2.

3.

4.

ARAYUZ .t 1
110 CaliSma ALANT c..ceiiiiiiiieiie et 1
1.2, SUNU GOTUNTMIETI ..evviiieiiiiieeiie ettt 3
1.3, Temel SUNU ISIEMICTI.......cevivireececeeieieceecee ettt 4

1.3.1.  Yeni Bir SUNU AGMA ...ccoueiiiiiiiiiiieie ettt s 4

1.3.2.  Kayithi Bir SUNUYU AGMA .....ciiiiiiiiiiiiieiicie e 4

1.3.3.  SUNUYU KAYAEME ...t 4

1.3.4.  SUNUYU PAKELIBME ...ttt 4

SLAYT ISLEMLERI ......oooiiiieicicicecce ettt 5
2.1, Yeni SIayt EKIEME ..o 6
2.2, Slayt CoZaltma .....ccooiiiiiiiiii e 6
2.3, SIAYE SIHIME ..ot e e nae e nre s 6
2.4, Slayt DUZENIEME......ccoiviiiiiiiiii i 6
2.5, Slayt Gizleme veya GOSTEIIME ........ccveverrerieririinieiiisie ettt 6
2.6. Farkli Bir Sunumdan Slayt EKIeme ...........ccccoiiiiiiiiiiiiie 7
2.7.  Bir Anahattt Sunuma DONUSTIITNE ....ccvvieiiiieiiiieiiii it 7
2.8.  Bir Sunuyu Anahat Olarak KaydetmekK ...........ccccviiiiiiiiic e 7
2.9.  Slayt Diizenini DeZIStIIME..........coiiiiiiiiiiiiii e 7
2.10.  Asil Slayt OIUStUIMIA. .....coiiiiiieiiii s 7
211, SUNUM YaPMAK......iiiiiieiie ettt sbe e e e te e s aeeaeenneare s 8

TASARIM ...ttt b 8
3 L. SAYTA Y APIST ittt 9
3.2 TEMAIAN ..o 9
B30 ATKAPIAN . 10

SLAYT NESNELERI .......ocooiiiiioeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 10
4.1, MEtiN EKIBME ..o e 10
4.2.  Metinleri BigimIEndirme .........cccoiiuiiiiiiiiiiie i 11
4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge EKleme...........ccccoovviiiiiniiiiiniieceen, 13
4.4, SEKIl EKICME....ccuviiiiiiiiiii ettt 13

4.4.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma............ccocceviiiiiiiiiiiiiieiee e 13

4.4.2.  Sekilleri Gruplandirma...........ccceeiiriiiieiiiie e 14

4.4.3.  Sekilleri BigimIendirme .........ccccoviiiiiiiiiiiiieiciie e 16
4.5, ReSiM EKIEME......ccoiiiii 16



4.6. Ses Dosyas1 ve Film EKIEME .........cccccoiiiiiiiiiiiiicc e 17

4.7, Tablo EKIBME.......coiiiiiiee e 17
4.8.  Elektronik Tablo EKIEME..........ccccoiiiiiiiiiice e 18
4.9, Grafik EKIEME.........cooiiiiiiiiie e 18
5. GOSTERI AYARLARI .......cooiiiiiiiiiieietie st 18
5.1, GEGIS EECKLL . 18
5.2, OZel ANIMASYON .....evvvieeeeie et eeeee et eete et s ettt s e eae et s ettt s s et s s 19
T 0775 W €T 1 « SO 20
5.3.1.  Basit 0Zel GOStETIEr . .....veiviiiiiiiiiiiei e 20
5.3.2.  K&priilii Ozel GOSLEIIET .........cveveeecveiireicecieieeee e, 21

5.4.  Slayt Zamanlamasl .......ccceiieiiiiiiiiii s 22
5.4.1.  Sunu Gosterimi Igin Prova ve Zamanlama Yapma........ccccccevevruerererreceeuenennnn. 22

5.5. Kendiliginden Calisan Bir Sunu Olusturmak ..........cccocveiiiiiiiniiiiiiee s 23
5.6.  Kopriiler ve Eylem DUSMELeri .......ccceeeiiiiiiiiiiiiicieee e 23
5.6.1.  KOPIUICT 1vvviiiiiiiiiii sttt b e e anes 23
5.6.1.1  Ayni Sunudaki Bir Slayta Koprii Olusturma ..........ccccoeviiiiininiicniiicnn, 23
5.6.1.2  Farkli Sunudaki Bir Slayta Koprii Olusturma...........cccocviiiiiiiiniiniiiininns 24
5.6.1.3  Bir E-Posta Adresine Koprii Olusturma ............ccoceevieninninenenseneneenns 24
5.6.1.4  Web'deki Bir Sayfaya veya Dosyaya Koprii Olusturma..........cccooeeiinennn, 24
5.6.1.5  Yeni Dosyaya Koprii Olusturma...........cccovvviviiiiiiniiiiciicicnesee s 24

5.6.2.  Eylem Diigmesi EKIEME..........ccccoiiiiiiiiiiiiiie 24

6. YAZDIRMA AYARLARI ..ot 25
6.1.  Ustbilgi ve Altbilgi EKIEME .......c.covvivireriiiiiiieieieicecte e 25
I 4 V4 15 1o - RS RTRUROPRRRRN 25
KAYNAKCA ettt bbb bbbt e e bbbt bbbt e e e 27



Temel Bilgisayar Bilimleri Ders Notlart Ogr. Gor. Bedia Siindiiz KILIC

MS POWERPOINT 2016

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 i¢in zit renkler kullanilmaya c¢alisilmalidir. Zemin koyu, yazilar acik
veya zemin agik yazilar koyu renkli olmalidir.

Bir sunuda c¢ok gesitli renk Kullanmaktan kaginilmali tiim sunularda ayni tasarim
kullanilmalidir.

Gerek olmadik¢a birden fazla yazi tipi kullanilmamalidir. En kii¢lik yazilarin boyutu 18
olmalidir. Baglik slaytlarinin 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 gecisler 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 kutular1 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 barindirildig: 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 baslatici
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 icerisindeki bagliklar (igindekiler tablosu gibi) yer alir. Eger slaytlar
gorliiniimii goziikmiiyor ise Goriiniim sekmesinden Normal tiklanir.

Not Paneli: Bu kisim sunumu yapan kisinin o slayt igerisinde 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 biiytik bir goriinimiinii goériintiiler. 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 siralayicisi1 goriiniimii

Slayt Siralayicist goriiniimii, slaytlar1 kiiclik resim biciminde gdsteren 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 ¢alismak gerekirse
Goriiniim sekmesi Sunu Gériiniimleri grubundan Notlar Sayfasi segilebilir.

Slayt gosterisi goriiniimii

Slayt gosterisi goriiniimii gergek bir sunu gibi bilgisayar ekranimnin 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 baglatildiginda zaten yeni ve bos bir sunu agilir. Bunun disinda 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 agilacaktir.

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 kombinasyonlarina 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 farkli 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.
1.3.4. Sunuyu Paketleme

Sunu paketleme tiim sunu dosyalarinin diger medya aygitlar araciligiyla daha kolay aktarim
ve goriintiileme amaciyla bir araya getirilmesidir.

Hazirlanan sunu dosyasini bagka bir bilgisayar ortaminda gosterime sunmak gerektiginde
icerisinde kullanilan resim, grafik, ses ve video goriintiilerinin paketlenmis olmas1 gereklidir.

Bir sunuyu CD igerisine paketlemek i¢in su adimlar takip edilir:

» CD yazicisinin igerisine bir adet bos yazilabilir CD (CD-R veya CD-RW) takilir.

» Paketlenecek olan sunu, sunu hazirlama programi vasitasiyla agilir.

» Dosya sekmesi ardindan Kaydet ve Gonder komutu tiklanir. Dosya tiirleri alanindan
Sunuyu CD i¢in Paketle ardindan CD Paketi komutu tiklanir.

4
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2.

» Sekil 1.2°de goriilen pencere agilacaktir.

CD icin Paketle B

/ {. PowerPaint bulunmadid halde, Microsaft Windows 2000 veya
= sonraki sirdmi bulunan bilgisayarlarda calisacak bir CO'ye
sunulan kopyala.

CD'vi adlandir: | Sunu CD'si

Kopyalanacak dosyalar:

Sunuz.ppt Dosya Ekle...

Badl dosyalar ve PowerPoint Viewer varsayilan

olarak eklenmistir. Bunu dedistirmek icin Secenekler. ..

