SUNU MODULU (MICROSOFT POWER POINT 2007)

1.ARAYUZ

Arayliz, Turk Dil Kurumu'nun Biyiik Tirkce Sozligi'ne gore; “bilgisayar
yazilimlarinin kullanici tarafindan calistirimasini saglayan, cesitli resimlerin,
grafiklerin,yazilarin yer aldigi 6n sayfa”ya verilen isimdir.

1.1. Calisma Alani

Sunu hazirlama yaziimini baglattigimizda karsimiza agilan ilk pencereye
“Caligma Alani” denir. Calisma alaninin gorintisiini ve igerisinde yer alan
bolimleri asagidaki sekil tizerinden inceleyelim.

Resim 0.1: Sunu hazirlama yazilimi galisma alani
1 numara ile belirtilen kisim ofis diigmesidir. Birgok program arayiiziinde
yer alan dosya mendsi yerine kullanilan digmedir. Tiklandiginda asadidaki
sekilden de goriildigu gibi dosya mentisi acilir. Bu mend araciligiyla yeni
bir sunu hazirlama, kayitl bir sunuyu agma, bir sunuyu kaydetme, yazdirma,
godnderme ve gesitli sunu ayarlari gibi bir takim islemleri yapabiliriz.

2 numara ile gosterilen kisim “Hizli Erisim Arag Cubugu” olarak adlandirilan
ve program kullanicisinin siklikla ihtiyag duydugu komutlara ait diigmelerin
bulundugu kisimdir. Bu kisma istenilen diigmeler ilgili arag cubuklari
lizerinden farenin sag tusuna tiklanilarak eklenebilir. Bu arag gubugu
lizerinde bulunan diigmeler (izerinde yine farenin sag tusuna tiklatilarak
kaldinlabilir.

3 numara ile gosterilen kisim “Serit” olarak adlandirilan ve sunu hazirlama
yazilimi igerisinde kullanilan biittin komut diigmelerinin barindirildigi
kisimdir. Burada komutlar iglevierine gore gruplandiriimis ve sekmelerle
birbirinden ayrilmiglardir. Temel sekmelere kisaca goz atacak olursak; Giris,
Ekle, Tasarim, Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Gozden Gegir, Goriinim ve
Eklentiler olmak
lizere 8 adet sekme vyer alir.

4 numara ile gosterilen kisim “Slayt Paneli” olarak adlandirilir. Bu bélimde
Slaytlar ve Anahat olmak lzere 2 sekme mevcuttur. Slaytlar goértiniimiinde,
sunu igerisinde yer alan slaytlarin kiiglik ekran goriintileri, Anahat
goriinimiinde ise slayt igerisindeki basliklar (icindekiler tablosu gibi) yer alir.

Not: Eder slaytlar gériinim géziikmiyor ise “Goriinim” sekmesinden
“Normal”i tiklayiniz.

5 numara ile gosterilen kisim “Durum Cubugu” olarak adlandirilir. Durum
gubugu, bize acik olan sunumuz igerisinde toplam kag slayt bulundugu,
kullanilan tema bilgiler vb. hakkinda bilgiler verir.

6 numara ile gosterilen kisim “Not Paneli” olarak adlandirilir. Bu kisim
sunumu yapan kisinin o slayt icerisinde not almasini saglayan kisimdir.
Gosteri esnasinda bu notlar géziikmez.

7 numara ile gosterilen kisim “Slayt Paneli” olarak adlandirilir. Bu kisim
slaytin igeriginin goriinttlendigi ve igeriginin degistirilebilecedi kisimdir.

8 numara ile gosterilen kisim “Goériinim Cubugu” olarak adlandirilir. Bu
kisim igerisinde; “Normal”, “Slayt Siralayicisi”, “Slayt Gosterisi”,
“Yakinlagtiricl” ve “Slayti Pencereye Sigdir” komut diigmeleri yer alir.

1.2. Sunu Goriiniimleri
Sunu hazirlama yazimimizin dért ana goriinimi vardir. Bunlar:

Normal gériiniim: Normal gériinim, sununuzu yazdiginiz ve tasarladiginiz
asll diizenleme goriinimidir. Bu gorinimiin dort bélim vardir. Bunlar:

e Anahat sekmesi: Bu alan igeriginizi yazmak, fikirlerinizi
toparlamak ve nasil sunabilecegdinizi planlamak, slaytlarin ve
metnin yerlerini degistirmek igin gok kullanishdir. Anahat
sekmesi slayt metninizi anahat bigimde gosterir.

o Slaytlar sekmesi: Bu, diizenleme yaparken sununuzdaki
slaytlari kiiglik resim boyutunda gériintiilemek igin cok iyi bir
yerdir. Kliglik resimler, sununuzda gezinmenizi ve tasarim
degdisikliklerinizin etkilerini gérebilmenizi kolaylastirir. Ayrica
slaytlari burada yeniden diizenleyebilir, silebilir veya yenilerini
ekleyebilirsiniz.

e Slayt bolmesi: PowerPoint penceresinin Ust sag boliimiinde,
Slayt bolmesi gegerli slaytin bliylk bir gériinimind goriintiiler.
Bu goriinimde gosterilen gegerli slaytla, metin ekleyebilirsiniz
ve resimler (resim:Grubunu ¢ozip iki veya ikiden gok nesne
olarak igleyebileceginiz (meta dosyasi gibi) bir dosya veya tek
bir nesne olarak kalan (bit eslemler gibi) bir dosya.),tablolar,
SmartArt grafikleri, grafikler, gizim nesneleri, metin kutulari,
filmler, sesler, kdpriiler ve animasyonlar ekleyebilirsiniz.

o Notlar bolmesi: Slayt bolmesinin altindaki Notlar bélmesinde,
gegerli slayt igin notlar yazabilirsiniz. Daha sonra, notlarinizi
yazdirabilir ve sununuz sirasinda onlara basvurabilirsiniz. Ayrica,
notlarinizi dinleyicilerinize dagitmak tizere yazdirabilirsiniz veya
notlari dinleyiciye gdnderdiginiz bir sunuya ekleyebilir ya da bir
Web sayfasinda yayinlayabilirsiniz.

Slayt siralayicisi goriiniimii: Slayt Siralayicisi gérinimd, slaytlarinizi
kiiclik resim bigiminde gésteren bir gérinimdir.

Not sayfasi goriiniimii: Notlarinizi, Normal goériiniimde Slayt bolmesinin
hemen altinda yer alan Notlar bélmesine yazabilirsiniz. Ancak notlarinizi tam
sayfa bigiminde goriintilemek ve (izerinde calismak
isterseniz, Sunu Goériiniimleri grubundaki Goériiniimsekmesinde Asil
Dinleyici Notu veya
Asil Notlar tiklayabilirsiniz.

Slayt gosterisi goriiniimii: Slayt gosterisi gériinimu gergek bir sunu gibi
bilgisayar ekraninin tamamini kaplar. Bu gorinimiinde, sununuzu
izleyicilerinizin gordiigu gibi gorebilirsiniz. Kullandiginiz resimlerin, filmlerin,
animasyon efektlerinin ve gegis efektlerinin gergek sunu sirasinda nasil
goriintlilenecegini gorebilirsiniz.

1.3. Temel Sunu Islemleri
Sunu hazirlama yazilimi ile yapilan temel islemler sunlardir:

e Yeni bir sunu agma

e Kayith bir sunuyu agma

e Sunu kaydetme ve kapatma

e Sunuyu paketleme

1.3.1. Yeni Bir Sunu Acma
Sunu hazirlama programi baslatildidinda zaten yeni ve bos bir sunu agilir.
Bunun diginda sunu hazirlama programi ile yeni bir sunu agmak igin gesitli
yollar vardir.

o Ofis diigmesine tikladiktan sonra simgesine tiklayarak
e Hizli erisim arag gubugundan “Yeni” komutunu tiklayarak,

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

1.3.2. Kayith Bir Sunuyu Acma
Sunu hazirlama programiyla daha énceden hazirlanmis olan sunulari agmak
igin
kullanacagimiz gesitli yollar vardir. Bunlar;
v Ofis digmesine tikladiktan sonra simgesine tiklayarak
v Hizl erisim arag gubugundan “Ag¢” komutuna tiklayarak
v Klavyeden CTRL+O tus birlesimini kullanarak
Asadida sekilde goriilen “Dosya Ag” iletisim kutusu vasitasiyla ilgili dosya
bulunur ve “Ag” diigmesine tiklanilarak dosya agilir.
1.3.3. Sunu Kaydetme ve Kapatma
Sunu dosyasi igerisinde yapmis oldugumuz calismalari/degisiklikleri
kaybetmemek
igin kaydetmemiz gerekir.
Kayit islemi sirasinda sunu dosyasina bir isim (dosya adi) ve kayit yeri
belirtmemiz gerekir. Ilk seferde bu isim ve kayit yerini belirttikten sonra
yapacagimiz kayit islemleri hep o dosya (izerine yapilacaktir.
Bir sunu dosyasini kaydetmek igin;
— Ofis digmesine tikladiktan sonra diigmesine tiklayarak,
— Hizli erisim arag gubugu (izerinde bulunana simgesine tiklayarak,
— Klavyeden CTRL+S tus birlesimini kullanarak kayit islemlerimizi
gergeklestiririz.
Eger bir sunuyu farkli isimle veya farkli bir konuma kaydetmek istersek ofis
dugmesi tiklandiktan sonra agilan mentii tizerinden secenegini secerek veya
klavyeden F12 tusuna basarak kayit islemimizi gergeklestiririz. Farkll kaydet
segenedinin altinda asagidaki resimde gorildigu gibi birden fazla kaydetme
secenedi ve agiklamasi yer alir.
Kayit islemlerimizi tamamladiktan sonra, sunu ile isimiz bittiginde sunumuzu
asadidaki sekillerde kapatabiliriz:
— Klavyeden ALT+F4 tus birlesimiyle;
— Galisma alaninin sag Ust kisminda bulunan diigmelerden
Uzerinde X (carpi) isareti olan diigmeye tiklayarak,
— Ofis diigmesi tiklatildiktan sonra agilan meniiniin sag alt kisminda yer
alan diigmesine tiklayarak sunuyu kapatir ve sunu hazirlama programindan
cikis sagdlariz. Ancak sunu hazirlama programindan ¢ikmadan sadece mevcut
sunuyu kapatmak istersek;
— Klavyeden CTRL+F4 tus birlesimiyle,
— Ofis digmesine tikladiktan sonra agilan meni segeneklerinin en alt
kisminda
yer alan diigmesine tiklayarak sunumuzu kapatabiliriz.
1.3.4. Sunuyu Paketleme
Tim sunu dosyalarimizi dider medya aygitlar araciligiyla daha kolay aktarim
ve goriintiileme amaciyla bir araya getiriimesi islemine “sunu paketleme”
denir. Hazirlamis oldugumuz sunu dosyasini baska bir bilgisayar ortaminda
gosterime sunmak istedigimizde icerisinde kullanilan resim, grafik, ses ve
video gorintilerinin paketlenmis olmasi, sunun galismasini kusursuz kilar.
Bir sunuyu CD igerisine paketlemek isin su adimlari takip ederiz:



