MICROSOFT OFFICE POWER POINT
1.ARAYUZ

Arayliz, Turk Dil Kurumu’'nun Blylk Tirkce Sozliglii'ne gore; “bilgisayar yazilimlarinin kullanici tarafindan
¢ahistirilmasini saglayan, gesitli resimlerin, grafiklerin, yazilarin yer aldig1 6n sayfa’ya verilen isimdir.

1.1. Calisma Alani

Sunu hazirlama yazilimini baslattigimizda karsimiza agilan ilk pencereye “Calisma Alani” denir. Calisma alaninin
gorintisiini ve icerisinde yer alan bolimleri asagidaki sekil tGzerinden inceleyelim.
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1-Dosya Meniisii: Birgok program ara yiliziinde yer alan dosya menisiine tiklandiginda asagidaki sekilden de
goraldugi gibi dosya menisiu agilir. Bu meni araciligiyla yeni bir sunu hazirlama, kayith bir sunuyu agma, bir
sunuyu kaydetme, yazdirma, gonderme ve ¢esitli sunu ayarlari gibi bir takim islemleri yapabiliriz.

2-Hizli Erisim Arag¢ Cubugu: olarak adlandirilan ve program kullanicisinin siklikla ihtiya¢ duydugu komutlara ait
digmelerin bulundugu kisimdir. Bu kisma istenilen diigmeler ilgili ara¢ ¢ubuklari Gizerinden farenin sag tusuna
tiklanilarak eklenebilir. Bu arag¢ ¢ubugu lzerinde bulunan diigmeler lzerinde yine farenin sag tusuna tiklatilarak
kaldirilabilir.

3-Serit: Sunu hazirlama yazilimi icerisinde kullanilan bitiin komut digmelerinin barindirildigi kisimdir. Burada
komutlar islevlerine gére gruplandirilmis ve sekmelerle birbirinden ayrilmislardir. Temel sekmelere kisaca goz
atacak olursak; Giris, Ekle, Tasarim, Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Gozden Gegir, Gorlinim ve Eklentiler olmak
Uzere 8 adet sekme yer alir.

4-Slayt Paneli: Bu bolimde Slaytlar ve Anahat olmak lzere 2 sekme mevcuttur. Slaytlar goériinimiinde, sunu
icerisinde yer alan slaytlarin kiiciik ekran gorintileri, Anahat gorliiniminde ise slayt icerisindeki basliklar
(icindekiler tablosu gibi) yer alir.

Not: Eger slaytlar gériniima goziikmiyor ise “Goriinim” sekmesinden “Normal”i tiklayiniz.

5-Durum Cubugu: Bu bolim, bize acgik olan sunumuz icerisinde toplam kag slayt bulundugu, kullanilan tema
bilgiler vb. hakkinda bilgiler verir.



6-Not Paneli: Bu kisim sunumu yapan kisinin o slayt icerisinde not almasini saglayan kisimdir. Gosteri esnasinda bu
notlar gériinmez.

7-Slayt Paneli: Bu kisim slaytin iceriginin gorintilendigi, iceriginin degistirilebilecegi ve diizenlendigi kisimdir.
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8-Goriiniim Cubugu: Bu kisim igerisinde; “Normal”, “Slayt Siralayicisi”, “Slayt Gosterisi”, “Yakinlastirici” ve “Slayt
Pencereye Sigdir” komut diigmeleri yer alir.

1.2. Sunu Goériinimleri
Sunu hazirlama yazilimimizin dért ana goértiniimu vardir. Bunlar:

Normal goriiniim: Normal gérinidm, sununuzu yazdiginiz ve tasarladiginiz asil diizenleme gérinimidir. Bu
gorinimiin dort bolim vardir. Bunlar:

e Anahat sekmesi: Bu alan igeriginizi yazmak, fikirlerinizi toparlamak ve nasil sunabileceginizi planlamak,
slaytlarin ve metnin yerlerini degistirmek igin ¢ok kullanislidir. Anahat sekmesi slayt metninizi anahat
bicimde gosterir.

e Slaytlar sekmesi: Bu, diizenleme yaparken sununuzdaki slaytlari kiiciik resim boyutunda goriintilemek igin
cok iyi bir yerdir. KiglUk resimler, sununuzda gezinmenizi ve tasarim degisikliklerinizin etkilerini
gorebilmenizi kolaylastirir. Ayrica slaytlari burada yeniden dizenleyebilir, silebilir veya vyenilerini
ekleyebilirsiniz.

e Slayt bolmesi: PowerPoint penceresinin Ust sag boliminde, Slayt bolmesi gecerli slaytin bliylk bir
gorinimiini goruntiler. Bu goérinimde gosterilen gecerli slaytla, metin ekleyebilirsiniz ve resimler
(resim:Grubunu ¢oziip iki veya ikiden ¢ok nesne olarak isleyebileceginiz (meta dosyas! gibi) bir dosya veya
tek bir nesne olarak kalan (bit eslemler gibi) bir dosya.)tablolar, SmartArt grafikleri, grafikler, ¢izim
nesneleri, metin kutulari, filmler, sesler, kdpriler ve animasyonlar ekleyebilirsiniz.

¢ Notlar bélmesi: Slayt bélmesinin altindaki Notlar bolmesinde, gegerli slayt icin notlar yazabilirsiniz. Daha
sonra, notlarinizi yazdirabilir ve sununuz sirasinda onlara basvurabilirsiniz. Ayrica, notlarinizi dinleyicilerinize
dagitmak lzere yazdirabilirsiniz veya notlari dinleyiciye gonderdiginiz bir sunuya ekleyebilir ya da bir Web
sayfasinda yayinlayabilirsiniz.

Slayt siralayicisi goriniimii: Slayt Siralayicisi gorinimu, slaytlarinizi kiiclik resim biciminde gosteren bir
gorinumddr.

Not sayfasi goriiniimii: Notlarinizi, Normal goértiniimde Slayt bolmesinin hemen altinda yer alan Notlar bélmesine
yazabilirsiniz. Ancak notlarinizi tam sayfa bigciminde goérintilemek ve Uzerinde calismak isterseniz, Sunu
Goriiniimleri grubundaki Goriiniim sekmesinde Asil Dinleyici Notu veya

Asil Notlari tiklayabilirsiniz.
Slayt gosterisi goriiniimii: Slayt gosterisi gorliniimi gergek bir sunu gibi bilgisayar ekraninin tamamini kaplar. Bu
gorinimiinde, sununuzu izleyicilerinizin gérdigu gibi gorebilirsiniz. Kullandiginiz resimlerin, filmlerin, animasyon
efektlerinin ve gecis efektlerinin gercek sunu sirasinda nasil goriintiilenecegini gorebilirsiniz.
1.3. Temel Sunu islemleri
Sunu hazirlama yazilimi ile yapilan temel islemler sunlardir:

e Yeni bir sunu agma

e  Kayith bir sunuyu agma

e  Sunu kaydetme ve kapatma
e  Sunuyu paketleme



1.3.1. Yeni Bir Sunu Acma

Sunu hazirlama programi baslatildiginda zaten yeni ve bos bir sunu acilir. Bunun disinda sunu hazirlama programi
ile yeni bir sunu agmak icin ¢esitli yollar vardir.
e Dosya mendusiine tikladiktan sonra “Yeni” komutunu tiklayarak,

e Hizli erisim ara¢ cubugundan, _“I simgesine tiklayarak

e Klavyeden CTRL+N tus birlesimini kullanarak yeni bir sunu acabiliriz.

