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MS POWERPOINT 2016
Powerpoint sunu hazirlama programidir. Powerpoint ile etkileyici bir slayt gosterisi yapmak
icin grafik, sema, video, ses klipleri, madde isaretli liste gibi birgok nesne sunuya eklenebilir.

Sunum hazirlamaya baglamadan 6nce iyi bir plan yapilmalidir. En koti baslangic elde
bulunan metinleri dogruca kopyalamaktir. Bu slaytlar1 okunmaz yapar. Bunun yerine uzun
climlelerden kaginip birkag sozciikle ifade veya anahtar kelimeler kullanilmalidir.

Sunumun ilk slaytinda, konu baslig1, isim gibi bilgiler yer almalidir. Ikinci slaytta ise konunun
icerigi ve igerigin 0zeti genel hatlariyla ifade edilmelidir.

Resimler dikkatli secilmeli, konuyla ilgili olmali, biiyiik boyutlu ve c¢ok fazla resim
kullanmaktan kaginilmalidir.

Okunabilirligi arttirmak igin zit renkler kullanilmaya c¢alisilmalidir. Zemin koyu, yazilar acik
veya zemin agik yazilar koyu renkli olmalidir.

Bir sunuda ¢ok c¢esitli renk kullanmaktan kaginilmali tiim sunularda ayni tasarim
kullanilmalidir.

Gerek olmadik¢a birden fazla yazi tipi kullanilmamalidir. En kiiglik yazilarin boyutu 18
olmalidir. Baglik slaytlariin 32-50 font arasinda, igerik slaytlarinin 20-32 font arasinda
olmasina dikkat edilmelidir. Segilen yazi tipi ve boyutuna gore yazilanlar okunmayabilir.

Geriye donmek gerekirse ayni slayt tekrar konmalidir.

Dinleyicinin dikkatini dagitabilecegi i¢in sesler, animasyonlar ve hizli gegisler olabildigince
az kullanilmalidir.

1.  ARAYUZ

1.1. Cahsma Alam

Powerpoint programi baslatildiginda agilan ilk pencere ¢alisma alanidir. Calisma alaninin
gortintiisli ve igerisinde yer alan bolimler Sekil 1.1° de goriilmektedir.
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Sekil 1.1: Powerpoint 2016 penceresinin genel goriinimii

Pencere kontrol meniisii: Uzerinde bulunan simge durumunda kiigiilt diigmesi tiklanarak
pencere gegici olarak gizlenebilir, asag1 geri getir/ ekrani kapla diigmesiyle pencerenin boyutu
ayarlanabilir ve kapat diigmesiyle etkin olan belge kapatilabilir ya da Powerpoint’ten ¢ikis
yapilabilir.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu: Kaydet, geri al, yinele vb. sik kullanilan komutlar bulunur. Bu
komutlara ait onay kutulari kullanilarak komutlarin ara¢ ¢ubugunda goriinlip goriinmemesi
saglanir. Hangi seritte olunursa olunsun bu komutlarin ekranda goriinmesini saglar.

Bashk cubugu: Kullanimda olan Powerpoint belgesinin adini igerir.

Serit: Uzerinde giris, ekle, tasarim gibi sekmeler yer alan sunu hazirlama yazilimi igerisinde
kullanilan biitiin komut diigmelerinin barindirildigi kisimdir.

Sekmeler: Arag¢ ¢ubuklarini i¢inde barindiran ve biitiin islemlerin yapildig1 boliimdiir. Dosya
sekmesi yeni, ag, kaydet, farkli kaydet, yazdir gibi Powerpoint belgesinin igerik harici
diizenleme islemlerine ait komutlar1 igerir.

Grup: Her sekmede diigmeler gruplar halinde diizenlenmistir.

Iletisim Kutusu Baslatici: ilgili ancak daha az kullanilan komutlar, grup icinde diigmeler
seklinde gosterilmez. Bunlar grubun baslik ¢ubugunun sag ucundaki iletisim kutusu baslatict
tiklandiginda agilan iletisim kutusunda goriintiilenir.
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Durum ¢ubugu: Sunum igerisinde toplam kag slayt bulundugu, kullanilan tema bilgileri vb.
bilgiler igerir.

