
KULLANIM KILAVUZU



Toplam kotanızın % kaçını 
kullandığınızı buradan 
görüntüleyebilirsiniz.

Yüklenen dosyaların durumunu 
işlem listesinden kontrol 

edebilirsiniz.

Takviminizi buradan görüntüleyebilir, 
etkinlik oluşurabilirsiniz.

Daha hızlı arama yapabilmek için arama 
sonuçlarınızı filtreleyebilirsiniz.

Yeni bildirimlerinizi 
buradan 

okuyabilirsiniz.

Dijital Depo Kurumsal’daki
klasörlerinizi link veya karekod

üreterek dış kullanıcılar ile 
paylaşabilirsiniz. 

Kısayollarınıza
eklediğiniz dosya ve 

klasörler burada 
görünür.

Arşivde 
arama 

yapabilirsiniz.



Dosyalarınızı buradan 
görüntüleyebilirsiniz.

Kurumunuzdaki kişiler ve gruplar 
ile ortak klasörlerinize 

ulaşabilirsiniz.

Fotoğraf, video, ses gibi dosyalarınıza 
ulaşabilirsiniz.

Sizinle paylaşılan klasörleri 
görüntüleyebilirsiniz.

Form modülü ile iç ve dış 
paydaşlarınızdan

istatistiki veri toplayabilirsiniz.

Not defterine yeni not ekleyebilir, farklı başlıklar 
altında toplayabilirsiniz.

Takviminizi buradan görüntüleyebilir, etkinlik 
oluşturabilirsiniz.

Günlük ve haftalık iş takip kartları ile pano 
oluşturabilirsiniz. 



E-posta modülü ile tüm elektronik postaları ve 
eklerini buluta arşivleyerek yedekleyebilirsiniz. 

Dosya ve klasör 
yükleyebilir veya 
yeni Word, Excel 

vb. dosyaları 
oluşturabilirsiniz. 

Tüm kullanıcı adı ve şifrelerinizin bulutta 
depolanmasını sağlayan modüldür. Mobil cihazlar

üzerinde otomatik şifre doldurma 
desteklenmektedir.

Hesap ve kullanım bilgilerinizi buradan 
görüntüleyebilirsiniz. Şifrenizi de yine buradan 
değiştirip, hatalı girişleri görüntüleyebilirsiniz.

Dosyalarınızı doküman, tablo, sunu, PDF ve form 
kırılımında görüntüleyebilirsiniz. 

Liste veya simge 
görünümünü 
seçebilirsiniz.



Kurumsal medya içerikleriniz için medya 
kütüphanesi oluşturabilir,

üçüncü taraflar ile paylaşabilirsiniz.

Kurumsal hafızada ve dosyalarınız içerisinde 
detaylı arama yapabilirsiniz.

Kurum içi kullanıcı grupları oluşturup, grupları 
isimlendirebilirsiniz.

Silinen dosya ve klasörleriniz bir süreliğine geri 
dönüşüm kutusunda saklanır, buradan dosyalarınızı 

kurtarabilir veya kalıcı olarak silebilirsiniz.

Paylaştığınız veya sizinle paylaşılan dosya ve klasörleri 
buradan görüntüleyebilirsiniz.

Sıkça sorulan sorulara 
yardım merkezinden 

ulaşabilirsiniz.

Kullanım kılavuzuna 
buradan ulaşabilirsiniz.



Kurum içi kullanıcı grupları oluşturup, grupları 
isimlendirebilirsiniz.

Görüntüleme, silme, paylaşım gibi her türlü işlem 
geçmişini buradan görüntüleyebilirsiniz.

İsim, boyut ve dosya türüne göre sıralamayı 
değiştirebilirsiniz.

Yan menüyü buradan gizleyebilirsiniz.
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