1.3.2. Kayith Bir Sunuyu Acma

Sunu hazirlama programiyla daha énceden hazirlanmis olan sunulari agmak igin kullanacagimiz gesitli yollar vardir.
Bunlar;

e  Dosya menisine tikladiktan sonra “Ag¢” komutunu tiklayarak,

e  Hizli erisim arag¢ gubugundan simgesine tiklayarak
e  Klavyeden CTRL+O tus birlesimini kullanarak

Asagida sekilde gorilen “Dosya Ag” iletisim kutusu vasitasiyla ilgili dosya bulunur ve “A¢” digmesine tiklanilarak
dosya agllir.

1.3.3. Sunu Kaydetme ve Kapatma

Sunu dosyasi icerisinde yapmis oldugumuz calismalari/degisiklikleri kaybetmemek i¢in kaydetmemiz gerekir.

Kayit islemi sirasinda sunu dosyasina bir isim (dosya adi) ve kayit yeri belirtmemiz gerekir. ilk seferde bu isim ve
kayit yerini belirttikten sonra yapacagimiz kayit islemleri hep o dosya Uizerine yapilacaktir.

Bir sunu dosyasini kaydetmek igin;
e Belgeyi kapatirken ¢ikan soruda “Kaydet” secenegini secerek;

e  Hizli Erisim Cubugu’ndaki disket semboliine tiklayarak;

e Klavyeden CTRL + S tuslarina birlikte basarak;

e Dosya MenUsiinden Kaydet secenegi tiklanarak kaydetme islemi gercgeklestirilebilir.



Bir Belgeyi ilk Defa Kaydederken de “Farkh Kaydet” Ekrani gelir ¢linkii bilgisayar kaydedecegimiz belgenin:
1-Nereye kaydedilecegini
2-Hangi isimle kaydedilecegini

3-Hangi tiirde kaydedilecegini bizim belirtmemizi ister.

[ ]

Belgenin kaydedilecegi yeri buradan belirleriz.

l ] Belgeye buradan isim verilir.
l | Belgeyi farkh kayit tiirii ile kaydedebiliriz.

Kayit islemlerimizi tamamladiktan sonra, sunu ile isimiz bittiginde sunumuzu asagidaki sekillerde kapatabiliriz:

e Klavyeden ALT+F4 tus birlesimiyle;
e Calisma alaninin sag Ust kisminda bulunan digmelerden (izerinde X (carpi)
isareti olan diigmeye tiklayarak,
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2. SLAYT iSLEMLERI

Sunular bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar, icerisine yazilar, grafikler, video ve ses dosyalari
eklenebilen yapilardir. Slaytlar bir araya gelerek sunulari olusturur.

2.1. Yeni Slayt Ekleme

Bir sunumuz igerisine yeni slaytlar

e Serit Uzerindeki “Giris” sekmesi (izerinde bulunan
“Slaytlar” boliminden “Yeni Slayt” digmesine
tiklayarak,

e (Calisma alaninin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli” (zerinde bos bir
alandayken farenin sag tusuna tiklayarak agilan meniden “Yeni Slayt”
komutuna tiklayarak,

e Klavyeden ENTER tusu ile de secili slaytin altina yeni slayt ekleyebiliriz.

2.2. Slayt Cogaltma

Bir sunu icerisindeki ayni diizen ve icerige sahip slaytlari defalarca kullanmamiz gereken
durumlarda slayt cogaltma islemi gerceklestiririz. Slayt cogaltmak icin c¢esitli yollar
mevcuttur. Bunlardan sik kullanilanlari sunlardir:

e Calisma alaninin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli”’nde bulunan slaytlarin kiiglik
ekran gorintilerinin Uzerinde farenin sag tusuna tiklayarak acillan meniden “Slayt
Cogalt” komutu tiklanir.

e Cogaltilmak istenilen slaytlar secilir, “Serit” tGzerindeki “Giris” sekmesinde yer alan
“Slaytlar” bolimindeki “Yeni Slayt” digmesi tiklandiginda acilan mentiden “Segili
Slaytlar Cogalt” komutu tiklanir.

e (Cogaltilmak istenilen slaytlar, “Slayt Paneli”nden secilir ve “Kopyala” komutuna
tiklanir, daha sonra yine slayt paneli tizerinde bos bir yerde “Yapistir” komutu tiklanir.

2.3. Slayt Silme

Zaman zaman sunu icerisindeki bazi gereksiz slaytlarin silinmesi gerekebilir. Bu
durumlarda slayt veya slaytlari silmek icin gesitli yontemler mevcuttur. Baslica
silme yontemleri sunlardir:

e Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli”nden segcilir ve slayt Gzerinde sag
tus tiklanir ve “Slayt Sil” komutu tiklanir.

e Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli”nden secilir ve klavyeden “Delete”
tusuna basilir.



2.4. Slayt Gizleme veya Gosterme

Sunu igerisinde gereksinim duydugunuz ancak slayt gosterisinde yer almasini istemediginiz bir slayt varsa bu slayti
gizleyebilirsiniz. Ornegin farkli bilgi diizeylerine sahip birden fazla gruba ayni sunumu yaparken bazen ayrintil
bilgilerin yer aldig1 slaytlar gizlenebilir. Ana slayt goOsterisi esnasinda bu gizlenen

slaytlar gorintiilenmezler. Ancak ihtiya¢ duyuldugu anda gizlenen bu slaytlara

erisilebilir. Eger bir veya birkag slayti gizlerseniz, sunuyu Slayt Gosterisi goriinimiinde

cahistirirken bu slaytlar gizli olsa da dosyada bulunmaya devam eder. Sunudaki her bir

slayt icin Slayt Gizle secenegini kapatip acabilirsiniz. Slaytlarin gizlenmesi veya

gosterilmesi i¢in uygulanmasi gereken adimlar sunlardir: Gizlenmek istenilen slaytlar,

“Slayt Paneli”nden segilir ve slaytlar lzerinde sag tus tiklanir, ardindan agilan

meniden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak slaytlar gizlenebilir.

Gizlenen slaytlarin numaralari ve kiguk ekran gorintileri Gzerindeki degisimi
gbzlemleyiniz.

Gizli slaytlarin numaralari sekildeki gibi bir gértnr. (5 numarali slayt gizli)
Gizli slaytlari tekrar gorinir hale donistiirmek icin gizli olan slaytlar “Slayt

Paneli”nden secilir ve slaytlar izerinde sag tus tiklanir, ardindan acilan meniiden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak
isareti kaldirilir ve slaytlar tekrar goriiniir hale getirilir.

2.5. Farkli Bir Sunumdan Slayt Ekleme

Bir sunu icerisinde, daha 6nceden hazirlanmis olan slaytlari kullanmamiz gerekebilir. Bu gibi durumlarda asagidaki
adimlari takip ederek sunularinizin igerisine 6nceden hazirlanmis olan
slaytlari ekleyebilirsiniz.

1. adimda; serit izerinden “Giris” sekmesine tikliyoruz.

2. adimda; “Slaytlar” boéliminden “Yeni Slayt” digmesinin yanindaki ok
isaretine tikliyoruz.
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3. adimda; acgilan meniden “Slaytlari Yeniden Kullan...
tikliyoruz.

diigmesine

4. adimda; calisma alani penceresinin sag tarafinda acilan “Slaytlani Yeniden Kullan” penceresinden “Gézat”
diigmesine tikliyoruz ve agilan “Dosyaya Gozat” iletisim kutusu vasitasiyla

kaynak sunu dosyamizi buluyoruz. Dosya icerigindeki slaytlar, otomatik |Siaytian Veniden Kullan - x
olarak bu adimda yiklenir. Eklenecek slaydin konumu: =

| ozat ~ |

]

Slayt Kitaphdina Gdzat ...
Agk olan sununuzda, Sla; . e
baska PowerPoint dosyalj Dosyaya Gozat, I

kullanabilirsiniz.