Slayt Paneli: Bu béliimde Slaytlar ve Anahat olmak iizere 2 sekme mevcuttur. Slaytlar
gorlinlimiinde, sunu igerisinde yer alan slaytlarin kiiciik ekran goriintiileri, Anahat
goriiniimiinde ise slayt igerisindeki bagliklar (igindekiler tablosu gibi) yer alir. Eger slaytlar
gorliiniimii goziikmiiyor ise Goriiniim sekmesinden Normal tiklanir.

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

Slayt Icerigi: Bu kisim slaytin igeriginin goriintiilendigi ve iceriginin degistirilebilecegi
kisimdir.

1.2. Sunu Goruniimleri

Sunu hazirlama yazilimimizin dort ana goriinimi vardir. Sunu goriiniimleri Goriiniim
sekmesi Sunu Goriiniimleri grubundan degistirilebilir.

Normal goriiniim

Normal goriinlim, sunu yazilan ve tasarlanan asil diizenleme goriiniimiidiir. Goriiniim
sekmesi Sunu Gériiniimleri grubundan Normal ile normal goriiniime gegilir. Bu goriiniimiin
dort boliimii vardir. Bunlar:

Anahat sekmesi: Bu alan igerigi yazmak, fikir toparlamak ve sunumu planlamak, slaytlarin
ve metin yerlerini degistirmek i¢in ¢ok kullanighidir. Anahat sekmesi slayt metnini anahat
bi¢cimde gosterir.

Slaytlar sekmesi: Diizenleme yaparken slaytlari kii¢iik resim boyutunda goriintiilemeye
yarar. Kiigiik resimler, sunuda gezinmeyi ve tasarim degisikliklerinin etkilerini gorebilmeyi
kolaylastirir. Ayrica slaytlar burada yeniden diizenlenebilir, silinebilir veya yenileri
eklenebilir.

Slayt bolmesi: PowerPoint penceresinin iist sag boliimiinde bulunan slayt bolmesi gegerli
slaytin biiyiik bir gériiniimiinii goriintiiler. Bu goriiniimde gosterilen gegerli slayta, metin,
resimler, tablolar, SmartArt grafikleri, grafikler, ¢izim nesneleri, metin kutulari, filmler,
sesler, kopriiler ve animasyonlar eklenebilir.

Notlar bolmesi: Slayt bolmesinin altindaki Notlar bolmesinde, gegerli slayt i¢in notlar
yazilabilir. Daha sonra, notlar yazdirilip sunu sirasinda o notlara basvurulabilir.

Slayt siralayicisi goriiniimii

Slayt Siralayicist goriiniimii, slaytlar1 kiiclik resim bi¢iminde gosteren bir goriiniimdiir.
Goriiniim sekmesi Sunu Goriiniimleri grubundan Slayt Siralayicisi ile bu goriiniimi
gecilir.

Not sayfasi goriiniimii

Notlar, Normal goriiniimde Slayt bdlmesinin hemen altinda yer alan Notlar bdlmesine
yazilabilir. Ancak notlar1 tam sayfa bi¢ciminde goriintiilemek ve iizerinde calismak gerekirse
Goriiniim sekmesi Sunu Gériiniimleri grubundan Notlar Sayfasi segilebilir.

Slayt gosterisi goriiniimii

Slayt gosterisi goriiniimii gergek bir sunu gibi bilgisayar ekraninin tamamini kaplar. Bu
goriinimiinde, sunu izleyicilerin gordiigii gibi goriiliir. Kullanilan resimlerin, filmlerin,
animasyon efektlerinin ve ge¢is efektlerinin ger¢ek sunu sirasinda nasil goriintiilenecegi
goriilebilir.
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1.3.  Temel Sunu islemleri
1.3.1. Yeni Bir Sunu A¢cma

Sunu hazirlama programi baslatildiginda zaten yeni ve bos bir sunu agilir. Bunun diginda sunu
hazirlama programai ile yeni bir sunu agmak i¢in ¢esitli yollar vardir.

» Dosya sekmesine tikladiktan sonra Yeni simgesine tiklanarak
» Hizli erisim ara¢ ¢ubugundan Yeni komutu tiklanarak
» Klavyeden Ctrl+N tus birlesimi kullanilarak yeni bir sunu agilir.

Dosya sekmesi araciligiyla yeni sunu agilirken yeni sunu penceresi agilir. Bu pencerede yiiklii
sablonlar ve temalar segilebilir, Office.com Sablonlar1 kisminda Office Online’dan
kullanilabilecek kategoriler, tasarim sablonlari listelenir.

