
Overview
Bu eğitim, üretken yapay zekâyı günlük yaşamda ve iş süreçlerinde verimli şekilde kullanmak isteyen
katılımcılar için hazırlanmıştır. Eğitim kapsamında Microsoft Copilot ve Microsoft 365 Copilot'un temel
özellikleri uygulamalı örneklerle ele alınır. Herhangi bir teknik bilgi gerektirmeyen program, yapay zekâ
destekli asistanların günlük üretkenliği nasıl artırabileceğini göstermeyi amaçlar.

Katılımcılar eğitim boyunca Copilot'un çalışma mantığını, hangi senaryolarda en yüksek faydayı sağladığını ve
Microsoft 365 uygulamaları içerisinde nasıl etkin kullanılacağını öğrenir. Araştırma yapma, içerik oluşturma, iş
yükünü planlama ve görev yönetimi gibi gerçek hayattan örnekler üzerinden uygulamalar gerçekleştirilir.
Ayrıca doğru sonuçlar elde edebilmek için etkili istem (prompt) hazırlama becerisi de geliştirilir.

Eğitim sonunda katılımcılar, Microsoft Copilot'u güvenle kullanarak daha kaliteli içerikler üretebilir, günlük iş
akışlarını hızlandırabilir ve verimliliklerini artırabilir.

Prerequisites
Bu eğitime katılacak kişilerin aşağıdaki temel bilgi ve becerilere sahip olması önerilir:

Microsoft Word, Excel, Outlook ve PowerPoint gibi Microsoft 365 uygulamalarını temel seviyede
kullanabiliyor olmak
Temel bilgisayar kullanım bilgisine sahip olmak

Bu eğitim için yapay zekâ veya Microsoft Copilot konusunda önceden deneyim sahibi olmanız gerekmez.

Who Should Attend
Bu eğitim, yapay zekâ araçlarından yararlanarak çalışma verimliliğini artırmak isteyen herkes için uygundur.

Özellikle aşağıdaki katılımcılar için tasarlanmıştır:

Farklı sektörlerde çalışan profesyoneller
Ofis çalışanları ve bilgi çalışanları
Öğrenciler
Microsoft Copilot'u ilk kez kullanacak kişiler
Üretken yapay zekâ teknolojileri hakkında uygulamalı ve teknik olmayan bir başlangıç eğitimi almak
isteyen kullanıcılar
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What You Will Learn
Eğitimin tamamlanmasının ardından katılımcılar;

Microsoft Copilot ile Microsoft 365 Copilot'un temel amaçlarını ve sunduğu yetenekleri açıklayabilir.
Üretken yapay zekânın günlük çalışma hayatına nasıl katkı sağladığını değerlendirebilir.
Copilot'un hangi görevlerde değer oluşturabileceğini belirleyebilir.
Daha doğru ve kaliteli sonuçlar almak için etkili istemler (promptlar) hazırlayabilir.
Araştırma, içerik geliştirme ve görev yönetimi süreçlerinde Copilot'u etkin şekilde kullanabilir.
Yapay zekâ destekli araçları günlük iş akışlarına entegre ederek verimliliklerini artırabilir.

Outline
Microsoft Copilot ve Microsoft 365 Copilot'a Giriş

Microsoft Copilot'un genel tanıtımı
Microsoft Copilot ile Microsoft 365 Copilot arasındaki temel farklar
Öne çıkan özellikler ve yetenekler
İş ve günlük yaşamda kullanım alanları

Copilot Nasıl Çalışır?

Üretken yapay zekâ kavramına giriş
Büyük dil modellerinin çalışma prensibi
Veri, bağlam ve istemlerin (prompt) önemi
Sorumlu yapay zekâ kullanımı ve dikkat edilmesi gereken sınırlamalar

Yapay Zekâ ile Verimlilik Senaryoları

Araştırma ve bilgi toplama süreçlerinin hızlandırılması
E-posta yazımı ve metin özetleme
Doküman hazırlama süreçlerinin desteklenmesi
Görev planlama ve önceliklendirme
Yapay zekâ kullanımına yönelik gerçek yaşam örnekleri

Etkili Prompt Yazımı

Başarılı bir promptun temel özellikleri
Açık ve anlaşılır istemler hazırlama yöntemleri
Promptları geliştirme ve iyileştirme teknikleri
Sık yapılan hatalar ve bunlardan kaçınma yolları
Uygulamalı prompt hazırlama çalışmaları

Copilot ile İçerik Üretimi

Word'de metin oluşturma
PowerPoint sunumları hazırlama
Outlook'ta e-posta taslakları oluşturma
Excel verilerini analiz etme ve özetleme
Yapay zekâ önerileriyle içerik kalitesini artırma
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Araştırma ve Görev Yönetiminde Copilot Kullanımı

Doğru araştırma soruları oluşturma
Uzun içerikleri özetleme
Görev ve iş süreçlerini organize etme
Tekrarlayan işlemleri otomatikleştirme
Yapay zekâ destekli analizlerle karar alma süreçlerini geliştirme

Copilot'u Günlük İş Akışlarına Entegre Etme

Yapay zekânın kullanılabileceği uygun iş süreçlerini belirleme
Microsoft 365 uygulamalarıyla birlikte Copilot'u kullanma
Daha verimli iş akışları oluşturma
Sonuçların doğruluğunu kontrol etme ve kullanıcı denetimini sürdürme
Yapay zekâyı günlük çalışmalarda güvenle kullanma alışkanlığı kazanma

Eğitimin Sağladığı Avantajlar

Microsoft'un güncel teknolojileriyle uyumlu resmi eğitim içeriği
Teknik bilgi gerektirmeyen, başlangıç seviyesine uygun üretken yapay zekâ eğitimi
Gerçek iş senaryolarına odaklanan uygulamalı öğrenme yaklaşımı
Microsoft Copilot'un farklı kullanım alanlarında pratik deneyim kazanma fırsatı
İş hayatında ve kişisel kullanımlarda yapay zekâ araçlarından güvenle yararlanabilme
Farklı yapay zekâ platformlarında kullanılabilecek güçlü prompt yazma becerilerinin geliştirilmesi
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