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Bolum 4 Microsoft
Power Point
Sunum Hazirlama

4.1 POWERPOINT Sunu Programi Giris

Power Point sunu hazirlama programi, bir konu hakkinda bilgi
vermek veya herhangi bir Grint tanitmak gibi istenen anlatimlari belirli bir
kitleye sunumun hazirlandigi ofis programidir. Sunumlar birer ekran

goruntlsi seklinde hazirlanir ve her bir gérintiye slide (slayt) denir.
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Sekil 1 PowerPoint Standart Arac Cubugu
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Sekil 2 PowerPoint Bicimlendirme Arag Cubugu

4.2. Sunu Programi Hazirlama

PowerPoint Programi calistirildiinda ekrana gelen pencereden Bos Sunu
secilir. Akilli Icerik Sihirbazi ve Sablon yardimiyla daha ©nceden
hazirlanmis érnekleri kullanarak sunu hazirlanabilir.

Yeni Slayt penceresinden olusturulacak slayt turd secilir.

PowerPoint EH
=Yeni sunu yaratmak icin kullan—
Epr Ipkal |

Eni et
kullarucilar @
icin ipucuy

&kl Icerik sihirbaz
%’ ™ Yarolan sunuyy ac sunu yaratmak icin en

buzh wintemdir,

Sekil 3 Dosya Baslangi¢ Diyalog Kutusu
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Yem Slayt EE

Ckomatik Dizen secin:
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Sekil 4 Slayt Dizeni Segim Kutusu

Yukaridaki pencerede gbézliken slayt tirlerinin gérevleri su sekildedir.

> slavt 3. slayt
1. slayt m.adde Yt iki sutunda|4. slayt
sadece metin madde imi + |Tablo eklemek

imleri+metin

metin
5. slayt| 6. slayt
madde grafik+madde ZL-JFU|U errs1|:‘sy|t 8;‘afik slat
imi+grafik imi 35S g
9. slayt|10. slayt
madde resim+madde | 11" slayt|12. slayt
o : o sadece baslik |bos slayt
imi+resim imi

Yukaridaki tablodan olusturulacak olan slaytlarin tiplerine goére veya
sunumun amacina goére eklenecek olan slayt tipi secilir. Ornedin sadece
yazidan olusacak olan sunum igin 1. Slayt tlru segcilir. Daha sonra Slayt
bashgi yazilarak hazirlanir. PowerPoint sunusu hazirlarken slaytlara baslk

yazilmasi daha sonra yapilacak islemleri kolaylastiracaktir..
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Turkiye 'nin Bolgelen

Hazmrlayan: Hasan Faln Vural
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Sekil 5 Yazi Seklinde Slayt

Slayt tamamlandiktan sonra yeni slayti hazirlamak icin Standart
"Yeni Slayt Olustur" simgesi

E

Arac Cubugu U(zerinde bulunan

Uzerine tiklanir.

8] o Dizen Gy B B gy Sr st e (i : - 5 |
DFE &Y sBEd o0 AW FTEME GO0~ -5
=TT s B %)
r
§ Paakeli kg D At Bt
Taskim = = s
=B :
! a
Ol P e Bl | e S Mlaan BT
& L) 7 L]
Kadad Bl -
(b I="-n:l:;| 'Il
[ g Trabnmn [ Varurdn Tam i 3

Sekil 6 Olusturulan Slaytlarin Genel Gérinim{uU

gg Hazirlanan tim slaytlari gérmek igin "kaydirma cubugu"nun sol
B0 tarafinda bulunan "slayt siralayicisi gorunumi" segilir.

Bu ekranda slaytlarin yeri dedistirilebilir. Bunun igin slaytin {zerine

tiklanir, parmak kaldiriimadan slayt tasinacadi yere kadar siriklenip,

birakilir.
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Ij Normal sayfa gorinimine gegmek icin "kaydirma cubugu"nun sol

tarafinda bulunan "slayt goriinimu" secilir.

Anahat gorinimi: Slayt hazirlamak ve dedisiklik yapmak igin

kullanihir.
— Hazirlanan sunuyu gostermek igin kullanihir. Sunudan ¢ikmak
icin klavye Uzerindeki ESC tusuna basilir. Aksi belirtilmedigi sirece
bir slayttan diger slayta gecis fareye tiklayarak yapilir. Klayve lzerinde
bulunan "Page Down", sag ok veya ayagi ok tusu bir sonraki slayta gecis
icin, "Page Up", sol ok veya yukari ok bir dnceki slayta gecis icin kullanilr.
=1 Resim Ekleme: Bir slayta resim eklemek igin Ekle+Resim+"KUlguk
ﬂ'] Resim"/"Dosyadan" komutu isletilir. Istenilen resim bulunduktan

sonra "Insert clip"/"Ekle" secildiginde resim slayta eklenir.

