% SAYISTAY
BASKANLIGI

SAYDRIVE WEB YAZILIMI KULLANIM KILAVUZU



b SAYISTAY
 ASKANLIGI

Icindekiler
L= KULLANICT GIRIST. e veveete ettt eeete e eeeee et seeeseeeeseseeseseteseeeeeesesaseesseassaesesesesessesseessaesesssesaeaesssesenesnesneesaes 4
2 SISTEM EKRAN L ....evetttetetetetetetetetetetetesesesesesesessesssssss e sss e s s e see e eesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesensssesensasan 5
2.1- DOSYA VE KLASORLER......cvetiutiteteeeteeteteeeteteseteseeteseesesessesese et esessesessesessssesensesessssesessesessesensaneas 6
B T B o 1V | - N 6
2 I R B o 1V I 0] 1= TSR 6
2.1.1.2- DivvyOffice: Kelime islemcide Cevrimici Diizenleme (Online Editing)........c.cveve.... 8
2.1.1.3- DivvyOffice: Hesap Tablosunda Cevrimici Diizenleme (Online Editing).................... 9
2.1.1.4- DivvyOffice: Metin Dosyasinda Cevrimici Diizenleme (Online Editing).................. 10
2.1.1.5- Dosyalarla Gériiniimleri ile [lgili ISIEMIEr..........cocveeeveveeeereeeeeeeee e 10
2.1.1.6- DOSYA Paylasma......ccooiuiiiiieiee ettt e e e e e a e e e e e e e aaeeees 12
2.1.1.7- DOSYa Versiyon ISIEMIETI......c.c.eveveeeeieteieteeeeteteeetee ettt eveereeresveeaeeeeeas 15
A R B Y VN | <) o PRSPt 16
2.1.1.9- DOSYA OZEIIIKIETI.c....veveeeveeeeeeeeeeeeeeetee ettt ae et neens 17
R =T o1 [T ORI 18
2.2- IMIENU ..ottt ettt ettt ettt ettt e b et et e se et ebe et et et et eae et ese s ebeneebeaeeterennenean 21
B DT =] 4 o T PP PPPPPPRN 21
D O T =1 - 1o T [T PO PUPPRTRPR 22
2.2.3- Paylasilan KIQSOTIEI........uuii i e e e e e e e ta e e e e e et tae e e e e e e e e e e e eaeeaas 26
D (V=Yoo RURUUPRURPP 32
D T Rl o o < - - | USRIt 32
D N Vo 1Yo - | S UPPURRR 36
A T Y Y] =T U RPRPRRPP 37
2,26 DIBEI et e ettt e ettt et e et et ettt et ettt ettt e e ettt et e e ee et et e e aeeas 38
B A ST Y 1 /] =Y SRR 38
2.2.6.2- DIVVY NOTE. . et e e e e e e e ebaans 40
Dy A 1= 1 1= T 41
D A - 1 - 1Y Vo P UUURRS 41
2.2.7.1.1- Bana Paylagilaniar.......couueiiiiiiiiieeiiiee e 42
2.2.7.1.2- PaylastiZIim KIQSOIIEr.......uuviieeei ettt e e e e e e arrr e e e e e 43
2.2.7.1.3- PaylagtiSIm DOSYalar........cuiiiiiiiieiiiiie ettt 44
2.2.7.1.4- Link PaylasimIarimi........ceeeeee oottt e e e et e e e e e e e 44
2.2.7.1.5- YUKIEME ISEEKIETI....veveeeeieeeeeeeeeeeceetee ettt eve et st e et eae e 46
2.2.7.2- Geri DONUSUM KUTUSU....cceeiiiieee e 50
W R L R CT=Tol o o 1SS P RSP PP PPPPPPPPPRN 51
2.2.9- KUIANICT GIUPIAI T ceeii ittt e e e e st e e e e st ae e e e e e anbtaeeaeeaeaaaeaaaaaaaaaaaaaens 51
2.2.00- UYBUIAMAIAT...eeiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e st e e e e e st b e e e e e e s bt e e e e e assaeaaeeeaeaaaaaaaaaaaes 51
2.2.00.1- DIVVYSEAICH...ci ittt e st e e st e e s et e e e et e e e e s aaa e e e e nnnerrareaees 51
2.3- DURUM CUBUGU. ...ttt ettt ettt es e see et ese et eseseesese et eseseeseseeseseseneananas 52
T R (o) = Y 211 = 1TSS UPPURPP 52
2 B 1= S I =11 OO 52
D e 11 o 115 T o1 1= PP PPPRP 53
DR (1Y 1Yo | -1 s Lo o VOSSP PSURUURPURPP 53



SAYISTAY
BASKANLIGI

0 0 Tl o o 3 | SRR 54

B I Sl D 11 VY[ G- 1 =T o =Y PR 55

B T R Y - DO T PP PP TPPPPPPPPNN 61
2.3.8- AraMA FilIESicceiiuiiiiieeiiciiiiie ettt e et e e e st e e e e st ee e e e e s bt aa e e e e aaa s e e e e e e e aeeaeaaaaaaaaaaaas 61

B B R N TV - o - 1] S 62
2.4- D ESTEK VE YARDIM . ...otttttiiei ittt e s ettt e s s s s e e e e e e ta e s e e e e e e e aabaa s e eaaa e e aaaanas 63
B R 1Y) =] PSPPI 63
2.4.2- SIKGA SOTUIAN SOTUIAT ...ttt e e e e e e et te e e e e e s ba e e e e e e e s s s e e e eeeeaaaaeaeas 63
B R - [ o [T DRSPS 63

1] =PSRN 63



1- KULLANICI GiRisi

c RERY

R\ SAYISTAY
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Kullanici Girigi

Kullarici Adi

» Google Play .’ App Store'dan
4 ‘DEM ALIN Indirin

ORY: ONETDATA

Resim 1.1

a Tarkge

kb SAYISTAY
) BASKANLIGI

Kullanici Girigi

< kullaniciadi

& bifre @
OTURUM AG 3
Beni Hatirla

.’ App Store‘dan

O ONETDATA

Resim 1.2

https://saydrive.sayistay.gov.tr

) SAYISTAY

ASKANLIGI

adresinde acilan sayfada kullanici adi girildikten sonra ileri’ye

uklanir.

Sifre girildikten sonra Oturum Ac’a tiklanir.


https://saydrive.sayistay.gov.tr/
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2- SISTEM EKRANI

SAYISTAY £2 Kota Bilgisi 0 + lglemlistesi © : lad @
BASKANLIGI <
Belgelerim Belgelerim 3ugiin 21 5ubat S ATl - »
o Ortak Klasorler -
Isme gore (A-Z, = +
B® roylogian Klasorier
Klasorler
Deneme E " DivvyOutlookAttach  § Ornek : Ornek Klasér1
E Fotograflar
Bl royias2 : Bl royias H Yeni Klasér : Yeni Klasér 1
ﬁ Videolar 2
Sesler Yeni Klasér 2 : 1
Dosyalar
) sifreler
— — =
— —1 s
* R n E E u
acaa.csv = DMZ Demo.docx H File Stream Deneme ldocx Hesap Tablosuxlsx
< Paylasim
9Klasér  7Dosya
Z—:v Geri DénUSUM Kutusu
Of¥: ONETDATA Destek

0 Gecmis

Resim 2.1

1 2 3

Dosyalar Duvarim Kota Bilgisi

Klasorler Ortak Klasorler islem Listesi
Paylasilan Klasorler Bildirimler
Gegmis Kisayollarim

Medyalar Profil

Diger DivvyCalender

islemler Ara

Uygulamalar Arama Filtresi
Arsiv Aramasi



2.1- DOSYA VE KLASORLER

2.1.1- Dosyalar

2.1.1.1- Dosya Yikleme

SAYISTAY
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3 farkl yontem ile SAYDRIVE sistemine dosya ve klasor yiklenebilir. SAYDRIVE uzanti ve
blyklikten bagimsiz olarak dosyalarinizi saklar. Birden fazla dosya islemi ayni zamanda yapilabilir.
Birden fazla dosya yuklediginizde islem durumu “Yiikleme Listesi’ alanindan goriintilenmektedir.

1. ‘Hizli Erisim’ digmesi Uzerine gelinerek ‘Dosya yiikle’ segilir. Agilan pencereden yiklenmek

istenen dosya ve klasorler segilir.

i
+

iSLEMLER:

Dosya Yukle
Klasdr Yikle

Yeni Klasdr

Yeni Word Dosyas

Yeni Excel Dosyas

B 4 0 6

Yeni Text Dosyas

Resim 2.1.1.1

Jivwy|

Q5
€ 5 v

|| < Masaistd > Yeni klasér (2)

Yeni klasor

= % belge
| |Z] Yeni Metin Belgesi

Dazenle =

s Hizh erigim

& Bu bilgisayar
9 3D Nesneler
Belgeler
- Indirilenler
[ Masadsti
b Muzikler
B Resimler
B videolar
e Windows (C1)

W

v

o

Ara: Yeni klasar (2)

BE ~

O

On
bi

1]
+

0.
P
@

izlenecek
rdosya
segin,

Dosya adi: |

~|  Tam Dosyalar

Resim 2.1.1.2

2. Surikle ve birak yonteminde dosya ilgili alana siriikle — birak yapilir. Bu islemi yapabileceginiz
alanlar sinirlidir. Ornegin Gegmis klasériinde bu islem gerceklestirilememektedir.

Suriikle ve Birak

Bu pencerede dosyalarinizi herhangi bir yere birakarak ekleyin

Resim 2.1.1.3



Dosya Yikle

Klasor Yukle

== 7

L L3

Diger sag tus islevleri;

Yenile
Yeni
Sircila

Resim 2.1.1.4

Dosya Yikle

Klasér Yukle

[

Yenile

L L]

Yeni

Sircila

Resim 2.1.1.5

B Dosya Yikle

= Klasar Ylkle

22 Yenile
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3. Dosya ve klasor yiklenmek istenilen alanda bos bir yere sag
tiklanir, ‘Dosya Yukle / Klasor Yukle’ dugmesine tiklanir. Agilan
pencereden yiklenmek istenen dosya ya da klasorler secilir.

Bos alan Uzerinde yapilan sag tiklamada klasér ve
dosyalariniz icin farkh fonksiyonlar bulunur. ‘Yenile’ digmesi

ile sayfa yenilenir.

