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SUNU PROGRAMI (Microsoft Office Powerpoint 2007)

Baslatilmasi--> Baglat - Tiim Programlar - Microsoft Office -
MS Office Powerpoint 2007 adimlari izlenerek sunu programi
baslatilir.

Slayt: Sunudaki her bir sayfaya slayt denir.
Sunu: Slaytlarin bir araya gelmesiyle sunu olusur.

Sunu programinda hazirlanan bir belgenin dosya uzantisi .ppt
veya .pptx olur.

SLAYT GOSTERISI SEKMESi iSLEMLERI

Slayt gosterisinin hangi slayttan baslayacagini veya hangi
slaytlarin gosterilecegini ayarlamak igin Slayt Gosterisi sekmesi
tiklanir. Agilan pencerede bizim i¢in asagidaki komutlar

onemlidir.
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Slayt Gasterisini Baglat

Bastan: Slaytlari gbstermeye en bastan baslar.

Gegerli Slayttan: Slaytlari aktif (secili ) slayttan itibaren
gostermeye baslar.

Ozel Slayt Gosterisi: Sadece segilen slaytlar gosterir.

Kisayol tusu olarak; Sunu Programi ile hazirlanan sunuyu
calistirmak icin klavyeden F5 tusuna basilir.

SUNUYA YENI SLAYT EKLEME

Giris sekmesinde slaytlar grubunda Yeni Slayt secenegi
tiklanir.

Bu secenek iki kisimdan olusur. Ustteki kisim tiklanirsa bir
onceki slayt diizeninde yeni slayt eklenir. Alttaki kisim
tiklanirsa slayt icin bir diizen galerisi agilir. Eklemek istedigimiz
dizeni segerek yeni bir slayt eklemis oluruz.
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Slayt Diizenini Degistirme

Giris sekmesinde slaytlar grubunda Diizen se¢enegi tiklanir.
Acilan dlzen galerisinden istenilen diizen segilir.
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Silmek istedigimiz slayt secilir. Klavyeden Delete tusuna basilir.
Ya da silinmek istenen slayt Gizerinde sag tusa tiklanarak Slayt

Sil secenegi secilir.

SUNUYU KAYDETME

Office digmesinden kaydet komutuna tiklanilr

acilan pencereden kayit yeri (Sol tarafta)

ve dosya adi girilerek kaydet butonuna basilir.
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Office Diigmesi

Sunuma ekledigimiz miizik ve videolarin her bilgisayarda
¢alismasi icin Farkl Kaydet diigmesinin Gzerine gelerek

Powerpoint Gosterisi secenegini segerek

EKLE SEKMESi iSLEMLERI

kaydetmeliyiz.
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RESIM: Bilgisayarimizda yiiklii olan bir resmi slayda eklemek
icin kullanilir. Resim butonuna tikladiktan sonra agilan
pencereden resmin nerede oldugu belirtilerek ekle butonuna
tiklanir. Resim eklendikten sonra kdselerindeki noktalardan
tutularak biydltilebilir veya kigultilebilir.

WORDART: Slaytlarda siislii basliklar yazmak icin
kullanilir. Wordart butonuna tiklanarak agilan

4

pencereden istedigimiz yazi sekli segilir ve slayta

eklenir.

Wordart

KUCUK RESiM: Office programi ile birlikte bilgisayarimiza
ylklenen resimleri slaydimiza eklemek igin kullanihr. Kiigtik
resim butonuna tikladiktan sonra ¢alisma penceremizin
saginda acilan kiiglik pencereden istedigimiz resmi arama
kismina yazarak veya arama konumundan bulup ekleriz.

SEKILLER: Slaydimiza kare, licgen,
cizgi, ok, kalp gibi sekiller eklemek igin
kullantlir. Sekiller butonuna tikladiktan
sonra acilan sekiller grubundan
istedigimiz sekli secer ve slaydimiza
fare ile gizebiliriz.
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METIN KUTUSU: Slaytlarimiza metin eklemek igin Metin
Kutusu kullanilir. Metin Kutusu butonuna tikladiktan sonra
fare ile slaytin herhangi bir yerinde metin yazmak igin bir kutu
gizeriz. Bu kutu yazacagimiz metne goére boyut degistirebilir.
Bigim menistine tiklayarak metin kutularini renklendirebiliriz.