Secenekler' tklatin,

| Klastre Kopyala... | [ CD'yve Kopyala ] | kapat |

Sekil 1.2: CD igerisine sunu paketleme

» Acilan pencere igerisindeki metin kutusuna CD i¢in bir etiket belirlenir.
» Mevcut sunu otomatik olarak eklenecektir. Daha fazla sunu veya otomatik olarak
eklenmeyen bagka dosyalar1 eklemek i¢in Dosya Ekle tiklanir.

Eklemek istenen dosyalar segilir ve sonra Ekle tiklanir.

Eger birden fazla sunu eklendiyse sunularin gdsterim sirast asagi/yukart ok
tuslartyla belirlenir.

Ik anda, o anda agik olan ve paketlenecek olan sunu, zaten kopyalanacak dosyalar
listesindedir. Sunuya bagli olan grafik dosyalar1 gibi dosyalar otomatik olarak
eklenir ancak kopyalanacak dosyalar listesinde goriinmez.

Ayrica paketlenen sunuyu, sunu hazirlama programi yiikli olmayan bir
bilgisayarda ¢alistirabilmek icin “Sunu Goriintiileyicisi” varsayilan olarak eklenir.
Listede bulunan ve kaldirilmak istenen sunu secilerek Kaldir diigmesi tiklanir.

» Sunu paketleme ile ilgili varsayilan ayarlar1 degistirmek icin Secenekler diigmesi
tiklanir.

Gortintiileyiciyi disarida birakmak i¢in PowerPoint goriintiileyicisi onay kutusu
temizlenir.

Sunularin otomatik olarak ¢aligmasini engellemek veya farkli bir otomatik ¢alisma
secenegini belirtmek icin “Gorilintiileyicide sunularin nasil calisacagini secin”
listesinden tercih segilir.

TrueType yazi tiplerini eklemek icin Katistirllmis TrueType yazi tipleri onay
kutusu secilir.

Tiim paketlenmis sunular1 agmak veya diizenlemek {izere parola istemek igin
kullanilacak parola girilir.

Segenekler iletisim kutusunu kapatmak igin Tamam tiklanir.

> Son olarak CD’ye Kopyala segenegi secilerek dosyalar CD’ye, Klasore Kopyala
secilerek konumu segilen klasore kopyalanir.

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

2.1.  Yeni Slayt Ekleme

» Giris sekmesi tizerinde bulunan Slaytlar grubundan Yeni Slayt diigmesine tiklanarak
» Slayt Paneli tizerinde farenin sag tusuna tiklanarak agilan meniiden Yeni Slayt
komutuna tiklanarak,

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 tizerinde 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 Segcili Slaytlar1 Cogalt komutu
tiklanarak

» Cogaltilmak istenilen slaytlar, slayt panelinden segilir 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 igin slayt panelinde, slaytlar yukar1 ve asagi siirliklenebilir. Sununun

daha ¢ok slaytini bir arada goérmek i¢in slayt siralayicis1 goriiniimiine gecilip 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 |:| seklinde bir resim goriiniir.

Gizli slaytlari tekrar goriiniir hale doniistiirmek icin gizli olan slaytlar slayt panelinden secilir
ve slaytlar lizerinde sag tus tiklanir, agilan meniiden Slayt Gizle komutu tiklanir ve slaytlar
tekrar goriiniir hale getirilir.
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2.6.  Farkh Bir Sunumdan Slayt Ekleme

Bir sunu igerisinde, daha dnceden hazirlanmis olan slaytlarin kullanilmasi gerekebilir. Bunun
icin Giris sekmesi Slaytlar grubundan Yeni Slayt diigmesi tiklanarak menii agilir. Agilan
meniiden Slaytlar1 Yeniden Kullan diigmesi tiklanir. Sag tarafta acilan Slaytlar1 Yeniden
Kullan penceresinden kullanilacak slaytin slayt kitapligindan n1 ya da dosyadan mu secilecegi
belirlenir ve kaynak sunu segilir. Dosya igerigindeki slaytlar, otomatik olarak bu adimda
yiiklenir ve istenilen slaytlar segilir. Eger kaynak dosya icerisinde bulunan slayta ait
bi¢imlendirilmelerin korunmasi isteniyorsa bu pencerenin sol alt kdsesinde bulunan Kaynak
bicimlendirmeyi sakla onay kutusu isaretlenmelidir, aksi takdirde igerige hedef dosya
icerisindeki bigimlendirmeler uygulanir. Slayt ekleme islemi yapilirken imle¢ hangi slayta ise
ice aktarilan slaytlar imlegten sonra eklenir.

2.7. Bir Anahatti Sunuma Doniistiirme

Baska bir programda olusturulan bir anahat bir PowerPoint sunusuna eklenebilir. Metin bir
Word belgesi (.doc veya .docx) ya da bir Zengin Metin Bi¢imi (Rich Text Format .rtf) dosyasi
olabilir. PowerPoint eklenen belgedeki baslik stillerini yeni slayt basliklari ve madde isareti
noktalar: olusturmak i¢in kullanir.

Giris sekmesinde Slaytlar grubundaki Yeni Slayt oku tiklanir, kii¢iik resimlerin altindaki
Anahata Ait Slaytlar segilir. Anahat Ekle iletisim kutusu agilir ve istenen anahat segilir.
PowerPoint her diizey-1 basligi bir slayt bashigina, her diizey-2 bashgi bir madde isareti
noktasina ve her diizey-3 basligi bir alt noktaya dondistiirtir.

2.8.  Bir Sunuyu Anahat Olarak Kaydetmek

Bir sunudaki metni baska bir programda kullanmak i¢in, sunu anahatti bir Zengin Metin
Dosyasi (RTF) olarak kaydedilebilir.

Bir sunuyu RTF dosyasi olarak kaydetmek i¢in Dosya sekmesinde Farkh Kaydet tiklanir.
Farkli Kaydet iletisim kutusu agilir. Kayit tiirii listesinden Anahat/RTF segilir. Dosya adi
girilip anahat kaydedilecek klasor segilerek ve Kaydet tiklanir.

2.9. Slayt Diizenini Degistirme

Slayt diizeni, slaytta goriinen tiim igerik i¢in bi¢cimlendirme, konumlandirma ve yer
tutucularin tiimiine denir. Yer tutucular, diizenler i¢inde metin (gévde metni, madde isaretli
listeler ve bagliklar da dahil), tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler, sesler, resimler
ve kiiciik resim iceren kapsayicilardir. Diizen, bir slaytin temasi (renkler, yazi tipleri,
efektler ve arka plan) da igerir.

Sunu hazirlama programi igerisinde onceden tammlanmig dokuz yerlesik slayt diizeni
bulunur. Istege ve gereksinimlere bagl olarak 6zel diizenler olusturabilir ve bunlar, sunu
hazirlama programi kullanilarak sunu olusturan diger kisilerle paylasilabilir.

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

2.10. Asil Slayt Olusturma

Asil slayt, slayt hiyerarsisinde bir sununun temasi ve slayt diizenleri ile ilgili olarak arka plan,
renk, yazi tipleri, efektler, yer tutucu boyutlari ve konumlandirma gibi bilgilerin depolandigi
Uist slayttir.
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Her sunu en az bir asil slayt icerir. Asil slaytlar1 degistirmenin ve kullanmanin en biiyiik
faydasi, sunudaki her bir slaytta genel stil degisikliklerinin kolayca yapilabilmesidir.

Asil slayt kullanmak zaman kazandirir. Soyle ki asil slaytta bulunan ayni bilgileri birden ¢ok
slayta yazmaya gerek yoktur. Asil slayt 6zellikle de ¢ok sayida slayt i¢ceren olduk¢a uzun
sunularda kullanighdir.

Asil slayt olusturmak igin bos bir sunu agilir ve Goriiniim sekmesindeki Asil Goriiniimler
grubunda Asil Slayt tiklanir. Slayt kaliplarinin ve diizenlerinin bulundugu sol bolmede
diizenlenmek istenen diizenler segilir ve slayt diizeni istege gore diizenlenir. Asil slayt
sekmesi Kapat grubunda bulunan Asil Goriiniimii Kapat tiklanir.

Burada olusturulan asil slayt diizenini mevcut slaytlara uygulamak i¢in Normal goriiniimde,
Anahat ve Slayt sekmelerinin bulundugu bolmede Slaytlar sekmesi tiklanir. Asil slayt diizeni
uygulanmak istenen slayt segilir. Giris sekmesi Slaytlar grubunda Diizen segenegi tiklanip
glincellestirilen yeni diizen segilir.

