. donusebilecegini unutmayin.
Kaynaklar

1. Gmail kimlik avi yardimi. https://support.google.com/mail/answer/8253?hl=tr

2. Gmail spam bildirimi. https://support.google.com/mail/answer/1366858?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

3. 2 Adimli Dogrulama. https://support.google.com/accounts/answer/185839?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

Gegis anahtariyla oturum agma. https://support.google.com/accounts/answer/13548313?hl=tr
Hesaba erisen cihazlar. https://support.google.com/accounts/answer/3067630?hl=tr

Ucuincii taraf baglantilarini ydnetme. https:/support.google.com/accounts/answer/135332352hl=tr
Ucuincii taraf uygulama erisimi. https:/support.google.com/accounts/answer/14012355?hl=tr

© N o g k

Drive paylasim yonetimi. https://support.google.com/drive/answer/7166529?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

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

10. Drive dosya etiketleri. https://support.google.com/drive/answer/13495216?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

11. DLP for Drive. https://knowledge.workspace.google.com/admin/security/about-dlp-for-drive

12. Classification labels. https://knowledge.workspace.google.com/admin/security/create-classification-labels-
for-your-organization

13. Workspace Uretken yapay zeka gizliligi. https://support.google.com/a/answer/15706919?hl=tr
14. Gemini Uygulamalari Gizlilik Merkezi. https://support.google.com/gemini/answer/13594961?hl=tr
15. Kayip cihazi kilitteme veya silme. https://support.google.com/accounts/answer/7177579?hl=tr

16. Gmail Tumuna yanitla uyarilari. https://workspaceupdates.googleblog.com/2026/07/prevent-accidental-
disclosures-with-new-Reply-All-BCC-warnings-in-Gmail.html

17. 6698 sayili Kanun. https://www.kvkk.gov.tr/Icerik/6649/Personal-Data-Protection-Law

18. Ozel nitelikli veriler rehberi. https://www.kvkk.gov.tr/Icerik/8184/Ozel-Nitelikli-Kisisel-Verilerin-
Islenmesine-lliskin-Rehber
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https://support.google.com/drive/answer/7166529?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/accounts/answer/14012355?hl=tr
https://support.google.com/accounts/answer/13533235?hl=tr
https://support.google.com/accounts/answer/3067630?hl=tr
https://support.google.com/accounts/answer/13548313?hl=tr
https://support.google.com/accounts/answer/185839?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/accounts/answer/185839?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/mail/answer/1366858?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/mail/answer/1366858?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/mail/answer/8253?hl=tr

Modiil 14: Bitirme Projesi ve Degerlendirme

Secilen yoldaki tim

2 saat
sewyeler modiiller

Degerlendirilmis proje paketi ve son test sonucu

Modiile genel bakis

Bu modil, Google Workspace Son Kullanici Egitim Programi boyunca 6grenilen becerileri tek bir is
senaryosunda birlestiren bitirme projesidir. Katiimci, Anadolu Teknoloji A.$.nin yeni Grlin lansmani icin
ortak bir proje paketi hazirlayacak, paylasim ve erisim kararlarini gerekcelendirecek, ciktilari kisa bir
sunumla savunacak ve son testi tamamlayacaktir.

Proje; Google Drive, Google Dokiimanlar, Google E-Tablolar, Google Slaytlar, Google Takvim, Google
Meet, Google Formlar, Google Sites, Gemini ve uygun lisans varsa Workspace Studio arasinda anlaml
bir is akisi kurmayi 6lcer. Degerlendirme; dosyalarin birlikte calismasini, giivenli paylasimi, yapay zeka
ciktilarinin dogrulanmasini ve kararlarin agiklanmasini kapsar.

Ogrenme hedefleri

e Birden fazla Workspace uygulamasini bir is siirecinde birlikte kullanir.
e Paylasim, ishirligi ve yapay zeka kullaniminda dogru kararlar verir.
e Ciktilarini degerlendirme olcutlerine gore sunar ve gerekcelendirir.

Hazirhk

e Katilimcilarin Anadolu Teknoloji A.S. kurumsal hesaplarina veya egitmenin sagladig egitim
hesaplarina giris yapabildigini kontrol edin.

e Egitmen, "Lansman-2026" adli Paylasilan drive'l ve 01_Planlama, 02_Tasarim, 03_Btce,
04_Sunumlar ve 99_Arsiv klasdrlerini dnceden hazirlayabilir. Katilimcilar bu yapi Gizerinde
calisacaksa her ekip icin ayri bir alt klasor olusturun.

e Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan, Can Yildiz, Elif Sahin ve dis ajans temsilcisi Selin Kog
icin 6rnek hesaplarin veya guvenli egitim hesaplarinin kullanilabilir oldugunu dogrulayin. E-posta
adreslerinde yalnizca @anadoluteknoloji.example ve @pusulaajans.example alan adlarini
kullanin.

e Google Workspace yoneticisinin harici paylasim, ortak drive, Google Sites yayinlama, Google Meet
ve Formlar ayarlarini kontrol edin. Kurum politikasi dis ajansla paylasimi, yayinlamayi veya son
kullanma tarihini kapatmis olabilir.

e Katilimcilarin Google Formlar test ayarlarini, bagli yanit e-tablosunu, Google Sites diizenleyicisini
ve mimkinse Workspace Studio'yu acabildigini 6nceden deneyin. Workspace Studio yalnizca
kurulus tarafindan etkinlestirildiyse kullanilabilir; Gretken yapay zeka adimlari icin Gemini erigimi
gerekir.

e Gemini kullanilacaksa, katilimcilara kurumsal gizli verileri istemlere yapistirmamalari ve her ¢iktiy!
kaynak dosya, hesaplama veya insan incelemesiyle dogrulamalari gerektigini hatirlatin.

1. Senaryo ve degerlendirme olciitleri

® Sire: 10 dakika

Bitirme projesinde Anadolu Teknoloji A.S. yeni bir Griin lansmani igin tek ve tutarl bir proje paketi
hazirhyor. Ayse Demir proje yoneticisi olarak kapsami ve onay sirecini takip ediyor. Mehmet Kaya
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biitce verilerini kontrol ediyor. Zeynep Arslan pazarlama igerigini ve kayit formunu hazirliyor. Can Yildiz
erisim, guvenlik ve otomasyon konularini gézden geciriyor. Elif Sahin toplanti davetini ve proje sitesini
dizenliyor. Dis ajans Pusula Ajans'tan Selin Kog yalnizca isi icin gereken iceriklere erisebiliyor.

