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DRIVE iLE TANISMA



Drive lle Tanisma

? vordm @ Torkge v

* Drive ile dosya ve klasorlerinizi glivenli bir sekilde

saklayabilir, dlizenleyebilir ve paylasabilirsiniz.
* AD (Active Directory) bilgileriniz (kurumsal kimliginiz) ile ~ Veri paylasmanin Ce=nae ' Kullanmaya baslayin;

kullanici girisini gerceklestiriniz. kolay yolu ; ) ) 5N

' A Dosya ve klasér paylagin N\

* Kullanici girisi yapildiktan sonra sizi karsilayan ekran Dosyclonnia teyin “ : g itk g, () E Kullanici Girisi

DUVARIM alanidir. Duvarim alani kurumunuzun sizin Sonar N~y (] Offcs beigalrni dczsrieyi = 2

kullaniciniza tanimlanmis kota kadar veri yiikleyip f <. . D) Dosyeversyorsan sugtinun

diizenleme yapabileceginiz alani ifade eder. ' “ ) © Fotograt,video ve ses dosyalanni gorintaleyin

; [‘;’j I§ sureglerinizi takip edin :

» Mobil Uygulamalar : T ———
* Drive’a web tizerinden erisim saglayabildiginiz gibi mobil N o i ’T“,ql,]fl,dy[y o

cihazlardan/tabletlerden de erisim saglayabilir ve tim I

verinizi yonetebilirsiniz.

by Google Play .’ App Store'dan < AppGallery

D e AN indirin Ite KESFEDIN



Drive Hesabi Etkinliginiz Hakkinda

» Hesap Bilgileri

E-posta adresinizi glincellemeniz gerektiginde kullanici adinizin yazili
oldugu alandan Hesap Bilgileri alanina giriniz.

Kullanici Bilgileri alanindan dilerseniz profilinize fotograf ekleyebilir,
ad soyad, kullanici adi, telefon numarasi bilgilerine ulasabilir veya e-
posta adresinizi glincelleyebilirsiniz.

Sisteme sizin kullanici adinizla yapilan tim yanlis parola ve kullanici
adi denemeleri Hatal Girisler alaninda tarih ve saat bazli olarak kayit
altinda tutulmaktadir.

D

Hesap Bilgileri
Kullanim Bilgileri
Hakkinda

Yardim

Dil Segenekleri

Cikis Yap



Drive Hesabi Etkinliginiz Hakkinda

» Hesap Bilgileri

* Hesap Bilgileri > Kayith Cihazlar alanindan kullanici girisi yapmis oldugunuz tim cihazlari yonetebilir, dilerseniz her giriste
bilgilendirme alabilir ya da cihazlardaki oturumunuzu sonlandirabilirsiniz.

* Mobil ve Web lizerinden agik olan tim oturumlarinizi tek noktadan yénetebilir ve oturumlari sonlandirabilirsiniz.

- } X { | | |
Cihaz ID Tarih Cihaz Adi IP Adresi Mac Adresi Oturum Tipi Oturum Agilsin Mi? Bilgilendirme
38**dig  20.06.2023 09:56:26 Safarils = @D cihaz degistiginde @ svs

@D MAC degistiginde @D E-posta

@D P degistiginde



Dr

ive Hesabi Etkinliginiz Hakkinda

A & ~»
» Kullanim Bilgileri
D

Kullanim Bilgileri alanindan sahip oldugunuz ve kullanmakta oldugunuz alan bilgilerine
dosya tlrleri bazinda ulagabilmeniz mimkundr. e B
Kullanmakta oldugunuz alanin dosya tirleri tGzerindeki dagilimini gérmek igin sayfanin sag Kullanim Bilgileri
usttiinde bulunan kullanici adiniza ve sonrasinda agilan pencerede Kullanim Bilgileri Hakkinda
basligina tiklamaniz yeterli olacaktr. ——

n Bilgileri
Dil Segenekleri

Cikis Yap
% 10,45 Dolu 535,45 MB [ 5 GB

4,48 GB bog alan kald1.

Igerik
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Pdf

Fotograf Klasor
“
Video Word

Dosya Excel




Drive Hesabi Etkinliginiz Hakkinda

Super Link
Bildirimler Kisayollar Hesap Bilgileri
.‘.o + 2 Merhab

== Depolama Alan) 10,45 » lslem listesi 0

== Depolama Alani 10,45 o+ lglem Listesi 1
==

Yeni Dosya.docx Tamamlandi v

Depolama Alani
Kullanimi

535,45 MB / 5 GB

4,48 GB bos alan kald. Temizle
- e NuSUL :
Daha Fazla Depolama Alani Al

» Depolama Alani >islem Listesi
Kullanici girisi gerceklestirdiginizde sol Gistte bulunan islem Listesi alaninda disaridan yiiklenen dosya/klasorlerin
Depolama Alani ile sizlere tanimlanan depolama dosya bazli olarak yiklenme durumlarini (stire) gorebilir, cok

alanina ve bu depolama alaninin yizde kaginizi yuksek boyutlu dosyalari dilerseniz durdurabilir ve daha
kullandiginiz bilgisine erisebilirsiniz. sonra tekrar ylklenmesini saglayabilirsiniz.



Drive Bildirimlerini Alma

Dosya ve klasorlerinizi sistem disarisindaki kisilerle paylasirken beni bilgilendir secenegini

isaretleyebilir ya da sistem icerisinde bir kullanici sizle dosya ve klasoér paylastiginda bildirim
alabilirsiniz.

Kullanici girisi yaptiginizda karsiniza ¢ikan ekranin sag st kisminda sistem igerisinde yapilan bazi
islemler dogrultusunda bildirim alirsiniz. Bunlar;

Ayni sunucuda tanimli olan herhangi bir kullanici tarafindan size paylasilan dosya ve
klasorleriniz igin “XXX kullanicisi size AAAA dosyasini/klasérinid paylasmistir” Bildirimi
alirsiniz.

Sistemde tanimli olmayan bir dis paydas ile link araciligiyla paylasmis oldugunuz klasorler

icin “Linkle paylastiginiz XXX klasori goriintilenmistir.” Bildirimi alirsiniz. Nasil bildirim
alabileceginizi 6grenin.

Sistemde tanimli olmayan bir dis paydas ile link araciligiyla paylasmis oldugunuz dosyalar
icin “Linkle paylastiginiz XXX dosyasi indirilmistir.” Bildirimi alirsiniz. Nasil bildirim
alabileceginizi 6grenin.

Duvarim alaniniza herhangi bir dis paydastan dosya aktarimi gerceklestirmek
istediginizde olusturulan ylkleme istekleri icin “XXX ylikleme isteginden dosya
yuklenmistir.” Bildirimi alirsiniz.

Bildirimler

Linkle paylastuginiz Kalite Belgeleri kiasord

| goruntilenmigtir

TUmunu Temizle >

Evraklar

Kurum Dosyalari



o J

Drive’a Web Icerigi Kaydetme

Drive sayesinde calistiginiz ya da kaydetmek istediginiz baska web sitelerinin url’
lerinin Stiper Linkler araciligi ile depolayabilirsiniz.

Siiper Link olusturmak icin en Ust kisimda yer alan # ikona tiklayiniz. Stper link
olustur seceneginden kaydetmek istediginiz url icin bir isim belirleyiniz ve linki
yapistir secenegi ile kaydetme islemini tamamlayiniz. Drive icerisinde dilediginiz
super linke tiklayarak yeni sekme ile ilgili web sitesine ulasabilirsiniz.

Dosya/klasorlerinizi linkler olusturarak paylasabilir ve bu linkleri stiper linklere
ekleyerek hizl erigsim saylayabilirsiniz.

Super Link

Size paylasilan linkleri kaydedebilir, hizlica erisim
saglayabilirsiniz.

Kalite Belgeleri

Sunum 2022

Josyc
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Drive’da Depolayabileceginiz Dosyalar

Drive her tirlG uzanti ve boyuttaki dijital dosyalarinizi depolayabilir. Her tirli
uzantidaki dosya tlirtinl sistem lzerinden goruntileyebilir & diizenleyebilirsiniz.

Not: Bazi dosya tirleri icin sistem icerisinde agma ve diizenleme islemleri
gerceklestirilememektedir. Bu tiir dosyalar i¢in Divvy-Flash uygulamasini
kullanabilir veya masadstiinilize indirerek diizenlemelerinizi gerceklestirebilirsiniz.

Not: Drive’da bulunan dosyalarinizi web Uzerinden zipleyebilir, dilerseniz sistemde
zip uzantih dosyalarinizi saklayabilirsiniz. Zip uzantili dosyalarin agilabilmesi igin
Divvy-Flash uygulamasinin kullanilmasi gerekmektedir.

Not: Zip uzantili dosyanin icerisindeki dosya isimlerini ¢ift tiklayarak, sag tik
menusl veya ¢ nokta menusiinden Ag secenegi ile goriintileyebilirsiniz.

* Dosyalarinizi nasil diizenleyebileceginizi 6grenmek igin litfen tiklayiniz.

YENI.zip

Yeni Dosya.xlsx

Yeni Dosya.docx

11



Oneri/Sikayet ve Yardim Menis(

Size nasil yardimci olabiliriz ?

* Drive sistemi icerisinden 6neri/sikayetlerinizi form araciligi ile gonderebilir,

* Yardim Merkezi ve Kullanim Kilavuzlari ile sistemin tiim yeteneklerini
kesfedebilir, kullanimi hakkinda bilgi alabilirsiniz.

DivvyDrive ‘da Dosya Depoloma

DévvyDrive ‘da Dosyalannizi Organize Etme ve Bulma

DivvyDrive Paylagimiar v
Oneri/Sikayet Yardim Merkezi
e
5, O i Adimiz ?

Oneriniz?

Sik¢a Sorulan

Kullanim Kilavuzu
Sorular

Yamtiniz

Formu temizie

12



DOSYA / KLASOR YUKLEME



Drive’a Dosya ve Klasor Yukleme

Drive tim dosya tiirlerinin depolanabilmesine olanak
tanimaktadir. Sinirsiz tip ve boyuttaki dosyalarin depolanmasi
mumkuinddar.

1. Web Dosya/Klasor Yiikleme
* Bilgisayarinizda bulunan dosya ve klasorlerinizi Striikle
birak yontemi,
* Sag tik menilsiinden Dosya Yukle / Klasor Yiikle (g6z at)
veya Hizh Erisim = menusiinden Dosya Yikle /Klasor
Yukle (g6z at) secenekleri ile Drive sistemine

yukleyebilirsiniz.

Not: Mevcut dosya ve klasorleri Drive sistemine yikleyebildiginiz
gibi, Sistem icerisinde bos bir alana Sag tiklayarak acilan
menliden veya Hizli Erisim mendsiinden Yeni secenegi ile Yeni
dosya ve klasor olusturmaniz mimkinddr.

Duvanm

W Ortok Kiosores

«

== Dopotama Alan
=

0 buvarim

€« >

Klasorler

B Foylagion Kias
ylagilan Klasée

Dosyalar

e

e-Document.html

Veni Form.diveyform

oeY

Yeni Klasar

River jpeg

Yenl Dosya.docx

1.

Yeni Dosya.pat

1l

Yeni Dosya.txt

Yery Dosya xisx

14
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Drive’a Dosya ve Klasor Yukleme

2. Android Dosya/Klasor Yiikleme
Android cihazinizda bulunan dosya ve klasorlerinizi Drive’a
yuklemek igin;

* Kullanici girisi yapiniz.

« Sag altta bulunan € butonuna tiklayiniz.

* Yiikle secenegini seginiz.

e Drive uygulamasinin fotograflariniza ve dosyalariniza
erismesine ‘Izin Ver’ secenegini seginiz.

* Dilediginiz dosya ve klasorlerinizi segerek yikleme
islemini tamamlayiniz.

Not: Mobil uygulama icerisinde yeni bir dosya olusturmak
desteklenmemektedir. Sadece cihazinizda bulunan dosyalarinizin
yukleme islemini gerceklestirebilirsiniz.

3. iPhone ve iPad Dosya/Klasor Yiukleme

iPhone ve iPad cihazinizda bulunan dosya ve klasorlerinizi Drive’a

yuklemek igin;

Kullanici girisi yapiniz.
Alt kisimda bulunan €» butonuna tiklayiniz.
Dokiiman Yiikle secenegini seciniz.

Drive uygulamasinin dosyalariniza erismesine ‘izin Ver’
secenegini seciniz.

Dilediginiz Dosya ve klasoru secerek yiikleme islemini
tamamlayiniz.

Not: Mobil uygulama icerisinde yeni bir dosya
olusturmak desteklenmemektedir. Sadece cihazinizda bulunan
dosyalarinizin ylikleme islemini gerceklestirebilirsiniz.

15



Drive’a Dosya ve Klasor Yukleme

Yikleme Linki Olustur

4. Yukleme isteéi (Sistem DIsarlSlndaki Bir KiSinin Dosya/KIasar YUklemESi) Tanidiklaninizla yikleme istedi paylasarak, onlardan Divvy Drive'nizda segecediniz klasére dosyalarini

yuklemelerini isteyebilirsiniz.

Sistem igerisine kendiniz dosyalarini ylkleyebildiginiz gibi disaridaki bir kisinin

de sizin belirlediginiz sartlar dogrultusunda dosya yiklemesini saglayabilirsiniz. A
Bunun igin;
« Duvarim alaninda bulunan Hizh Erisim menisiinden Yiikleme istegi Kiasor Seg
Olustur alani segebilir veya Sol menu > Yiikleme Istekleri alani tiklanarak
sag Ust kosede yer alan -+ isaretine tiklayiniz. = Ayarlan Gzellestir
 Acilan ekrandan Yiikleme istegine bir isim veriniz.
. . .. . . . o Gegerlilik Suresi (Saat) Gegerlilik Tarihi
* Yuklenecek klasor seceneginden yikleme yapilacak klasor belirleyiniz. 0
* Ayarlan Ozellestir secenegi ile disaridaki kisinin yetkilerini
diizenleyebilirsiniz.
Dosya Yukleyen Kisiye Sorulacak §ifre E-posta ile Bilgilendir
* Olusturulacak link i¢cin Gegerlilik Stresi, Gegerlilik Tarihi, Sifre, E-Posta
Bilgilendirmesi, Link Kullanim Sayisi, Yiklenebilecek Dosya Sayisi,
YUkIeneb”eCEk T0p|am DOSVa Boyutu g|b| kISIt|ama|aI’ yapl|abI|IrS|n|Z Linkin Kullanim Sayisi Yuklenebilecek Dosya Sayisi Yiklenebilecek Toplam Dosya Boyutu
23 3 MB v
Not: Disaridan kabul edilecek dosyayi Duvarim alaninizda depolayabileceginiz Agikiama

gibi yetkinizin oldugu ortak klasorlerde de depolayabilirsiniz.

Vazgec 'vrf‘ ustu



DOSYA / KLASOR INDIRME



Drive’da Dosya ve Klasérleri Indirme

Drive icerisinde dosyalarinizi saklayabildiginiz gibi tim dosyalarinizi indirerek islemlerinizi
surdurebilirsiniz.

1. Web Dosya/Klasor indirme
Drive igerisinde bulunan dosya ve klasorlerinizi;
* Sag tik veya li¢c nokta meniisiinden indir secenegi ile bilgisayariniza indirebilirsiniz.

¢ indirme islemlerinizi Duvarim, Ortak Klasorler, Benimle Paylasilanlar alanlarinda
gerceklestirebilirsiniz.

Not: Dosyalarinizi toplu secim yaparak indirebilirsiniz. Toplu secim yapilan dosyalar zip
formati ile bilgisayariniza indirilmektedir.

M
o

Yeni Dosya.

R Ie

S

Indir
Kes
Kopyala

Linkle Paylas

& Paylas

@

LY
&
F

Yeniden Adlandir
Kisayol Olustur
Dosyayi Kilitle

Dosya Versiyonlari

@ Dosya Gecmisi

@ Arsiv Etiketleri

&
[]

Ziple
Sil

Kalici Olarak Sil

Ozellikler
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Drive’da Dosya ve Klasérleri Indirme

2. Android Dosya indirme

Drive uygulamasi icerisinde bulunan dosyalarinizi Android cihaziniza
indirmek igin;

 indirmek istediginiz dosya lizerinde bulunan lic nokta menisiinden indir
secenegini seciniz.

* Sol Uistte bulunan = simgesine tiklayarak indirilenler alaninda daha
once indirmis oldugunuz dosyalar ulasabilirsiniz.

* Cihazinizda indirdiginiz dosyaya ulasmak icin Dosya Yoneticisi’ni aginiz.
* Drive Klasori icinde indirdiginiz dosyalara erisim saglayabilirsiniz.

Not: Mobil uygulama lizerinden klasor indirme islemi
gerceklestiriimemektedir.

3. iPhone ve iPad Dosya indirme

Drive uygulamasi icerisinde bulunan dosyalarinizi iPhone ve iPad
cihaziniza indirmek igin;

[ndirmek istediginiz dosya lizerinde bulunan (i¢ nokta mentstinden
Indir segenegini seginiz.

¢ Sag altta bulunan Daha Fazla alanina tiklayarak indirilenler alaninda
daha 6nce indirmis oldugunuz dosyalar ulasabilirsiniz.

* Dosyayi cihaziniza kaydetmek icin indirilenler menisiinden Paylas
simgesine '] tiklayarak aninda uygulamalarla paylasabilir ya da kaydet
diyerek telefonunuza indirebilirsiniz.

* Cihazinizda indirdiginiz dosyaya ulasmak icin cihazinizdaki Dosyalari
acginiz.

Not: Mobil uygulama lzerinden klasor indirme islemi
gerceklestiriimemektedir.

19



Drive’da Dosya ve Klasér Goruntileme ve Acma

1. Web Dosya ve Klasor Goriintiileme A¢ma

—_—

. e e ep egs e e . . e— =~
Dosyalarinizi ve klasorlerinizi agmak igin ilgili dosya/klasér Gizerinde ¢ift tik yapiniz. = — q
* .docx, .odt, .xlsx, .ods, .txt, .pptx, .odp uzantilarina sahip dokiimanlar Drive icerisinde wrfe N2 enpsoiteeliong
bulunan online editorler sayesinde diizenlenebilmektedir. & indir > Libreile Ag
Ye X
Farkli uzanti ile acabilmek icin; ¥ Ree 3 g
I§ Kopyala

* Drive 3 farkli editér (Microsoft Online Office, Libre Office, DivvyOfis) yardimi ile
dosyalarinizi agmaniza olanak tanimaktadir. Word, Excel dosyalarinda sag tik veya (i¢ nokta
menusinden Ag alanina girerek istediginiz editor ile dosyalarinizi diizenlemek igin < P
acabilirsiniz. Dizenlenen dosyalar kaydedildiginde dosya versiyonu olarak goriintilenebilir.

& Llinkle Paylas

* Online Editorlerin kullanimini 6grenmek igin tiklayiniz.

Not: Desteklenmeyen formatl bir dosyayi agmak istediginizde sistem size dosya formati
desteklenmedigi konusunda uyari verir.

2. Android Dosya ve Klasor Goriintiileme ve Agma 3. iPhone ve iPad Dosya ve Klasér Gériintileme Acma
Dosya ve klasorlerinizi mobil uygulama Gzerinden Dosya ve klasorlerinizi mobil uygulama {izerinden
gorintuleyebilir veya agabilirsiniz. goriuntileyebilir veya acabilirsiniz.

