BOLUM 2: MiCROSOFT POWERPOINT PROGRAMI

Gilinlimiizde, derslerde, seminerlerde,konferanslarda ve is hayatinda bir¢cok alanda sunum hazirlanmasi1 gerekebilmektedir.
Microsoft PowerPoint ile metin, grafik, fotograf, video ve animasyon igeren, gorsel olarak etkileyici sunular
tasarlayabilmek miimkiindiir. Power Point programinda nesneler ekleyebilecegimiz, yazilarimizi olusturabilecegimiz her
sayfaya “slayt” denmektedir. Slaytlarin bir araya gelmesiyle de “sunu” olusur. Sunular1 olustururken sununun bizim
anlatimiz1 desteklemek amaciyla yapildigint unutmamak gereklidir. Fazla abartili resimler, ¢ok fazla animasyonlar ve uzun
metinler sunuyu amacindan uzaklastiracaktir, bu dogrultuda bazi noktalara dikkat edilerek sunular hazirlanmalidir.

Programin baglatilabilmesi i¢in Oncelikle baslat/window ikonuna basilip, programlar kismindan PowerPoint segilerek
acilabilir ya da arama kismina PowerPoint yazilarak programa gecis yapilir.
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Alt bashk eklemek icin tiklayin
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1.DOSYA SEKMESI

Bilgi

Kaydet

Farkl Kaydet

Yazdir

Paylag

Digan Aktar

Kapat

Yeni: Yeni bir sunu olusturmak i¢in kullanilir.

Bilgi: Sunum dosyamiz ile ilgili ayrintili bilgileri alabilmek, dosyamiza parola ve bazi kisitlama
ozellikleri ekleyebilmek i¢in kullanilir.

Kaydet: Sunularimizi kaydetmek icin bu komutu kullaniriz.
Farkh Kaydet : Daha Onceden kaydettigimiz sunu dosyamizi, istedigimiz herhangi bir yere
kaydedebilmemizi, adm1 ve uzantisini degistirebilmemizi saglar. Ornegin sunumumuzu dnceki power
point siirlimii olan bir bilgisayarda kullanacaksak kayit tiiriinii “Power Point 97-2003 Sunusu” olarak
degistirebiliriz.

A¢:  Onceden  kaydedilen bir sunuyu veya  gosteriyi agmak  i¢in  kullanilir.
Yazdir: Slaytlar1 yazdirmak icin kullanilir. Slaytlarimizi “Tam Sayfa” olarak yazdirirsak her bir
sayfaya bir slayt oldugu gibi yazdirilir. Slaytlar1 renkli, siyah-beyaz veya gri tonlamali da
yazdirilabiliriz Daha farkli yazdirabilmek ve bir¢ok farkli 6zelligi buradan yapabilmek miimkiindiir.
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2.GIRIS SEKMESI

Bu sekme, metni kopyalama ve tasima , bi¢imlendirme islemleri, paragraf islemleri, stilleri kullanma dosyanin agilmasi,
kaydedilmesi, yazdirilmasi gibi temel fonksiyonlarin yerine getirilmesini saglamaktadir. Bu sekmedeki temel islevler sirayla
anlatilacaktir. Giris sekmesinde pano, slaytlar, yazi tipi, paragraf, ¢izim, diizenleme gibi komut gruplar ile beraber bu
gruplara ait komutlar bulunmaktadir. Ayrica Tasarimci olarak adlandirilan komut grubu da ekranda belirir ve bizlere farkli
tasarim Onerileri sunulur.
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2.1 Pano Komut Grubu

Komut Islev

Kopyalanmis bilgilerin yapistirilmasini saglar.

Ozel yapistir komutu kullanilirsa tiim bicimlendirmeler iptal edilerek sade metin olarak
yapistirilabilir. (CTRL +V ya da 6zel yapistir icin ALT+CTRL+V)

Ayrica kaynak bigimlendirmesini koruma/sadece metni koruma / bigimlendsrmeyi birlestirme gibi
seceneklerle yapistirma islemi yapilabilmektedir.