Bu karti katihmcilara dagitin. Kart, gorevleri, teslimleri ve siireyi tek basina agiklamaldir.

Proje gorev karti

Senaryo: 2026-11-03 tarihli lansman hazirliklari icin "Lansman-2026" Paylasilan drive'inda calisin.
Proje dosyalarinda YYYY-AA-GG Proje Belge vNN adlandirma kuralini kullanin. Ornek dosya adi
2026-11-03 Lansman Plan v01 bicimindedir. Kisisel veya gercek musteri verisi kullanmayin.

Sekiz gorev:

1. Proje klasor yapisini kurun. Anadolu Teknoloji ekibi icin dizenleme veya yorumlama ihtiyacina
gore rol verin. Pusula Ajans'tan Selin Kog¢'a yalnizca gerekli dosya ve klasorler icin goriinttileme
izni verin. Mimkuinse dis erisime gecerlilik bitis tarihi ekleyin.

2. Sekmeli, akill ¢ipli ve adlandiriimis strima bulunan “"Lansman Plani” Dokimanini hazirlayin. Plani
onaya goénderin. icerikte amag, kilometre taslari, sorumlular, riskler ve onay durumu yer alsin.

3. Formlli, kosullu bigimlendirilmis, acilir listeli, grafikli ve en az bir korumali araligi bulunan
"Lansman Butcesi" E-Tablosunu olusturun.

4. Butce grafigini baglantih olarak iceren, ortak bir tema kullanan ve konusmaci notlari yazilmis
"Lansman Yonetici Sunumu" Slaytlar dosyasini hazirlayin.

5. Gundemi ekli, uygun katilimcilari davet edilmis ve Google Meet baglantisi bulunan "Lansman
Baslangi¢ Toplantisi" etkinligini planlayin.

6. Kosullu dallanma iceren "Lansman Kayit Formu"nu olusturup yanitlari bir E-Tablolar dosyasina
baglayin. "Lansman 2026" Google Sites projesini kurum ici erisimle yayimlayin.

7. Gemini'yi en az iki gorevde kullanin. Kullandi§iniz istemleri, Gemini ¢iktisini nasil kontrol ettiginizi
ve hangi kisimlari kendiniz diizenlediginizi kisa bir notta aciklayin.

8. En az bir Workspace Studio akisi kurun ve test edin. Lisans veya yonetici ayari uygun degilse ayni
akisin baslatici, adim, degisken ve beklenen sonug tasarimini yazili olarak teslim edin.

Teslim listesi:

e “Lansman-2026" icindeki klasor yapisi ve paylasim izinleri.

e 2026-11-03 Lansman Plan v01 adh sekmeli plan ve adlandiriimig sturum.

e 2026-11-03 Lansman Butce v01 adh biitce e-tablosu ve grafigi.

e 2026-11-03 Lansman Yonetici Sunum v01 adli yonetici sunumu.

e "Lansman Baslangi¢ Toplantisi” etkinligi, giindem eki ve Meet baglantisi.

e “Lansman Kayit Formu" ile bagll yanit e-tablosu.

e "Lansman 2026" sitesinin yayinlanmis kurum ici baglantisi.

e Gemini dogrulama notu ve Workspace Studio akisi veya lisans yoksa yazili akis tasarimi.
e Sunum baglantilari, kullanilan varsayimlar ve acik kalan noktalari iceren kisa teslim notu.

Sire: Bireysel veya ikili calisma icin 60 dakika. Sunum icin kisi basina 3 dakika. Proje tesliminde
baglantilarin acildigini, izinlerin dogru calistigini ve dis ajans hesabinin gereksiz icerik gérmedigini
kontrol edin.

Nasil yapilir?

1. Karti okuyun ve sekiz gorevi teslim listesiyle eslestirin.
2. Puanin dosya sayisindan ¢ok, baglantilara ve karar gerekcelerine verilecegini not edin.
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3. Bireysel veya ikili calismay! secin. ikili calismada proje yoneticisi ile veri ve iletisim rollerini
paylasin; izin ve Gemini kararlarini birlikte gézden gegirin.
4. ik bes dakikada klasoér ve dosya adlarini kurun.

EGITMEN NOTU Kartin dagitimi ve beklenti yonetimi

ik tic dakikada senaryoyu okuyun, sonraki dort dakikada sekiz gérevi ve puan bashklarini gésterin. Son ii¢
dakikada katilimcilardan bir risk ve bir paylasim karari sdylemelerini isteyin. Henliz ¢6zim adimlarini
gOstermeyin; proje calismasi bu kararlari kendilerinin uygulamasini dlger.

DIKKAT Kurum politikasi ve lisans farki

Harici paylasim, ortak drive Uyeligi, dosya onayi, Google Sites yayinlama, Gemini veya Workspace Studio
gorinmuyorsa bu durum otomatik olarak katilimci hatasi degildir. Ekranda goériinen secenekleri, yonetici
ayarini ve lisans kosulunu teslim notunda aciklayin. Kullanilamayan 6zelligi varmis gibi isaretlemeyin.

2. Bireysel veya ikili proje calismasi
® Siire: 60 dakika
Hedef, sekiz gorevi zaman kutulari icinde tamamlamak ve kabul dl¢utlerini gérandr kilmaktir. Dosyanin

varligi tek basina yeterli degildir; grafik gercek aralija bagli olmali, form yanitlari hedef e-tablosuna
akmalidir. Her gérev sonunda kui¢uk bir kabul testi yapin.

Sire plani ve kabul dlciitleri

Gorev Onerilen siire Ayrintil kabul dlcuti Egltmgn:un L CL O
edecegi nokta

Bes standart klasor var; dosya adlari
1. Drive yapisi 5 dk kurala uyuyor; ekip rolleri ihtiyaca gore;
ve paylasim Selin yalnizca gereken igerigi goruyor
ve uygun yerde gecerlilik bitis tarihi var.

Klasor izinlerinin alt dosyalara
devredildigini ve harici erisimin
sinirli oldugunu kontrol edin.