2.11. Sunum Yapmak

Normal ya da Slayt Siralayicisi goriinimiinden bir sunu baglatmak amaciyla, etkin slayti tim
ekran goriintiilemek igin Slayt Gosterisi sekmesi Slayt Gosterisini Baslat grubundan
Gegerli Slayttan digmesi tiklanir ya da klavyeden Shift+F5 tuslarina basilir. Slayt
gosterisini ilk slayttan baglatmak icin 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, onceki slayta gitmek i¢in Page Up tusuna, Yukar: Ok tusuna ya da Sol Ok
tusuna basilir. Sunuyu bitirmek i¢in Esc tusuna bastlir.

Bir sonraki slayt yerine baska bir slayta gegmek igin, fare isaretgisi slaytin sol alt kosesinde
gbze carpmayan ara¢ gubugunu goriintiilemek i¢in hareket ettirilir. Bu arag ¢gubugu asagidaki
sekillerde kullanilabilir:

» Sonraki slayta gecmek i¢in Sonraki(E>) diigmesi tiklanir.

> Onceki slayta gegmek icin Onceki(@) diigmesi tiklanr.,

> Swranin disinda bir slayta (gizlenmis de olabilir) atlamak i¢in Gezinti( =) diigmesi
tiklanir, Slayta Git tiklanir ve slayt segilir. Gezinti diigmesinin meniisi, slayt tizerinde
farenin sag tusu tiklanarak da goriintiilenebilir.

> Slaytlann 6zel bir slayt gosterisinde goriintiilemek igin gezinti meniisiinden Ozel
Gosteri tiklanir ve gosteri segilir.

> Slayt gosterisi gorevlerini gergeklestiren klavye kisayollar: listesini goriintiilemek igin
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 igin gezinti meniisiinden Gosteriyi Bitir segilir.

Bir sunu esnasinda, slaytlar kalem cizilerek ya da metnin arka plan1 fosforlu kalem ile
degistirilerek vurgulama yapilabilir. Fare hareket ettirildiginde goriinen arag gubugundaki

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

3. TASARIM

Sunu hazirlama programiyla sunular1 hazirlamadan 6nceki en 6nemli adimlardan biri de
tasarimdir.
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Sununun igeriginin, sununun hitap ettigi kesime daha verimli bir bi¢imde 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 bi¢imiyle renk uyumu en basta dikkat edilecek
hususlardandr.

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 olgii seklinde ayarlanmasi isteniyorsa bu durumlarda sayfa yapisi ayarlar
degistirilerek istenilen dlgiilerde slaytlar hazirlanabilir.

Bunun icin Tasarim sekmesi Sayfa Yapisi grubundan Sayfa Yapis1 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 tizerindeki yonlendirmesi (Yatay/Dikey) yapilabilir.

Burada slayt boyutu segilirken sununun ne tiir bir goriintiileme cihazi {izerinden 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 ayar1 Ekran Gosterisi (16:9) seklinde se¢ilmelidir. Sunum esnasinda goriintii,
ekran1 tam olarak dagilma/yayilma olmaksizin kaplar.

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

Ayni1 sunu i¢erisinde 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,
yazi tipi ve efekt kiimesi uygulanir.

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

Sunu iizerinde farkli temalari denemek i¢in isaret¢i temalar galerisindeki kiiciik 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 igin
Renkler, Yaz1 Tipleri, Efektler diigmesi altinda yer alan 6nceden tanimli renk, yazi tipi,
efekt kiimelerinden herhangi biri secilebilir.

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

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

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

Herhangi bir resim, bir slaytin tamamimin arka plani olarak veya bir bolimiiniin 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.

Bir slayta herhangi bir resmi arka plan olarak belirlemek igin arka plan resmi eklenecek slayt
tiklanir. Birden fazla slayt segmek i¢in slaytin biri tiklandiktan ve sonra CTRL tusu basilt
tutularak diger slaytlara tiklanir.

Tasarim sekmesi Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri listesinden Arka Plam
Bicimlendir tiklanir. Dolgu ve sonra Resim veya doku dolgusu segilir. Bir dosyadan resim
eklemek i¢in Dosya tiklanir ve eklemek istenen resim bulunup secilir. Kopyalanan bir resmi
yapistirmak i¢in, Pano tiklanir. Arka plan resmi olarak kiiciik resim kullanmak i¢in Kii¢iik
Resim tiklanir ve sonra arama kutusuna kiigiik resmi tanimlayan bir sozciik ya da kiigiik
resmin dosya adinin tamami veya bir kismi1 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
tiklanir.

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 Plam
Bi¢imlendir tiklanir. Dolgu ve sonra Diiz Dolgu tiklanir. Renk diigmesinden istenilen renk
secilir. Arka plan saydamligin1 degistirmek i¢in saydamlik kaydiricist kullanilir. Saydamlik
yiizdesi %0 (tamamen mat, varsayilan ayar) ile %100 (tamamen saydam) arasinda
belirlenebilir. Rengi segilen slaytlara uygulamak i¢cin Kapat, rengi sunudaki tiim slaytlara
uygulamak i¢in Tiimiine Uygula tiklanir.

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

4. SLAYT NESNELERI
Slaytlar araciligiyla verilmek istenilen bilgiler ¢esitli nesneler aracilifiyla dinleyicilere sunulur. Bu
nesneler metin, sekil, resim, ses dosyalari, film dosyalari, tablolar ve grafikler olabilir.

4.1. Metin Ekleme

Sunumda amag¢ sunum yapilan toplulugu bilgilendirmek olduguna gore slaytlarda bilgi amagh
yazilara yer verilmelidir. Bos bir sunu agildiginda yazi yazmak i¢in metin kutularindan iki
tanesi slayta eklenmistir. Bunlarin disinda eger herhangi bir yere yazi yazmak isteniyorsa
metin kutusu ile slayt iginde yer belirlenmelidir.

Metin kutusu eklerken Ekle sekmesi Metin grubunda Metin Kutusu tiklandiktan sonra slayt
tizerinde bir dikdortgen cizilir, boylece yazi yazmak igin bir alan eklenir. Yazmin satir
genisligi, olusturulan metin kutusunun genisligi kadardir, metin kutusunun yiiksekligi ise ilk
olusturuldugunda bir satirdir, yazi yazdikga alt satirlar igin yiikseklik artar.

Slaytta metin eklemek i¢in asagidaki yontemler de kullanilabilir.
» Giris sekmesi Cizim grubundan Metin Kutusu segilir.

10
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» Giris sekmesi Cizim grubundan segilerek cizilen sekil lizerinde farenin sag tusu
tiklanarak agilan meniiden Metni Diizenle segilir.

Fare ile metin kutusunun etrafindaki ¢erceveden tutulup slayt {izerinde istenen yere siiriiklenip
birakilabilir. Metin kutusunun kd&selerindeki kiicliik dairelerden metin kutusunun boyutu
degistirilebilir.

4.2. Metinleri Bicimlendirme

Bir metnin yazi tipi, boyutu, rengi, kalin, italik, alti/iistii ¢izili olusu ...vb. goriiniisiiyle ilgili
tiim Ozellikleri metin bi¢imi olarak ifade edilir.

Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki tiim metinler bigimlendirilecekse oncelikle o
metin kutusu/sekil segilmelidir. Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki metinlerin bir
kism1 bigimlendirilecekse dncelikle bicimlendirilecek metin o metin kutusu/sekil icerisinden
fare yardimiyla se¢ilmelidir.

Bigimlendirilecek metin segildikten sonra Giris sekmesinde yer alan Yazi Tipi bolimii
tizerinde yer alan diigmeler vasitasiyla ilgili bicimlendirmeler gergeklestirilir.

Sekil 4.1°de goriilen yazi1 tipi arag gubugunda yer alan diigmeler ve gorevleri su sekildedir;

1 2 3 4
Calibri (Govde] - 36 | L ﬁl |£1‘;|—13
- A abe 8 - Aag 12
TS
567 8 9 10 11

Sekil 4.1: Yazi1 Tipi Arag Cubugu
1 Yaz1 Fontu: Secili metnin yazi fontunu degistirmek i¢in kullanilir. Klavye kisayolu:
CTRL+SHIFT+F

2 Yaz1 Boyutu: Secili metnin yazi boyutunu degistirmek icin kullanilir. Klavye kisayolu:
CTRL+SHIFT+P

3 Yazi1 Boyutunu Artir: Se¢ili metnin yazi boyutunu artirmak i¢in kullanilir.

4 Yaz1 Boyutu Azalt: Secili metnin yazi boyutunu azaltmak i¢in kullanilir.

5 Yaziy1 Koyulastir: Se¢ili metni koyu yazmak i¢in kullanilir. Klavye kisayolu: CTRL+AK
6 Egik Yazi: Secili metni egik yazmak i¢in kullanilir. Klavye kisayolu: CTRLA+T

7 Alt1 Cizili Yazi: Secili metni altin ¢izerek vurgulamak i¢in kullanilir. Klavye kisayolu:
CTRL+SHIFT+A

8 Uzeri Cizili Yazi: Secili metnin iizerini ¢izmek igin kullanilir.
9 Golge Efekti: Secili metne golge efekti vermek icin kullanilir.
10 Karakter Arahgi: Secili metin icerisindeki karakter araligin1 degistirmek i¢in kullanilir.