X Kes Secili metni yada sekli keser (CTRL+X)
Secili metni yada sekli kopyalar (CTRLAC)
[} Kopyala ~
< Bigim Boyacis Bir bi¢imlendirmeyi kopyalayarak diger alanlara uygular( SHIFT+CTRL+C)
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2.2 Slaytlar Komut Grubu

Komut Islev
H @ 3
St - | Sunumuza yeni bir slayt eklenmesini saglar.
Slaytlar
Yeni Slayt (Ctrl+M)
l@ Bos bir sunuda aktif olan bu 6zellik aracilifiyla onceden kullanilmis slayt ve formatinin tekrar
Slaytlar kullanilmasi saglanir.
Yeniden Kullan
Diizen ~ Secili slaydin sablon diizenini degistirmeyi saglar.
{3 Sifirla Secili slaytta uygulanan bicimlendirmelerin tamamini iptal ederek sifirlar.
Slavds Sil Derste kullanilan siiriimde olmamakla beraber daha 6nceki siirlimlerde mevcuttur.Segili slaydin
Y silinmesini saglar.
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2.3 Yaz1 Tipi Komut Grubu

Komut

Islev

Times Mew Roman

~ 18

~ || Yaz1 Tipi ve Boyutu

A A Aa~ B

Yazi Tipi Biiyut/Kiigiilt , Biiytik-kiictik harf doniistiir,Bicimlendirmeyi temizle

Kalm, Italik (Egimli), Alt1 Cizili, Ustii Cizili, Metin Golgesi, Karakter Aralig1

Yazi Tipi rengi / Metin Vurgusu

2.4 Paragraf Komut Grubu

Komut

Islev

[
4

[
L1

Madde isaretleri ve numaralandirma. 1,2,3 veya a,b,c seklinde listeler olusturulmasini saglar.

Sola hizala / ortala / saga hizala / iki yana yaslama se¢enekler burada yapilir.

Stitunlar. Secili metni iki ya da daha fazla siituna bolmeyi saglar.
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= Satir aralig1. Satirlar arasindaki boslugu ayarlar.

= = Girintiyi azalt / girintiyi arttir. Paragrafin soldan girintisini arttirip, azaltir

Slayttaki metnin hangi dogrultuda olacagini se¢gmeye yarar.

14 Metin Yani ~

[3] Metni Hizala ~ Metinle metin kutusu arasindaki hizalamalar yapilir.

Slayttaki metni Smartart nesnesine ¢evirmeyi saglar.

i SmartArt'a Dondstir ~

2.5 Cizim Komut Grubu

Komut Islev

N\ANOoO
AL L (5~ || Powerpoint biinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini saglar.

IR B

L1
L
- Secili sekillerin gruplanmasini, dnde-arkada goriiniimlerini, hizalanmasini saglayan komutlar icerir.

Yerlestir

Eﬁ Secili sekle hazir stillerden segilen stilin uygulanmasini saglar.
Stiller ~
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£ Sekil Dolgusu ~ Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar

[# Sekil Ana Hatti Sekillerin ¢izgi rengini segmemizi saglar.

& Sekil Efektleri ~ Secili sekle golge,parlama,yansima ve 3B gibi efektler uygulanmasini saglar.

2.6 Dizenleme Komut Grubu

Komut Islev

L Bul Belge igerisinde istenilen kelimenin bulunmasini saglar.(CTRL + F)

ot Degigtir ~ Belge icerisinde bir kelimenin farkli bir kelime ile degistirilmesi i¢in kullanilir. (CTRL + H)
[ Sec~ Belge icerisinde yer alan metin,sekil ve tiim nesnelerin se¢imine imkan verir.

2.7 Tasarimc1 Komut Grubu

= Yeni bir bos sunum agildiginda seridin en saginda aktif olan bu komut grubunun altinda PowerPointin
i | veritabaninda bulunan ve hazir durumda olan sunu tasarilar1 bizlere oneri olarak yansir.
| Fikirleri
Eme Tasanma

Tasanm Fikirleri

Slayt grandmand hizh bir
sekilde degistirmek igin
tasanm fikirlen bélmesini
agin.
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3.EKLE SEKMESI

Bu kisimda, siklikla kullanilmakta olan slayt/tablo/resimler/grafikler/yorum/video-ses kaydi/metin kutusu /denklem ve

simge ekleme gibi opsiyonlar mevcuttur.