Plan sekmeleri anlamli; baslhk stilleri

kullaniimis; kisi veya dosya akilli cipi Sekmelerin adini, akillt cipin

2 Lansman 14 g, eldenmis; Onaya Gonderildi vol ~ Yainizea bili sagladigini ve onay
p adlandirimis struma var; Ayse'ye onay kiIitIenebiIeceYini sorun
istegi gonderilmis veya kisit agiklanmis. g '
. . Formillerin sabit deger yerine
Toplaml.ar formulle.h.esaplanlyor, sapma hucrelere referans verdigini ve
3. Biitge 10 dk veya esik ko§ullu _bu;mle gorun_ur; korumanin givenlik énlemi
durum acihr listesi var; kategori-tutar o
O < olarak sunulmadigini kontrol
grafigi var; giris araligi korunmus. edin
En az g slayt var; tema tutarli; bitce Grafigin guincellenebilir
4. Yonetici 10 dk grafigi e-tablosuna bagli; her slaytta baglantisini ve notlarin sunum
sunumu konusmaci notu var; karar ve sonraki gorinimunde katilimciya
adim agik. gosterilmedigini kontrol edin.
Tarih ve saat belirtiimis; Ayse, Mehmet, Davetilerin roliinti ve gtindemin
5. Baslangic Zeynep, Can, Elif ve gerekiyorsa Selin
8 dk toplanti amaciyla uyumunu

toplantisi davetli; giindem eki var; Google Meet

< kontrol edin.
baglantisi var.
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Gorev Onerilen siire Ayrintili kabul dlcutii Egltmgn:un el L CUILChle
edecegi nokta

Dallanma testini iki farkli yanitla
deneyin; yayinlanmig sitenin
anonim pencerede agilmamasini
veya kurum politikasina gore
acllmasini degerlendirin.

Formda en az bir coktan se¢cmeli veya
6. Form ve 7 dk acilir liste sorusuyla dallanma var; yanit
site hedefi bagl; site icerik ve baglantilari

iceriyor; yayinlama kitlesi kurum igi.

- En az iki gorev icin net istem, cikti, Katilimcinin Gemini yanitini
7. Gemini o .. o .
5 dk dogrulama ve diizenleme notu var; dogrudan kopyalamak yerine
kullanimi . <
hassas veri paylasiimamis. kaynakla karsilastirdigini sorun.

Akisin yanlis kisiye bildirim
gondermedigini, test
calistirmasinin gergek
etkinlestirmeden ayrildigini
kontrol edin.

Akisin baslaticisi, adimlari, degiskenleri
8. Workspace 5 dk ve test sonucu var; lisans yoksa yazili
Studio tasarimda beklenen sonug ve sinirlihk
belirtimis.

Tablodaki strreler 60 dakikaya esittir. Erken biten gorevlerde kalan zamani baglanti, erisim ve
dogrulama testine ayirin. Dosya adlarinda ortak senaryodaki ASCII kuralini koruyun; érneg@in "Bltce"
yerine Butce kullanin.

ikili calismada rol paylasimi

ilk kisi proje yoneticisi olarak Drive yapisi, plan, paylasim ve toplanti davetini; ikinci kisi veri ve iletisim
sorumlusu olarak biitce, sunum, form, site ve akisi yonetir. Roller dosya sahipligi degildir. Onay,
yayinlama ve harici paylasim gibi geri dondurmesi zor islemlerden once ikisi de hedef kitleyi kontrol
eder.

Her iki katilimci da en az bir Gemini gorevi yapmali ve dogrulama notuna katkisini yazmalidir. Bir
kisinin tim dosyalari tek basina diizenlemesi isbirligi dl¢utind karsilamaz; katkilar sirim ge¢cmisi veya
yorumlarda gorulebilir.

Nasil yapilir?

=

. Zamanlayicly! 60 dakikaya ayarlayin ve ilk bes dakikayi klasor yapisina ayirin.

N

. Her gorevin sonunda teslim listesini isaretleyin; eksik noktada énce paylasim, lisans ve baglantiyi
kontrol edin.

w

. Son bes dakikada baglantilari acin, grafigi gincelleyin, dallanmayi iki yanitla deneyin ve siteyi
kontrol edin.

4. Kullanilmayan veya yonetici tarafindan kapatilan dzellikleri teslim notuna yazin.

EGITMEN NOTU Dolasma rotasi

0-15. dakikalarda Drive ve plan dosyasina, 15-35. dakikalarda butce ve sunuma, 35-50. dakikalarda toplanti,
form ve siteye, 50-60. dakikalarda Gemini ve Studio teslimlerine bakin. Katilimcinin yerine tiklamayin. Bunun
yerine "Bu rol neden segcildi?", "Bu veri nereden dogrulandi?" ve "Baglantiy kim gérebiliyor?" sorularini sorun.

iPucu Kabul testi sirasi

Once erisimi, sonra igerik butiinligunii, sonra baglantiyi, en son gorsel diizeni test edin. Yanls paylasim
varsa gorsel diizeni duzeltmek icin harcanan emek bosa gidebilir.
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DIKKAT Korumal aralik giivenlik duvari degildir

Google E-Tablolar'da korumali sayfa veya aralik, yanliglikla dizenlemeyi azaltir. Kullanicilarin kopyalama,
yazdirma veya disa aktarma yapmasini tek basina engellemez. Gizli bitce verisini yalnizca korumaya
glvenerek paylasmayin.

3. Proje sunumlari ve akran geri bildirimi

® Sire: 25 dakika

Sunum kisi basina t¢ dakikadir. Amagc bitiin dosyalari agmak degil, paylasim modelini, dnemli ¢iktiyi,
Gemini dogrulamasini ve sonraki adimi kanitla agiklamaktir. ikili ekipte her kisi rolunii bir cimleyle
belirtir.

Uc dakikalik sunum sablonu

e Ik 30 saniye: Amag, hedef kullanici ve teslim edilen paket.

e Sonraki 45 saniye: Drive rolleri ve Selin Kog'un sinirli erigimi.

e Sonraki 60 saniye: Bir kilometre tasl, bitce toplami, sapma gostergesi ve bagli grafigin karara
katkisl.

e Sonraki 30 saniye: Toplanti giindemi, form dallanmasi ve site kitlesi.

e Son 15 saniye: Gemini dogrulamasi, Studio akisi ve sonraki adim.

Sunumdan 6nce Slaytlar dosyasini acin, baglh grafikte Guincelle secenedinin gerektiginde
kullanilabildigini kontrol edin. Konusmaci notlarini, sunum sirasinda sdyleyeceginiz kanit ve gegis
cumleleri icin kullanin. Notlara hassas veya paylasima kapali bilgi yazmayin.

Akran geri bildirim formu

Dinleyen her katilimci, sunumdan hemen sonra asagidaki kisa tabloyu doldurur. Geri bildirim kisi veya
dosya hakkinda degil, gbzlenen karar ve kanit hakkinda yazilir.