11 BUYUK /Kkiiciik Harf Degisimi: Secili metin icerisinde BUY UK /kiiciik harf degisimi igin
kullanilir. Klavye kisayolu: SHIFT+F3

12 Yaz1 Rengi: Seg¢ili metnin rengini degistirmek i¢in kullanilir.

11
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13 Bicimlendirmeyi Temizle: Secili metin {izerindeki tiim bigimlendirmeleri temizlemek i¢in
kullanilir.

Metin tizerindeki yazi bi¢cimlendirmelerinin yani sira paragraf bicimlendirmesi de énemlidir.
Paragrafa ait bi¢imlendirmeleri de gergeklestirmek igin Sekil 4.2° de gorilen Giris
sekmesindeki Paragraf grubu iizerindeki komut diigmeleri kullanilir.

7 89 10 11
6 —i= - §E|v ;'_1_= ;L |+§|_|llfi Metin ‘r'-i:'ul'ujv
: - =] Metni Hizala™ 12
T T T2 smartArt'a Qanistar ~
I
1234 5 13

Sekil 4.2: Paragraf Arag Cubugu

1 Sola Hizala: Segili paragraftaki metinleri sola hizalar.

2 Ortaya Hizala: Segili paragraftaki metinleri ortaya hizalar.

3 Saga Hizala: Secili paragraftaki metinleri saga hizalar.

4 iki Yana Yasla: Secili paragraftaki metinleri iki yana yaslar.

5 Siitunlar: Secili paragraftaki metinleri siitunlara ayurir.

6 Madde isaretli Liste: Secili paragraftaki metinleri madde isaretli listeye doniistiiriir.

7 Numaralandirilmis Liste: Secili paragraftaki metinleri numaralandirilmis listeye
dontistiiriir.

8 Girintiyi Azalt: Segili paragrafin soldan girintisini azaltir.

9 Girintiyi Artir: Secili paragrafin soldan girintisini artirir.

10 Satir Arahg: Secili paragraftaki satir araligini belirler.

11 Metin Yonii: Seg¢ili paragraftaki metinlerin yoniinii belirler.

12 Metin Hizala: Segili paragraftaki metinleri metin kutusu igerisinde dikey konumunu
ayarlar.

13 SmartArt’a Doniistiir: Paragrafin yer aldig1 sekil/metin kutusunu SmartArt grafik sekline
doniistiiriir.

Klavyeden Ctrl+F tuslarina basilarak ya da Giris sekmesi Diizenleme grubu Bul diigmesi
tiklanarak aranmak istenen metin slaytlar i¢inde aranabilir. Klavyeden Ctrl+H tuslarina
basilarak ya da Giris sekmesi Diizenleme grubu Degistir diigmesi tiklanarak aranan metin
yeni bir metin ile degistirilebilir.

Giris sekmesi Diizenleme grubu Se¢ altinda bulunan Se¢im Bolmesi komutu kullanilarak
secim ve goriiniirliik penceresi acilir. Bu pencerede slaytta bulunan nesneler goriintiilenir.

Nesnelerin  saginda bulunan g6z seklindeki diigmelerin tiklanmasiyla nesnelerin
gortiniirliikleri ayarlanabilir.

12
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4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge Ekleme

Zaman zaman slayt igerisinde o andaki tarih ve saat bilgilerini eklemeye ihtiya¢ duyulur. Bu
gibi durumlarda tarih ve saat bilgisi eklenmek istenilen yer tutucu veya metin kutusu segilir ve
Ekle sekmesinden Metin grubu altinda yer alan Tarih ve Saat diigmesi tiklanarak agilan
pencereden istenilen formatta tarih ve saat bilgisi eklenir.

Eger sunu bir yer tutucu/metin kutusu i¢ermiyorsa veya bunlardan biri segilmeden tarih ve
saat ekle komut diigmesi tiklanirsa Ustbilgi ve Altbilgi iletisim kutusu agilir ve buradan tarih
ve saat kutucugu isaretlenir ve tiim slaytlarda bu bilginin goriintiilenmesi isteniyorsa Tiimiine
Uygula, yalnizca o slaytta bu bilginin goriintiilenmesi isteniyorsa Uygula diigmesi tiklanarak
slaytin altbilgi/iistbilgi kismina tarih ve saat bilgisi eklenir. Bilginin eklenecedi konum
kullanilan sunu temasina gore degiskenlik gosterebilir.

Sunum esnasinda hangi slaytta oldugunuz bilgisini dinleyicilere/izleyicilere vermek
istiyorsaniz slaytiniza slayt numarasi eklemelisiniz.

Slayt icerisine slayt numarasi eklemek icin slayt numarasi eklenecek olan metin kutusu veya
yer tutucusu secilir ve Ekle sekmesinden Metin boliimii altinda yer alan Slayt Numarasi
diigmesi tiklanarak ilgili metin kutusuna slayt numarasi eklenir.

Eger slayt iizerindeki metin kutusu veya yer tutucu segilmeden veya slayt lizerinde metin
kutusu veya yer tutucu yokken komut tiklanirsa Ustbilgi ve Altbilgi iletisim penceresi acilir.
Acilan pencereden slayt numarasi kutucugu isaretlenir ve tiim slaytlarda bu bilginin
goriintiilenmesi isteniyorsa Tiimiine Uygula, yalnizca o slaytta bu bilginin goriintiilenmesi
isteniyorsa Uygula diigmesi tiklanarak, slaytin altbilgi/iistbilgi kismina slayt numarasi bilgisi
eklenir. Bilginin eklenecegi konum kullanilan sunu temasina gore degiskenlik gdsterebilir.

Tarih ve Saat bilgisi ve Slayt Numaras: bilgilerinin sunu baglik slaytinda yer almasi
istenmiyor ise Bashk slaytinda gosterme kutucugu isaretlenmelidir.

Slayt igerisindeki metinlerde bazen klavye iizerinde yer almayan Kkarakter/simgelerin
kullanilmas: gerekebilir. Bu durumlarda simge eklenmek istenilen metin yazilirken Ekle
sekmesi Metin boliimii altinda yer alan Simge diigmesi tiklanarak ag¢ilan pencereden istenilen
simge segilir ve metin igerisine eklenir.

4.4.  Sekil Ekleme

Sunularda verilen bilgilerin hedef kitleye daha dikkat ¢ekici bir bigimde verilebilmesinde
sekillerin 6nemi biiyliktiir. Sekillerle desteklenen bilginin akilda daha kalic1 olmasi saglanir.
Bir slayta sekil eklemek icin;

> Giris sekmesinde yer alan Cizim boliimiinden eklenmek istenilen sekil segilir ve slayt
izerinde istenilen yere fare yardimiyla ¢izilir.

> Ekle sekmesinde yer alan Cizimler boliimiinden Sekiller diigmesine tiklanir ve
eklenmek istenilen sekil secilerek slayt lizerinde istenilen yere fare yardimiyla ¢izilir.

Slayt igerisine bir sekil eklenebilir veya birden fazla sekli birlestirerek bir ¢izim veya daha
karmagik bir sekil elde edilebilir. Kullanilabilir sekiller arasinda ¢izgiler, basit geometrik
sekiller, oklar, denklik sekilleri, akis grafigi sekilleri, yildizlar, bayraklar ve belirtme ¢izgileri
bulunur.

4.4.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma
Slayt iizerine eklenen sekilleri, slayt iizerinde tasimak icin;

> Oncelikle sekil secilir. Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme
noktalari belirir.
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>
>

Fare ile secili sekil iizerine gelindiginde fare isaret¢isi tasima sekline doniisiir.
Sekil {izerinde farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen yere tasinir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri yeniden boyutlandirmak icin;

>

v V V VvV V

Oncelikle sekil segilir. Sekil segildiginde etrafinda boyutlandirma ve déndiirme
noktalari belirir.

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

Yuvarlak seklindeki noktalar ise ayni anda hem yatay hem de dikeyde seklin
boyutlarini ayarlamak i¢in kullanilir.