— CD yazicisinin igerisine bir adet bos yazilabilir CD (CD-R veya CD-RW)
takiniz.
— Paketlenecek olan sunu, sunu hazirlama programi vasitasiyla aginiz.
— Ofis diigmesi tiklandiktan sonra agilan meniiden “Yayimla” komutunun
izerine geldiginde yanda tarafta acilan meniiden “CD igin Paketle”
komutunu seginiz.
— Agilan pencere igerisindeki metin kutusuna CD igin bir etiket belirleriz.
— Mevcut sununuz otomatik olarak eklenecektir. Daha fazla sunu veya
otomatik olarak eklenmeyen baska dosyalari eklemek igin Dosya Ekle'yi
tiklatin.
o Eklemek istediginiz dosyalari seciniz ve sonra Ekle'yi tiklatiniz.
e Eder birden fazla sunu eklediyseniz sunularin gésterim sirasini
asadi/yukari ok tuslaryla belirleyiniz.
« ilk anda, o anda acik olan ve paketlenecek olan sunu, zaten kopyalanacak
dosyalar listesindedir. Sunuya bagli olan grafik dosyalar gibi dosyalar
otomatik olarak eklenir ancak kopyalanacak dosyalar listesinde gorinmez.
e Ayrica paketlenen sunuyu, sunu hazirlama programi yikli olmayan bir
bilgisayarda calistirabilmeniz igin Sunu Gorintileyicisi varsayilan olarak
eklenir.
o Listede bulunan ve kaldirmak istediginiz sunuyu segerek “Kaldir”
digmesine tiklayiniz.
— Sunu paketleme ile ilgili varsayilan ayarlari degistirmek igin “Segenekler”
dugmesini tiklayiniz.
o Gorlntlleyiciyi disarida birakmak igin PowerPoint goruntuleyicisi onay
kutusunu temizleyiniz.
e Sunularin otomatik olarak calismasini engellemek veya farkl bir otomatik
calisma segenedini belirtmek igin Goriintiileyicide sunularin nasil
calisacagini segin listesinden tercihinizi tiklatiniz.
e TrueType yaz tiplerini eklemek icin Katistirlmig TrueType yazi tipleri onay
kutusunu seginiz.
e Tlim paketlenmis sunulari agmak veya dizenlemek Uzere parola istemek
igin PowerPoint dosyalarini korumaya yardim et'in altinda, kullanmak
istediginiz parolayi giriniz.
o Secgenekler iletisim kutusunu kapatmak icin Tamam'l tiklatiniz.
— Son olarak “CD'ye Kopyala” segenegini secerek dosyalarimizi CD'ye
kopyalari

2. SLAYT iSLEMLERI
Sunular bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar, igerisine yazilar,
grafikler, video ve ses dosyalari eklenebilen yapilardir. Slaytlar bir araya
gelerek sunulan olusturur.
2.1. Yeni Slayt Ekleme
Bir sunumuz igerisine yeni slaytlar
— Serit Gzerindeki “Girig” sekmesi lizerinde bulunan “Slaytlar”
bolimiinden “Yeni Slayt” digmesine tiklayarak,
— Galisma alaninin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli” Gzerinde bos bir
alandayken farenin sag tusuna tiklayarak agilan meniiden “Yeni Slayt”
komutuna tiklayarak,
— Klavyeden CTRL+M tus birlesimini kullanarak ekleyebiliriz.
2.2. Slayt Cogaltma
Bir sunu igerisindeki ayni diizen ve igerige sahip slaytlari defalarca
kullanmamiz gereken durumlarda slayt ¢odaltma islemi gergeklestiririz. Slayt
codaltmak icin gesitli yollar mevcuttur. Bunlardan sik kullanilanlari sunlardir:
— Caligma alaninin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli”nde bulunan
slaytlarin kiigiik ekran gériinttilerinin lizerinde farenin sag
tusuna tiklayarak agilan mentiden “Slayt Cogalt” komutu tiklanir.
— Codaltilmak istenilen slaytlar secilir, “Serit” Gizerindeki “Giris”
sekmesinde yer
alan “Slaytlar” bolimiindeki “Yeni Slayt” diigmesi tiklandiginda agilan
meniiden “Segili Slaytlari Cogalt” komutu tiklanir.
— Cogaltilmak istenilen slaytlar, “Slayt Paneli"nden segilir ve “Kopyala”
komutuna tiklanir, daha sonra yine slayt paneli lizerinde bos bir yerde
“Yapistir” komutu tiklanir.
2.3. Slayt Silme
Zaman zaman sunu igerisindeki bazi gereksiz slaytlarin silinmesi gerekebilir.
Bu durumlarda slayt veya slaytlari silmek igin gesitli ydntemler mevcuttur.
Bagslica silme yontemleri sunlardir:
— Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli"nden segilir ve slayt tzerinde
sag tus tiklanir ve “Slayt Sil” komutu tiklanir.
— Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli’nden segilir ve “Serit”
lizerindeki “Girig” sekmesinde yer alan “Slaytlar” bélmesinden “Sil”
komutu tiklanir.
— Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli"nden segilir ve klavyeden
“Delete” tusuna basilir.
2.4. Slayt Gizleme veya Gosterme
Sunu icerisinde gereksinim duydugunuz ancak slayt gosterisinde yer
almasini istemediginiz bir slayt varsa bu slayti gizleyebilirsiniz. Ornegin farkli
bilgi diizeylerine sahip birden fazla gruba ayni sunumu yaparken bazen
ayrintili bilgilerin yer aldidi slaytlar gizlenebilir. Ana slayt gosterisi esnasinda
bu gizlenen slaytlar goriintiilenmezler. Ancak ihtiyag duyuldugu anda
gizlenen bu slaytlara erisilebilir. Eger bir veya birkag slayti gizlerseniz,
sunuyu Slayt Gosterisi goriinimiinde calistirirken bu slaytlar gizli olsa da
dosyada bulunmaya devam eder. Sunudaki her bir slayt igin Slayt
Gizle segenegini kapatip acabilirsiniz. Slaytlarin gizlenmesi veya

gosterilmesi igin uygulanmasi gereken adimlar sunlardir: Gizlenmek istenilen
slaytlar, “Slayt Paneli"nden segilir ve slaytlar tizerinde sag tus tiklanir,
ardindan agilan meniiden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak slaytlar
gizlenebilir.

Gizlenen slaytlarin numaralari ve kiglik ekran goriintiileri Gzerindeki
degisimi gézlemleyiniz.

Gizli slaytlarin numaralarinda seklinde bir resim gorinir.

Gizli slaytlar tekrar gorinir hale donlstiirmek igin gizli olan slaytlar “Slayt
Paneli”nden segilir ve slaytlar lizerinde sag tus tiklanir, ardindan agilan
mentiden “Slayt

Gizle” komutu tiklanarak isareti kaldirilir ve slaytlar tekrar gériinir hale
getirilir.

2.5. Farkh Bir Sunumdan Slayt Ekleme

Bir sunu igerisinde, daha 6nceden hazirlanmig olan slaytlari kullanmamiz
gerekebilir. Bu gibi durumlarda asadidaki adimlari takip ederek sunularinizin
icerisine dnceden hazirlanmis olan slaytlari ekleyebilirsiniz.

— 1. adimda; serit lizerinden “Giris” sekmesine tikliyoruz.

— 2. adimda; “Slaytlar” bélimiinden “Yeni Slayt” diigmesinin

yanindaki ok isaretine tikliyoruz.

— 3. adimda; agilan meniiden “Slaytlari Yeniden Kullan...” digmesine
tikliyoruz.

— 4. adimda; calisma alani penceresinin sag tarafinda agilan “Slaytlari
Yeniden Kullan” penceresinden “Go6zat” diigmesine tikliyoruz ve agilan
“Dosya Ag” iletisim kutusu vasitasiyla kaynak sunu dosyamizi buluyoruz.
Dosya icerigindeki slaytlar, otomatik olarak bu adimda yiklenir.

— 5. adimda; bu pencerenin sol alt kdsesinde bulunan “Kaynak
bigimlendirmeyi sakla” onay kutusuna dikkat ediyoruz. Eger kaynak
dosya igerisinde bulunan slayta ait bigimlendirilmelerin korunmasini
istiyorsaniz bu onay kutusunu isaretleyiniz, aksi takdirde icerige hedef dosya
icerisindeki bigimlendirmeler uygulanir.

— 6. adimda; hedef sunu igerisine aktarilmasini istedigimiz slaytlan segip
aktarim islemini tamamliyoruz.

Farkli bir sunumdan slayt ekleme islemi yapilirken “Slayt Paneli"nde imleg
hangi slayttan sonra geliyorsa ige aktarilan slaytlar imlegten sonra eklenir.
2.6. Slayt Diizenini Degistirme

Slayt diizeni tabiri, slaytta goriinen tiim igerik icin bigimlendirme,
konumlandirma ve yer tutucularin timune denir. Yer tutucular, diizenler
icinde metin (govde metni, madde isaretli listeler ve basliklar da dahil),
tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler, sesler, resimler ve kiiglik
resim iceren kapsayicilardir. Diizen, bir slaytin temasini (renkler, yazi tipleri,
efektler ve arka plan) da igerir.