Not: Mobil uygulamalarda yerel editorler ile diizenleme Not: Mobil uygulamalarda yerel editorler ile diizenleme
yapilabilmektedir. Bu islem icin dokiimanlari indirerek yapilabilmektedir. Bu islem igin dokiimanlari indirerek
akilli cihazinizin ilgili dosya alanina kaydetmeniz gerekir. akilli cihazinizin ilgili dosya alanina kaydetmeniz gerekir.

20



DOSYA / KLASOR SILME VE GERI KURTARMA



Drive’da Dosya ve Klasor Silme

Bir dosyayi Drive’dan kaldirmak icin geri dontisiim kutunuza tasiyin. Drive’da yer alan dosya ve
klasorler iki yontem ile silinebilir;

Sil > Geri DOnligiim kutusuna aktarilir ve geri kurtarilabilir.

Kalici Olarak Sil > Tamamen silinmektedir ve geri kurtarilamaz.

1. Web Dosya/Klasor Silme

» Geri Donusum Kutusuna Tasima ve Geri Kurtarma

Kullanici girisi yapiniz.

Silmek istediginiz dosya/klasor Gzerinde sag tik veya (¢ nokta mentsiinden Sil secenegini
seciniz.

ilgili dosyayi geri kurtarmak icin Sol meniiden Geri Déniisiim Kutusuna C?.) giriniz.

Geri DOonlisium Kutusunda yer alan dosya/klasori sag tik veya li¢ nokta mentsiinden ‘Geri
Yiikle’ secenegi ile kurtariniz.

Not: Geri donustim kutunuzda bulunan dosya/klasérler depolama alaninizda (kotanizda) yer
tutmaktadir.

» Kalici Olarak Sil

Silmek istediginiz dosya/klasor izerinde sag tik veya li¢ nokta
menusiinden Kalici Olarak Sil secenegini seginiz.

ilgili dosya silindikten sonra geri getirilemez.

Yeni Do¢

I
3 AC

3 Indir

X Kes

|§ Kopyacla

& Llinkle Paylas

< Paylas

[ Yeniden Adlandir
4 Kisayol Olustur
& DosyayiKilitle

P Dosya Versiyonlar
@ Dosya Gegmigi
@ Arsiv Etiketleri

B Ziple

L 1]
»

B Kalici Olarak Si

= Ozellikler

‘i
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Drive’da Dosya ve Klasér Silme

Hizli Dosya Silme b
1. Hizl Dosya Silme
. . . . . . Onemli Bilgi
) Bu |§Iem klasorle”n |ger|5|nde bulunan dosyalann'Z'n VerS|y0n|ar|n| ‘; Bu islem igaretlediginiz klasorlerin icerisinde bulunan dosyalannizin versiyonlarnni toplu olarak silme

Iglemini gergekiestirir. Hizll Dosya Silme iglemi gergeklestiginde isaretienmis klasorierin igensindeki tGm

tO pI u O I a ra k Si I m e |§ I e m | n | ge I'(;e kl E§'L'I I’I r. dosyalarin belirlenen versiyonlarn saklanmaktadir.

*  Hizli dosya silme islemi gergeklestiginde isaretlenmis klasorlerin
icerisindeki tim dosyalarin belirlenen versiyonlari saklanmaktadir.

Uyar

Kalici Silme segenedi kapal oldugunda silinmis tim dosyalar geri donlsdm kutusuna génderilir. Kalic
Siime segenegi acik oldugunda silinen dosyalann tamami kalici silme iglemine tabi tutulur. Dikkat: Bu
islem geri alinamaz.

*  Silmek istediginiz dosya/klasor seginiz.

Klasorler
*  Dosyalarinizin en son hangi versiyonlarinin saklanacagini belirleyiniz. ™ ca
B BTKDrive_EGitim Kaitiim Sertifikalan
Bm Deneme
B DivvyMail
Bm Form
B s Takip
. . — B Klasor
isme gére (A-2) v = + B Naikicias
B TestKlasorl
EMLER B Yeni Klasér
Eoike Dosya Yiikle @ # wossror o it e
D Klasor Yikle Son Kag Versiyon Silinmeden Kalsin? 1 v
sertil Yoni
@ Yikleme istegi Olugtur Vazgeg n

M Hizli Dosya Silme
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2. Android Dosya/Klasorii Dosya/Klasor Silme

>

Geri Donusum Kutusuna Tasima ve Geri Kurtarma
Kullanici girisi yapiniz.

Silmek istediginiz dosya/klasoriin Gi¢c nokta menusiinden Sil
secenegini seginiz.

Dosya/klasor Geri Dontisiim Kutusu alanina tasinmaktadir.

llgili dosyayi geri kurtarmak icin ‘Daha Fazla’ menisiinden Geri
Doniistim Kutusuna ¢ giriniz.

Geri DOonlisim Kutusunda yer alan dosya/klasori ¢ nokta
menUsliinden ‘Geri Yiukle’ secenegi ile kurtariniz.

Not: Geri donusim kutunuzda bulunan dosya/klasérler depolama
alaninizda yer tutmaktadir.

> Kalici Olarak Sil

Silmek istediginiz dosya/klasor Gzerinde sag tik veya ¢ nokta
menUsiinden Kalici Olarak Sil secenegini seginiz.

llgili dosya silindikten sonra geri getirilememektedir.

Drive’da Dosya ve Klasér Silme

3.

iPhone ve iPad Dosya/Klasor Silme

» Geri DOonlisim Kutusuna Tasima ve Geri Kurtarma

Kullanici girisi yapiniz.

Silmek istediginiz dosya/klasoriin i¢ nokta menustinden Sil
secenegini seciniz.

Dosya/klasor Geri Donusiim Kutusu alanina tasinmaktadir.

ilgili dosyayi geri kurtarmak icin ’Daha Fazla’ meniisiinden Geri
Doniisiim Kutusuna ¢ giriniz.

Geri Donlisium Kutusunda yer alan dosya/klasori G¢ nokta
menusiinden ‘Geri Yiukle’ secenegi ile kurtariniz.

Not: Geri donusiim kutunuzda bulunan dosya/klasorler depolama
alaninizda yer tutmaktadir.

» Kalici Olarak Sil

Silmek istediginiz dosya/klasor tizerinde sag tik veya l¢ nokta
menusiinden Kalici Olarak Sil segenegini seginiz.

ilgili dosya silindikten sonra geri getirilememektedir.
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DOSYA/KLASORLERI ORGANIZE ETME



Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

i Dosya Yukie
Drive’da dosya ve klasorler olusturarak tiim verilerinizi buradan yonetebilir, p—
kopyalayabilir ve klasorler arasinda tasiyabilirsiniz.
oo & Yenile
» Dosya ve Klasor Olusturma
M Klasor Sablonu Ekle
+ Yen »  mm Klasoér

1. Web Dosya/Klasér Olusturma

*  Kullanici girisi yapiniz.

* Dosya ve klasorin olusturulacagi alani seginiz (Duvarim, Ortak Klasorler).

* Sag tik menistnden veya Hizli Erisim -
*  Olusturmak istediginiz dosya turiuna / klasori seciniz.
* Dosya/klasor icin bir ad giriniz.

* Kaydet'i tiklayiniz.

2. Android Klasor Olusturma

* Android telefon veya tabletinizde Drive
uygulamasini aginiz.

¢ Sag alttaki Ekle @ simgesine dokununuz.
+ Klasor Olustur /' simgesine dokununuz.
* Klasor icin bir ad giriniz.

* Tamam secenegine dokununuz.

menusinden Yeni alanini seginiz.

4 Sirala Word Dosyasi (.docx)

Word Dosyasi (.odt)

Excel Dosyas! (xlIsx)

Text Dosyas; (.txt)

PowerPoint Dosyasi (.pptx)

PowerPoint Dosyasi (

]
B
[
B Excel Dosyas (.ods)
]
7]
G
E

Form

3. iPhone ve iPad Klasor Olusturma

iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz.
* Ortadaki Ekle € simgesine dokununuz.

* Klasor Olustur ~ simgesine dokununuz.

* Klasor icin bir ad giriniz.

* Tamam secenegine dokununuz

odp)
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Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

» Dosya ve Klasor Kopyasini Olusturma

1. Web Dosya/Klasér Kopyalama E =
@ Ac 8
e Kullanici girigi yapiniz. & E
Yeni Dosya. ==
* Tasimak istediginiz dosya/klasori Sag tiklayiniz. X Kes
I§ Kopyala

* Kopyala secenegini seginiz.
& Linkle Paylag

* Kopyalanan dosya/klasoru ilgili alanda Sag tik> Yapistir simgesini tiklayarak < Paylas
kopyalama islemini gergeklestiriniz. el
2. Android Dosya/Klasér Kopyalama 3. iPhone ve iPad Dosya/Klasor Kopyalama
* Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz. e iPhone ve iPad'inizde Drive uygulamasini aginiz.

* Birdosya/klasériin yanindaki G¢ noktaya dokununuz. Bir dosya/klasériin yanindaki (ic noktaya dokununuz.

* Kopyala segenegine dokununuz. Kopyala se¢enegine dokununuz.

* Kopyalanacak yeri (klaséru) seginiz ya da yeni klasor olusturunuz. Kopyalanacak yeri (klasorii) seginiz ya da yeni klasér olusturunuz.

* Kopyala butonuna dokununuz. Kopyala butonuna dokununuz.
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Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

» Dosya ve Klasor Tasima

1

. Web Dosya/Klasér Tasima
Kullanici girisi yapiniz.
Tasimak istediginiz dosya/klasori Sag tiklayiniz.
Kes simgesini tiklayiniz.

Kesilen dosya/klasorin ilgili alanda Sag tik > Yapistir simgesini tiklayarak
tasima islemini gerceklestiriniz.

. Android Dosya/Klas6r Tasima
Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.
Tasimak istediginiz dosya/klasoriin yanindaki lic noktaya dokununuz.
Tasi secenegine dokununuz.
Tasinacak yeri seciniz ya da yeni klasor olusturunuz.

Tasi butonuna dokununuz.

b
I

& Ac '
i
Yeni Dosya. & Indir
Kes
X Kes [ Dosya Yiikle
& Kopyala B Klasor Yokle

0’) Linkle Paylasg s Yopistr

< Paylas £ Yenile
e Klasor Sablonu Ekle
-+ Yeni

¢ Sirala

3. iPhone ve iPad Dosya/Klasor Tasima

iPhone ve iPad'inizde Drive uygulamasini aginiz.

Tasimak istediginiz dosya/klasoriin yanindaki lic noktaya dokununuz.
Tasi secenegine dokununuz.

Tasinacak yeri (klasori) seciniz ya da yeni klasor olusturunuz.

Tasi butonuna dokununuz.
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Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

> Dosya ve Klasér i¢in Kisayol Olusturma E =

& Ac S

1. Web Dosya/Klasor icin Kisayol Olusturma vonipe & Indir L

o o o X Kes

*  Kullanici girisi yapiniz.
|& Kopyala

*  Hizh erisim saglanacak dosya/klasori Sag tiklayiniz. & Linkle Paylas
& Paylog

*  Kisayol Olustur simgesine tiklayiniz. SV R

* Kisayola bir isim giriniz. RSN
& Dosyay Kilitle
Not: Olusturulan kisayol dosya/klasorlerine erismek icin sayfanin sag tst kisminda P Dosyaversiyonian
Kisayollar simgesini tiklayiniz.
A 4 Merhaba, |
Not: Olusturulan kisayollarin kaldirilmasi igin sayfanin sag tst kisminda Kisayollar

simgesini tiklayiniz. Klasor isimlerinin sag tarafinda bulunan garpi simgesini tiklayiniz.
Isme go!

@ YeniDosyadock

” YaniKlasor

=4
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Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

i Dosya Yukle
B Klasor Ydkle
» Klasor Sablonu Olusturma i Yopistr

Yenile

1. Web Klasor Sablonu

~

~

e Klasor Sablonu Ekle
* Klasor agacinizi bir sablon olusturarak kolayca ¢ogaltabilirsiniz. %

Yeni »

*  Hizh erisim saglanacak klasori Sag tiklayiniz. ¢ Sirala ’
*  Kisayol Olustur simgesine tiklayiniz.
* Kisayola bir isim giriniz.

* Klasor agacinizi cogaltmak icin bos alanda sag tik > klasor sablonu ekle secenegini

seginiz. Klasér X
Not: Olusturulan kisayol dosya/klasorlerine erismek icin sayfanin sag Uist kisminda T —
Kisayollar simgesini tiklayiniz. L mm Kasor

Not: Olusturulan kisayollarin kaldirilmasi icin sayfanin sag tst kisminda Kisayollar
simgesini tiklayiniz. Klasor isimlerinin sag tarafinda bulunan g¢arpi simgesini tiklayiniz.

Not: Klasor sablonu icerisinde dosya bulunmaz. Yalnizca alt alta olan klasorler ayni
diizende bos bir sekilde ilgili alana yapistirilr. r

Vazgeg J\\ 3
~ t
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Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

2. Android Dosya/Klasor icin Kisayol Olusturma

Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.

Kisayol olusturulacak dosya/klasérin yanindaki Gi¢c noktaya
dokununuz.

Kisayol Olustur secenegine dokununuz.
Kisayola bir isim giriniz.

Olustur butonuna dokununuz.

Not: Olusturulan kisayol dosya/klasorlerine erismek icin sayfanin sag
alt kisminda Kisayollar |’ simgesine dokununuz.

Not: Olusturulan kisayollarin kaldirilmasi icin sayfanin sag alt kisminda
Kisayollar simgesini tiklayiniz. Dosya/klasor isimlerinin sag tarafinda
bulunan lg¢ nokta simgesine dokununuz.

3. iPhone ve iPad Dosya/Klaséricin Kisayol Olusturma

* iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz.

Kisayol olusturulacak dosya/klasoriin yanindaki tic noktaya dokununuz.

Kisayol olustur secenegine dokununuz.

Kisayola bir isim giriniz.

Olustur butonuna dokununuz.

Not: Olusturulan kisayol dosya/klasorlerine erismek icin sayfanin asagisinda
yer alan Kisayollar | simgesine dokununuz.

Not: Olusturulan kisayollarin kaldirilmasi icin sayfanin asagisinda yer alan
Kisayollar simgesini tiklayiniz. Silmek istediginiz dosya/klasori sola dogru
surikleyin.
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Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

Dosyalarinizi ilgili alanda (Duvarim, Ortak Klasorler, Benimle Paylasilan Klasorler...) ismegére (a-z) ~  acilir menl yardimi ile siralama
yapabilirsiniz.

Drive’ daki dosyalarinizi ve klasorlerinizi asagidaki seceneklerden birini kullanarak siralayabilirsiniz:
e isme Gore (A/Z): Dosya/klasér adina gére alfabetik olarak siralar.

* isme Gore (Z/A): Dosya/klasor adina gore tersten alfabetik olarak siralar.

* Boyut (Artan): En disik boyutludan en yliksek boyutluya gore siralar.

* Boyut (Azalan): En yliiksek boyutludan en diistik boyutluya gore siralar.

* Tarihe Gore (Eski): Dosya/klasorleri en eski tarihe gore siralar.

* Tarihe Gore (Yeni): Dosya/klasorleri en yakin tarihe gore siralar.

* Tlre Gore (A/Z): Tum dosyalari tlrlerine gore ve alfabetik olarak siralar.

* Tlre Gore (Z/A): Tum dosyalari turlerine gore ve tersten alfabetik olarak siralar.

Drive’ daki dosyalarinizi ve klasorlerinizi = ikonu ile liste ve kicik resim dlizeninde goruntileyebilirsiniz.
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Drive’da Dosya/Klasorleri Organize Etme

» Dosya/Klasor Siralama ve Goriiniim Degistirme

1. Web Dosya/Klasér Siralama ve Goriniim Degistirme

Kullanici girisi yapiniz.

isme gore (A-Z) v

Sag st menide yer alan acilir mentistinden ya da bos
alanda sag tik menusinden “Sirala” secenegi ile dosyalarinizi siralayiniz.

Dosya/klasorlerin gériunti dizenini (liste veya kicuk resim) degistirmek
icin sag Ust menlide yer alan Gériiniim = butonuna tiklayiniz.

2. Android Dosya/Klasor Tasima

Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.

Dosya/Klasérlerin tizerinde bulunan “isme gére (A-Z)” acilir
menusiinden dosyalarinizi siralayiniz.

Dosya/klasorlerin gorintl dizenini degistirmek icin sag tist menide
yer alan Goriiniim butonuna tiklayiniz.

[ Dosya Yukle

B Klasor Yikle

Yenile

Sirala » 12 Isme gore (A-2)

L1

14 Isme gore (Z-A)

} Boyut (Artan)

—

|3 Boyut (Azalan)

= Tipi (A-2)

—

I Tipi (z-A)

e

& Olugturma Tarihi (Eski)

& Olusturma Tarihi (Yeni)

3. iPhone ve iPad Dosya/Klasor Tasima
* iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz.

« Dosya/Klasérlerin izerinde bulunan “isme gore (A-2)” acilir
menUsiinden dosyalarinizi siralayiniz.

* Dosya/klasorlerin gorintl dizenini degistirmek icin sag tist menide
yer alan Goriiniim butonuna tiklayiniz.
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Drive Dosya Etkinlik ve
Surumlerini Gorme

Drive’daki dosya ve klasorleriniz eklenme, degistirilme, okunma, paylasiima,
gincellenme hareketlerini gorintileyebilirsiniz.

1. Web Dosya/Klasor Ge¢mis ve Versiyonlarini Goriintileme
* Kullanici girisi yapiniz.

* Gegmis hareketlerini gormek istediginiz dosya/klasor Uzerinde sag tik veya ug
nokta menisiinden ‘Dosya Geg¢misi’, ‘Klasor Gegmisi’ alanina tiklayiniz.

* Versiyonlarini gérmek istediginiz dosya lizerinde sag tik veya ¢ nokta
mendusiinden ‘Dosya Versiyonlari ‘alanina tiklayiniz.

Not: Klasorlerde 'Klasor Versiyonlarl’ bulunmamaktadir.

Not: Word, Excel dosyalari icerisinde yapilan her degisiklik veya yeniden
adlandirma yeni bir versiyon olarak kaydedilmektedir. Herhangi bir versiyon son
versiyon (cift tiklandiginda agilacak olan versiyon) yapilarak dosya lzerinde
calisiilmaya devam edilebilir.

Not: Dosyalar lizerinde diizenleme ve versiyon degisikligi yapilmamasi igin ilgili

dosya tizerinde sag tik veya ii¢ nokta meniisiinden Dosyayi Kilitle & secenegini

seciniz. Dosyanin kilidini yalnizca kilitleme islemini gerceklestiren kullanici
acabilmektedir.

F;io AC

X Indir
Yeni Dosya

X Kes

I§ Kopyala

& Linkle Paylag

.<: Paylas

[# Yeniden Adlandir

4y Kisayol Olusgtur

& Dosyayi Kilitle

P Dos)

@ Dosyo

Dosya Versiyonlari

a Yeni Dosya.docx

a Yeni Dosya.docx

Dosya Gegmisi

Islem Tipi Versiyon

Ekleme vl

Kullanici Adi

XXX

Yeni Dosya

IP Adresi

85.105.123.102

[

Indir

X I

Kes

& Kopyala

& Llinkle Paylag

<& Paylas

@ Yeniden Adlandir
4 Kisayol Olustur
& Dosyay Kilitle

I* Dosya Versiyonlan

Erigim Cihaz Adi Islem Tarihi

DAS7-APP] 28.04.202214:08

3
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Drive Dosya Etkinlik ve Stirtmlerini Gérme

2. Android Dosya/Klasér Gegmis ve Versiyonlarini Goriintiileme

(f— Dosya Gegmisi

* Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aciniz.