1.3.2. Kayith Bir Sunuyu A¢cma
Daha 6nceden hazirlanmis olan sunuyu agmak i¢in ¢esitli yontemler mevcuttur.

» Klavyeden Ctrl+O (Open) kisa yol tuslarina ayn1 anda basarak istenilen sunu agilir.

> Baslik cubugu iizerindeki hizl1 erisim ara¢ cubugunu etkinlestir(\™) diigmesinden A¢
secenegi aktif edildikten sonra, (l=) sekline tiklanarak da istenilen sunu segilip
acilabilir.

» Dosya sekmesinden A¢ komutu segilir.
Bu islemlerden herhangi biri se¢ildigi zaman dosya agma penceresi acilacaktir.

Bu pencereden agilmak istenen dosyanin bulundugu konum segilir. Daha sonra hangi dosya
acilmak isteniyorsa o dosya fare ile bir kez tiklandiktan sonra pencerenin sag alt tarafinda yer
alan A¢ diigmesine tiklanir.

Ayrica sununun bulundugu konuma gidilerek, belgenin iizerinde ¢ift tiklanarak da kitap agilir.
1.3.3. Sunuyu Kaydetme

Sunuyu kaydetmek i¢in Dosya sekmesinden veya hizli erisim ara¢ ¢ubugundan Kaydet
komutu secilir ya da klavyeden Ctrl+S tus kombinasyonlarna basilir. Sunu ilk kez
kaydediliyorsa ekrana farkli kaydet penceresi gelir. Bu pencere yardimiyla sununun
kaydedilecegi siiriicii ve verilecek isim belirlenir. Sunu bir kez kaydedildikten sonra bu
pencere, ekrana tekrar gelmeyecektir. Eger belge farkl: bir konuma veya farkli bir isimle
kaydedilmek istenirse Dosya sekmesinden Farklh Kaydet segenegi segilerek bu pencereye
tekrar ulagilabilir.

Farkli kaydet segeneginin altinda birden fazla kaydetme secenegi ve agiklamasi yer alir.

2. SLAYT ISLEMLERI

Sunular bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar, icerisine yazilar, grafikler, video
ve ses dosyalar1 eklenebilen yapilardir. Slaytlar bir araya gelerek sunular1 olusturur.

Bir sunu igerisindeki slaytlarla yeni slayt ekleme, slayt ¢ogaltma, slayt silme gibi islemler
yapmak miimkiindiir.

2.1.  Yeni Slayt Ekleme

» Giris sekmesi ilizerinde bulunan Slaytlar grubundan Yeni Slayt diigmesine tiklanarak
» Slayt Paneli iizerinde farenin sag tusuna tiklanarak acilan meniiden Yeni Slayt
komutuna tiklanarak,
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yeni slayt eklenebilir.
2.2.  Slayt Cogaltma

Bir sunu igerisindeki ayni diizen ve icerige sahip slaytlar defalarca kullanilmak istenebilir.
Slayt cogaltmak icin ¢esitli yollar mevcuttur.

» Slayt Paneli iizerinde farenin sag tusuna tiklanarak agilan meniiden Slayt Cogalt
komutu tiklanir.

» Cogaltilmak istenilen slaytlar secilir, Giris sekmesinde yer alan Slaytlar grubundaki
Yeni Slayt diigmesi tiklandiginda agilan meniiden Seg¢ili Slaytlar1 Cogalt komutu
tiklanarak

» Cogaltilmak istenilen slaytlar, slayt panelinden se¢ilir ve sag tiklanarak Kopyala
komutu segilir, daha sonra yine slayt paneli iizerinde sag tiklanarak Yapistir komutu
secilir.

2.3.  Slayt Silme
Silinmek istenilen slaytlar, slayt panelinden segildikten sonra

» Slaytlar tizerinde sag tus tiklanip Slayt Sil komutu tiklanarak.
» Giris sekmesinde yer alan Slaytlar grubundan Sil komutu tiklanarak
» Klavyeden Delete tusuna basilarak

secili slaytlar silinir.
2.4.  Slayt Diizenleme
Siralarin1 degistirmek i¢in slayt panelinde, slaytlar yukari ve asag: siiriiklenebilir. Sununun

daha cok slaytin1 bir arada gormek icin slayt siralayicist goriiniimiine gegilip sonra slaytlarin
kiiciik resimleri siiriiklenerek siralanabilir.