+ Yeni

I Klasor

+ Sirala

B Dosya Yokle

B Klasor Yikle

q Woesrrd T [=IV e 1=
, B word Dosyas
B Excel Dosyas

B TexlDosyas

Resim 2.1.1.6
v
v | T2 Ad
1} Boyut
= Tipi
B Clusturma Tarihi

Resim 2.1.1.7

‘Yeni’ digmesi ile klasor, Kelime
islemci, Hesap Tablosu ve text
dosyalari olusturulabilir.

‘Sirala’ digmesi ile dosya ve
klasorler ad, boyut, tip ve
olusturma tarihine gore
siralanablir.



AYISTAY
ASKANLIGI

2.1.1.2- DivvyOffice: Kelime islemcide Cevrimigi Diizenleme (Online Editing)

Kelime islemci dosyasi olusturulmak istendiginde ‘Word Dosyasl’

M word Dosyas . .
digmesine tiklanir.
Resim 2.1.1.8
Yeni Dosya Olustur .
‘Yeni Dosya Olustur’ ekrani acilir. Dosyaya
Dosya Ach verilmek istenen isim vyazilir. ‘Kaydet’
Yeni Dosya.docx dijémesine baS|I|r.
Resim 2.1.1.9
@iﬂ'ﬂ::-e- Yeni Dosya.docx DIVVY @FFICE
File Home Insert Page Layout References Mail Merge View ~
- - Calibri - |1 v| A A Aav = E = Q. Find
= — A v o q = = = = Aabcede AaBbCo  AaBbc AaBbCcDe AaB {4 Replace
Rasie = = %o TNormal 1 Headin.. 1Headin.. T Subtitle 1 Title I SelectAl
Un Clipboard Font Paragrapt Styles Editing
L E 1 H LI
Bu bir kelime iglemci be\ges'\dir.l
Resim 2.1.1.10

DivvyOffice zengin icerigi ve kabiliyetleri sayesinde diinyaca kabul gérmis kullanici deneyimini
yasatir. DivvyOffice dnceden kaydedilmis .doc, .docx uzantil kelime islemci (Word) dosyalariyla

uyum saglar.

m e
H o
ave Print

Resim 2.1.1.11

Yapilan diizenlemeler Dosya sekmesi altinda bulunan
‘Kaydet’ ile kayit altina alinir. ilgili dosyada kaydet
islemi yapildiginda yeni bir versiyon olarak kaydedilir.
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2.1.1.3- DivvyOffice: Hesap Tablosunda Cevrimigi Diizenleme (Online Editing)

A

Excel Dosyas

Resim 2.1.1.12

Hesap tablosu dosyasi olusturulmak istendiginde ‘Excel Dosyasl’
digmesine tiklanir.

Yeni Dosya Olustur

Dosya Adi

Yeni Dosyaxlsx

‘Yeni Dosya Olustur’ ekrani acilir. Dosyaya
verilmek istenen isim yazilir. ‘Kaydet’
digmesine basilir.

Resim 2.1.1.13

@ Yeni Dosya xlsx DIVVY QFFICE

Dosya Ana sayfa Ekle Sayfa duzeni Formaller Veri Yorum Gorunum i
N Geri Al ? &b Kes Calibri v |[1 B EE Metni Kaydir By % 9 moike v ¥ Otomatik Toplam v YA

- 1 Q
i MkKopyalz A X B I U § B4 Birlestirve Ortala v % ol Doldurun
Yapigtir Sirala & Bul
By @v v £~ 5 Biim v @ Temide Filtrele v
Geri Al Pani 21 i Hizalama Sa 4 Hiicreler Dizenleme
/ =AT+A2
A B C D B F G J K L M N 0 P Q R 5 T v
1 3
2 3
3 8
]
4
5
6
7
]
9
10
1"
12
13
14 v
>
Resim 2.1.1.14

DivvyOffice zengin icerigi ve kabiliyetleri sayesinde diinyaca kabul gérmis kullanici deneyimini
yasatir. Formiillerle calisabilir, grafikler olusturulabilir. DivvyOffice dnceden kaydedilmis .xls, .xIsx
uzantili hesap tablosu (Excel) dosyalariyla uyum saglar.
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2.1.1.4- DivvyOffice: Metin Dosyasinda Cevrimigi Diizenleme (Online Editing)

DIVVY @FFICE

Yeni Dosya.txt
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Dosya Ekle Page Layout References Mail Merge G&runam
Lo r Calibri - |11 v| & A Aav = = A B Q Bul
= = AaBbCc  AaBbCcC  AaBbC =
[} B I us X x £v BB T = = AaBbCcDC aBb 3 AaBbCcDo a 1| a7 Degistic
Yapeghic P - TNormal € Headin.. 9Headin. 1 Subtitle 1 Title =
=y % v =k Hepsini Seg
Gefi Al Par Yazi tipi Paragraf 4 er Duzenleme
3 1 g | 1 A

Bu bir metin belgesidir.

Resim 2.1.1.15

DivvyOffice ile online olarak .txt uzantili dosyalar da olusturulabilir ve diizenlenebilir. DivvyOffice
onceden kaydedilmis .txt uzantili metin dosyalariyla uyum saglar.

2.1.1.5- Dosyalarla Goriiniimleri ile ilgili islemler

Duvarim alaninda 6zel dosya ve klasorler iki bicimde gorinir.
1. ‘Duvarim’ alaninda bulunan 6zel dosya ve klasorler standart olarak galeri gériinimiindedir. Liste

biciminde siralanmasi i¢in ‘Liste Gorliiniimine Ge¢’ digmesine tiklanir.

Duvarim 18 Temmuz Arg Q = =
S =
Klasorler

Cihaz Yedekler DivvyFileRequest DivvyMail Klassr 1

Klasor 2 :h. YeniKlasor

Dosyalar

. ‘
— -

& deneme.doex

=3
8
E]
@
Z

aa.xlsx Belged.docx

I _

7Klasér 6 Dosya

Resim 2.1.1.16

10
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2. Liste gorinimindeki 6zel dosya ve klasorlerinizi tekrar galeri goriiniimiine getirmek icin ‘Galeri
Goranimine Ge¢’ digmesine tiklanir.

Duvarim BTemmuz | A Q - &
« °@ &
Ad Tz Boyut 15 Tipi IF Olusturma Tarihi &
-
Cihaz Yedekleri Klasor 25.02.201916:39
-
DivvyFileRequest Klasor 22022019 M:33
=
DivvyMail Klasar 26112018 1:52
Klasor1 Klasor 17.07.2019 1145
Klasor 2 Klasor 17.07.2019 150
Klasor 3 Klasor 17.07.2018 1715
-
M Yeniklasér Klasaor 14.03.201915:33
n aaxlsx 44KB v.4 xlsx 14.03.201913:31
u Belge3.docx TKB v2 docx 2202201910:03
u & denemedocx 53KB vl docx 15.03.2019 1:28
= denemedtxt 8B vS txt 201201817:34
Resim 2.1.1.17
Dosyalar
TR ) . .. . “
SAYDRIVE'a yiiklenen dosyalar Uzerinde sag
% Ao tiklanarak;
L ind

3 Kes

Yani Matin Belgesitad

B Kopyalo
Linkle Paylas
Paylas

reniden Adkandir

asyay Kilitle

Doasya Versiyvonkar

« Uzantisi desteklenen dosyalar tarayici

Uzerinde agilabilir.

Bilgisayara ve cep telefonuna indirilebilir.
Kesilerek, baska bir klasore tasinabilir.
Kopyalarak, baska bir dizinde saklanabilir.
Tum dosyalar linkle paylasilabilir. (Detayli
bilgi icin bakiniz sayfa 12)

Dosyalar yeniden adlandirilabilir.

Tam dosyalar SAYDRIVE kullanicilariile

Dosya Gegmisl
R dogrudan paylasilabilir. (Detayl bilgi icin
% bakiniz sayfa 15)
Dosyalar yazmaya karsi koruma icin
Kaihe | ope o el e e e
et g i I2<|£Il|)tleneblllr. (Detayl bilgi icin bakiniz sayfa
. A .
Resim 2.1.1.18

« Dosya versiyonlari goriintiilenebilir, istenilen versiyon son versiyon yapilabilir. (Detayli bilgi
icin bakiniz sayfa 15)

« Dosya gegmisi gorintilenebilir. (Detayli bilgi icin bakiniz sayfa 51)

+ Arsiv etiketleri eklenebilir.’ (Detayli bilgi i¢in bakiniz sayfa 16)

11



A\ SAYISTAY _
ASKANLIGI

» Dosya ve klasorler silinerek ‘Geri Donlisiim Kutusu’na gonderilebilir. (Detaylh bilgi igin
bakiniz sayfa 50)
« Dosyalar kalici olarak silinebilir. Kalici olarak silinen dosya son kullanici tarafindan geri

getirilemez.

» Dosya ozelliklerini gorintulenebilir. (Detayli bilgi icin bakiniz sayfa 17)

Dosya ve klasor yonetiminde; geri (backspace) ve sil (delete) tuslari ile Windows kisayollari (Ctrl+A,
Ctrl+C, Ctrl+X ve Ctrl+V) kullanilabilir.

TArsiv etiketleri alaninin gériintiilenebilmesi igin arsiv grubunuzun sistem yoéneticiniz tarafindan
olusturulmus olmasi gerekmektedir. Bu konuda sorun yasiyorsaniz sistem yoneticiniz ile iletisime geginiz.

2.1.1.6- Dosya Paylagsma

% Linkle Paylas

™ Paylas
Resim 2.1.1.19

Linkle Paylas

SAYDRIVE'da linkle paylas ya da paylas secenekleri ile iki

farkli yontemle dosya paylasilabilir. (Bir dosya paylasim sekli

olarak DivvyMail araci kullanilabilir. Bu konuya iliskin detayli

bilgi ilgili boliimde yer almaktadir.)

Dosya Linkle Paylas

Dosya: deneme.docx
Dosya Boyutu: 5,3 KB
Dosya Versiyonu: v.1

indlirme Limiti

1]
|

indirebilme Suresi (Soat)

1]
q

Sifre

SInirsiz

Tarih

Gegerlilik SUresi

08.04.2018 00:43

Sifre aliciya gonderici

Resim 2.1.1.20

SAYDRIVE ile
dosyalari linkler
ile paylasmak
mimkundir. Bu
islem icin
‘Linkle Paylas’
kullanihir.