Sunu hazirlama programi igerisinde dnceden tanimlanmig dokuz yerlesik
slayt diizeninden bulunur. Istege ve gereksinimlere bagli olarak &zel
diizenler olusturabilir ve

Bunlar, sunu hazirlama programini kullanilarak sunu olusturan diger kisilerle
paylasilabilir. Asagidaki resimde, sunu hazirlama programinda yerlesik
olarak bulunan slayt diizenleri Gosterilmektedir. Sunu hazirlama programi ilk
baslatildiginda “Baslik Slaydi” isimli diizen varsayilan Olarak ayarlanmig
olarak aclilir. Ancak bu diizeni degistirmek mumkindir. “Serit” lizerinde
“Giris” sekmesinden “Slaytlar” bolimu igerisinde yer alan “Diizen”
Diigmesi tiklanarak hazir slayt diizenlerinden herhangi birisi segilerek
mevcut slayda Uygulanabilir.

2.7. Fotograf Albiimii Olusturma

Sunu hazirlama programi icerisinde yer alan fotograf albim, kisisel
fotograflarinizi goriintilemek igin olusturabileceginiz bir sunudur. Dikkat
cekici slayt gegisleri iceren efektler, renkli arka planlar ve temalar, belirli
diizenler vb. ekleyebilirsiniz. Resimler alblimiiniize girdikten sonra resim
yazilari ekleyebilir, sira ve diizeni ayarlayabilir, resimlere gergeveler
ekleyebilir, hatta albimiiniiziin goriinimi daha da 6zellestirmek (izere bir
tema da uygulayabilirsiniz.

Fotograf albimiiniizii baskalariyla paylasmak igin bir e-posta iletisinde ek
olarak gonderebilir, internet sitelerinde yayimlayabilir veya bastirabilirsiniz.
Bir fotograf alblimii sunusu olusturmak icin asagidaki adimlari takip ediniz;
— 1. adimda; Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda Fotograf

Albiimii yanindaki oku ve sonra Yeni Fotograf Albiimii segenegini
tiklatiniz.

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

— 3. adimda; Yeni Resimler Ekle iletisim kutusunda, eklemek istediginiz
resmi

Igeren klasdrii bulunuz ve sonra Ekle segenegini tiklatiniz.

— 4. adimda; fotograf alblimiinlizdeki bir resim dosyasini dnizlemede
goriintiilemek istiyorsaniz, Albiimdeki resimlerin altinda, 6nizlemede
gormek istediginiz resmin dosya adini tiklatiniz ve sonra

onu Onizleme penceresinde gériintiileyiniz.

— 5. adimda; resimlerin gorintiilenme sirasini degistirmek

istiyorsaniz, Albiimdeki resimlerin altinda, tagimak istediginiz resmin
dosya adini tiklatiniz ve ok tuslarini kullanarak listede asadiya veya yukariya
tasiyiniz.

— 6. adimda; Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Olustur 6gesini
tiklatiniz.

Resim 2.14: Fotograf albiimii olusturma adimlari

2.8. 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 depolandidi Ust slayttir. Her sunu en az bir asil
slayt icerir. Asil slaytlari degistirmenin ve kullanmanin en biyiik faydasi,
sununuzdaki her bir slaytta genel stil degisiklikleri yapabilmenizdir. Asil slayt
kullanmak zaman kazandirir. Sdyle ki asil slaytta bulunan ayni bilgileri
birden gok slayda yazmaniz gerekmez. Asil slayt 6zellikle de gok sayida slayt
iceren oldukga uzun sunulariniz varsa kullanighdir. Asil slayt olusturmak igin
takip etmeniz gereken adimlar sunlardir:
— 1. adim; bos bir sunuyu acginiz ve Goriiniim sekmesindeki Asil
Goriiniimler
Grubunda Asil Slayt' tiklatiniz.
— 2. adim; slayt kaliplarinin ve diizenlerinin bulundugu bélmede
diizenlemek Istediginiz diizeni tiklatiniz.
— 3. adim; slayt diizenini isteginize goére diizenleyiniz.
— 4. adim; Kapat grubunda Asil Gériiniimii Kap at'i tiklatiniz. Simdi
burada olusturmus oldugumuz asil slayt diizenini mevcut slaytlarimiz
igerisine Nasil uygulayacagimiza adim goz atalim.
— 1. adim; Normal gériinimiinde, Ana hat ve Slayt sekmelerinin
bulundugu
Boélmede Slaytlar sekmesini tiklatiniz.
— 2. adim; giincellestirilen diizenin yeniden uygulanmasini istediginiz slaydi
Tiklatiniz.
— 3. adim; Giris sekmesinde, Slaytlar grubunda Diizen segenegini
tiklatip biraz Once giincellestirdiginiz yeni diizeni seginiz.

3. TASARIM
Tasarim, kelime anlamiyla zihinde canlandirilan bigim, tasavvur demektir.
Sunu hazirlama programiyla sunularimizi hazirlamadan 6nceki en 6nemli
adimlarimizdan biri de tasarimdir.
Sunumuzun igeriginin, sununun hitap ettigi kesime daha verimli bir bicimde
aktariimasi, sununun gérselligiyle de ilgilidir. Slaytlarda kullanilacak arka
plan ve yazi renkleri, yazilarin bigimleri, esas aktarilmak istenilen bilgilerin
vurgulanmasi, sunu igerisinde kullanilacak grafiklerin konuyla ilgisi ve slayt
bicimiyle renk uyumu en bagsta dikkat etmemiz gereken hususlardir.
3.1. Sayfa Yapisi
Hazirlanan sunu bir slayt gosterisi olacagindan slaytlarin monitor,
projeksiyon cihazi, TV ekrani gibi yatay seklinde ayarlanmis olmasi
onemlidir. Eger bunun disinda sayfanin dikey ya da baska bir 6lgli seklinde
ayarlanmasi isteniyorsa bu durumlarda sayfa yapisi ayarlari degistirilerek
istenilen 6lglilerde slaytlar hazirlanabilir. Bir sununun sayfa yapisini
ayarlamak igin;
— “Serit” Uzerinden “Tasarim” sekmesi tiklanir. “Sayfa Yapisi”
bolimiinden “Sayfa Yapisi” diigmesi tiklanir.
— Daha sonra sayfa yapisi ayar penceresi agilir.
Bu iletisim kutusu vasitasiyla Slayt Boyutu (Onceden tanimlanmis ve sik
kullanilan slayt boyutlari), Genislik, Yiikseklik, Slayt Baslangig
Numarasi, Slayt Yonlendirmesi (Yatay/Dikey) ve not tiirlerinin sayfa
Uzerindeki yonlendirmesi (Yatay/Dikey) yapilabilir. Burada slayt boyutu
secilirken sunumun ne tiir bir gériinttileme cihazi izerinden yapilacag
biliniyorsa buna gére bir boyutlandirma segilmesi tavsiye edilir. Ornegin,
sunuyu bir LCD/Plazma/LED TV gibi 16,9 goriintii formati gosterebilen bir
cihaz Uzerinde sunacaksiniz ekran boyutu ayarini “Ekran Gosterisi (16,9)"
segerseniz. Sunum esnasinda goriintdi, ekrani tam olarak dagilma/yayilma
olmaksizin kaplar. Slayt yénlendirmesini ayrica “Slayt Yonlendirmesi”
dugmesini tiklayarak da yatay/dikey olarak ayarlayabilirsiniz.
Ayni sunu igerisinde hem yatay hem de dikey sayfa yapisi kullanilamaz.
3.2. Temalar
Tema, renk, yaz tipleri ve grafikler kullanarak belgenize bir goriinls
kazandiran birlestirilmis tasarim 6geleri kiimesine denir. Igeriginizin timi
temaya bagdlanir. Temay degistirirseniz sununuzun tamamina tiimdyle yeni
bir renk, yaz tipi ve efekt kiimesi uygulanir. Sunuya tema uygulamak igin
“Serit” izerindeki “Tasarim” sekmesi igerisinde yer alan “Temalar”
bolimindeki kayith temalardan herhangi bir segilerek sunu lizerine segilen
tema uygulanir.
Sunu Gzerinde farkll temalari denemek igin isaretginizi Temalar galerisindeki
kiiglik resimlerden birinin lizerinde bekletiniz ve belgenizin nasil dedistigini
go6zlemleyiniz. E§er mevcut temalardaki diizenlerin isteklerinizi
karsilamadigini diistiniiyorsaniz yazi tipini, renkleri, arka plani ve efektleri
isteginize gore degistirebilirsiniz. Sunu igerisindeki renk diizenini degistirmek
icin diigmesi altinda yer alan énceden tanimli renk kiimelerinden herhangi
birini segebilirsiniz (1-Numara). Sunu igerisindeki yaz tipi kiimesini
degistirmek icin diigmesi altinda yer alan 6nceden tanimli yazi tipi
kiimelerinden herhangi birini segebilirsiniz (2-Numara). Sunu igerisindeki
nesne efektlerini degistirmek icin diigmesi altinda yer alan 6nceden tanimli
efekt kiimelerinden herhangi birini segebilirsiniz (Yapmis oldugunuz
degdisiklikleri, temalar boliimiinde bulunan “Diger” diigmesini tiklayarak
acilan menide yer alan “Gegerli Temayi Kaydet” komutuna tiklayarak
kaydedebilirsiniz.
Eder daha fazla tema istiyorsaniz sunu hazirlama programi tretici firmasinin
web Sitesinden temin edebilirsiniz.

