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Ofiste Yapay Zeka

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, yapay zekayi ilk kez kullananlardan uzman dizeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve yirmi alti bdlium boyunca istem yazmaktan belge analizine, Office entegrasyonundan veri
gizliligi ve uctan uca is akisina kadar tim konulari kapsar.

Her bolumin sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bélimler boyunca da 'Hangi
yapay zeka araci?' karsilastirmalari yer alir. Araclar hizla gelistiginden ekranlar degisebilir; rehber
degismeyen mantigi 6gretir. Yapay zeka ciktilari her zaman kontrol edilmelidir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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Ofiste Yapay Zeka Temeller

Temeller

Yapay zekayi ilk kez kullananlar igin sifirdan: yapay
zeka nedir, araclar, ilk sohbet, iyi istem yazma, metin
uretme, ozetleme, duzeltme ve guvenli kullanim.



Ofiste Yapay Zeka Yapay Zeka Nedir, Ofiste Ne ise Yarar?

BOLUM 01

Yapay Zeka Nedir, Ofiste Ne Ise Yarar?

Yapay zeka (YZ) sohbet araglari, yazdiginiz bir istege insan gibi metin treterek
yanit verir. Ofiste e-posta yazmaktan 0zet ¢ikarmaya, fikir iretmekten tabloya
kadar pek ¢ok isi hizlandirir. Once ne oldugunu ve sinirlarini anlayalim.

Ne yapabilir?

e Metin yazar ve duzeltir: e-posta, duyuru, rapor taslagi.
o Uzun metinleri ozetler ve icinden bilgi ¢ikarir.

e Fikir uiretir: baslik, giindem, plan 6nerileri.

e Cevirir, tabloya dontsturir, ton ve uislubu degistirir.

Ne yapamaz (veya dikkat ister)?

e Her zaman dogru degildir; bazen kendinden emin bicimde yanlis bilgi uretir (buna
"haltisinasyon" denir).

e Guncel olaylan bilmeyebilir; bilgisi belirli bir tarihe kadardir.
e Hassas/kisisel veriyi paylasmak risklidir (KVKK ve gizlilik).

e Karar sizin yerinize vermez; bir asistandir, son soz sizdedir.

GORSEL 1.1

Bir YZ sohbet aracinda basit bir istek ve Uretilen yanit.

iPUCU

Yapay zekay1 "¢ok hizli yazan, ¢ok okumus ama bazen yanilan bir stajyer" gibi diisiintin.
Isi hizlandirir, ama iirettigini her zaman kontrol edersiniz. Sorumluluk sizde kalir.



Ofiste Yapay Zeka Yapay Zeka Nedir, Ofiste Ne ise Yarar?

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Ofiste en ¢ok kullanilan Ui¢ ara¢ sunlardir:

e ChatGPT (OpenAl): genel amacl, gucli bir sohbet araca.
e Copilot (Microsoft): Word, Excel, Outlook gibi Office uygulamalarina gomulu.

o Gemini (Google): Google Workspace (Gmail, Dokiimanlar) ile butunlesik.

Ahstirma 8 dk

YZ ile tanisin:
G Bir YZ aracini acin (ChatGPT, Copilot veya Gemini).
a "Bana kisa bir tesekkiir e-postasi taslagi yaz" yazin.

e Uretilen yanit1 okuyup neyi degistireceginizi not edin.



Ofiste Yapay Zeka Araclar Tanima: ChatGPT, Copilot, Gemini

BOLUM 02

Araclar1 Tanima: ChatGPT, Copilot,
Gemini

Hepsi benzer mantikla ¢alisir ama guglu yanlar: farklidir. Hangi iste hangisini
kullanaca@inizi bilmek, dogru sonuca en hizli yoldur.

Uc aracin kisiligi
o ChatGPT: serbest, genel amacli isler; yazma, fikir, agiklama, kod.

e Microsoft Copilot: Office icinde ¢alisir; Word'de belge, Excel'de tablo, Outlook'ta e-
posta Uzerinde dogrudan.

o Google Gemini: Google ortaminda; Gmail ve Dokumanlar i¢inde, Google aramayla
butunlesik.

Ucretsiz mi, iicretli mi?
e Hepsinin uicretsiz bir siuriumu vardir; temel isler icin cogu zaman yeterlidir.
e Ucretli siiriimler daha giiclii modeller, daha yiiksek limit ve ek 6zellikler sunar.

e Kurumsal stiriumler veri gizliligi konusunda ek guvenceler saglar (kurum politikanizi
ogrenin).

GORSEL 2.1

Uc aracin giris ekranlari yan yana.

iPUCU

Hangi araca erisiminiz varsa onunla baslayin; temel mantik (istem yaz, yanit al, diuzelt)
hepsinde aynidir. Bir araci 6grenen, digerlerini dakikalar icinde ¢ozer.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Bir isi hangi aragla yapmali? Kaba bir kilavuz:
e Office belgesi uizerinde calisiyorsaniz — Copilot en pratik.
¢ Gmail/Google Dokuiimanlar igcindeyseniz — Gemini.

e Serbest bir sohbet/arastirma/fikir icinse — ChatGPT.



Ofiste Yapay Zeka Araclar Tanima: ChatGPT, Copilot, Gemini

Alistirma

Araclan karsilastirin:
G Erisiminiz olan araglar listeleyin.
a Ayni istegi ("3 maddelik bir toplanti1 giindemi oner") iki farkli araca verin.

e Yanitlar karsilastirip hangisini neden tercih ettiginizi yazin.



Ofiste Yapay Zeka ilk Sohbet: Soru Sorma ve Yanit Alma

BOLUM 03

I1k Sohbet: Soru Sorma ve Yanit Alma

Yapay zeka ile calismak bir sohbettir. Bir sey istersiniz, yanit gelir, izerine ekleme
veya duzeltme istersiniz. Bu gidis-gelis, en iyi sonucu almanin yoludur.

Sohbet mantigi:

e Alttaki kutuya isteginizi yazip gonderirsiniz.

e Yanit begenmediyseniz "daha kisa yaz", "daha resmi olsun" diyerek duzeltirsiniz.
e Arac onceki mesajlar: hatirlar; ayni sohbette konuyu gelistirebilirsiniz.

e Yeni ve ilgisiz bir konu i¢in yeni sohbet acin.

I1k istekleriniz
e "Su e-postay1 daha kibar yaz: ..."
e "Bu metni iic maddeyle ozetle: ..."

e "Bir veda partisi i¢in 5 baslik oner."

GORSEL 3.1

Bir sohbette istek, yanit ve "daha kisa yaz" duzeltmesi.

iPUCU

Ilk yanit nadiren mitkemmeldir; bu normaldir. "Daha kisa", "daha resmi", "bir érnek ekle"
gibi kisa diizeltmelerle yanit1 adim adim istediginiz hale getirin. Gidis-gelis, giiciin
kaynagidir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Ug aracta da sohbet deneyimi benzerdir.

e Hepsinde alttaki kutuya yazip gonderirsiniz ve duzeltme isteyebilirsiniz.

e Copilot ve Gemini, icinde bulundugunuz belgeyi/e-postay1 da baglam olarak
kullanabilir.