Ekle Sekmesindeki komut gruplar1 ve komutlar asagidaki gibidir.

Otomatik Kaydet (@ ) lov O o = Sunu2 - PowerPoint P Am

umut yamak ~ UY = =

Dosya Girig Ekle Ciz Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gorinim Eklentiler Yardim 1% Paylag 7 Agiklamalar
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Yeni Slaytlan Tablo Resimler Ekran Fotograf Sekiller Simgeler 3B SmartArt Grafik H;lEkIentlIenm . Onizlerne Yorum Metin  Ust Bilgi WordArt Tarih Slayt  Mesne | Denklem Video Ses  Ekran
Slayt ~ Yeniden Kullan = = Gariintiisi ~ Albmii ~ = Modeller & = Kutusu ve Alt Bilgi = ve Saat Numarasi = = Kayd
Slaytlar Tablolar Resimler Cizimler Eklentiler Baglantilar Aciklamalar Metin Simgeler Medya ~
3.1 Slaytlar Komut Grubu
Komut Islev
[
[ @ §
: g
Yeni
Slayt - - Sunumuza yeni bir slayt eklenmesini saglar.
Slaytlar
Yeni Slayt (Ctrl+M)
Sununuza slayt ekleyin.
@ Bos bir sunuda aktif olan bu 6zellik araciligiyla 6nceden kullanilmis slayt ve formatinin tekrar
Slaytlar kullanilmasi saglanir.
eniden Kullan
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3.2 Tablo Komut Grubu

Ede = Tesarm - Gedsler Qunuya tablo eklenmesini saglar.Dort farkli sekilde sunularimiza tablo ekleyebiliriz.
ad 5. . :
_?E Rer :ﬂr ; e Satir ve Siitun Sayis1 belirleyerek tablo ekleme
- v Gorntisi Al e Tablo ekle komutu ile tablo ekleme yapilabilir. Komut se¢ildikten sonra siitun ve sayir sayisi
ro| | I belirlenerek tablo eklenebilir.
0 o
DDDDDDDDDD Satun sayise E
0 o .
00o0oa0o00 o]
I O
s
e C(Cizerek tablo ekleme. Fare ile ¢izerek farkl siitun ve satir 6zelliklerine sahip tablo ¢izilebilir.
Ej Tetle Elf"e"' e Hazir Excel elektronik tablosu tiklandiginda, tizerinde excel islemlerinin de yapilabildigi bir
? :blr;'; - excel tablosu sunum dosyasi igerisinde aktif olur.
] Excel Blextroni ablosu

3.3 Resimler Komut Grubu

Komut Islev
Sunumuza yeni bir resim eklenmesini saglar. Bilgisayardan,hazir resim kitapligindan ve gevrimigi
Resimler kaynaklardan resim eklenmesini saglar.
B4 Masaiistii oturumunda agik durumdaki pencerelerden ekran goriintiisii seklinde resim ilave edilmesini
Ekran saglar.
Garantdsd ~
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Fotodraf
Albami ~

Bir klasorde yer alan fotograflardan otomatik olarak fotograf albiimii sunusu olusturulmasini saglar.

3.4 Cizimler Komut Grubu

Komut Islev
O . . | o
Sekdller Sunuya, geometrik sekiller, oklar ve cesitli hazir sekiller eklenmesini saglar.
2] . . . o
A Gorsel olarak tasarlanmis hazir sekil ve grafiklerin eklendigi yerdir.

il

Sayfamiza siitun,pasta, daire vb.. seklinde grafikler eklenmesini saglar.

Grafik
@ Kullanilan bilgisayar ya da baglanti1 saglanmig diger bilgisayarlardan 3 boyutlu modeller eklenmesi
o8 saglanir.
Madeller
& | AT,
Simgeler Sembolleri kullanarak sunumu zenginlestirme islemi yapilabilir.
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3.5 Acgiklamalar Komut Grubu

—[;}/_:I A @ Burada agiklamalar/yorumlar eklenebilir aralarinda gezinti yapilabilir / bu agiklamalar miirekkep
seklinde yazilabilmesi aktif hale getirilebilir.

Warum Metin  Ust Bilg
Kutusu ve Alt Bil

Aciklamalar
Aciklama Ekle

Belgenin bu bdldmi
hakkinda bir not ekleyin.