Boyut Gobzlenen kanit Gucliu yon .Bl.r SO!"II‘akI
iyilestirme

is akisinin bitiinligii Uygulamalarin birbirine baglandigi 6rnek
Paylasim ve giivenlik Ekip ve Selin icin rol gerekgesi
Veri ve sunum Formul, grafik veya karar kanit
Gemini ve otomasyon Dogrulama notu veya akis testi

Nasil yapilir?

1. Sunum baslamadan 6nce geri bildirim tablosunun bagliklarini aciklayin.

2. Sunum sirasinda bir kanit ve bir soru not edin. Genel "glizel olmus" ctimlesi yerine dosyadaki bir
karari belirtin.

3. Ug dakika doldugunda sunumu kesin ve 30 saniye icinde tek guiclii yon ile tek iyilestirme 6nerisini
paylasin.

4. Egitmen, geri bildirimleri puan yerine gelisim kaniti olarak toplar. Nihai puan, ayrintili degerlendirme
rubrigine gore verilir.
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EGITMEN NOTU Zaman yonetimi

Bes dakikayl sunum sirasi ve baglanti testi icin, on bes dakikay! kisi basi Gi¢ dakikalik sunumlar igin, son bes
dakikay! akran formu ve ortak gozlemler igin ayirin. Katilimci sayisi fazlaysa ikili sunumlari tek paket olarak
dinleyin ve her iki kisiye birer takip sorusu sorun.

iPucu Kanit ciimlesi

"Bu ayari segtik ¢uinkd...", "Bu sayiy! su hiicrelerdeki formille dogruladik” ve "Gemini dnerisini su kaynakla
karsilastirip su kismi degistirdik" kaliplari kararinizi kisa ve denetlenebilir kilar.

4. Son testin kurulmasi ve uygulanmasi

® Sire: 15 dakika

Son test 20 sorudan olusur. Sorular programin Ek A'sinda bulundugu icin bu modilde soru metinlerini
tekrar yazmayin. Buradaki amag, egitmenin testi Google Formlar test modunda dogru bicimde kurmasi,
katihmcinin da sonuclari okuyup sonraki 6grenme ihtiyacini belirleyebilmesidir. Test ayarlarinin kurum
politikasina gore degisebilecegini, 6zellikle e-posta toplama, kurum disi yanit ve notlarin agiklanmasi
ayarlarini testten énce kontrol edin.

Testi kurma

1. Google Formlar'da yeni bir form acin veya programin son test formunu diizenleyin.

™

Ust tarafta Ayarlar'i tiklayin.

W

Bunu test yap secenegini etkinlestirin.

s

Gerekirse Yanitlar boliminde E-posta adreslerini topla secenegini etkinlestirin. Kurumun kisisel
veri politikasina gore bu ayari kullanip kullanmayacaginizi belirleyin.

5. Her soru i¢in soru tirind, dogru cevabl ve puani girin. Coktan secmeli, onay kutulari veya kisa
yanit sorularinda dogru cevabi Cevap anahtari Gzerinden tanimlayin.

6. Yanlis veya dogru cevap icin aciklayici geri bildirim ekleyin. Geri bildirim, cevabi tekrar etmek
yerine hangi Workspace kararinin kontrol edilmesi gerektigini soylesin.

7. Ayarlar icinde notlarin Her génderimden hemen sonra mi, yoksa Daha sonra, manuel
incelemenin ardindan mi aciklanacagini secin. Acik uclu sorular varsa manuel incelemeyi tercih
edin.

8. Onizlemeyi acgin ve en az bir dogru, bir yanlis yanitla testi génderin. Puan, geri bildirim ve e-posta
ayarinin beklediginiz gibi oldugunu kontrol edin.

9. Testi katilimcilara yayinlamak igin sag Ustte Yayinla'yi tiklayin. Yonet ile kimlerin yanit verecegini
belirleyin. Kurum ici hedef kitle veya belirli katilimcilar secin.

10. Bitti ve ardindan Yayinla'yi tiklayin. Yayinlanmis formda "Yayinlandi" durumunun gériandigunt
ve baglantinin yalnizca hedeflenen kisilerce acildigini dogrulayin.

Sonugclari analiz etme

1. Formda ustte Yanitlar'i tiklayin ve Ozet gériniiminii acin. Genel puan dagilimini, dogru ve yanhs
yanitlanan sorulari inceleyin.

2. Soru bazinda hangi konularda hata yogunlastigini belirleyin. Ornegin paylasim rolleri, bagl grafik
veya Formlar dallanmasi sorularinda ortak hata varsa kisa tekrar planlayin.
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3. Bireysel sonuclari yalnizca yetkili egitmen veya ilgili katihmciyla paylasin. Sonug e-tablosu
olusturulacaksa Yanitlar ardindan Ozet, sag iistte Diger ve Yanitlar icin hedef secin yolunu
kullanin. Yeni e-tablo olustur veya Mevcut e-tabloyu se¢ secenegini belirleyin.

4. Bagh e-tabloda toplam katilimci sayisini, ortalama puani, en disik puanh konu basliklarini ve
manuel olarak incelenecek yanitlari kontrol edin. Sonug e-tablosuna gereksiz kisisel veri situnlari
eklemeyin.

5. Sonuglari proje puaniyla birlestirirken iki ayri degerlendirmeyi karistirmayin. Son test, bilgi
kontrolln{; proje rubrigi ise uygulama becerisini dlger.

EGITMEN NOTU Ek A sorularini koruyun

Sorulari bu modilde yeniden yazmayin. Egitmen yalnizca form ayarini, cevap anahtarini, puanlari ve sonug
analizini gosterir. Demo hesabinda test baglantisini katilimcilara dagitmadan énce yanlislikla gercek sonug
toplamay! kapatin veya egitim formunun kopyasini kullanin.

DIKKAT Yayinlama ve veri gizliligi

Formu yayinlamak, herkesin yanit verebilmesi anlamina gelmez. Yoénet bolumindeki kurum, hedef kitle veya
kullanici se¢imini kontrol edin. Yanit e-tablosunun izinleri form izinlerinden ayri yonetilebilir; ikisini de gdzden
gecirin.

iPucU Analiz notu

Yalnizca ortalama puana bakmayin. Ortalama yiksek olsa bile ayni soruda tekrarlanan hata, él¢iimesi
gereken bir beceri boslugunu gdsterebilir.