10



Ofiste Yapay Zeka ilk Sohbet: Soru Sorma ve Yanit Alma

Ahstirma

Cok turlu sohbet yapin:
Bir e-posta taslag isteyin.
"Daha kisa ve daha resmi yap" deyin.

"Sonuna bir kapanis cumlesi ekle" deyin.

Uc turda nasil iyilestigini gézlemleyin.

11



Ofiste Yapay Zeka 1yi istem (Prompt) Yazmanin Temelleri

BOLUM 04

Iyi Istem (Prompt) Yazmanin Temelleri

Aldiginiz yanicin kalitesi, sordugunuz istegin kalitesine baghdir. Iyi bir istem; ne
istediginizi, hangi baglamda ve hangi bi¢cimde istediginizi net soyler. Bu, en
onemli beceridir.

Iyi istemin dort bileseni

e Gorev: ne istiyorsunuz? ("Bir 6zlr e-postasi yaz")

¢ Baglam: kime, neden, hangi durumda? ("Geg teslim icin musteriye")
e Rol/ton: nasil bir Gslup? ("Resmi ama samimi bir dille")

e Bicim: nasil gorinsun? ("En fazla 4 cimle, madde yok")

Zayif ve guclu istem
e Zayif: "E-posta yaz."

e Giuclu: "Miusteriye, projeyi 2 gun gec teslim ettigimiz icin kisa ve resmi bir ozur e-
postasi yaz; en fazla 4 cumle, cozim olarak yeni teslim tarihini belirt."

GORSEL 4.1

Ayni gorev icin zayif ve glgll istemin Urettigi farkli sonuglar.

iPUCU

Sihirli soru: "Bir insana bu isi yaptirsam, neyi bilmesi gerekirdi?" Cevabi isteme yazin. YZ
akil okuyamaz; baglami ne kadar net verirseniz, sonu¢ o kadar iyi olur.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Iyi istem yazma, hangi araci kullanirsaniz kullanin aynidir.

e Gorev + baglam + ton + bigim, li¢ aracta da galisan evrensel bir formuldir.

e Copilot'ta belge zaten baglam oldugundan gorevi ve bicimi belirtmek cogu zaman
yeter.

12



Ofiste Yapay Zeka 1y'1 Istem (Prompt) Yazmanin Temelleri

Ahstirma 10 dk

Istem yazmay: gelistirin:

G Once "bir duyuru yaz" diye zayif bir istem verin.
a Sonra gorev+baglam+ton+bicim igeren giiclu bir istem yazin.

9 iki sonucu karsilastirin.

13



Ofiste Yapay Zeka Metin Yazdirma: E-posta, Duyuru, Yazi

BOLUM 05

Metin Yazdirma: E-posta, Duyuru, Yazi

Yapay zekanin en pratik kullanimi metin tiretmektir. Bos sayfa korkusunu ortadan
kaldinir: bir taslak uretir, siz cilalarsiniz.

Sik metin turleri

e E-posta: rica, bilgilendirme, ozur, takip.

o Duyuru: etkinlik, kurum ici bildirim.

o Kisa yazi: sosyal medya metni, biilten paragraf.

e Resmi yazi: dilekge, tutanak taslagi (mutlaka gozden gecirin).

Taslaktan sonuca
a Net bir istemle bir taslak urettirin.

a "Daha kisa / daha resmi / madde madde" gibi duzeltmeler isteyin.

e Kurum bilgisi, isim ve tarihleri kontrol edip kendiniz son halini verin.

GORSEL 5.1

Bir e-posta taslagi ve ton dizeltmesiyle son hali.

iPUCU

YZ'nin iirettigi metni asla kérlemesine gondermeyin. Isim, tarih, tutar gibi ayrintilar ve
tonu mutlaka kontrol edin; YZ dogru goriinen ama yanlis bir ayrinti1 uydurmus olabilir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Metin Giretmede U¢ ara¢ da gucgludir.

e Outlook'ta Copilot, dogrudan e-posta taslagi Uretir.
o Gmail'de Gemini ("Bana yardim et yaz") aynisini yapar.

o ChatGPT serbest metin uretiminde esnektir.

14



Ofiste Yapay Zeka Metin Yazdirma: E-posta, Duyuru, Yazi

Ahstirma 10 dk

Uc metin iiretin:

G Bir etkinlik duyurusu yazdirin.
a Bir takip e-postasi yazdirip resmilestirin.
9 Bir sosyal medya metni yazdirip kisaltin.

15



Ofiste Yapay Zeka Ozetleme ve Bilgi Cikarma

BOLUM 06

Ozetleme ve Bilgi Cikarma

Uzun bir e-posta zinciri, rapor veya toplant:1 dokiimi mi var? Yapay zeka bunlari
saniyeler i¢cinde ozetler ve iginden aradiginiz bilgiyi ¢ikarir.

Ozetleme

o Metni yapistirip "Bunu iic maddeyle ozetle" deyin.
o Hedef kitleye gore ayarlayin: "Yoneticiye tek paragraflik 6zet."

o Uzunluk belirtin: "En fazla 5 madde."

Bilgi cikarma
e "Bu metindeki tum tarihleri ve sorumlularn listele."
e "Alinan kararlan ve yapilacaklari madde madde cikar."

e "Bu sozlesmede odeme sart1 ne?" gibi hedefli sorular sorun.

GORSEL 6.1

Uzun bir metnin madde madde 6zeti ve cikarilan yapilacaklar.

iPUCU

Ozet, orijinalin yerini tutmaz; kritik bir karar veya yasal metinde 6zete giivenip asil
belgeyi okumay atlamayin. Ozet hizli bir 6nizlemedir, son s6z degildir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Ozetleme, araclarin en giiclil ve giivenilir yénlerinden biridir.

e Copilot, bir Word belgesini veya Outlook e-posta zincirini dogrudan ozetler.
o Gemini, Gmail'de uzun bir konusmay: ozetler.

o ChatGPT'ye metni yapistirarak ozetletirsiniz.

16



Ofiste Yapay Zeka Ozetleme ve Bilgi Cikarma

Ahstirma 10 dk

Ozet ve ¢ikarim yapin:

G Uzun bir metni (haber/rapor) yapistirip 3 maddeyle 6zetletin.
a "Yoneticiye tek paragraf" diye yeniden ozetletin.
9 Metinden tum tarihleri listeletin.

17



Ofiste Yapay Zeka Diizeltme: Dil Bilgisi, Ton ve Yeniden Yazma

BOLUM 07

Duzeltme: Dil Bilgisi, Ton ve Yeniden
Yazma

Yapay zeka yalnizca yazmaz; yazdiginizi diizeltir, tonunu degistirir ve daha iyi bir
versiyonunu onerir. Kendi metinlerinizi cilalamak i¢in guglu bir aractir.

Diizeltme turleri

e Dil bilgisi/yazim: "Bu metnin yazim ve dil bilgisi hatalarini duzelt."
e Ton: "Daha resmi / daha samimi / daha kararh yap."

o Sadelestirme: "Daha kisa ve anlasilir yaz."

e Yeniden yazma: "Ayn1 anlami koruyarak bastan yaz."