3.3. Arka Plan

Arka plan, slaytta yer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya
grafiklere verilen isimdir.
Herhangi bir resmi, slaydinizin tamaminin arkasina arka plan olarak veya bir
béliminin arkasina filigran (mektuplar ve kartvizitlerde siklikla kullanilan
yari saydam resim) olarak ekleyebilirsiniz. Slaydinizin icerigiyle karismamasi
igin resmi, kiiglik resmi veya rengi soluklastirabilirsiniz. Slaydinizin arkasina
arka plan olarak bir renk de ekleyebilirsiniz.
Bir slayda herhangi bir resmi arka plan olarak belirlemek igin;
— Arka plan resmi eklemek istedidiniz slaydi tiklatiniz.
— Birden fazla slayt segmek igin slaydin birini tiklayiniz ve sonra CTRL
tusunu Basili tutarak diger slaytlar tiklayiniz.
— Tasarim sekmesinde, Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri'ni ve
sonra Arka Plani Bigimlendir'i tiklatiniz.
— “Dolgu”yu ve sonra “Resim veya doku Dolgusu”nu tiklatiniz.
— Asadidaki adimlardan birisini seginiz:
e Bir dosyadan resim eklemek icin Dosya'yi tiklatiniz ve eklemek
Istediginiz resmi bulup cift tiklatiniz.
o Kopyaladiginiz bir resmi yapistirmak icin, Pano'yu tiklatiniz.
e Arka plan resmi olarak kiguk resim kullanmak igin Kiigiik Resim'i
tiklatiniz ve sonra Metin ara kutusuna istediginiz kiigiik resmi tanimlayan
bir sdzclk veya tiimcecik yaziniz ya da kiiglik resmin dosya
Adinin tamamini veya bir kismini yaziniz.
— Resmi sectidiniz slaytlarin arka plani olarak kullanmak igin “Kap at"i
tiklatiniz.
— Resmi sununuzdaki tiim slaytlarin arka plani olarak kullanmak igin
“Tiimiine Uygula"y: tiklatiniz.
Bir slayda herhangi bir rengi arka plan olarak belirlemek igin;
— Arka plan resmi eklemek istediginiz slaydi tiklatiniz.
— Birden fazla slayt segmek igin, slaydin birini ve sonra CTRL tusunu basili
Tutarak diger slaytlari tiklatiniz.
— Tasarim sekmesinde, Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri'ni
tiklatiniz ve Sonra Arka Plani Bigimlendir'i tiklatiniz.
— Dolgu'yu ve sonra Diiz Dolgu'yu tiklatiniz.
— Renk diigmesini ve sonra istediginiz rengi tiklatiniz.
— Tema renkleri arasinda bulunmayan bir renk segmek igin Daha Fazla
Renk'i
Tiklatiniz ve sonra Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatiniz ya
da Ozel Sekmesinde kendi renk karisiminizi olusturunuz. Ozel renkler
ve Standart Sekmesindeki renkler daha sonra belge temasini
degistirirseniz Glincellestirilmez.
— Arka plan saydamhidini degistirmek igin saydamlik kaydiricisini kullaniniz.
Saydamlik ylizdesini %0 (tamamen mat, varsayilan ayar) ile %100
(tamamen Saydam) arasinda belirleyebilirsiniz.
— Rengi segtidiniz slaytlara uygulamak igin Kap at’i, rengi sununuzdaki tim
slaytlara uygulamak igin Tiimiine Uygula'y tiklatiniz.
UYGULAMA FAALIYETiOLCME VE DEGERLENDIRME

4. SLAYT NESNELERI
4.1. Metin Ekleme
Sunumda amag karsimizdakileri bilgilendirmek olduguna gore slaytlarimizda
bilgi amagli yazilara yer vermeliyiz. Bos bir sunu agtigimizda yazi yazmak
icin metin kutularindan iki tanesi slayda eklenmistir (Baslik eklemek igin
tiklatin kismi). Bunlarin disinda eder herhangi bir yere yazi yazmak
istiyorsak metin kutusu ile slaytta kendimize yer belirlemeliyiz. Metin
kutusu simgesine fare ile tikladiktan sonra slayt tzerinde bir dikdortgen
gizeriz, artik yazi yazmak igin bir alanimiz mevcuttur. Yazinizin satir genisligi,
olusturdugunuz metin kutusunun genisligi kadardir, metin kutusunun
ylkseklidi ise ilk olusturuldugunda bir satirdir, yazi yazdi kag alt
satirlar igin yiikseklik artar. Slaytta metin eklemek igin asagidaki
yontemlerden herhangi birini segebilirsiniz.
— “Serit” lzerinde yer alan “Girig” sekmesindeki “Cizim” bolimiinden
“Metin Kutusu” segilir.
— “Serit” lizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Metin” bolimiinden
“Metin Kutusu” segilir.
— “Serit” lizerinde yer alan “Girig” sekmesindeki “Cizim” bolimiinden
segilerek
Cizilen sekil izerinde farenin sag tusu tiklanarak agilan meniiden “Metni
Diizenle” segilir. Slayt igerisine metin eklenebilir. Fare ile metin kutusunun
etrafindaki cerceveden tutup slayt tizerinde istedigimiz yere siiriikleyerek
birakabiliriz. Metin kutusunun koselerindeki kiiglik dairelerden metin
kutusunun boyutunu degistirebiliriz.
4.2, Metinleri Bicimlendirme
Daha 8nceki modiillerde (Kelime Islemci, Elektronik Tabloluma) iglenilen
metin Bigimlendirme kurallarinin aynilari bu programimiz ile de gegerlidir.
Yine de tekrar etmek Gerekirse bir metnin yaz tipi, boyutu, rengi, kalin,
italik, alti/Usti gizili olusu... Vb. Gérlinlglyle ilgili tim ozellikleri *Metin
Bicimi” olarak ifade edilir. Metin bigimlendirmesi yapmadan 6nce su
adimlar gergeklestirilir:
— Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki tiim metinler
bicimlendirilecekse Oncelikle o metin kutusu/sekil secilmelidir.
— Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki metinlerin bir kismi
Bigimlendirilecekse dncelikle bigimlendirilecek metin o metin kutusu/sekil
icerisinden fare yardimiyla secilmelidir.



Bigimlendirilecek metin segildikten sonra “Serit” lizerindeki “Giris”
sekmesinde yer

Alan “Yazi Tipi” bolimi tzerinde yer alan diigmeler vasitasiyla ilgili
bigimlendirmeler Gergeklestirilir.

Yazi tipi arag cubugunda yer alan diigmeler ve gorevleri su sekildedir;

1 Yazi Fontu: Segili metnin yaz fontunu degistirmek igin+SHIFT+F

2 Yazi Boyutu: Segili metnin yazi boyutunu degistirmek igin kullanilir.
Klavye kisa yolu: CTRL+SHIFT+P

3 Yazi Boyutunu Artir: Segili metnin yazi boyutunu artirmak igin kullanihir.
4 Yazi Boyutu Azalt: Segili metnin yazi boyutunu azaltmak igin kullanilir.
5 Yaziy1 Koyulastir: Secili metni koyu yazmak igin kullanilir. Klavye kisa
yolu:

CTRL+K

6 Egik Yazi: Segili metni egik yazmak igin kullanilir. Klavye kisa yolu:
CTRL+T

7 Alt Cizili Yazi: Segili metni altini gizerek vurgulamak igin kullanilir.
Klavye kisa yolu: CTRL+SHIFT+A

8 Uzeri Cizili Yazi: Segili metnin {izerini gizmek icin kullanilir.

9 Golge Efekti: Secili metne golge efekti vermek igin kullanilir.

10 Karakter Araligi: Segili metin igerisindeki karakter araligini degistirmek
igin kullanihr.

11 BUYUK/kiiciik Harf Degisimi: Secili metin icerisinde BUYUK/kiigik
harf degisimi icin kullanilir. Klavye kisa yolu: SHIFT+F3

12 Yazi Rengi: Secili metnin rengini degistirmek igin kullanilir.

13 Bigcimlendirmeyi Temizle: Secili metin {izerindeki tim
bicimlendirmeleri temizlemek igin kullanilir. Metin lizerindeki yazi
bicimlendirmelerinin yani sira paragraf bigimlendirmesi de 6nemlidir.
Paragrafa ait bigimlendirmeleri de gergeklestirmek igin “Serit” lizerinde
bulunan“Giris” sekmesindeki “Paragraf” bolimi izerindeki komut
dugmeleri kullanilir.

1 Sola Hizala: Segili paragraftaki metinleri sola hizalar.

2 Ortaya Hizala: Secili paragraftaki metinleri ortaya hizalar.

3 Sagda Hizala: Segili paragraftaki metinleri saga hizalar.

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

5 Siitunlar: Segcili paragraftaki metinleri stitunlara ayirir.

6 Madde Isaretli Liste: Secili paragraftaki metinleri madde isaretli listeye
Donustardr.

7 Numaralandirilmis Liste: Segili paragraftaki metinleri numaralandiriimis
listeye donlstirir.

8 Girintiyi Azalt: Segili paragrafin soldan girintisini azaltir.

9 Girintiyi Artir: Secili paragrafin soldan girintisini artirir.

10 Satir Arahigi: Secili paragraftaki satir araligini belirler.

11 Metin Yonii: Segcili paragraftaki metinlerin yoninu belirler.

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

13 SmartArt’a Doniistiir: Paragrafin yer aldigi sekil/metin Kutusunu
SmartArt grafik sekline dénistrir.

4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge Ekleme

Zaman slayt igerisinde o andaki tarih ve saat bilgilerini eklemeye ihtiyag
Duyulur. Bu gibi durumlarda tarih ve saat bilgisi eklenmek istenilen yer
tutucu veya metin

Kutusu segilir ve “Serit” izerindeki “Ekle” sekmesinden “Metin” bolimii
altinda yer alan

“Tarih ve Saat” digmesi tiklanarak acilan pencereden istenilen formatta
tarih ve saat bilgisi

Eklenir.

Eger sunu bir yer tutucu/metin kutusu icermiyorsa veya bunlardan biri
secilmeden tarih ve saat ekle komut diigmesi tiklanirsa “Ustbilgi ve
Altbilgi” iletisim kutusu agilir ve buradan tarih ve saat kutucugu isaretlenir
ve tlim slaytlarda bu bilginin goriintiilenmesi

Isteniyorsa “Tiimiine Uygula”, yalnizca o slaytta bu bilginin
goriuntilenmesi isteniyorsa “Uygula” diigmesi tiklanarak slaydin
altbilgi/tstbilgi kismina tarih ve saat bilgisi eklenir.

Bilginin eklenecedi konum kullanilan sunu temasina gore degdiskenlik
gosterebilir.

Sunum esnasinda hangi slaytta oldugunuz bilgisini dinleyicilere/izleyicilere
vermek

Istiyorsaniz slaydiniza slayt numarasi eklemelisiniz.

