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KISA REHBER - SORUN - BELGE KARMASASI

NAS, gelen kutusu, tarama klasoru: bu
sefer nerede?

Bircok yere bakmak verine tek bir belge
setl.

Belgeler dosya sunucularinda, posta kutularinda, tarama klasorlerinde ve eski disa aktarimlarda durur. Bu rehber,
PaperOffice'in bu yerleri nasil birbirine bagladigini, her belgeyi nasil tanidigini ve workspace'lerde nasil

duzenledigini gosterir. Yillar icinde blytmus dosyalama yapisina sahip ofisler ve departmanlar icin.

Depolamayi baglayin, yeni dosyalari alin, eski dosyalari ice aktarin: AI-DMS her belgenin
tlrind tanir, bir depolama yolu ve bir ad 6nerir ve tim seti aranabilir hale getirir.
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01 - SORUN NEDIR

KISA REHBER - SORUN

Herkes uygun gordlgu yere dosyalar.
Kimse her yeri bilmiyor.

Sézlesmeler dosya sunucusunda, faturalar posta kutusunda, taramalar resepsiyondaki klasorde, eski yillar

eski bir sistemden disa aktarim olarak. Her yer kendi mantigini izler ve her yeni calisan bir tane daha ekler.

Bir belgeye ihtiyaci olan dnce nerede olabilecegini sorar.

NEDEN OLUR

Dosyalama elle yapilan bir
istir

Her belgenin okunmasi,
adlandirilmasi ve dosyalanmasi

gerekir. Zaman baskisi altinda belge

Her kanalin kendi yeri vardir

Posta e-postayla gelir, taramalar
tarama klasortine duser, proje
dosyalari sunucuda. Her yol kendi
depolamasina dosyalar ve kimse

Sirimler yerine kopyalar

Bir sd6zlesme final, final_new ve
final_v2 gibi dosyalara dénusur.
Hangisinin gecerli oldugu
kaydedilmez ve her kopya farkl bir

en hizli oldugu yere diser ve klasor yerleri bir araya getirmez. yerde durur.

mantigl ay ay birbirinden uzaklasir.

NASIL FARK EDILIR

® ‘Bunerede?” diye sormak, asil isten daha cok zaman alir.

@ Ayni fatura posta kutusunda, sunucuda ve bir klasorde cikti olarak durur.
e ‘Diger’ ya da “Siralanacak” gibi klasorler, digerlerinin timdnden hizh baydr.
e Yeni meslektaslarin dosyalamayi anlamasi uzun strer.

o Birdenetimden ya da toplantidan 6nce insanlar énce arar, sonra calisir.
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02 - PAPEROFFICE ILE YAKLASIM

Once toplayin,
sonra duzenleyin.

Dosyalama elle yapilan bir is oldugu sUrece tek seferlik bir temizlik etkisini yitirir. PaperOffice belgeleri

bugtin durduklari yerlerden alir, AI-DMS'in onlari okumasini saglar ve net erisim haklariyla workspace'lerde

dosvyalar.

Depolamayi baglayin

Bir Storage Mount, bir NAS'I, sunucuyu, S3 kovasini veya posta kutusunu SFTP, WebDAV, S3, IMAP veya Reverse-SSH
Uzerinden baglar. PaperOffice kimlik bilgilerini sifreli saklar.

MODUL: STORAGE MOUNTS

Yeni dosyalari alin

Bir connector, bir klaséri ya da posta kutusunu zamanlanmis olarak kontrol eder. ice aktarma dosyayi devralir; Dizin ise
orijinali sizin depolamanizda birakir ve aranabilir kilar.

MODUL: CONNECTORS

Eski dosyalari ice aktarin

ice aktarma sihirbazi bir ZIP, bir mount klaséri ya da bir posta kutusunu okur, sayiyi ve boyutu bastan gosterir ve SHA-
256 karsilastirmasiyla kopyalari atlar.

MODUL: ICE AKTARMA VE TASIMA

Tlr( taniyin, yol 6nerin

Al-DMS belge tirtnd, dili ve yonl tanir; Premium'dan itibaren géndereni de. Depolama yollari ve anlamli bir ad énerir,
egitim gerekmeden.