NOT: Slaytlarda yazi yazdigimiz alanlar Metin Kutusu’dur.
METIN BiCIMLENDIRME: Diizenlemek istedigimiz metin

kutusu secildikten sonra Giris sekmesinde bulunan asagidaki
komutlar ile metin bicimlendirme islemi yapilr.
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1) Yaz Tipi: Yazinin bigimini ( tipini ) degistirir.

- —

2) Yaz Tipi Boyutu: Yazinin boyutunu ayarlamamizi saglar.

3) Boyutu Biiyiit/Kugiilt: Yazinin boyutunu kademe kademe
buyltur/kigultir

4) Kalin: Yaziyi Kalin yapar

5) italik: Yaziyi italik ( saga dogru egik) yapar

6) Alti Cizili: Yazinin altina cizgi ekler

7) Ustii Gizili: Yazinin Gizerine gizgi ekler

8) Metin Golgesi: Yaziya golge verir

9) Karakter Araligi: Yazidaki harfler arasindaki bosluklari
ayarlamamizi saglar

10) Bilyiik/Kuigiik Harf Degistir: Yaziyi komple blytk harfe

veya yazlyl komple kii¢iik harfe donastirir

11)Yazi Tipi Rengi: Yazinin rengini degistirir.

12)Sola Hizala: Yazilari sola hizalar

13)Ortala: Yazilari ortaya hizalar

14)Saga Hizala: Yazilari saga hizalar

15)iki Yana Yasla: Yazilari iki yana yaslanacak sekilde hizalar

ANiIMASYONLAR SEKMESi iSLEMLERI

Animasyon Ekleme - Diizenleme

Bir nesneye animasyon eklemek igin Animasyonlar
sekmesinden Ozel Animasyon segenegi secilir. Daha sonra
calisma sayfamizin sag tarafinda Ozel Animasyon penceresi
acilir.

Ozel Animasyon
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Burada animasyon eklemek Ozel Animasyon v X

istedigimiz nesneyi sectikten

sonra Efekt Ekle agilir e e I

penceresinden istedigimiz Baglat A Thistnca B

animasyon tipi segilir. fan: Capraz [a]
Hiz: Cok Hizh E|
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Efekt Ekle: Dort farkli tiirde animasyon efekti vardir:

e  Girig efektleri, nesnenin yavas yavas solarak odaga
gelmesini, slaydin kenarindan ugarak girmesini veya
atlaya atlaya goriiniime girmesini saglar.

o Cikis efektleri, nesnenin slayttan ugarak ¢ikmasini,
gorunimden kaybolmasini veya slayttan donerek
¢tkmasini saglar.

e Vurgu efektleri, nesnenin boyutunun azalmasi veya
artmasi, renk degistirmesi veya kendi merkezinde
doénmesi gibi efektleri icerir.

o Hareket Yollari kullanarak, nesnenin yukari veya
asagl, sola veya saga ya da yildiz veya dairesel bir
sekilde donmesini saglayabilirsiniz (diger efektlerin
yani sira). Ayrica kendi hareket yolunuzu da
cizebilirsiniz.

istedigimiz animasyonu _
sectikten sonra yandaki gibi SrelAnmasyen 7
animasyon ile ilgili

. .. . Dedistir: Dama Tahtas:
ayarlamalari ya'1pab|Ieceg|m|z . 4 s ]
secenekler aktif olacaktir. - o B
Buradan animasyonun ne Hiz: CoxHal B
zaman baslayacagi hizi gibi S T g
ayarlamalari istedigimiz gibi 5 Tiklame ile oot
ayarlayabiliriz. Onceki ile Baslat
Daha fazla 6zellik igin ©  Oncekinden Sonra Baglat
nesnenin isminin de yazili Efiekt Secenekleri...
oldugu acilir pencere tiklanir Zamanlama..
ve secenekler acilir. Geligmis Tarih Cetvelini Goster
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Animasyonun baslamasiyla ilgili secenekleri degistirmek
icin Baglat listesini a¢in ve asagida aciklanan lg segcenekten
birini segin:

Slayda tikladiginizda animasyon baslar Tiklandiginda

Listede bir 6nceki animasyon efektiyle ayni Oncekiyle
zamanda. (Tek tiklama, bir veya birden ¢ok Birlikte
animasyon efektini ayni anda baslatir.)