Karsilastirmali calisma
e "Bana iki farkh versiyon ver" diyerek secenek uretin.
e "Ne degistirdigini acikla" diyerek ogrenin.

e Begendiginiz cimleleri alip gerisini kendiniz diizenleyin.

GORSEL 7.1

Bir metnin "daha resmi" ve "daha kisa" versiyonlari.

iPUCU

Yazdiginiz 6nemli bir metni gondermeden 6nce "Bunu bir kez gozden gecir; daha net ve

profesyonel hale getir" deyin. Kendi goziiniizden kagan ifade bozukluklarini yakalamak
icin harika bir son kontroldiir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Diizeltme, gomilli araglarda ¢ok pratiktir.

e Word'de Copilot, secili metni yerinde yeniden yazar.
o Gmail/Dokimanlar'da Gemini aynisini yapar.

o ChatGPT'ye metni yapistirip duzelttirsiniz.

18



Ofiste Yapay Zeka Diizeltme: Dil Bilgisi, Ton ve Yeniden Yazma

Ahstirma

Bir metni cilalayin:
G Hizlica yazdiginiz daginik bir paragrafi yapistirin.
© Dil bilgisini diizelttirin.

9 "Daha resmi" ve "daha kisa" iki versiyon isteyin.

19



Ofiste Yapay Zeka Guvenli ve Dogru Kullanim

BOLUM 08

Guvenli ve Dogru Kullanim

Yapay zeka guclidir ama kusursuz degildir. Hatalarim1 tanimak, gizliligi korumak
ve dogrulama aliskanligi kazanmak, onu giivenle kullanmanin temelidir.

Halusinasyon: kendinden emin yanhslar

e YZ bazen var olmayan bir kaynak, tarih veya rakam uydurur ve bunu emin bir dille
sunar.

e Sayl, isim, tarih, yasal madde gibi dogrulanabilir bilgileri mutlaka kontrol edin.

e Kritik kararlarda YZ'yi tek kaynak olarak kullanmayin.

Gizlilik ve veri guvenligi

e Musteri/personel kisisel verilerini, parolalari, gizli belgeleri sohbet kutusuna
yapistirmaktan kacinin (KVKK).

o Kurumunuzun YZ kullanim politikasini 6grenin; bazi kurumlar yalnizca onayl
(kurumsal) aracglara izin verir.

e Emin degilseniz, veriyi anonimlestirin (isimleri ¢ikarin) veya hi¢ paylasmayin.

GORSEL 8.1

Bir dogrulama kontrol listesi ve "paylasma" uyarisi.

iPUCU

Altin kural: YZ'ye yazdiginiz her seyi, herkesin gorebilecegini varsayin. Gizli veya
kisisel hicbir bilgiyi, kurumsal/onayli bir ara¢ olmadigindan eminseniz, paylasmayin.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Veri guvenligi acisindan araclar farklilik gosterir.

e Kurumsal Copilot ve Gemini surumleri, kurum verisi icin ek gizlilik guvenceleri
sunabilir.

e Ucretsiz/kisisel siiriimlerde verinin nasil kullanildigina dikkat edin.

e Her durumda kurum politikasi Onceliklidir.

20



Ofiste Yapay Zeka Guvenli ve Dogru Kullanim

Alistirma

Guvenli kullanim refleksi:

G Bir YZ yanitindaki bir "gercegi" (tarih/rakam) bagimsiz bir kaynaktan
dogrulayin.

a Bir metni YZ'ye vermeden Once kisisel verileri ¢ikarip anonimlestirin.

e Kurumunuzun YZ politikasi var mi, arastirin.

21



Ofiste Yapay Zeka Orta Diizey

Orta Duzey

Gunluk isleri hizlandirin: ileri istem teknikleri, tablo ve
liste uretme, geviri, beyin firtinasi, toplanti ozetleri ve
Office'te Copilot.

22



Ofiste Yapay Zeka Ileri Istem Teknikleri

BOLUM 09

Ileri Istem Teknikleri

Temel istemi ogrendiniz; simdi sonucu belirgin bigcimde iyilestiren tekniklere
geciyoruz: ornek verme, adim adim dusundurme ve rol bigcme.

Ornek verme (few-shot)
o Istediginiz ciktiya bir-iki 6rnek verin; YZ iislubu ve bicimi érnekten 6grenir.
e Ornek: "Su tarzda basliklar iiret: 'Biitce 2024: 3 Kritik Degisiklik'."

e Ornek vermek, uzun aciklamadan ¢ogu zaman daha etkilidir.

Adim adim ve rol bicme
e "Adim adim diisiin" demek, karmasik gorevlerde daha tutarh sonug verir.

e Rol bicin: "Deneyimli bir insan kaynaklari uzmani olarak..." YZ'yi o bakis acisina
sokar.

e Gorevi parcalara boliin: Once taslak, sonra diizeltme, sonra bigimlendirme.

GORSEL 9.1

Ornekli (few-shot) bir istem ve Urettigi tutarl cikti.

iPUCU

Istediginiz ciktiy: tarif etmekte zorlaniyorsaniz, tek bir iyi 6rnek gosterin. "Suna
benzer olsun: ..." demek, sayfalarca talimattan daha hizl1 ve net sonug verir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

fleri istem teknikleri tiim araclarda calisir.

o Few-shot ve rol bicme, ChatGPT/Copilot/Gemini'de ayn1 mantikla isler.

e Gomilu araclarda belge zaten baglam oldugundan, ornek ve rol daha da etkilidir.

23



Ofiste Yapay Zeka Ileri Istem Teknikleri

Alistirma 10 dk

Teknikleri deneyin:

G Bir baslik iiretme gorevine iki ornek ekleyin (few-shot).
a Bir goreve "uzman bir ... olarak" diye rol bicin.

e Karmasik bir gorevde "adim adim" deyip sonucu karsilastirin.

24



Ofiste Yapay Zeka Tablolar ve Listeler Urettirme

BOLUM 10

Tablolar ve Listeler Urettirme

Yapay zeka yalnizca diz metin degil, yapilandirilmis ¢ikti da tretir: tablolar,
kontrol listeleri, karsilastirmalar. Bunlar1 dogrudan Excel veya Word'e
tasiyabilirsiniz.

Tablo tiretme
e "Su bilgileri bir tabloya dok: sutunlar Ad, Gorev, Son Tarih."
e Duz bir metni tabloya cevirtin: "Bu paragraftaki kisileri ve gorevlerini tablolastir."

e Tabloyu kopyalayip Excel veya Word'e yapistirin.

Listeler ve karsilastirmalar
e Kontrol listesi: "Etkinlik oncesi yapilacaklar listesi ¢ikar."
e Karsilastirma: "A ve B secenegini arti-eksi tablosuyla karsilastir."

e Onceliklendirme: "Bu gorevleri aciliyet ve 6neme gore sirala."