Slayt igerisine slayt numarasi eklemek igin slayt numarasi eklenecek olan
metin kutusu veya yer tutucusu segilir ve “Serit” Gizerindeki “Ekle”
sekmesinden “Metin” bdlimi altinda yer alan “Slayt Numarasi” digmesi
tiklanarak ilgili metin kutusuna slayt numarasi eklenir.

Eder slayt tizerindeki metin kutusu veya yer tutucu segilmeden veya slayt
lizerinde metin kutusu veya yer tutucu yokken komut tiklanirsa “Ustbilgi
ve Altbilgi” iletisim penceresi acilir. Agilan pencereden slayt numarasi
kutucugu isaretlenir ve tiim slaytlarda bu bilginin goriintiilenmesi isteniyorsa
“Tiimiine Uygula”, yalnizca o slaytta bu bilginin goriintiilenmesi
isteniyorsa “Uygula” diigmesi tiklanarak, slaydin altbilgi/Ustbilgi kismina
tarih ve saat bilgisi eklenir. Bilginin eklenecedi konum kullanilan sunu
temasina gore degiskenlik gosterebilir.

Tarih ve Saat bilgisi ve Slayt Numarasi bilgilerinin sunu baslik slaydinda yer
almasi

Istenmiyor ise “Baghk slaydinda gésterme” kutucugu isaretlenmelidir.
Slayt igerisindeki metinlerde bazen klavye lizerinde yer alan
karakter/simgelerin Kullanilmasi gerekebilir. Bu durumlarda simge eklenmek
istenilen metin yazilirken “Serit” lizerindeki “Ekle” sekmesinden “Metin”
b6limi altinda yer alan “Simge” diigmesi

Tiklanarak agilan pencereden istenilen simge segilir ve metin igerisine
eklenir.

4.4, Sekil Ekleme

Sunularda verilen bilgilerin hedef kitleye daha dikkat gekici bir bigimde
Verilebilmesinde sekillerin dnemi buyuktir. Sekillerle desteklenen bilginin
akilda daha kalici Olmasini kolaylastigi Bir slayda sekil eklemek igin;

— “Serit” Uzerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim"” bolimiinden
eklenmek Istenilen sekil secilir ve slayt iizerinde istenilen yere fare
yardimiyla gizilir.

— “Serit” Uzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Cizimler” bolimiinden
“Sekiller” diigmesine tiklanir ve eklenmek istenilen sekil segilerek slayt
Uzerinde istenilen yere fare yardimiyla cizilir. Slayt icerisine bir sekil
ekleyebilir veya birden fazla sekli birlestirerek bir gizim veya daha karmasik
bir sekil elde edebilirsiniz. Kullanilabilir sekiller arasinda gizgiler, basit
geometrik sekiller, oklar, denklik sekilleri, akis grafigi sekilleri, yildizlar,
bayraklar ve belirtme gizgileri bulunur.

Birden fazla sekil birlesimi

4.4.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma

Slayt iizerine eklenen sekilleri, slayt lizerinde tasimak igin;

— Oncelikle sekil segilir.

— Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.
— Fare ile segili sekil tizerine gelindidinde fare isaretgisi tasima Sekline
donusdr.

— Sekil tizerinde farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen yere
taginir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri yeniden boyutlandirmak igin;

— Oncelikle sekil segilir.

— Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.
— Kare seklindeki noktalar yatayda seklin genisligini ve dikeyde seklin
Yiiksekligini ayarlamak igin kullanilir.

— Yuvarlak seklindeki noktalar ise ayni anda hem yatay hem de dikeyde
seklin Boyutlarini ayarlamak igin kullanilir.

— Fare ile segili sekil tizerindeki kare noktalara gelindiginde fare isaretgisi
yatay Boyutlandirma sekline veya dikey boyutlandirma sekline doniistr.
— Fare ile segili sekil tizerindeki yuvarlak noktalara gelindiginde fare
isaretgisi gapraz boyutlandirma sekillerine veya dénisr.

— Istenilen boyutlandirma tiiriine gére sekil (izerinde farenin sol tusuna
basili Tutularak sekil istenilen boyuta ayarlanir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri dondiirmek igin;

— Oncelikle sekil segilir.

— Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.
— Yesil daire seklindeki diigme serbest dondiirme isleminde kullanilir.

— Fare ile segili sekildeki yesil daire lizerine gelindiginde fare isaretgisi
dondirme

Sekline donustr.

— Bu durumda farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen sekilde
déndurdlar.

4.4.2. Sekilleri Gruplandirma Slayt lizerine eklenen birden fazla gekli
gruplandirarak tek bir sekilmis gibi kullanabiliriz.

Sekilleri gruplamak igin;

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

— Sekiller secildikten sonra klavyeden CTRL+G tus birlesimiyle ya da
farenin

Sag tusunu tikladiktan sonra agilan meniiden “Gruplandir” komutu
segilerek gruplama islemi yapilabilir.

— Gruplandirilan sekillerin grubunu gézmek igin ise grup segilir ve farenin
sag tusu tiklandiginda acilan meniiden “Gruplandir” komutunun altinda yer
alan

“Grubu C6z" komutu segilir. Boylelikle gruplandirilmis olan sekiller tekrar
bagimsiz sekiller haline dénustir.

— Sekilleri gruplandirma ve grubu gézme iglemleri ayni zamanda “Serit”
Uzerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Gizim” bdliimiinden “Diizenle”
Diigmesi tiklandiginda agilan meniiden de gergeklestirilebilir.

4.4.3. Sekilleri Bicimlendirme

Sekilleri slayt igerisinde ekledikten sonra sekillerin bigimleriyle ilgili birtakim
degisiklikler yapmamiz gerekebilir. Seklin dolgusu, cizgi rengi, cizgi stili,
golgesi kisacasi

bicimiyle ilgili tim 6zellikleri “Sekil Bigimlendir” penceresi igerisinden
gergeklestirilir.

“Sekil Bicimlendir” penceresini agmak igin sekil {izerinde farenin sag
tusunu tiklanz.

Acllan menuden “Sekil Bigimlendir...” komutu tiklanir.

Sekil bicimlendir penceresi igerisinde yer alan boliimler:

Dolgu: Dolgu, seklin kenar gizgileri igerisinde kalan bolimudiir.

Cizgi Rengi: Sekil kenarlik gizgisinin renginin ayarlandigi bolimdyir.




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

Ayarlari'dir.

Golge: Sekillere golge efekti verilebildigi gibi bu baslik altinda gélgenin
rengini, efekti ve uzakhdi ayarlanabildigi bolimddir.

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

ylizey ayarlarinin yapilabildigi bolimdir.

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

kullanilan bolimdr.

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

alanlar arasindaki farkin (karsitlik) asagidaki segenekleri kullanilarak
ayarlanabildigi bolimd(ir.

Metin Kutusu: Sekle metin eklenip de metin kutusu olarak kullanildigi
zaman metin kutusu ile ilgili ayarlarin yapildigi bélimdir.

4.5. Resim Ekleme

Sunularin, sekillerin yani sira hazir resimlerle desteklenmesi bilginin akilda
kalicih@ini artirir. Sunu hazirlama programi igerisinde énceden yiiklenmis
hazir “Kiigiik Resimler” veya bilgisayarda yikli bulunan resimler slayt
icerisine eklenebilir. Slayda resim eklenmesinin gesitli yollari vardir. Resim
ekleme yontemlerinden sik kullanilanlari sunlardir:

Eder sunu hazirlama programi igerisinde yUklii olan resimlerden biri
eklenecekse

¢ “"Serit” lizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” bolimiinden

“Kiigiik Resim” diigmesi tiklanir.

e Calisma alaninin sag tarafinda agilan kiiglik resim panelinden eklenmek
istenilen resimle ilgili anahtar kelime metin kutusuna yazilir. Enler tusuna
basilir ya da git diigmesine tiklanir.

e Arama sonucunda ilgili resim bulunursa ya fare ile siiriikle birak
yoéntemiyle ya da resmin Uzerine cift tiklanarak resim slayt igerisine eklenir.
— Eger bilgisayarda yukli herhangi bir resim eklenecekse

e "Serit” Uzerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” bolimiinden,

“"Resim” diigmesi tiklanir.

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

— Bir web sitesinde veya bilgisayarda bulunan bir resim dosyasini da
kopyalayip slayt Gzerine yapistirarak ekleyebiliriz.

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
Uzerindeki bilgilerin

dinleyicilere aktarilmasinda ses dosyalari veya film dosyalari kullanilabilir.
Slayda ses eklemek igin;

— “Serit” Uzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” bolimiinden

“Ses” diigmesine tiklandiginda Dosyadan Ses, Cip Organizer'dan Ses, CD
Ses Kaydi Cal, Ses Kaydet segenekleri agilir.

— Bilgisayarda kayith bir ses dosyasini slayda eklemek igin “Dosyadan Ses
secenedi secilir ve “Dosya Ag” iletisim kutusundan istenilen ses dosyasi
bulunarak sunuya eklenir.

— Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen ses dosyalarini eklemek igin

“Cip

Organizer'dan Ses ..."” secenegini tiklayiniz. Calisma alaninin sag
tarafindaacilan “Kiigiik Resim” panelindeki metin kutusuna istediginiz
anahtar kelimeyi giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda
bilgisayarinizda ilgili ses dosyalari varsa gozukiir ve ses dosyasi fare
yardimiyla slayt Gzerine

surtiklenerek eklenir.

— Bir miizik CD’si igerisindeki bir ses dosyasini slayda eklemek icin "CD Ses
Kaydi Cal...” segenedi segilir (CD'den galinan miizik sununuza eklenmez bu
nedenle mizik sununuzun dosya boyutunu artirmaz. Bununla birlikte,
sununuzu yaparken CD'nizi yaninizda bulundurmaniz gerekir.). Klip Segimi
altinda, Ilk parca ve Son parga kutularina baslangic ve bitis parca
numaralarini giriniz. Yalnizca bir parga veya parca bollimiini galmak
isterseniz her iki kutuya da ayni numaray! giriniz. Siireler saniye cinsinden
belirlenir. E§er mizigin

durdurulana kadar donmesi isteniyorsa “Durdurulana Kadar D6n”
segenedi isaretlenir.