2.5.  Slayt Gizleme veya Gisterme

Sunu igerisinde gereksinim duyulan ancak slayt gosterisinde yer almasi istenmeyen bir slayt
varsa bu slayt gizlenebilir.

Ornegin farkli bilgi diizeylerine sahip birden fazla gruba aym sunumu yaparken bazen
ayrintili bilgilerin yer aldig: slaytlar gizlenebilir. Ana slayt gosterisi esnasinda bu gizlenen
slaytlar goriintiilenmezler. Ancak ihtiya¢ duyuldugu anda gizlenen bu slaytlara erisilebilir.

Gizlenmek istenilen slaytlar, slayt panelinden segilir ve slaytlar iizerinde sag tus tiklanir,
ardindan agilan meniiden Slayt Gizle komutu tiklanarak slaytlar gizlenebilir.

Gizli slaytlarin numaralarinda I:I seklinde bir resim gorliniir.

Gizli slaytlar tekrar goriiniir hale doniistiirmek i¢in gizli olan slaytlar slayt panelinden secilir
ve slaytlar lizerinde sag tus tiklanir, agilan meniiden Slayt Gizle komutu tiklanir ve slaytlar
tekrar goriiniir hale getirilir.

2.6.  Slayt Diizenini Degistirme

Slayt diizeni, slaytta goriinen tiim icerik i¢in bigcimlendirme, konumlandirma ve yer
tutucularin tiimiine denir. Yer tutucular, diizenler i¢inde metin (gévde metni, madde isaretli
listeler ve basliklar da dahil), tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler, sesler, resimler
ve kiiclik resim igeren kapsayicilardir. Diizen, bir slaytin temasini (renkler, yazi tipleri,
efektler ve arka plan) da igerir.
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Sunu hazirlama programi igerisinde Onceden tanimlanmis dokuz yerlesik slayt diizeni
bulunur. Istege ve gereksinimlere bagl olarak ozel diizenler olusturabilir ve bunlar, sunu
hazirlama programi kullanilarak sunu olusturan diger kisilerle paylasilabilir.

Sunu hazirlama programi ilk baslatildiginda “baslik slayt1” isimli diizen varsayilan olarak
ayarlanmig olarak agilir. Ancak bu diizeni degistirmek miimkiindiir. Giris sekmesi Slaytlar
boliimii igerisinde yer alan Diizen diigmesi tiklanarak hazir slayt diizenlerinden herhangi
birisi se¢ilerek mevcut slayta uygulanabilir. Slayt paneli iizerinde diizeni degistirilecek slayt
iizerinde sag tiklanip Diizen meniisii kullanilarak da slayt diizeni degistirilebilir.

2.7.  Sunum Yapmak

Normal ya da Slayt Siralayicisi goriiniimiinden bir sunu baslatmak amaciyla, etkin slayti tim
ekran goriintiilemek icin Slayt Gosterisi sekmesi Slayt Gosterisini Baslat grubundan
Gegerli Slayttan digmesi tiklanir ya da klavyeden Shift+F5 tuslarina basilir. Slayt
gosterisini ilk slayttan baglatmak i¢in Slayt Gosterisini Baslat grubundan Bastan diigmesi
tiklanir ya da klavyeden F5 tusuna basilir. Sonra siraya uygun olarak bir slayttan digerine
ilerlemenin en kolay yolu hareket ettirmeden farenin diigmesini tiklamaktir. Ama klavye
kullanilarak da gezinilebilir. Sonraki slayta gitmek i¢in Spacebar tusuna, Asagi Ok tusuna ya
da Sag Ok tusuna, dnceki slayta gitmek i¢in Page Up tusuna, Yukar1 Ok tusuna ya da Sol Ok
tusuna basilir. Sunuyu bitirmek igin Esc tusuna basilir.