GORSEL 10.1

Metinden Uretilmis bir tablo ve Excel'e yapistiriimasi.

iPUCU

Diizensiz bir notu (toplantida hizlica aldiginiz) YZ'ye verip "diizenli bir gorev tablosuna
cevir" demek, dakikalar siiren bir diizenleme isini saniyelere indirir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Yapilandirilmis ¢ikti, gomuli araglarda daha da gugludir.
e Excel'de Copilot dogrudan tablo ve formil turetir (ileri boliim).

o ChatGPT/Gemini tabloyu metin olarak verir; kopyalayip yapistirirsiniz.

25



Ofiste Yapay Zeka Tablolar ve Listeler Urettirme

Ahstirma 10 dk

Yapilandirilmis gikt: Gretin:

G Bir paragraf metni gorev tablosuna gevirtin.
a Tabloyu Excel'e yapistirin.

9 iki secenek icin arti-eksi karsilastirma tablosu iirettirin.

26



Ofiste Yapay Zeka Ceviri ve Cok Dilli Yazisma

Ceviri ve Cok Dilli Yazisma

Yapay zeka, hizli ve baglama duyarh geviri yapar. Yabanci bir e-postay1 anlamak
veya yurt disina resmi bir yazi gondermek icin guglua bir yardimcidar.

Ceviri
e "Bu metni Ingilizceye ¢evir" deyin; resmiyet diizeyini belirtin ("resmi is Ingilizcesi").
e Gelen yabanci bir e-postayi cevirtip ozetletin: "Cevir ve bana ne istedigini ozetle."

e Terimleri koruyun: "Marka ve urun adlarini ¢cevirme."

Cok dilli yazisma
e Bir yanit1 once Turkce yazip sonra ¢evirterek hem anlami hem dili kontrol edin.
e "Bu ceviri kulaga dogal geliyor mu?" diye sorup iyilestirin.

e Kiltiirel uygunlugu gozden gecirin; birebir ¢eviri her zaman uygun olmayabilir.

GORSEL 11.1

Bir e-postanin cevirisi ve 6zeti.

iPUCU

Yabanci dilde 6nemli bir yaz1 géndermeden once, geviriyi "daha dogal ve profesyonel
yap" diye bir kez daha gecirin. Birebir ceviriler bazen yapay durur; YZ'ye akicilastirtmak
sonucu belirgin bigimde iyilestirir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Ceviride li¢ ara¢ da yetkindir.
e Outlook'ta Copilot, gelen e-postayi gevirip yanit taslag: uretir.
o Gmail'de Gemini benzer bigimde c¢alisir.

o ChatGPT serbest ceviri ve uslup ayarinda esnektir.
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Ofiste Yapay Zeka Ceviri ve Cok Dilli Yazisma

Ahstirma

Ceviri yapin:
G Kisa bir Tiirkce e-postay1 resmi Ingilizceye gevirtin.
a Yabanci bir metni gevirip 6zetletin.

9 Ceviriyi "daha dogal yap" diye iyilestirin.
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Ofiste Yapay Zeka Beyin Firtinasi ve Fikir Uretme

BOLUM 12

Beyin Firtinasi ve Fikir Uretme

Tikandiginizda yapay zeka harika bir fikir ortagidir: basliklar, etkinlik temalari,
¢ozum onerileri saniyeler icinde uiretir. Niceligi siz nitelige ¢evirirsiniz.

Fikir uiretme
e "Yeni y1l kutlamasi icin 10 etkinlik fikri 6ner."
e "Bu projeye 5 farkl isim oner; her birinin nedenini yaz."

e "Bu sorunu ¢6zmenin ¢ farkh yolunu, arti-eksileriyle ver."

Fikri gelistirme
e Begendiginiz bir fikri secip "bunu detaylandir" deyin.
e "Bu fikrin riskleri neler?" diye elestirel bakis isteyin.

e "Daha yaratici1 / daha gercekci / daha ucuz versiyonlarini ver."

GORSEL 12.1

Bir konuda Uretilmis fikir listesi ve secilen fikrin detaylandirilmasi.

iPUCU

YZ'yi nicelik icin kullanin: "20 fikir ver" deyin, sonra en iyi 3'ini siz secip gelistirin. Kot
fikirler arasindan iyi olani bulmak, bos sayfaya bakmaktan ¢ok daha kolaydir.
Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Fikir iretmede serbest sohbet araclari one gikar.

e ChatGPT genis ve serbest fikir iretiminde gucludir.

e Copilot/Gemini, baglama (belge, e-posta) dayal fikirlerde pratiktir.
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Ofiste Yapay Zeka Beyin Firtinasi ve Fikir Uretme

Ahstirma

Fikir uretin:

G Bir konuda 10 fikir isteyin.

a En iyi birini secip detaylandirtin.
9 O fikrin risklerini sorun.
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Ofiste Yapay Zeka Toplant1 ve Not Ozetleri

BOLUM 13

Toplant1 ve Not Ozetleri

Toplant1 sonrasi daginik notlar: derli toplu bir 6zete, kararlara ve yapilacaklar
listesine donustirmek yapay zekanin en pratik kullanimlarindan biridir.

Notlan ozete cevirme
a Toplanti notlarinizi (veya dokimiinii) yapistirin.
a "Bunu uc¢ bashkta 0zetle: tartisilanlar, kararlar, yapilacaklar."

a "Her yapilacagin yanina sorumlu ve son tarihi yaz" deyin.

Takip ve iletisim
e Ozetten bir takip e-postasi taslag tirettirin.
e Yapilacaklari bir gorev tablosuna dontsturin.

e Katilamayanlar icin "kisa bilgilendirme" versiyonu hazirlatin.

GORSEL 13.1

Daginik notlardan Uretilmis kararlar ve gorev listesi.

iPUCU

Toplant1 biter bitmez notlarinizi YZ'ye verip ozet ve yapilacaklar ¢ikarin; dakikalar icinde
herkese gonderilebilir bir 6zet hazir olur. "Sonra yazarim" denip unutulan kararlar
boylece kayit altina alinir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Toplant1 6zetinde gomuli araclar ¢cok gucludur.
e Teams'te Copilot, toplant1 transkriptinden otomatik 6zet ve gorev cgikarir.
e Outlook'ta Copilot, e-posta zincirini 6zetler.

o ChatGPT/Gemini'ye notlar yapistirarak aynisini yaparsiniz.
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Ofiste Yapay Zeka Toplant1 ve Not Ozetleri

Ahstirma 10 dk

Toplantiy1 6zetleyin:

G Ornek toplant1 notlarini yapistirin.
a Kararlar ve yapilacaklar olarak ozetletin.

9 Bir takip e-postasi taslagi urettirin.
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Ofiste Yapay Zeka Office ile Yapay Zeka: Copilot Temelleri

BOLUM 14

Office ile Yapay Zeka: Copilot Temelleri

Microsoft Copilot, yapay zekay: dogrudan Word, Excel, PowerPoint ve Outlook'un
icine getirir. Belgeden gikmadan uretir, 0zetler ve duizenlersiniz.