5. adimda; bu pencerenin sol alt kdsesinde bulunan “Kaynak bicimlendirmeyi sakla” onay kutusuna dikkat
ediyoruz. Eger kaynak dosya icerisinde bulunan slayta ait bicimlendirilmelerin korunmasini istiyorsaniz bu onay
kutusunu isaretleyiniz, aksi takdirde icerige hedef dosya icerisindeki

bicimlendirmeler uygulanir.

6. adimda; hedef sunu icerisine aktarilmasini istedigimiz slaytlari segip aktarim
islemini tamamliyoruz.

Farkl bir sunumdan slayt ekleme islemi yapilirken “Slayt Paneli”nde imle¢ hangi
slayttan sonra geliyorsa ice aktarilan slaytlar imle¢ten sonra eklenir.

Kaynak bigimlendirmeyi sakla I

2.6. Slayt Diizenini Degistirme

Slayt dizeni tabiri, slaytta gorinen tim igerik icin bicimlendirme, konumlandirma ve yer tutucularin timiine
denir. Yer tutucular, dizenler icinde metin (gévde metni, madde isaretli listeler ve basliklar da dahil), tablolar,
grafikler, SmartArt grafikleri, filmler, sesler,
resimler ve kiguk resim iceren kapsayicilardir.
Dilzen, bir slaytin temasini (renkler, yaz tipleri,
efektler ve arka plan) da igerir.

Sunu hazirlama programi icerisinde 6nceden

tanimlanmis dokuz vyerlesik slayt diizeninden bulunur. istege ve
gereksinimlere baglh olarak 6zel diizenler olusturabilir ve bunlar, sunu
hazirlama programini  kullanilarak sunu olusturan diger kisilerle
paylasilabilir. Yandakidaki resimde, sunu hazirlama programinda
yerlesik olarak bulunan slayt diizenleri Gosterilmektedir. Sunu hazirlama
programi ilk baslatildiginda “Baglik Slaydi” isimli diizen varsayilan
Olarak ayarlanmis olarak agilir. Ancak bu dizeni degistirmek
mimkindir. “Serit” lizerinde “Giris” sekmesinden “Slaytlar” bolimi
icerisinde yer alan “Duzen” Diugmesi tiklanarak hazir slayt
diizenlerinden herhangi birisi segilerek mevcut slayda uygulanabilir.
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3. EKLE SEKMESI

3.1. Tablo Ekleme
Sunu icerisinde bilgilendirme esnasinda tablolar kullanmak gerekebilir. Bir slayt icerisine tablo eklemek icin su
adimlari takip edebiliriz.

e Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo diigmesini tiklayiniz.

e Acilan meniiden istenirse kareler lizerinde fare ile hareket ederek istenilen (10x10’a kadar) satir ve slitun
sayisinda, istenirse de “Tablo Ekle” digmesi tiklanarak belirtilen satir ve situn adedinde bir tabloyu
slaytiniza ekleyebilirsiniz.

e Dilerseniz acllan meniliden “Tablo Ciz” komutuyla slaytiniza fare yardimiyla tablonuzu cizerek de
ekleyebilirsiniz.

3.2. Resimlerle Calisma - Slayta Resim Ekleme

Resim Eklemek igin:
v" ‘Ekle Sekmesi / Resim’ komutlarini takip ederek;
v" Resimleri de, disaridan slayt Gizerine “siiriikleyip birakarak”;
v Farkli konumdaki bir resmi “Sag Tus /Kopyala” slayt (izerinde “Sag Tus / Yapistir”
komutlari; ile de slayta resim eklemek mumkiindur.

Eklediginiz resmin orijinal boyutlari dnemlidir. Eger ¢ok kiiclik olur ve siz onu sonradan blyltmek isterseniz
bulaniklasarak, oldukga “acemi isi” nahos bir gériintii dogurur. Bu nedenle ¢éziiniirliigii yiksek resimlerle
calismaliyiz.

Cozuniirluk Nedir?

Fotograf temelde piksellerden olusan bir gérintuddr.
Fotografta ¢ozlnirlik olarak karsimiza g¢ikan piksel
ifadesi ise fotografi olusturan alandaki toplam nokta
sayisidir. Dikdortgen ya da kare seklinde olan bir
fotografta bu alanin icindeki piksel sayisini klasik bir
forml olan Alan=axb ile bulabiliriz.

Yani uzun kenari 1024, kisa kenari ise 768 piksel olan bir
fotografin ¢ozlinlrlGgli 1024x768 pikseldir.

(Goruntilerin en kiiglk pargasi olan noktaciklara da
piksel denir.)

Nesneleri Boyutlandirmak ve Konumlandirmak

“Sectiginiz” nesnenin kenar ve kose tutamaclariyla onu yeniden
boyutlandirabilir, yesil tutamacla bulundugu yerde 360 derece gevirebiliriz. Bir
kenar tutamacini fare ile tutup hareket ettirerek seklin boy veya enini, kose

tutamaglariyla ikisini birden biyitlp kigiltebiliriz.

NOT: Kbésesinden tutup, ayni zamanda “Shift” tusuna basarak hareket
ettirdiginizde en / boy orani degismeden buyr veya kigilir
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3.3. icerigi Destekleyecek Kiiciik Resimler Ekleme

Slayttaki icerigi destekleyecek illustasyon, clipart, fotograf vb gibi icerikleri eklemek igin;

e Ekle Sekmesi/Kiiciik Resim secenekleri secilerek agilan kiiglik resim boélmesinde
icerige uygun bir resim aratilarak slayta gorseller eklenebilir.

3.4. Ekran Goriintiisii veya Ekran Kirpmasi Ekleme

Ekran gorlntileri, bilgisayarinizda actiginiz programlarin
veya pencerelerin anlik gorintilerini yakalamak icin yararli
olur.

Ekran Goriintiisii Eklemek icin;

e Ekran gorintisi eklenecek slayta tiklanir.

e Ekle Sekmesi/Ekran Gériintisii secenekleri tiklanir.

e Kullanilabilir Pencereler galerisi acilir ve acik olan
tim pencerelerin ekran goriintilerini gosterir.

e Eklenmek istenilen ekran gorintisi segilerek slayta
eklenir.

3.5. Fotograf Albiimii Olusturma

Sunu hazirlama programi icerisinde yer alan fotograf albliimu, kisisel fotograflarinizi gorintilemek icin
olusturabileceginiz bir sunudur. Dikkat cekici slayt gecisleri iceren efektler, renkli arka planlar ve temalar, belirli
diizenler vb. ekleyebilirsiniz. Resimler albimiinilize girdikten sonra resim yazlari ekleyebilir, sira ve dizeni
ayarlayabilir, resimlere ¢erceveler ekleyebilir, hatta alblimiintzin gorinimi daha da 6zellestirmek lzere bir tema
da uygulayabilirsiniz. Fotograf albUiminizi baskalariyla paylasmak icin bir e-posta iletisinde ek olarak
gonderebilir, internet sitelerinde yayimlayabilir veya bastirabilirsiniz.

Bir fotograf albliimi sunusu olusturmak icin asagidaki adimlari takip ediniz;
1. adimda; Ekle sekmesinde, Gizimler grubunda Fotograf Albiimii secenegini tiklatiniz.

2. adimda; Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Asagidakinden resim ekle basliginin altinda, Dosya/Disk 6gesini
tiklatiniz.