Bir sonraki slayt yerine baska bir slayta gegmek igin, fare isaretcisi slaytin sol alt kdsesinde
gOze garpmayan arag¢ ¢ubugunu goriintiilemek i¢in hareket ettirilir. Bu arag¢ gubugu asagidaki
sekillerde kullanilabilir:

» Sonraki slayta gecmek icin Sonraki(E>) diigmesi tiklanr.
> Onceki slayta gegmek igin Onceki(4®) diigmesi tiklanir.
> Siranin disinda bir slayta (gizlenmis de olabilir) atlamak icin Gezinti( =) diigmesi
tiklanir, Slayta Git tiklanir ve slayt segilir. Gezinti diigmesinin meniisii, slayt tizerinde
farenin sag tusu tiklanarak da goriintiilenebilir.
> Slaytlar1 6zel bir slayt gosterisinde goriintilemek icin gezinti meniisiinden Ozel
Gosteri tiklanir ve gosteri segilir.
> Slayt gosterisi gorevlerini gergeklestiren klavye kisayollar: listesini goriintiilemek i¢in
gezinti meniisiinden Yardim segilir. Ornegin, sonraki gizli slayti gériintiilemek i¢in H
tusuna, kalem isaretlemelerini silmek i¢in E tusuna ya da isaret¢i okunu gostermek
icin A tusuna basilabilir.
» Sunuyu bitirmek i¢in gezinti meniisiinden Gosteriyi Bitir segilir.
Bir sunu esnasinda, slaytlar kalem cizilerek ya da metnin arka plan: fosforlu kalem ile
degistirilerek vurgulama yapilabilir. Fare hareket ettirildiginde goriinen ara¢ ¢ubugundaki

Kalem( 4 ) diigmesi tiklanarak ¢izme ya da fosforlu kalem ile isaretleme yapilabilir.

3. TASARIM

Sunu hazirlama programiyla sunular1 hazirlamadan onceki en 6nemli adimlardan biri de
tasarimdir.

Sununun igeriginin, sununun hitap ettigi kesime daha verimli bir bi¢cimde aktarilmasi,
sununun gorselligiyle de ilgilidir. Slaytlarda kullanilacak arka plan ve yazi renkleri, yazilarin
bicimleri, esas aktarilmak istenilen bilgilerin vurgulanmasi, sunu igerisinde kullanilacak
grafiklerin konuyla ilgisi ve slayt bicimiyle renk uyumu en basta dikkat edilecek
hususlardandr.
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3.1.  Sayfa Yapisi

Hazirlanan sunu bir slayt gosterisi olacagindan slaytlarin monitor, projeksiyon cihazi, TV
ekran1 gibi yatay seklinde ayarlanmis olmasi 6nemlidir. Eger bunun disinda sayfanin dikey ya
da baska bir 6l¢ii seklinde ayarlanmasi isteniyorsa bu durumlarda sayfa yapisi ayarlari
degistirilerek istenilen dlgiilerde slaytlar hazirlanabilir.

Bunun i¢in Tasarim sekmesi Sayfa Yapis1 grubundan Sayfa Yapisi diigmesi tiklanir ve
sayfa yapisi ayar penceresi agilir.

Bu iletisim kutusu vasitasiyla Slayt Boyutu (Onceden tanimlanmis ve sik kullanilan slayt
boyutlar1), Genislik, Yiikseklik, Slayt Baslangic Numarasi, Slayt Yonlendirmesi
(Yatay/Dikey) ve not tiirlerinin sayfa iizerindeki yonlendirmesi (Yatay/Dikey) yapilabilir.

Burada slayt boyutu segilirken sununun ne tiir bir goriintiileme cihazi iizerinden yapilacagi
biliniyorsa buna gore bir boyutlandirma segilmesi tavsiye edilir. Ornegin, sunu bir
LCD/Plazma/LED TV gibi 16:9 goriintii formati gosterebilen bir cihaz {izerinde sunulacaksa
slayt boyutu ayar1t Ekran Gosterisi (16:9) seklinde secilmelidir. Sunum esnasinda goriintii,
ekran1 tam olarak dagilma/yayilma olmaksizin kaplar.

Slayt yonlendirmesi ayrica Sayfa Yapis1i grubu Slayt Yonlendirmesi ile de yatay/dikey
olarak ayarlanabilir.

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

Tema, renk, yazi tipleri ve grafikler kullanarak belgeye bir goriiniis kazandiran birlestirilmis
tasarim 6geleri kiimesine denir.

Igerigin tiimii temaya baglanir. Tema degistirilirse sununun tamamina tiimiiyle yeni bir renk,
yaz1 tipi ve efekt kiimesi uygulanir.

Sunuya tema uygulamak i¢in Tasarim sekmesi igerisinde yer alan Temalar grubunda kayitl
temalardan herhangi bir secilerek sunu iizerine secilen tema uygulanir.