MODUL: SINIFLANDIRMA

Ayirin ve yeniden bulun

Workspace'ler musterileri, departmanlari veya projeleri kendi grup haklariyla ayirir. Arama, erisiminiz olan téim
workspace'lerde calisir.

MODUL: WORKSPACES
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03 - UYGULAMADA

Depolama konumundan
duzenli bir sete.

Her adim web uygulamasinda calisir. Storage Mounts, ice aktarma ve arama, REST API (izerinden ve
ornegin Claude veya Cursor icin MCP araclari olarak da kullanilabilir.

° Depolamayi baglayin

Document Al > Storage Mounts altinda amaci ice aktarma kaynagi olan bir mount olusturun, protokolt, sunucuyu ve
kimlik bilgilerini girin ve kaydetmeden énce baglantiy test edin.

e Yeni dosyalarin alinmasini saglayin

Document Al > Connectors altinda bir connector olusturun: mount'u ve hedef workspace'i secin, ardindan ice Aktarma ya
da Dizin ve araligi ayarlayin.

e Eski dosyalari ice aktarin

Document Al » Workspaces altinda hedef workspace'i secin ve Eylemler s Belgeleri ice Aktar secenegini secin. Bir ZIP, bir
mount klasorl ya da bir posta kutusu secin, saylyi ve boyutu kontrol edin, ardindan baslatin.

e Kendi tiirlerinizi ekleyin

Document Al > Belge tirleri altinda Yeni dokiiman tiirti ile bir ad ve yapay zeka icin Ingilizce kisa bir talimat girin; ayrica
saklama slresi ve yasal dayanag ekleyin.

e Diizeni gorinir kilin

Secenekler > GOrinimd yapilandir altinda Klasér gorinimd  secenegini acin: klasorleri depolama yollarindan gelir. Yeni

revizyonlar, Strtmler » Yenistrim0 yikle ile ayni belgeye gider.

UYGULAMADAN BIR IPUCU

En cok dosya olan yerle baslayin Once tek bir depolama konumunu baglayin; Dizin modunda bir connector ile. Orijinaller

oldugu yerde kalir ve ekibiniz zaten PaperOffice icinde arama yapar. Sonra diger yerleri teker teker ekleyin.
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04 - BiR ORNEK

Bir mimarlik burosu
dosyalamasini duzene koyar.

14 cahisani olan bir mimarlik btrosu. PDF planlar,
sozlesmeler ve yazismalar NAS'ta, proje posta
kutusunda, tarama klasérinde ve eski proje yazilimindan
bir disa aktarimda duruyor. Sahip, her projenin tamamen
bulunabildigi tek bir belge seti istiyor.

ONCE PAPEROFFICE iLE

o Her projenin NAS'ta klasorleri, posta kutusunda e- @ Dizin modunda bir connector NAS'I okur ve
postalari ve resepsiyondaki klasoérde taramalari var. dosyalar orada kalir.

e Plan revizyonlari final, final_new ve final_v2 olarak e Ikinci bir connector, proje posta kutusundaki e-
adlandiriimis ve bircok yerde duruyor. postalari ttim ekleriyle alir.

® Birsey arayan, nerede olabilecegini proje o Disa aktarim, ice aktarma sihirbaziyla Arsiv
sorumlusuna sorar. workspace'ine gider; kopyalar elenir.

e Eski projeler, uzun stredir kimsenin acmadigi bir e Yeni plan revizyonlari ayni belgede bir stirim
disa aktarimda sikismis. olarak duser.

Kurgusal bir firmayla hazirlanmis bir 6rnektir. Kendi isletmeniz icin hangi depolama konumlarini baglayacaginizi ve her workspace'in hangi haklara sahip
olmasi gerektigini kontrol edin.
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05 - KONTROL LISTESI

KISA REHBER - SORUN

Duzenli bir belge setine
hazir misiniz?

Ilk calisirmadan 6nce bu noktalari netlestirin. Bugiin belgelerin nerede durdugunu ve setin gelecekte nasil

ayrilmasi gerektigini gosterirler.

UJ

o o o 0

Belge bulunan her yer listelenmistir: dosya sunuculari,
NAS, kovalar, posta kutulari, tarama klasorleri.

Her depolama konumunun PaperOffice icin kendi giris
bilgisi var.

Her workspace icin hangisinin gértnttleyebilecegi,
ylkleyebilecegi ya da her seyi yapabilecegi bellidir.