Copilot nerede, ne yapar?

e Word: taslak yazar, belgeyi ozetler, secili metni yeniden yazar.
e Excel: formil onerir, veriyi analiz eder, egilimleri ozetler.

e PowerPoint: bir belgeden sunum taslagi, slayt ve notlar iiretir.

e Outlook: e-posta taslagi yazar, uzun zincirleri 6zetler.

Kullanim mantigi
e Copilot, icinde bulundugunuz belgeyi otomatik baglam olarak kullanir.
e Bu yluzden istemler kisalir: "Bu belgeyi 6zetle", "Bir yanit taslag: yaz".

o Urettigini her zaman goézden gegcirip onaylarsiniz; dogrudan eklemez.

GORSEL 14.1

Word ve Outlook icinde Copilot paneli.

iPUCU

Copilot'un en buyiik avantaji, belgeyi kopyalayip baska bir araca yapistirmaniza gerek
kalmamasidir; is zaten onunuzdeki dosyanin uzerinde doner. Bu, hem hizli hem de veri
guvenligi agisindan daha temizdir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Gomulua YZ acgisindan ekosistemler:

o Microsoft Copilot — Office (Word/Excel/PPT/Outlook/Teams) iginde.
o Google Gemini —» Workspace (Gmail/Dokiimanlar/E-Tablolar) i¢cinde.

o ChatGPT - uygulama disi, serbest; belgeyi yukleyerek calisirsiniz.
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Ofiste Yapay Zeka Office ile Yapay Zeka: Copilot Temelleri

Ahstirma 10 dk

Copilot'u (veya Gemini'yi) deneyin:

G Bir Word/Dokimanlar belgesinde 6zet isteyin.
a Bir e-postada yanit taslag: urettirin.
9 Uretileni gozden gegirip diizeltin.
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Ofiste Yapay Zeka Ileri Diizey

Ileri Diizey

Daha guclu kullanim: belgelerle calisma, veri ve Excel
icin YZ, sunum-gorsel Uretimi, arastirma-dogrulama,
ozel asistanlar ve otomasyon.
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Ofiste Yapay Zeka Belgelerle Calisma: Yiikleme ve Analiz

BOLUM 15

Belgelerle Calisma: Yukleme ve Analiz

Yapay zekaya bir belge (PDF, Word, tablo) verip onun hakkinda soru sorabilirsiniz.
Uzun raporlari okumadan i¢ginden aradiginizi bulmanin gii¢li bir yoludur.

Belge yluikleme ve soru sorma

a Sohbet kutusundaki atag/yikle simgesiyle bir belge ekleyin (aracin destekledigi
tiurde).

a "Bu raporun ana bulgularini iic maddeyle ozetle" gibi sorular sorun.

9 Hedefli sorun: "Bu so0zlesmede fesih sarti ne?"

Dikkat edilecekler

e Yuklediginiz belgede kisisel/gizli veri varsa, kurum politikaniza ve gizlilige dikkat
edin.

e Yanit1 belgeyle karsilastirip dogrulayin; YZ yanlis yorumlayabilir.

e Cok uzun belgelerde ara¢ tumunu dikkate alamayabilir; bolerek sorun.

GORSEL 15.1

Yuklenmis bir PDF ve hakkinda sorulan sorulara gelen yanitlar.

iPUCU

Uzun bir belgeyle calisirken "yanitini belgenin hangi bolimiine dayandirdigini da yaz"
deyin; boylece YZ'nin uydurmadigini, gergcekten metinden buldugunu kolayca
dogrularsiniz.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Belgeyle calisma araclara gore degisir.
o ChatGPT (licretli surimler) dosya yiklemeyi destekler.
e Copilot, zaten acik olan Office belgesiyle dogrudan calisir.

e Gemini, Google Drive'daki dosyalarla butiinlesik ¢alisabilir.
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Ofiste Yapay Zeka Belgelerle Calisma: Yiikleme ve Analiz

Ahstirma 10 dk

Belgeyle calisin:

G Bir belgeyi (gizli olmayan) bir araca yikleyin.
a Ana bulgular ozetletin.
9 Hedefli bir soru sorup yaniti belgeden dogrulayin.
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Ofiste Yapay Zeka Excel ve Veri i¢in Yapay Zeka

BOLUM 16

Excel ve Veri icin Yapay Zeka

Yapay zeka, formiil yazmaktan veri yorumlamaya kadar Excel islerini hizlandirir.
Karmasik bir formulu tarif edip yazdirabilir, bir tabloyu analiz ettirebilirsiniz.

Formil yardimi

e Ne istediginizi diiz dille anlatin: "B stitunundaki tarih bu aya aitse C'yi topla; formiil

ver.
e Bir formiliin ne yaptigimi aciklatin: "Bu formili bana agikla: ..."

e Hatali bir formulu duzelttirin: "Bu neden #YOK veriyor?"

Veri analizi
e Bir tabloyu yapistirip "egilimleri ve dikkat ¢ceken noktalar: 6zetle" deyin.
¢ Excel'de Copilot dogrudan veriyi analiz eder, grafik ve 0zet tretir.

e Her zaman birkag degeri elle kontrol ederek sonucu dogrulayin.

GORSEL 16.1

Duz dille tarif edilen bir formil ve YZ'nin 6nerdigi ¢c6zim.

iPUCU

Karmasik bir formiilde tikandiginizda, ne yapmak istediginizi ginliik dille yazip formil
isteyin; sonra o formiilu agiklattirarak hem isi bitirir hem de Excel'i 6grenirsiniz.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Veri/Excel icin araclar:

o Excel'de Copilot veriyi yerinde analiz eder ve formul uretir.
o ChatGPT/Gemini'ye tabloyu yapistirip analiz ettirir, formul istersiniz.

e Hassas veride once anonimlestirme/gizlilik kontrolu yapin.
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Ofiste Yapay Zeka Excel ve Veri i¢in Yapay Zeka

Alistirma 10 dk

Excel'i hizlandirin:

G Bir formil ihtiyacini1 diz dille anlatip formil Grettirin.
a Bir formula aciklattirin.
e Kiiciik bir tabloyu yapistirip 6zetletin ve bir degeri elle dogrulayin.
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Ofiste Yapay Zeka Sunum ve Gérsel Igerik icin Yapay Zeka

BOLUM 17

Sunum ve Gorsel Icerik icin Yapay Zeka

Yapay zeka, bir metinden sunum taslag iretebilir ve metinden gorsel
olusturabilir. Sunum ve sosyal igerik hazirligini belirgin bicimde hizlandirir.

Sunum uretimi
e Bir metin/raporu verip "bundan 8 slaytlik bir sunum taslag: ¢ikar" deyin.
¢ PowerPoint'te Copilot bir Word belgesinden dogrudan sunum iretir.

o Her slayt icin kisa baslik ve madde Onerileri alir, sonra cilalarsiniz.

Gorsel uretimi

e Metinden gorsel ureten aracglarla ("bir tarif yaz, gorsel uiretir") afis/illistrasyon
fikirleri alirsiniz.

e Uretilen gorselleri telif ve uygunluk acisindan degerlendirin.

e Kurumsal islerde gorseli bir baslangic olarak alip tasarimci/aracla cilalayin.