3.6 Metin Komut Grubu

Komut Islev
A o . . . o
et Sayfamizda istenilen yerlere metin kutular1 eklenerek degisik tasarimlarda metinler eklenebilir.
Kutusu
@ Ust bilgi iceriginin tiim slaytlarm iistiine veya altina eklenmesini saglar. Isim, sayfa no gibi bilgiler
Ust Bilgi buralara girilebilir.
ve Alt Bilgi
wj. . PowerPoint biinyesinde hazirlanmis sekilli-efektli yazilar eklenmesini saglar.
g
- Slaytin hazirlandig1 andaki tarih ve saatin girilmesini saglar.
ve Saat
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Slayt

Mumarasi

Slaytlara numara eklenmesini saglamaktadir.

=]

Mesne

Bu belgeye nesneler ya da belgelerin eklenmesini saglar.

3.7 Simgeler Komut Grubu

-

Komut Islev
— Sayfamizda istenilen yerlere matematiksel ifadeler olan denklemlerin ilavesini saglayan butondur.

()

Simge

Klavyede bulunmayan simgelerin eklenmesi i¢in kullanilir. Burada para birimi,matematiksel harfler
gibi semboller eklenir.

3.8 Medya Komut Grubu

Komut Islev
. Cesitli kaynaklardan sunuma video eklememizi saglar.

w
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<)

Cesitli kaynaklardan sunuma ses dosyasi eklememizi saglar. Ayrica mikrofon ile ses kaydi da

Ses yapilarak sunuma eklenebilir.

Cn- Ekranin sesli ve goriintiilii kayd glandig1 butond
Ehran g ydinin saglandig1 butondur.
Kayd
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4. TASARIM SEKMESI

Tasarim Sekmesi asagidaki sekilde gosterilmektedir.Temalarin diizenlenebildigi, belgelerin bigimlendirmenin yapilabildigi,
sayfa yapisi ve arka planmin diizenlenebildigi ve bunlarla ilgili ayarlarin yapildigi sekmedir.

Otomatik Kaydet (8 ) g 9- v Sunu2 - PowerPaint

umut yamak  U¥

Dosya  Girg  Ekle  Qiz  Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Gozden Gegir  Gordnim  Eklentiler — Yardim # Paylas 12 Agklamalar

: O & |G
-A-a ot f\-a- - é?--- r Aam :l.-a-- - AE] Au ; = Slayt  Arka Plani | Tasanm

-----
Boyutu ~ Bigimlendir | Fikirler

Temalar Cesitlemeler {izellestir Tasarmal A
4.1 Temalar Komut Grubu
Bu Sunu Hazir tema  seceneklerini  slaydimiza
Aa uygulamamizi saglar.
Office

AO =Aa —

B Iemalara Gozat...

Gegerli Temay Kaydet...

Ogr. Gor.Umut YAMAK




4.2 Cesitlemeler Komut Grubu

Komut grubundaki butonlar araciligiyla gorsel olarak

farklilagtirma ve zenginlestirme islemleri yapilir.

I:l Renkler 2
Yazi Tipleri 2
Efektler >
€ 3 Arks Plan Stiller >

e Farkli renk temalar1 secilerek sunumda kullanilan renk paleti belirlenebilir.

I:| Renkler >
e Farkli yazi tipleri igerisinden sunumumuzda kullanilacak yazi tipi belirlenir.
Yazi Tipleri by

o Efektler ile hazir efektler uygulanabilir.
Efektler >

e Slaydin arkaplan renk efektlerini segmemizi saglar.
& Arka Plan Stilleri >
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4.3 Ozetlestir Komut Grubu

Komut Islev
I 5 : -
Slayt Sayfanin boyutunun ayarlandig1 ve boyutlandirmanin yatay ya da dikey olarak uygulandigi butondur.
Boyutu ~
Arﬁam Slaytlarin arka planlarinin degistirilebildigi ve bu se¢eneklerin belirdigi butondur.
Bigimlendir

4.4 Tasarimc1 Komut Grubu

i

Tasanm
Fikirleri

tir ~

eme Tasanma

Tasanm Fikirleri

Slayt ggrandmanid huzh bir
sekilde degigtirmek igin
tasanm fikirleri balmesini
agin.