Dosyanin kag kez,
ne kadar sure ile
indirilebilecegi ve
istenirse sifre
belirlenir.

tarafindan bildirilmelidir. Sifre secenegi istege bagl olarak kullaniimaktadir.

12



i SAYISTAY _
ASKANLIGI

Dosya Linkle Paylag

Link Olusturulan link kopyala-yapistir
yontemi ile gonderilebilecegi
gibi  sistem igerisinden
dogrudan mail gonderimi  de
saglanabilir. Mail gonderiminde
istege bagli mesaj
eklenebilmektedir.

Mail Adresleri

Mesaqj

Mail Gonder

Resim 2.1.1.21

Alictya gonderilen mail goriintlist resim 2.1.1.22’deki gibidir.

b SAYISTAY
J BASKANLIGI

Dosya indirme Baglantisi

Kullama size SAYDRIVE Bulut Sistemi uzerinden 23.02.2020 10:56:00 tarihine
kadar gegerli dosya indirme badlantisi paylasmigtir.

mesaaj

Asagidaki dosya indirme baglantisina tiklayarak dosyay! indirebilirsiniz.

Dosya Indir

Resim 2.1.1.22
T o I )
| ’ Linke tiklandiginda agilan sayfada ‘Indir
s ) dugmesine tiklanarak dosya indirilir.
l

7.78 KB boyutundaki dosyaniz indirimeye

hazir

Dosya icin sifre belirlendigi durumlarda ‘indir’ diigmesine

ornek excelxisx

tikladiktan sonra sifre alani agilir. Belirlenen sifre girildikten
sonra indirme islemi gerceklesir.

—

i Dosya Sifreli m J
.b -
Resim 2.1.1.23

13
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indirme islemi basladiginda bir uyari gésterilirve  acilan
pencerede dosyanin kaydedilecegi yer secildikten sonra
indirme islemi tamamlanir.

L J
Resim 2.1.1.24

Link paylasma sirasinda girilen indirebilme sayisi ve
indirebilme siiresi limitlerine ulasildiginda link
otomatik olarak gecersiz olur.

Linki olusturan kisi istediginde linki paylasimdan
kaldirabilir. ~ (Detayh bilgi icin bakiniz sayfa 44)

Resim 2.1.1.25

14



Paylas

Dosya Paylas

DOSYG: deneme.aocx
Dosya Boyutu: 5,3 KB
Dosya Versiyonu: v.1

Kullanici

Mesaj

Resim 2.1.1.26

2.1.1.7- Dosya Versiyon islemleri

£ Ac
Kota Bilgisi _
& Indir
3 Kes
c
] Kopyala
‘. S5 % Linkle Paylas
= Paylas
Klasorler ¥ Yeniden Adlandir
Dosyalar & Dosyay Kilitle

— ¥ Dosya Versiyonlar

& Dosya Gegmnisgi

% Argiv Etiketleri

@ Sil
deneme.docx

O Kahel Olarak Sil

Ozellikler

Resim 2.1.1.27

AYISTAY
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Paylas’a tiklandiginda resim
2.1.1.27’deki pencere agilir.

Dosya paylasiimak istenen SAYDRIVE
kullanicisinin adi yazilir. Kullanici
listesinin acllabilmesi icin en az 3
karakter girilmelidir. istege bagli
mesaj girilebilir. islemi tamamlamak icin
‘Paylas’ digmesine  tiklanir.

Ayni klasor igerisinde ayni ad ve
uzantiya sahip olan dosyalar yeni
versiyon olarak kaydedilir. Sistemde her
zaman en son  versiyon
goriintilenir.

Onceki versiyonlari  gériintilemek
icin dosya Uzerinde sag tiklanir,
ardindan ‘Dosya  Versiyonlarr’
digmesine tiklanir.

15
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Dosyanin tarih bilgileri ile beraber tim eski versiyonlari listelenir.

Dosya Versiyonlari

n dosyal23.txt 1 .
v.5-18.07.2019 13:00 ;2 =
¥ ; Son Versiyon Yap

osyal23.txt

n v.4-18.07.2019 10:33 &

4 indi
dosyal23.txt —

n v.3 - 18.07.2019 10:03 x Kes

{l Kopyala

a dosyal23.txt (@ Linkle Paylas

v.2-08.07.2012 19:03
" g ¢» Faylog

a dosyal23.txt @ Arsiv Etiketleri

v.1-08.07.2019 10:00 'i' Si
= Ozellikler

Kapat

Resim 2.1.1.28

1. istenilen versiyonda dosya islemleri yapmak icin versiyon tizerinde sag tiklanir.

2. istenilen versiyon son versiyon yapilabilir. ’Son Versiyon Yap’ diigmesine tiklanarak secilen
versiyonun dosyanin son versiyonu olarak gorintiilenmesini saglanir.

2.1.1.8- Arsiv Etiketi

Arsiv aramasl yapmak icin dosyalara arsiv etiketleri
eklenir. ilgili dosya lizerinde sag tiklanarak ardindan
Resim 2.1.1.29 ‘Arsiv Etiketleri’ segilir.?

W Arsiv Etiketleri
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Acilan pencerede etiket alanlari doldurulduktan sonra ‘Kaydet’e tiklanir. ilgili dosya igin arsiv
aramasinda kullanilanilacak etiketler belirlenmis olur. Bu islem sonrasinda etiketler ayni alandan
tekrar diizenlenebilmektedir.

Arsiv Etiketleri

argivad: Zoruniu Alan

argiv tard Zoruniu Alan

seginiz >

count Zorunlu Alan

DOGUM TARIHI

Resim 2.1.1.30

2Arsiv etiketleri girisi yapabilmek icin sistem y6neticiniz tarafindan arsiv grubu ve etiketlerinin
olusturulmus olmasi gerekmektedir. Bu konuda destek igin litfen sistem yoneticiniz ile iletisime
geciniz.

2.1.1.9- Dosya Ozellikleri
= Ozellikler Dosya lzerinde sag tiklanarak dzellikler segilir.

Resim 2.1.1.31

Acllan pencerede dosyaya ait bilgiler goriintilenir.

« indeks Bilgisi ile
dosyada igerik

Dosya Ozellikleri

Dosya Bilgileri aramasi yapilip

Dosya Ad denemedacx yapilmayacagi bilgisi
Dosya Boyutu: 53K8 verilir. Pdf

Dosya Tarihi 15,03.2018 12855 (searchable), Word,
Dosya Versiyonu - Excel ve Txt dosyalari
index Bilgisi indeksienmed icerigi aranabilir

Etiket Kaydet dosyalardir. Medya

dosyalarinda icerik
aramasl yapilamaz.

Dosya Yolu o

Resim 2.1.1.32 17



AYISTAY
ASKANLIGI

2.1.2- Klasorler

= |+ Resim 2.1.2.1’de gorilen ‘Hizli Erisim’ seceneginden ya da
bos bir alanda sag tiklayarak ‘yeni’ secenegi ile yeni klasor
eklenebilir.?
ISLEMLER:
Dosya Yukic Klasorlerin igindeki dosyalari gorintiilemek igin klasorin
Kiasir Yikie uzerine ¢ift tiklanir. Duvarim alaninda kullanicinin ~ kendisine
ait klasorlerine, Ortak Gruplar alaninda ise kullanicinin dahil
SRR oldugu gruplarda olusturulan klasérlere erisilir.
cni Word Dosya
cni Text Dosyc
Resim 2.1.2.1
B Dosya Yikle

B Klasdr Yikle

£ Yenile
+ ‘Yeni v | Im Klosor
. LYY M A\
. WorQ Losyas
$ Siralo , B i

B Excel Dosyas
B Toxt Dosyas

Resim 2.1.2.2

3Klasor olusturma yetkilere bagh bir islemdir, klasér olusturamiyorsaniz sistem yéneticiniz ile iletisime
geciniz.
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Klasor1
= AC

indir

I+

K Kes

I Kopyala

« Paylas

& Yeniden Adlandir

& Kisayol Olugtur

@ Klasor Gecmigi

i FErisebilen Kullanicilar

i= Ozellikler

Resim 2.1.2.3

Klasér Ozellikleri

Klasaor Bilgileri

adsnu Listeleyebilme:

Kurum Igi Klasor Paylagim

Linkle Klosar

silinen Dosyalan Kurtarabilme: Silinen K

silinmis Dosya Aroyabilme: Siirimis Kiasor Arayabilme:

Resim 2.1.2.4

*Klasér yetkileriniz igin sistem ydneticiniz ile iletisime geginiz.

asarler Kurtarabilme:

AYISTAY
ASKANLIGI

Klasor Gzerinde islem yapmak igin sag
tiklanir,

Klasor agilabilir.

Bilgisayara ve mobil cihaza indirilebilir.
Kesilerek, baska bir dizine tasinabilir.
Baska bir dizine kopyalanabilir.
SAYDRIVE kullanicilari ile paylasilabilir.
Yeniden adlandirilabilir.

Kolay erisim icin kisayolu olusturabilir.
Klasor ge¢misi goriintiilenebilir.
Klasore erisebilen kullanicilar
gorintilenebilir.

Silinebilir.

Klasor ozellikleri gorintilenebilir.

Kullanicilar yetkileri dahilinde klasér

ozellikleri penceresinde;
« Klasor adi
*  Boyutu

e Olusturma tarihi

« Klasor igerisindeki klasor sayisi

* Dosya sayisi

» Klasor yolu

e Kullanicinin klasor Gzerindeki yetkileri
goérintileyebilir.*
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Klasor ABC
€ > &
Klasorler
Klasdr1
Dosyalar

Klasor 2

Resim 2.1.2.5

o Kes
2 Kopyala

o si

AYISTAY
ASKANLIGI

Birden fazla klasori indirmek
icin secim yapildiktan sonra
sag tiklanarak ‘indir’ segilir.

Cok sayida klasor secilerek
» Kesilerek tasinabilir,
+ Baska bir dizine
kopyalanabilir,
Silinebilir.

Klasor gecmisinde kullanicinin klasor ve klasor icinde yapmis oldugu islem, erisilen IP adresi, Mac
adresi, cihaz adi ve islem tarihi gorintilenir.