5. Memnuniyet anketi ve kapanis

® Siire: 10 dakika

Kapanis, projeyi teslim etmekten daha fazlasidir. Katihmci hangi beceriyi isine tasiyacagini, hangi
ayarin kurum yoéneticisine bagh oldugunu ve hangi karari tekrar kontrol edecegini netlestirir. Egitmen,
katihmcilarin proje baglantilarini ve puanlarini kayit altina alir; kisisel sonuclari sinif icinde agiklamaz.

Kapanis konusmasi énerisi

"Bu programin sonunda tek tek uygulama &zelliklerini degil, birbirine bagh bir is akisini yonetebildiginizi
gosterdiniz. lyi bir Workspace ciktisi; dogru klasérde duran, dogru kisiyle dogru rolle paylasilan,
kaynagi belli olan ve sonraki adimi acgik bir ¢iktidir. Gemini ve otomasyon zaman kazandirabilir, ancak
son karari kaynak veriyi kontrol eden kisi verir. isinize déndiigiiniizde énce paylasimi, sonra veriyi,
sonra baglantilari kontrol edin."

Bu metni kelimesi kelimesine okumak zorunlu degildir. Egitmen, sinifin en ¢ok zorlandigi iki noktayi
konusmaya eklemelidir. Ornegin dis ajans erisimi sinirlanmadiysa giivenli paylasim; form ve site
tamamlanmadiysa yayinlama ve hedef kitle kontroli vurgulanabilir.

Memnuniyet anketi

Kapanistan énce "Workspace Son Kullanici Egitim Programi Memnuniyet Anketi" adli kisa Google
Formlar anketini paylasin. Formu kurum icinde yayinlayin ve mimkinse yanitlari anonim toplayin.
Onerilen soru basliklari sunlardir:

e Programi isinizde kullanma gtiveniniz 1 ile 5 arasinda kag¢?
e En yararli modil veya uygulama hangisiydi?
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e Bitirme projesinde en fazla zaman alan adim hangisiydi?

e Egitmen aciklamalarinda neyin daha acik olmasini isterdiniz?

e Oniimiizdeki 30 giin icinde hangi Workspace becerisini kullanacaksiniz?
e Eklemek istediginiz bir yorum var mi?

Anketi yayinlamak icin Google Formlar'da Yayinla'yi tiklayin, Yonet ile kurum igi hedef kitleyi veya
katihmc! listesini belirleyin, Bitti ve Yayinla'y tiklayin. Yanitlari analiz etmek icin Yanitlar ve Ozet
gOrinimind kullanin. Yanit e-tablosu olusturacaksaniz Diger ve Yanitlar icin hedef secin yoluyla ayri
bir dosya kullanin.

Workspace Yetkin Kullanici belgesi olciitleri
Belge veya rozet vermeden 6nce asagidaki lic kosulun birlikte saglandigini kontrol edin:

e Katilim en az yiizde 80.
e Son test sonucu en az yizde 70.
e Bitirme projesi puani en az 70.

Bu kosullarin biri saglanmiyorsa katilimciya eksik kosulu ve telafi yolunu yazil bildirin. Proje puani 70'in
altindaysa yalnizca dosya sayisini artirmak yerine rubrikteki eksik dlgttt yeniden yapmasini isteyin.
Son testte esik altinda kalan katilimci icin Ek A konularina gore kisa tekrar ve yeniden deneme
planlayin.

Nasil yapilir?
1. Katilim, son test ve proje puanlarini yetkili kayit tablosunda kontrol edin.
2. Memnuniyet anketini yayinlayin ve baglantiyi katilimcilara génderin.

3. Kapanis konusmasinda sinifin ortak iki 6grenme noktasini ve sonraki 30 gunliik uygulama hedefini
belirtin.

4. Belge olcutlerini saglayan katihmcilari dogrulayin; kisisel sonuglari toplu ortamda agiklamayin.
5. Sonraki bakim i¢in proje paketinin baglantilarini ve varsa yonetici kisitlarini teslim notuna ekleyin.

EGITMEN NOTU Kapanis ritmi

ilk tic dakikada proje sonucunu ve ortak 6grenmeleri 6zetleyin, sonraki tic dakikada anketi acip doldurma
suresini verin, son dort dakikada belge olgutlerini ve telafi yolunu aciklayin. Puan tartismalarini bire bir
gorismeye tasiyin.

Uygulama calismasi: Ornek ¢céziim

Asagidaki ¢dziim, sekiz gorevin birbiriyle tutarli bicimde tamamlanmis modelidir. Katiimcinin
ekranindaki menu adlari yonetici ayari, uygulama sirimui veya kademeli dagitim nedeniyle farkl
gOrinebilir. Bu durumda ayni islemi uygulamanin yardim aramasiyla bulun ve farki teslim notuna yazin.

Gorevler

Proje klasor yapisini ve paylasim izinlerini kurun.

Sekmeli, akilli ¢ipli, sirimi adlandiriimis Lansman Plani'ni hazirlayip onaya gonderin.
Formllt, kosullu bicimlendirilmis ve grafikli bltce tablosunu olusturun.

Baglantili grafik ve konusmaci notlari bulunan ydnetici sunumunu hazirlayin.

Gundem ekli ve Meet baglantili baslangi¢ toplantisini planlayin.

Kayit formunu dallanma ve E-Tablolar baglantisiyla, proje sitesini kurum ic¢i yayinla tamamlayin.

N o o, oDdbR

Gemini'yi iki gérevde kullanip dogrulama notunu yazin.
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8. Workspace Studio akisini kurup test edin veya lisans yoksa tasarimini yazin.
Co6zium anahtari

Gorev 1: Drive yapisi ve paylasim

1. Google Drive'l agin ve sol menliden Paylasilan drive ve "Lansman-2026" yoluna gidin. Yoksa
Yeni ve Klasor ile olusturun.

2. Yeni ve Klasor ile 01_Planlama, 02_Tasarim, 03_Blut¢e, 04_Sunumlar ve 99_Arsiv klasorlerini
olusturun.

. "Lansman-2026" icin Paylas'l acin. Ayse'ye yonetim, Mehmet ve Zeynep'e icerik diizenleme, Can'a

erisim kontrold, Elif'e gerekli dizenleme roliint verin. Rol adlari farkliysa en az ayricalik ilkesini
koruyun.

4. Selin Koc¢'u tim drive'a degil, gerekli teslim klasoériine Paylas ile ekleyin ve rolii Goriintiilleyen
secin. Gorunuyorsa Gegerlilik bitis tarihi ekle secenegini acip tarihi belirleyin ve Kaydet'i tiklayin.