— Slayt ylrGtilirken ses kaydi gergeklestirmek isteniyorsa “Ses Kaydet...”
segenedi tiklanir ve kayit digmesine tiklanarak ses kaydi baslatilir.

Slayda film dosyasi (video dosyasi) eklemek igin;

— “Serit” Uzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” boliminden
“Film”

diigmesine tiklandigina Dosya‘dan Film, Clip Organizer'dan Film segenekleri
acilir.— Bilgisayarda kayith bir film dosyasini slayta eklemek igin “Dosyadan
Film” Segenedi secilir ve “Dosya Ag” iletisim kutusundan istenilen film
dosyasi bulunarak sunuya eklenir.

— Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen film dosyalarini eklemek igin
“ClipOrganizer'dan Film..."” secenegini tiklayiniz. Galisma alaninin sag
tarafinda agilan “Kiigiik Resim” panelindeki metin kutusuna istediginiz
anahtar kelimeyi giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda
bilgisayarinizda

”

ilgili film dosyalari varsa goziikiir ve film dosyasi fare yardimiyla slayt
Uizerine suriklenerek eklenir.
4.7. Tablo Ekleme
Sunu icerisinde bilgilendirme esnasinda tablolar kullanmak gerekebilir. Bir
slayt igerisine tablo eklemek igin su adimlari takip edebiliriz.
— Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo diigmesini tiklayiniz.
— Agllan meniiden istenirse kareler lizerinde fare ile hareket ederek istenilen
(10x10a kadar) satir ve siitun sayisinda, istenirse de “Tablo Ekle” digmesi
tiklanarak belirtilen satir ve siitun adedinde bir tabloyu slaytiniza
ekleyebilirsiniz.
— Dilerseniz agilan meniiden “Tablo Ciz” komutuyla slaytiniza fare
yardimiyla tablonuzu gizerek de ekleyebilirsiniz.
4.8. Elektronik Tablo Ekleme
Elektronik tablolama programiyla olusturulan tablolarinizi da slaytiniz
igerisine ekleyebilirsiniz. Elektronik tablolama programiyla hazirlamis
oldugunuz tabloyu slayt icerisine eklemek icin su adimlari takip edebilirsiniz.
— Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo diigmesini tiklayiniz.
— Excel Elektronik Tablosu komutunu tiklayiniz.
— Slayt igerisine otomatik olarak tek bir galisma sayfasindan olusan bir
elektronik tablolama kitabini ekler.
— Bu calisma kitabi igerisinde gerekli islemler yapilip slayt tzerinde bos bir
yere
fare ile tiklanirsa galisma sayfasinda yer alan igerik, slayt igerisine tablo
olarak
eklenir.
4.9. Grafik Ekleme
Grafikler, birden fazla dediskenin birbirine gére durumunu kiyaslamak igin
kullanilan etkin yontemlerden biridir. Sunular igerisinde de zaman zaman
grafiklere ihtiyag duyulur. Slayt igerisine grafik eklenebilmesi bilgisayarda
elektronik tablolama programinin da yuklii olmasi gerekmektedir.
Bir slayt igerisine grafik eklemek igin asagidaki adimlari takip edebilirsiniz:
— “Serit” Uzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Cizimler” bolimuinden
“Grafik” digmesine tiklanir.
— Agllan grafik ekleme penceresinden sunuya eklenecek olan grafik
turlerinden
biri ihtiyaca gére segilir.
— Segilen grafik tlrlne ait veri tablosu, otomatik olarak elektronik tablolama
programi igerisinde agilir.
— Gerekli bilgi girisleri bu veri tablosu igerisine eklendikten sonra elektronik
tablolama programi kapatilir ve verilerin grafik tizerinde giincellendigi
Zgorilebilir.
— Grafik nesnesi tizerindeki verilerde degisiklik yapmak igin grafik nesnesine
fare ile cift tiklanir, “Serit” lizerinde “Tasarim” sekmesi karsiniza gelir. Bu
sekme igerisinden “Verileri Diizenle” diigmesi tiklanirsa veri tablosu
yeniden agilir ve buradan veriler degistirebilir.
— Eder grafigin tlirl dedistirilmek isteniyorsa grafik (izerinde farenin sag
tusuna tiklanarak “Grafik Tiiriinii Degistir” komutu tiklanir ve grafik tiirQ
penceresi agllir. Buradan istenilen grafik tiirli segilir ve grafigin tir
dedistirilmis olur.
UYGULAMA FAALIYETI

5. GOSTERI AYARLARI
Sunumun basarisini diisinliyorsaniz gosteri ayarlarini, sunum konusunu
destekleyici bicimde kullanmali gereksiz diizenlemelerle dikkati dagitmaktan
kaginmalisiniz. Animasyonlar, slaytlara gegis efekti olarak uygulanabilecegi
gibi slayt lizerindeki nesnelere ayri ayri da uygulanabilir.
5.1. Gegis Efekti
Sunu programinda, bir slayttan sonrakine gegerken slayt gosterisi
gorunimiinde olugan animasyon benzeri efektlere gegis efekti denir. Her
slayt gecisi efektinin hizini denetleyebilir ve ayrica ses ekleyebilirsiniz.
Sunu programinda slayta gegis efekti vermek igin;
— Gegis efekti verilmek istenen slayt segilir.
— Serit kismindan Animasyonlar Sekmesi tiklanir.
— Uygulanmak istenen Gegis efekti segilerek islem tamamlanir.
— Istenilirse slayt gecislerine ses efekti de eklenebilir. Ses efekti eklemek
igin;
— Animasyonlar sekmesindeki Gegis sesi meniist kullanilir.
— Sunu programi ile birlikte gelen sesler kullanilabilecegi gibi disaridan da
ses eklemek mimkinddr.
— Gegis efeklerinin hizini da ayarlamak mumkiindir. Bu islem igin;
— Animasyonlar sekmesindeki Gegis hizi menisu kullanilir.
— Yavas, orta, hizli segeneklerinden birisi segilerek islem gergeklestirilir.
5.2. Ozel Animasyon
Bir 6genin sununuzda ne zaman ve nasil belirecegini belirlemek igin —
drnedin, fareyi tiklattiginizda soldan ucarak gelme gibi — Ozel Animasyon
goérev bolmesi (Office programinin iginde, sik kullanilan komutlari saglayan
bir penceredir. Konumu ve kiiglik boyutu bu komutlari dosyalariniz tizerinde
calisirken kullanabilmenizi saglar.)ni kullaniniz. Ozel Animasyon gérev
béimesi, animasyon efektinin tipi, goklu animasyon efektinin birbiri ile ilgili
sirasl ve animasyon efektinin metninin bir kismi gibi bir animasyon efekti ile
ilgili bilgilerin gérilmesini saglar.
1. Simgeler slayttaki diger olaylar ile ilgili olarak animasyon efektinin
zamanlamasini gosterir. Asagidaki secenekler bulunur:



— Tiklama ile Baslama (Burada fare simgesi gosterilmistir.): Animasyon
efektislayti tiklattiginizda baslar.

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

— Oncekinden Sonra Baglama (saat simgesi): Animasyon efekti listedeki
bir dnceki efekt biter bitmez baglar (Yani bir sonraki animasyon efektini
baslatmak igin ek bir islem yapmaya gerek yoktur.).

2. Men simgesini gormek igin listedeki bir 6geyi tiklatiniz ve ardindan
menuyl gorintilemek simgeyi tiklatiniz.

3. Numaralar animasyonun oynatilacadi sirayi gsterir ve Ozel Animasyon
gorev bolmesi goruntilenirken Normal gériinimde animasyonlu dgelerin
iliskilendirildigi etiketlere denk gelir.

4, Simgeler animasyon efektini gdsterir. Bu 6rnekte Vurgu efekti
gosterilmektedir. Animasyonlu 6geler slaytin izerinde yazdirlmayan numara
etiketleri ile gésterilir. Bu etiket Ozel Animasyon listesindeki efektlere denk
gelir ve metin veya nesnenin yaninda gosterilir. Etiket sadece Normal
goriinimde Ozel Animasyon gérev bdlmesi ile gériintiilenir.

5.3. Ozel Gosteri

Sunu Programinda 6zel gosteriler olusturarak tek bir sunuyu gesitli
izleyicilere uyarlayabilirsiniz. Sununuzdan bagimsiz slayt gruplari sunmak
veya sununuzdaki slayt grubuna bir kdpri (kOpri: Bir dosyaya, dosyadaki
bir konuma, World Wide Web (zerindeki bir Web sayfasina veya bir intranet
tizerindeki Web sayfasina gitmek igin tiklattiginiz renkli ve alt gizgili metin
veya grafik. Kopriiler ayrica haber gruplari ve Gopher, Telnet ve FTP
sitelerine de gidebilir.) olusturmak igin 6zel gdsteri kullanilir.

iki tiir 6zel gbsteri vardir: Basit ve kopriili. Basit dzel gdsteri, ayri veya bazi
0zgin slaytlar igeren bir sunudur. Koprili 6zel gosteri, bir veya daha gok
ayr sunulara gitmenin hizlh bir yoludur.

5.3.1. Basit 6zel gosteriler

Kurulusunuzdaki farkl gruplara ayr sunular yapmak igin basit 6zel gosteri
kullaniniz. Ornegin, sununuzda toplam bes slayt varsa yalnizca 1, 3 ve 5
numaral slaytlari igeren "Site 1" adinda 6zel bir gosteri olusturabilirsiniz. 1,
2, 4 ve 5 numarali slaytlari igeren "Site 2" adinda ikinci bir 6zel gosteri
olusturabilirsiniz. Bir sunudan 6zel gosteri olusturdugunuzda, tim sunuyu
her zaman 6zguin sirasiyla galistirabilirsiniz.

Basit 6zel gosteri olusturmak igin;

— Slayt Gosterisi sekmesinde, Slayt Gésterisini Baglat grubunda, Ozel Slayt
Gosterisi 6gesinin yanindaki oku ve sonra Ozel Gosteriler secenegini
tiklatiniz.

— Ozel Gésteriler iletisim kutusunda, Yeni secenegini tiklatiniz.