Antet.docx

* Gecmis hareketlerini gérmek istediginiz dosya/klasor lizerindeki li¢ nokta

Indirme

menusiinden ‘Dosya Gegmisi’, ‘Klasor Ge¢misi’ alanina tiklayiniz. 2
[ Dpastappt
* Versiyonlarini gormek istediginiz dosya lizerinde li¢ nokta menisinden e
. ol MAC:
‘Dosya Versiyonlari ‘alanina tiklayiniz. — _
é DAS-APP1 a Antet.docx
3. iPhone ve iPad Dosya/Klasér Gegmis ve Versiyonlarini Goriintiileme g P
hEG Paylas
* iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz. e
e Pay
[0 Wopi-Onime Office
* Gegmis hareketlerini gormek istediginiz dosya/klasor tGzerindeki tic nokta E IP: WopiOrine Offce
e . e e .. o o MAC: Wopi-Online Office
menisunden ‘Dosya Gegmisi’, ‘Klasér Gegmisi’ alanina tiklayiniz. ol
& Kopyala
* Versiyonlarini gormek istediginiz dosya lzerinde i¢ nokta menisinden 0 Wopi-onine Ofice
. 2 IP. Wop-Online Office
‘Dosya Versiyonlari ‘alanina tiklayiniz. B MAC: Wool-Onles Offcs

Not: Word, Excel dosyalari icerisinde yapilan her degisiklik veya yeniden
adlandirma yeni bir versiyon olarak kaydedilmektedir. Herhangi bir versiyon
son versiyon (cift tiklandiginda acgilacak olan versiyon) yapilarak dosya

uzerinde calisiimaya devam edilebilmektedir.
Not: Dosyalar tizerinde diizenleme ve versiyon degisikligi yapilmamasi

icin ilgili dosya lGizerinde sag tik veya uli¢ nokta meniisiinden Dosyayi
Kilitle secenegini seginiz. Dosyanin kilidini yalnizca kilitleme islemini
gerceklestiren kullanici acabilmektedir.



Drive Dosya Ozellikleri

1. Web Dosya Ozellikleri

> Ozellikler
« Ozelliklerini gdrmek istediginiz dosya tizerindeki li¢ nokta meniisiinden ‘Ozellikler’ alanina tiklayiniz.

* Dosya boyutu, Olusturma tarihi bilgilerine bu alandan erisebilirsiniz.
> Dosya Parmak izi

* Dosyalarinizin degismezligini Dosya Parmak izi ile garanti altina alabilirsiniz.

e Parmak izi olusturmak istediginiz dosya tizerindeki li¢ nokta menusiinden ‘Ozellikler — Dosya Parmak izi’ alanina tiklayiniz.

* ’Olustur’ secenegi ile dosyanin hashlerini olusturunuz.

* Bu sayede sizin olusturdugunuz ve paylastiginiz bir dosya lizerinde daha sonrasinda bir degisiklik yapilip yapiimadigini her iki dosyanin parmak izini
karsilastirarak denetleyebilirsiniz.

Dosya Ozellikleri X
Dosya Ozellikleri

Yeni Dosya.docx

15,1KB

20.10.202117:11 MD5
50EE37D1BE8372FEC3C2B82885E055BB

12

indekslendi (160 ) SHA256

CFF257A6225CE7FD92A7DCAEBAB7CSB1AAD9832BFO1EB13ES57C2549D46DAF7DA
Kaydet

SHAS512

D2DOC973D07AD1A1896AD202F9191F8BDDO964C964B9D9644FEB93C897EBIBADIC8151ATEQ1F5064FFF64C8214D61
Duvarim -> Yeni Dosya.docx 9EFF68524ED77D9DED71EB485DDFCD5A836
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Klasdr Alarm Olusturma

Duvarim veya Ortak klasérler alaninda bulunan klasérler igin icerisinde yapilan degisikliklerden haberi
olmasini istediginiz kisileri Alarm sayesinde bilgilendirebilirsiniz.

« llgili klasér izerinde sag tik veya (i¢c nokta meniisiinden Alarm > Tanimla secenegini seginiz.

* Tipi: Klasor icerisindeki islemleri ifade eder.

. Dosya Ekleme

. Dosya Kilitleme

. Dosya Maksimum Versiyon Sayisi
. Dosya Paylasimi

. Dosya Silme

. Dosya Kalici Silme

. Dosya Yeniden Adlandir
. Klasor Ekleme

. Klasor Paylasimi

. Klasor Silme

. Klasor Kalici Silme

. Klasor Yeniden Adlandir
. Linkle Dosya Paylasimi

. Linkle Klasor Paylasimi

. Maksimum Kota

. Acilan sayfadan bildirimin gitmesini istediginiz kullanici ve kullanici gruplarini seginiz.
. Amir Bildirimi ile AD( Active Directory) yapisina tanimli amirlere bildirim gitmesi saglanir.
Or./ secilen X kisisinin amiri Y kisi ise hem X kisisine hem de Y kisisine bildirim gdnderilir.
. Bildirimleri E-posta veya SMS ile gonderebilirsiniz.
. Tanimlanan alarmlari gérintilemek igin ilgili klasor Gizerinde sag tik veya li¢ nokta mentisiinden

Alarm > Kayitlar segenegini seginiz.

Alarm Tanimla

Tipi

Kullanici

| @
©

Alarm

islem Tipi

Dosya Ekleme

Amir Bildirimi

Kullanici Gruplari

seciniz

Alt klasorler de dahil mi?

\/(!L(_}U;,

E-posta

Sms
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Drive’da Dosya ve Klasér Arama

Drive icerisindeki dosyalari ve klasorleri isim ve igerik aramasi ile bulabilirsiniz.

Bulmak istediginiz dosyayi aramak igin

»Arama Filtresi

Dosya/klasor aramalarinizi ekranin sag Ust tarafinda
bulunan Arma Filtresi ikonu ¥ ile daha hizli bir sekilde
gerceklestirebilir ve hedefinize daha kolay ulasabilirsiniz.

Arama Filtresi
@ vosya
o Aktiflerde Ara

o Tum Klasoérlerde Ara
Etiketlerde Ara

iceriklerde Ara

Arama CQubugu lizerine aramak istediginiz kelimeyi yazabilirsiniz.

0 Klasor

Silinenlerde Ara
Tum Versiyonlarda Ara

EXIFde Ara

varaes
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Drive’da Dosya ve Klasér Arama

> Etiket Aramasi

Drive icerisinde bulunan her tipteki dosyalariniz icin Etiket Atamasi yaparak
aradiginiz dosyaya daha cabuk ulasmaniza olanak taninir.

* Etiket atamasi yapabilmek icin ilgili dosya Gzerinde sag tik veya ti¢ nokta
menusiinden Ozellikler alanina giris yapiniz.

* Etiket kismina sizin icin dosyanin arama kisayolu olabilecek kelimeyi
yaziniz ve kaydediniz.

* Etiket aramasi yapabilmek icin sag Ust alanda bulunan filtreleme
ikonuna tiklayiniz ve Etiketlerde Ara secenegini aktif ediniz. Daha
sonrasinda koydugunuz etiketi arama ¢cubuguna yazarak tim dosyalariniz
arasindan kolayca erisim saglayabilirsiniz.

Not: Etiket tanimlamasi yalnizca Web lizerinden gerceklestiriimektedir. Web
Uzerinden tanimlanan etiketlerin Android ve 10S mobil uygulamalarda
aramasi yapilabilmektedir.

Dosya Ozellikleri

AA.docx

11,8 KB
08.06.202315:17
08.06.202315:17
14

indekslendi (49)

etiketornek

Duvarim -> AA.docx

Kaydet
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Drive’da Dosya ve Klasér Arama

» Dosya ve Klasor Arama

1. Web Dosya/Klasér Arama 3. iPhone ve iPad Dosya/Klasér Arama
* Kullanici girisi yapiniz. e iPhone ve iPad'inizde Drive uygulamasini aginiz.
* Sol meniiden (Duvarim, Ortak Klasérler, Benimle Paylasilanlar, Medyalar, ~ * Sag altta bulunan ‘Daha Fazla’ menustnden (Duvarim,
Belgeler) arama yapmak istediginiz alani seginiz. Ortak Klasorler, Benimle Paylasilanlar, Medyalar, Belgeler)

. L L ) arama yapmak istediginiz alani seginiz.
* llgili alan icerisinde sag list mentide yer alan “ARA” _
cubuguna aramak istediginiz kelimeyi yaziniz. * llgili alan icerisinde Uist menlide yer alan “ARA” ikonundan
o B o aramak istediginiz kelimeyi yaziniz.
Not: Silinmis dosya ve klasorlerde de arama yapabilirsiniz.

2. Android Dosya/Klasér Arama

« Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aciniz. Not: Arama ¢ubugunun yaninda bulunan ‘Arama Kriterleri’ ile dosya
ve/veya klasor arayabildiginiz gibi dosyalari bulundugunuz klasorde veya
* Sol mentden (Duvarim, Ortak Klasérler, Benimle Paylagilanlar, Medyalar, dosyanin son versiyon bilgisine gore, aranacak metnin dosya igerik bilgisi,
Belgeler) arama yapmak istediginiz alani seciniz. anahtar alan bilgisi ve dosya exif bilgisine gore de arayabilirsiniz. Ayrica
» lgili alan icerisinde tist meniide yer alan “ARA” ikonundan “* aramak silinmig dosya ve klasorlerde de arama yapabilirsiniz.

istediginiz kelimeyi yaziniz.
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ARSIV GRUPLARI



Drive’da Arsiv Aramasi

» Arsiv Gruplari

Drive dilediginiz sekilde dosya ve klasorlerinizi gruplandirmaniza olanak
tanimaktadir.

* Arsiv Etiketleri: Dosyalara atanan anahtar kelimeleri ifade eder.

Arsiv Gruplari: Olusturulan arsiv etiketlerinin bir Ust baslikta grup halinde
toplanmasini ifade eder.

1. Web Arsiv Gruplari
» Arsiv Grubu Olusturma

* Sol menide bulunan Arsiv Gruplar alanina tiklayiniz.

« Sag tik veya sag Ustte bulunan T butonu ile ‘Yeni Arsiv Grubu Ekle’ secenegini
seciniz.

« Klasorleriniz icerisinde bulunan dosyalari hangi baslik altinda siniflandirmak
istediginize karar vererek Arsiv Grubu ismini belirleyiniz.

M Arsiv Gruplar

Arsiv Gruplan

Oz10k Dosyalar

Arsiv Etiketleri

Ad Soyad - Tam say! i Departman - Acilir liste : Ise Girig Tarihi - Tarih

B YeniArsiv Grubu Ekle

@ VYeni Arsiv Etiketi Ekle

.

Sicil No - Tam sayi
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Drive’ta Arsiv Aramasi -

Arsiv Etiketi Adi

Yeni Arsiv Etiketi

» Arsiv Etiketi Olusturma Tipi

Tam sayr v

* Sol menide bulunan Arsiv Gruplan alanina tiklayiniz.

Metin

* Sag tik veya sag Ustte bulunan T+ butonu ile ‘Yeni Arsiv Etiketi Ekle’ secenegini seciniz. l

* Arsiv Etiketinize bir isim belirleyiniz ve tipini seginiz. g o =

Uzun metin

* Tipi: Metin, Tam Sayi, Tarih, Uzun Metin, Acilir Liste, Coklu Acilir Liste, Onay Kutusu,
Parasal Deger, Tam Sayi Saya¢ secenekleri mevcuttur.

Actlir liste

Coklu Agilir Liste
* Kaydet secenegini tiklayiniz. onay kutusi
» Arsiv Etiketi ve Arsiv Gruplarinin Eslestirilmesi
* Olusturulan arsiv etiketleri ile arsiv gruplarinin arama yapilabilmesi icin eslestirilmesi PE—

gerekmektedir.

Ozlik Dosyalar

* Eglestirilmenin yapilacagi Arsiv Grubu Gzerinde sag tik veya li¢ nokta menusinden ‘Arsiv : m:iH
Etiketi Ekle’ seceneginden ilgili etiketleri seciniz. Argiv Etltiend [_: -_—
7 Duzenle
* Boylece etiketleriniz bir grup icerisinde toplanmaktadir. 00/ m Kiasorler
i Sil
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Drive’da Arsiv Aramasi

> Arsiv Etiketi ve Arsiv Gruplarinin Dosya/Klasorlerle Eslestirilmesi

Duvarim ve Ortak Klasor alanlarindaki dosya/klasorlere arsiv etiketi tanimlamasi
yapmak icin;

ilgili klasér Gizerinde sag tik veya (ic nokta meniisiinden Arsivleme > Arsiv Grubu
Tanimla segceneginden olusturdugunuz arsiv grubunuzu seciniz.

Arsiv grubu secildikten sonra ilgili klasor icerisindeki tiim dosyalara ayni etiketleri
tanimlamak icin ilgili klasor Gzerinde sag tik veya li¢ nokta menisiinden Arsivleme >
Dosyalara Etiketleri Ata secenegini seciniz.

ilgili klasér icerisindeki dosyalarin her birine farkli etiket tanimlamalari yapmak icin
ilgili dosya Uizerinde sag tik veya l¢ nokta menisiinden Arsiv Etiketleri ‘ni tiklayarak
etiketleri tanimlayiniz.

» Arsiv Aramasi

Dosyalarin atanan arsiv etiketleri dogrultusunda aranmasi icin sag list alanda
bulunan  simgesine tiklayiniz.

Olusturdugunuz arsiv grubunu seciniz.

Secilen arsiv grubu icerisindeki aramak istediginiz etiketleri ve zorunlu alanlari
doldurarak aramanizi gerceklestiriniz.

Arsiv Aramasi

Arsiv Grubu

Ozlik

Ad-soyad

ise Girig Tarihi *

17.05.2022
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Argly Gruplan

E Ozlik Baigeler 1

S

Personel Ozluk Dos... |

Argiv Etiketieri

G| & | & Arsiv Aramasi / Ornek

Galighgy Dopartman - A, Porsonel Ad-Soyad - Me.. T.C. No - Tam say!

Ml

* insan Kaynaklari departmaninda ¢alistiginizi ve her bir personelin 6zliik
Riverjpeg Yeni Dosya.tit ' dosyalarini bir klasérde tuttugunuzu varsayalim. Duvarim alaninizda
& Linkle Paylos Personel Ozliik Dosyasi adinda bir klasoriiniiz ve icerisinde birkag
[ "pDF @ Veniden Adiandic dosyaniz oldugunu varsayalim.

}( ey i e % *  Arsiv Gruplari alanindan Ozliik Belgeler adinda bir arsiv grubu
B ErigelNen KMoniiKs olusturalim.

Yeni.pdf

e Personel adi-soyadi (metin), calistigi departman (agilir liste), T.C no
(tam say1) bazl olarak klasérlerinizde aramalar yapabilmek igin etiketler
olusturalim ve Ozliik Belgeler arsiv grubu {izerindeki ii¢ nokta
menisiinden Arsiv Etiketi Ekle secenegini secelim. (1)

R

g
&

v
b

» Dosyalara Etiketleri Ata Acilir liste

w =

o Not: Acllir liste etiketler icin ilgili etiket (izerinde sag tik veya li¢ nokta

= Ozeliikler et | mendsiinden Agllir Liste alanini segelim. Listemizde goériinmesini istedigimiz
basliklari belirleyelim. (2)

. Duvarim alaninda bulunan Personel Ozliik Dosyasi {izerinde sag tik

veya U¢ nokta menisiinden Arsivieme > Argiv Grubu Tanimla
seceneginden Ozliik Belgeler grubunu secelim. (3)

. Arsiv etiketlerini dosyalara tanimlamak icin Personel Ozliik Dosyasi
Uzerinde sag tik veya Ui¢ nokta meniisiinden Arsivieme > Dosyalara
i Etiketleri Ata seceneginden tiim dosyalara ayni etiketleri
3) Personel Ozlik Dosyas! X tanimlayalim ya da klasor igerisindeki her bir dosya igin Ui¢ nokta
meniisiinden Arsiv Etiketleri ‘ni tiklayarak ayri etiketler (personel adi-
ST soyadi, ¢alistigi departman, t.c. no) tanimlayalim. (4)
s OzlUk Belgeler v

Personel O2i0k Dosyost x

. Dosyalarin atanan arsiv etiketleri dogrultusunda aranmasi igin sag Ust
alanda bulunan 4 simgesine tiklayalim. (5)
5 Vazgec
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DOSYA / KLASOR PAYLASMA



Drive lle Dosya ve Klasoér Paylasma

Drive’da depoladiginiz dosyalari bilgisayardan, cep telefonundan veya tabletten istediginiz kayith

kullaniciyla ya da kullanicisi bulunmayan kisilerle paylasabilirsiniz.

Not: Drive’da dosya paylasimda bulunurken dosyaya sadece goriintiilenme imkani verilir.
Paylasim yapildiktan sonra dosya lzerinde yapilan degisiklikler, diger kullanicilar tarafindan
goruntlilenemez, sadece paylasilan versiyon gortntlilenebilir. Dosyalarda yapilan degisikliklerin

diger kullanicilar tarafindan goriintilenebilmesi ve ortak ¢alisma igin Klasor Paylasma‘ya
bakabilirsiniz.

1. Web Dosya Paylagsma

* Duvarim alaninda bulunan dosyalari 2 farkli yontem ile paylasabilirsiniz.

1) Sistem Kullanicilari ile Paylasma

2) Sistemde Kayith Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylasma (Link ile Paylasim)

> Sistem Kullanicilari ile Paylasma

Paylasmak istenilen dosya lizerinde sag tik veya li¢ nokta mentisinden Paylas
secenegini seciniz.

Kullanici alanina paylasim yapacaginiz kullanicinin Kullanici Adi veya Ad Soyad
bilgilerini giriniz ve secim yapiniz. (En az 3 karakter girisi yapilmalidir)

Paylasim yapilan kullaniciya dosyayla birlikte mesaj iletmek icin Mesaj alanina
mesajinizi yaziniz.

Paylas butonuna tiklayiniz.

i

Yeni Dosya.docx

Dosya Paylasg

Dosya: Yeni Dosya.docx

Dosya Boyutu: 14,5
Dosya Versiyonu: v.2

Kullanici

Mesaqj

KB
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Drive lle Dosya ve Klasoér Paylasma

Linkle Paylag

Dosya Boyutu: 76,2 Kt
Dosya Verslyonu v 26

Yeni Dos:

Al

o=
3 Ag
X Indir
X fe
K

& linkie Paylag
< Paylog
@ Veriden Adiandir

= Dosya paylagim segeneklerini tercihinize gére belirleyebilirsiniz

Indirme Lirmitl

indireblime Sores! (Saat)

Sinirsz

| @)

Tarlh  Gagarliik Saresi

> Sistemde Kayitli Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylasma (Link ile Paylasim)

* Paylasmak istenilen dosya/klasor tGzerinde sag tik veya li¢ nokta menusiinden
Linkle Paylas segenegini seginiz.

* Paylasilacak dosya igin bazi kisitlamak koyabilir ve bdylece dosyanizin yonetimini
elinizde tutabilirsiniz. (2)

* Ayarlarinizi yaptiktan sonra Link Olustur segenegini seginiz.

* Olusturulan Link ile dosyanizi kopyala/yapistir, karekod veya e-posta
segenekleriyle paylasiniz.