Klasér Gegcmisi

Kullanici Ust Klasor Erisim Cihaz Islem
islem Tipi Adh Adi IP Adresi Mac Adresi Adh Tarihi
Klasar Adim Kullanici 123.123.123.123 ATAT-AT-ATAL Bilgisayar1 27072018
Degistirme Al-A1 10:09
Klasor Adimi - 10.07.2018

sl Kullanici 123.123.123.123 AT-AT-AT-AT-AT- Telefon2 o
Degistirme Al-AT 116
Bt unl Kullanici 123123123123 AT-A1-A1-AT-Al- Bilgisayar’ 0510.2017
Degistirme Al-A1 15:30
Klaser Eklerne Kullanici 12323023423 AT-ALAT-ALAL I 05102017
AT-A1 o 15:30
= |
Resim 2.1.2.6
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2.2- MENU

2.2.1- Duvarim

Duvarim alaninda kullaniya ait 6zel dosyalara ve klasorlere erisilir.

SAYISTAY
BASKANLIGH <

Belgelerim

& Ortak Klasorler

g

Paylagilan Klasdrler

E Fotograflar

ﬁ Videolar
Sesler
‘ Sifreler

A Divwy Note

£2 Kota Bilgisi

Belgelerim

Klasorler

Deneme
B& royias2
Yeni Klasér 2

Dosyalar

+ Iglem Listesi
F51 oivvyoutiookattach 3 ornek
T‘ Paylag H Yeni Klasér

WE =

1 215ubat N

Ornek Klasérl

Yeni Klasér1

.o

SAYISTAY
BASKANLIGI

" a
Ara . .}
Isme goére (A-Z, = +

Destek

33

acaacsv DMZ Demo.doex 3 File Stream Deneme Ldocx £ Hesap Tablosuxlsx
< Paylagim
9Klasér 7 Dosya
&%  Geri Donugum Kutusu
[s2} DATA
ol Esa Qe ONETI
Resim 2.2.1.1
| ¢ >
1 2
Ad | Boyut |} Tipi |12 Olugturma Tarihi (£)
Resim 2.2.1.2

1. ileri— geri digmeleri

2. Bulundugunuz klasor ve Ust klasor bilgisi

3. Simge durumuna getir ve listele digmesini

4. islemler digmesi bulunur.

ISLEMLER:

Dosya Yikle

Klasdr Yiklc

Yoni Klasor

Resim 2.2.1.3

islemler diigmesi ile bulunulan dizine

Dosya yliklenebilir.

Klasor ylklenebilir.

Yeni klasor, Word, Excel ve Text dosyasi olusturulabilir.
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2.2.2- Ortak Klasorler

‘Ortak Klasorler’ alaninda dahil olunan gruplara ait klasor ve dosyalar gériintilenir.”

SAYISTAY ¢
BASKANLIGH

Belgelerim

&8 Ortak Klasorler

E

Paylagilan Klasorler

Klasorler

438 Ortak Kiasdr 1

E Fatograflar
E Videolar

Sesler

p sifreler

f Divvy Note

< Paylasim

z—:, Geri DonusuUM Kutusu

£= Kota Bilgisi

» Iglem Listesi

11 Ortak Klasorler

= Ac
& Indir

N Kopyala

< Paylag

@ Yeniden Adlandir

*+ Kisayol

@ Klas

sebilen Kullanicilar

i= Ozellikler

4Klasdér 0 Dosya

.o

SAYISTAY
)/ BASKANLIGI

O Gecmis O ONETDATA Destek
Resim 2.2.1.4
L& Ortak Klasorler
€ >
Ortak klasorler, 6zel klasorlerde oldugu gibi sag
EEneet tiklanarak acilir, indirilir, kesilerek tasinir,
%38 Ortak Klasor 1 B Ac kopyalanir, yeniden adlandirilir, kisayola
& indir eklenebilir.
¥ Kes
& Kopyala
« Paylas
& Yeniden Adlandir
# Kisayol Olustur
@ Klasor Gegmig
M FErigebilen Kullanicilar
|

2Klastr 0 Dosya

Resim 2.2.1.5

>Ortak Klasérler ve ilgili gruplarin kullanici yetkilerini sistem ydneticisi belirler. Bu konuda bir sorun

iii

Ozellikler

yasiyorsaniz sistem yoneticiniz ile iletisime geciniz.
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Klasor gecmisinde yapilan islemler ve islemleri yapan kullanicilara ait bilgiler gérintulenir.

Klasor Gecmisi
Kullanici Ust Klasér

islem Tipi Ad Ad IP Adresi
el D Kullanicil 123123123123
Degistirme
Klasor Adin -

L Kullanici2 123.123.123.123
Degistirme
Kisacr Adml Kullanici1 123.123.123.123
Degistirme
SO ERIES Kullanicis 123.123.123.123

Mac Adresi

AT-AT-AT-A1-A1-
Al-A1

Al-AT-AT-AT-A1-
Al-A1

AT-AT-A7-A1-AT-
Al-A1

AT-AT-AT-AT-AT-
Al-AT

Erisim Cihaz
Adi

Bilgisayari

Telefon2

Bilgisayari

Bilgisayars

islemn
Tarihi

27.072018
1008

10072018
116

0510.2017
1530

0510.2017
1530

Resim 2.2.1.6

Klasore erisebilen kullanicilar listelenir.

Erisebilen Kullanicilar

Klasér Adr: Ortak Klasérler 1
Klasori Gorebilen Kullamici Sayise: 2

Kullamia 1
Satis Uzmani - kullanici1@adres.com

Kullama 2
Uriin Destek Uzmani - kullanici2@adres.com

Kapat

Resim 2.2.1.7
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Dosya Kilitleme

Dosyalar

AYISTAY
ASKANLIGI

Ortak Klasorlerde bir dosyanin lGzerinde
baskasinin degisik yapmasi istenmediginde

XK A dosya kilitlenebilir.
——i L  indi
— 2 Kes
Yeni Matin Balgesitxt £ Kopyala
% Linkle Paylag
< Paylag
& veniden Adiandir
Y [ & cosyoy kit | Kilittlenmek istenen dosya Uzerinde sag tiklanir,
gorselljpg ¥ Dosya Versiyonlan b2 ‘Dosyayi Kilitle’ segilir. Agilan pencerede
- S kilitleme aciklamasi yazilir, ‘Kaydet’
L ) Argiv Etiketlen Se‘;llmelldlr.
~
@ s
W Kaho Olarak 5 L
gorseki2,jpg = Ozellikler
- - -
& e N B
Resim 2.2.1.8
Dosyayi Kilitle
Aciklama
P
Resim 2.2.1.9
Kilitlenen dosya resim 2.2.1.10’daki gibi goriintilenir.
belge3d.docx
Resim 2.2.1.10

Dosyayi tekrar lizerinde baskalarinin calisabilecegi hale getirmek icin sag tiklanarak

& KilitAg ‘Kilit A¢” segilmelidir.
Resim 2.2.1.11
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5|
Kilit Ag
Dosya Adi: deneme.docx
Kullaric Ade:
Adi Soyad)
Aciklama
Tarih B.4.2012 4145
: Kilit Ag
Al
Resim 2.2.1.12

Kilitlenmeye iliskin agiklamalarin bulundugu pencerede tekrar ‘Kilit A¢’ secilerek dosyanin yazmaya

karsi korumasi kaldirilir.
Kilitlenmis dosya baska bir kullanici tarafindan agildiginda resim 2.2.1.13’deki uyari ile karsilasir.
Dosya baska kullanicilar tarafindan okunabilir, indirilebilir ancak versiyonlama yapilamaz ve

silinemez. Dosya kilidi yalnizca kilitleyen kullanici tarafindan kaldirilabilir.
; deneme.docx ( Dosya yazmaya karsi korumalidir ) DIVVY “¥FFICE
A Ekle Page Layout References Mail Merge Garinam ~
Aa v H Q, Bul
T - pasbene AaBBCC Acsbecr  assbceoe A B e
=~ T Normal Zk Hepsini Seg
Pano Yazi tipi 4 Paragraf i Stilles Dizenleme
TR g | I R N R 6 o A
Resim 2.2.1.13
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2.2.3- Paylasilan Klasorler

SAYDRIVE kullanicilariile klasorlerinizi paylasabilirsiniz.

1ST. .
BAPAML O ¢ = KotaBilgisi %0 4 Islem Listesi . fad Merhat
Belgelerim B8 Paylagilan Klasérier Bugin 21Subat ara - .,
,;‘ Ortak Klasorler
o isme gore (a-Z) =
BB roylosian klosorler
Klasorler
B payiositan Kiasor A
E Fotograflar
E Videolar & Paylasimdan Beni Gikar
i= Paylagim Bilgisi
Sesler
ﬁ Sifreler
ivvy Note
A Divuy Not
4 Paylagim
~n . 1Klasér - 0 Dosya
o GeriDonGgum Kutusu
f0) Gecmis O ONETDATA va2100  Destek
v =

Resim 2.2.3.1

Klasor paylagiminda bulunmak igin;

Yeni Klasor
-k Paylagim yapmak istediginiz klasér
& indir Uzerinde sag tiklayiniz.
— ¥ Kes
e——— & Kopyala
& Paylas ‘Paylas’i seciniz.

& deneme.docx

& Yeniden Adlandir

;4

Kisaryol Olustur

@ Klasor Gecmigi

M Erigebilen Kullanicilar
w sil

= Ozellikler

Resim 2.2.3.2
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Klasor Paylas

Klasor Adri: Yeni Klasor
Olusturma Tarihi: 14.03.2019 03:33

Kullanici

Alt klasorlerde dahil mi? ° Paylasilan klasore kullarmci ekleme

Yetkiler
[l]— [v|] [ Dosya

[+

< [&] &1 K] &] [&] [&] [%]

B Dosyo Acma

B Dosya Adini Listeleyebilme

| Cosyo Ekleme

i Dosya Gecmigini Gorebilme

B Dosya Guncelleme

B Dosya Kopyalama

B Dosya MetaData Bilgilerini Gorebilme
B Dosyo MetaData Bilgilerini Guncelleme

B Dosya Sime

IR e

Resim 2.2.3.3
Klasér Paylas
Klasor Adi: Yeni Klasor
Olusturma Tarihi: 14.03.2018 03:33
Kullanici
Alt klasorlerde dahil mi? ° Paylasilan klasore kullanict ekleme
Yetkiler

Lg

[E- v

[
JRERRNRRRE

o e
B Cosya Versiyonlanni Gérebilme
Klasor

Klasor Adim Degistirme

Klasor Ekleme

Klasor Gecmisini Gorebilme

Klasor Kopyalama

Klasér Meta Bilgilerini Gérebilme

Klasor siime

Kiasor Tasima

Klasort Gorebilen Kullamcilan Listeleyebilme

Resim 2.2.3.4

SAYISTAY
BASKANLIGI

Agilan
pencerede
klasor adi ve
olusturma tarihi
bilgisine erisilir,
paylasim
ayarlarinda
degisiklik
yapilabilir.