5. Genel erisim boliminin Kisitlanmis oldugunu kontrol edip Bitti'yi tiklayin. Selin hesabiyla
yalnizca gereken dosyalarin gérildiginu dogrulayin.

Gorev 2: Lansman Plani

1. 01_Planlama klasériinde Yeni ve Google Dokiimanlar yoluyla dokiiman olusturup adini 2026 -
11-03 Lansman_Plan_v01 yapin.

2. Sekmeleri ve ana hatlari goster ve Sekme ekle ile Ozet, Zaman Cizelgesi ve Riskler sekmelerini
olusturun; ilk sekmeyi Ozet olarak yeniden adlandirin.

3. Ozet'e amag, kapsam, sorumlu ve basari gostergesi yazin. Zaman Cizelgesi'ne tarih, kilometre

tasi, sahip ve durum; Riskler'e risk, etki, azaltma ve sahip alanlarini ekleyin. Baslklarda Baslk 1
veya Baslik 2 stilini kullanin.

4. Bir adin yaninda @ yazip Ayse veya Mehmet kisi akilli ¢ipini ekleyin. Blitce veya sunu icin dosya
akilli cipi ekleyin; cipin erisim vermedigini kontrol edin.

5. Siriim gecmisini acip adlandirilmis sirimi Onaya Gonderildi vO1 yapin. Ayse'yi gerekli rolle
paylasin; gorintiyorsa Dosya ve Onaylar ve Onay iste yoluyla kisa notla istegi gonderin.

6. Onay menusi veya surim secenegi yoksa yonetici/lisans kisitini yazin; dosyayi kilittemeyi onay
yerine kullanmayin.

Gorev 3: Lansman Bitcesi

1. 03_Biitce klasoriinde Yeni ve Google E-Tablolar ile e-tablo olusturup adini 2026-11-
03 Lansman Butce vO1 yapin.

2. Al:El'e Kategori, Tahmini, Gerceklesen, Sapma ve Durum basliklarini; alt satirlara Tasarim,
Medya, Etkinlik, Ajans ve Beklenmeyen kalemlerini girin.

D3'e =C3-B3, E3'e =IF(C3>B3;"Uzerinde"; "Uygun") yazip doldurun. B8, C8 ve D8'de sirasiyla
=SUM(B3:B7), =SUM(C3:C7) ve =SUM(D3:D7) kullanin.

4. E3:ET7'yi secip Ekle ve Acilir liste veya Veri ve Veri dogrulama ve Kural ekle yolundan Uygun ve
Uzerinde secgeneklerini ekleyin.

5. D3:D7'yi secip Bicim ve Kosullu bicimlendirme ile pozitif sapmay1 kirmizi, digerini yesil gésterin.
A2:CT7'yi secip Ekle ve Grafik yoluyla stitun grafik olusturun ve bashgini degistirin.

6. B3:D7'yi secip Veri ve Sayfalari ve araliklari koru yolundan Mehmet ve Ayse'ye diizenleme verin.
Zeynep ve Elifi paylasin; Selin'in butge erisimini kaldirin.
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Gorev 4: YOnetici Sunumu

1.

04_Sunumlar klasériinde Google Slaytlar sunusu olusturup 2026-11-
03 Lansman Yonetici Sunum vO1 adini verin; tutarli tema secin.

Lansman karari, bltge gorinimu ve sonraki adimlar igin G¢ slayt hazirlayin. Her slaytta tek karar
mesajl kullanin.

Bitce slaydinda Ekle ve Grafik ve E-Tablolar'dan yoluyla 2026-11-03 Lansman Butce vO1
dosyasindaki grafigi secin, Baglayi koruyup ekleyin.

. Giincelle diigmesini kontrol edin; slayt dizenlemelerinin kaynak e-tabloya yazilmadigini

unutmayin.

Her slaytin konusmaci notlarina anlatim ve kanit cimlesi yazin. Sunuyu Ayse, Mehmet, Zeynep ve
Elif ile paylasin.

Gorev 5: Lansman Baslangi¢ Toplantisi

1.

Google Takvim'de bos zaman araligina tiklayin veya Olustur ve Etkinlik'i secin. Bashgi "Lansman
Baslangi¢ Toplantisi” yapip 2026-11-03 planina gére saat belirleyin.

2. Google Meet video konferans goriismesi ekle'yi tiklayin.

3. Ayse, Mehmet, Zeynep, Can ve Elifi davet edin; Selin'i yalnizca ajans giindemindeyse ekleyin.

4. Aciklamaya amag, basari ol¢itl, sahipler, butce, riskler, kayit formu ve sonraki adimlardan olusan

6.

glndemi yazin.

Dosya ekleme simgesiyle Lansman Plani ve gerekirse Lansman Butcesi'ni ekleyin; davetlilerin
erisimini kontrol edin.

Kaydet'i tiklayin, daveti gonderin ve etkinligi acarak Meet, giindem ve ekleri tekrar dogrulayin.

Gorev 6: Kayit Formu ve proje sitesi

1.

Google Formlar'da bos form agip "Lansman Kayit Formu" adini verin; ad, e-posta, katilim tirl ve
Ozel gereksinim sorularini ekleyin.

Bolum ekle ile Ylz ylze ve Cevrim i¢i bolumlerini olusturun. Katilim tiriint ¢coktan segmeli veya
aclilir liste yapin.

Katilim tiriinde Diger ve Yanita gore boliime git secenegini tiklayin; iki yaniti ilgili bélimlere
baglayin ve bélim sonlarini belirleyin.

. Yanitlar ve Ozet, sag tstte Diger ve Yanitlar icin hedef secin yolundan Yeni e-tablo olustur

secin; e-tabloyu 2026-11-03 Lansman Kayit Yanitlari vO1 adlandirin.

. Yayinla ve Yonet ile hedefi kurum ici secin, Bitti ve Yayinla'yi tiklayin; iki deneme yanitiyla

dallanmay: test edin.

. Google Sites'ta "Lansman 2026"y1 acin; amag, tarih, ekip ve dosya baglantilarini ekleyin. Onizle ve

Yayinla ile benzersiz adresi olusturup erisimi kurum ici segin.

Gorev 7: Gemini kullanimi ve dogrulama notu

1.

Bitce dosyasinda Gemini'a sorun'u acgip "Tahmini ve gergeklesen tutarlari karsilastir, en yiksek
iki sapmayi ve kontrol hiicrelerini belirt" istemini yazin.