3 Linkle Paylag

sifre Link
» https://dasl.divvydrive.com/app/tr-TR[Dosya/Paylas/DivvyDrive/ 43abl8a5-b0dc-4c
SMS Dogrulama Kisa Link
90 v Ekle https://dasl.divvydrive.com/03e4587i

E-Posta Adresleri
+90 (M) 1m=nn +80 (222) 222-2222 +80 (333) 333-3333

E-Posta Dogrulama

Mesaj
Ekle

denema@densme.com ornek@arnek.com

iptal m@luw

Iptal
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Drive lle Dosya ve Klasér Paylasma

> Sistemde Kayitli Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylasma (Link ile Paylasim)

Bilgilerinizi Girin
Adiniz ve soyadiniz * °
E-posta *

Telefon *

90\/

Aciklama

Dogrulama Turd *

Seciniz v

Paylasilacak dosya/klasor icin ‘indirilirken Bilgi Topla’ secenegi ile indiren kisinin
kimligine ait bilgiler toplayabilirsiniz. (2)

Dosya ve klasorin indirilebilmesi icin Ad-Soyad, E-posta, Telefon, Agiklama ve e-
posta veya sms dogrulamasi yapilmasi gerekmektedir.

indiren kisilerin bilgilerine sol meniide bulunan Paylagim > Link ile Dosya/Klasér
Paylagimlarim > ligili dosya/klasor izerinde Link Bilgisi alanindan ulasabilirsiniz.

Link Bilgisi X

Adi Soyadi E-posta Telefon Tarih

17.08.2022 09:53
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2. Android Dosya Paylasma

> Sistem Kullanicilari ile Paylasma

Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.

Paylasmak istenilen dosyanin li¢ nokta meniisiinden Dosya
Paylas secenegini seciniz.

Kullanici Seg alanina paylasim yapacaginiz kullanicinin Kullanici
Adi veya Ad Soyad bilgilerini giriniz ve se¢im yapiniz. (En az 3
karakter girisi yaptimalidir)

Paylasim yapilan kullaniciya dosyayla birlikte mesaj iletmek icin
Mesaj alanina mesajinizi yaziniz.

Paylas butonuna tiklayiniz.

> Sistemde Kayitli Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylasma (Link ile
Paylasim)

Paylasmak istenilen dosyanin li¢ nokta menisiinden Linkle
Paylas secenegini seciniz.

Link Olustur’a dokunup hemen link olusturabilir veya Paylasim
Secenekleri’ ne dokunup gelismis paylasim tercihlerinizi
degistirebilirsiniz.

Olusturulan Link ile dosyanizi kopyala/yapistir, karekod, e-
posta veya diger uygulamalar secenekleriyle paylasiniz.

Drive lle Dosya ve Klasér Paylasma

3. iPhone ve iPad Dosya Paylasma

> Sistem Kullanicilari ile Paylasma

iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz.

Paylasmak istenilen dosyanin ii¢ nokta mentsiinden Paylas secenegini
seciniz.

Arama alanina paylasim yapacaginiz kullanicinin Kullanici Adi veya Ad
Soyad bilgilerini giriniz ve se¢im yapiniz. (En az 3 karakter girisi yapiimalidir)

Paylasim yapilan kullaniciya dosyayla birlikte mesaj iletmek icin Mesaj
alanina mesajinizi yaziniz.

Gonder simgesine tiklayiniz.

> Sistemde Kayitli Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylasma (Link ile Paylasim)

Paylasmak istenilen dosyanin ili¢ nokta meniisiinden Linkle Paylas
secenegini seciniz.

Paylas secenegi ile hemen link olusturabilir veya Paylasim Secenekleri’ ne
dokunup gelismis paylasim tercihlerinizi degistirebilirsiniz.

Olusturulan Link ile dosyanizi Linki Kopyala, QR Kod Olustur veya Daha
Fazla segenekleriyle paylasiniz.
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Drive Ile Dosya ve Klasoér Paylasma

Duvarim, Ortak Klasorler alanlarindaki klasorleri bilgisayardan, cep
telefonundan veya tabletten istediginiz kayith kullaniciyla ya da kullanicisi
bulunmayan kisilerle paylasabilirsiniz.

1. Web Klasor Paylasma

* Duvarim alaninda bulunan klasoérleri 2 farkli yontem ile
paylasabilmeniz mimkuinddar.

1) Sistem Kullanicilari ile Paylasma

2) Sistemde Kayith Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylasma (Link ile
Paylasim)

> Sistem Kullanicilari ile Paylasma

* Paylasmak istenilen klasor lizerinde sag tik veya ii¢ nokta
menusinden Paylas secenegini seciniz.

* Kullanicr alanina paylasim yapacaginiz kullanicinin Kullanici Adi
veya Ad Soyad bilgilerini giriniz ve se¢cim yapiniz. (En az 3
karakter girisi yapiimalidir)

* Paylasim yapilan her kullaniciya ayri dosya ve klasor
yetkilendirmeleri yapabilirsiniz.

* Paylas butonuna tiklayiniz.

Not: Tiim yetkiler otomatik tanimh halde bulunmaktadir. Ornegin
bir kullanicinin paylasilan klasor icerisindeki dosyalari silmesini
istemiyorsaniz Dosya Silme yetkisini pasif hale getirmeniz
gerekmektedir.

Klasorler

Paylasilan Klasor

Dosyalar

e-Belge.htm|

&= AG

& Indir

& Kes

I§ Kopyala

« Paylag

& linkie Paylag

Yeni Klasor

Klasér Paylas

Klasér Adi: Paytasiian
Olugturma Tarihl: 28 04

Kullanics

o Alt klasorier de dahil mi?

Paylagilon kullanc kendi yetkileriyle erigebilsin

Yetkileri Belirleyin
v [ Dosya

£l

v

QI < T < IR HI] <

I Dosyo Agma

i Dosya Adini Listeleyebiime

I Dosya Ekleme

B Cosya Gegmigini Gorebilme

B Dosya Guncelleme

B Dosya Kopyaloma

B Dosya MetaData Bilgllerinl Goreblime
[ Dosya MetaData Bilgilerini Guncellerne
| Dosyasime

Klasor Paylas

Klasor Adi: Paylagdan Klasar
Olusturma Tarihi; 2804 20221408

Kullanics

o Alt Klasorler de dahil mi?

Paylaglan kultanici kendi yetkileriyle erigebiisin

Yetkileri Belirleyin

=

v

< [H< i< S HI< < Bli< i<

§ Dosya Versiyonlanni Gérebilme
Kiasor
Klasor Adini Degistirme
Klosdr Ekleme
Klosor Gegmigini Gorebilme
Klosor Kopyalama
Klosdr Meta Bilgilerinl Goreblime
Klosor Silme
Klasor Togima
Klasort Goreblien Kullanicilan Listeleyebilme

Paylagiian klasore kullonsci ekleme

Paylagllon klasdre kulianici exlerne
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Drive lle Dosya ve Klasér Paylasma

3. iPhone ve iPad Klasor Paylasma

2. Android Klasor Paylasma
> Sistem Kullanicilari ile Paylasma

* Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini
aciniz.

* Paylasmak istenilen dosyanin li¢ nokta mentsinden
Klasor Paylas secenegini seginiz.

* Kullanicilarda Ara alanina paylasim yapacaginiz kullanicinin
Kullanici Adi veya Ad Soyad bilgilerini giriniz ve se¢im
yapiniz. (En az 3 karakter girisi yapilmalidir)

* Paylasim yapilan kullaniciya dosya/klasor yetkilendirmeleri
yaparak Paylas butonuna tiklayiniz.

> Sistemde Kayith Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylagma (Link
lle Paylasim)

* Paylasmak istenilen klasori ti¢ nokta menisiinden Linkle
Paylas secenegini seciniz.

*  Link Olustur’a dokunup hemen link olusturabilir veya
Paylasim Secenekleri’ ne dokunup gelismis paylasim
tercihlerinizi degistirebilirsiniz.

*  Olusturulan Link sayesinde dosyanizi kopyala/yapistir,
karekod, e-posta veya diger uygulamalar secenekleri ile
paylasabilirsiniz.

> Sistem Kullanicilari ile Paylasma

iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz.

Paylasmak istenilen dosyanin li¢ nokta mentstinden Klasor Paylas
secenegini seciniz.

Kullanicilarda Ara alanina paylasim yapacaginiz kullanicinin
Kullanici Adi veya Ad Soyad bilgilerini giriniz ve secim yapiniz. (En
az 3 karakter girisi yapilmalidir)

Paylasim yapilan kullaniciya dosya/klasor yetkilendirmeleri yaparak
Paylas butonuna tiklayiniz.

> Sistemde Kayitli Kullanicisi Bulunmayan Kisilerle Paylasma (Link ile
Paylasim)

Paylasmak istenilen dosyanin li¢ nokta mentisiinden Linkle Paylas
secenegini seciniz.

Paylas segenegi ile hemen link olusturabilir veya Paylasim
Secenekleri’ ne dokunup gelismis paylasim tercihlerinizi
degistirebilirsiniz.

Olusturulan Link sayesinde dosyanizi Linki Kopyala, QR Kod Olustur
veya Daha Fazla secenekleri ile paylasabilirsiniz.
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Dosya/Klasor Paylasimi Kaldirma, Kisitlama ve Degistirme

Paylastiginiz bir dosya veya klasoriin erisimini istediginiz zaman sonlandirabilir veya erisim segeneklerini
guncelleyebilirsiniz.

» Sistem Kullanicilari ile Paylasilan Dosya/Klasorin Paylasimini Kaldirma

1. Web Dosya/Klasor Paylasimini Kaldirma

Sistem kullanicisi ile paylasilan dosya/klasoérin paylasimdan kaldirilmasi igin Sol menii > Paylagim >
Paylastigim Dosyalar/Klasérler alanina giriniz.

ilgili dosya lizerinde sag tik veya li¢ nokta meniisiinden Paylasimdan Kaldir secenegini seciniz.

N

. Android Dosya/Klasor Paylasimini Kaldirma

* Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.

Sol Uistte bulunan = simgesine tiklayarak Paylagim > Paylastigim Dosyalar/Klasorler alanina
giriniz.

ilgili dosya lizerinde ili¢ nokta meniisiinden Paylagimdan Kaldir secenegini seginiz.

3. iPhone ve iPad Dosya/Klasor Paylasimini Kaldirma
* Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.

Sag altta bulunan Daha Fazla alanindan Paylagim > Benim Paylastiklarim /Paylastigim Klasorler
bashgina tiklayiniz.

ilgili dosya lizerinde ii¢ nokta meniisiinden Paylagimdan Kaldir secenegini seginiz.

Not: Tim kullanicilar igin ayri ayri Paylasimdan Kaldir secenegi secilmelidir. ilgili dosyanin hangi kullanici
ile paylasildig bilgisine Paylasim Bilgisi alanindan ulasabilirsiniz.

Dosyalar

JR—

v

Yen| Dosya.docx

Klasorler

‘-i(‘ Paylagilan Kiasor

Dosyalar

&

i + |

L]

Ag
Indir

Paylasimdan Kaldir

il B I«

Paylasm Bilgisi

Kullanici Ekle
Yetkileri Duzenle

Aynntilar

Paylasimdan Kaldir
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Dosya/Klasor Paylasimi Kaldirma, Kisitlama ve Degistirme

Paylastiginiz bir dosya veya klasoriin erisimini istediginiz zaman sonlandirabilir veya erisim

seceneklerini glincelleyebilirsiniz. Peyiem Bios »

» Sistem Kullanicilari ile Paylasilan Klasoriin Yetkilerini Dizenleme Kias5r Ad: Poylagian Kiasor
Olugturma Tarihi: 08.05.202210:27
1. Web Klasor Yetkilerini Dizenleme
Alt klasorier de dahil mi? Paylagilan klasore kullanict ekleme
Paylasgilkan kullanicinin yetkileri gegerli olsun

* Sistem kullanicisi ile paylasilan klasoriin paylagimdan kaldiriimasi igin Sol menii > o
Paylasim > Paylastigim Klasorler alanina giriniz. ‘g"‘""'. -

L B DosyaAcma
i Dosya Adini Uisteleyebilme
W Dosya Ekleme
B Dosya Gegmisinl Gorebilme
B Dosya Giincelleme
W Dosya Kopyalama
B Dosya MetaData Bilgilerini Gorebiime
i Dosya MetaData Bilgilerini Gincelleme

 lgili dosya lizerinde sag tik veya li¢ nokta menisiinden Paylasimdan Kaldir
secenegini seciniz.

2. Android Klasor Yetkilerini Dizenleme

S HCINC SIS TS IS NI S

[
[
|
[
{
L
[
[

H s . Klasérler B Dosya sime
* Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.
u Paylagilan Klasor
e N . v ae Kullanic: Ekle
*  Duvarim alaninizdan paylasilan klasor tzerinde li¢ nokta mentsiinden Paylasim R Vazgeg
Bilgisi > Kullanici klasorii iic nokta meniisii > Diizenle seceneginden yetki Dosyalar g el Rt
i= Aynintlar Paylagim Bilgisi X

diizenlemelerini gergeklestiriniz.
W Paylagimdan Kaldir
Klasor Adi: Paylagilan Klasor
Olugturma Tarihi: 09.05,202210:27

3. iPhone ve iPad Klasor Yetkilerini Diizenleme

Paylasgilan Kullanici

iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz.

demo?

x

* Sag altta bulunan Daha Fazla alanindan Paylasim > Paylastigim Klasorler basligina

tiklayiniz. Vetkiler

H ape . . . e e . . . ve . . . = Klasor B Cosya
* llgili dosya lizerinde iig¢ nokta menisiinden Paylagim Bilgisi secenegini seginiz.

Kiasor Adini Degigtirme v Kiasor Ekleme: v
e Yetkilerini diizenlemek istediginiz kullanici klasériini sola dogru kaydiriniz. Kiasor Gegrmigini Garebiime v KasorKopyalama
+ Diizenle segenegi ile yetki diizenlemelerini gergeklestiriniz. PR s Co e ’
\/r‘l.‘gE‘-Q
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Dosya/Klasor Paylasimi Kaldirma, Kisitlama ve Degistirme

> Sistemde Kayitli Kullanicisi Bulunmayan Kisiler ile Paylasilan Dosya/Klasériin Paylasimini
Kaldirma ve Yetkilerini Diizenleme (Link ile Paylasim)

1. Web Link Kaldirma ve Dizenleme

Link ile paylasilan dosya/klasériin paylasimdan kaldirilmast icin Sol menii > Paylasim > Link ile Paylasilan Klasor

. e o e {asorune Git
Dosya/Klasér Paylasimlarim alanina giriniz.  Kiasor
[ Llinki DUzenle

ilgili dosya/klasor tizerinde sag tik veya li¢ nokta menisiinden Linki Kaldir secenegini seginiz.

Linki Kaldir

Olusturulan linkin indirme sayisi, gegerlilik suiresi gibi segeneklerin diizenlenebilmesi igin sag
tik veya li¢ nokta mentsiinden Linki Diizenle segenegini seginiz.

Link Bilgisi

* Linki gérintilemek igin Goriinim = butonuna tiklayiniz.

Not: Link Dizenleme isleminden sonra url adresinde herhangi bir degisiklik olmaz. Diizenlenen linki

tekrar ayni kisilerle paylasmaniz gerekmemektedir. Tim degisiklikler linke sahip olan kisilerde
otomatik glincellenmektedir.

Ad Link indirebilme Sayisi Son indirebilme Zamani

ﬁ: Yeni Dosya.docx https://das7.divvydrive.com/app/tr-TR/Dosya/Paylas/ a] 0 / sinirsiz 01.01.2100 00:00
[# Linki Duzenle

W Linki Kaldir

:= Link Bilglsi



Dosya/Klasor Paylasimi Kaldirma, Kisitlama ve Degistirme

2. Android Klasor Yetkilerini Diizenleme

Android telefon veya tabletinizde Drive uygulamasini aginiz.
* Sol Ustte bulunan = simgesine tiklayarak Paylagim > Link Paylagsimlarim / Linkle Klas6r Paylagimlarim alanina giriniz.
* lgili dosya/klasér tizerinde ii¢ nokta meniisiinden Linki Kaldir secenegini seciniz.

* Olusturulan linkin indirme sayisi, gecerlilik stiresi gibi seceneklerin diizenlenebilmesi icin lGi¢ nokta mentistinden Linki Diizenle se¢cenegini
seciniz.

3. iPhone ve iPad Klasor Yetkilerini Duzenleme

iPhone ve iPad' inizde Drive uygulamasini aginiz.
* Sag altta bulunan Daha Fazla alanindan Paylasim > Link ile Dosya/Klasér Paylasimlarim basligina tiklayiniz.
* lgili dosya/klasér tizerinde ii¢ nokta meniisiinden Linki Kaldir secenegini seciniz.

* Olusturulan linkin indirme sayisi, gecerlilik stresi gibi seceneklerin diizenlenebilmesi icin li¢ nokta mentsiinden Linki Diizenle secenegini
seciniz.
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Ortak Alanlarda Dosya/Klas6r Depolama ve Paylasma

Drive sayesinde calisma arkadaslariniz ve yoneticileriniz ile bir projeyi takip edebilmektesiniz. Ortak klasorler
sayesinde ayni ofis dokiimanlari Gzerinden es zamanli olarak calisabilirsiniz.

» Yeni Ortak Klasor Olusturmak
1. Web Ortak Klasor Olusturmak

Klasérler

Modyiiller menisiinden Ortak Klasérler alanina giriniz.
;Q- Yeni Ortak Klasor

Sag tik menisiinden Yeni Ortak Klasor alanina tiklayarak bir isim verdikten sonra klasoriiniizi kaydediniz

Ortak Klasorler alaninda 3 renk klasor tipi bulunmaktadir;

o Yesil Klasor: Sizin olusturdugunuz ve baska bir kullanici/kullanicilar ile paylasmis oldugunuz klasorleri b
ifade eder. Tum yetkiler sizin tarafinizdan yonetilir. (Bu klasorlere sistem yoneticileri de miidahale ede! W Yeni Ortak sifrell Klasor
kisi yetkilerini dliizenleyebilir.) 2 Yenile

¢ Sirala

o Sari Klasor: Kurum igerisindeki bir kullanicinin sizinle paylasmis oldugu klasérleri ifade eder. 3
o Kirmzi Klasor: Kritik verilerin bulundugu ve sadece sifre ile erisime acilan klasorleri ifade eder.

Not: Sag tik menusini pasif goriyor iseniz, ortak klasér olusturma yetkiniz bulunmamaktadir. Bu yetki sistem
yoneticiniz tarafindan size tanimlanan bir yetkidir.

Not: Ortak Klasorler size tanimlanmis olan kotanizi doldurmaz. Ortak klasorler icerisinde saklanan dosya/klasorler
kurulusa tanimlanmis ortak kotanin dolmasina sebep olmaktadir.

Not: Ayni isimle birden fazla ortak klasor olusturmak miimkiin degildir.



Ortak Alanlarda Dosya/Klasér Depolama ve Paylasma

2. Android Ortak Klasér Olusturmak 3. iPhone ve iPad Ortak Klasér Olusturmak
_ * Sag altta bulunan Daha Fazla alanina tiklayarak Ortak Klasérler
. Sf)[ U.Stte bulunan = simgesine tiklayarak Ortak Klasoérler alanina alanina giriniz.
sifiniz. « ) simgesine tiklayarak bir isim verdikten sonra klasériiniizi
« © simgesine tiklayarak bir isim verdikten sonra klasériintizi kaydediniz.
kaydediniz.