Paylasilan klasor
ve klasor
icindeki
dosyalarin
yetkileri
paylasan
kullanici
tarafindan
belirlenir.

Paylasima alt
klasorler dahil
edilebilir.

Paylasilan
kullanicinin
baska bir
kullaniciyi
eklemesine izin
verilebilir.
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- Yeni Klasér B0 veni kinssr?
m AC
& indir
K Kes Paylasilan klasor simgesi resim 2.2.3.5'teki
I Kopyala gibi gorindr.
Duvarim alaninda ‘Paylasim Bilgisi'ne
< Paylag tiklanarak detaylara erisilebilir.

£ Paylasim Bilgisi

& Yeniden Adlandir

* Kisayol Olustur

@ Klasor Gecmigi

1 Erizebilen Kullanicilar
¥ sil

= Ozelikler

Resim 2.2.3.5
Paylasim tercihleri yeniden diizenlenebilir.

Paylasim Bilgisi
- AN el Dizenle Aynintilan Goster Paylagimdan Kaldir
1Kullamic
Kapat
Resim 2.2.3.6
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— ‘Duzenle’ segildiginde asagidaki resim 2.2.3.8’de yer alan pencere acilir. Paylasilan

kullanici bilgilerinde, yetkilerinde degisiklik yapilabilir.
Resim 2.2.3.7

Paylasim Bilgisi

Klastr Ade Yeni Klasdr
Olugturma Tarihi: 18.07.2019 0318

Paylasilan Kullanic

l KullaniciB

Kullanic:

Kullaric: Secilmeli

Alt klosorlerds daohil mi? ° Paylagilan klasdre kullanict ekleme

Yetkiler
[l]- [+

B oosvo
- [v] Dosyo ACmo

Dosya Adin Listeleyebilme

Dosya Edema

Dosya Gegmigini Gorebilme

Dosya Guncellerna

Dosya Kopyalama

Dosya MetaData Bilgilerini Gorabilme
Dosya MetaData Bilgilerini GUncallame

Dosya Silme

v W
« W
v B
N |
=N
| .
w | .
v B
~ W
A

|

I

|

I

i
|
|
e
L
|

Frmrmsam Toomimmm

Resim 2.2.3.8
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‘Ayrintilari Goster’ secildiginde asagidaki resim 2.2.3.10°da yer alan pencere
acilir. Paylasan ve paylasilan kullanici bilgilerine erisilebilir.

Aynintilan Goster

Resim 2.2.3.9

Paylagim Bilgisi *
Klasdr Bilgileri

Klasar Adi: Yeni Klasor
Paylosma Tarihi: 18.07.2018 1519

Paylasan Kullarci

‘ Kullamici

Paylasilan Kullanici

& Kullamici B

e D

| -
Resim 2.2.3.10
Paylagimdan Kaldir ‘Paylasimdan Kaldir’ secildiginde onay penceresi agilir. Paylasim
Resim 2.2.3.11 sonlandirilabilir.

islemi onayliyor musunuz?

Yeni Klasor Klasor paylagimdan kaldinlacaktir

Resim 2.2.3.12
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Hesap sahibi paylastigi klasérlere islemler menisi altinda bulunan ‘Paylastgim Klasorler’
alanindan erisebilir.

< Paylasim

Bana Paylasilaniar

Paylastigim Klasorler

Paylastigim Dosyalar

Link Paylasimianm

Yikleme istekleri

@@ Paylastigim Klasérler

oo
Klasorier
. Videolard
m Klasdrine Git
2 Paylogimdan Kaldir
i= Paylasim Bilgisi
Resim 2.2.3.13

Bagka bir SAYDRIVE kullanicisinin paylastigi klasorlere ise ‘Paylasilan Klasorler” alanindan erisilebilir.

LIQK kigasorer

Paylasilan Klasorer

Fotograflar

Videolar

Sesler

'+
Klasorler
. Paylagilan Klasor $ Ac
[ Paylagimdan Beni Cikar
i= Paylagim Bilgisi
Resim 2.2.3.14
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2.2.5- Medyalar

E Fotograflar

AYISTAY
ASKANLIGI

Medya boliminde kullanicinin gormeye yetkili oldugu tim

alanlardaki medya icerikleri otomatik olarak filtrelenerek hizh

ﬁ Videolar

gosterim ve 6nizleme saglanir. Bu alandan fotograf ve video

Onizlemeleri arasinda gezinti yapilabilir, slideshow olarak

Sesler goruntilenebilir.

Resim 2.2.5.1

2.2.5.1- Fotograflar

Duvarim alaninda ve Ortak Klasorlerde bulunan kullanicinin gérmeye yetkisinin oldugu tiim

fotograflar, Medya menisiinde Fotograflar’da gorintilenir.

YISTA?
@:zsl:m:um ¢ £2 Kota Bilgisi 0 + Iglem Listesi

Belgelerim « Fotograflar

Ortak Klasorler

B® roylasian Klasorler = =
e/ BATERTAT: N AN
SAYIST, *
m Klasorine Git
E Fotograflar BAsKAI
& Indir
B e Logintogopng ;X res
4 | W Kopyala
esler
& Linkle Paylag
& Paylc
ﬁ Sifreler

f Divvy Note

< Paylagim

- OKlasér 63 Dosya
2o GeriDonuslm Kutusu

o O ONETDATA

Gecmis

Resim 2.2.5.2

1. Fotograflar galeri ya da liste goriinimiinde gosterilebilir.

2. Fotograflarin goriintulendigi klasor filtrelenebilir.

21 jubat Q

p
[]

1T}
-

Destek
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Filtre

[+]- I Ortak Klasdrler 1

[+]- BlFotograflanm
[+]- ImResimler

Alt Klasér Ekleme ‘ Bl

p—

gorsel13,jpg

Resim 2.2.5.3

gorsel29.jpg

‘“ SAYDRIVE kullanicilari Fotograflar’da
= dosorinect gorintilenen gorselleri
* Indir ~« Acabilir,
| 3¢ ks « Secili gorselin klasoérine gidebilir,
@ Kopyala  indirebilir,
% Linkle Paylas ° Kesebilir,
~ Paylas « Kopyalayabilir,
o si “ < Linkle paylasabilir,
« Diger kullanicilar ile dogrudan paylasabilir,

W Arsiv Etiketleri
« Silebilir,
« Arsiv etiketleri ekleyebilir,
« Exif bilgilerini gérintuleyebilir,
9orsEZ3pg «  Ozelliklerini gériintiileyebilir.

i Exif Bilgi

Ozellikler

Resim 2.2.5.4
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Resim 2.2.5.5

Fotograflar baska hicbir araca ihtiya¢ duyulmadan goériintilenir. Ekranda bulunan digmeler ile
« Fotograflar arasi gezinti yapilabilir.
» Fotograf boyutlari blayutultp kigaltilir ya da tekrar ilk boyutuna getirilebilir.
e Tam ekran yapilabilir.
« Slideshow olarak izlenebilir.
« Klasor dizinine geri dondulebilir.
« Alt alanda bulunan diger fotograflar gizlenebilir.

Fotograf iceriginde gelen exif bilgileri bu alandan goriintilenebilir.
i Exif Bilgi kullanicilar bu Exif Bilgileri icerisinde icerik aramalari yapabilir.

Resim 2.2.5.6
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®

Exif Bilgi

Kaynak:

Tarih:

Dosya Adi DOxDILRXsSAACKIN jpg
Aciklamao:

Kategori:

Anahtar Kelimeler:

File
JFIF

Composite

Resim 2.2.5.7

Ozellikler: Fotograf bilgileri ve yetkilendirmelerin gériinmesini saglar.

Dosya Ozellikleri X
Dosya Adr: DIxDILRXSAACKINjpg
Dosya Boyutu: 1826 KB
Dosya Tarihi 12072019 1553
Dosya Versiyonu 1
index Bilgisi indekslenmedi
Etiket Kaydet
4
Dosya Yolu & > Klasor 2
Kapat
Resim 2.2.5.8

SAYISTAY
BASKANLIGI

35



2.2.5.2- Videolar

Duvarim alaninda
gorintilenir.

SAYISTAY
BASKANLIGI <

Belgelerim
Ortak Klasorler

B® roylosian Klassrier

E Fotograflar

ve Ortak Klasorler’de bulunan tim videolar, Medya

£2 Kota Bilgisi + lglemlistesi ©

» Videolar 21 gubat

v @& Ac

m Klasorine Git

R SAYISTAY
) BASKANLIGI

menUsinde Videolar'da

T}
-

& Indir
Ej DivvyDrive_ntromp4 ¥ Kes
Sesler & Kopyala
& Llinkle Paylag
o Paylag
p Sifreler @ Arsiv Etiketleri
f Divvy Note 17:Excelg
W S
¥ Kol Olarak Si
l: Paylagim i= Ozellikler
C’:v Geri Donusum Kutusu s
O Geemis oY ONET Destek

Resim 2.2.5.9

Video streaming 0Ozelligi ile dosyalar bilgisayara indiriimeden izlenir.

» Video agllir, istenilen slireden baslatilir, durdurulup baska bir noktadan devam edilebilir,

indirilmeden izlenebilir.

Klasoriine git ile videonun bulundugu dizine gidilebilir.
indir ile video cihazlara indirilebilir.

Kes ile video istenilen dizine tasginabilir.

Kopyala ile video istenilen dizine kopyalanabilir.

Linkle paylas ile video paylasilabilir.

Paylas ile video SAYDRIVE kullanicilari ile dogrudan paylasilabilir.
Sil ile video geri donlisiim kutusuna tasinabilir.

Arsiv etiketi ekleyerek arsiv aramasi yapilabilir.®

Exif bilgileri goriintilenebilir.