4.3 Slayt Gosterisi

Slaytlarin otomatik gdsterimi icin "slayt siralayicisi gorinimii'nde iken
farenin sag tusuna basildiginda acilan komut penceresinden "Slayt gegisi"
secilir. Ya da Menl gubugundan "Slayt Gosterisi"+"Slayt Gegisi" ile ayni
komut isletilir.

Slapt Gecgigi EHE

Efiek Tiimiine Uygula

Liygula

i

Ipkal

IDaujlt ;l

 Yavag % sO[ta " Hizh

—Ilerle Ses
I Fare bklabididinda I[Ses Yiok] _j
¥ Gtomatik clarak 7 Soprakisese kadar din

|2 saniye sonra

Sekil 7 Slayt Gosterisinin Baslatilamsi
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Slaytlarin otomatik (fare ve klavye kullanilmadan) gésterimi igin "Otomatik
olarak" komutu secilip, belirtilen saniye sonra slaytlarin degisimi saglanir.
Her slayt icin ayri zaman vermek igin "Uygula" komutu; tim slaytlarin
ekranda belirtilen zaman gézikmesi icin "TUmudnt Uygula" komutu secilir.
Slaytlarin ekrana gelisi sirasinda efekt verilebilir. Bunun icgin acilan
mendlden istenilen efekt secilir. "Yavas", "Orta" ve "Hizli" seceneklerinden
birisi secilerek slayt efektinin gegisi belirlenebilir.

Bir slayta ayn efekt vermek icin "Uygula"; tim slaytlara ayni efekti

vermek igin "Tumund Uygula" komutu segilir.

4.4 Tasarlanan Diizenin Uygulamasi

Slaytlara daha Onceden hazirlanmis sablonlar kullanarak
tasarim  yapmak mumkunddr. Bunun igin slayt Uzerinde iken
slaytin bos bir yerinde (metin ve yazilarin disindaki bos bir alanda) iken
sag tusa basilir. Acilan pencereden "Tasarim Uygula" secilir.

Secilen tasarim, "Uygula" komutuyla birlikte tim slaytlari degistirir. Tim
slaytlarin renk dizeni ayni olur.

Her slayta ayri renk dlzeni vermek icin "Slayt Gérinimu"nde iken farenin
sag tusuna basilip acgilan pencereden "Slayt Renk Diizeni" secilir.
Istenilen renk dizeni secilip "Uygula" komutuyla calisilan slayta, "Timiine

Uygula" komutuyla sunuya uygulanir.

Tasanmi Uygula EHE3
Bak: I_‘] Sunu Tasarimlar w [
Al - Liygula
(&
g ATES ToR Lorem Ipsum fnkal
CAGDAS PORTRE | pLa
CFGDAS ’ u Delor sit amet consedtetuer adipiscing Gelismig. .. |
] Cizim DEFTERI elit sed diam
@ DARBE B —Nonummy nibh euiEmod
DEFTER = Tincidurd uf
DURGUN
TaKLZE E
oA =
FRAMA
KIJRDELE | l
Bu arama alciikine uyan doswalar bul;
Diosya adi: | ;] Ietin va da ﬁzellik:l Vl Simdi Bul |
Diosya bord: |Sunu Sablonlar LI Son dedisiklik: Iherhangi bit zaman vl Weni Arama |

I 17 dasva bulundu.

Sekil 8 Tasarimin Uygulanmasi
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Slaytin zemin rengini dedistirmek icin "Artalan" secilir. Istenilen "Artalan

Dolgusu" secilir.

4.5 Sunu Tasarimi

Sunu tasarimi genel olarak iki sekilde yapilir.