Sunu tizerinde farkli temalar1 denemek i¢in isaret¢i temalar galerisindeki kiiclik resimlerin
tizerinde gezdirilir ve belgenin nasil degistigini gézlemlenebilir.

Eger mevcut temalardaki diizenler istekleri karsilamazsa yazi tipi, renkler, arkaplan ve
efektler istege gore degistirilebilir.

Sunu igerisindeki renk diizenini, yazi tipi kiimesini, nesne efektlerini degistirmek icin
Renkler, Yaz1 Tipleri, Efektler diigmesi altinda yer alan 6nceden tanimli renk, yazi tipi,
efekt kiimelerinden herhangi biri segilebilir.

Yapilan degisiklikler, temalar listesinde bulunan Gegerli Temayr Kaydet komutu ile
kaydedilebilir.

Daha fazla tema http://office.microsoft.com web sitesinden temin edilebilir.
3.3. ArkaPlan

Arka plan, slaytta yer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya grafiklere verilen
isimdir.

Herhangi bir resim, bir slaytin tamaminin arka plani olarak veya bir bdlimiiniin arkasina
filigran (mektuplar ve kartvizitlerde siklikla kullanilan yar1 saydam resim) olarak eklenebilir.
Slaytin arkasina arka plan olarak bir renk de eklenebilir. Slaytin icerigiyle karismamasi icin
resim, kiigtik resim veya renk soluklastirilabilir.
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Bir slayta herhangi bir resmi arka plan olarak belirlemek igin arka plan resmi eklenecek slayt
tiklanir. Birden fazla slayt se¢mek icin slaytin biri tiklandiktan ve sonra CTRL tusu basil
tutularak diger slaytlara tiklanir.

Tasarim sekmesi Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri listesinden Arka Plani
Bicimlendir tiklanir. Dolgu ve sonra Resim veya doku dolgusu segilir. Bir dosyadan resim
eklemek i¢in Dosya tiklanir ve eklemek istenen resim bulunup segilir. Kopyalanan bir resmi
yapistirmak i¢in, Pano tiklanir. Arka plan resmi olarak kii¢iik resim kullanmak i¢in Kii¢iik
Resim tiklanir ve sonra arama kutusuna kii¢iik resmi tanimlayan bir sézciik ya da kiiglik
resmin dosya adinin tamami veya bir kismi yazilir.

Bu yollardan herhangi biriyle eklenen resmi segilen slaytlarin arka plani olarak kullanmak
icin Kapat, sunudaki tiim slaytlarin arka plani olarak kullanmak i¢in Tiimiine Uygula
tiklanur.

Bir slayta herhangi bir rengi arka plan olarak belirlemek i¢in arka plan rengi eklenecek slayt
secilir. Tasarim sekmesi Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri listesinden Arka Plani
Bicimlendir tiklanir. Dolgu ve sonra Diiz Dolgu tiklanir. Renk diigmesinden istenilen renk
secilir. Arka plan saydamligini degistirmek i¢in saydamlik kaydiricist kullanilir. Saydamlik
yiizdesi %0 (tamamen mat, varsayillan ayar) ile %100 (tamamen saydam) arasinda
belirlenebilir. Rengi segilen slaytlara uygulamak igin Kapat, rengi sunudaki tiim slaytlara
uygulamak i¢in Tiimiine Uygula tiklanir.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir renk se¢mek icin Tiim Renkler tiklanir. Ozel renkler
ve Standart sekmesinden segilen renkler daha sonra belge temasi degistirilirse
glincellestirilmez.

4, GOSTERI AYARLARI

Sunumun basart igin gosteri ayarlari, sunum konusunu destekleyici bigimde kullanilmali
gereksiz diizenlemelerle dinleyicilerin dikkati dagitilmaktan kagiilmalidir.

Animasyonlar, slaytlara gecis efekti olarak uygulanabilecegi gibi slayt lizerindeki nesnelere
ayr1 ayr1 da uygulanabilir.

4.1. Gegis Efekti

Sunu programinda, bir slayttan sonrakine gecerken slayt gosterisi goOriinlimiinde olusan
animasyon benzeri efektlere gecis efekti denir. Her slayt gegisi efektinin hizi denetlenebilir ve
ayrica ses eklenebilir.

Sunu programinda nesneye animasyon eklemek i¢in Animasyonlar Sekmesi igindeki
Animasyonlar grubu kullanilir.
Slayta gecis efekti vermek igin;

> Gegis efekti verilmek istenen slayt segilir.