Fare ile secili sekil iizerindeki kare noktalara gelindiginde fare isaretcisi yatay
boyutlandirma sekline veya dikey boyutlandirma sekline doniisiir.

Fare ile secili sekil iizerindeki yuvarlak noktalara gelindiginde fare isaretgisi ¢apraz
boyutlandirma sekillerine veya doniisiir.

Istenilen boyutlandirma tiiriine gore sekil iizerinde farenin sol tusuna basili tutularak
sekil istenilen boyuta ayarlanir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri dondiirmek i¢in;

>

>
>

>
4.4.2.

Oncelikle sekil secilir. Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme
noktalar1 belirir.

Yesil daire seklindeki diigme serbest dondiirme isleminde kullanilir.

Fare ile secili sekildeki yesil daire {izerine gelindiginde fare isaret¢isi dondiirme
sekline doniisiir.

Bu durumda farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen sekilde dondiirtiliir.

Sekilleri Gruplandirma

Slayt iizerine eklenen birden fazla sekil gruplandirilarak tek bir sekilmis gibi kullanilabilir.

Sekilleri gruplamak icin;

Gruplandirilmak istenen sekiller klavyeden CTRL veya SHIFT tusuna basilarak fare
yardimiyla tiklayarak tek tek secilir.
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Sekil 4.3: Sekil Gruplandirma

Sekiller secildikten sonra klavyeden CTRL+G tus birlesimiyle ya da farenin sag tusunu
tikladiktan sonra agilan meniiden Gruplandir komutu segilerek gruplama islemi yapilabilir.

I

Sekil 4.4: Gruplandirilmis Sekiller

Gruplandirilan sekillerin  grubunu ¢dzmek i¢in ise grup secilir ve farenin sag tusu
tiklandiginda agilan meniiden Gruplandir komutunun altinda yer alan Grubu Coéz komutu
secilir. Boylelikle gruplandirilmis olan sekiller tekrar bagimsiz sekiller haline doniistir.

Sekilleri gruplandirma ve grubu ¢ozme islemleri ayni zamanda Giris sekmesi Cizim
boliimiinden Diizenle diigmesi tiklandiginda agilan mentiden de gerceklestirilebilir.

15



Temel Bilgisayar Bilimleri Ders Notlart Ogr. Gor. Bedia Siindiiz KILIC

4.4.3. Sekilleri Bicimlendirme

Sekiller slayt igerisine eklendikten sonra sekillerin bigimleriyle ilgili birtakim degisiklikler
yapmak gerekebilir. Seklin dolgusu, ¢izgi rengi, ¢izgi stili, golgesi kisacasi bigimiyle ilgili
tum ozellikleri Sekil Bicimlendir penceresi igerisinden gerceklestirilir.

Sekil Bicimlendir penceresini agmak i¢in sekil lizerinde farenin sag tusu tiklanir. Agilan
meniiden Sekil Bicimlendir komutu tiklanir.

Sekil bicimlendir penceresi icerisinde yer alan boliimler:
Dolgu: Dolgu, seklin kenar ¢izgileri i¢erisinde kalan boliimudiir.
Cizgi Rengi: Sekil kenarlik ¢izgisinin renginin ayarlandigi boliimdiir.

Cizgi Stili: Sekil kenarlik ¢izgisinin stil ayarlarinin yapildigr boliimdiir. Bu bdéliimde
ozellikler iki grup altinda toplanir. Bunlar; Cizgi Stili ve Ok Ayarlari’dir.

Golge: Sekillere golge efekti verilebildigi gibi bu baglik altinda gdlgenin renginin, efektinin
ve uzakliginin ayarlanabildigi boliimdiir.

3-B Bicimi: Sekillere 3. boyut efekti verilmesi ile dolu cergeve, derinlik, kontur ve yiizey
ayarlarmin yapilabildigi bolimdiir.

3-B Dondiirmesi: Secilen seklin yonlendirmesini ve perspektifinin degistirilmesi i¢in
kullanilan bolimdyir.

Resim: Resmin goreli aydinlatmasini (parlaklik) veya en koyu alanlarla en agik alanlar
arasindaki farkin (karsitlik) asagidaki segenekleri kullanilarak ayarlanabildigi boliimdiir.

Metin Kutusu: Sekle metin eklenip de metin kutusu olarak kullanildigi zaman metin kutusu
ile ilgili ayarlarin yapildig1 bolimdiir.

45. Resim Ekleme
Sunularin, sekillerin yan1 sira hazir resimlerle desteklenmesi bilginin akilda kaliciligini artirir.

Sunu hazirlama programi icerisinde Onceden yiiklenmis hazir Kiiciik Resimler veya
bilgisayarda yiiklii bulunan resimler slayt i¢erisine eklenebilir.

Slayta resim eklenmesinin ¢esitli yollar1 vardir. Resim ekleme yontemlerinden sik
kullanilanlar1 sunlardir:

» Eger sunu hazirlama programi icerisinde yiiklii olan resimlerden biri eklenecekse

e Ekle sekmesindeki Cizimler boliimiinden Kiigiik Resim diigmesi tiklanir.

e (alisma alaninin sag tarafinda acgilan kiiclik resim panelinden eklenmek istenilen
resimle ilgili anahtar kelime metin kutusuna yazilir. Enter tusuna basilir ya da git
diigmesine tiklanir.

e Arama sonucunda ilgili resim bulunursa ya fare ile siiriikle birak yontemiyle ya da
resmin {lizerine ¢ift tiklanarak resim slayt igerisine eklenir.

» Eger bilgisayarda yiiklii herhangi bir resim eklenecekse

e Ekle sekmesindeki Cizimler boliimiinden, Resim diigmesi tiklanir.

e Resim ag iletisim kutusu tiklanir. Buradan istenilen resmin konumu bulunur ve
resim segilerek slayt icerisine eklenir.

» Bir web sitesinde veya bilgisayarda bulunan bir resim dosyasi da kopyalanip slayt
lizerine yapistirilarak eklenebilir.
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4.6.

Ses Dosyasi ve Film Ekleme

Sunulara ses ve film dosyasi eklemek de miimkiindiir. Sunularda gerek arka planda fon
miizigi olarak, gerekse sunuda efekt verme, gerekse de sunu tizerindeki bilgilerin dinleyicilere
aktarilmasinda ses dosyalar1 veya film dosyalar1 kullanilabilir.

Slayta ses eklemek icin;

>

Ekle sekmesinde yer alan Medya Klipleri bolimiinden Ses diigmesine tiklandiginda
Dosyadan Ses, Clip Organizer’dan Ses, CD Ses Kaydi Cal, Ses Kaydet secenekleri
acilir.

Bilgisayarda kayitli bir ses dosyasini slayta eklemek i¢in Dosyadan Ses segenegi
secilir ve Dosya Ag iletisim kutusundan istenilen ses dosyasi bulunarak sunuya
eklenir.

Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen ses dosyalarimi eklemek igin Clip
Organizer’dan Ses secenegi tiklanir. Calisma alaninin sag tarafinda agilan Kiigiik
Resim panelindeki metin kutusuna istenen anahtar kelime girilir. Ses dosyasi fare
yardimiyla slayt {izerine siirliklenerek eklenir.

Bir miizik CD’si igerisindeki bir ses dosyasini slayta eklemek i¢in CD Ses Kaydi Cal
secenegi segilir (CD'den ¢alinan miizik sunusuna eklenmez bu nedenle sununun dosya
boyutu artmaz. Bununla birlikte, sunuyu yaparken sunuyu yapan kisinin yaninda
CD’nin bulunmas: gereklidir.). Klip Secimi altinda, Ilk par¢a ve Son parca
kutularina baslangi¢ ve bitis parga numaralari girilir. Yalnizca bir parga veya parga
boliimii ¢alinacaksa istenirse her iki kutuya da ayni numara girilir. Siireler saniye
cinsinden belirlenir. Eger miizigin durdurulana kadar donmesi isteniyorsa
Durdurulana Kadar Don segenegi isaretlenir.

Slayt yiiriitiilirken ses kaydi gergeklestirmek isteniyorsa Ses Kaydet segenegi tiklanir

ve kayit dﬁgmesine(E) tiklanarak ses kaydi baslatilir.

Slayta film dosyasi (video dosyasi) eklemek icin;

4.7.

>

>

Ekle sekmesinde yer alan Medya Klipleri béliimiinden Film diigmesine tiklandiginda
Dosya’dan Film, Clip Organizer’dan Film segenekleri agilir.

Bilgisayarda kayitli bir film dosyasini slayta eklemek i¢in Dosyadan Film secenegi
secilir ve Dosya Ac iletisim kutusundan istenilen film dosyasi bulunarak sunuya
eklenir.

Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen film dosyalarin1 eklemek i¢in Clip
Organizer’dan Film secenegi tiklanir. Calisma alaninin sag tarafinda agilan Kiiciik
Resim panelindeki metin kutusuna istenen anahtar kelime girilir. Ses dosyasi fare
yardimiyla slayt tizerine siiriikklenerek eklenir.

Tablo Ekleme

Sunu icerisinde bilgilendirme esnasinda tablolar kullanmak gerekebilir. Bir slayt icerisine
tablo eklemek i¢in su adimlar takip edilir.

>
>

>

Ekle sekmesi Tablolar grubundan Tablo diigmesi tiklanir.

Agilan meniiden istenirse kareler {lizerinde fare ile hareket ederek istenilen (10x10’a
kadar) satir ve slitun sayisinda, istenirse de Tablo Ekle diigmesi tiklanarak belirtilen
satir ve siitun adedinde bir tablo slayta eklenir.

Ya da agilan meniiden Tablo Ciz komutuyla slayta fare yardimiyla ¢izilerek de tablo
eklenebilir.
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4.8. Elektronik Tablo Ekleme

Elektronik tablolama programiyla olusturulan tablolar da slaytin igerisine eklenebilir. Bunun
icin su adimlar takip edilir.

» EKkle sekme Tablolar grubundan Tablo diigmesi tiklanir.

> Excel Elektronik Tablosu komutu tiklanir.

» Slayt igerisine otomatik olarak tek bir ¢alisma sayfasindan olusan bir excel kitabi
eklenir.

» Bu calisma kitabi igerisinde gerekli islemler yapilip slayt tizerinde bos bir yere fare ile
tiklanirsa ¢aligma sayfasinda yer alan igerik, slayt igerisine tablo olarak eklenir.

49. Grafik Ekleme

Grafikler, birden fazla degiskenin birbirine gore durumunu kiyaslamak i¢in kullanilan etkin
yontemlerden biridir. Sunular icerisinde de zaman zaman grafiklere ihtiya¢ duyulur. Slayt
icerisine grafik eklenebilmesi bilgisayarda elektronik tablolama programinin da yikli
olmasin1 gerekmektedir.

Bir slayt igerisine grafik eklemek i¢in asagidaki adimlari takip edilir:

Ekle sekmesinde yer alan Cizimler bolimiinden Grafik diigmesine tiklanir.

Acilan grafik ekleme penceresinden sunuya eklenecek olan grafik tiirlerinden biri
ihtiyaca gore segcilir.

Segilen grafik tiiriine ait veri tablosu, otomatik olarak excel igerisinde agilir.

Gerekli bilgi girigleri bu veri tablosu igerisine eklendikten sonra excel kapatilir ve
verilerin grafik iizerinde giincellendigi goriilebilir.

Grafik nesnesi lizerindeki verilerde degisiklik yapmak i¢in grafik nesnesine fare ile
cift tiklanir, Tasarim sekmesi agilir. Bu sekme igerisinden Verileri Diizenle diigmesi
tiklanirsa veri tablosu yeniden agilir ve buradan veriler degistirebilir.

» Eger grafigin tlirii degistirilmek isteniyorsa grafik {izerinde farenin sag tusuna
tiklanarak Grafik Tiiriinii Degistir komutu tiklanir ve grafik tiirli penceresi agilir.
Buradan istenilen grafik tiirii secilir ve grafigin tiirii degistirilmis olur.

YV VV VYV

5. GOSTERI AYARLARI

Sunumun basar1 igin gosteri ayarlari, sunum konusunu destekleyici bigimde kullanilmali
gereksiz diizenlemelerle dinleyicilerin dikkati dagitilmaktan kaginilmalidir.

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

5.1.  Gegis Efekti

Sunu programinda, bir slayttan sonrakine gecerken slayt gdsterisi goriinlimiinde olusan
animasyon benzeri efektlere gegis 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 i¢in;

> Gegis efekti verilmek istenen slayt segilir.

» Seritten Animasyonlar Sekmesi tiklanir.

> Bu Slayda Gegis gurubundan uygulanmak istenen Gegis efekti segilerek islem
tamamlanair.
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Istenilirse slayt gegislerine ses efekti de eklenebilir. Ses efekti eklemek igin;

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

Gegis efeklerinin hizin1 da ayarlamak miimkiindiir. Bu islem igin;

» Animasyonlar sekmesindeki Gegis hiz1 meniisii kullanilir.
» Yavas, orta, hizli seceneklerinden birisi secilerek islem gergeklestirilir.

5.2.  Ozel Animasyon

Bir 6genin sunuda ne zaman ve nasil belirecegini belirlemek i¢cin Animasyonlar sekmesi
Animasyonlar grubunda bulunan Ozel Animasyon gorev bolmesi kullanilir. Ozel
Animasyon gorev bolmesi, animasyon efektinin tipi, ¢oklu animasyon efektinin birbiri ile
ilgili siras1 ve animasyon efektinin metninin bir kismi gibi bir animasyon efekti ile ilgili
bilgilerin goriilmesini saglar.
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Sekil 5.1: Ozel Animasyon Gorev Bolmesi

Ozel animasyon eklemek icin animasyon eklenecek nesne secildikten sonra 6zel animasyon
penceresinde Efekt Ekle komutunun altindan animasyonlar segilir. Bir nesneye birden fazla
efekt eklenebilir.

» Simgeler slayttaki diger olaylar ile ilgili olarak animasyon efektinin zamanlamasini
gosterir. Asagidaki segenekler bulunur:

e Tiklama ile Baslama (Burada fare simgesi gosterilmistir.): Animasyon efekti slayt
tiklatildiginda baslar.

e Onceki ile Baslama (simgesiz): Animasyon efekti listedeki bir dnceki efektin
baslamasi ile baslar (Yani bir tiklama iki veya daha fazla animasyon efektini
baslatir.).

e Oncekinden Sonra Baslama (saat simgesi): Animasyon efekti listedeki bir dnceki
efekt biter bitmez bagslar (Yani bir sonraki animasyon efektini baslatmak i¢in ek bir
islem yapmaya gerek yoktur.).

» Menii simgesini gormek i¢in listedeki bir 6ge secilir ve meniiyli goriintiilemek 6genin
saginda bulunan ¥ simgesi tiklanir.

> Numaralar animasyonun oynatilacagi sirayr gosterir ve Ozel Animasyon gorev
bolmesi goriintiilenirken Normal goriinimde animasyonlu ogelerin iliskilendirildigi
etiketlere denk gelir.
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» Simgeler animasyon efektini gosterir. Bu 6rnekte Vurgu efekti gosterilmektedir.

Animasyonlu geler slaytin iizerinde yazdirlmayan numara etiketleri ile gosterilir. Bu etiket
Ozel Animasyon listesindeki efektlere denk gelir ve metin veya nesnenin yaninda gosterilir.
Etiket sadece Normal goriiniimde Ozel Animasyon gorev bolmesi ile goriintiilenir.

5.3. Ozel Gosteri

Sunu Programinda 6zel gosteriler olusturularak tek bir sunu ¢esitli izleyicilere uyarlanabilir.
Sunudan bagimsiz slayt gruplari sunmak veya sunudaki slayt grubuna bir koprii (koprii: Bir
dosyaya, dosyadaki bir konuma, bir web sayfasina gitmek igin tiklatilan renkli ve alt ¢izgili
metin veya grafik.) olusturmak icin 6zel gosteri kullanilir.

Iki tiir 6zel gosteri vardir: Basit ve kopriilii. Basit 6zel gosteri, ayr1 veya bazi1 6zgiin slaytlari
iceren bir sunudur. Kopriilii 6zel gosteri, bir veya daha ¢ok ayri1 sunulara gitmenin hizli bir
yoludur.

5.3.1. Basit ozel gosteriler

Farkli gruplara ayr1 sunular yapmak igin basit 6zel gosteri kullanilir. Ornegin, sunuda toplam
bes slayt varsa yalnizca 1, 3 ve 5 numarali slaytlar1 igeren “Site 1” adinda 6zel bir gosteri
olusturulabilir. 1, 2, 4 ve 5 numarali slaytlar1 igeren "Site 2" adinda ikinci bir 6zel gosteri
olusturulabilir. Bir sunudan 6zel gosteri olusturuldugunda, tiim sunu her zaman ozgiin
sirastyla galigtirtlabilir.