Video ozellikleri goriintllenebilir.

®Arsiv etiketleri, bir arsiv grubuna dahil olundugunda kullanilir. Arsiv grubu ve arsiv etiketleri sistem
yoneticisi tarafindan belirlenir. Detayli bilgi icin bakiniz sayfa 62.
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2.2.5.3- Sesler

@ :‘;:I:;::IGI < £= Kota Bilgisi o » Iglem Listesi : » a
-
Belgelerim ¥ Sesler T q o =
Ortak Klasorler
. Paylagilan Klasorler
‘IJ @ Ac
E Fatograflar MP3 m Klasorine Git
& Indir
b Videolar s o
I Kopyala

& Linkle Paylag

o Paylag
p sifreler W Arsiv Etiketleri
f Divvy Note i

|

¥ Kalici Olara
< Paylagim 1= Ozellikler
" OKlasér  1Dosya
2o Geri DénUsUM Kutusu

o ONET Destek

L) Gecmis

Resim 2.2.5.10

Duvarim alaninda ve Ortak Gruplarda bulunan tiim sesler, Medya menisiinde Sesler’de
goriintilenir.

Ses dosyalari bilgisayara indirilmeden dinlenir.

Ses agilir, istenilen siireden baslatilir, durdurulup baska bir noktadan devam edilebilir,
indirilmeden dinlenebilir.

Klasériine git ile sesin bulundugu dizine gidilebilir.

indir ile ses cihazlara indirilebilir.

Kes ile ses istenilen dizine tasinabilir.

Kopyala ile ses istenilen dizine kopyalanabilir.

Linkle paylas ile ses istenilen kisiyle paylasilabilir.

Paylas ile ses SAYDRIVE kullanicilari ile dogrudan paylasilabilir.
Sil ile ses geri donlisiim kutusuna tasinabilir.

Arsiv etiketi ekleyerek arsiv aramasi yapilabilir. ’

Exif bilgileri goriintilenebilir.

Ses ozellikleri goriintilenebilir.

’Arsiv etiketleri, bir arsiv grubuna dahil olundugunda kullanilir. Arsiv grubu ve arsiv etiketleri sistem
yOneticisi tarafindan belirlenir. Detayli bilgi icin bakiniz sayfa 62.
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2.2.6- Diger

2.2.6.1- Sifreler

AYISTAY
ASKANLIGI

Sifreler glivenle saklanabilir ve yalnizca SAYDRIVE hesap sifresi ile gorintilenir. ‘Yeni Sifre’ye tiklanir

ya da bos bir alana sag tiklanarak ‘Yeni Sifre’ secilir.

SAYISTAY :
BASKANLIGI ¢ =2 Kota Bilgisi
Belgelerim [ -] §ifre|er

E® ortakKiasorler

‘ Paylagilan Klasorler

» Iglem Listesi

sifreler
O ornek
By Fotografiar omekad
ﬁ Videolar
Sesler
p sifreler

#  Divvy Note
7 ¥

< Paylagim
Ay i
2. GeriDonusum Kutusu

D) Gecmis

OKlasér  0Dosya
O ONETDATA

Resim 2.2.6.1

Bugin 21 $ubat q Ara . .}

V42100 Destek

istenirse belirlenen kriterlere uygun olarak sifre olusturulur.

Sifre Bilgileri

Sifre Adl

Sifreniz igin bir ad ¢

Baglant: Adresi

Ornegin; https://dc

Kullanict Adh

&  Girste kullar

Aciklama

sifrenizi daha agikl

B

BuyUk Harf Kullarimi

Ozel Karakter Kullanimi

Say Kullanimi

Sifre Uzunlugu

Q

- 3

oo

YoRes
il

Vazgec Kaydet

Resim 2.2.6.2
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Sifre bilgileri girilerek Kaydet segilir.

SAYISTAY
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Sifre Bilgileri

Sifre Adi

Sifreniz icin bir ad girin

Baglant: Adresi

Kullarmict Adi Sifre
- Giriste kullondi@iniz kullanici adiniz & Sifreniz
Aciklama

Sifrenizi doha agiklayici hale getirmek icin ekleyebilirsiniz

-

vermes

Resim 2.2.6.3
Sifreler
§ Sifrel -
kullaniciadi
W il
Resim 2.2.6.4
Sifre Bilgileri
Sifreniz
‘ piwy Drive Sifreniz ‘
Resim 2.2.6.5

Kaydedilmis sifre resim
2.2.6.4'deki gibi gorundur. Sifre
Bilgilerine erismek igin sag
tiklanir, a¢ secilir. SAYDRIVE
hesap sifresi girilerek bilgiler
goriintilenir.
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2.2.6.2- Divvy Note

DivvyNote ile not tutulabilir, notlar arasinda arama yapilabilir.

SAYISTAY P - . : 5 L » Merhaba
@ensun&uél < & Kota Bilgisi %32 + Iglemlistesi o s < ] rhaba, Kulania
& DivvyNote Bugin10 Aralik = Ara -,
ifrel
ﬁ Sifreler - D
Divvy Mail
Q AranacakKelime. Q Arc x
M DivwyNote
“ YeniNot X # &
< Paylagim Rhigend;

Geri Donusum Kutusu
L 2 19.07.201910:38
Medya Show
Divvy Search
Folder Listener

Divvy Download Manager oklasor  1Dosya

% ¢ ¥ 0 0O

Divvy Flash
%% ONETDATA r Destek (D i

Resim 2.2.6.6

Not eklemek icin ‘Yeni Not’ diigmesine tiklanir.

Yeni Not

Resim 2.2.6.7

Yeni Not

Bagik Baslik ve not igerigi

5 | YeniNot

yazildiktan sonra
‘Kaydet’ digmesi

=
1]
%
[t ]
@
«
(]
=
~,
m
»®

secilerek not kaydedilir.

Resim 2.2.6.8
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Not kaydedildikten sonra resim
2.2.6.9’daki gibi gorinr.

Yeni Not

Resim 2.2.6.9

Not lizerinde yer alan digmeler ile;
1. Notu tam ekran goruntileyebilirsiniz.
2. Yeniden diizenleyebilirsiniz.

3. Silebilirsiniz.

2.2.7- islemler

lt: Paylasim

t?_; Geri DonGsum Kutusu

@ Gecmis

28% Kullanici Gruplar

Resim 2.2.7.1
2.2.7.1- Paylasim

Kullanicinin gérmeye yetkili oldugu ve sistem yoneticisi tarafindan verilen yetkiler dogrultusunda
yapmis oldugu paylasimlar bu alanda goérintilenir.

« Kullaniciya, baska kullanicilardan i¢ paylasim yolu ile gelen
dosyalar “Bana Paylasilanlar”,

« Kullanicinin i¢ paylasim yolu ile baska kullanicilar ile paylastigi
klasorler "Paylastigim Klasorler",

Bana Paylasilanlar

Paylastigim Klasorler

« Kullanicinin ig paylasim yolu ile baska kullanicilar ile paylastigi
Paylagtigim Dosyalar dosyalar "Paylastigim Dosyalar",

Link Payiosimiarnm

Yikleme Istekleri

Resim 2.2.7.2
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Kullanicinin link génderim yolu ile paylastigi dosyalar "Link Paylagimlarim"”,

Kullanicinin sistem disindan dosya almak Uzere paylasmis oldugu dosya yikleme linkleri
"Yiikleme istekleri" alaninda gériintiilenebilir, ilgili islemler bu alanlardan yapilabilir.

2.2.7.1.1- Bana Paylasilanlar

SAYDRIVE kullanicisina diger kullanicilardan paylasilan dosyalar ‘Bana Paylasilanlar’ alaninda
goriintilenir.

SAYISTAY < . o < .
BASKANLIGH = KotaBilgisi o » Islem Listesi

B o <. Bana Paylasilaniar
Fotograflar =

ﬁ Videolar

Sesler = =
e Paylas 2 an
M Klasorine Git

? Paviasimdan Kaldir
Dosyalar & Paylasimdan Kald

p Sifreler

& Divvy Note

< Payl :'E m
* Bana Paylasilanlar
Paylastigim Klasorler
Paylastigim Dosyalar
Link Paylasimianm

" OKlasér  0Dosya
Yukleme Istekleri

Resim 2.2.7.3

SAYDRIVE kullanicisina paylasilan dosyalar

Duvarim’a taginmadan aglilabilir.

istenilen cihaza indirilebilir.

Baska bir dizine kopyalanabilir.

Paylagimdan kaldirilabilir. (Bu islem sonunda kullanici dosyaya tekrar erisemez.)
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2.2.7.1.2- Paylagtigim Klasorler

Baska bir SAYDRIVE kullanicisina paylasilan klasérlere islemler meniisii alinda bulunan ‘Paylastgim
Klasorler’ alanindan erisebilir.

¢ =3 KotaBilgisi %37 + Islemlistesi o0

B sesier [ Paylastigim Klasorler

&£ Paylasim .
Klasorler
Bana Paylasilanlar
B venikiasor m Klasorine Git
* Paylastigim Klasorler
& Paylasimdan Kaldir

Paylastigim Dosyalar = Paylagim Bilgisi
Link Paylasimianm

Yikleme Istekleri

Resim 2.2.7.4

« Klasore git secenegi ile paylasilan klasorin icerigi gérintiilenebilir.
« Paylasimdan kaldirilabilir.
« Paylasim bilgisi goruintulenebilir.

Paylagim Bilgisi

u 7:1.7.‘?1515‘19.33 Diizenle Aynintilan Géster Paylagimdan Kaldir
ullanicl

Kapat

Resim 2.2.7.5
Konu ile ilgili daha fazla bilgi igin bakiniz: sayfa 26.
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2.2.7.1.3- Paylagtigim Dosyalar

Baska bir SAYDRIVE kullanicisina paylasilan dosyalara islemler meniisii altinda bulunan ‘Paylastigim
Klasorler’ alanindan erisebilir. Dosyalara sag tiklayarak agilabilir, indirilebilir, paylasimdan
kaldirilabilir ve paylasim bilgisi (dosya adi, boyutu, paylagimi yapan kullanicinin adi, paylasma tarihi
ve paylasanin mesajini) goriintilenebilir.

