: . Bl GINC
CompTIA Copilot 365 Essentials IT Academy s
Egitimi

Sure:1GUNn

info@bilginc.com

bilginc.com

Overview

CompTIA Copilot 365 Essentials Egitimi, Microsoft Copilot'u gunlUk is stUreclerinde daha etkili, glvenli
ve verimli kullanmak isteyen profesyonellere ydnelik uygulamali bir egitim programidir.

Bu egitim sayesinde katilimcilar:

¢ Microsoft Copilot'u Word, Outlook, Excel, PowerPoint ve Teams uygulamalarinda kullanarak
gunluk islerini daha verimli gerceklestirmeyi 6grenir.

e Etkili prompt yazma teknikleriile daha dogru, ilgili ve kullanisli yapay zeka ciktilari elde edebilir.
¢ Web Mode, Work Mode ve kurumsal baglamin Copilot yanitlarini nasil etkiledigini anlayabilir.

o Researcher, Analyst ve People Agent gibi hazir Copilot agent'larindan yararlanarak arastirma,
analiz ve bilgiye erisim gorevlerini destekleyebilir.

e Yapay zeka ciktilarinin dogrulanmasi, hassas bilgilerin korunmasi ve sorumiu kullanim
konularinda pratik beceriler kazanir.

e CompTIA CompCert degerlendirmesi aracilidiyla edindigi yetkinlikleri belgelendirme firsati elde
eder.

CompTIA Copilot 365 Essentials, Microsoft Copilot'u gunlik calisma hayatinda etkin bicimde
kullanmak isteyen teknik olmayan ofis ¢alisanlari ve bilgi calisanlar (Knowledge Workers) icin
hazirlanmis 1 ganlik, uygulamali bir egitimdir.

EQitim, katiimcilarin Copilot ile ¢alisirkenbaglam igeren etkili talimatlar olusturma, tretilen
icerikleri iyilestirme, bilgileri dogrulama ve yapay zekayi sorumlu sekilde kullanma becerilerini
gelistirmeyi amaclar.

Program kapsaminda Web Mode ve Work Mode arasindaki farklar ile dosyalar, e-postalar ve
toplantilardan saglanan baglamin Copilot yanitlarini nasil etkileyebilecedi ele alinir. Katilimcilar, bu
ozelliklerden yararlanarak Microsoft 365 uygulamalarinda gUlnluk is gérevlerini daha etkili sekilde
gerceklestirmeyi d6grenir.

Senaryo tabanli uygulamalar boyunca metin olusturma, icerik yeniden yazma, ézet hazirlama, veri
analizi, ekip i¢i is birligi ve tekrarlanabilir is akislari gelistirme gibi gorevler Uzerinde ¢alisilir.

Egitim ayrica hassas kurumsal bilgilerin korunmasi, yapay zeka tarafindan Uretilen iceriklerdeki olasi
hatalarin belirlenmesi ve hangi durumlarda insan degerlendirmesi ve dogrulamasinin gerekli
oldugunun anlasiimasi Uzerinde durur.

Katilim icin 6nceden yapay zeka deneyimi gerekli degildir.

EgJitim, Copilot 365 Essentials Competency Assessment ile tamamlanir. Dederlendirmeyi basariyla
gecen katilimcilar, indirilebilir CompTIA CompCert belgesi almaya hak kazanir.
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Prerequisites

Bu egitime katilmak icin 6nceden yapay zeka deneyimi gerekli degildir.

Egitim, kurumlarinin Microsoft 365 ortaminda Microsoft Copilot erisimine sahip olan, teknik
olmayan ve agirlikli olarak masa basinda c¢alisan profesyoneller icin tasarlanmistir.

Who Should Attend

Bu egitim, Microsoft Copilot'u gunllk islerinde kullanarak Uretkenligini artirmak isteyenteknik
olmayan bilgi calisanlari icin uygundur.

Ozellikle su hedeflere sahip profesyonellere hitap eder:

e Microsoft 365 uygulamalarinda Copilot kullanimi konusunda glven ve deneyim kazanmak
isteyenler

e Yapay zeka tarafindan olusturulan iceriklerin kalitesini ve tutarliigini artirmayi hedefleyenler
e Daha ilgili ve kullanish sonuclar almak icin prompt yazma tekniklerini 6grenmek isteyenler
e Kurumsal bilgilerle calisirken sorumlu yapay zeka kullanim ilkelerini uygulamak isteyenler

e Ogrendiklerini dogrudan is ortaminda kullanabilecekleri pratik Copilot becerileri gelistirmek
isteyenler
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What You Will Learn

Bu egitimi tamamladiginizda:

Microsoft Copilot'u kurumsal ¢alisma ortaminda gUvenli ve sorumlu bicimde kullanabileceksiniz.

Copilot'un yeteneklerini ve sinirlamalarini anlayarak hangi gérevlerde kullaniimasinin uygun
oldugunu degerlendirebileceksiniz.

Acik, baglam iceren ve hedef odakl prompt'lar olusturabilecek, sonuglari yinelemeli olarak
iyilestirebileceksiniz.

Web Mode, Work Mode ve referans verilen dosya, e-posta ve toplantilarin Copilot ciktilarini
nasil etkiledigini aciklayabileceksiniz.

Word, Outlook, Excel, PowerPoint ve Teams uygulamalarinda Copilot'u yaygin is goérevleri icin
kullanabileceksiniz.

Researcher, Analyst ve People Agent gibi hazir Copilot agent'larindan uygun is senaryolarinda
yararlanabileceksiniz.