Yeni bir bos sunum acildiginda seridin en saginda aktif olan bu komut grubunun altinda PowerPointin
veritabaninda bulunan ve hazir durumda olan sunu tasarilar1 bizlere 6neri olarak yansir.
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5. GECISLER SEKMESI

Slayt gecisleri, sunu yaptiginiz sirada bir slayttan digerine gegerken ortaya ¢ikan gorsel efektlerdir. Gegis efektlerinin hizini
denetleyebilir, bunlara ses ekleyebilir ve goriiniimiinii 6zellestirebilirsiniz.

Otomatik Kaydet (@ ) DD FE = Sunu3 - PowerPaint 2 A umut yamak  UY
Dosya Girig Ekle Giz Tasarim Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garindm Eklentiler Yardim Sekil Bigimi ¥ Paylag 2 Agikla
= i) Ses: | [Ses Yok] v | Slaydi llerlet
E‘D ] = = [-d [ =t (€ ¢ = Osore 0100 «yTuklanmgmda
Onizleme Kiip Kapilar Kutu Tarak Yakinlastir Rastgele Kaydir Dénme Dal... Tagiyict Déndiir Pencere Yaringe |% 2 Efe;t . & Toma Uy; : - _ iy 00:00.00
eCEeneKier ~ E) umune ula u Kadar saniye sonra: AR -
Onizleme Bu Slayda Gegis Zamanlama
Komut Islev
) Ekrandaki yaz1 ve sekillere eklenen efektlerin 6nizlenmesini saglar. Gegisin nasil goriindiigiine
- bakmak i¢in Onizleme segilir.
Onizleme
Secili gecis efektinin yon ve renk gibi 6zelliklerini ayarlamay1 saglar. Gegisin yoniinii ve
IEI yapisini segmek icin Efekt Segenekleri segilir.
Efekt Not: Bir gecisi kaldirmak i¢in Gegisler > Yok u se¢in.
Secenekler ~
<) Ses: | [Ses Yok] v Slaytlar arasindaki geciste ses ¢ikarilmasini saglar.
Osare 0100 Slaytlar arasindaki geciste, gecis siiresini belirler. (Siire arttik¢a ge¢is yavaslar)
29 Tamane Uygula Yapilan islemlerin sadece gecerli slayda degil de tiimiine uygulanmasini saglar.
Slayd llerlet R . . o . .
o Slayt gecisinin fare tiklamasi ile elle mi yoksa belli bir siire sonunda otomatik olarak
~| Tiklandiginda o o
Bu kadar saniye sonra: (000000 2 mi yapilacagini ayarlamamizi saglar.
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6. ANIMASYONLAR SEKMESI

Slayt gecisleri, sunu yaptiginiz sirada bir slayttan digerine gegerken ortaya ¢ikan gorsel efektlerdir. Gegis efektlerinin hizini
denetleyebilir, bunlara ses ekleyebilir ve goriiniimiinii 6zellestirebilirsiniz.

Otomatik Kaydet ECJ ) O (DI Sunu3 - PowerPaint £ A umut yamak  U¥
Dosya  Girig  Ede  Giz  Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi Gozden Gegir GErindm Eklentiler — Yardim 1% Paylag I Agiklamal
.Y A _— I3 Animasyon Balmesi D Baglangig Tiklandidinda |~ Animasyonu Yeniden Sirala
Bl B o % % o ok W ok E g S| T G
f]nizv\eme Yok Gérinig Solarak Ugaralk Girig  Igeri Kaydir Bal Sipdr Sekil Tekerlek  Rasgele Giz.. |5 Segeac:lt:lteriv A”LEZSE’U” fTEt = gZeci;(me: :Dt,DD : =
Onizleme Animasyon ] Gelismis Animasyon Zamanlama
Komut Islev
|__|[> Ekrandaki yaz1 ve sekillere eklenen animasyon efektlerinin 6nizlenmesini saglar. Animasyonun
S nasil goriindiigiine bakmak i¢in Onizleme segilir.
nizleme
Y& . Secili animasyonun efektinin yon ve renk gibi 6zelliklerini ayarlamayi saglar. Animasyonun
Efekt yOniinii ve yapisini se¢mek icin de Efekt Secenekleri segilir.
Segenekleri ~
i—{— Animasyon Ekle tikladigimizda, “Giris”, “Vurgu” ,“Cikis”,”Hareket Yollar1” bagliklar1 altinda
Animasyon her nesneye animasyonlar ekleyebiliriz.
Ekle ~