A o
@:ﬂ'ﬂ":,m ¢ g2 KotaBilgisi %0 4 iglemListesi 0 . fadil < | Das
P sifreler
- - : —
<. Paylagtigim Dosyalar 21Subat N a [...)
,f Divvy Note
§ Faylagim - Dosyalar
| & Ac
Bana Paylasilaniar | @5”'5“"
| BASKANLIGI A
| X indir
Paylagtigim Klasorler |
* Paylastigim Dosyala i= Paylagim Bilgisi
username_enum.png
Link Paylagimlanm
Ydkleme Istekleri
Y Gor B -
2o GeriDonUsUmM Kutusu
D ceemis
2% Kullanic: Gruplarn
0 Klasér 7Dosya
Q Mevzuat
ar: ONETD/ v.4.2100 Destek

Resim 2.2.7.6

2.2.7.1.4- Link Paylagimlarim

‘Link Paylasimlarim’ alaninda kullanicinin paylasim yapmis oldugu linklere ait dosyalar gérintilenir.

@:2;:::::0: < =2 Kota Bilgisi 0 , Islem Listesi
= « Dosyanin
< Link Paylagimlarim
¥ Divvy Note pay|a§|mdan
kaldirilabilmesi igin
link kaldir'a
< tiklanmalidir.

« Dosya link bilgisi

Bana Paylasilanlar W Linki Kaldir v e .
S gorlntulenebilir.
i= Link Bilgisi
Paylastigim Klasorler
2018
Paylastigim Dosyalar
+ Link Paylasimianm
Yukleme Istekleri
Resim 2.2.7.7
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Link Bilgisi
Dosya Adi: [}
Dosya Boyutu: KB
Link:
link
[l Kopyala
paylasma Tarihi 5.7.2018 09:3112

ndirebilme Sayist

Son indirebilme Zamani

Kapat

Resim 2.2.7.8

Link bilgisine tiklandiginda

8Link istendiginde ‘Kopyala’ diigmesi ile kopyalanarak kullanilabilir.

Dosya adi

Dosya boyutu

Dosyaya erisim saglanan link®

Dosyay! paylagsma tarihi

Belirlenen indirebilme sayisi

izin verilen son indirebilme zamani gériintiilenebilir.

AYISTAY
ASKANLIGI
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2.2.7.1.5- Yiikleme istekleri

SAYISTAY
BASKANLIGI

SAYDRIVE kullanicisi sistem disindan dosya almak lzere linkler paylasarak, dosya alimi saglayabilir.
Yukleme linklerinin yénetimi bu alandan yapilir.

£ KotaBilgisi %33

SAYISTAY &
BASKANLIGI

«§ Faylasim

Bana Paylagilaniar

< Yukleme istekleri

Paylagtigim Kiasorier Kkonu

Paylastigim Dosyalar nttpsf

ik PEkagilar Son Yikleme Zamani

* Yokleme Istekleri

&o GeriDoNdsim Kutusu

a Medya Show

a Divvy Search

i@ Folder Listener

&» Divvy Download Manager

oKlasor - 7Dosyal

" Divvy Flash
B2 ONETDATA

Yikleme istegi gondermek icin;

=| #

o | Yenilstek

Resim 2.2.7.10

g .
+ Islemlistesi © . 6
Bugtin 18 Aralik =
Cevaplar: 0 % Yukleme Cevaplan w deneme
= ¥ ginden Kaldir .
o B 9 g m https:]

i ne Istek Bilgis
020020201354 - meltek Bidls Son Yikleme Zamant:

Resim 2.2.7.9

Yeni istek diigmesine tiklanir.

Linkin gecerlilik slresi ve kategorisi belirlenir.

ba, Kullanicr
T .
] Cevaplar:0
o
25032020 09:22
Destek 2
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YUkleme Linki Olustur

Gecerlilik Stresi (Suqt] Tarih Gecerlilik Stresi
240
? 19.07.2019 10:18 ]
1 o1 121 150 24
Kotegori
Kapat Link Olugtur
Resim 2.2.7.11

Bu asamada link olusturulur.
« ‘Kopyala’ ozelligi ile dogrudan link génderimi saglanabilir.
* Olusturulan link ‘Mail Gonder’e tiklandiginda gonderilir.
« Mail adresleri ve istege bagli olarak mesaj girilebilir.

YUkleme Linki Olustur

Link

link

Mail Adresleri

alicil @adresl.com

Mesaj

Kapat

Mail Génder

Resim 2.2.7.12
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Aliciya iletilen link iceren mail goriintisa:

A SAYISTAY
BASKANLIGI

Dosya Yiikleme Istegi

Kullama size SAYDRIVE Bulut Sistemi lzerinden dosya yikleme baglantisi

paylagmistir

Lutfen yikleyecediniz dosyay asajidaki dosya yikleme baglantizina tiklayarak seciniz.

Dosya Yikle

Resim 2.2.7.13

Olusturulan linke gidildiginde;
Acilan sayfada kullanici yiklemek istedigi dosyalari ekledikten sonra ‘Aktar’ digmesine tiklar.’

Dosyalarinizi Ekleyin

Aciklama

Yakle

1 I
Resim 2.2.7.14

°5 GB’ye kadar dosya eklenebilir.

Dosyalarinizi Ekleyin

FylgHLx-_400x400jpg

1 Dosya Eklendi

Acikloma ! 5.00 GB alaruniz kald

[ r——

Resim 2.2.7.15
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r ) Link paylasan kullanici linki yiikleme isteginden kaldirmadikga ve
belirlenen limitlere ulasilmadik¢ca link yeniden vyikleme igin
etkindir.

‘Yeniden Aktar?’a tiklanarak yeniden dosya secilip yliklenebilir.

Basariyla génderildi

¥
Yeniden Aktar i
i

"

Resim 2.2.7.16
[] Cevaplar:1 . .. . .
. Olusturulan link ¢6p kutusu simgesi ile
silinebilr.  Gonderilen dosyalar ‘Cevaplar’
link 1N alanindan gériintiilenebilir.
son Yukleme Zamani: 19.07.2019 10:37
Resim 2.2.7.17

Yukleme cevaplari yanlarinda bulunan diigmeler ile silinebilir, cihazlara indirilebilir.

Yukleme Cevaplari
|_I aktar.png - w4
Aciklomo: aa
Kapat
Resim 2.2.7.18
m DivvyFileRequest Yikleme istekleri ile gelen dosyalara ayrica Duvarim alaninda

bulunan DivvyFileRequest sistem klasori araciligiyla erisilebilir.
Resim 2.2.7.19
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2.2.7.2- Geri Donuisiim Kutusu

Silinen dosya ve klasorler goriintilenir.

Geri yiklenmek istenen dosya veya klasor (izerinde sag tiklanarak silme islemi geri alinir. ‘Geri
Yikle” digmesi ile silinen 6ge yalnizca geri yiklenirken, ‘Geri Yikle ve Git’ diigmesi ile geri yuklenir
ve bulundugu klasore gidilir. ‘Kalici olarak sil’ segildiginde dosyalar geri getirilemeyecek bigcimde
silinir.

@::;I:::Lm ¢ £ KotaBilgisi %0 3 Islem Listesi 2 fad
Belgelerim @ GeriDénGsim Kutusu 215ubat Ara -]
Ortak Klasorler
neg A =
‘m Paylagilan Klasorler
1 -
E Fotograflar m = n
5 \
B videolar Yeni Dosya.docx = eni Klassr
& Geri Yukle
Sesler * Ger Yikle ve Git
© Kalici Olarak §
i= Ozellikler
p sifreler
f Divvy Note
< Paylagim
1Klasor  2Dosya
C‘:‘ Geri DonUSUM Kutusu
lut! / Destek
0 Geomis - Ll =
Resim 2.2.7.20
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2.2.8- Gegmis

Gecgmis boliminde Duvarim alaninda ve Ortak Gruplar’da bulunan klasér ve dosyalar Gzerinde
kullanicinin islemleri goriintilenebilir.

SAYISTAY -
@anwmum ¢ &2 Kota Bilgisi o » Iglemliistesi o . fadil - |
. £ Gegmi 21 Subat Ara 5
B Fotograflar s § B ®
ﬁ Videolar
Sesler Ad islermn Tipi islem Tarihi
a Yeni Dosyadocx Dosya Okuma 2102202015:46
P n Yeni Dosyauxisx Dosya Okuma 2102202015:46
Sifreler
Yeni Dosycixlsx Versiyon Degisikligi 2102202015:46
¥ ¥ Qisiklig
A Divvy Note ﬂ Yeni Dosyauxisx Kopyalama 2102202015:46
a Yeni Dosyeixlsx Eklerme 2102202015:46
a Yeni Dosyadocx Versiyon Degjisikligi 2102202015:45
< Paylasim
a Yeni Dosyadocx Kopyalama 2102202015:45
~ .
Geri DéNGSUM Kutusu
o 2 a Yeni Dosyadocx Eklerne 2102202015:45
D Gegmis a Yeni Dosyeaxlsx Dosya Okuma 2102202015:43
” =  YeniDosyatxt Dosya Silme 21022020 15:41
Zame Kullanici Gruplar =
a Yeni Dosyadocx Kurtama 21022020 15:41

OKlasdr 2058 Dosya

Q Mevzuat

OF: ONETDATA Destek
Resim 2.2.7.21
2.2.9- Kullanici Gruplan
2.2.10- Uygulamalar

2.2.10.1- DivvySearch

DivvySearch ile kurum igi arama ve igerik aramasi yapilabilir.

DIVVYSEAR QH

O Ara

Kategori

Resim 2.2.10.1
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2.3- DURUM CUBUGU

Durum ¢ubugu alaninda kota bilgisine, islem listesine, kisayollara, bildirimlere, dil tercihlerine,
profil detaylarina, bulunulan klasér bilgisine, DivvyCalender’e, arama alanlarina erisilir.

Y . . *
== KotaBilgisi %38 + Iglemlistesi 0 fad a Kullanict

Duvarim 19 Temmuz Sl Ara Q - m

Resim 2.3.1

2.3.1- Kota Bilgisi

& KotaBilgisi %4 s Iglem List Sistem yoneticisi tarafindan kullanicinin Duvarim
alani igin tanimlanmis olan kota  bilgisi bu alandan
Kota Kullanimi goéruntilenmektedir.®
Kullanicinin Ortak Klasorler’deki klasor ve dosya
644,35 MB /15 GB islemleri kendi kotasini etkilemez.
a
Resim 2.3.2

BKota islemleriniz igin liitfen sistem yéneticiniz ile iletisime geginiz.