3. adimda; Yeni Resimler Ekle iletisim kutusunda,
eklemek istediginiz resmi c¢eren klasoéri bulunuz ve
sonra Ekle secenegini tiklatiniz.

4. adimda; fotograf albimuinuzdeki bir resim dosyasini
on izlemede goriintlilemek istiyorsaniz, Albiimdeki
resimlerin altinda, 6n izlemede gormek istediginiz
resmin dosya adini tiklatiniz ve sonra onu On izleme
penceresinde goruntileyiniz.

5.adimda; resimlerin gorintilenme sirasini

degistirmek istiyorsaniz, Albiimdeki resimlerin altinda,
tasimak istediginiz resmin dosya adini tiklatiniz ve ok tuslarini kullanarak listede asagiya veya yukariya tasiyiniz.
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6. adimda; Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Olustur 6gesini tiklatiniz.

3.6. Sekil Ekleme

Sunularda verilen bilgilerin hedef kitleye daha dikkat gekici bir bigcimde
verilebilmesinde sekillerin 6nemi bliylktir. Sekillerle desteklenen bilginin
akilda daha kalici olmasi kolaylasir. Bir slayda sekil eklemek igin;

— “Serit” Uzerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim” béliminden
eklenmek istenilen sekil secilir ve slayt lizerinde istenilen yere fare
yardimiyla cizilir.

— “Serit” Gzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Gizimler” béliminden

“Sekiller” diigmesine tiklanir ve eklenmek istenilen sekil segilerek slayt

Uzerinde istenilen yere fare yardimiyla gizilir. Slayt igerisine bir sekil

ekleyebilir veya birden fazla sekli birlestirerek bir ¢izim veya daha

karmasik bir sekil elde edebilirsiniz. Kullanilabilir sekiller arasinda gizgiler,

basit geometrik sekiller, oklar, denklik sekilleri, akis grafigi sekilleri, yildizlar, bayraklar ve belirtme gizgileri
bulunur.

3.6.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma

Slayt lizerine eklenen sekilleri, slayt lizerinde tasimak igin;

e Oncelikle sekil secilir.

o Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.

e Fareile segili sekil lizerine gelindiginde fare isaretgisi tasima Sekline dénusdr.
e Sekil Gzerinde farenin sol tusuna basil tutularak sekil istenilen yere tasinir.

Slayt lizerine eklenen sekilleri yeniden boyutlandirmak igin;

e Oncelikle sekil secilir.

o Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.

e Kare seklindeki noktalar yatayda seklin genisligini ve dikeyde seklin Yiksekligini ayarlamak icin kullanilir.

e Yuvarlak seklindeki noktalar ise ayni anda hem yatay hem de dikeyde seklin Boyutlarini ayarlamak icin
kullanihr.

e Fare ile segili sekil Uzerindeki kare noktalara gelindiginde fare isaretgisi yatay Boyutlandirma sekline veya
dikey boyutlandirma sekline dénisur.

e Fare ile secili sekil Gzerindeki yuvarlak noktalara gelindiginde fare isaretgisi capraz boyutlandirma
sekillerine veya donisr.

e istenilen boyutlandirma tiiriine goére sekil {izerinde farenin sol tusuna basili Tutularak sekil istenilen
boyuta ayarlanir.

Slayt lizerine eklenen sekilleri dondiirmek igin;

e Oncelikle sekil secilir.

o Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.

e Yesil daire seklindeki digme serbest déndirme isleminde kullanilir.

e Fareile secili sekildeki yesil daire tizerine gelindiginde fare isaret¢isi dondirme sekline dénusdr.
e Bu durumda farenin sol tusuna basil tutularak sekil istenilen sekilde dondurulir.
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3.6.2. Sekilleri Gruplandirma

Slayt Uzerine eklenen birden fazla sekli gruplandirarak tek bir sekilmis gibi kullanabiliriz.
Sekilleri gruplamak igin;

e Gruplandirmak istedigimiz sekilleri klavyeden CTRL veya SHIFT tusuna basarak fare yardimiyla tiklayarak
seginiz.

e Sekiller segildikten sonra klavyeden CTRL+G tus birlesimiyle ya da farenin

e Sag tusunu tikladiktan sonra agilan mentiden “Gruplandir” komutu secilerek gruplama islemi yapilabilir.

e Gruplandirilan sekillerin grubunu ¢dézmek igin ise grup segilir ve farenin sag tusu tiklandiginda agilan
menidden “Gruplandir” komutunun altinda yer alan“Grubu ¢6z” komutu segilir. Boylelikle gruplandiriimis
olan sekiller tekrar bagimsiz sekiller haline donisdr.

e Sekilleri gruplandirma ve grubu ¢dzme islemleri ayni zamanda “Serit”

e Uzerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim” bolimiinden “Diizenle”

e Digmesi tiklandiginda agilan meniiden de gergeklestirilebilir.

3.6.3. Sekilleri Bicimlendirme

Sekilleri slayt icerisinde ekledikten sonra sekillerin bicimleriyle ilgili birtakim degisiklikler yapmamiz gerekebilir.
Seklin dolgusu, cizgi rengi, cizgi stili, golgesi kisacasi bicimiyle ilgili tim o6zellikleri “Sekil Bigimlendir” penceresi
icerisinden gergeklestirilir.

o “Sekil Bicimlendir” penceresini agmak icin sekil Gzerinde farenin sag tusunu tiklariz.
e Acilan meniden “Sekil Bicimlendir...” komutu tiklanir.

Sekil bicimlendir penceresi icerisinde yer alan bélumler:

Dolgu: Dolgu, seklin kenar gizgileri icerisinde kalan bolimidur.
Cizgi Rengi: Sekil kenarlik gizgisinin renginin ayarlandigi bolimdr.

Cizgi Stili: Sekil kenarlik gizgisinin stil ayarlarinin yapildigi bolimddr. Bu bolimde 6zellikler iki grup altinda toplanir.
Bunlar; Cizgi Stili ve Ok Ayarlari’dir.

Golge: Sekillere golge efekti verilebildigi gibi bu baslk altinda golgenin rengini, efekti ve uzakligi ayarlanabildigi
bolimdir.

3-B Bigimi: Sekillere 3. boyut efekti verilmesi ile dolu ¢erceve, derinlik, kontur ve

ylzey ayarlarinin yapilabildigi bolimddr.

3-B Dondiirmesi: Secilen seklin yonlendirmesini ve perspektifinin degistirilmesi icin

kullanilan bélimdydir.

Resim: Resmin goreli aydinlatmasini (parlaklik) veya en koyu alanlarla en agik

alanlar arasindaki farkin (karsitlik) asagidaki secenekleri kullanilarak ayarlanabildigi bélimdur.

Metin Kutusu: Sekle metin eklenip de metin kutusu olarak kullanildigi zaman metin kutusu ile ilgili ayarlarin
yapildigi bolimdur.
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3.7. Grafik Ekleme

Grafikler, birden fazla degiskenin birbirine gére durumunu kiyaslamak igin kullanilan etkin yontemlerden biridir.
Sunular igerisinde de zaman zaman grafiklere ihtiya¢ duyulur. Slayt icerisine grafik eklenebilmesi bilgisayarda
elektronik tablolama programinin da yikli olmasi gerekmektedir.

