2- Calisma Alanlan (Sirket veya kuruma 6zel ortak
dosya saklama alanlan)

Yetkilendirme ve Paylagim Ozellikleri Webinari igin tiklayiniz.

Sirketlerde ayni dokiiman Uzerinde birden gok kullanicinin ve birimin ortak erismesi dokiiman yénetiminin temel
ihtiyaglarindan biridir.

Dokliman Yodnetimi Servisi'nde ortak galisma ve dokimanlarin arsivienmesi igin kullanicilarin yetkileri dahilinde
erisebildigi "Calisma Alanlan" yapisi sunulmustur. Sirket hesabi iginde istenildigi kadar calisma alani
olusturulabilir. Her calisma alaninin en az bir adet ydneticisi bulunmaktadir. Calisma alani yoneticileri, sirket
/kurum yoneticileri veya bilgi islem ydneticisinden farkli olabilir. Teknik olarak her kullanicinin galisma alani
yoneticisi olabilmesi mimkuindir. Calisma alani yoneticisi, calisma alanlarina istedikleri kullanici veya kullanici
gruplarini farkl yetkiler ile dahil edebilirler. Yetkili kullanicilar, galisma alanlarini gérebilir ve yetkileri dahilinde
dosya/klasor islemlerini yapabilirler. Bu 6zellikleri ile galisma alanlarini i¢ aglarda bulunan paylasilan klasoérlere
veya sirictlere benzetebiliriz.

Calisma alanlarina nasil erisilir?

Uygulamaya giris yaptiktan sonra, sol menlde bulunan galisma alanlarn butonuna bastiginizda, yetkiniz olan
calisma alanlarinin listesine ulasabilirsiniz. Erismek istedigini calisma alaninin ismine tiklayarak ilgili calisma
alanina giris yapabilirsiniz.

Herhangi bir galisma alanina giris yapildiginda calisma alani igindeki dosya ve klasérleri hiyerarsik bir yapida
listelenir.

Caligma alanlarinin iginde neler yapabilirsiniz?

Calisma alanlarinda kullanicinin sadece yetkisi olan iglemleri yapabilmesine izin verilir. Asagidaki tim islemler
icin farkli yetki kodlari gerekmektedir.

Calisma alaninin iginde farkli yetki kodlar gerektiren islemler sunlardir:

Bilgisayarinizdan dosya veya klasér ylkleyebilirsiniz.
Metin dosyalari olusturabilirsiniz.

Metin dosyalarinizi dizenleyebilirsiniz.

Klasérler olusturabilirsiniz.

Dosya veya klasorlerinizi arayabilirsiniz.
Dosyalarinizin igerigini gorlintileyebilir/6nizleyebilirsiniz.
Dosyalarinizin metaverilerini diizenleyebilirsiniz.
Kayitl dosyalarinizi bilgisayariniza indirebilirsiniz.
Dosyalarinizi yeniden adlandirabilirsiniz.
Dosyalarinizi tasiyabilirsiniz.

Dosyalarinizi kopyalayabilirsiniz.

Dosyalarinizin versiyonlarini yénetebilirsiniz.
Dosyalarinizi geri dénliisim kutusu'na tasiyabilirsiniz.
Klasoérlerinizi indirebilirsiniz.

Klasérlerinizi yeniden adlandirabilirsiniz.
Klasérlerinizi tasiyabilirsiniz.

Klasoérlerinizi kopyalayabilirsiniz.

Klasérlerinizi geri déntisim kutusu'na tasiyabilirsiniz.
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