2.3.2- islem Listesi

+ Islemlistesi o0

Yiklemeler islem listesinden takip edilebilir, yikleme
ayrintilarina erisilebilir.

Temizle Ayrintilan Gaoster

Resim 2.3.3

Transfer Durumu

Transfer durumu penceresinde yiklemeyi

Yiiklamarar

duraklatilabilir, yeniden baslatibilir ve iptal
edilebilir.

Resim 2.3.4 52
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2.3.3- Bildirimler

Sisteme ait bildirimlere erisilebilir.

Bildirimler

Yakleme isteginden 19.07.2019 09:37

[ tarihinde Divvy Drive Kullamec: Tammilama
s
®  osab dosyasi alind.
Ylkleme isteginden 19.07.2019 09:30
@ tarihinde Divvy Drive Kullomo Tammilama
-»

Heosab dosyas alind.

Resim 2.3.5

2.3.4- Kisayollarim

* »
i¢ ice klasorlerde hizli erisimi saglayabilmek igin klasérler
durum cubugunda bulunan Kisayollarim’a eklenebilir.

Kisayollarim

B cinoz vedexieri
20 «aser1
; Yeni Klasor
Resim 2.3.6
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2.3.5- Profil

Profil

Hesap Bilgileri

= Hakkinda

Yardim

Cikig Yap
Resim 2.3.7

a Kullanic Bilgileri

Kullamci Adi
Unvam

Adi Soyad
E-Posta Adresi

Son Gorulme
Zamani

Tema

Resim 2.3.8

®Active Directory entegrasyonu yapilan kurumlarda bu islem yapilamamaktadir. Konuya iliskin daha detayli

Profil digmesi ile Profilim, Hesap Bilgileri ve Hakkinda

alanlarina erisilebilir.

»  Kullanici bilgileri goértintilenir. Profil fotograf
ve sistem temasi ayarlanabilir. Sifre degisikligi

yapilabilir.”?

« Kullanim bilgileri ve kota bilgisi
gorintilenebilir.

« Hakkinda bolimiinde Sikg¢a Sorulan Sorular,
Kullanim Sozlesmeleri ile Sartlar ve Kosullara

erisilebilir.

kullanici
Urtin Destek Uzmarn
Kullaniai
kullanici@adres.com

0 Dakika Once

bilgi icin lGtfen sistem yoneticiniz ile iletisime geginiz.
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2.3.6- DivvyCalendar

DivvyCalendar ile etkinlikler kaydedilebilir, hatirlatma ayarlanabilir. Takvim gériinima ay, hafta gin
ve ajanda olarak degistirilebilir.

SAYISTAY i : i istesi I8 Kt
uan’nnum < 2 KotaBilgisi %38 o Iglemlistesi o X [ad @ Merhaba, Kullamia

Belgelerim DivvyCalendar Bugin 18 Temmuz 5 Ara T

E Q L
4% OrtokKlasorler
#4 19 Temmuz 2019 +  Etkinfik Ekle
BB roylosiian Kiasérler 1 5
£ L < > v TEMMUZ 2019 Hafta Gan Ajanda

Pzt Sal Car Per Cum Cmt Paz

E Fotografiar

B Videolar

[~
©
=
o
1

Sesler

w©

P sifreler 8

#  Divwy Note
A Y

[
[

B 7 18
I: Paylagim -
Ny
Za Geri DonGsUM Kutusu

O ONETDATA Destek 2
0 cecmis ik

Resim 2.3.6.1

1. DivvyCalendar kaydi olusturmak igin ‘Etkinlik Ekle” diigmesine tiklanir. Baslik ve mesaj girildikten
sonra etkinlik zamani, hatirlatma segenekleri ve tekrar ayarlari yapildiktan sonra kaydedilir.

Etkinlik Ekle Etkinlik Ekle
Takvim
N %
Divvy Calender v
Baghk
Baslik Tam Gan
Mesaj Baslangig Tarihi / Saat Bitis Tarihi / Sact
Mesaj =l Baslangg Tarihi/Saat B Bitis Tarihi/Saat
“
Hatirlat Hatirlatma Secenegi Tekrarla
Olay Z v -Pos Asl ~
Team Giin lay Zamani E-Posta Bildirim sla
Kapat Kaydet Kapat Kaydet

Resim 2.3.6.2 Resim 2.3.6.3
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2. Takvim ve etkinlikler ile ilgili ayarlamalar yapilabilir.

+ Etkinlik Ekle i

ﬁ Takvimler

O Etkinlikler

Resim 2.3.6.4

Takvimler gorintilenebilir, yeni takvim eklenebilir, var olan takvimler silinebilir.

Takvimler

=+ Takvim Ekle

Ad Paylasim  Gorunum islemler

o) B Divvy Calender

Kapat

Resim 2.3.6.5

Takvimler

Boshk

Baslik

Boslk Rengi

-

I

Resim 2.3.6.6
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Etkinlik kaydedildiginde resim 2.3.6.8’deki gibi goriinir. Etkinlik

R Uzerine tiklanarak detaylarina erisilir.

Resim 2.3.6.7

Etkinlik detaylari yeniden diizenlenebilir, baska bir kullanici ile paylasilabilir ya da etkinlik silinebilir.

Takvim Etkinlikleri

i Takvim 2

'r.'q Tekrarla £
T ( )
2=(0) Asla @

Baslik: Etkinlik B
Basglangig Tarihi: 01.08.2019 20:50
Bitig Tarihi: 09.08.2019 22:65
Mesaj:

V4

£y Paylas

=
m

Dazenle

sil

Kapat

Resim 2.3.6.8

Etkinligi paylagsmak igin kullanici adi girildikten sonra Paylas segilir.
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Takvim Etkinlikleri

Kullanic

Kullamci Secilmel

Resim 2.3.6.9

Paylasilan etkinlik detayi resim 2.3.6.10’deki gibi gortntulenir.

Takvim Etkinlikleri

skl .
= Takvim 2
&’ Dizenle
Ll Tekrarla ¢ m Hatirlat U
P ( \‘J,\u R L3 Paylas
® Asla _(@ 16uUn Onee
—_ -
m sil
Baslik: Etkinlik B iz Paylasim Bilgisi
Baslangig Tarihi: 01.0B.2019 20:50
Bitis Tarihi: 09.08.2019 22:55
Mesaj:
Etkinlik E detay
Pl e
& d ¥

Kapat

Resim 2.3.6.10

Paylasim bilgisini goriintiilenerek etkinligin paylasim detaylari gérintilenir, paylasimdan
kaldirilabilir.
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Takvim Etkinlikleri

Paylasilan Kullanici

Kullanici

Durumu: Onaylandi v Gorandme «°

Kapat

Resim 2.3.6.11
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Baska bir kullanicidan etkinlik paylasildiginda;

Bildirim gosterilir.
Bug(n 19 Temmuz S| n

Resim 2.3.6.12

+ Etkinlik Ekle [

Etkinlikler alanindan paylasilan etkinlige erisilir.
&5 Takvimler
i ®

ﬁ Etkinlikler n

Resim 2.3.6.13

Etkinlik onaylanilarak takvime eklenebilir ya da reddedilebilir. Detaylar goriintilenebilir.

Takvim Etkinlikleri

Ad islemler

@ EtkinlikB o % 52

Resim 2.3.6.14
Takvim Etkinlikleri
Kullanici B
ﬁ -: Etkinlik Paylagimi
Fﬁ Tekrarla /7y Hatrlat BB Tom Gan
=@ Asla (& 160n Once -
Baslik: Etkinlik B
Baslangig Tarihi: 0108.2018 20:50
Bitig Tarihi: 08.082019 2255
Mesaj:
< 0200 ©
Kapat Geri
Resim 2.3.6.15
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2.3.7- Ara
. Q Bulunulan klasorde, dosya ve icerik aramasi yapmak icin, resim
- 3.3.24’deki alana aranmak istenilen metin yazilarak hizli arama
Resim 2.3.6.16 yapllabilir.

2.3.8- Arama Filtresi

. Arama filtresi ile detayli arama yapilabilir.

Resim 2.3.6.17

Arama Filtresi

Gelismis arama ile dosya ve/veya klasér arayabildiginiz gibi dosyalan bulundugunuz klasérde veya
dosyanin son versiyon bilgisine gore, aranacak metnin dosya icerik bilgisi, anahtar alan bilgisi ve dosya
exif bilgisine gére de arayabilirsiniz. Aynca silinmis dosya ve klasérlerde de arama yapabilirsiniz.

Dosya ° Klasér °

Silinenler Bulundugum Klasorde
Son Versiyon icerik
Etiket EXIF
rapet
Resim 2.3.6.18

61



SAYISTAY
S$SKANLIGI

2.3.9- Arsiv Aramasi

Sistem yoneticisi tarafindan belirlenen etiketler kullanilarak saklanan dosyalar igin
8 arsiv aramasi yapilabilir.

Resim 2.3.9.1

Arama bilgisi yazilarak ‘Arsiv Aramasi’ digmesine tiklanir. ‘Arsiv Grubunu’ secilir. Aramada
kullanilacak etiketler girilir."* ‘Ara’ diigmesine tiklanir.

P ——
Arsiv Aramasi

Arsiv Grubu

Seciniz

Resim 2.3.9.2

LEtiket alanlari énceden sistem ydneticiniz tarafindan belirlenir ve arama yapmak istenen
etiketlerin 6nceden aranilan dosyaya eklenmis olmasi gerekmektedir.

62



SAYISTAY
BASKANLIGI

2.4- D ESTEK VE YARDIM

2.4.1- Destek

Destek bolimiinde iletisim bilgileri yer almaktadir.

2.4.2- Sik¢a Sorulan Sorular
5 ‘Sikga Sorulan Sorular’ diigmesine tiklanarak sistem kullanimina yénelik temel bilgilere

erisilebilir.
Resim 2.4.1

2.4.3- Yardim
: ‘Yardim’ diigmesine tiklanarak yardim belgesine erisilebilir.

Resim 2.4.2

Cikis

Sistemden giivenle cikis yapmak icin profil meniisii altindaki ‘Cikis’ diigmesine tiklanir ya da ‘iptal’e
tiklanarak ¢alismaya devam edilebilir.
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