Not: Ortak Klasorler alaninda 3 renk klasor tipi bulunmaktadir;

o Yesil Klasor: Sizin olusturdugunuz ve baska bir kullanici/kullanicilar ile paylasmis oldugunuz klasérleri
ifade eder. Tim yetkiler sizin tarafinizdan yonetilir. (Bu klasérlere sistem yoneticileri de midahale ederek
kisi yetkilerini diizenleyebilir.)

o Sari Klasor: Kurum igerisindeki bir kullanicinin sizinle paylasmis oldugu klasoérleri ifade eder.

o Kirmizi Klasor: Kritik verilerin bulundugu ve sadece sifre ile erisime agilan klasorleri ifade eder.

Not: @ simgesini pasif goriyor iseniz, ortak klasor olusturma yetkiniz bulunmamaktadir. Bu yetki sistem
yOneticiniz tarafindan size tanimlanan bir yetkidir.

Not: Ortak Klasorler size tanimlanmis olan kotanizi doldurmaz. Ortak klasorler icerisinde saklanan
dosya/klasorler kurulusa tanimlanmis ortak kotanin dolmasina sebep olmaktadir.

Not: Ayniisimle birden fazla ortak klasor olusturmak miimkiin degildir.
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Ortak Alanlarda Dosya/Klasér Depolama ve Paylasma

> Kirmizi Klasor Ozellikleri

* Sag tik menusiinden Yeni Ortak Sifreli Klasor alanina tiklayarak bir isim W@ Vesil Klasér - BB Krmiz Klassr Otk Kiaucrakle %
verdikten ve sifre belirledikten sonra klasérinizu kaydediniz. i

*  Kirmizi klasériin igerigine erisilebilmesi icin klasére eklenen tiim kullanicilarin % Sari Klasor : e s
sifreyi bilmesi gerekmektedir. ori

e Kirmizi klasérin sifresi unutulursa Klasérii olugturan kullanici tarafindan i "

degistirilmesi mimkindir. Kirmizi klasor sifresinin degistirilmesi icin ilgili klasor
Uzerinde sag tik veya li¢ nokta menustinden Sifre Ayarla secenegini seginiz.

Not: Ortak klasorlerin URL adreslerini sistemde kullanicisi bulunan ve ilgili klasori
gorme yetkisi bulunan kullanicilarla paylasarak kullanicinin dogrudan ilgili klasére
ulasmasini saglayabilirsiniz.

Klasorler

> Ortak Klasor’ e Kullanici Ekleme B veni ontakkias & "0
1. Web — Android - iPhone ve iPad Ortak Klasor’ e Kullanici Ekleme @, Howengiog
* Klasor olusturulduktan sonra lizerinde sag tik veya ii¢ nokta menisiinden Kullanici 8 Aam

Grubuna Paylas alanini seginiz. (Bu islemi sadece kendi olusturdugunuz klasérlerde
gerceklestirebilirsiniz.) Kullanici Grubunu nasil olusturacaginizi 6grenin.

Kulianici / Gruba Paylas

* Bu sayede klasor icerisinde baska kullanicilar ile ¢alismaya baslayabilirsiniz.

Not: Sari renkli klasorlerde bu alan pasif goriinmektedir. Bu klasérlerin yonetimi, klasori agan & glrehyana

veya sistem yoneticisi tarafindan gerceklestirilebilmektedir. i= Orellider
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Ortak Alanlarda Dosya/Klasér Depolama ve Paylasma

™

» Ortak Klasor Yetkilendirmesi
1. Web Ortak Klasor Yetkilendirmesi

* Ortak klasorleriniz icerisine eklediginiz kullanici ve kullanici gruplari icin dosya/klasor bazli olarak
kisitlamalar yapmaniz mimkundur. Yetkileri Ayaria

* Yesil klasor Gzerinde sag tik veya li¢ nokta menusinden Yetkileri Ayarla alanina giriniz.

Klasor Adr: Yeni Klasor

Klasorun Sahibi: AA Kullanicis Degistir

* Klasore erisim saglayabilen tiim kullanicilar listesinden yetkilendirme yapmak istediginiz kullaniciyi

Secl nIZ. Kullanici Gruplari& Kullanict

XX Kullanict Grubu

* Kullanici adinin saginda bulunan ayarlar ikonuna tiklayiniz.
* Tum yetkiler bos gelmektedir. o

* ilgili kullanicinin yapabilmesini istediginiz islemleri secerek Kaydet butonuna tiklayiniz.

Not: Ortak klasor yetkilendirmelerinde tim kullanicilarin yetkileri bos gelmektedir. Bunun anlami
herkesin tiim yetkilere sahip olmasidir.

Not: Bir kullaniciya or. Dosya Silme yetkisi verdiginiz takdirde kendinizden ve ilgili klasore erisebilen
tim kullanicilardan dosya silme yetkisini kaldirirsiniz. Yetkilendirmeler yapilirken dikkat edilmesini
tavsiye ederiz.

Not: Yetki dlizenlemesini yalnizca kendi olusturdugunuz (yesil) klasorler de gergeklestirebilirsiniz.
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Ortak Alanlarda Dosya/Klasér Depolama ve Paylasma

2. Android Ortak Klasor Yetkilendirmesi

Ortak klasorleriniz igerisine eklediginiz kullanici ve
kullanici gruplari icin dosya/klasor bazl olarak kisitlamalar
yapabilirsiniz..

Yesil klasor veya sizin olusturdugunuz Kirmizi klasorler
Uzerinde li¢ nokta mentsiinden Yetkileri Ayarla alanina
giriniz.

Klasore erisim saglayabilen tim kullanicilar listesinden
yetkilendirme yapmak istediginiz kullaniciyi seginiz.

Kullanici adinin saginda bulunan ayarlar ikonuna tiklayiniz.
Tam yetkiler bos gelmektedir.

ilgili kullanicinin yapabilmesini istediginiz islemleri secerek
Kaydet butonuna tiklayiniz.

3. iPhone ve iPad Ortak Klasor Yetkilendirmesi

Ortak klasorleriniz igerisine eklediginiz kullanici ve
kullanici gruplari icin dosya/klasor bazl olarak kisitlamalar
yapabilirsiniz.

Yesil klasor veya sizin olusturdugunuz Kirmizi klasorler
Uzerinde li¢ nokta menustinden Yetkileri Ayarla alanina
giriniz.

Klasore erisim saglayabilen tim kullanicilar listesinden
yetkilendirme yapmak istediginiz kullaniciyi seginiz.

Kullanici adini sagdan sola dogru siiriikleyerek Yetkileri
Ayarla secenegini seciniz. Tim yetkiler bos gelmektedir.

ilgili kullanicinin yapabilmesini istediginiz islemleri secerek
Kaydet butonuna tiklayiniz.
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Ortak Alanlarda Dosya/Klas6r Depolama ve Paylasma

» Kullanici Grubu Olusturma ve Kullanici Ekleme

1. Web Kullanici Grubu Olusturma ve Kullanici Ekleme

Modyiiller mentsiinden Kullanicr Gruplar— alanina giriniz.

Sag tik veya + ikonundan Yeni Kullanici Grup secenegini
seciniz.

Kullanici grubunuza bir isim belirleyiniz. (6r. Satis Ekibi)

Olusturulan gruba kullanici eklemek icin ilgili grup Gzerinde
sag tik veya lic nokta menisiinden ‘Kullanici Ekle’ secenegini
seciniz.

Eklemek istediginiz kullanicilari seginiz ve kaydediniz.

2. Android Kullanici Grubu Olusturma ve Kullanici Ekleme

Sol Ustte bulunar = simgesine tiklayarak Kullanici Gruplari
alanina giriniz.

4 simgesine tiklayarak bir isim verdikten sonra grubunuzu
kaydediniz.

Kullanici eklemek igin ilgili grup Gizerinde li¢ nokta
menUsiinden Kullanici Ekle segenegini seciniz.

Kullanicinin Kullanici Adi veya Ad Soyad bilgilerini giriniz ve
secim yapiniz. (En az 3 karakter girisi yapiimalidir)

Kaydet secenegini seciniz.

Yeni Kullanici Grup
[ Yeniden Adlandir
= Kullanicilar
- Kullanici Ekle

3. iPhone ve iPad Kullanici Grubu Olusturma ve Kullanici Ekleme

Daha Fazla alanindan Kullanici Gruplari alanina giriniz.

4 simgesine tiklayarak bir isim verdikten sonra
grubunuzu kaydediniz.

Kullanici eklemek icin ilgili grup Gizerinde li¢ nokta
menusiinden Kullanici Ekle segenegini seciniz.

Kullanicinin Kullanici Adi veya Ad Soyad bilgilerini giriniz ve
secim yapiniz. (En az 3 karakter girisi yapiimalidir)

Kaydet secenegini seciniz.
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Dosya/Klasor Paylasim Secenekleri

Dosya Paylasim Secenekleri

indirilebilme Limiti: Paylasilan dosyanin kag kez indirilebilecegi belirleyiniz..

indirilebilme Siiresi (Saat): Paylasilan dosyanin ne kadar siire icerisinde indirilebilecegi belirleyiniz..

Sifre: Paylasilan dosyayi sistem disindaki kullanici indirmeden 6nce olusturdugunuz sifreyi girmesini isteyin, sifreyi yanlis girerse dosyaya erisemeyecektir.
indirildiginde Beni Bilgilendir: Linkle paylasilan dosya herhangi bir kullanici tarafindan indirildiginde, kayitli e-posta adresinize mail isteyin.

SMS Dogrulama: Linkle paylasilan dosyanin indirilebilmesi igin paylasilan kisinin cep telefonuna dogrulama kodu génderin.

IP Kisitlamasi: Linkle paylasilan dosyanin indirilebilmesi igin sadece paylasilan kiginin IP adresinden indirilebilmesi saglayiniz.

Klasor Paylasim Secenekleri

indirilebilme Sayisi : Paylasilan klasériin kag kez indirilebilecegi belirleyiniz..
Gosterim Sayisi: Paylasilan klasériin kag kez indirilebilecegi belirleyiniz..
indirilebilme Siiresi (Saat): Paylasilan klasériin ne kadar siire igerisinde indirilebilecegi belirleyiniz..

Gegerlilik Siiresi: Paylasilan dosyanin ne kadar siire icerisinde indirilebilecegini belirleyen indirilebilme Siiresi’nin yetersiz kaldigi durumlarda, bir tarih
secerek gecerlilik sliresi belirleyiniz..

Sifre: Paylasilan dosyayi sistem disindaki kullanici indirmeden dnce olusturdugunuz sifreyi girmesini isteyin, sifreyi yanlis girerse dosyaya erisemeyecektir.
indirildiginde Beni Bilgilendir: Linkle paylasilan dosya herhangi bir kullanici tarafindan indirildiginde, kayitli e-posta adresinize mail isteyin.
SMS Dogrulama: Linkle paylasilan dosyanin indirilebilmesi icin paylasilan kisinin cep telefonuna dogrulama kodu génderin.

IP Kisitlamasi: Linkle paylasilan dosyanin indirilebilmesi igin sadece paylasilan kiginin IP adresinden indirilebilmesi saglayiniz.
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Dosya/Klasor Yetkileri

>

Dosya Yetkileri

Dosya A¢gma

Dosya Adini Listeleyebilme

Dosya Ekleme

Dosya Ge¢misini Gorebilme

Dosya Giincelleme

Dosya Kopyalama

Dosya Meta Bilgilerini Gérebilme
Dosya Meta Bilgilerini Glincelleme
Dosya Silme

Dosya Tasima

Dosya Versiyonlari Gorebilme

\74

Klasor Yetkileri

Klasor Adini Degistirme

Klasor Ekleme

Klasor Gegmisini Gorebilme
Klasor Kopyalama

Klasor Meta Bilgilerini Gorebilme
Klasor Silme

Klasor Tasima

Klasori Gorebilen Kullanicilari Listeleyebilme
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DivwyMail / Form
s Takip / DivvyCalender / Sifreler
DivwyNote / MedyaShow / WebDav
DivvySearch / Folder Listener / DivvyFlash
Toplu Veri Aktarma / Divvy Add-on / DivvyTransfer
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DivvyMail- Web

DivvyMail sayesinde tim e-posta hesaplarinizi drive sistemi icerisinden
yonetebilirsiniz. (Kamu kurumu kullanicisi iseniz kurumunuz eklenebilecek mail
adresleri kapsaminda kisitlamalar yapabilmektedir). Gelen maillerinizi ekleriyle
birlikte okuyabilir, yanitlayabilir ve yeni e-postalar olusturabilirsiniz.

1. WEB
»  E-Posta Hesabi Ekleme
* Modiiller menlsiinden DivwyMail alanina giriniz.
* E-Posta Hesabi Ekle secenegi ile e-posta adresinizi tanimlayiniz.

* Bu alanda yer alan sunucu parametreleri ve sifre bilgilerini giriniz.
Exchange bilgileri otomatik olarak gelmektedir.

* Parametreleri girdikten sonra Hesabi Dogrula secenegini secerek hesap
dogrulama islemini gerceklestiriniz.

* Kaydet butonuna tiklayiniz.
* Sunucunuzda bulunan tiim e-postalar ekranda goriintilenecektir.
» Yeni E-Posta Hesabi Ekleme ve Diizenleme

* Sol Ust tarafta bulunan simgesine tiklayiniz. E-Posta Hesaplari
alanindan Yeni Hesap Ekle secenegini seginiz.

* Mevcut E-Posta adresinin diizenlenmesi igin ilgili e-posta adresinin
yaninda bulunan li¢ nokta menisiinden Diizenle segenegi seciniz.

Ekle [ Duzenle

Kullanici Bilgileri

E-Posta Sunucusu Seginiz

E-posta adresiniz :

Sifre:

Goranen Ad :

E-Posta Kullanici Adi :

Varsayilan :

E-Posta Sunucu Bilgileri

Gelen Sunucu Adresi

Gelen Port

Gelen SSL

Giden Sunucu Adresi

Giden Port

Giden SSL

Kapat
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DivvyMail- Web

» E-Mail Olusturma ve Gonderme

* Yeni bir e-posta olusturmak icin sol lst kdsede yer alan Yeni E-
Posta secenegini tiklayiniz.

e Agilan ekrandan mailinizi diizenleyerek génderiniz.

* Bualandan génderdiginiz mailler sizin mail adresiniz Gizerinden
hedefe iletilmektedir.

Not: Birden fazla e-posta hesabi tanimli ise e-mail génderiminin
gerceklestirilecegi hesap adina ve daha sonra Yeni E-Posta butonuna
tiklayiniz.

> E-Posta ile Ekli Dosya Gonderme

===
! s
S

xx@gmail.com

™ Delated Messages
5 Junk E-mail

™ Sentltems

* Sent Messages %

Trash

Yeni E-posta

Kime :

"

* E-postanizi olusturduktan sonra Gonder butonunun yaninda yer alan Atag ikonuna tiklayarak

masaustiintzde bulunan dosyalari yikleyiniz.

Wl
Wl
1]

* Yuklenen dosya icin mailiniz icerisine otomatik olarak dosyanin indirme linki yerlestirilmektedir.

* Boylece sinirsiz dosya boyutu ile maillerinizi cevaplayabilir ya da yeni mailler gonderebilirsiniz.

-
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DivvyMail- Web

» E-Posta Kotasinda Yer Agma
E-posta hesabinizin kotasi doldugunda maillerinizi arsivieme yontemi ile arsivleyebilir ve arsivienen maillerinizi silerek kotanizda alan
acabilirsiniz.
» E-Mail Arsivleme
- Arsivle: Tek seferlik secilen maillerin arsivlenmesini saglar.
- Arsivle ve Sil: Tek Seferlik secilen maillerin arsivienmesini ve sunucudan silinerek alan agilmasini saglar.

- Otomatik Arsivle: Belirlenen kriterler ile maillerin diizenli olarak arsivienmesini saglar.
- Otomatik Arsivle ve Sil: Belirlenen kriterler ile maillerin diizenli olarak arsivlenmesini ve sunucudan silinerek alan agilmasini saglar.

Manuel Arsiv

= = s 9 20 < ? < ‘7
Argivie
Bugln
Y7 XXXX 1423
Bugln
[/ HO XXXX 14:02
AH XXXX Bugun
v 10:27

Bugin

0S XXXX
0g:50



Otomatik Arsiv Kurallari

DivvyMail- Web "

0 Filtrelermek istediginiz porometreler belireyip sonuglanan e-postalanniz argivieyebllirsiniz,
¢ iginiz parometraler arasina virgul ,) koyarak birden gok metin igin filitreleme yapabilirsiniz.

Sta sunucusunun sagladid sinirlar dahilinde flitrelerne yapilabilir, bu boglomda aranan metin e-posta

; Oto m ah k E— 'Vl a i I Ar§ iVl eme ;);J;ea. ise tam adres yozmanai ve turkge-ozel korakterler kullanmamania tovsiye ederiz.

E-Posta Kiasoru

*  Otomatik Arsiv Kurali| = | butonuna tiklayiniz.

Gelen Kutusu

«  Arsivlemek istediginiz maillerin bulundugu klaséri seginiz. R e
*  Arsivlenecek olan ilgili mailleri kriterler belirleyerek (6r. a@deneme.com adresinden I e S e
@
gelenler) Devam butonuna tiklayiniz.
Konusunda Gegen Igeriginde Gegen
« llgili kriterler dogrultusunda sunucunuzda bulunan kac¢ adet mailiniz oldugunu gorebilir ve
. e e . . « . . .oy o e Tarihinden Senra Tarihinden Gnee
4 farkh yontemden birini segerek arsivleme islemini gergeklestirebilirsiniz.
* Arsivlenen maillerinize sol meniide bulunan Drive Arsiv Klasorleri alanindan Vociah Okundu Bigis Dosya Eki E-Postalarinizi Argivieyin x
ulasabilirsiniz. i T R

Argivie
N B . .. . Filtreleme sonucu tespit edilen 167 e-postay
» Otomatik Arsiv Kurallarinin Diizenlemesi Veya Kaldirilmasi Lot m argver

*  Ayarlar butonuna tiklayiniz. Arsivie ve sil

Filtrelame sonucu tespit edilen 157 e-postay Devam
argivier ve posta kutunuzdan siler.

*  E-Posta hesabinizin yaninda bulunan li¢ nokta menisiinden Otomatik Arsiv Kurallari
secenegine giriniz.

Otomatik Arsivie

e Olusturulan arsiv kurallarinin yaninda bulunan ti¢ nokta menisu ile diizenleme ve silme e Ve AR e
|§ I e m I ni ge r‘;e k|e§t| rl n |Z. uyan e-postalan otomatik olarak argivier

Otomatik Arsgivle ve Sil

Filtrelome kriterlerini kaydeder ve bu kurallara

Not: Otomatik arsivleme kurallari ile DivwyMail’ i agmasaniz dahi mailleriniz argivienmeye uyan e-pastaian otomatlk olorak argivior ve
e . posta kutunuzdan siler,
ve sunucunuzdan silinmeye devam etmektedir.

Iptal
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DivvyMail — Mobil

2. ANDROID

> E-Posta Hesabi Ekleme ve Dizenleme

Sol Ustte bulunan = simgesine tiklayarak DivvwyMail modiliine
giriniz.
) simgesi ile e-posta adresinizi tanimlayiniz.

Bu alanda yer alan sunucu parametreleri ve sifre bilgilerini
giriniz. Kurumunuzda Exchange bilgileri otomatik olarak
gelmektedir.

Parametreleri girdikten sonra Hesabi Dogrula secenegini secerek
hesap dogrulama islemini gerceklestiriniz.

Kaydet butonuna tiklayiniz.