Baslatma}( i¢cin 3 durum vardir. “Tiklama ile baglat” se¢ili ise animasyonlar biz fareye tikladikca
[> Baslangic Tiklandiginda ~ | calisir. “Onceki ile baslat” secili ise o slayttaki biitiin animasyonlar ayn1 anda ¢alisacaktir.
“Oncekinden sonra baglat” se¢ili ise animasyon bolmesindeki sirayla ¢alisacaktir.
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(1) Sire: 01,00 . || Animasyonun ne zaman baslayacagi, ne kadar siirecegi ve yineleme ayarlar1 bulunmaktadir.

(B Gecikme: 0000 ] Animasyonun saniye cinsinden ne kadar siire sonra gosterilecegi buradan ayarlanir.

Animasyonu Yeniden Sirala

Animasyona eklenen nesnelerin ve animasyon ¢alistirma siralarini degistirir.
 Daha Sonraya Tag

Not: Bir animasyonu kaldirmak i¢cin Animasyonlar > Yok u segin.
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7. SLAYT GOSTERIiSI SEKMESI

Slaytin gosteri olarak izlenmes, igin slayt gosterisi sekmesine gidilir.Burada slaytin hangi kisimlarmin gosterime
sunulacagindan ¢evrimi¢i sunum yapmaya,zamanlama ayarlarindan slayt gostersisindeki islemlerin tamaminin kayit altina
alinmasina kadar farkl islemler gergeklestirilir.

Otomatik Kaydet (@ ) -1 ¥ = Sunul - PowerPoint
Dosya Girig Eldle Giz Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gordanim Yardim
P o= =] [ = ” . 5 .
L‘LJ L‘LJ |—‘[@ ) L‘L_‘ |_—|'|;|' ’__|® l__(é Zamanlamalan Kullan L Monitar: | Otomatik
Bagtan Gegerli = Cevrimigi Ozel Slayt | Slayt Gosterisini Slaydi | Zamanlama Slayt Gasterisi |, Anlatimlan Cal ~] Medya Denetimlerini Goster < Sunucu Gardnidmini Gaster
Slayttan Sun~  Gosterisi ¥ Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~
Slayt Gdsterisini Baglat Ayarla Monitdrler
Komut Islev
.. 3 . :
Bastan se¢enegine tikladiginizda slayt gosteriniz en bastaki slayt sayfasindan
Bastan baslayacaktir.Bunun yerine F5 tusuna da basabilirsiniz.
Sunumun agik oldugu slayttan itibaren gdosterimini saglar. Bunun yerine Shift ve F5
Gegerli tusuna ayni anda basabilirsiniz.
Slayttan
Qwriﬁgi Gosterinin ¢evrimi¢i hizmetler lizerinden sunulmasini saglayan komuttur.
Sun
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Ozel Slayt
Gasterisi ~

Sunumumuzda sadece gostermek istedigimiz slaytlar izerinden sunum yapmamizi saglar.
Bu sayede farkli izleyiciler i¢in farkli grup sunumlar olusturulabilir. Sira ve se¢imleri
degisirmek miimkiindiir.

i

Bu komut sesildiginde agiklacak pencere araciligiyla slaytin tam ekran ya da pencere

Slayt Gosterisini seklinde mi olacaginin ve gosteriyle ilgili ayarlarin yapilacagi kisimdir.
Aoyarla
Slayd Secili slaytin sunumda gosterilmemesini saglayan komuttur.
Gizle
Burada sunumunuzu kendi basimiza ¢alisirken her bir slaytta ne kadar kaldiginizin siiresi
E‘@ kayit altina alinir ve bu sayede toplam sunum siirenizi buna gore ayarlayabilirsiniz. Bu
Zamanlama stireyi hafizada tutulmasini sagladiginizda sunumu tekrar gergeklestirdiginizda hafizadaki
Provasi stirede sunumuz gergeklestirilir.