» Seritten Animasyonlar Sekmesi tiklanir.

> Bu Slayda Gegis gurubundan uygulanmak istenen Gegis efekti segilerek islem
tamamlanir.

Istenilirse slayt gegislerine ses efekti de eklenebilir. Ses efekti eklemek igin;

» Animasyonlar sekmesindeki Gegis sesi meniisii kullanilir.
» Sunu programu ile birlikte gelen sesler kullanilabilecegi gibi disaridan da ses eklemek
miimkiindiir.

Gegis efeklerinin hizin1 da ayarlamak miimkiindiir. Bu islem i¢in;
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» Animasyonlar sekmesindeki Gegis hizi meniisii kullanilir.
» Yavas, orta, hizli seceneklerinden birisi segilerek islem gerceklestirilir.

4.2. Slayt Zamanlamasi

Bir slayt gosterisinde, slayttan slayta el ile ya da otomatik olarak gecilebilir. El ile geciste ne
zaman gecilecegi farenin diigmesi tiklanarak, tuslara basilarak ya da komutlar tiklanarak
denetlenir. Otomatik gegciste PowerPoint her slayt1 6nceden tanimlanmis bir zaman araliginda
goriintiiledikten sonra, sonraki slayti goriintiiler.

Tek bir slayta, bir slayt grubuna ya da tiim sunuya siire atamak i¢in 6nce slaytlar segilir, sonra
Animasyonlar sekmesinin Bu Slayda Gegis grubundaki Slaydi lerlet’in altinda, Otomatik
Olarak onay kutusu isaretlenir ve her slaytin ekranda kalmasi istenen siire girilir. El ile gegis
icin Slayda flerlet’in altinda Fare Tiklatmasinda segili olmalidir.

PowerPoint’in sonraki slayta, slayt siiresine gore gegmesine engel olmak i¢in klavyede S
tusuna basilir ya da etkin slayt farenin sag digmesiyle tiklanip Duraklat segilir. Sunuya
devam etmek i¢in S tusuna yeniden basilir ya da slayt farenin sag diigmesiyle tiklanip Devam
Et segilir.

S. YAZDIRMA AYARLARI

Sunuyu dinleyicilerle ya da baskalariyla paylasmanin en iyi yollarindan biri de sunuyu
yazdirmaktir.

Cogu sunu renkli sunulmak tizere tasarlanir ancak slaytlar ve dinleyici notlart genellikle siyah
beyaz veya gri tonlama (gri tonlama: Metin ve grafik goriintiilemek veya yazdirmakta
kullanilan, beyazdan siyaha kadar bir dizi golgelendirme) olarak da bilinen gri tonlarinda
yazdirilir. Gri tonlamayla yazdirildigi zaman, renkli resimler siyah ile beyaz arasindaki ¢esitli
gri tonlarinda yazdirilir.

Slaytlar1 yazdirirken PowerPoint, sununuzdaki renkleri segilen yazicinin olanaklaria uyacak
bi¢imde ayarlar.

Slaytlar farkli kagit boyutlarina sidirmak i¢in yeniden boyutlandirilabilir veya 6zel bir boyut
belirlenebilir.

Sunu programinda bir sunu; dinleyici notlar1, not sayfalar1 veya Anahat goriinlimiinde bir
sunu gibi diger kisimlar1 yazdirilabilir.

5.1.  Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme

Hazirlanan sunu icinde tiim slaytlara veya istenen slaytlara istbilgi ve altbilgi eklemek
miimkiindiir. Tim slaytlar i¢cin uygulama yapilacaksa Asil Slayt goriiniimiinde ¢alisiimasi
onerilmektedir.

Tiim slaytlar yerine, sunum icinde istenen slaytlara alt bilgi ve iist bilgi eklemek igin;
oncelikli olarak ilgili slaytlar se¢ilmelidir.

Ekle seridinde bulunan Ustbilgi ve Altbilgi secenegi tiklanarak asagidaki islemlerden ihtiyag
duyulanlar gergeklestirilir.

» Slayt sekmesi tiklanip ihtiyaca uygun secenekler isaretlenir.

» Otomatik olarak giincellestirilen tarih veya saat eklemek i¢in Tarih ve saatin altinda
Otomatik olarak giincellestir tiklanip tarih ve saat bigimi segilir. Sabit bir tarih ve
saat eklemek i¢cin Sabit secenegi tiklanmalidir.