1. Sunu igin hazirlanan slaytlar sirayla goésterilir.

2. Ana menu hazirlanir. Menu kullanilarak istenilen sayfalar gdsterilir.
Sunus yapilirken her sefer ayni siranin izlenmesi gerekmez. Kullanic
istedigi boélimi gosterebilir. Bu ydntemle sunu hazirlamak igin a)

kopri/baglanti/link yapmak b) Komut diigmeleri kullanmak gerekir.

a) Kopru Ekleme
Tum slaytlar hazirlandiktan sonra:

1. Képrii yapilacak metin segilir. Ornekte "I¢ Anadolu" secilmistir.

Tiwkiye nin Bolgeleri
I v W A s

i /////////////9
Mic Anadolu Z

= Akdeniz

m Ege

= Marmara

= Karadeniz

m Dogu Anadolu
= Glineydogu

B Anadolu

a

Z
Z
Z
7z

[asSESE

Sekil 9 Kopriu Eklenecek Slayt

2. Standart Ara¢ Cubudunda bulunan "Koépri Ekle" |%

simgesine tiklanir.

3. Acilan "Képri Ekle" slaytindaki "Dosyadaki belirli konum" bdlimUinin

(alttaki) "Gozat" digmesine tiklanir.
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Kopru Ekle ﬂm
Badlarulacak URL vewa dosya adi:

| x| Giizat... |

% Badglamak iskediginiz belge icin volu vazin veya bulun, Bu bir Internet

adresi (URL), sabit diskinizde veya sirket adinizda bulunan bir belge
olabili,

Yol |=:Bural:|aki belgeve baglaz

Doswada belirli konum {Secmeli):

| Gozat._|

Belge icinde wer imi, adlandirimis aralk, weritaban nesnesi vewva slavt
numarasi gibi belirli bir kanuma atlamak istivorsaniz, yukarda bu
bilaivi yazin weya bulun,

Iv kapriicin géreceli yol kullan

Tamarn Ipkal

Sekil 10 Képri Ekleme Kutusu
4. Acllan "Slayt icin kOpri" penceresinden baglanti yapilacak slayt secilip

"tamam" komut digmesine segcilir.

Slayt igin Koprii 1]
Slayt bashd: Tarnam

1. Tirkive

|2, Thrkive'nin Bilgeleri Iptal

i3, Ir Anadolu Bdlgesi

. Bkdeniz Bidlgesi

. Ege Balgesi

. Marrnara Bilgesi

. Karadeniz Bilgesi

. Dodu Anadolu Bolgesi

. Gineydogu Anadolu Bilges

O00 ] O 0 R

Sekil 11 Slayt Igin Képri Baglama Diyalogu
5. Ekranda tekrar beliren "Kopri Ekle" slaytindaki "Tamam" komut

digmesine tiklanir. Bu arada badlanti yapilan slayt metin kutusunda

gozukadr.
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Bu islem tim slaytlar icin tekrarlanir. Gidilen slayttan geri dénmek igin

Komut Dagmeleri kullanmak gerekir.

b) Komut Diigmeleri Kullanilarak Baglanti

Komut digmeleri kullanarak hem ileriye hem de geriye dogru baglanti
yapilir.

Geri Baglanti

Yukarida "I¢ Anadolu Bbdlgesi" isimli slayta baglanti yapilmisti. Sunu
calistinhp "I¢ Anadolu Bolgesi" yazisi (zerine tiklaninca "I¢ Anadolu
Bdlgesi" slayti goéziakir. Bu slayttan geriye yani "Turkiye'nin Boélgeleri"

slaytina geri donmek icin komut digmesi kullanilmasi gerekir.

Ekrandaki "ic Anadolu Bolgesi" slaytina komut diigmesi eklemek icin:

| Slayt Gosterisi Pencere  ¥ardim

- B Gosterivi Gorantile S & B
* (B Zamanlama Bravas e Tr—
| = EiS|A & |
Konugmay! Kaydet. .. =l
Giskeri Ayvarla. .. | & oy
i 1ki Ekranda Garintile. .. o6 1B

I ﬁj Komut Dodgmeleri J
‘J_"J Fomut Gyvarlat .
onceden Belitlenmiz Canlandirma #
i

é% Gizel Canlandirma. .. E ﬂ ﬂ

Canlandirma Onizleme

Y
=2
B

=
&
=

Slavt Gecisi, ..

Slavt Gizle

Cizel Ghskeriler., ..

Sekil 12 Komut Digmesi Ekleme Diyalog Kutusu
1. Menliden "Slayt Gosterisi"+"Komut Digmeleri" secilir.

2. "Komut Didgmesi: Geri veya ﬂ Onceki" secilir.
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3. Ekrandaki slaytin Uzerine gelindiginde farenin ucu +
sekline gelir. Farenin ucu geri tusunu koymak istedigimiz
alanin baslangic yerine getirilip tiklanir ve sag alta dogru suriklenip

birakilir. Ekranda geri tusu belirir.