GORSEL 17.1

Bir metinden Uretilmis sunum taslagi ve bir YZ gorseli.

iPUCU

YZ'nin irettigi sunum taslagin "iskele" olarak kullanin: yapiy1 ve basliklar: o kursun,

igerigi ve dogrulugu siz saglayin. Hazir bir iskelet tizerine insa etmek, bos bir sunumdan
¢ok daha hizhdir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Sunum/gorsel i¢in araclar:

e PowerPoint'te Copilot belgeden sunum uretir.
e Canva'nin Magic araclari (ayr1 modil) tasarim odakl uretim sunar.

o ChatGPT/Gemini metin tabanh taslak ve (surume gore) gorsel uretebilir.
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Ofiste Yapay Zeka Sunum ve Gérsel Igerik icin Yapay Zeka

Ahstirma 10 dk

Sunum taslagi ¢ikarin:

G Bir metinden 5 slaytlik taslak tirettirin.
a Bir slaytin icerigini detaylandirtin.
9 (Varsa) bir gorsel uiretip degerlendirin.
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Ofiste Yapay Zeka Arastirma ve Kaynak Dogrulama

BOLUM 18

Arastirma ve Kaynak Dogrulama

Yapay zeka bir arastirma asistani olabilir; ancak verdigi bilgiyi her zaman
dogrulamak gerekir. Dogru kullanildiginda hizlandirir, kora kortine giuvenildiginde
yaniltir.

Arastirma icin kullanim
e Bir konuyu hizlica anlamak i¢in: "Bu konuyu bana basitge acikla."
o Karsilastirma igin: "Bu iki yaklasimin farklarini ozetle."

e Web'e bagh araglarda giincel bilgi ve kaynak baglantisi isteyin.

Dogrulama disiplini
e YZ kaynak uydurabilir; verdigi kaynagi mutlaka acip kontrol edin.
e Onemli her bilgiyi bagimsiz bir kaynaktan teyit edin.

¢ "Emin degilsen soyle" demek, uydurma riskini azaltir ama ortadan kaldirmaz.

GORSEL 18.1

Kaynak baglantili bir yanit ve dogrulama kontrold.

iPucu

YZ'yi arastirmada bir "baslangic noktasi1" olarak kullanin, "son nokta" olarak degil. Hizli
bir genel bakis icin harikadir; ama yayinlayacaginiz veya karar vereceginiz her bilgiyi
guvenilir kaynaktan dogrulayin.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Arastirmada web baglantisi 6nemlidir.

e Web'e bagh araclar (Copilot, Gemini ve ChatGPT'nin baz1 modlar1) giincel bilgi ve
kaynak verir.

e Web'siz modlar yalnizca egitim verisine dayanir; giincel olmayabilir.

e Hangisi olursa olsun, kaynagi dogrulamak size aittir.
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Ofiste Yapay Zeka Arastirma ve Kaynak Dogrulama

Ahstirma 10 dk

Dogrulamali arastirma yapin:

G Bir konuda kaynakli bir agiklama isteyin.
a Verilen kaynag acip bilgiyi teyit edin.
9 Dogrulanamayan bir iddiay1 isaretleyin.
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Ofiste Yapay Zeka Ozel Asistanlar ve Kayith istemler

BOLUM 19

Ozel Asistanlar ve Kayith istemler

Ayni isi tekrar tekrar yapiyorsaniz, bunun icin 0zel bir asistan veya kayith bir
istem kurabilirsiniz. Boylece her seferinde uzun talimat yazmazsiniz.

Kayithh istemler
e Sik kullandiginiz iyi istemleri bir not dosyasinda saklayin (kopyala-yapistir).
e Ornek: "Miisteri sikayeti yanit1" icin sabit bir istem sablonu.

e Ekiple paylasilan bir istem kiitiiphanesi kurun (Seviye 4).

Ozel asistanlar

e Bazi araglar, belirli bir gorev icin 0zel asistan (6zel GPT/agent) kurmaniza izin verir.
e Asistana rolunu, kurallarini ve orneklerini bir kez tanimlarsiniz; o hep ona gore calisir.

e Ornek: "Kurumsal e-posta iislubuyla yazan" bir asistan.

GORSEL 19.1

Kayitl istem koleksiyonu ve 6zel bir asistanin ayar ekrani.

iPUCU

Bir isi ikinci kez ayni talimatla yapiyorsaniz, o talimati kaydedin. Zamanla olusan kisisel
istem koleksiyonunuz, en degerli verimlilik araciniz olur.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Ozellestirme araclara gore degisir.
o ChatGPT ozel GPT'ler ve kayith talimatlar sunar.
e Copilot/Gemini kurumsal surumlerde sablon ve ajan ozellikleri sunabilir.

e En basit ve evrensel yontem: iyi istemleri bir belgede biriktirmek.
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Ofiste Yapay Zeka Ozel Asistanlar ve Kayith istemler

Ahstirma 10 dk

Bir istem koleksiyonu baslatin:

G Sik yaptiginiz 3 is i¢in birer iyi istem yazin.
a Bunlan bir belgede saklayin.

9 (Varsa) bir 6zel asistanin nasil kuruldugunu inceleyin.

45



Ofiste Yapay Zeka Otomasyon: Yapay Zeka + Is Akislar

BOLUM 20

Otomasyon: Yapay Zeka + Is Akislan

Yapay zeka, tek tek istemlerin 0tesine gecip is akislarina baglanabilir: bir e-posta
gelince ozetlenmesi, bir formun yanitinin siniflandirilmasi gibi. Bu, ileri duzey bir
verimlilik adimadar.

Otomasyon fikri
e "Su olursa, YZ sunu yapsin" mantigiyla tekrarlayan isleri otomatiklestirirsiniz.
e Ornek: gelen e-postalar1 otomatik 6zetleyip etiketlemek.

e Ornek: form yanitlarini YZ ile siniflandinp ilgili kisiye yonlendirmek.

Araclar
e Power Automate (Microsoft) akislara YZ adimlar: ekler.
o Copilot ajanlarn ve Workspace otomasyonlar: benzer isler yapar.

e Basit baslayin: once elle, sonra en ¢ok tekrar edeni otomatiklestirin.

GORSEL 20.1

Bir is akisinda YZ adimi (e-posta gelince otomatik 6zet).

iPUCU

Otomasyona ge¢gmeden oOnce isi elle birkag kez YZ ile yapin ve istemi olgunlastirin. Iyi
calisan bir istemi otomatiklestirmek kolaydir; kot bir istemi otomatiklestirmek, hatay:
olgekler.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Otomasyon ekosisteme baglidir.
e Microsoft tarafinda Power Automate + Copilot.
o Google tarafinda Apps Script + Gemini.

e Her durumda otomatik uretilen ¢iktiy1 da duzenli denetleyin.
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Ofiste Yapay Zeka Otomasyon: Yapay Zeka + Is Akislar

Ahstirma 10 dk

Bir otomasyon tasarlayin:

G En c¢ok tekrar eden YZ isinizi belirleyin.
a Bunun "tetikleyici —» YZ adim1 — sonug¢" akisini yazin.