2. Yaniti B3:D7 ile ve formil sonuclariyla karsilastirin; dogrulanmayan éneriyi kullanmayin.

3. Lansman Plani'nda Gemini'a "Riskleri etki ve olasilia gore 6zetle, ilgili sekmeyi belirt" istemini

verin. Yaniti Riskler sekmesiyle karsilastirip uydurma veya gizli bilgi isteyen cimleleri diizeltin.

. Teslim notuna istem, cikti 6zeti, dogrulama kaynagi ve insan diizenlemesini yazin. Ozellik yoksa

alternatif manuel yontemi aciklayin.
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Gorev 8: Workspace Studio akisi
1. Kurulusunuz destekliyorsa studio.workspace.google.com adresinde Yeni akis'l tiklayin.

2. Baslatici olarak yeni form yanitini secin; Adim segin ile E-Tablolar satirina yazma veya Chat
bildirimi ekleyin ve e-posta ile katihm tirt degiskenlerini kullanin.

3. Akisi "Lansman kayit bildirimi" adlandirin. Test calistirmasi ve Baslat ile deneme yanitini calistirip
"Cahlistirma Tamamlandi” mesajini ve beklenen sonucu kontrol edin; sonra A¢'i tiklayin.

4. Studio gérinmuiyorsa baslatici, adimlar, degiskenler, beklenen ¢ikti, test verisi, insan kontroll ve
lisans engelini yazil teslim edin; akisi ¢calismis gostermeyin.

Basar olciitleri

[1 Bes standart klasér dogru adlarla olusturuldu ve dosyalar ilgili klasorlerde.

1 Ayse, Mehmet, Zeynep, Can ve Elif i¢in roller is ihtiyacina gore; Selin igin en az ayricalik ilkesi
uygulandi.

1 Lansman Plani Gi¢ sekme, baslik stilleri, akilli ¢ip, adlandiriimis siirim ve onay durumu igeriyor.

[1 Butce formulleri hiicre referanslariyla ¢alisiyor; kosullu bicimlendirme, acilir liste, grafik ve korumali
aralik var.

[ Yonetici Sunumu tutarli temaya, bagli bitce grafigine ve konusmaci notlarina sahip.
1 Toplanti etkinliinde uygun saat, katilimcilar, giindem eki ve Meet baglantisi var.

[ Formdaki dallanma iki farkli deneme yanitiyla calisiyor; yanit e-tablosu bagh ve site kurum igi
yayimlandi.

[J En az iki Gemini kullaniminda istem, dogrulama ve diizenleme notu var.

] Workspace Studio akigi test edilmis veya lisans yoksa ayni ayrinti diizeyinde yazili tasarlanmis.

[1 Tum baglantilar acihyor ve teslim notunda varsayimlar ile acik noktalar belirtiliyor.

Ayrintih degerlendirme rubrigi

Standart bes klasor, adlandirma

Drive yapisi kurall, dogru roller, Selin igin sinir !.<Ia"sorler \ie dosyalar l:_)uyuk Klasor yapisi yoktur veya

ve paylasim erisim ve uvaun gecerlilik bitis tarihi 6lgtide dogru, ancak bir rol, paylasim gereksiz

(15 puan) var§d|r ygun gee 3 ad veya bitis tarihi eksiktir. bicimde herkese aciktir.

Lansman Stiller, sekmeler, akilli ¢ip, Onaya Plan vardir, ancak iki 6zellik Plan teslim edilmemistir

plani, = mi . o R .

.. Gonderildi_ vO1 adlandiriimis eksik veya baglanti/rol veya okunabilir bir proje

Dokumanlar suriimi ve onay istegi vardir erekgesi zayiftir lani degildir

(15 puan) y ISteg . g ¢ yITr. p giiarr.

Bitce, E- Dogru formdiller, kosullu Bitce calisir, ancak Formuller hatalidir veya

Tablolar (15 bicimlendirme, acilir liste, grafik ve Olcutlerden iki veya daha azi  anlaml bitce tablosu

puan) korumalr aralik birlikte calisir. eksiktir ya da kismen ¢alisir.  yoktur.

Yonetici Tema tutarli, grafik kaynak e- Sunum vardir, ancak .

sunumu, M 9 Sunum yoktur veya proje
tablosuna bagli, konugsmaci notlari ve  baglanti, not veya tema

Slaytlar (10 . o = o kararini agiklamaz.
karar mesajlari vardir. Olcutlerinden biri eksiktir.

puan)

IZI‘:\I/?::I\’/e Uygun saat, dogru davetliler, oda Etkinlik vardir, ancak bir Etkinlik olusturulmamistir
veya Meet, glindem eki ve davetli, ek veya Meet unsuru  veya baglanti

Meet (10 S S -

puan) kaydedilmis etkinlik vardir. eksiktir. calismiyordur.
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. Dallanma iki yolla test edilmis, E- Form veya site vardir, ancak ~ Form ve site teslim
Form ve site < . . -
(10 puan) Tablolar baglantisi kurulmus ve site dallanma, hedef e-tablo veya edilmemistir veya yanlis
P kurum ici yayimlanmigtir. yayin kitlesinden biri eksiktir.  hedef kitleye aciimistir.
Gemini En az iki etk istem, kaynakla _Gemlnl klﬂllanllmlgtlr, ancak Gemini kullanimi yoktur
< . M . istem, dogrulama veya veya ¢kt kontrol
kullanimi (15 dogrulama, insan diizenlemesi ve . . .
N . diizenleme aclklamasi edilmeden teslim
puan) glvenli kullanim notu vardir. - o
eksiktir. edilmigtir.
Otomasyon, Akis calisir ve test edilmistir; lisans
Workspace 3 calls 3 L Akis taslagi vardir, ancak test  Akis yoktur ve lisans kisit
- yoksa baslatici, adimlar, degiskenler s L
Studio (10 veya hata durumlari eksiktir. da belgelenmemistir.
puan) ve beklenen c¢iktl yazilidir.

Toplam puan 100'dir. Tam puan, kabul dlcttlerinin birlikte calismasini; kismi puan yaklasik yarisinin
veya bir kritik baglantinin eksik olmasini; puan yok ise teslimin bulunmamasini, yanlis kitleye aciimasini
veya dogrulanmamis ciktlyl tamamlanmis gdstermeyi ifade eder.

Sik sorulan sorular

S: Paylasilan drive'da Selin Kog'a neden tiim klasorler yerine tek klasor veriyoruz?