&1"
|
][] ] v [}

1 Site 1 Slaytlan

2 Site

2

Slaytlan

Sekil 5.2: Ozel Gosteri Gruplama

Basit 6zel gosteri olusturmak icin;

> Slayt Géosterisi sekmesinde, Slayt Gosterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt Gosterisi
ogesinin yanindaki ok ve sonra Ozel Gosteriler segenegi tiklanir.

> Ozel Gésteriler iletisim kutusunda, Yeni secenegine tiklanir.

» Sunudaki slaytlar altinda, 6zel gosteriye eklenmek istenen slaytlar tiklatilir ve sonra
Ekle secenegi tiklanir.
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Ozel Gosteri Tanimla X
Slayt gosterisi adi: | Ozel Gosteri 1
Sunudaki slaytlar: Ozel gosterideki slaytlar:
1. Isletmeler Icin 1. Isletmeler Icin
2. Slayt 2 2, Slayt 2
3. Slayt 3 3. Slayt 3
4, Slayt 4

5. Slayt’s I ~

6. Office Uyaulamalar

@

[ Tamam J l Iptal

Sekil 5.3: Ozel Gosteri Tanimlama Penceresi

Birden ¢ok ardisik slayt segmek igin ilk slayt tiklatilir, sonra da SHIFT tusunu basili tutularak
secilmek istenen son slayt tiklatilir. Ardisik olmayan birden ¢ok slayt se¢gmek i¢in CTRL tusu
basili tutulup segmek istenen tiim slaytlar tiklatilir.

> Slaytlarin gériinme sirasin1 degistirmek igin Ozel gdsterideki slaytlar altinda bir slayt
tiklatilir ve sonra slayti listede asagi veya yukari tagimak ic¢in oklarmdan birisi

tiklatilir.
» Slayt gosterisinin ad1 kutusuna bir ad yazilir ve sonra Tamam segenegini tiklatilir.

Sunudaki slaytlar ile yeni bir 6zel gosteri olusturmak i¢in yukaridaki adimlar yinelenmelidir.

5.3.2. Kaopriilii Ozel Gosteriler

Birincil bir 6zel gosteri ve ayri ayr1 6zel gosterilerin oldugu bir durumda birincil sunudan
diger gosterilere baglanmak i¢in kullanilir.

oo[ joo
0D; ;00

L Kaprd iceren Slayt
2 Balom A Ozel Gosterisi

3 Balom B Ozel Gisterisi

Sekil 5.4: Kopriilii Ozel Gosteri
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Kopriilii 6zel gosteri olusturmak icin;

> Slayt Gosterisi sekmesinde, Slayt Gosterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt Gésterisi
ogesinin yanindaki ok ve sonra Ozel Gosteriler segenegi tiklatilir.

> Ozel gosteri iletisim kutusunda, Yeni segenegini tiklatilir.

» Sunudaki slaytlar altinda, asil 6zel gosteriye eklemek istenen slaytlar segilir ve sonra
Ekle segenegi tiklatilir.

> Slaytlarin gériinme sirasini degistirmek i¢in Ozel gosterideki slaytlar altinda bir slayt
tiklatilir ve sonra slayti listede asaglr veya yukar1 tasimak icin oklarindan birisi
tiklatilir.

» Slayt gosterisinin ad1 kutusuna bir ad yazilir ve sonra Tamam segenegini tiklatilir.

> Asil gosteriden destek gosteriye koprii olugturmak igin kdpriiyii gostermesi istenen

metin veya nesne segilir.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Képrii tiklatilir.

Bu Belgeye Yerlestir secenegi tiklatilir.

Ozel bir gosteriye baglanti olusturmak igin “Bu Belgede Bir Yer Se¢” listesinden,

gitmek istenen ozel gosteri segilir ve sonra Goster ve Geri Don onay Kkutusu

isaretlenir.

» Gegerli sunudaki bir konuma baglanmak icin “Bu Belgede Bir Yer Se¢” listesinden,
gitmek istenilen slayt secilir.

> Ozel gosteriyi 6nizlemek igin Ozel gosteri iletisim kutusundaki gdsterinin ad1 segilir
ve sonra Goster secenegi tiklanir.

Y VYV

5.4. Slayt Zamanlamasi

Bir slayt gosterisinde, slayttan slayta el ile ya da otomatik olarak gecilebilir. El ile gegiste ne
zaman gecilecegi farenin diigmesi tiklanarak, tuslara basilarak ya da komutlar tiklanarak
denetlenir. Otomatik geciste PowerPoint her slayti1 6nceden tanimlanmis bir zaman araliginda
goriintiiledikten sonra, sonraki slayti goriintiiler.

Tek bir slayta, bir slayt grubuna ya da tiim sunuya siire atamak icin dnce slaytlar segilir, sonra
Animasyonlar sekmesinin Bu Slayda Gecis grubundaki Slaydi ilerlet’in altinda, Otomatik
Olarak onay kutusu isaretlenir ve her slaytin ekranda kalmasi istenen siire girilir. El ile gecis
icin Slaydi Ilerlet’in altinda Fare Tiklatmasinda secili olmalidir.

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

5.4.1. Sunu Gésterimi I¢cin Prova ve Zamanlama Yapma

Sunularmn belirli bir zaman dilimine sigdigindan emin olunmak igin sunu prova edilebilir.
Prova yaparken her slayti sunmak i¢in gereken siireyi kaydetmek icin Slayt Zamanlamasi
ozelligi kullanilir ve sonra sunuyu gercek izleyicilere sunarken slaytlari otomatik olarak
iletmek i¢in kaydedilen bu siireler kullanilir.

Slayt Zamanlamasi 6zelligi kendi kendine c¢alisan sunu olusturma i¢in idealdir.
Slayt gegislerini prova ile zamanlamak igin;

> Slayt Gosterisi sekmesinde, Ayarla grubunda, Zamanlama Provasi 6gesi tiklatilir.
» Prova arag¢ ¢ubugu goriintiilenir ve Slayt Siiresi kutusu sunu zamanlamasina baslar.

22



Temel Bilgisayar Bilimleri Ders Notlart Ogr. Gor. Bedia Siindiiz KILIC

]| | 0:00:068 4+ |EI:EII:I:1?
| |

»
[ |
1 : |

90 O 90 ©

Sekil 5.5: Prova Arag Cubugu

1 leri (sonraki slayta ilerletir)
2 Duraklat

3 Slayt siiresi

4 Yineleme

5 Sunu toplam siiresi

Sununun zamanlamasi yapilirken prova ara¢ gubugunda asagidakiler yapilir:

> Sonraki slayta gecmek igin Ileri diigmesi tiklatilir.

» Siire kaydetmeyi gegici olarak durdurmak i¢in Duraklat diigmesi tiklatilir.

» Duraklatma sonrasinda kaydetmeyi yeniden baslatmak i¢in Duraklat diigmesi
tiklatilir.

» Gegerli slaytin siiresini kaydetmeyi yeniden baglatmak i¢in Yinele 6gesi tiklatilir.

Son slaytin zamanini ayarladiktan sonra bir ileti kutusunda sununun toplam siiresi
goriintiilenir ve Kaydedilen slayt zamanlamalarini tutmak istenip istenmedigi sorulur.

Slayt Siralayicis1 goriintimii agilarak sunudaki her slaytin zamani goriintiilenir.

Ayrica sunuyu kayittan yiiriitmek iizere konusmacinin anlatimlari, slayt ve animasyonlarin gegis
stireleri Slayt Gosterisini Kaydet secenegi ile kaydedilebilir.

5.5. Kendiliginden Calisan Bir Sunu Olusturmak

Bir PowerPoint sunusuna slayt siireleri uygulandiginda sunu, bir kez ya da yinelenerek,
otomatik olarak ¢alismak {izere ayarlanabilir.

Kendiliginden calisan bir sunu olusturmak i¢in:

> Slayt Gosterisi sekmesinde Ayarla grubundaki Slayt Gosterisi Ayarla diigmesi
tiklanir ve gosteriyi ayarla iletisim kutusu agilir.

» Gosteri tiirii alanindaki “Bilgi Noktasinda G6z Atilacak (tam ekran)” se¢enegi segilir.
Bu segenegi isarctlendiginde, Gosteri Secenekleri alanindaki “‘Esc’ Basilincaya
Kadar Siirekli Dongii” segenegi pasif hale gelir. Sunuya eklenmis herhangi bir anlatim
ya da animasyon, “Konusma Olmadan Goster” ya da “Animasyon Olmadan Goster”
onay kutulari isaretlenmedigi siirece sunuyla birlikte oynatilir.

» Tamam tiklanir ve sunu baglatilir.

» Slayt gosterisini durdurmak i¢in ESC tusuna basilir.