Lo

Slayt Gosterisi
Kaydet ~

Slayt gosterisinin anlatiminin kayit altina alinmasi istendiginde kullanilabilir hangi
slaytta hangi anlatimi ve kalem islemlerini yapiyorsaniz kayit altina alir ve her bir slaytta
kutucuk icerisinde anlatim izlenebilir.

C 1 Maonitér  Otomatik

Sunumun hangi ekran tarafindan gosterileceginin se¢imi buradan yapilir. Otomatik ile bu
secimi PowerPointe birakilabilir ya da kullanici se¢imi yapilabilir.
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8. GOZDEN GECIR SEKMESI

Yazim denetimi, yazi ¢evirisi,dilbilgisi kurallar1 kontrolii,yorum ekleme, yorumlar arasinda gezinme gibi islevlerin yerine
getirildigi kisimdir. Yorum, slayttaki sézciiklere ekleyebilecegimiz nottur. Kisilerin sizin olusturdugunuz sunuyu goézden
gecirmelerini ve geri bildirim vermelerini istiyorsaniz veya arkadaslariniz sizden sunuyla ilgili geri bildiriminiz istenirse,
yorumlari kullanmak akillica olacaktir.Microsoft PowerPoint uygulamasinda yorum ekleyebilir, diizenleyebilir ve
silebilirsiniz. Varolan yorumlar1 gérmek igin, gozden gecirme yorumlari arasinda gezinebilirsiniz.

Otomatik Kaydet (@ ) B o-LU0 & < Sunul [Otomatik kaydedilme].ppbr ~ D A _

Dosya Girig Ekle Ciz Tasarm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Geglr Garunim Yardim Resim Bigimi

abe i Iz 7 + [“1 = ; 1
> B & [0 0 L IE DR ZZ LT
Yazim Erigilebilirligi Cevir  Dil Yeni Yorumlan | Karsilastir Baglantili
Denetimi Denetle - Agiklama Gaster ~ E Motlar
Yazim Denetleme Erisilebilirlik  J| Gordsler oil Acklamalar Karsilagtir Murekkep OneMote
Komut Islev

abc ce e .

v Yazim hatalarinin tespiti i¢in kullanilir. F7 kisayolu ile de bu komutu c¢alistirmak
Yazim mumkiindiir.
Denetimi

Es Farkli kelimelerle ayn1 anlam1 vermek i¢in kullanilir.
Anlamilar
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http://office.microsoft.com/tr-tr/powerpoint-help/HA010338343.aspx#BM4

[{B‘l;' Slaytlardaki potansiyel hatalarin tespit edilerek,diizeltilmesi i¢in Onerilerin gdsterilmesini

Erisilebilirligi saglar.
Denetle

@ Sunumumuzdaki metinlerinizle ilgili webden aramalarin yapilabilecegi butondur.Gorsel

:‘“'”' onerileriyle de sunumun renklendirilmesi saglanr.

rama

e &

g_:: Secili metnin istenilen dile ¢evirisi bu komut araciligiyla saglanir.

v o e : P : S
A Sunumdaki dil ayarinin ve denetleme dilinin belirlenecegi islemlerin yapilabildigi
Dil komuttur.

Yeni
Aciklama

Sunumdaki bulunulan slayta agiklama eklenmesini saglar.

=

-

Aciklama ya da agiklamalarin silinmesini saglar.
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Onceki Sonraki

Agiklamalar arasinda gezinmemizi saglar.

\fﬂﬁan Aciklamalar penceresinin agilmasini saglayarak agiklamalarin okunmasini saglar.
Gaster ~

EE Calisilan sunuyu bagka bir sunu ile karsilastirmak i¢in ve baska sunu ilave etmek icin
Karsilastir kullanilacak secenektir.

[:j/ Yapilan tiim degisikliklerin kabulii i¢in kullanilir

Kﬂbul p g s g *

Bt~
RE? o Yapilan tiim degisikliklerin reddi i¢in kullanilir.
EE'_ Onceki e g qe . .. o

_ Degisiklikler arasinda gezinmemizi saglar.

