
Overview
Microsoft 365 Copilot, yapay zekâ destekli özellikleri sayesinde kullanıcıların içerik üretmesini, veri analiz
etmesini ve sunum hazırlamasını daha hızlı ve verimli hale getirir. Copilot; Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, Teams ve Copilot Chat gibi Microsoft 365 uygulamalarıyla entegre çalışarak günlük iş
süreçlerini önemli ölçüde kolaylaştırır.

Draft, Analyze, and Present with Microsoft 365 Copilot eğitimi, profesyonellerin Microsoft 365
uygulamalarında Copilot’u etkin şekilde kullanabilmeleri için gerekli becerileri kazandırmayı amaçlar.

Eğitim boyunca katılımcılar:

Copilot’un temel özelliklerini öğrenir

etkili prompt yazma tekniklerini keşfeder

Copilot ile içerik oluşturma ve düzenleme süreçlerini hızlandırır

veri analizinde AI destekli araçlardan yararlanır

toplantı ve iletişim süreçlerini Copilot ile optimize eder

Program, Copilot’un günlük iş akışlarına nasıl entegre edileceğini uygulamalı örneklerle göstermeye
odaklanır.

Prerequisites
Katılımcıların eğitimden maksimum fayda sağlayabilmesi için aşağıdaki Microsoft 365
uygulamalarına temel düzeyde aşina olması önerilir:

Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint

Microsoft Outlook

Microsoft Teams

Microsoft 365 uygulamalarının temel kullanımını bilmek Copilot özelliklerinin daha iyi anlaşılmasını
sağlar.
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Who Should Attend
Bu eğitim özellikle aşağıdaki profesyoneller için uygundur:

iş süreçlerinde yapay zekâ araçlarını kullanmak isteyen iş kullanıcıları

iş süreçlerine AI entegrasyonu yapan fonksiyonel danışmanlar

dijital dönüşüm projelerini yöneten teknoloji yöneticileri

AI destekli çözümler tasarlayan çözüm mimarları

Microsoft 365 ortamlarını yöneten sistem yöneticileri

What You Will Learn
Eğitim sonunda katılımcılar aşağıdaki konularda yetkinlik kazanır:

Microsoft 365 Copilot’un temel özelliklerini ve kullanım alanlarını anlamak

Microsoft 365 uygulamalarında etkili promptlar oluşturmak

Copilot kullanarak belge ve sunum hazırlamak

Teams ve Outlook içinde Copilot ile iletişimi geliştirmek

Excel’de Copilot kullanarak veri analizi yapmak

Copilot Chat’i iş akışlarında kullanarak karar alma süreçlerini desteklemek

Outline

1. Microsoft 365 Copilot’a Giriş
Bu modülde Copilot’un temel çalışma prensipleri ve iş dünyasındaki rolü ele alınır.

Konular:

Microsoft 365 Copilot’un amacı ve kullanım alanları

Copilot’un kullandığı temel servisler

Microsoft’un sorumlu yapay zekâ yaklaşımı

Copilot’un iş süreçlerine etkisi
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2. Yapay Zekâ ile Etkili Sunumlar Hazırlama
Bu bölüm Copilot’un PowerPoint içindeki kullanımını ele alır.

Konular:

Copilot ile sunum hazırlama

etkili sunum slaytları oluşturma

AI destekli sunum düzenleme

3. Yapay Zekâ ile Belge Hazırlama
Bu modülde Word uygulamasında Copilot kullanımı ele alınır.

Konular:

Copilot ile belge taslakları oluşturma

AI destekli içerik düzenleme

ekiplerle birlikte belge geliştirme

4. Yapay Zekâ ile Toplantı Verimliliğini Artırma
Bu bölüm Microsoft Teams içindeki Copilot özelliklerine odaklanır.

Konular:

sohbet ve toplantı özetleri oluşturma

ekip içi iletişimi geliştirme

toplantı verimliliğini artırma

5. Yapay Zekâ ile Veri Analizi
Bu modülde Excel içinde Copilot kullanımı ele alınır.

Konular:

veri analizini hızlandırma

https://bilginc.com/tr/egitim/draft-analyze-and-present-with-microsoft-365-copilot-9967-egitimi/ 3/4

Draft, analyze, and present with
Microsoft 365 Copilot Eğitimi info@bilginc.com

bilginc.comSüre: 1 Gün

mailto:info@bilginc.com
https://bilginc.com


grafik ve tablo oluşturma

veri içgörüleri elde etme

analiz süreçlerini otomatikleştirme

6. Yapay Zekâ ile E-posta Yönetimi
Bu bölüm Outlook içindeki Copilot kullanımını ele alır.

Konular:

e-posta taslakları oluşturma

e-posta özetleme

toplantı planlama ve takip süreçleri

7. Copilot Chat ile İş Akışlarını Güçlendirme
Bu modülde Copilot Chat’in iş süreçlerinde nasıl kullanılabileceği incelenir.

Konular:

Copilot Chat ile içerik oluşturma

bilgi özetleme

Copilot Chat’i günlük iş akışlarına entegre etme
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