C: Paylasilan klasordeki izinler alt dosya ve klastrlere devredilir. Selin'in tim drive'l gérmesine gerek
yoksa dis ajansin isi icin gereken klasorle sinirh erisim, en az ayricalik ilkesine daha uygundur. Harici
paylasim kurulus tarafindan engellenmisse yonetici onayi gerekir.

S: Dosya onayl meniisi goriinmiiyorsa projeyi nasil teslim edecegiz?

C: Dosya onaylari uygun plan ve yodnetici ayarina baglh olabilir. Menl gériinmiyorsa bunu teslim notuna
yazin, Ayse'nin yorum veya 6neri yoluyla incelemesini kullanin ve onay 6zelliginin kullanilamadigini
rubrikte dikkate alin. Ozelligi varmis gibi isaretlemeyin.

S: Akilli ¢cip eklemek dosyayi otomatik olarak paylasir mi?

C: Hayir. Akilli ¢ip kisi veya dosya hakkinda bilgi gosterebilir; erisim vermek icin ayrica Paylas
menUsind kullanmaniz gerekir.

S: Bagh grafik neden sunumda eski goriiniiyor?

C: Kaynak E-Tablolar verisi degistiginde Slaytlar'daki bagh nesnede Giincelle digmesine tiklamaniz
gerekebilir. Sunudaki grafik Gzerinde yapilan diizenleme kaynak e-tabloya geri yazilmaz.

S: Form dallanmasi her soru tiiriinde calisir mi?

C: Hayir. Yanita gore boliime git secenegi coktan secmeli ve acllir liste sorularinda kullanilabilir.
Bolumleri ayrica Boéliim ekle ile olusturmaniz gerekir.

S: Gemini'nin 6nerdigi formiilii dogrudan kullanabilir miyiz?

C: Hayir. Formult gercek hiicre araliklari, yerel ayrag ve beklenen sonucla test edin. Gemini 6nerisini
dogrulama ve diizenleme notu olmadan teslim etmek rubrikte tam puan almaz.

S: Workspace Studio lisansimiz yoksa proje eksik mi sayilir?

C: Akis calistirilamiyorsa baslatici, adimlar, degiskenler, beklenen cikti, test verisi ve insan kontrolini
yazili olarak tasarlayin. Kurulus kisitini belgelemek, var olmayan bir akisi tamamlanmis
gOstermemekten daha dogrudur.

Akilda kalsin

e Proje paketinin kalitesi, uygulamalarin birlikte calismasiyla ol¢lir.
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Kaynaklar

1.

Paylasimda 6nce hedef kisiyi, sonra gereken roll, sonra gecerlilik stiresini dastnun.

Klasor izinleri alt iceriklere devredilir; harici kisiye gereksiz st klasér vermeyin.

Sekmeler, stiller, akill ¢ipler ve adlandirilmis siriimler planin izlenebilirligini artirir.

Formdl, kosullu bicimlendirme, acilir liste, grafik ve korumali aralik ayni bitge kararini
desteklemelidir.

Bagl grafik kaynak E-Tablolar verisini sunuma tasir; giincellemeyi kaynakta yapip sunuda kontrol
edin.

Form dallanmasini iki farkli yanitla, site erisimini hedef kullaniciyla test edin.

Gemini ¢iktisini kaynak veriye karsi dogrulamadan ve diizenlemeden teslim etmeyin.

Workspace Studio'da akisin baslaticisi, adimlari, degiskenleri ve test sonucu gorunir olmalidir.
Yetkin kullanici belgesi icin katilim en az yiizde 80, son test en az ylzde 70 ve proje en az 70 puan
olmalidir.

Google Drive'da dosya ve klasorleri paylasma ve bunlara erisimi yonetme.
https://support.google.com/drive/answer/2494893?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Drive'da klasor paylasma. https://support.google.com/drive/answer/71665297?

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

. Google Drive'da dosyalarla ilgili onay alma. https://support.google.com/drive/answer/10519239?hl=tr

4. Google Dokimanlar'da dokiiman sekmelerini kullanma.

https://support.google.com/docs/answer/15499791?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Dosyadaki degisiklikleri bulma. https://support.google.com/docs/answer/1908437?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google E-Tablolar dosyaniza akilli cipler ekleme. https://support.google.com/docs/answer/12319513?
hi=tr

. Google E-Tablolar'da kosullu bigimlendirme kurallarini kullanma.

https://support.google.com/docs/answer/78413?hl=tr

8. Hucre ici acilir liste olusturma. https://support.google.com/docs/answer/186103?hl=tr

9. Google E-Tablolar'da sayfalari koruma, gizleme ve diizenleme.

10
11

12.

13.

14

15

16

17.

18

19.

20

https://support.google.com/docs/answer/1218656?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
. Grafik ekleme ve diizenleme. https://support.google.com/docs/answer/63824?hl=tr

. Google Dokiimanlar ya da Slaytlar'a grafik, tablo veya slayt baglama.
https://support.google.com/docs/answer/7009814?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Ekran okuyucu kullanarak bilgisayarinizdaki sunulari diizenleme.
https://support.google.com/docs/answer/1634140?hl=tr

Etkinlik olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/72143?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

. Takvim etkinliginize video konferans ekleme veya etkinlikteki video konferansi kaldirma.
https://support.google.com/calendar/answer/98965507hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Formlar ile test hazirlama ve not verme. https://support.google.com/docs/answer/70322877?
hi=tr

. Yanitlara gore soru gosterme. https://support.google.com/docs/answer/141062?hl=tr
Form yanitlarinin kaydedilecegi yeri segme. https://support.google.com/docs/answer/2917686?hl=tr

. Formunuzu yayinlama ve katilimcilarla paylasma. https://support.google.com/docs/answer/28395887?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Form yanitlarini gérintileme ve yonetme. https://support.google.com/docs/answer/139706?hl=tr
. Sitenizi yayinlama ve paylasma. https://support.google.com/sites/answer/6372880?hl=tr
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21. Google E-Tablolar'da Gemini ile ortak ¢alisma. https://support.google.com/docs/answer/143564107?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

22. Google Workspace Studio ile yapabilecekleriniz.
https://support.google.com/a/users/answer/16430812?hl=tr

23. Google Workspace Studio'da ilk akisinizi olusturma.
https://support.google.com/a/users/answer/16430397?hl=tr

24. Workspace Studio'da akislarl paylasma. https://support.google.com/a/users/answer/16431116?hl=tr
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