Bir slayt icerisine grafik eklemek i¢in asagidaki adimlari takip edebilirsiniz:

o “Serit” Gzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Cizimler” béliminden “Grafik” diigmesine
tiklanir.

e Acllan grafik ekleme penceresinden sunuya eklenecek olan grafik tirlerinden biri ihtiyaca gore segilir.

e Secilen grafik tlrline ait veri tablosu, otomatik olarak elektronik tablolama programi icerisinde agcilir.

o Gerekli bilgi girisleri bu veri tablosu icerisine eklendikten sonra elektronik tablolama programi kapatilr ve
verilerin grafik Gzerinde glincellendigi gorilebilir.

o Grafik nesnesi Uzerindeki verilerde degisiklik yapmak igin grafik nesnesine fare ile gift tiklanir, “Serit”
Uzerinde “Tasarim” sekmesi karsiniza gelir. Bu sekme igerisinden “Verileri Diizenle” diigmesi tiklanirsa
veri tablosu yeniden agilir ve buradan veriler degistirebilir.

e Eger grafigin tlirt degistirilmek isteniyorsa grafik Gzerinde farenin sag tusuna tiklanarak “Grafik Tiriini
Degistir” komutu tiklanir ve grafik tiirli penceresi agilir. Buradan istenilen grafik tiirii segilir ve grafigin tiri
degistirilmis olur.

3.8. Kopriiler

Sunu programinda kopri ayni sunu icinde bir slayttan baska bir slayda (6zel bir gosterinin (6zel gosteri: Bir
sununun igindeki, var olan bir sununun igindeki slaytlari, sununun o boélimini 6zel bir izleyici kitlesine
gosterebilmek Gzere gruplandirdiginiz sunu koéprusi gibi) ya da baska bir sunudaki bir slayda, bir e-posta
adresine, bir Web sayfasina veya bir dosyaya olan baglantidir.

3.8.1. Farkli Bir Sunudaki Slayta Képrii Olusturma

e Normal goriinimde, kdpri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi seginiz.
e Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda “Kopri” yu tiklatiniz.

e Bagla: altinda varolan Dosya veya Web Sayfasi secenegini tiklatiniz. (1-Numara)

e Baglanmak istediginiz slaydi iceren sununun konumunu belirtiniz.
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3.8.2. Web'deki Bir Sayfaya veya Dosyaya Képrii Olusturma

e Normal goérinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi seginiz.

e Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yi tiklatiniz.

e Bagla: altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi secenegini ve sonra Web'e Goézat diigmesini tiklatiniz. (1-
Numara)

e Baglantisini vermek istediginiz sayfa veya dosyayi bulup secin ve sonra Tamam secenegini tiklatiniz.

3.8.3. Ayni Sunudaki Bir Slayda Képrii Olusturma

e Normal goérinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi seginiz.

e Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'ya tiklatiniz.

e Bagla: altinda bu belgedeki yer secenegini tiklatiniz.

e  “Bagla kismindaki seceneklerden “Bu belgeye Yerlestir” secenegi secilir. (2-Numara)

e Bu belgede bir yer secin altinda kopri hedefi olarak kullanmak istediginiz slaydi tiklatiniz.

3.8.4. Yeni Dosyaya Koprii Olusturma

e Normal goriinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi seginiz.

e Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yia tiklatiniz.

e Bagla: altinda Yeni Belge Olustur segenegini tiklatiniz. (3-Numara)

e Yeni belgenin adi kutusuna olusturmak ve baglantisini vermek istediginiz dosyanin adini yaziniz.

e Farkh bir konumda dosya olusturmak istiyorsaniz, Tam yol altinda Degistir secenegini tiklatiniz ve dosyayi
olusturmak istediginiz konuma gidip Tamam sec¢enegini tiklatiniz.

e Dizenleme zamani segenegi altinda dosyay simdi mi kaydedeyim yoksa sonra mi diizenlemek istediginizi
belirtiniz.

3.8.5. Bir e-Posta Adresine Koprii Olusturma

e Normal goriinimde, kdpri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi seginiz.

e Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yi tiklatiniz.

e Bagla: alaninda E-posta Adresi 6gesini tiklatiniz. (4-Numara)

e E-posta adresi kutusuna, baglantisini vermek istediginiz e-posta adresini yaziniz veya En son kullanilan e-
posta adresleri kutusundaki bir e-posta adresini tiklatiniz.

e Konu kutusuna e-posta iletisinin konusunu yaziniz.

3.9. Eylem Diigmesi Ekleme

Eylem digmeleri, sununuza ekleyip ilgili kopriler tanimlayabileceginiz hazir digmelerdir. Eylem diigmeleri, sol ve
sag oklar gibi sekiller ve sonraki, 6nceki, ilk ve son slaytlara gitmeye, film veya ses c¢alistirmaya yarayan ve genel
olarak taninan simgeler icerir. Eylem digmeleri daha cok, kendiliginden ¢alisan sunular igin kullanilir. Ornegin,
stant veya bilgi noktasinda (bilgi noktasi: Genellikle ¢cok sayida insanin ugrak yeri olan bir noktada bulunan,
dokunmatik ekran, ses veya video icerebilen bir bilgisayar ve monitor. Bilgi noktalari, otomatik, stirekli veya her iki
sekilde birden PowerPoint sunulari ¢alistiracak bicimde ayarlanabilir.) art arda gosterilen sunular.

Bir Metne ya da Sekile Eylem Eklemek igin;

e Normal goriiniimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi seginiz.
e Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda “Eylem” komutunu tiklatiniz.
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e Eylem digmesinin, tiklatildigi zamanki davranisini
se¢cmek icin Fareyi Tiklatma sekmesini tiklatiniz.

e Eylem dugmesinin, isaretci Uzerinde tutuldugu
zamanki davranisini secmek icin Fareyi Uzerinde Tutma 1
sekmesini tiklatiniz.

Isaretciyi eylem diigmesi iizerinde tiklattiginizda veya 3
hareket ettirdiginizde ne olacagini belirlemek igin
asagidakilerden birini yapiniz:

4

e Hicbir sey olmasini istemiyorsaniz “Yok” 6gesini
tiklatiniz. (1-Numara) 5

o Kopri olusturmak icin “Képrii” dgesini tiklatiniz
ve kopriu hedefini seginiz. (2-Numara) 6

e Bir programi ¢alistirmak icin “Programi ¢alistir”
ogesini tiklatiniz, Gozat digmesini tiklatiniz ve
cahistirmak istediginiz programin konumunu
gosteriniz. (3-Numara)

e Bir makro cgalistirmak i¢in “Makroyu ¢ahstir
ogesini tiklatimiz ve cgalistirmak istediginiz
makroyu seginiz. (4-Numara)

Not: Makroyu calistir ayarlari yalnizca sununuzda makro varsa kullanilabilir.

4

e Eylem dugmesi olarak sectiginiz seklin bir eylemi gerceklestirmesini isterseniz “Nesne Komutu” ogesini
tiklatiniz ve gergeklestirmesini istediginiz eylemi seginiz. (5-Numara)

Nesne eylemi ayarlari yalnizca sununuzda OLE nesnesi varsa kullanilabilir.
e Bir sesi calistirmak icin Sesi cal onay kutusunu seciniz ve ¢alinmasini istediginiz sesi se¢iniz. (6-Numara)

3.10. Ustbilgi ve Altbilgi Tarih-Saat, Slayt Numarasi Ekleme

Hazirladigimiz sunu iginde tim slaytlara veya istenen slaytlara Ustbilgi ve altbilgi eklemek
mimkindir. Tim slaytlar igin uygulama vyapilacaksa Asil Slayt gorinimiinde galisiimasi
onerilmektedir. Tium slaytlar yerine, sunum icinde istenen slaytlara alt bilgi ve st bilgi eklemek
icin; 6ncelikli olarak ilgili slaytlar secilmelidir. Ekle seridi altinda bulunan Ustbilgi ve Altbilgi
secenegi tiklanarak asagidaki islemlerden ihtiyag¢ duyulanlar gerceklestirilir.