9 Once elle calistirip istemi olgunlastirin.
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Ofiste Yapay Zeka Uzman - Gii¢ Kullanici

SEVIYE 4

Uzman - Guc Kullanici

Yapay zekayi bir sisteme doniistiirin: istem
kutiphanesi, veri gizliligi ve KVKK, etik-dogrulama,
arac secimi, ekip kulturu ve uctan uca YZ is akisa.
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Ofiste Yapay Zeka Istem Kiitiiphanesi Kurma

BOLUM 21

Istem Kiitiipphanesi Kurma

Bir ekibin yapay zekadan aldig1 verim, paylasilan iyi istemlere baghdir. Bir istem
kutuphanesi, herkesin en iyi yontemi kullanmasini saglar.

Kiituphane mantig:
e Sik isler icin (e-posta yaniti, 0zet, duyuru) test edilmis istemler toplayin.
e Her istemi: amag, istem metni, ornek c¢ikti olarak belgeleyin.

e Degisen kisimlari koseli ayracla isaretleyin: "[misteri ad1]", "[konu]".

7

Paylasma ve gelistirme
e Kutuphaneyi ortak bir yerde (OneNote, Dokimanlar, paylasilan dosya) tutun.
e Daha iyi bir istem bulan, kiitiphaneyi gunceller.

e Yeni baglayanlar hazir istemlerle hizla verim alir.

GORSEL 21.1

Kategorilere ayrilmis bir istem kUtiphanesi.

iPUCU

Istem kiitiiphanesi, kurumun yapay zeka "kas hafizas1"dir. Bir kisinin buldugu mitkemmel
istem, kiitiphane sayesinde tim ekibin standardi olur; tekerlegi herkes yeniden icat
etmez.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Kitiphaneyi nerede tutmali?

e OneNote veya Google Dokumanlar, kategorili ve aranabilir bir kiitiphane i¢in
idealdir.

o Kurumsal YZ araclari, paylasilan istem/sablon 6zellikleri sunabilir.

e Onemli olan arag degil, diizenli ve giincel tutulmasidir.
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Ofiste Yapay Zeka Istem Kiitiiphanesi Kurma

Ahstirma 12 dk

Bir kiitiphane baslatin:

@ Exibinizin en sik 5 YZ isini belirleyin.
a Her biri icin bir sablon istem yazin (degiskenleri ayracla).
9 Bunlarn paylasilan bir belgede toplayin.
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Ofiste Yapay Zeka Veri Gizliligi, KVKK ve Kurumsal Politika

BOLUM 22

Veri Gizliligi, KVKK ve Kurumsal
Politika

Yapay zekanin en buytk riski, yanlis veriyi yanlis yere yazmaktir. Kisisel ve gizli
verileri korumak, hem yasal bir zorunluluk (KVKK) hem mesleki sorumluluktur.

Neyi paylasmamal1?
e Miusteri/personel kisisel verileri (ad-soyad, TC, iletisim, saglik, mali bilgi).
e Parolalar, gizli sozlesmeler, ticari sirlar.

o Kurumun onaylamadigi, kamuya acik araclara hassas hicbir veri.

Guvenli kullanim yollar
e Anonimlestirin: isimleri "Miusteri A", rakamlar o6rnek degerlerle degistirin.
e Kurumun onayladigi/kurumsal YZ araclarini tercih edin; bunlar ek giivence sunar.

e Kurumun YZ kullanim politikasini 6grenin ve uyun; yoksa olusturulmasini o6nerin.

GORSEL 22.1

Bir "paylasilir / paylasilmaz" veri kontrol listesi.

iPUCU

Stuphe varsa paylasmayin. "Bu veriyi kurum disindan birine e-postayla gonderir miydim?"
diye sorun; yanit hayirsa, onaysiz bir YZ aracina da yazmayin. Anonimlestirme gogu
zaman isi glivenle yapmaniza yeter.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Kurumsal stirimler fark yaratir.

o Kurumsal Copilot/Gemini, kurum verisini modeli egitmekte kullanmama gibi
guvenceler sunabilir.

e Ucretsiz/kisisel siiriimlerde verinin nasil islendigine dikkat edin.

e Her durumda KVKK ve kurum politikas:1 baglayicidir.
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Ofiste Yapay Zeka Veri Gizliligi, KVKK ve Kurumsal Politika

Ahstirma 10 dk

Gizlilik refleksi kurun:

G Gergek bir gorevi anonimlestirerek YZ'ye verin (isim/rakam degistirerek).
a Bir "paylasilir/paylasilmaz" listesi yazin.

9 Kurumunuzun YZ politikasini arastirin.
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Ofiste Yapay Zeka Dogrulama, Onyarg: ve Etik

BOLUM 23

Dogrulama, Onyarg: ve Etik

Yapay zeka, egitildigi veriden gelen onyargilari tasiyabilir ve hata yapabilir.
Sorumlu kullanim; dogrulamak, elestirel bakmak ve insani1 merkezde tutmaktir.

Onyargi ve hata

e YZ, verisindeki onyargilar: yansitabilir; 6zellikle insanlarla ilgili kararlarda dikkatli
olun.

e Ise alim, degerlendirme gibi kritik kararlan YZ'ye birakmayin; o yalnizca destek
olur.

e Ciktiy1 "dogru mu, adil mi, uygun mu?" diye elestirel suzin.

Sorumlu kullanim
e Uretilen icerigin sorumlulugu sizdedir; "YZ yazdi" bir mazeret degildir.

e Onemli giktilar1 dogrulayin ve gerekiyorsa YZ kullanildigini seffafca belirtin.

e Insan onay1 olmadan YZ c¢iktisin1 otomatik yayinlamayin.

GORSEL 23.1

Bir ciktinin dogruluk-adalet-uygunluk acisindan gézden gecirilmesi.

iPUCU

Yapay zekay1 bir karar verici degil, bir danisman olarak konumlandirin. Son karari,
sorumlulugu ve insani degerlendirmeyi her zaman siz verirsiniz. Ara¢ gucludir ama yargi
sizindir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Sorumlu kullanim aractan bagimsizdir.

e Hangi araci kullanirsaniz kullanin, dogrulama ve insan onay esastir.
o Kurumsal araclar bazi guvenlik filtreleri sunsa da yargiy1 ortadan kaldirmaz.

e Seffaflik ve hesap verebilirlik, kurum itibarini korur.
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Alistirma

Elestirel degerlendirin:
G Bir YZ ciktisini1 dogruluk-adalet-uygunluk agisindan inceleyin.
a Icinde dogrulanmasi gereken iddialar isaretleyin.

e Bu ¢iktiy1 yayinlamadan once hangi kontrollerden gecireceginizi yazin.
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BOLUM 24

Maliyet, Planlar ve Arac¢ Secimi

Dogru araci secmek, hem biitceyi hem verimi etkiler. Ucretsiz ve licretli planlar
arasindaki farki ve kurumunuz i¢in hangisinin mantikli oldugunu netlestirelim.