5.6. Kaopriiler ve Eylem Diigmeleri
5.6.1. Kopriiler

Sunu programinda koprii ayn1 sunu i¢inde bir slayttan baska bir slayta (6zel bir gosterinin
kopriisii gibi) ya da bagka bir sunudaki bir slayta, bir e-posta adresine, bir Web sayfasina veya
bir dosyaya olan baglantidir.

5.6.1.1 Aym Sunudaki Bir Slayta Képrii Olusturma

» Normal goriintimde, koprii olarak kullanmak istenen metin veya nesne segilir.
» Ekle sekmesindeki Baglantilar grubundan Koprii tiklatilir.
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> Bagla: alaninda Bu Belgeye Yerlestir secenegi tiklatilir.
» Gegerli sunudaki bir Ozel gosteriyle baglanti kurulabilir. Koprii hedefi olarak
kullanilacak slayt segilerek gegerli sunudaki bir slayta baglant1 kurulabilir.

5.6.1.2 Farkh Sunudaki Bir Slayta Koprii Olusturma

» Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istenen metin veya nesne segilir.
» EKkle sekmesindeki Baglantilar grubundan Koprii tiklatilir.

» Bagla: alaninda Varolan Dosya veya Web Sayfasi segenegi tiklatilir.

» Baglanilmak istenen slayti igeren sununun konumu belirtilir.

> Yer Isareti secenegi tiklatilarak baglanilmak istenen slaytin basligi tiklatilir,

5.6.1.3 Bir E-Posta Adresine Koprii Olusturma

» Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istenen metin veya nesne segilir.

» EKkle sekmesindeki Baglantilar grubundan Koprii tiklatilir.

» Bagla: alaninda E-posta Adresi 6gesi tiklatilir.

» E-posta adresi kutusuna, baglantis1 verilmek istenen e-posta adresi yazilir veya en son
kullanilan e-posta adresleri kutusundaki bir e-posta adresi segilir.

» Konu kutusuna e-posta iletisinin konusu yazilir.

5.6.1.4 Web'deki Bir Sayfaya veya Dosyaya Koprii Olusturma

» Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istenen metin veya nesne segilir.
» Ekle sekmesindeki Baglantilar grubundan Képrii tiklatilir.

> Bagla: altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi segenegi tiklanir.

> Baglant1 verilecek adres yazilir ve sonra Tamam sec¢enegini tiklatilir.

5.6.1.5 Yeni Dosyaya Koprii Olusturma

Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istenen metin veya nesne segcilir.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubundan Koprii tiklatilir.

Bagla: altinda Yeni Belge Olustur segenegi tiklatilir.

Yeni belgenin adi kutusuna olusturulmak ve baglantis1 verilmek istenen dosyanin adi
yazilir.

Farkli bir konumda dosya olusturmak isteniyorsa, Tam yol altinda Degistir diigmesi
tiklatilir ve dosya olusturulacak konuma gidilip Tamam diigmesi tiklanr.

Diizenleme zaman secenegi altinda dosyanin simdi mi yoksa sonra mi1 diizenlenecegi
belirtilir.

YV V. VVVYV

5.6.2. Eylem Diigmesi Ekleme

Eylem diigmeleri, sunuya eklenip ilgili kopriiler tanimlanmasini saglayan hazir diigmelerdir.
Eylem diigmeleri, sol ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki, dnceki, ilk ve son slaytlara
gitmeye, film veya ses ¢alistirmaya yarayan ve genel olarak taninan simgeler icerir.
Eylem diigmeleri daha ¢ok, kendiliginden calisan sunular i¢in kullanilir. Ornegin, stant veya
bilgi noktasinda art arda gdsterilen sunular.
Eylem diigmesi eklemek i¢in Ekle sekmesi Baglantilar grubu altindaki Eylem komutu
tiklanir. Isaretci eylem diigmesi iizerinde tiklatildiginda veya hareket ettirildiginde ne
olacagini belirlemek i¢in asagidakiler biri yapilir:
» Higbir sey olmasi istenmiyorsa Yok dgesi segilir.
» Koprii olusturmak i¢in Koprii 6gesi segilir ve koprii hedefi segilir.
» Bir programi ¢alistirmak i¢in Programi ¢alistir 6gesi segilir, Gozat diigmesi tiklanir ve
calistirilacak programin konumu segilir
» [1Sunuda makro varsa bir makro ¢alistirmak i¢cin Makroyu calistir 6gesi segilir ve
calistirilacak makro secilir.
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» Eylem diigmesi olarak segtiginiz seklin bir eylemi gergeklestirmesini isterseniz Nesne
komutu 6gesi tiklatilir ve gergeklestirmesi istenen eylem segilir.

» Nesne eylemi ayarlar1 yalnizca sunuda Excel tablosu gibi bir OLE nesnesi varsa
kullanilabilir.

» Bir sesi ¢alistirmak i¢in Sesi ¢al onay kutusu segilir ve ¢alinmasi istenen ses segilir.

6. YAZDIRMA AYARLARI

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

Cogu sunu renkli sunulmak tiizere tasarlanir ancak slaytlar ve dinleyici notlar1 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 gesitli
gri tonlarinda yazdirilir.

Slaytlar1 yazdirirken PowerPoint, sununuzdaki renkleri seg¢ilen yazicinin olanaklarina uyacak
bicimde ayarlar.

Slaytlar farkli kdgit boyutlarina sigdirmak i¢in yeniden boyutlandirilabilir veya 6zel bir boyut
belirlenebilir.

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

6.1.  Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme

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

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

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

» Slayt sekmesi tiklanip ihtiyaca uygun segenekler isaretlenir.

» Otomatik olarak giincellestirilen tarih veya saat eklemek i¢in Tarih ve saatin altinda
Otomatik olarak giincellestir tiklanip tarih ve saat bi¢imi se¢ilir. Sabit bir tarih ve
saat eklemek icin Sabit segenegi tiklanmalidir.

» Numara eklemek i¢in Slayt numarasi secenegi tiklanir.

> Alt bilgi metni eklemek i¢in Altbilgi secenegi isaretlenir ve alt bilgi metni yazilir.

> Bilgileri, gegerli slayta veya secili slaytlara eklemek i¢in Uygula secenegi, sunudaki
tiim slaytlara eklemek icin 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
sec¢ildigin ayarlar sunudaki tiim tasarimlara uygulanir.

6.2. Yazdirma

Klavyeden CTRLA+P tuslarina basildiginda ya da Dosya sekmesinden Yazdir komutu
secildiginde Sekil 6.1’de goriilen ayarlar yapilarak belge yazdirilabilir.
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m Girisg Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi
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E Gri Tonlamal -

Blstbilgi ve Alibilgiyi Dizenle

Sekil 6.1: Yazdir Penceresi

Sekil 6.1°deki 1 numarali Kopya béliimiinden ayni slayttan kag tane yazdirilacag: belirlenir.
Sonraki kopyanin ilk sayfasi yazdirilmadan 6nce belgenin kopyasimnin tamamini yazdirmak
igin 5 numarali alanda Harmanlams onay kutusu segilir. Ilk sayfanin tim kopyalarmi
yazdirdiktan sonra devamindaki sayfalarin tiim kopyalarini yazdirmak i¢in Harmanlamams
segilir.

2 numarali Yazicr alan1 yazicilari tanmmlar. Isletim sisteminde birden fazla yazic
tanimlanmissa ve hangi yazicidan belge yazdirilacaksa listeden o yazici segilmelidir. Sag alt
kisimda yer alan Yazien Ozellikleri alami kullanilan yazicinmn tiiriine gore yazicinin
ozelliklerini ayarlamak i¢in kullanilir. Ayrica Tasarim sekmesi Sayfa Yapis1 grubundaki
Sayfa Yapis1 komutu tiklaninca agilan pencereden sayfa boyutu, yonlendirme altinda, yatay
veya dikey secenegi segilerek yonlendirme ayarlanir.

3 numaral alanda Tiim Slaytlar1 Yazdir secildiginde dokiimandaki tim slaytlar, Gegerli
Slayd: Yazdir secildiginde 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 yazdirr.

4 numaral alandaki segenekler degistirilerek dinleyici notlar1 da yazdirilabilir. Ayrica 1
yapraga 1’den ¢ok slaydi yazdirma islemi bu kisimdan yapilir.
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6 numarali Gri Tonlamal listesinden asagidakilerden biri segilir:

» Renkli : Renkli bir yazici kullaniliyorsa bu se¢enek renkli yazdirir.

» Gri tonlamali: 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 segenck, dinleyici notunu higbir gri ton kullanmadan
yazdirir.
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