e Slayt sekmesini tiklayip ihtiyaciniza uygun secenekleri
isaretleyiniz.

e Otomatik olarak gilncellestirilen tarih veya saat
eklemek icin Tarih ve saatin altinda Otomatik olarak
glincellestir’i tiklayip tarih ve saat bicimini seginiz.
Sabit bir tarih ve saat eklemek icin Sabit secenegi
tiklanmalidir.

e Numara eklemek icin Slayt numarasi secgenegini
tiklayiniz.

e Alt bilgi metni eklemek icin Altbilgi secenegini
isaretleyiniz ve alt bilgi metnini yaziniz.

e Bilgileri, gecerli slayta veya secili slaytlara eklemek
icin Uygula secenegini, sunudaki tim slaytlara
eklemek icin Tumiine Uygula segenegini tiklayiniz.

e Bilgilerin baslk slaytinda goériinmesini istemiyorsaniz
Baslik slaytinda gésterme onay kutusunu seginiz.
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3.11. Ses Dosyasi ve Film Ekleme

Sunulara ses ve film dosyasi eklemek de mimkiindir. Sunularda gerek arka planda fon muzigi olarak, gerekse
sunuda efekt verme, gerekse de sunu lzerindeki bilgilerin dinleyicilere aktarilmasinda ses dosyalari veya film
dosyalari kullanilabilir.

3.11.1.Slayda ses eklemek icin;

“Serit” lzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” bolimiinden “Ses” digmesine
tiklandiginda, Ses Ekle penceresi agilir.

Bilgisayarda kayith bir ses dosyasini slayda eklemek icin istenilen ses dosyasi bulunarak sunuya
eklenir.

Slayda eklenen ses doyasi ile ilgili diger diizenlemeler icin eklenen ses ikonunu isaretleyip “Kayittan Yiiriit”
sekmesindeki araglar kullanilir.

e Ses dosyasinin nasil ¢almaya baslayacagini belirlemek i¢in; “Baslangi¢” kismindan (1-Numara) agilan 3
secenekten birisi secilir. Bu segenekler:
v/ Otomatik Olarak: Ses dosyasinin bulundugu mevcut slayda gecis yapildiginda mevcut animasyon
sirasina uygun olarak otomatik olarak ¢almaya balar
v" Tiklaninca: Slayda eklenen ses dosyasina tiklayarak ses dosyasinin ¢calmaya baslamasini saglar.
v Slaytlarda Yiiriit: Eklenen ses dosyasinin slayt gosterisinde birden ¢ok slaytta calmaya devam
etmesi icin bu secenek kullanilir.

e Ses dosyasinin gosteri sirasinda gorlinmesini istemiyorsak “Gosteri Sirasinda Gizle” (2-Numara) segenegi
isaretlenir.

e Ses dosyasi tamamen ¢aldiginda, tekrar bastan baslayarak el ile durdurulana kadar ¢almaya devam etmesi
icin “Durdurulana Kadar Don” (3-Numara) segenegi isaretlenir.
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e Sesin arka planda tiim slaytlar boyunca yiritilmesi icin “YUrittiikten Sonra Geri Sar” secenegi segilir.

Sesi kirpma, calmaya baslarken artarak veya biterken azalarak calmasi ve ses dizeyini belirleme gibi
ayarlarda yine “Kayittan yiirit” sekmesi altinda yapilir.

3.11.2.Slayda Video Dosyasi Eklemek

“Serit” Uzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” bélimiinden “Video” digmesine tiklandiginda Video Ekle
penceresi aglilir.

Bilgisayarda kayith bir video dosyasini slayda eklemek icin istenilen video dosyasi bulunarak sunuya eklenir.

Slayda eklenen video dosyasi ile ilgili diger dizenlemeler icin eklenen video ikonunu isaretleyip “Kayittan Yiriit”
sekmesindeki araglar kullanilir.

4. TASARIM SEKMESi

Tasarim, kelime anlamiyla zihinde canlandirilan bigim, tasavvur demektir. Sunu hazirlama programiyla sunularimiz
hazirlamadan 6nceki en 6nemli adimlarimizdan biri de tasarimdir.

Sunumuzun igeriginin, sununun hitap ettigi kesime daha verimli bir bicimde aktarilmasi, sununun gorselligiyle de
ilgilidir. Slaytlarda kullanilacak arka plan ve yazi renkleri, yazilarin bigimleri, esas aktarilmak istenilen bilgilerin
vurgulanmasi, sunu igerisinde kullanilacak grafiklerin konuyla ilgisi ve slayt bicimiyle renk uyumu en basta dikkat
etmemiz gereken hususlardir.

4.1. Sayfa Yapisi

Hazirlanan sunu bir slayt gosterisi olacagindan slaytlarin monitér, projeksiyon cihazi, TV ekrani gibi |

yatay seklinde ayarlanmis olmasi 6nemlidir. Eger bunun disinda sayfanin dikey ya da baska bir Ol¢i

seklinde ayarlanmasi isteniyorsa bu durumlarda sayfa yapisi ayarlari degistirilerek istenilen Sayfa
Yapisi
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oOlgllerde slaytlar hazirlanabilir. Bir sununun sayfa yapisini ayarlamak igin;

o “Serit” lizerinden “Tasarim” sekmesi tiklanir. “Sayfa Yapisi” boliminden “Sayfa Yapisi” digmesi tiklanir.
e Daha sonra sayfa yapisi ayar penceresi agilir.

Bu iletisim kutusu vasitasiyla Slayt Boyutu (Onceden tanimlanmis ve sik kullanilan slayt boyutlari), Genislik,
Yiikseklik, Slayt Baslangic Numarasi, Slayt Yonlendirmesi (Yatay/Dikey) ve not tlrlerinin sayfa Uzerindeki
yonlendirmesi (Yatay/Dikey) yapilabilir. Burada slayt

boyutu secilirken sunumun ne tiir bir gorintileme

cihazi Gzerinden yapilacagl biliniyorsa buna gore bir

boyutlandirma segilmesi tavsiye edilir. Ornegin, sunuyu

bir LCD/Plazma/LED TV gibi 16,9 gorlintid formati

gosterebilen bir cihaz Uzerinde sunacaksiniz ekran

boyutu ayarini “Ekran Gésterisi (16,9)” secerseniz.

Sunum esnasinda gorintli, ekrani tam olarak

dagilma/yayillma olmaksizin kaplar.

Slayt yonlendirmesini ayrica “Slayt Yonlendirmesi” diigmesini tiklayarak da yatay/dikey olarak
ayarlayabilirsiniz.

Ayni sunu icerisinde hem yatay hem de dikey sayfa yapisi kullanilamaz.

4.2. Temalar

Tema, renk, yaz tipleri ve grafikler kullanarak belgenize bir goérinls kazandiran birlestirilmis tasarim 6geleri
kiimesine denir. igeriginizin timu temaya baglanir. Temayi degistirirseniz sununuzun tamamina tiimiiyle yeni bir
renk, yazl tipi ve efekt kiimesi uygulanir. Sunuya tema uygulamak icin “Serit” Uzerindeki “Tasarim” sekmesi
icerisinde yer alan “Temalar” bolimiindeki kayitli temalardan herhangi bir secilerek sunu lzerine secilen tema
uygulanir.

q

Sunu Uzerinde farkli temalari denemek icin isaret¢inizi Temalar galerisindeki kiclk resimlerden birinin tzerinde
bekletiniz ve belgenizin nasil degistigini gozlemleyiniz. Eger mevcut temalardaki dizenlerin isteklerinizi
karsilamadigini distinliyorsaniz yazi tipini, renkleri, arka plani ve efektleri isteginize gére degistirebilirsiniz. Sunu
icerisindeki renk dlizenini degistirmek icin diigmesi altinda yer alan dnceden tanimli renk kiimelerinden herhangi
birini secebilirsiniz. (1-Numara). Sunu igerisindeki yazi tipi kiimesini degistirmek icin diigmesi altinda yer alan
onceden tanimli yazi tipi kiimelerinden herhangi birini secebilirsiniz (2-Numara). Sunu igerisindeki nesne
efektlerini degistirmek icin digmesi altinda yer alan 6nceden tanimh efekt kimelerinden herhangi birini
secebilirsiniz (3-Numara).