Ucretsiz mi, iicretli mi?
o Ucretsiz: temel yazma, 6zetleme, fikir {iretme icin cogu zaman yeterli.
e Ucretli: daha giiclii modeller, dosya yiikleme, daha yiiksek limit, kurumsal giivenlik.

e Cok ve duzenli kullanan ekiplerde, zaman kazanci genelde uicreti hakl ¢ikarir.

Arac secimi

e Zaten Office kullaniyorsaniz — Microsoft Copilot dogal secim.
e Zaten Google Workspace kullaniyorsaniz — Gemini.

e Serbest, cok yonlu kullanim icin — ChatGPT.

e Veri gizliligi kritikse — kurumsal siirimleri degerlendirin.

GORSEL 24.1

Araclarin temel 6zellik ve plan karsilastirmasi.

iPUCU

"Hangisi en iyi?" yerine "Bizim isimize ve ekosistemimize hangisi uyuyor?" diye sorun.
Zaten kullandiginiz ortama gomiili arag (Office'te Copilot, Google'da Gemini) cogu
zaman en pratik ve en hizli benimsenen segimdir.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Kaba bir secim kilavuzu:

e Office agirliklh kurum — Copilot.
e Google agirlikli kurum — Gemini.

e Aractan bagimsiz, serbest kullanim — ChatGPT.
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Alistirma

Bir secim yapin:
G Kurumunuzun ana ortamin (Office mi Google mi) belirleyin.
a Ucretsiz/iicretli ihtiyacinizi degerlendirin.

e Ekibiniz icin bir ara¢ onerisi yazip gerekcelendirin.
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Ekipte Yapay Zeka Kulturu ve Egitim

Bir araci satin almak yetmez; ekibin onu giivenle ve etkili kullanmasini saglamak
gerekir. Iyi bir yayginlastirma, hem verimi artirir hem riskleri azaltir.

Yayginlastirma
e Kiuciuk baslayin: birka¢ gonulluyle pilot yapip iyi ornekleri yayin.
e Somut kazanimlar1 gosterin: "Bu is artik 10 dakika surtyor."

e Paylasilan istem kiitiiphanesi ve kisa egitimlerle herkesi dahil edin.

Yonetisim
e Net bir kullanim politikasi yazin: hangi arag, hangi veri, hangi onay.
e Gizlilik ve dogrulama kurallarini herkese ogretin.

e Dizenli olarak deneyimleri paylasip kiitiiphaneyi ve politikay1 giincelleyin.

GORSEL 25.1

Bir ekip YZ politikasi ve istem kiUtUphanesi pano géranimua.

iPUCU

Yapay zekay1 bir "yasak" veya "serbest birakma" ikilemine sokmayin; net kurallar + iyi
ornekler + paylasilan kiitiphane ile guvenli bir cercevede ozgiirlik verin. Korkutmak
da basibos birakmak da verimi dusurur.

Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Yonetisim aractan bagimsizdir.
e Politika, egitim ve kutiiphane her arag i¢in gereklidir.
e Kurumsal araclar yonetici kontrolleri ve raporlama sunabilir.

e Insan + siireg, teknolojiden daha belirleyicidir.
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Ahstirma 10 dk

Bir yayginlastirma plani yapin:

G Ekibiniz icin 3 maddelik bir YZ kullanim politikasi yazin.
a Bir pilot grup ve ilk kullanim alani belirleyin.
9 Bir kisa egitim/paylasim planm taslaklayin.
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BOLUM 26

Uctan Uca Yapay Zeka Is Akis1 Sistemi

Tum ogrendiklerinizi birlestirip yapay zekay1 giinliik isinize sistemli bicimde
yerlestirirsiniz: dogru arag, iyi istemler, guivenli kullanim ve insan denetimi. Bu
bolum bir 6zet ve uygulamadir.

Sistemin parcalari

e Aragc: ekosisteminize uygun, onayli bir YZ araci.

e Istem kiitiiphanesi: sik isler icin test edilmis, paylasilan istemler.
e Giivenlik: gizlilik kurallar1 ve anonimlestirme aliskanlhigi.

e Denetim: her c¢iktiy1 dogrulayan, onaylayan insan.

Gunluk akis

a Isi tanmimlayin — kiitiiphaneden uygun istemi secin/uyarlayin.
a Veriyi anonimlestirip uygun araca verin.

e Ciktiy1 duzeltip dogrulayin; kritik bilgileri teyit edin.

a Son halini siz onaylayip kullanin; iyi istemi kiitiphaneye ekleyin.

GORSEL 26.1

Is - istem — Uret -» dogrula - onayla - kitiphane déngusu.

iPUCU

Hedef, "her seyi YZ'ye yaptirmak" degil; dogru isleri YZ ile hizlandirip, yargiyi ve
sorumlulugu insanda tutmaktir. iyi kurulmus bir akis, hiz1 artinirken kaliteyi ve
guveni korur.
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Hangi yapay zeka araci? KARSILASTIRMA

Ayni sistem her aracla kurulur.
e Arac + istem kutuphanesi + guvenlik + insan denetimi formulu evrenseldir.

e Office'te Copilot, Google'da Gemini, serbest kullanimda ChatGPT ile ayn1 akis
isler.

e Onemli olan arag degil, disiplinli ve sorumlu siirectir.

Alistirma 15 dk

Kendi sisteminizi kurun:

a En ¢cok zaman alan 3 isinizi belirleyin.

a Her biri icin bir istem + ara¢ + dogrulama adimi tanimlayin.

e Bir gizlilik kural1 ve bir onay adimi ekleyin.

° Bu akisi bir hafta deneyip iyi istemleri kiitiphanenize kaydetmeyi planlayin.
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EK

Hizli Terimler ve Istem Sablonu

Hizlh Terimler ve Istem Sablonu

Yapay zeka ile ¢alisirken en sik gecgen terimler ve her ise uyarlayabileceginiz bir

istem iskeleti.

Gorev YZ'den ne yapmasini istediginiz
Rol / Istenen Gslup (resmi, samimi...)
ton

istem (Prompt) YZ'ye yazdidiniz istek

Few- Isteme 6rnek vererek

shot ydnlendirme

Copilot 0ffice'e gomili Microsoft YZ
ChatGPT OpenAI'nin genel amagli YZ'si

Evrensel istem sablonu

Baglam Kime, neden, hangi durumda
oldugu

Bicim 1Istenen cikti sekli (madde,
uzunluk)

HalUsinasyon Yz'nin emin bicimde yanlis
lUretmesi

Baglam YZ'nin ayni anda dikkate
penceresi aldigi metin
Gemini Google Workspace'e gomulu YZ

Dogrulama YZ ciktisini bagimsiz kontrol
etme

SABLON

Her aracta ise yarayan iskelet: "[Rol] olarak, [baglam] icin [gorev] yap. Uslup [ton]
olsun, cikt1 [bicim] olsun." Ornek: "Bir idari asistan olarak, gec teslim icin miisteriye
kisa bir 6ziir e-postasi yaz. Uslup resmi-samimi, ¢ikt1 4 ciimle olsun."
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