Basaril prompt'lari yeniden kullanarak tekrarlanabilir ve tutarh is akislar olusturabileceksiniz.

Copilot tarafindan Uretilen bilgileri ve icerikleri dogrulayabilecek, hatali veya uygun olmayan
yanitlari belirleyebileceksiniz.

Yapay zeka ciktilarini is gereksinimlerine uygun sekilde diizenleyip gelistirebileceksiniz.

Hassas kurumsal bilgileri koruyabilecek ve Copilot kullaniminda insan degerlendirmesinin
gerekli oldugu durumlari taniyabileceksiniz.

Copilot'u gunluk ¢alismalarinizda tutarl, kontrollii ve hesap verebilir bicimde
kullanabileceksiniz.

Outline

1. Copilot'u Sorumlu ve Glivenli Kullanma

Bu bolumde Microsoft Copilot'un kurumsal ortamlarda etkili sekilde kullanilabilmesi icin
gerekli guvenlik farkindahgi, dogru degerlendirme ve insan denetimi konulari ele alinir.

islenecek Konular:

Copilot'un yapabileceklerinin ve sinirlamalarinin anlasiimasi
Hangi gorevlerde Copilot kullaniminin uygun oldugunun belirlenmesi

Yapay zekéa kaynakli haliisinasyonlarin (Hallucinations) ve glvenilir olmayan ciktilarin fark
edilmesi
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e Copilot tarafindan Uretilen bilgilere goére islem yapmadan 6nceinsan dogrulamasinin 6neminin
anlasiimasi

e Copilot kullanimi sirasinda hassas bilgilerin korunmasi
2. Etkili ve Yinelemeli Prompt Yazimi

Bu bolimde Copilot'tan daha ilgili ve kaliteli yanitlar almak icinacik, baglam iceren ve amaca yonelik
prompt'lar olusturma yontemleri incelenir.

islenecek Konular:
e Prompt'larda hedeflerin, baglamin ve beklentilerin tanimlanmasi
e Dahailgili ciktilar elde etmek icin prompt yapisinin dUzenlenmesi
e Sonuglari gelistirmek amaciyla takip prompt'larinin (Follow-up Prompts) kullaniimasi
e Copilot tarafindan olusturulan igeriklerin yeniden duzenlenmesi ve iyilestiriimesi
e Karmaslk taleplerin daha kiiclik ve yonetilebilir gérevlere ayriimasi
3. Baglamin ve Copilot Modlarinin Etkili Kullanilmasi

Bu bdlumde Copilot'a saglanan baglamin (Context) yanitlarin kalitesini ve uygunlugunu nasil
etkiledigi aciklanir.

islenecek Konular:
e Web Mode ve Work Mode arasindaki farklarin incelenmesi

e Referans verilen dosyalarin, e-postalarin ve toplantilarin sonuclari nasil etkileyebileceginin
anlasiimasi

e Hangi durumlarda bilgi aramasi yapilmasi gerektiginin belirlenmesi
e Mevcut bir konusmaya devam etmek ile yeni bir sohbet baslatmak arasinda secim yapilmasi
e Daha etkili Copilot yanitlari elde etmek icin baglamin dogru kullaniimasi

4. Microsoft 365 Uygulamalarinda Copilot Kullanimi

Bu bolimde Microsoft Copilot'un temelMicrosoft 365 uygulamalarinda gunluk is gorevlerini nasil
destekleyebilecegdi uygulamali senaryolar Uzerinden ele alinir.

islenecek Konular:
e Word: Copilot ile metin taslaklari hazirlama ve mevcut icerikleri yeniden yazma
e Outlook: GUnluk e-posta iletisimini ve yazisma suUrecglerini destekleme

e Excel: Copilot kullanarak veri analizi gerceklestirme
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e PowerPoint: Sunum hazirlama ve gelistirme sUreclerinde Copilot'tan yararlanma
e Teams: Ekip ici iletisimi ve is birligini destekleme
e Copilot dzelliklerini gercek is gérevlerine ve ginlik is akislarina uygulama

5. Copilot Agent'lari ve Tekrarlanabilir is Akislari

Bu bolimde hazir Copilot agent'larinin is streclerinde nasil kullanilabilecedi ve basarili prompt'larin
tekrarlanan gorevlerde nasil degerlendirilebilecegi incelenir.

islenecek Konular:
e Researcher kullanarak yonlendirilmis arastirma calismalari gerceklestirme
e Analyst ile yapilandirilmis veri analizini destekleme
e People Agent araciligiyla is arkadaslarinin yakin tarihli calismalarini bulma
e Yararli prompt'lari daha sonraki goérevierde kullanmak tGzere kaydetme

e Copilot'un tutarh kullanimini destekleyen tekrarlanabilir is akislari olusturma

6. Copilot Ciktilarini Dogrulama, iyilestirme ve Uygulama

Bu bolumde Copilot tarafindan Uretilen bilgilerin ve igeriklerin is ortaminda kullanilmadan
once kontrol edilmesi, diizeltilmesi ve uygun hale getirilmesi Uzerinde durulur.

islenecek Konular:
e Copilot tarafindan olusturulan bilgilerin dogrulanmasi

e Hatali veya kullanim amacina uygun olmayan yanitlarin belirlenmesi ve diizeltilmesi

Ciktilarin kurumsal is gereksinimlerine uygun bicimde iyilestiriimesi

TUm sUrec boyunca hassas bilgilerin korunmasi

Copilot becerilerinin gunluk islerde tutarl ve sorumlu sekilde uygulanmasi
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