Eger daha fazla tema istiyorsaniz sunu hazirlama programi lretici firmasinin web Sitesinden temin edebilirsiniz.
4.3. Arka Plan
Arka plan, (4-Numara) slaytta yer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya grafiklere verilen isimdir.

Herhangi bir resmi, slaydinizin tamaminin arkasina arka plan olarak veya bir béliminin arkasina filigran
(mektuplar ve kartvizitlerde siklikla kullanilan yari saydam resim) olarak ekleyebilirsiniz. Slaydinizin igerigiyle
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karismamasi icin resmi, klicik resmi veya rengi soluklastirabilirsiniz. Slaydinizin arkasina arka plan olarak bir renk
de ekleyebilirsiniz.

Bir slayda herhangi bir resmi arka plan olarak belirlemek icin;
Arka plan resmi eklemek istediginiz slaydi tiklatiniz.

Birden fazla slayt se¢mek icin slaydin birini tiklayiniz ve sonra CTRL tusunu Basili tutarak diger slaytlari tiklayiniz.

Tasarim sekmesinde, Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri'ni ve sonra Arka Plani Bigimlendir'i tiklatiniz.

“Dolgu”yu ve sonra “Resim veya doku
Dolgusu”nu tiklatiniz. (1 Numara)

Asagidaki adimlardan birisini seginiz:

e Bir dosyadan resim eklemek icin Dosya'yi
tiklatiniz ve eklemek istediginiz resmi bulup cift
tiklatiniz.

(2 Numara)

e Kopyaladiginiz bir resmi yapistirmak icin,
Pano'yu tiklatiniz.

e Arka plan resmi olarak kiiglk resim kullanmak
icin Kiigiik Resim'i tiklatiniz ve sonra Metin ara
kutusuna istediginiz kiiclik resmi tanimlayan bir
sozclik veya tlimcecik yaziniz ya da kiguk

3 4 resmin dosya adinin tamamini veya bir kismini
yaziniz.

e Resmi sadece sectiginiz slaytin arka plani olarak kullanmak icin “Kapat”i tiklatiniz. (3 Numara)

e Resmi sununuzdaki tim slaytlarin arka plani olarak kullanmak icin “Tiimiine Uygula”y: tiklatiniz. (4
Numara)
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Bir slayda herhangi bir rengi arka plan olarak belirlemek igin;

Arka plan resmi eklemek istediginiz slaydi

tiklatiniz.

Birden fazla slayt se¢mek igin, slaydin birini ve I:I
sonra CTRL tusunu basili Tutarak diger slaytlari

tiklatiniz.

e Tasarim sekmesinde, Arka Plan
grubunda, Arka Plan Stilleri'ni tiklayiniz. |:I
e Arka Plani Bigimlendir'i tiklayiniz.
e Dolgu'yu ve sonra Diiz Dolgu'yu
tiklayiniz.
e Renk digmesini ve sonra istediginiz
rengi tiklayiniz.

5. GECISLER SEKMESI
Sunumun basarisini diisiinlyorsaniz gosteri ayarlarini, sunum konusunu destekleyici bicimde kullanmalisiniz.
Animasyonlar, slaytlara gecis efekti olarak uygulanabilecegi gibi slayt (zerindeki nesnelere ayri ayri da

uygulanabilir.

5.1. Slayta Gecis Efekti Uygulama

Sunu programinda, bir slayttan sonrakine gecerken slayt gosterisi gorinimiinde olusan animasyon benzeri
efektlere gecis efekti denir. Her slayt gecisi efektinin hizini denetleyebilir ve ayrica ses ekleyebilirsiniz.

Sunu programinda slaytlara gegis efekti vermek igin;

1

v Gegis efekti verilmek istenen slayt segilir.

v" Serit kismindan Gecisler Sekmesi tiklanir.

v" Uygulanmak istenen Gegis efekti secilerek islem tamamlanir. (1-Numara)
v Eger secilen efekt tiim slaytlara uygulanmak istenirse; zamanlama kismindan “Tiimiine Uygula” secenegi
tiklanir. (4-Numara)

v' Gegislere ses ekleme, siire ayarlamasi gibi gecis ayarlari da Gegisler Sekmesi - Zamanlama kismindan
yapilir (2-3 Numara)

v" Animasyonlar sekmesindeki Gegis sesi menisu kullanilir. (2-Numara)

v" Sunu programi ile birlikte gelen sesler kullanilabilecegi gibi disaridan da ses eklemek mimkindr.

v' Gegis efeklerinin hizini da ayarlamak mimkindir. Bu islem igin; zamanlama kismindaki siire menisi

kullantlir. (3-Numara)
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5.2. Zamanlama Grubunda Slaydi ilerlet Secenekleri:

Fare Tiklamasinda: Slayt gosterisi baslatildiginda ileriki sayfalara fare tiklatildiginda ya da klavyeden
tiklayarak gecmesini saglar.

Otomatik Olarak: Belirli bir stire belirlenir. Ve bu belirlenen siirelerden sonra slayt otomatikman kendisi
ilerler. Slaydi otomatik olarak ilerletmek icin fare tiklatmasi kutucugundaki onay isareti kaldirilir. Otomatik olarak

kutucuguna onay isareti koyulur. Ve yanda bulunan kutucukta siire belirlenir.

6. ANIMASYON SEKMESi

6.1. Nesneye Animasyon Ekleme

Bir 6genin(resim ya da metin vb.) sununuzda ne zaman ve nasil belirecegini belirlemek igin (6rnegin, fareyi
tiklattiginizda yazinin soldan ugarak gelmesi gibi) animasyon eklemek istedigimiz 6ge isaretledikten sonra
animasyon sekmesindeki efektlerden (1-Numara) birisi segilir. Nesneye eklenen animasyonun yénini belirlemek
icin ise (2-Numara) Efekt Secenekleri kismindaki secenekler kullanilir.

(3-Numara) Animasyon Ekle kismindan uygulanma yonini
belirleyen daha fazla animasyon secenegi karsimiza gikar.

6.2. Nesneye Birden Cok Animasyon Uygulamak icin; D

Nesneyi secin ve sonra animasyon efektlerini gérintilemek
icin Animasyon Ekle digmesini tiklayin. Giris — Vurgu — Cikis
Efektlerini sirasiyla kullanabiliriz.

Giris Efektleri canlandiriimak istenen nesnenin sahneye
girisinin belirlendigi animasyonlardir.

Vurgu Efektleri canlandiriimak istenen nesneye vurgulama
yapmak igin kullanilan animasyonlardir.

Cikis Efektleri canlandirilmak istenen nesnenin sahneden D
¢ikisinin belirlendigi animasyonlardir.
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6.3. Animasyon Boélmesi (Animasyonlari Siralama)

Animasyon Bolmesi: Animasyon eklenen nesnelerin oynatilacagi sirayi gosterir.

Animasyonu Yeniden Sirala (1-Numara) : Animasyon eklenen nesnelerin hangi sirayla oynatilacagini belirlemek
icin, animasyon bdlmesinde isaretlenen animasyonun daha dnceye ya da daha sonraya tasinarak siralamasi yapilir.