» Numara eklemek i¢in Slayt numarasi secenegi tiklanir.

> Alt bilgi metni eklemek i¢in Altbilgi secenegi isaretlenir ve alt bilgi metni yazilir.
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> Bilgileri, gegerli slayta veya secili slaytlara eklemek i¢in Uygula secenegi, sunudaki
tiim slaytlara eklemek i¢cin Tiimiine Uygula segenegi tiklanir.

Bilgilerin baslik slaytinda goriinmesi istenmiyorsa Bashk slaytinda gosterme onay kutusu
secilir.

Sununuzda birden ¢ok asil slayt varsa Ustbilgi ve Altbilgi iletisim kutusunda Tiimiine Uygula
secildigin ayarlar sunudaki tiim tasarimlara uygulanir.

5.2.  Yazdirma

Klavyeden CTRL+P tuslarina basildiginda ya da Dosya sekmesinden Yazdir komutu
secildiginde Sekil 6.1’de goriilen ayarlar yapilarak belge yazdirilabilir.

m Giris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi

H Kaydet
Yazdir
Farkh Kaydet HE;‘:I
: Kopya: 1 z

B Ac

Yazdir
[ Kapat
Bilgi Yazici

./ Samsung Universal Print Driver 2 -
En Son %HEEII'
veni Yazicr Ozellikleri

enl

Ayarlar

n. . v Tarmn Slaytlan Yazdir .

== Tim sunuyu yazdir

Kaydet ve Gander
Slaytlar:

Yardim Tam Sayfa Slaytlar
Sayfa bagina 1 slayt yazdir
] Secenekler

—, Harmanlanmig
B Cilis B85 123 123

E Gri Tonlamal -

Blcthilgi ve Altbilgivi Dizenle

Sekil 6.1: Yazdir Penceresi

Sekil 6.1°deki 1 numarali Kopya boliimiinden ayni slayttan kag tane yazdirilacagi belirlenir.
Sonraki kopyanin ilk sayfasi yazdirilmadan 6nce belgenin kopyasinin tamamini yazdirmak
icin 5 numarali alanda Harmanlamus onay kutusu secilir. Ik sayfanm tiim kopyalarini
yazdirdiktan sonra devamindaki sayfalarin tim kopyalarint yazdirmak i¢cin Harmanlamamis
segilir.

2 numarali Yazier alam yazicilari tamimlar. Isletim sisteminde birden fazla yazici
tanimlanmissa ve hangi yazicidan belge yazdirilacaksa listeden o yazici secilmelidir. Sag alt
kissmda yer alan Yazien Ozellikleri alani kullanilan yazicinin tiiriine gére yazicinin
ozelliklerini ayarlamak icin kullanilir. Ayrica Tasarim sekmesi Sayfa Yapis1 grubundaki
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Sayfa Yapis1 komutu tiklaninca agilan pencereden sayfa boyutu, yonlendirme altinda, yatay
veya dikey segenegi secilerek yonlendirme ayarlanir.

3 numarali alanda Tiim Slaytlar1 Yazdir secildiginde dokiimandaki tim slaytlar, Gegerli
Slaydi Yazdir segildiginde o an segili slayt, Ozel Aralik secildiginde ise yazdirilmasi istenen
slaytlar kagit iizerine aktarilir.

Ornegin;
1, 2: 1. ve 2. slayt1 yazdirir.
1-4: 1, 2, 3 ve 4. slaytlar1 yazdirir.

4 numaral alandaki segenekler degistirilerek dinleyici notlar1 da yazdirilabilir. Ayrica 1
yapraga 1’den ¢ok slaydi yazdirma islemi bu kisimdan yapilir.

6 numarali Gri Tonlamal listesinden asagidakilerden biri segilir:

» Renkli : Renkli bir yazici kullaniliyorsa bu segenek renkli yazdirir.

» Gri tonlamal: Bu secenek, siyah ile beyaz arasindaki gesitli gri tonlarini igeren
resimleri yazdirir. Arka plan dolgulari, metnin daha iyi okunmasi i¢in beyaz renkte
yazdirilir (Bazen gri tonlama ayni sade siyah beyaz gibi goriiniir.).

> Yalmzca Siyah Beyaz: Bu secenek, dinleyici notunu higbir gri ton kullanmadan
yazdirir.
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