Diizenlemek istediginiz mail adresinin yaninda bulunan li¢ nokta

menUsiinden Diizenle secenegini seciniz.
E-Mail Olusturma ve Gonderme

Sol Ustte bulunan = simgesine tiklayarak DivvyMail
moduline giriniz.

E-mail gbndermek istenilen hesaba tiklayiniz.
4 simgesi ile mailinizi olusturunuz.

butonu ile Drive - Duvarim alaninizda bulunan dosyalari
indirme linki olarak mailinize ekleyebilirsiniz.

3. iPHONE VE iPAD

» Ekleme ve Duzenleme

Daha Fazla alanindan DivvyMail moddlilne giriniz.
+ simgesi ile e-posta adresinizi tanimlayiniz.

Bu alanda yer alan sunucu parametreleri ve sifre bilgilerini giriniz.
Kurumunuzda Exchange bilgileri otomatik olarak gelmektedir.

Kaydet butonuna tiklayiniz.

Diizenlemek istediginiz mail adresinin yaninda bulunan li¢ nokta
menUslinden Diizenle secenegini seciniz.

» E-Mail Olusturma ve Génderme

Daha Fazla alanindan DivvyMail moddlilne giriniz.
E-mail gbndermek istenilen hesaba tiklayiniz.

7 simgesi ile mailinizi olusturunuz.
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2. ANDROID
» E-Posta Kotasinda Yer Acma
» E-Mail Arsivleme ve Otomatik Arsivleme

* Sol Ustte bulunan = simgesine tiklayarak DivvyMail modiiliine
giriniz.

 islem yapilacak olan e-posta adresini seciniz.

* Arsivlemek istediginiz e-mailleri seciniz ve li¢ nokta mentsiinden
Arsivle segenegini seciniz.

* Otomatik Arsiv Kural olusturmak icin DivvyMail ana
menusinden sag Ustte bulunan /= simgesine ve sonrasinda Yeni
Kural Ekle alanina tiklayiniz. —

* Arsivlenecek olan mail kriterlerini belirledikten sonra kaydediniz.

» Otomatik Arsiv Kurallarinin Dizenlemesi Veya Kaldirilmasi

- simgesine tiklayarak olusturulan tiim Otomatik Arsiv
Kurallarina erisin.

* llgili arsiv kuralinin ii¢ nokta meniisiinden diizenleme ve silme
islemini gergeklestiriniz.

3. iPHONE VE iPAD

» E-Posta Kotasinda Yer Agma

» E-Mail Arsivleme ve Otomatik Arsivleme

Daha Fazla alanindan DivvyMail modiiliine giriniz.
islem yapilacak olan e-posta adresini seciniz.

Arsivlemek istediginiz e-mail icerisine giriniz ve alt meniide bulunan &%
simgesi ile manuel Arsivleme islemini gerceklestiriniz.

Otomatik Arsiv Kurali olusturmak icin DivwyMail ana menisinden
ilgili e-posta adresinin ¢ nokta mentstne ve Arsiv Kurallari alanina
tiklayiniz.

-+ butonu ile arsivlenecek olan mail kriterlerini belirledikten sonra
kaydediniz.

Otomatik Arsiv Kurallarinin Diizenlemesi Veya Kaldirilmasi

E-posta adresinin G¢ nokta mentstinden Arsiv Kurallari secenegi ile
olusturulan tim Otomatik Arsiv Kurallarina erisin.

ilgili arsiv kuralinin li¢ nokta meniisiinden diizenleme ve silme
islemini gerceklestiriniz.
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Form

Drive icerisinde kendinize 6zgiin anketler olusturarak sistem icerisindeki veya disarisindaki kullanicilardan bilgi toplayabilirsiniz.

* Bir form olusturmak i¢in Hizli Erisim menUsinden Yeni secenegini /sag tik menilisiinden Yeni secenegini / sol menlde bulunan Form alanini
tiklayiniz.

* Olusturmak istediginiz Forma bir isim girerek ve formun kaydedilecegi klasorii belirleyerek kaydediniz.

* llgili formu cift tiklayarak ya da li¢ nokta meniisiinden Ag¢ secenegi ile aciniz.

Kaydet < Paylag

Sorular  Yanitlar | Versiyon-1 v

H—3X ] H—4X —le i— e — L
= = = = = *
J @ vericen Adonch Adsiz BoIUm
Addiveylom Omekform _25 052023 EGitim Kotilm Formu.div. veni Foern divwylorm Omek divytorm n T
1 Aciklam steqe | al)

.:.E o @ -

.-@ .

8=

-
DiralDenagEmOtisl divy..
Soru Kisa yamit
1 yanit metn
0 W cereki
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Form

Form icerisinde tiim anketinizi ve sorularinizi diizenledikten sonra Kaydet butonu ile degisikliklerini kaydediniz.

Dizenlemeler sonrasi her kaydetme islemi yeni bir versiyon olusmasini saglamaktadir.

Olusan her bir versiyona “ Versiyon-x"’ alanindan ulasabilirsiniz. (1)

Her "’Paylas’’ secenegi ile farkli, yeni bir link olusturulur. (2)

ilgili form paylasildiktan sonra yanitlar alinmaya baslandiginda ilgili versiyonun cevaplari paylasilan versiyon icerisinde yer almaktadir.

Ornek: 1. versiyon paylasildiktan sonra tiim yanitlar 1. versiyon icin alinmaya baslanacaktir. Ek bir soru eklenip ayni form paylasildiginda
2.versiyon Uretilmis olacaktir. Bu nedenle form linki degisecektir. Bu durumda yeni link paylasilip cevaplar alinmaya baslandiginda ilgili cevaplara
yalnizca 2.versiyon icerisinden ulasilabilecektir.

(1) (2) @
Sorular  Yanitlar | Versiyon -2 v

Uyari

e ——— | I Formda degisiklik yapildigindan dolay!
. guncel versiyonun yanitlanabilmesi igin yeni
Versiyon-2 v bir link paylagimi yapmalisiniz.
Versiyon - 1
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* Her versiyonun link bilgisine Versiyon numarasi yanindaki Versiyon-2 ~ & simgesinden ulasabilirsiniz. (1)

* Versiyonlarin linklerine ulagmak ve silmek igin ayarlar alanindan € Versiyon bashgi altindan ulasabilirsiniz. (2)

( 1 ) ( 2 ) Ayarlar x
Link Bilgisi x Genel Sunu Versiyon
https://das7.divvydrive.com/app/tr-TR[Form/Paylas/DivvyDrive/95e897a1-bf2f - seq versiyon Olugturma Torihi
Versiyon - 2 17.02.202310:2418
Link Detay Bilgileri
Versiyon - | 28.04.202214:08:31

https://das7.divvydrive.com/app/tr-TR/Form/Paylas/DivvyDrive/89d509ee-c5(

L

nk Detay Bilgileri

‘ si | Kalici Olarak sil
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Form

* Form igerisine sinirsiz sayida Soru, Baslik, Resim ve Bolim ekleyebilirsiniz.

* Form icerisinde kisa yanit, paragraf, coktan secmeli, acilir mend, tarih, saat gibi bircok yéntemle cevap £ W soniiiii
toplayabileceginiz sorular olusturabilir ve hatta bu sorulara medya verisi ylkleyebilirsiniz.

* Form sayesinde disardaki kullanicilardan da Dosya Yiikleme secenegi ile dosya verisi alabilirsiniz. T  Baglik ve agikiama ekle

* Yanit dogrulamasi ile verilen cevaplarda karakter sinirlamasi, TC kimlik kontrol(, e-posta adresi dogrulamasi

L . o N : AT S § Resim ekle
gibi parametreler belirleyerek yanitlayan kisinin dogru bilgiler girmesini saglayabilirsiniz. -

* Acilir Menii sorularinda secilen cevaba gore ilgili bolium/sorulara yonlendirme yapabilirsiniz. e= , Bolamekle
* Formun tema rengini < simgesi ile degistirebilirsiniz.
+ Kaydettikten sonra formunuzun nasil gériindiigiine dair On izleme olusturabilirsiniz.
* Siirukle birak yontemi ile sorularinizin siralamasini degistirebilirsiniz.

Kisa yanit v Kisa yanit v Kisa yanit v

Soru Kisa yanit
& Dosya ylkleme «+ Dogrusal olgek
= Paragraf
88 Coktan segmeli tablosu
vzunl. v Maksimumka.. v ] 2 Lutfen gegerli bir T.C. numarass giriniz -+ Dogrusal lgek 23 Onay kutusu tablosu

® Goktan segmeli

oo i
Maksimurm karakter oo Goktan segmeli tablosu
saysi 5 Onay kutulari
J W cereki - 23 Onay kutusu tablosu ™ Tarih

B2 Acilir mena

Minimum karakter

sayis| @© Saat

75



Form

Ayarlar butonu ile anketinizi yanitlayacak kisilerden e-posta adreslerini alabilir, bir kisinin birden fazla cevap olusturmasina izin
verebilirsiniz.

Yalnizca drive kullanicilarinin cevaplamasini istediginiz anketleriniz icin ‘Oturum Ag¢mak Gereksin’ secenegi ile kullanici dogrulamasi
yapilmasi mimkinddr.

Formunuzu géndermek icin Kaydet > Paylas seceneklerini seginiz.

Olusturulan Link sayesinde formunuzu kopyala/yapistir, karekod veya e-posta secenekleri ile paylasabilirsiniz.

Ayarlar X

Genel Sunu Versiyon

Oturum Agmaniz Gerekli

E-postalan topla

Oturum Agmak Gereksin Bu formu goruntuleyebilmeniz icin oturum agmaniz
gerekmektedir. Lutfen giris yap butonuna tiklayarak giris
1 yanitia simirlandir yapiniz

Y90S m
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Form

Kullanicilarin formlara verdigi yanitlari gormek icin ilgili Form’u aginiz.

Gelen tim yanitlari formun icerisinde bulunan ‘Yanitlar’ alanindan akilli dashboardlar
aracthgiyla goruntuleyebilirsiniz.

Form icin alinan yanitlar i simgesi ile excel dokiimani olarak raporlayabilirsiniz.

Yanitlar basligi altindan formunuz icin paylasilan kisilerin yanit vermesini durdurabilir veya

tim yanitlari silebilirsiniz.

Yanitlar basligi altindan
«  Ozet alanindan tiim yanitlari tek sayfada gériintiileyebilirsiniz.
*  Soru alanindan soru bazli olarak verilen yanitlari gériintiileyebilirseniz.
* Bagimsiz alanindan formun 6n izlemesi ile birlikte kisi bazli olarak yanitlari gériintlleyebilirsiniz.

Link ile paylasilan formun paylasimdan kaldiriimasi icin Sol menii > Paylasim > Link ile
Dosya Paylagimlarim alanina giriniz.

ilgili form Uizerinde sag tik veya li¢ nokta meniisiinden Linki Kaldir secenegini seginiz.

Olusturulan linkin indirme sayisi, gecerlilik stresi gibi seceneklerin diizenlenebilmesi icin
sag tik veya li¢ nokta menustinden Linki Diizenle secenegini seginiz.

Linki goriintilemek i¢in Goriiniim = butonuna tiklayiniz.

Tam yani

Yanitlar kabul ediliyor ()

Soruiar Yanitlar

Caligmak Istediginiz Departman
3 vanit

Yazilim: 33.3%

Cinsiyet
3yanit

Erkek

Kadin

05 10 15

tiar sil

IK:33.3%

Egitim: 33.3%

20
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is Takip modulii tim planli islerin ve gérevlerin takibinin yapilmasina yardimci olan bir modiildiir.

* Bu modiligerisinde Pano (takibinin yapilacagi genel gorevler alanidir), Liste (kartlarin/gorevlerin kategorilere ayrildig1 basliklardir) ve Kartlar (takibinin yapilacagi gorevler/islerdir)
mevcuttur.

*  Kurum/kurulus icerisinde bulunan personellerle ortak olarak is takibi yapabileceginiz bir modulddr.

Not: is takibinizi bilgisayariniza bagli kalmaksizin cep telefonunuzdan veya tabletinizden de yiiriitebilirsiniz. Web (izerinde yapilan tiim islemler mobil cihazlarda da desteklenmektedir.
» Yeni Pano Olusturma

 Sol meniide bulunan is Takip modiiliine giriniz.

* ilk agilan ekran tarihi belirlenmis olan tiim kartlariniz (is/gorev) icerisinden tarihi yaklasmakta olanlari gostermektedir.

* Yeni gorev takibi yapabilmek igin ilk olarak Pano Ekle islemini gergeklestiriniz.

* Pano Ekle butonu ile takibini yapacaginiz isler igin genel bir isim ve renk belirleyiniz.

*  Olusturulan panolar ’Benim Panolarim Baghigi’ altinda yer almaktadir.

Not: Kendinizin olusturdugu panolar Benim Panolarim basligi altinda, baska kullanicilarin olusturup sizinle paylastigi panolar Paylasilan Panolar basligi altinda ve kendinize ait
gruplandirdiginiz tim panolar (benim panolarim/paylasilan panolar) Tium Pano Gruplari baslig altinda yer almaktadir.

Is Takip ]
Pano Diizenle x
@@ Yakiogan &5 Yaklasan Kartlar
Pano Adi
Benim Panolanm
vyDri
Bugun Yarin Bu Hafta Sonra .
paylagilan Panolo Renk :
A Toplants: A 8 saat Bnce B Toplantisi A 14 soat sonta C Toplantisi &1 gin sonta _Emh‘. !
Yapilmadi R I
=] 3 Toplant: Takibi 4 A -

f * 4N Drive

+ DivvyDrive I |}

Arsivienmig Panolar
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s Takip

» Pano Diuzenleme

llgili pano lizerinde bulunan li¢ nokta meniisiinden asagidaki islemler ile panonuzu diizenleyebilirsiniz.

&% vakiagan Kartlr =5 Yaklasan Kartlar
o Duzenle: Pano ismi ve rengini degistirme. L2 o
- Arsivle: Panoyu arsivlenmis panolar alaninda saklama. o Bugan
o Sil: Panoyu kalici olarak silmek. A Toplantisi

DivvyDrive

N

o Gruba Tasi: Panoyu Tim Pano Gruplari bashgi altindaki gruplara tasima.

Paylagilan Panolar A
& sil
- Disa Aktar: Pano icerisinde bulunan liste, kart, kisi, etiket, aciklamalarla birlikte Excel raporu I el
olusturma. Aktifler, Arsivlenmisler ve Timu olarak ayri excel raporlari alinabilmektedir. seligiy
- Ayrintilar: Panonun paylasilacagi kisileri belirleme, dinamik etiketler olusturma, pano icerisinde g ol Seackir —

silinmis olan liste ve kartlari goriintlileme, pano igerisinde kullanicilarin yapmis oldugu
degisiklikleri gorintileme.
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s Takip

» Pano Ayrintilar

» Paylasim

Belirlenen islerin takip edilecegi baska kullanicilari eklemek icin ilgili
pano Uzerindeki Gi¢ nokta menisiinden Ayrintilar alanina giriniz.

Kullanici ya da kullanici grubu alanina paylasim yapacaginiz
kullanicinin Kullanici Adi veya Ad Soyad bilgilerini giriniz ve se¢im
yapiniz. (En az 3 karakter girisi yapilmalidir). Kullanici grubu
hakkinda daha fazla bilgi icin tiklayiniz.

Paylasim gerceklestirilecek kullanicilara asagidaki secenekler
dogrultusunda yetkiler tanimlanabilir.

* Diizenleyebilir: Bu yetkiye sahip kullanici kartlara etiket atamasi, kart
olusturma ve silme islemlerini gergeklestirebilir.

* Paylagsabilir: Bu yetkiye sahip kullanici bu panoyu bagka kullanicilar ile
paylasabilir.
* Yonetebilir: Bu yetkiye sahip kullanici pano paylasiminin bulundugu
kisilerin paylasimlarini durdurabilir.
Paylasim gercgeklestirilecek kullanicilara panonun paylasildigina dair
SMS ve E-Posta bilgilendirmesi gonderilebilir.

n butonu ile kullanicilara sms ve e-postanin iletilip iletilmedigini,
okundu bilgisi ile de panoyu gorip géormedigini takip edebilirsiniz.

Pano Sahibi veya yﬁngtebilir yetkisi bulunan kullanici iseniz ilgili
kullanicin Gizerindeki U¢ Nokta Mentdisii > Duizenle/Sil secenegi ile
kullanicilarin yetkilerini diizenleyebilirsiniz.

Bildirim Bilgisi

Ayse

Mustafa

Gl

2022 _Glncelleme Takvimi

<

Paylagim  Etiketier

Kullaniciya Paylas

Duzenleyebilir

Paylasabilir

SMS ile Bilgilendir

-
Ali

(Pano Sahibi)

Ayse

Dazenleyebilir

Ahmet

Dazenleyebilir

Mustafa

Dazenloyebilir

Gl

Cazenleyebilir:

Paylagabilir

Paylogabilir:

Paylasabillir:

Paylagabilir

Silinmig Ogeler

Zaman Tuneli

Yonetebilir

E-posta lle Bilgilendir

Yon

Yon

Yon:

Yon:

atebillr

atebilir

atebillr

etebilir
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s Takip

» Dinamik Etiketler Olusturma

Her bir Pano icin o panoda kullanilacak etiketler tanimlanabilir / diizenlenebilir.

Bu alani pano sahibi ya da yonetebilir yetkisi olan kullanicilar diizenleyebilir.
Kartlara atanacak etiketleri bu alanda diizenleyebilir/renklendirebilirsiniz.
Yeni Etiket Ekle secenegi ile sinirsiz etiketler olusturabilirsiniz.

Etiket adini ya da rengini dizenlemek icin ilgili etiket Gzerindeki ti¢c nokta
menUsiinden Diizenle segenegini seginiz.

Silinmis Ogeler

Pano icerisinde yer alan listeler ve kartlar Silinmis Ogeler icerisinde yer
almaktadir.

Silinen listeleri ve kartlar simgesi ile geri kurtariniz.

Zaman Tuneli

Pano icerisinde diizenleme yetkisi bulunan tim kullanicilarin yaptiklari
degisiklikler tarih bilgisi ile Zaman Tiineli alaninda kayit altina alinmaktadir.

2022_Guncelleme Takvimi

B uiasnrma Bk - 15.082022

= KULTUR BAKANUGI - 07.04.2022

Yeni Pano

®»

Paylagim  Etiketler

@ Yeni Etiket Ekle

Zaman Tuneli

2022 _cGlncelleme Takvimi

Panodaki SUBAT listesi silindi.

kA

Panodaki SUBAT listede sirayl degistirdi.
S,

Panoya silinen SUBAT listesini kurtardi
e,

Zaman Tuneli

4 dakika
once

4 dakika
once

4 dakika
once
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> Liste Olusturma

* Panoigerisinde gorevlerin gruplandirilacagi listeler olusturabilirsiniz.

Liste Ekle
* Liste olusturmak igin sag Ustte bulunan Liste Ekle segenegini tiklayiniz.
* Listenize bir isim belirledikten sonra kaydediniz.
Not: Liste igerisinde yer alan kartlarin sadece atanmis olan kisiler tarafindan gériinmesi i¢in Sadece Atananlar Gorebilir
segenegini isaretleyiniz.
Yeni Liste
Or./ Panonun 5 kisiye paylasildigini varsayalim. Liste olustururken Sadece Atananlar Gorebilir secenegi isaretli ise ilgili liste
icerisinde A Toplantisi kartina atanan kullanici ve pano yoneticisi haricinde diger kullanicilar o karti
goriintiileyememektedir.
* lgili listenin yaninda bulunan ii¢ nokta meniisiinden liste adini diizenleyebilir, listeyi silebilir veya listenin altinda
bulunan tim kartlan arsivleyebilirsiniz.
 Listelerinizi suriikle birak yontemi ile pano icerisinde tagima islemini gergeklestirebilirsiniz. A Toplantisi

} Ka rt Ekleme A Toplantisi

» Listelerin altina sinirsiz sayida kart ekleyebilir ve takibinin yapilacagi islerinizi tarih, etiket, kisi vb. segceneklerle
kaydedebilirsiniz.