— Sunudaki slaytlar altinda, 6zel gosteriye eklemek istediginiz slaytlari
tiklatiniz ve sonra Ekle secenegini tiklatiniz.

ipucu : Birden ¢ok ardisik slayt segmek icin ilk slayti tiklatiniz, sonra da
SHIFT tusunu basili tutarak segmek istediginiz son slayti tiklatiniz. Ardisik
olmayan birden gok slayt segmek icin CTRL tusunu basili tutup segmek
istediginiz tim slaytlar tiklatiniz.

— Slaytlarin gériinme sirasini degistirmek icin Ozel gésterideki slaytlar
altinda bir slayti tiklatiniz ve sonra slayti listede agadi veya yukari tagimak
icin oklardan birisini tiklatiniz.

— Slayt gosterisinin adi kutusuna bir ad yaziniz ve sonra Tamam segenegini
tiklatiniz. Sununuzdaki bazi slaytlar ile ek 6zel gosteri olusturmak igin
yukaridaki adimlari yineleyiniz.

5.3.2. Kopriilii Ozel Gosteriler

Kopruli 6zel gosteriyi, bir sunudaki igerigi diizenlemek igin kullaniniz.
Ornegin, sirketinizin yeni genel organizasyonu hakkinda birincil bir 6zel
gosteri olusturursaniz bundan sonra sirketinizdeki her bolim igin 6zel bir
gosteri olusturabilir ve birincil sunuda bu gosterilere baglanabilirsiniz.
Kopriilii 6zel gosteri olusturmak igin;

— Slayt Gosterisi sekmesinde, Slayt Gésterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt
Gosterisi 6gesinin yanindaki oku ve sonra Ozel gdsteri secenedini tiklatiniz.
— Ozel gésteri iletisim kutusunda, Yeni secenegini tiklatiniz.

— Sunudaki slaytlar altinda, asil 6zel gosteriye eklemek istediginiz slaytlari
tiklatiniz ve sonra Ekle segenegini tiklatiniz.

— Birden cok ardisik slayt segmek igin ilk slayd tiklatiniz, sonra da SHIFT
tusunu basili tutarak segmek istediginiz son slaydi tiklatiniz. Ardigik olmayan
birden cok slayt segmek icin CTRL tusunu basili tutup segmek istediginiz
tim slaytlan tiklatiniz.

— Slaytlarin gériinme sirasini degistirmek icin Ozel gésterideki slaytlar
altinda bir slaydi tiklatiniz ve sonra slaydi listede asadi veya yukari tagimak
igin oklardan birisini tiklatiniz.

— Slayt gosterisinin adi kutusuna bir ad yaziniz ve sonra Tamam segenegini
tiklatiniz. Sununuzdaki bazi slaytlar ile ek 6zel gosteri olusturmak igin
yukaridaki adimlari yineleyiniz.

— Asil gosteriden destek gosteriye kdprii olusturmak igin kopriyd
gostermesini istediginiz metni veya nesneyi seciniz.

— Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yl tiklatiniz.

— Bu Belgedeki Yer secenegini tiklatiniz.

— Ozel bir gdsteriye baglanti olusturmak icin Bu Belgede Bir Yer Seg
listesinden,gitmek istediginiz 6zel gosteriyi seciniz ve sonra Goster ve geri
don onay

— Ozel gésteriyi Onizleme icin Ozel gésteri iletisim kutusundaki gésterinin
adini seciniz ve sonra Gosteri segenegini tiklatiniz.

5.4. Slayt Zamanlamasi

Sunularinizin belirli bir zaman dilimine sigdigindan emin olmak igin
sununuzu prova edebilirsiniz. Prova yaparken her slaydi sunmak igin
gereken stireyi kaydetmek icin SlaytZamanlamasi 6zelligini kullaniniz ve
sonra sununuzu gergek izleyicilere sunarken slaytlari otomatik olarak
iletmek igin kaydedilen bu sireleri kullaniniz. Slayt Zamanlamasi 6zelligi
kendi kendine galisan sunu olusturma igin idealdir.

5.4.1. Sunu Gésterimi icin Prova ve Zamanlama Yapma

— Slayt Gosterisi sekmesinde, Kurulum grubunda, Zamanlama Provasi
ogesini tiklatiniz.

— Prova arag cubugu goriintilenir ve Slayt Sresi kutusu sunu
zamanlamasina baslar.

Tleri (sonraki slayta ilerletir) Duraklat Slayt siiresi Yineleme Sunu toplam
suresi

Sununuzun zamanlamasini yaparken Prova arag gubugunda
asagidakilerden

birini veya birkagini yapin:

— Sonraki slayta gegmek icin leri diigmesini tiklatiniz.

— Stire kaydetmeyi gegici olarak durdurmak icin Duraklat diigmesini
tiklatiniz.— Duraklatma sonrasinda kaydetmeyi yeniden baglatmak igin
Duraklat diigmesinitiklatiniz.

— Gegerli slaytin suresini kaydetmeyi yeniden baslatmak igin Yinele dgesini
tiklatiniz.

Son slaytin zamanini ayarladiktan sonra bir ileti kutusunda
sununun toplam

siiresi goriintiilenir ve asagidakilerden birini yapmaniz istenir:
— Kaydedilen slayt zamanlamalarini tutmak igin Evet diigmesini tiklatiniz.
— Kaydedilen slayt zamanlamalarini atmak igin Hayir diigmesini tiklatiniz.
Slayt Siralayicisi gértiinimi agilarak sununuzdaki her slaytin zamanini
gorintdler.

5.5. Kopriiler ve Eylem Diigmeleri

5.5.1. Kopriiler

Sunu programinda képrii ayni sunu icinde bir slayttan baska bir slayta (6zel
bir

gosterinin (6zel gosteri: Bir sununun igindeki, varolan bir sununun igindeki
slaytlari,

sununun o bolimiini 6zel bir izleyici kitlesine gosterebilmek (izere
gruplandirdiginiz sunu.)

koprisi gibi) ya da baska bir sunudaki bir slayta, bir e-posta adresine, bir
Web sayfasina

veya bir dosyaya olan baglantidir.

5.5.1.1. Ayni Sunudaki Bir Slayta Koprii Olusturma

— Normal gériinimde, kdpri olarak kullanmak istediginiz metni veya
nesneyi

seginiz.

— Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yl tiklatiniz.

— Badla: altinda bu belgedeki yer segenegini tiklatiniz.

— Asadidakilerden birini yapiniz.

e Gegerli sunudaki bir 6zel gosteriyle baglanti kurunuz.

o Bu belgede bir yer secin altinda kdprii hedefi olarak kullanmak
istediginiz 6zel gosteriyi tiklatiniz.

e GOster ve don onay kutusunu seginiz.

o Gegerli sunudaki bir slaytla baglanti kurunuz.

o Bu belgede bir yer secin altinda kdprii hedefi olarak kullanmak
istediginiz slayti tiklatiniz.

5.5.1.2. Farkh Bir Sunudaki Slayta Koprii Olusturma

— Normal gériinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya
nesneyi

seciniz.

— Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yi tiklatiniz.

— Badla: altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi segenegini tiklatiniz.
— Baglanmak istediginiz slayti iceren sununun konumunu belirtiniz.

— Yer Isareti secenegini tiklatiniz ve sonra baglanmak istediginiz slaytin
bashgini

tiklatiniz.

5.5.1.3. Bir e-Posta Adresine Koprii Olusturma

— Normal gériinimde, kdprii olarak kullanmak istediginiz metni veya
nesneyi seginiz.

— Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yi tiklatiniz.

— Badla: alaninda E-posta Adresi 6gesini tiklatiniz.

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

— Konu kutusuna e-posta iletisinin konusunu yaziniz.

5.5.1.4. Web'deki Bir Sayfaya veya Dosyaya Koprii Olusturma
— Normal gériinimde, kdprii olarak kullanmak istediginiz metni veya
nesneyi seginiz.

— Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yi tiklatiniz.

— Badla: altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi segenegdini ve sonra
Web'e

Gozat diigmesini tiklatiniz.

— Baglantisini vermek istediginiz sayfa veya dosyayi bulup secin ve sonra
Tamam segenegini tiklatiniz.



5.5.1.5. Yeni Dosyaya Koprii Olusturma
— Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya
nesneyi seginiz.
— Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Kopri'yl tiklatiniz.
— Bagla: altinda Yeni Belge Olustur segenegini tiklatiniz.
— Yeni belgenin adi kutusuna olusturmak ve baglantisini vermek istediginiz
dosyanin adini yaziniz.
— Farkli bir konumda dosya olusturmak istiyorsaniz, Tam yol altinda Degistir
segenedini tiklatiniz ve dosyay! olusturmak istediginiz konuma gidip Tamam
segenegini tiklatiniz.
— Dlizenleme zamani segenegdi altinda dosyayi simdi mi yoksa sonra mi
diizenlemek istediginizi belirtiniz.
5.5.2. Eylem Diigmesi Ekleme
Eylem diigmeleri, sununuza ekleyip ilgili kdpriler tanimlayabileceginiz hazir
dugmelerdir. Eylem diigmeleri, sol ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki,
onceki, ilk ve son slaytlara gitmeye, film veya ses galistirmaya yarayan ve
genel olarak taninan simgeler igerir. Eylem diigmeleri daha gok,
kendiliginden calisan sunular igin kullanilir. Ornegin, stant veya bilgi
noktasinda (bilgi noktasi: Genellikle cok sayida insanin ugrak yeri olan bir
noktada bulunan, dokunmatik ekran, ses veya video igerebilen bir bilgisayar
ve monitor. Bilgi noktalar, otomatik, strekli veya her iki sekilde birden
PowerPoint sunulari galistiracak bigcimde ayarlanabilir.) art arda gdsterilen
sunular.
Eylem diigmesi eklemek icin;
— Ekle sekmesinde, Ornekler grubunda Bigimler'in altindaki oku tiklatiniz ve
sonra Daha fazla digmesini tiklatiniz.
— Eylem dtigmeleri altinda, eklemek istediginiz diigmeyi tiklatiniz.
— Slayt tizerinde bir yeri tiklatiniz ve digmenin seklini gizmek igin
surikleyiniz.
— Eylem Ayarlar iletisim kutusunda asagidakilerden birini yapiniz:
e Eylem diigmesinin, tiklatildigi zamanki davranisini segmek igin
FareyiTiklatma sekmesini tiklatiniz.
o Eylem diigmesinin, isaretgi izerinde tutuldugu zamanki davranigini
secmek icin Fareyi Uzerinde Tutma sekmesini tiklatiniz.
isaretgiyi eylem diigmesi iizerinde tiklattiginizda veya hareket
ettirdiginizde ne olacagini belirlemek icin asagidakilerden birini
yapiniz:
— Higbir sey olmasini istemiyorsaniz Yok 6gesini tiklatiniz.
— Kopri olusturmak icin Koprii 6gesini tiklatiniz ve kopri hedefini seginiz.
— Bir programi galistirmak igin Programi calistir 6gesini tiklatiniz, Gézat
diigmesini tiklatiniz ve calistirmak istediginiz programin konumunu
gobsteriniz.
— Bir makro galistirmak icin Makroyu calistir 6gesini tiklatiniz ve galistirmak
istediginiz makroyu seginiz.
— Not: Makroyu calistir ayarlari yalnizca sununuzda makro varsa
kullanilabilir.
— Eylem diigmesi olarak sectiginiz seklin bir eylemi gergeklestirmesini
isterseniz Nesne eylemi 6gesini tiklatiniz ve gergeklestirmesini istediginiz
eylemi seginiz.
— Nesne eylemi ayarlari yalnizca sununuzda OLE nesnesi varsa kullanilabilir.
— Bir sesi galistirmak igin Sesi gal onay kutusunu seginiz ve galinmasini
istediginiz sesi seginiz.
UYGULAMA FAALIYETI