EE'} Sonraki

| Gozden Gegirme Balmesi | Degisiklikleri gozden gecirmek istenirse bu segenek kullanilir.
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Gozden
Gegirmeyi Bitir

Sunudaki degisiklik se¢eneginin kapatilmasi i¢in kullanilir.
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9. GORUNUM SEKMESI

Microsoft Office Powerpoint programinda bulunan "Go6rlinlim" sekmesi, slaytlarimizin farkli sekillerde goriintiilememizi,
slaytlar1 tekrar siralayabilmemizi, konusmaci notlarini yazdirildiklarinda goriinecekleri sekilde diizenlememizi, cetvel ve
kilavuz ¢izgilerini slaytta goriinlir hale getirmemizi, renkli ya da gri tonlamanin yapilacagi ve daha bir¢ok islemi slayta
uygulamamiza yardimci olur.

Dosya Girig Ekle Gz Tasarm Gegigler Animasyonlar Slayt Gdsterisi Gozden Gegir Goriinim Yardim
B [=[=] = Cetvel E = B Renkii = B Tumina Yerlestir = '52—‘
= 5 | 3 E & | 5
Kilavuz Cizgileri EGN Tanlamal . 'F= Basamakla
MNaormal Ana Hat Slayt  Motlar  Okuma Asil Asil Asil Motlar | Yakinlagtir Pencereye Yeni Pencerelerde | Makrolar
Garinami Siralayicist Sayfas Gariindmi Slayt Dinleyici Seti Notlar Kilavuzlar Sigdir I Siyah ve Beyaz | Pencere B Bolme Siminni Tag! Gegis Yap ~
Sunu Gardndamleri Asil Qe Gardndmleri Goster ] Yakinlastir RenklifGri Tonlamal Pencere Makrolar

Komut Gruplar Islev

i B4 By |E Sununun ¢esitli sekillerde goriiniimiiniin saglandigi komutlardir. Normal
Normal AnaHat  Slayt Notlar Okuma gecerli slaydin g¢alisma modunda ekrana gelmesini saglarken okuma
porntm Sialayicist Sayfast Gorinima | o5 riiniimiiyle genis bir pencerede sunumun gériiniimii saglanir.

Sunu Gardnamleri

Asil slayt, slayt hiyerarsisinin en iistiindeki slayttir ve bir sununun temasi ve

55 = arka plan, renk, yaz1 tipleri, efektler, yer tutucu boyutlar1 ve

= =l konumlandirmast dahil slayt diizenleri ile ilgili bilgileri depolar. Tim
;:;'t Dim;?lcli Seti N’Eiilar slaytlarinizin ayni yazi tiplerini ve resimleri (6rnegin logolari) icermesini
Asil Ode Goranamleri istediginizde, bu degisiklikleri tek bir yerde, yani Asil Slaytta

yapabilirsiniz. Burada yaptiginiz degisiklikler tiim slaytlariniza uygulanir.
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Cetvel

Kilavuz Cizgiler
Gizg Maotlar

[ Kilavuzlar

Goster la

Sunum lizerinde sunumu hazirlayan kisiye referans alabilecegi
cetvelin kilavuzlarm ve kilavuz ¢izgilerinin goriiniirliigiiyle alakali
kistmdir. Ayrica sunumu hazirlayan kisinin notlarinin da goriinme ayarlar
buradan yapilir.

-

Yakinlastir Pencereye

Sunumun yakinlagtirma ya da ekrana sigdirma ayarlarimin yapildig
kisimdir.

Swgdir
Yakinlagtir
B Renkii
Bl Gri Tonlamals Sunularin renkli ya da hangi tonlarda diizenleneceginin se¢imini buradan
L Siyvah ve Beyaz diizenlemek miimkiindiir.
Renkli/Gri Tonlamah

+j ETUMUHU Yerlegtir

=y ki
"frEHi E ds=dmakila

Pencere 54 Bélme Siminni Tag

Pencere

(=
Pencerelerde
Gegis Yap ~

Ac¢ik durumdaki sunumlar i¢in yeni pencere tanimi ve aralarinda gegislerin
yapilabildigi komutlar bu grupta yer almaktadir.

—

Ex

Makrolar

Makrolar

Makrolarla alakali islemlerin yapildigi komuttur.
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YARARLANILAN KAYNAKLAR:
e Microsoft Office Web Destek Sayfasi. (https://support.microsoft.com/tr-tr)
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