«  Kart eklemek icin Liste Adinin yaninda bulunan < simgesini tiklayiniz. i

* Takip edilecek olan is taniminizi yazip kaydediniz.
 lgili karti diizenlemek veya silmek icin ii¢ nokta meniisiinden Diizenle/Sil secenegini seginiz.

* Kartlarinizi siiriikle birak yéntemi ile pano igerisinde tasima islemini gergeklestirebilirsiniz.

Q 14 saat so

[ 1]

@' Duzenle
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Kart Ayrintilari
llgili kart tGizerindeki i¢ nokta meniisiinden Ayrintilar alanina giriniz.
Kartiniza (takip edilecek is) bitis tarihi belirleyebilirsiniz.

Dinamik etiketler ile kartiniza isinizle alakal olusturdugunuz etiketleri atayabilirsiniz.

Kartiniza Acil, Onemli, Orta, Diisiik secenekleri ile dncelik belirleyebilirsiniz. Belirlenen dncelik secenegine gore kart {izerinde farkli
renklerde ikonlar gézikmektedir.

llgili kartin takibini yapacak kisiyi karta atayabilir, SMS ve E-posta ile bilgilendirebilirsiniz. Kartlara kullanici grubu atamak yerine
olusturulan kullanici gruplari igerisindeki kisiler igin her bir karta ayri ayri kisi atamasi gergeklestirebilirsiniz.

Kartiniza Tamamlanma Yuzdesi (%) belirleyebilirsiniz.

Not: Karta kullanici atamak igin ilgili kisive panonun paylasiimasi gerekmektedir.

Kullanicilar

ilgili karta atanmus olan kullanicilar gériintiilenmektedir.

Ek Dosyalar

ilgili kart icerisine sistem disarisindan yiiklenen dosyalar (excel, Word, pdf vb.) gériintiilenmektedir.

Yorumlar

Panonun paylasiimis oldugu kullanicilarin takip edilen is ile ilgili geri bildirimleri, kullanici ve zaman bazli gortintiilenmektedir.
Zaman Tuneli

Pano igerisinde diizenleme yetkisi bulunan tiim kullanicilarin ilgili kart igin yaptiklari degisiklikler tarih bilgisi ile Zaman Tiineli alaninda
kayit altina alinmaktadir.

A Toplantisi

A

Ayrintilar Kullanicilar Ek dosyalar Yorumlar Zaman Tuneli

16.06.2022 00:00

=]

Dusuk

SMS ile Bilgilendir E-Posta ile Bilgilendir

Tamamlanma Yazdesi (%)

100

Agiklama
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» Kart Arsivi

* Siresi gecmis veya tamamlanmis islerinizi pano diizeninizi bozmadan arsivleyebilir, daha
sonrasinda dilerseniz eski yerine konumlandirabilirsiniz.

* Bir karti arsivlemek icin ilgili kart tGzerindeki li¢ nokta mentsiinden Arsivle secenegini
seciniz.

e Kartiniz arsivlendikten sonra pano icerisinde gozilkkmemektedir.

* Arsivlenmis kartlari gortintiilemek icin sayfanin sag tistlinde bulunan li¢c nokta menisiinden
Arsivlenmis Kartlari Goriintiile secenegini seginiz.

* Arsivlenmis kartlar pano dilizeniniz bozulmadan listeleri ve siralariyla birlikte
saklanmaktadir.

* Bir karti arsivden ¢ikarmak igin ilgili kart tizerindeki li¢ nokta mentsiinden Arsivden Cikar
secenegini seciniz.

* Gilincel panonuza donmek icin sayfanin sag lstlinde bulunan li¢ nokta mentsinden
Arsivlenmis Kartlar Gizle secenegini seginiz.

Not: Arsivlenen kartlar icerisinde li¢ nokta mentusiinden Ayrintilar alanina girerek
diizenlemeler yapabilirsiniz.

islemler:

Argivienmis kartiar

goruntule

DivvyDrive (Arsivienmig) i

Toplantilar +
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> Icerik Arama ve Filtreleme
» Arama
* Tum panolar igerisinde arama yapmak igin sayfanin sag Gistiinde bulunan Arama Gubuguna arama yapmak istediginiz kelimeyi yaziniz.
* ilgili kelime Benim Panolarim, Paylasilan Panolar ve Arsivlenmis Panolar’ in timiinde aranacak ve tiim eslesmeler gériintiilenecektir.
» Filtreleme
* Tek bir pano igerisinde Etikete Gore, Atanmis Kullaniciya Gore ve Bitis Tarihine Gore filtreler ile arama gergeklestirebilirsiniz.

+ Sayfanin sag Ustinde bulunan Y simgesi ile aramalarinizi filtreleyebilirsiniz.

» GOorinim Degistirme
» Panolari kiiclik resim veya aclilir liste bicimlerinde goriintiilemek icin ekranin sag Gstiinde bulunan Gériiniim = simgesine tiklayiniz.
* Listelerin tiimii ayni anda agilmamaktadir. Ornegin A Toplantisi listesi agildiginda diger listeler kapanmaktadir.

* Acilr liste gorinimiinde kartlarin ve listelerin yeri stiriikle birak yéntemi ile degistirilememektedir.

A Toplantisi 3
A Toplantis A ¢ saat once ] 9 & °
B Toplantisi +
C Toplantisi +

Y

Etikete gore

Atanmis kullaniciya gére
Atanmamis

Ali (Pano Sahibi)

Bitig tarihine gore
Zamani gegmis
Gelecek 24 saat
Gelecek 7 gln
Gelecek 30 gln
Bitis tarihi yok

Filtreyi Temizle
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DivvyCalender

Drive icerisinde bir takvim uygulamasini barindirmaktadir.

Modiiller menisiinden DivvyCalender alanini segerek ya da sayfanin tst kisminda

bulunan swers R tarih alanina tiklayarak takvimlerinizi gorintileyebilirsiniz.

Takvim Olusturma
DivvyCalender igerisinde tercihe gore birden fazla takvim olusturabilirsiniz.
Yeni bir takvim olusturmak icin © Ayarlar butonundan Takvimler secenegini seginiz.

Acilan pencere Takvim Ekle segenegi ile takviminize bir isim ve renk belirledikten sonra
kaydediniz.

Olusturulan takvimleri paylagsmak, diizenlemek veya silmek icin ilgili takvimin yaninda
bulunan li¢ nokta menustine tiklayiniz.

Etkinlik Olusturma

Takvimlerinize etkinlik eklemek icin sayfanin sag tstiinde bulunan
butonuna tiklayiniz.

Etkinliginizin eklenecegi takvimi belirledikten sonra etkinliginize isim, tarih ve
hatirlatmalar ekleyiniz.

Bir etkinligin detayini gorintilemek icin olusturulan etkinligin Gzerine tiklayiniz.

Takvimler

+ Takvim ekle

Ad paylagim

=] | i Takvimi
< pPersonal Calendar

< Yeni Takvim

Etkinlik Ekle

Takvim Baglk

§ Takvim
Tam Gin

Baslangsg Tarihi / Saat Bitis Tarihi [ Saat

Mesqj

Hatirlat Hatirlatma Segenegi

Olay Zamani 0 E-Posta
Q© o

Tekrarla

Asia

888

iglemler
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DivvyCalender

» Takvim Paylasma

Olusturulan takvimler Drive igerisinde bulunan kullanicilar ile
paylasilabilmektedir.

Takvimlerinizi paylagmak icin Ayarlar > Takvimler > ilgili takvimin
yaninda bulunan li¢ nokta menislinden Paylas secenegini seciniz.

Kullanici alanina paylasim yapacaginiz kullanicinin Kullanici Adi veya
Ad Soyad bilgilerini giriniz ve secim yapiniz. (En az 3 karakter girisi
yapilmalidir)

Paylas secenegini seciniz.

paylasmistir.” Seklinde bir onay mesaji gonderilmektedir.

Karsidaki kullanici bildirimi onayladigl zaman ilgili takvim Uzerinde
sadece goriintiileme yetkisi bulunmaktadir.

Takvim Gzerindeki tim degisiklik (etkinlik ekle, sil, yeniden adlandir,
animsat vb.) yetkileri takvim sahibinde bulunmaktadir.

+ Etkinlik Ekle o

Takvimier n

Etkinlikler
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Sifreler .

Sifre Adi

. . .. . e e .- . e e . Baglanti Adresi
Drive ile tim sifrelerinizi glivenle saklayabilir ve her yerden erisebilirsiniz.

Git
1. Web SIfrEIGr Kullanici Ad sifre
» Yeni Sifre Kaydetmek : - ‘
* Sol menide bulunan Sifreler modliine giriniz. Agiklama

. +_ simgesine tiklayiniz veya sag tik mentisinden Yeni Sifre secenegini
seciniz.

* Agllan ekrandan kaydedeceginiz sifrenizin bilgi girisini saglayiniz.

« Sifre Oner secenegi ile sizin icin otomatik olusturulan giivenli sifreler
olusturabilirsiniz.

» Sifre Dlizenleme

* Dizenlemek istediginiz sifre Gzerinde ¢ift tiklayarak veya li¢ nokta wibcl@kn+1qfD
menusinden Ag secenegini secerek sifre bilgilerine ulasiniz. @ sovocrion utonmm
* Sifre bilgilerinize erisebilmek icin ek gilivenlik katmani olarak Drive L
sifrenizi girmeniz istenmektedir. B
sifre Uzunlugu —_— 8
* Sifre Bilgilerinizi glincelledikten sonra Kaydet secenegini seciniz.
Not: Drive icerisine kaydedilen sifreler sistem icerisindeki veya disarisindaki

baska kullanicilarla paylasilamamaktadir.
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Sifreler

Web lizerinde kaydedilen tiim sifrelerinize Drive mobil uygulamalarindan da erisebilirsiniz. Autofill (otomatik doldurma) ozelligi ile
Drive’da kayith sifrelerinizle web sitelerinde ve uygulamalarda ilgili sifre alanlarini kolayca doldurabilirsiniz.

1. Android Sifreler 1. iPhone ve iPad Sifreler

> Yeni Sifre Kaydetmek > Yeni Sifre Kaydetmek

¢ Sol Ustte bulunan = simgesine tiklayarak Sifreler modiiliine giriniz. * Daha Fazla alanindan Sifreler moddltne giriniz.

£

. O simgesine tiklayarak acgilan ekrandan kaydedeceginiz sifrenizin bilgi

o simgesine tiklayarak agilan ekrandan kaydedeceginiz sifrenizin girisini saglayiniz.

bilgi girisini saglayiniz.
* Olustur segenegi ile sizin igin otomatik olusturulan giivenli sifreler
olusturabilirsiniz.

Sifre Oner secenegi ile sizin icin otomatik olusturulan giivenli sifreler
olusturabilirsiniz.

> Sifre Diizenleme » Sifre Dizenleme

* Dizenlemek istediginiz sifrenin yaninda bulunan ti¢ nokta menusiinden

* Dizenlemek istediginiz sifrenin yaninda bulunan ii¢ nokta
BINIZ 3 Y ¢ Diizenle segenegini segerek sifre bilgilerine ulasin.

menisunden Diizenle segenegini segerek sifre bilgilerine ulagin.

*  Kayith sifre bilgilerinize erisebilmek igin ek gilivenlik katmani olusturmak
icin Daha Fazla > Ayarlar > Giris Ayarlari > Sifre Goriintiileme segenegini
aktif ediniz.

*  Kayith sifre bilgilerinize erisebilmek igin ek giivenlik katmani
olusturmak icin Menii > Ayarlar > Girig Ayarlari > Sifre Goriintiileme
secenegini aktif ediniz.

«  Sifre Bilgilerinizi glincelledikten sonra Kaydet secenegini seginiz. *  Sifre Bilgilerinizi glincelledikten sonra Kaydet secenegini seciniz.

» Otomatik Sifre Doldurma » Otomatik Sifre Doldurma

*  Otomatik sifre doldurma 6zelligini aktif hale getirmek cihazinizin Ayarlar
béliminden Parolalar > Parolalari Otomatik Doldur segeneginden Drive’l

aktif hale getirin.

*  Otomatik sifre doldurma 6zelligini aktif hale getirmek igin %
simgesine tiklayiniz. Cihazinizin ayarlar bolimiine otomatik olarak

yonlendirileceksiniz.
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Divvy Note

1. Web Notlar

» Yeni Not Olusturma

*  Sol menude bulunan Divvy Note modiiline giriniz.

* Sagtik veya + butonuna tiklayarak Yeni Not secenegini seciniz.

*  Notunuza bir baslik belirleyiniz. ve notunuzu istediginiz sekilde diizenleyerek

kaydediniz.

*  Notlarinizi dizenlemek icin ilgili notun lGzerinde sag tik veya li¢ nokta mentisinden

Diizenle veya Sil secenegini seginiz.

Not: Drive icerisine kaydedilen notlar sistem icerisindeki veya disarisindaki baska

kullanicilarla paylasilamamaktadir.

yapilacaklar listesi

10.03.2022 12

@ DC

L]

zenle

Yeni Not

Basglk

> | Paragraf

Notunuzu girin
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Divvy Note

1. iPhone ve iPad Notlar

1. Android Notlar

» Yeni Not Olusturma

» Yeni Not Olusturma

*  Daha Fazla alanindan Divvy Note modiilline giriniz.

Sol Uistte bulunan = simgesine tiklayarak DivvyNotlar
modltine giriniz. . ) simgesine tiklayarak agilan ekrandan Notunuza bir baslk
+ simgesine tiklayarak acilan ekrandan Notunuza bir baslik belirleyiniz. ve notunuzu istediginiz sekilde diizenleyerek kaydediniz.
Eae\l/igleegiirr\\iizz. ve notunuzu istediginiz sekilde dtizenleyerek . Notlz.a.rl_r.nm dijze.rlllemek icin ilgili notunuya-nlnd-a-bulunan tic nokta
' menUsiinden Diizenle veya Sil secenegini seginiz.

Notlarinizi diizenlemek igin ilgili notun yaninda bulunan iig
nokta mentsiinden Diizenle veya Sil secenegini seciniz.

Not: Drive icerisine kaydedilen notlar sistem icerisindeki veya disarisindaki baska
kullanicilarla paylasilamamaktadir.
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Medya Show

Kurumdaki tiim medya arsivinin (fotograf, video, ses ve elektronik icerik) HTML5 web sayfalari ile akilli telefonlar ve tabletler Gizerinden sunumunun
(Stream edilmesini) yapilmasini saglayan sistemdir. Ayrica kullanicilarin kendi icerikleri icerisindeki fotograf, video ve ses dosyalarinin 6n izlemlerini
saglayan ve ilgili multimedia dosyalarini client cihazlara (pc, akilli telefonlar) indirmelerine gerek kalmadan izlemelerini saglayan bir moddldiir.

* Sol menide bulunan “Uygulamalar” basligi altndan Medya Show modiiltine MEDYASHOW T
giriniz.
M Sayin kullanic1 bu argiv sistemindeki yapilan tiim iglemler kayit altina alinmaktadir.
* Kurumunuzun/firmanizin Duvarim alanindan bagimsiz olarak eklemis oldugu
tim Video, Ses, Fotograf verilerinin kitliphane seklinde toplandigi alani
gorintuleyebilirsiniz.

* Medya Show ‘da gosteriminin saglanacagi fotograf, video ve ses dosyalarinin
yukleme islemi yetkisi bulunan kullanicilar (ydnetim paneline erisimi olan
kullanicilar) tarafindan Ortak Klasérler > MedyaShow klasori altindan
gerceklestirilmektedir.

(Bertin)-Brandenburg-Gate.pg

Rp

(Cairo}-Mosque-of-ibn-Tulun jpg

Not: Medya Show alani istenirse disariya acik (kurum/firma disarisindaki herkesin
gorebilmesi) veya disariya kapali (kurum/firma disarisindan erisimin mimkin
olmamasi) konumda kullanilabilmektedir.
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Sanal Surucu- WebDav

WebDAV (Web Tabanli Dagitilmis Yazma ve Stiriim Olusturma) protokoll IETF tarafindan gelistirilmistir, dosyalari web sunucularindan kolayca
kaydetmemize, diizenlememize, kopyalamamiza, tasimamiza ve paylasmamiza izin veren bir protokoldir. Bu protokol sayesinde, bir Samba veya FTP
sunucusu gibi, dogrudan bir web sunucusundaki dosyalarla ¢alisabiliriz. Su anda, en modern isletim sistemleri Windows, Linux veya macOS, WebDAV
destegine izin vererek bir WebDAV sunucusundaki dosyalarin bir dizinde depolanmis gibi gériinmesini saglar.

Drive, WebDAV protokoliinii desteklemektedir. isletim sisteminize
uygun kurulum adimlarini takip ederek, Drive’daki dosyalariniza glivenli
ve kolay bir sekilde erisebilirsiniz.

WebDAV ile dosyalarinizi kaydedebilir, dizenleyebilir, tasiyabilir ve . =
paylasabilirsiniz. WebDAV Araciligiyla Dosyalariniza Erisin
WebDAV!) etkinlestirerek Uzerindeki dosyalarinizi glivenli bir sekilde yonetebilir ve diizenleyebilirsiniz.

Sanal Siiriicii — WebDav Kurulumu

Sol menide bulunan “Uygulamalar” basligi altindan Sanal Striict —
WebDav modiiline tiklayiniz. Koo yopocagn: o e

ER Windows

Agilan yeni sekmeden kurulum dosyasini indirin ve kurulum adimlarini
takip ediniz.
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Divvy Search

* Kurumlarin sahip olduklari tim mevzuat ve kullanicilara paylasilacak olan ortak erisim iceriklerinin sisteme yliklenerek ortak erisim alani
seklinde kullanicilara portalden sunuldugu moddldir. Bu modul tGzerinden kullanicilar veriyi degistirmeden, eklenti yapamadan, silemeden
tum kurumsal hafizayi tarayarak erismek istedigi her tirll bilgiye kolayca ulasmaktadir.

* Tum paylasim ve ortak grup yonetimi bu sistem lizerinden yuratiilmektedir. Kurumun kendi icerisinde ve kurum disinda yapilacak tiim ortak
paylasim yonetimi bu modiil icerisindedir.

Not: Divvy Search‘de gosteriminin saglanacagi dokiimanlarin yikleme islemi, yetkisi bulunan kullanicilar (ydonetim paneline erisimi olan
kullanicilar) tarafindan Ortak Klasorler > Divvy Search klasori altindan gerceklestirilmektedir.

DIVVYSEARQH

Disiplin Yonergeleri
Harcirah Yonergeleri
Izin Yonergeleri

Kilik Kiyafet Yonergesi
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Folder Listener

Drive Folder Listener sayesinde bilgisayarinizin masatstiinde bulunan klasorlerinizi anlik olarak Drive sistemine giris
yapmadan yedekleme imkani saglanmaktadir.

DivvyDriveFolderListener
> Folder Listener Kurulumu DivvyDriveFolderListener
* Sol menude bulunan “Uygulamalar” basligi altindan Folder Listener bashgina tiklayiniz. Mame:  DivvyDriveFoklertistenes
Version: 1.0.0.227

* Yeni sekmede acilan setup dosyasini bilgisayariniza kurunuz.