6. YAZDIRMA AYARLARI
Sunuyu dinleyicilerle ya da baskalariyla paylagsmanin en iyi yollarindan biri
de sunuyu yazdirmaktir. Cogu sunu renkli sunulmak tizere tasarlanir ancak
slaytlar ve dinleyici notlari genellikle siyah beyaz veya gri tonlama (gri
tonlama: Metin ve grafik gorintiilemek veya yazdirmakta kullanilan,
beyazdan siyaha kadar bir dizi gélgelendirme) olarak da bilinen gri
tonlarinda yazdirilir. Gri tonlamayla yazdirdiginiz zaman, renkli resimler
siyah ile beyaz arasindaki gesitli gri tonlarinda yazdirilir. Slaytlarinizi
yazdirirken PowerPoint, sununuzdaki renkleri segilen yazicinin olanaklarina
uyacak bicimde ayarlar. Slaytlarinizi farkli kagit boyutlarina sigdirmak igin
yeniden boyutlandirabilir veya 6zel bir boyut belirleyebilirsiniz. Sunu
programinda bir sununun; dinleyici notlari, not sayfalari veya Anahat
goriinimiinde bir sunu gibi diger kisimlarini yazdirabilirsiniz.
6.1. Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme
Hazirladidimiz sunu iginde tiim slaytlara veya istenen slaytlara istbilgi ve
altbilgi eklemek miimkiindiir. Tim slaytlar igin uygulama yapilacaksa Asil
Slayt gortinimiinde calisiimasi 6nerilmektedir. Tiim slaytlar yerine, sunum
icinde istenen slaytlara alt bilgi ve Ust bilgi eklemek igin; dncelikli olarak ilgili
slaytlar secilmelidir. Ekle seridi altinda bulunan Ustbilgi ve
Altbilgi secenedi tiklanarak asadidaki islemlerden ihtiyag duyulanlar
gergeklestirilir.
— Slayt sekmesini tiklayip ihtiyaciniza uygun segenekleri isaretleyiniz.
— Otomatik olarak glncellestirilen tarih veya saat eklemek igin Tarih ve
saatin altinda Otomatik olarak giincellestiri tiklayip tarih ve saat
bicimini seginiz. Sabit bir tarih ve saat eklemek icin Sabit secenegi
tiklanmalidir.
— Numara eklemek igin Slayt numarasi segenegini tiklayiniz.
— Alt bilgi metni eklemek igin Altbilgi secenegini isaretleyiniz ve alt bilgi
metnini yaziniz.

— Bilgileri, gegerli slayta veya segili slaytlara eklemek

icin Uygula secenedini,

sunudaki tim slaytlara eklemek igin Tiimiine Uygula segenegini tiklayiniz.
— Ip Ucu Bilgilerin baslik slaytinda gériinmesini istemiyorsaniz Baglik
slaytinda gdsterme onay kutusunu seginiz.

e Birden gok tasarim sablonu kullandiginiz igin sununuzda birden gok asil
(asil slayt: Sununun tema ve diizenleri hakkinda arka plan, renk, yaz tipi,
efekt, yer tutucu boyutu ve konumu bilgilerinin depolandigi ana slayt.)
slaytiniz varsa Ustbilgi ve Altbilgi iletisim kutusunda Tiimiine Uygula'yi
sectiginizde ayarlar sununuzdaki tiim tasarimlara uygulanir.

6.2. Yazdirma

— Ofis Digmesi ni tiklatiniz, Yazdir'in yanindaki oku tiklatiniz ve ardindan
Baski Onizleme'yi tiklatiniz.

— Sayfa Yapisi grubunda, Yazdirilacak listesinde, Slaytlar'i seginiz.

— Secenekler secenegini tiklatip Renkli/Gri Tonlamali lizerine geliniz ve
asadidakilerden birini tiklatiniz:

— Renkli : Renkli bir yazic kullaniyorsaniz bu segenek renkli yazdirir.

— Gri tonlama . Bu segenek, siyah ile beyaz arasindaki gesitli gri tonlarini
iceren resimleri yazdirir. Arka plan dolgulari, metnin daha iyi okunmasi igin
beyaz renkte yazdirilir (Bazen gri tonlama ayni sade siyah beyaz gibi
gorundr.).

— Yalnizca Siyah Beyaz: Bu segenek, dinleyici notunu higbir gri ton
kullanmadan yazdlrlr

— Yazdir segenegini tlklat|n|z

= Tasarlm sekmesinde, Sayfa Yapisi grubunda, Sayfa Yapisi'ni tiklatiniz.
— Slayt boyutu listesinde, (izerine yazdiracaginiz sayfanin boyutunu
tiklatiniz.
— Ozel secenegini tiklatirsaniz Genislik ve Yilkseklik kutularinda, istediginiz
Olgtleri girip segebilirsiniz.
— Slaytlarin sayfa yonlendirmesini ayarlamak igin Yonlendirme altinda,
Slaytlar altinda, Yatay veya Dikey segenedini tiklatiniz.

7. OZELLESTIRME
7.1. Program Segenekleri
Program Adi Segenekleri iletisim kutusundaki komut listesinden Hizli Erigim
AragCubugu'na komut ekleyebilirsiniz, s6z konusu iletisim kutusunda
Program Adi PowerPoint Segenekleri érnedinde oldugu gibi icinde
bulundugunuz programdir.
Microsoft Office Diigmesi'ni kullanmak igin;
— Microsoft Office Digmesi'ni ve sonra da Program Adi Segenekleri'ni
tiklatiniz; burada Program Adi galismakta oldugunuz programin adidir
(6rnegdin, PowerPoint Segenekleri).
— Ozellestir'i tiklatiniz.
Hizh Erisim Arag Cubugu'nu kullanmak igin;
— Hizli Erisim Arag Cubugunu Ozellestir'i tiklatiniz.
— Listede Diger Komutlar'i tiklatiniz.
— Program Adi Segenekleri iletisim kutusunda, Komutlari segin listesinde
istediginiz komut kategorisini tiklatiniz.
— Secilen kategorideki komutlar listesinde Hizli Erisim Arag Cubugu'na
eklemek istediginiz komutu ve sonra Ekle dgesini tiklatiniz.
— Istediginiz diger komutu eklemeyi bitirdikten sonra Tamam &gesini
tiklatiniz.
— Hizl Erisim Arag Cubugu'na dogrudan Serit'ten komut eklemek igin;
— Serit'te, Hizl Erisim Arag Cubugu'na eklemek istediginiz komutu
gorintilemek igin uygun sekmeyi veya grubu tiklatiniz.
— Komutu sag tiklatip kisayol mendisiindeki Hizli Erisim Arag Cubugu'na ekle
ogesini tiklatiniz. Hizli Erisim Arag Cubugu'na sadece komutlar eklenebilir.
Serit'te de goriintlilenen girinti ve araliklandirma dederleri ve belirli stiller
gibi gogu listenin igerigi Hizli Erisim Arag Cubugu'na eklenemez.
7.2. Hizh Erisim Arag Gubugunu Ozellestirmek
Hizli Erisim Arag Cubugu gegerli olarak goriintiilenen sekmeden bagimsiz
komutlar kiimesi iceren 6zellestirilebilir bir arag cubugudur. Komutlari Hizli
Erisim Ara¢c Cubugdu'na tanitan diigmeler ekleyebilir ve Hizli Erisim Arag
Cubugu'nu iki olasi konumdan birinden tasiyabilirsiniz.
7.2.1. Hizh Erisim Arag Cubugunu Tasima
Hizli Erisim Arag Cubugu su iki yerde bulunabilir:
— Sol Ust kosede Microsoft Office Diigmesi yaninda (varsayilan konum)
— Seritin altinda
— Hizl Erisim Arag Cubugu'nun su anda bulundugu konumda
goruntilenmesini istemezseniz onu bagka bir konuma tasiyabilirsiniz.
Microsoft OfficeDiigmesi yanindaki varsayilan konumu calisma alaninizdan
uygun olmayacak kadar uzak bulursaniz, onu galisma alaninizin yakinina
tagimak isteyebilirsiniz. Serit'in altindaki konum galisma alaniniza tasar. Bu
ylizden, galisma alaninizi en fazlaya gikarmak isterseniz, Hizli Erisim Arag
Cubugu'nu varsayilan konumunda tutmak isteyebilirsiniz.
— Hizl Erisim Arag Cubugunu Ozellestir'i tiklatiniz.
— Listede Serit'in Altinda Goster 6gesini tiklatiniz