4. Ekranda "Komut Ayarlar" penceresi belirir. "Kdpri" menusinden
"Slayt" segilir.

Komut Ayarlan EHE

Fare Tiklatmasi I Fare Ustinde I

r~ Tiklatmayla karnut
" yok
& Kapri:

incekd Slawt j

Sonraki Slayt

Orceki Slayt

Rk Slayt

Son Slayt

Garintilenen Son Slayt

( (|GEsterivi Bitir

Ozel Gosteri, .,

= RL...
Bagka PowerPoint Sunusu, ..
Bagka Dosya...

[ gescal:
I[Ses ‘ok] j

¥ Tiklatmay wurguls

s |

Sekil 13 Baglanti Yeri Kutusu
5. "Slayt icin kopri" penceresinden geri baglantinin yapilacagi slayt secilir.
Slayt icin Koprii [ 7]

Slayt bashan Tamnarm

1, Tirkive
Iptal |
o

. Tiirkive nin Bilgeleri
. It Ainadolu Bdlgesi
. Akdeniz Bolgesi
Ege Balgesi

. Marmara Balgesi :
. Karadeniz Balgesi e
. Dodu Anadolu Bélgesi -'

, GUneydodu Anadolu Balgesi

FE RO

Sekil 14 Slayt Icin Kdpri Baglanti Yeri
Ornekte geri déniilecek slayt "Tirkiye'nin Bélgeleri" slaytidir. "Tamam"

komut diigmesine basilir.
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6. "Komut Ayarlarn" penceresinde secilen slaytin adi "Koépri" metin

kutucugunda belirir. "Tamam" komut digmesine basilarak slayta geri
donulir.

Komut Aparlan

Fare Tiklakmas i Fare Ustiinde I

-Tiklatmayla komuk
ok

W Kdpril icin goreceli dizin kullan

Sekil 15 Baglanti Komut Ayarlari

Not: Diger komut diigmeleri de ayni sekilde kullanima hazirlanir.

4.6 Bir Sunuya Canlandirma Efekti Vermek

e Bir sunuya canlandirma efekti vermek igin "Bigimlendirme" arag
cubugu Gzerindeki "Canlandirma Efektleri" diigmesi etkin (basili)

duruma getirilir. "Canlandirma Efektleri" ara¢ cubugunun gorintilenmesi
saglanir.
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Sekil 16 Canlandirma Efektleri Arac Cubugu
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Bu ara¢ cubugundaki komut digmeleri kullanilarak slaytta bulunan resim
ya da metinlerin ekranda g6ézikme sirasi, ekrana gelis bicimleri, ekrana

gelirken ses esliginde gelmeleri ayarlanir.

Bashik Canlandir: Slayttaki bashga efekt (canlandirma) vermek igin
kullanilir.

Slayt Metni Canlandir: Slayttaki govde metnine efekt vermek igin
kullanilir.

Iceri Siirme Efekti: So6zcikler sa§ taraftan ugarak iceri girer

Ugma Efekti: Sozclikler sol taraftan ugarak iceri girer.

Kamera Efekti: Sozclkler icten disa dogru kamera sesi esliginde ekranda
belirir.

Bir Kere Parla: Sozclkler kisa bir stire ekranda belirir. Sonra kaybolur.
Lazer Metin Efekti: Harfleri sag taraftan iceriye dogru teker teker iceri
girer.

Daktilo Metni Efekti: Harfler daktilo sesi esliginde teker teker yazilir.
Metin Sirasi Efektini Ters Cevir: Slayttaki metinleri asagidan yukariya
dogru yazar.

Birak: Sozcikler yukaridan asadiya teker teker diser.

Canlandirma Sirasi: Slayta girecek nesnelerin ekrana giris sirasini
ayarlar.

Ozel Canlandirma: Slaytta bulunan grafik, ses ve film gibi gdsterileri

yapmak icin gerekleri ayarlari dizenler.

4.7 Slaytlarin Yazicidan Cikisi:

Slaytlar yazicidan her slayt bir sayfaya gelecek bicimde alinabilecedi gibi,
her sayfaya 2, 3, 6 slayt gelecek bicimde de yazdirilabilir. Bir A4 kagidina
6 tane slayti yazdirmak icin "Dosya"+"Yazdir" secilir. Acilan "Yazdir"
penceresinin "Yazdinlacak" bélimuinden "Dinleyici Notu (6 slayt/sayfa)”

secilir.

Kaynaklar : Hasan Fahri Vural, Atatlirk Anadolu Teknik ve Meslek Lisesi
,2001.
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