Belge tlrl basina saklama, danismaninizla
kararlastiriimistir.

ik calistirmadan sonra bir kisi tiir ve depolama yolunu
rastgele kontrol eder.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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Her ver icin dosyalarin tasinip (ice Aktarma) mi yoksa
yerinde mi (Dizin) kalacagina karar verdiniz.

Workspace'ler, drnegin musteri, departman ya da proje
basina planlanmistir.

Kurum ici belge tirleri toplanmis ve her biri bir
cimleyle tarif edilmistir.

Eski dosyalar, drnegin yillara gore, en fazla 2.000
dosyalik partilere bolinmastUr.

Ekip, yeni revizyonlarin nereye ait oldugunu bilir: ayni
belgede bir stiriim olarak.
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06 - SIK SORULAN SORULAR

KISA REHBER - SORUN

Ik calistirmadan énce
netlesmesi gerekenler.

Once diizenlememiz gerekiyor mu?

Hayir. Belgeler oldugu gibi gelir. AI-DMS tur, dil ve yonu icerikten
okur; Premium'dan itibaren gondereni de. Siralama, belgeler
okunduktan sonra yapilir, dnce degil.

final_v2_new gibi adlar ne olacak?

Dosya adi artik bir belgenin nereye gidecegine karar vermez. Al-
DMS anlamli bir ad ve depolama yollari énerir. Yeni revizyonlari
Yeni sirimu yikle ile ayni belgeye yiklersiniz; dnceki stirtim
saklanir.

Departmanlar ve miusteriler ayri kaliyor mu?

Evet. Workspace'ler belge setlerini grup haklariyla ayirir:
goriintileme ve indirme, arti ylkleme veya tam erisim. Arama, bir
kisinin erisimi olan workspace'lerden eslesmeleri gosterir.
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Dosyalarin tasinmasi gerekiyor mu?

Konum basina siz karar verirsiniz. Dizin modunda bir connector
orijinalleri sizin depolamanizda birakir ve her degisikligi izler. ice
Aktarma modunda dosyalari sifreli olarak workspace'e devralir.

Klasor yapimiz korunuyor mu?

ice aktarmada orijinal klasor yolu her belgede meta veri olarak
kalir. Klasor gérinimi  daha sonra belgeleri depolama yoluna
gore gosterir; gezinme ve filtreleme icin.

E-postalar sete nasil girer?

Kayitli bir dosya olarak (.eml veya .msg) yikleme ile, bir IMAP
posta kutusundan bir connector ile ya da bir kez ice aktarma ile.
Ekler kendi belgeleri olur ve e-postalarina baglanir.
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07 - NASIL BASLANIR

Tek bir depolama konumu ve tek bir
workspace ile baslayin.

Uygulamaya giris yapin, bir workspace olusturun ve bugln belgelerinizin cogunu tuttugu yeri baglayin.
Faturalandirma kullanima gore yapilir; ayrintilar fiyatlandirma sayfasindadir.

Yerlerinizi listeleyin Bir depolama konumu Veri sayfalarini okuyun
baglayin o

Her dosyalama konumunu yazin ve glay Asagidaki veri sayfalari Storage

hangilerinin tasinacagini, hangilerinin Bir Storage Mount olusturun, Mounts, Connectors, ice Aktarma,

Dizin ile bagl kalacagini isaretleyin. Uizerine Dizin modunda bir Siniflandirma, Workspaces ve
connector koyun ve aramadaki ilk Arama'yi ayrintili olarak anlatir.

eslesmelere bakin.

BU KONUYLA iLGiLi TEKNIK VERI SAYFALARI

Storage Mounts Connectors

paperoffice.ai/downlc

naperoffice-ai-datasheet-sto

ge-mounts-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-tr.pdf

ice aktarma ve tasima Siniflandirma
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-tr.pdf
Workspaces Akill arama

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datash paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-tr.pdf

Belge karmasasi

paperoffice.ai/tr/solutions/sorun/yapay-zeka-belge-karmasasi-organizasyon-cozumu

BU KONUDA DAHA FAZLASI FIYATLANDIRMA ILETISIM
paperoffice.ai/tr/solutions/sorun/yapay paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/tr/iletisim
-zeka-belge-karmasasi-organizasyon-

cozumu
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