Publisher: DivwyDriveFolderListener

* Kurulum sonrasinda ¢ikan ekrandan kullanici adi ve sifrenizi doldurunuz. The following prerequisites are requirec:

« Microsoft .NET Framework 4.5 (x85 and x54)

. En alt alanda bulunan Domain Adresi kutucuéunu i§aret|eyerek kurumunuza/firmanlza ait Drive adresini YaZINIZ. 1 these components zre already installed, you can launch the application now. Otherwise, chck the

button below to install the prerequisites 2nd run the application.

» Folder Listener Igin Klasor Belirleme
* Folder Listener uygulamasini aginiz.
* Bilgisayarinizin masaistiinde bulunan ve drive sistemi igerisine yiklemek istediginiz klaséri Program > I3 vyDrive o Listener Folder itenesEngine V.12 = ®
Yedeklenecek Klasor Listesi Olustur > U¢ Nokta Mendisii > Ekle adimlarini takip ederek belirleyiniz.. g R ’ )
£
Gikig
« ilgili alanlar doldurulduktan sonra “Baglan” segenegine tiklayiniz. Bl DRI\VE NETDAT/
Kulanc Blaler
* llgili klasorleriniz Drive sistemi igerisine otomatik olarak yedeklenmeye baslayacaktir. e | ermm—— e
Kota Kubiarim Biglant
* Kota Kullanim Bilgileri ile toplam kullanilan kotanizin doluluk oranini gérintileyebilirsiniz.
Not: Drive sistemine giris yapmadan bilgisayarinizin masaistiinde yedeklenen klasor igerisindeki dosyalardaki her tiirli ’“”om o i _
degisiklik anlik olarak Drive sistemi igerisinde giincellenmektedir. Sl 0 s -

Mesjar

Not: X butonu ile sadece agilan ekran kapatilmaktadir. Klasérlerin yedeklenmesini durdurmak igin “Baglantiyi Kes”
secenegini seginiz.

DivwyDnve o Bogi Degi

Dowerse By
[ Domain Adres www.divvydrive.com n DRR% )

Not: Bagka bir kullanici ile Folder Listener’i galistirmak igin Program > Cikis adimlarini takip ediniz.
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Divvy Flash v .
E? Divvy Flash
. . . . . .. .. .. . s e Kullanici Adi
Drive DivvyFlash sayesinde drive sistemi igerisinde bulunan dosya ve klasérlerin bilgisayarinizin masaistiinden “ == l
yonetilebilmesini saglamaktadir. Drive igerisinde saklanabilen ancak agilmasi mimkiin olmayan dosya tiplerinin,
DivvyFlash sayesinde bilgisayarinizda kurulu lisansli programlariniz araciligiyla agilmasi saglanmaktadir. ‘5‘"9
» DivvyFlash Kurulumu l
* Sol meniide bulunan “Uygulamalar” bashgi altindan DivvyFlash moddliine tiklayiniz. £
. o . [ Beni Hatr [] Domain Adresi
* Yeni sekmede acilan setup dosyasini bilgisayariniza kurunuz. e e
I
*  Kurulum sonrasinda ¢ikan ekrandan kullanici adi ve sifrenizi doldurunuz. ——
ONETDATA
* Enalt alanda bulunan Domain Adresi kutucugunu isaretleyerek kurumunuza/firmaniza ait Drive adresini yaziniz.
> DivvyFlash Uzerinden Dosya ve Klasérleri Yonetme -
. .. e . Giis | Cabgma Yer
* Kullanici adi ve sifreniz ile giris yaptiktan sonra Duvarim ve Ortak Klasorler alaniniza masadstiintizden erigim = = L
saglayabilirsiniz. + X o = 2 miemens
Dosya Ekle | Klasdr Bdle Yenile Si Yiiklemeler Link Olugtur Kase3r Linki Olugtur Paylagurisin M ?

 DivvyFlash icerisindeki dosya ve klasérlerin agilabilmesi icin dncelikle Ust Alanda bulunan ti¢ nokta meniisiinden Divvares Otok Guplar '
klasor seginiz. (Dosyalarin agilirken yedeklerinin alinabilmesi igin bos bir klasor seginiz.)

* Duvarim veya Ortak Gruplar alaninda ilgili dosyaya ¢ift tiklayarak bilgisayarinizda bulunan lisansl programinizla

Doeaya Adi Tarih Tara
agabilirsiniz_ [8] IMG_4033.0PG 21042021 2001 1°G
8] IMG_4034.0PG 21.04.2021 20:01 JPG
i [ o2 s =2 ” g TN - H |s] IMG_4035.0PG 21.04.2021 20.01 JPG
* lIstediginiz dosya ve klasérleri “Dosya ve Klasor Ekle” diyerek ya da surikle birak yaparak uygulama lizerinden ] o035 oo e

bulut sistemine yukleyebilirsiniz.

21.04.2021 2001 JPG
- . . V) . .. - - . . vl . . . . . g . . A; - -
*  “Link Olugtur” ile istediginiz dosyayi, “Klasor Linki Olustur” ile de istediginiz klasoru link ile paylasabilirsiniz. Bilgiseyanma indir
Segili klaséra bilgisayanma indir >
* “Degisen Dosyalar” kismindan uygulama tzerinden, lizerinde ¢alistiginiz dosyalarinizi gorebilirsiniz. Degisen S aserve stndlen blgeymmandr. >
Dosyalardan, yaptiginiz degisikleri buluta aktarmadan ¢ikis yapabilir ya da degisikleri buluta aktarabilirsiniz. e ’
S
Dosyay: Kilitle
Linkle Paylag
~ Yenile
[&] mG_s
|&] IMG_4062.0PG 21.04.2021 20:02 JPG
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Toplu Veri Aktarma

Toplu Veri Aktarma moduli bilgisayarinizda bulunan verileri tek seferlik

.. . .« . v .o « . B8 6uut Drrve Ven Akzanm Urgulamasi, V.19
ve toplu olarak buluta web Gzerinden erisim saglamadan ylklemenizi i
saglamaktadir. e e
T | S Boglan [ et |
* Sol menide bulunan “Uygulamalar” basligi altindan Toplu Veri b 18 s Mk 4

Aktarma modaiiliine tiklayiniz.
* Bilgisayariniza inen .zip dosyasini ¢alistiriniz.

* Server adresi (https://), kullanici adi ve sifre bilgilerini girdikten
sonra “Baglan” segenegine tiklayiniz.

* Bilgisayarinizda bulunan ve buluta aktarmak istediginiz klasériinizi
ve sonrasinda klasor icerisindeki dosyalarinizi seginiz.

* llgili dosyalarin bulutunuzda aktarilacagi alani belirleyiniz. (Duvarim
/ Ortak Klasorler) Ana klasoriin yaninda bulunan + butonu ile —
icerisindeki alt klasérlere erisebilirsiniz. "

"

* “Buluta Aktar” secenegi ile tim dosyalarinizin buluta aktarimini
gerceklestiriniz.



Ofis Eklentileri — Outlook Eklentisi

Ofis Eklentileri ile mail kotanizi doldurmadan ve yiiksek boyutlu dosyalari tek bir maille iletebilmek veya
linkler araciligiyla karsidaki kisilerden dosya alabilmeniz mimkindr.

» Outlook Eklentisi Kurulumu

DI\/\/
DRIVC

Kullania Girisi

* Sol menide bulunan “Uygulamalar” basligi altindan Ofis Eklentileri modiiliine tiklayiniz.

* indirilen setup dosyasini bilgisayariniza kurunuz.

* Otomatik olarak lisansh Outlook uygulamaniza kurulum gergeklestirilir.

Outlook veya Microsoft Office tizerinden bulut eklentilerini kullanabilmek igin ‘Beni Hatirla’
secenegi ile tek sefer olmak UGzere Drive sistemi igin kullanici girisi yapilmasi gerekmektedir.

Kullamici Adi

‘otz Kullanicr girisi agamasinda ‘Sunucu Adresi’ alaninin doldurulmasi zorunludur.
Ornek adres: https://bulut.kurumadi.gov.tr

D Beni Hatirla l:] Sunucu Adresi

X OTURUM AC

HTTPS:// @ sl Her Seyi Saklayin, istediginizi Paylagin

[ vroes ] ravan



https://bulut.kurumadi.gov.tr/

Ofis Eklentileri — Outlook Eklentisi

» Divvy Add-On ile Mail Gonderme
» Link Olustur
Outlook icerisinde “ileti “bashgi altinda yeni mailinizi olusturunuz.
* 20 MB’dan biiyiik dosyalarinizi “Link Olustur” segenegi ile mailinize ekleyebilirsiniz.

* Link Olustur > Buluttan Ekle secenegi ile dosyalari dilerseniz Drive sistemi icerisinden dilerseniz
Dosya/Klasor Ekle secenegi ile de bilgisayarinizin masaustiinden ekleyebilirsiniz.

+ llgili link i¢in “Link indirme Limiti, indirebilme Siiresi (saat), Link Gegerlilik Siiresi (tarih, saat),
Sifre” kisitlari belirleyebilirsiniz.

* Olusturulan link yeni iletinizin icerisine otomatik olarak yerlestirilmektedir.

Her bir dosya i¢in ayri link olusturulmaktadir.

- osya eklerinizi tercihinize gore belirieyebilirsiniz
Dosva paylagim segeneklerinizi-tercihinize gore baiirl ilirsiniz
= Lirmit Be " Glvenlik
E Bilgliendlrme Gl ik
by
- = Indirildidinde Beni Bilailent Indirifirken Bilgi Topla

ink Indirme Limiti 1 Siirssz Sinirsiz 4 t\f

. Sac Garepilsin
wdirebilme Sresi(Saat Tarih Gegerlilik Suras
. 3-02-2023 10:48:23

Vazgeg

]
U}
1

Link Yikleme
Olugtur Istegi Olugtur
Ba§_|a_nt| Olusturma | Yakleme is'geéi Olusturma

Sifre
Sms Dogrulama

Teleion Listes:

Ekle
Giincellemeier Denetle
Ayarlar

e o a +

Hakkmda
Cikig Yap

]

ceneklarinizi 1ercitinize gire belirleyehilirsir

Bilgitendirme

Ekle

Dosya El‘lg

Kiasor Ekle

Buluttan Exle
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Ofis Eklentileri — Outlook Eklentisi

> Ekleri Buluta Ekleyip Link Halinde Géndermek ister Misiniz? X

Ekleri Buluta Ekleyip Link Halinde Gondermek ister Misiniz ?

* 20 MB’a kadar olan dosyalarinizi strlkle birak yontemi ile mailinize ekleyebilirsiniz. Mailinizi
gondermek istediginizde Outlook AddIn link olusturma 6nerisi sunulmaktadir.

Mail kotanzi doldurmadan eklzrnizi lletebilir, maile sigmayan dosyalarinizi
paylagabilirsiniz. Ayrica bilgisayannzdan veya bulut hesabimizdan klacsr
paylagim: yopabilirsiniz.

* Evet secenegi secildiginde ylklenen dosyalar maile link olarak eklenmektedir. Is
Mail gévdesinde yer alan linklerin kurum giivenlik POLITIKALARINA takilmasina karsilik “Dosya B L J \ l
Linklerini Pdf Olarak Gonder”’ secenegini secerek linkleri dosya formatinda génderebilirsiniz. SR i

» Ayarlar

» Avyarlar meniisiinden “Ekleri Buluta Ekleyip Link Halinde Gondermek ister Misiniz?”’ uyarisina baz
kisitlamalar belirleyebilirsiniz.

« Ornegin 5 MB altindaki dosyalar icin link olusturma veya Pdf uzantili dosyalar igin link olusturma gibi
kisitlamalar belirlenebilir.

| n DivvyDrive - Bulut Outlook Eklentis X
Bl oivwyorive - Bulut Qutlaok Eklentisi X Menil
Meni | o
ey | Bl Alias x
" A : | Tiie Daosya/Klastt Ad ]
| Ekienti Link Olugturma Boyut Sinin
‘ @  Glncellemeleri Denetle &
| & Aarlar Mb Cinsinden Girlen Degerin Altindaki Boyuta Sahip Exlentilerin Linki Dlugturulmaz.
© Hakkinda
3 Cikis Yap Linki Olugtt yncak Dosya U:
Tiimiind Temizie Temizle Timiini: Temi
Ekle
Josya paytasim seceneklenz terahinize gore belirleyeilirsiniz | "~ > ¥ = y e - =
: = | Dosya paylasim seceneklerinizi tercihinize gore belirteyebilirsiniz
Vazgec iE ik Oftsstur i ' M Uzant: Clarak Ginlen Degeriere Sahip Eklentilenn Link: Olugturulmaz
B | Vazgeg Link Olu
L g bl -
ya ANKARA{Tos Piirme I{ V6 Yagany Narka i) TSI TAERWR | m
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Ofis Eklentileri — Outlook Eklentisi

> Yiikleme Istegi Olustur

* Mail alicisinin sizin Drive sisteminiz igerisinde belirlediginiz bir alana dosya yluklemesini saglamak igin mailinize link ekleyebilirsiniz.
» Outlook icerisinde “ileti “bashgi altinda yeni mailinizi olusturunuz.

 Karsidaki kisiden almak istediginiz dosyalar icin “Yiikleme istegi Olustur” secenegini seginiz.

« ilgili link icin “istek Adi, Dosya Sayisi, Dosya Boyutu, Dosyanin Yiiklenecegi Klasor, Link Kullanim Sayisi, indirebilme Saati, Link Gegerlilik Siiresi, Sifre” kisitlari
belirleyebilirsiniz.

* Olusturulan link yeni iletinizin igerisine otomatik olarak yerlestiriimektedir.
Bl oivvyorive - Bulut Outlook Eklentis x ] n DivvyDrive - Bulut Outlook Eklentisi X

Teridikannizla yikieme sted paylogorak, onlerdar: Bulut hestbinizda segecedinz Kesore dosyalanmi yikiemelerini

isteyenilitsinz, p :
4 J) DivvyMai
Istek Adi
Ju DivvyOuticokAttach
Proje Evrakian =
|, Dokimantasyon
% Form
Klasor Seg
| Is Tkip
h Ayariar| Ozellegtir J) LAPTOP-4HAMAILS
Py =
U e 3 Gegarlllik 5d Gegeriilik Tarini Jy Mausterilerim
Link Yikleme . 01-07-2022 10:28:03 4 Netdatasoft Kalite Belgelen
Olugtur Istegi Olugtur Dosya Yikieyen Kigiye Sorulacak §ifre t.posta ilz Blgilend’r 6 Dt
I Jy Omek Dosyalar
Baglanti Olusturma | YOkleme istegi Olusturma
J StockDisk Sunum
Linkin €ullanm Sayis Viiklenebilazek Dosyz Says Viiklenehlacak Toplam Dosyz Boyut 1) Sunum Dosyalan
1 [x g
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Ofis Eklentileri — Microsoft Office Eklentisi

Microsoft Office Eklentisi sayesinde word, excel ve powerpoint belgerinizi masaustiiniizde
(lisansh programinizda) bulutunuzdan acip cahisabilir ve diizenledikten sonra bulutunuza

kaydedebilirsiniz. Ac i

> Buluttaki Dosya lle Masaiistiinde Calisma ) sonBeigeler . -

* Drive sistemi igerisinde bulunan dosyalarinizi bilgisayarinizda bulunan lisansli Microsoft St oo & o 7518 2 i
Office ile agip dlzenlemek igin; B G T RS e o i

« lgili uzantiya sahip programi (Word, Excel, Powerpoint) aginiz. : M S

* Dosya > Ag > Drive > Kullanic girisi ile bulutunuza erisin ve dizenlemek istediginiz dosyanizi
seciniz.

* Diizenlediginiz dosyanizi CTRL + S kisayolu ile otomatik olarak bulutunuza kaydedebilirsiniz.

ilgili programin uzantisina ait dosyalar goriintiilenmektedir. (Word programi icerisinden
dosya acilmak istendiginde buluttaki yalnizca .docx dosyalari gérintilenmektedir.)

Kullanici girisi bir defa yapiimaktadir.

..... E t Office Eklentisi X
Farkli Kaydet > Masaiistiindeki Dosya lle Calisma ve Buluta Kaydetme
@ OneDnve - Kigisel o epe .
prec * Masalstinde bulunan dosyalarinizi ilgili uzantiya sahip program (Word, Excel,
=R Powerpoint) ile aginiz.
i (= * Dosya > Farkli Kaydet > Drive secenegi ile dosyanizi aninda bulutunuza
o DmDre kaydediniz.

Dosyalarinizi buluta sahip oldugu uzantisi (.docx, .xlxs, .pptx) ile veya pdf
olarak kaydedebilirsiniz.
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Divvy Transfer

Dosyalarinizi Ekleyin

o 10,00 GB boyutuna kadar dosyalariniz 10
DivvyTransfer ile Drive’a kullanici girisi yapilmadan yiksek boyutlu dosyalari e-mail veya link o BFE S BYGI A Sk T aKEEE
baglantisi ile gonderebilirsiniz.
* Dosyalarinizi gdndermek igin kullanici girisini gerceklestirdiginiz adrese gidiniz. =
* Sirikle birak yontemi veya Dosyalarinizi Ekleyin alanindan goz at yontemi ile gonderilecek sini girini
dosyalarinizi seginiz.
* E-mail olarak génderim saglanmak isteniyorsa gonderici ve alici e-posta bilgisinin girilmesi | V&5
gerekmektedir.
 Link baglantisi ile gonderim saglamakicin ¢ ikonuna tiklayiniz, dosyalarini sectikten
sonra Yukle butonu ile linkinizi olusturunuz. -
& = Yukle
* Linki Kopyala veya karekod segenegi ile dosyanizi paylasin.

Yikleme Tamamlandi

https://dasl.divvydrive.cc

Linki Kopyala
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Office Dosyalari

Drive 3 farkli editor ile Office dosyalarinin agilmasini, diizenlenmesini saglamaktadir.
Word, Excel gibi dosyalarda sag tik veya l¢ nokta mentstinden a¢ alanina girerek
istediginiz editor ile dosyalarinizi aginiz.

Microsoft Office Online: Kurum icerisinde lisansli olarak kullanilan Office programlarini
sistem kullanma imkani saglamaktadir. Ortak Klasor ve Paylasim Klasorlerinde bulunan
ofis belgelerinizi es zamanl olarak birden fazla kisi ile diizenleyebilirsiniz.

Libre: Acik kaynak kodlu bir editérdar.

Divvy Ofis: Uriiniin Uireticisi tarafindan gelistirilmis ve tamamen Office programlari ile

ayni islevleri saglayan editorddir. & Ac
X Indir
¥ Kes
» Es Zamanh Calisma e
|& Kopyala

Microsoft Office Online ve Libre Ofis editorleri ile kurum icerisindeki kisilerle es zamanli
olarak calisma imkani saglanmaktadir.

Es zamanli diizenleme islemleri icin ortak klasor veya paylasim klasorlerinde bulunan bir
dosyanin en az iki kullanici tarafindan agilmasi gerekmektedir.

Dosya acildiginda sag Ust kosede dosyayi diizenleyen kullanicilar gorintilenmektedir.

Editorlerin genel kurali olarak kelime islemcide ayni satira, hesap tablosunda ayni
hlcreye veri girisi yapilamamaktadir.

Diger diizenleme yapan kullanicinin islem yaptigi satir veya hiicre Gzerinde yine
kullanicinin ismi yazmaktadir.

13

» Online Office ile A¢
> Librelle Ag
» Divvy Ofis lle A¢
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