6.4. Animasyonu Baslat (2-Numara): Animasyonun nasil baslatilacagini belirleyen segenekler bulunur:

e Tiklatinca: Animasyon efekti, slayti tiklattiginizda baslar.

e Oncekiyle Birlikte: Animasyon efekti, listedeki bir &nceki efektin baslamasi ile baslar. (Yani bir tiklama iki
veya daha fazla animasyon efektini baslatir.)

e Oncekinden Sonra: Animasyon efekti listedeki bir dnceki efekt biter bitmez baslar (Yani bir sonraki
animasyon efektini baslatmak icin ek bir islem yapmaya gerek yoktur.)

Siire (3-Numara) : Animasyonun siresini belirlemeyi saglar. Animasyon eklenen metin ya da nesnenin kag
saniyede ekranda belirecegini ya da ekrandan ¢ikacagini belirler.

Gecikme (3-Numara) : Animasyonun gecikme siliresini belirlemeyi saglar. Animasyon eklenen metin ya da
nesnenin gecikme siresi kadar bekledikten sonra ekranda belirmesini ya da ekrandan ¢ikmasini saglar.

6.SLAYT ZAMANLAMASI

Sunularinizin belirli bir zaman dilimine sigdigindan emin olmak i¢in sununuzu prova edebilirsiniz. Prova yaparken
her slaydi sunmak icin gereken sireyi kaydetmek icin Slayt Zamanlamasi 6zelligini kullaniniz ve sonra sununuzu
gercek izleyicilere sunarken slaytlari otomatik olarak iletmek icin kaydedilen bu sireleri kullaniniz. Slayt
Zamanlamasi 6zelligi kendi kendine ¢alisan sunu olusturma icin idealdir.
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6.1. Sunu Gosterimi icin Prova ve Zamanlama Yapma

e Slayt Gosterisi sekmesinde, Kurulum grubunda, Zamanlama Provasi 6gesini tiklatiniz.
e Prova arag cubugu gorintilenir ve Slayt Sliresi kutusu sunu zamanlamasina baslar.

Sununuzun zamanlamasini yaparken Prova ara¢ ¢ubugunda asagidakilerden birini veya birkagini yapin:

. X
e Sonraki slayta gegmek icin lleri digmesini tiklatiniz. o 00002 | % 0:00:02

e Siire kaydetmeyi gecici olarak durdurmak icin Duraklat digmesini tiklatiniz.
e Duraklatma sonrasinda kaydetmeyi yeniden baslatmak icin Duraklat diigmesini tiklatiniz.
e Gegerli slaytin suiresini kaydetmeyi yeniden baslatmak icin Yinele 6gesini tiklatiniz.

Son slaytin zamanini ayarladiktan sonra bir ileti kutusunda sununun toplam siiresi gorintiilenir ve
asagidakilerden birini yapmaniz istenir:

e Kaydedilen slayt zamanlamalarini tutmak icin Evet digmesini tiklatiniz.
e Kaydedilen slayt zamanlamalarini atmak i¢in Hayir digmesini tiklatiniz. Slayt Siralayicisi gériiniimi agilarak
sununuzdaki her slaytin zamanini gériintiler.

7. YAZDIRMA AYARLARI

Sunuyu dinleyicilerle ya da baskalariyla paylasmanin en iyi yollarindan biri de sunuyu yazdirmaktir. Cogu sunu
renkli sunulmak (zere tasarlanir ancak slaytlar ve dinleyici notlari genellikle siyah beyaz veya gri tonlama (gri
tonlama: Metin ve grafik goriintiilemek veya yazdirmakta kullanilan, beyazdan siyaha kadar bir dizi gélgelendirme)
olarak da bilinen gri tonlarinda yazdirilir. Gri tonlamayla yazdirdiginiz zaman, renkli resimler siyah ile beyaz
arasindaki cesitli gri tonlarinda yazdirihr. Slaytlarinizi yazdirirken PowerPoint, sununuzdaki renkleri secilen
yazicinin olanaklarina uyacak bicimde ayarlar. Slaytlarinizi farkli kagit boyutlarina sigdirmak igin yeniden
boyutlandirabilir veya 6zel bir boyut belirleyebilirsiniz. Sunu programinda bir sununun; dinleyici notlari, not
sayfalari veya Anahat goriinimiinde bir sunu gibi diger kisimlarini yazdirabilirsiniz.

7.1. Yazdirma

1

O XX uUd» b w
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Belgeyi yazdirmak icin ;

e Dosya Menisl/Yazdir secenekleri tiklanir.
Acilan seceneklerdeki yazdirma secenekleri istege gore dizenlenir. Yazdirma secenekleri su sekildedir:
1 Numara: Cikti alinacak sayfalarin kopya sayisi buraya yazilir.
2 Numara: Yazici se¢imi buradan yapilir. Ciktinin hangi yaziclya génderilecegi buradan belirlenir.
3 Numara: Belgede yazdirilacak béliimiin ayarlamasi buradan saglanir. Ug secenek bulunur:
e Tiim Slaytlan Yazdir Segenegi: Belgedeki slaytlarin tamaminin yazilmasini saglar.
e Secimi Yazdir: Sadece secili alanin yazdirilmasini saglar.

o Gegerli Slaydi Yazdir: Ekranda hangi slayt secili ise o slaydin yazdirilmasini saglar.

4 Numara: Yazdirilacak slayt sayfa numaralari aralarina tire(-) konularak yazilir ve belirtilen sayfalarin ¢iktisinin
alinmasini saglar.

5 Numara: Slayt yazdiriirken her bir sayfaya kag slayt cikarmak isteniyorsa buradaki secenekler kullanilarak
belirlenir.

e Ornegin her bir sayfaya bir slayt sayfasi yazdirilmak isteniyorsa yandaki gibi
“Tam Sayfa Slaytlar” secenegi secilebilir.

e Eger her bir sayfada birden fazla slayt sayfasi yazdiriimak isteniyor ise
“Dinleyici Notlari” kismindan istege gore daha fazla slayt secenegi segilebilir.

Bir sayfaya 6 slayt sayfasini bu
sekilde yazdirabiliriz.

25



6 Numara: Slaydi kagidin tek ylziine yazdirmak icin “Tek yilize yazdir” secenegi segilir. Cikti alinacak yazici ¢ift
yonli yazdirmay destekliyorsa kagida arkal énlii yazdirmak icin “iki yiize yazdir” secenegi segilir.

7 Numara: Burada “Harmanlanmis” ve “Harmanlanmamis” seklinde iki secenek mevcuttur.

“Harmanlanmis” seceneginde ciktilar, sirali sayfa diizenine gore tam setler halinde gruplanir. Ornegin, bes sayfalik
bir belgenin li¢c kopyasini yazdiriyorsaniz ¢iktilar su sayfa diizenine gére diizenlenir.

Orn:1,2,3,4,5-1,2,3,4,5-1,2,3,4,5
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“Harmanlanmamis” se¢eneginde ciktilar harmanlanmaz yani bes sayfalik bir belgenin ti¢ kopyasini yazdiriyorsaniz
ciktilar su sayfa sirasiyla diizenlenir. Orn: 1,1,1-2,2,2-3,3,3- 4,4,4- 5,5,5
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8 Numara: Burada ¢ikti alinacak belgenin renk ayarlarinin yapilmasi icin “Renkli — Gri Tonlamali - Siyah Beyaz”
olmak tizere 3 secenek bulunur. istenilen renk ayarlamasi yapilarak belge yazdirilir.
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