Listede bir 6nceki animasyon efekti biter Oncekinden
bitmez. (Animasyon efektinin baslatiimasi Sonra
icin ek bir tiklama gerekmez.)

Slayt Gegisi islemleri

Slayt Gegisi, bir slayttan diger slayta gecerken gerceklesecek

olan efekt islemidir. Slaytlara gegis eklemek igin Animasyonlar

Sekmesi tiklanir ve asagidaki gibi gecis efektlerinin bulundugu
Bu Slayda Gegis grubundan istenilen efekt secilir.
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Animasyonlar Slayt Gasterisi Gézden Gegir Gérindm
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130 Timiine Uygula

Bu Slayda Gegig

SLAYTLARI OTOMATIK OLARAK iLERLETME

Hazirladigimiz sunuyu fare tiklamasi ile ilerletebildigimiz gibi
otomatik olarakta ilerlemesini saglayabiliriz. Bunun igin
Animasyonlar sekmesine tiklariz.

4h | [Ses Yok] - SIEydlilerlet
E_—fl_ Hizli - Fare Tiklatmasinda

i3ll Tamiine Uygula ¥| Otomatik Olarak: 00:03 5

Eis
Animasyonlar sekmesi ¢ubugunu sag tarafinda bulunan Slaydi
ilerlet boliminden;

Fare tiklatmasinda-> secilirse slayt gegisleri ve nesne
animasyonlari fareye her tiklamasinda gerceklesir

Otomatik olarak=> secilirse slayt gecisleri ve nesne
animasyonlari belirlenen slrede gerceklesir.

Eger her slayt gecisi ve animasyonlar ayni siirede
gerceklesecekse siire ayarlandiktan sonra Tiimiine Uygula
secenegi secilmelidir.

Eger her slayt gecisi ve animasyonlar farkli siirelerde
gerceklesecekse her slayt icin ayri ayri stire ayarlanmahdir.

SLAYTLARA ARKAPLAN YAPMA

Tasarlmlarl rArka Plaru Bigimlendir T |
istedigimiz gibi =i
Ozellestirmek icin Resm | | © iz dolgu
. ~) Gradyan dolgu

Tasarim sekmesinde @ Resim veya doku dolgusu;
bulunan Arka Plan [[] arka plan resimlerini gizle

I .. Doku: |54 -
Stilleri seceneginden I ——
Arka Plani Dosya.. Kigik Resim, .

. . . Resmi doku olarak dige
Blclm Iend Ir Diseme secenekleri
secenegini secmemiz Kaydr: [onk 5] Gigskx: [100% |2
gerekmektedir. KaydrY: |0nk = Olgeky: |100% |5
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arka plana Sekdlle dondtir
IStedlglr’.n.lZ. resmi de Arka Plaru Sifirla I [ Kapat ] { Tiim{ine Uygula J
ekleyebiliriz.
SUNUMA MUZiK EKLEME

P EeEs Sunumumuza mizik

””””mé - —~— 2% eklemek icin Ekle
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ordArt Tarih  Slayt  Nesne

Denklem Video | Ses

ve Saat Numarasi duémeslnl
kullanmaliyiz.
Dosyadan Ses

Metin simgeler [ )  Dosyadan Ses...
Kiigik Resim Sesi...

Ses Kaydet...

secenegi ile bilgisayarimizda kayitli olan muziklerden birini
sunumumuza ekleyebiliriz.

Slaydimiza muzik ekledigimizde sayfaya bir hoparlér simgesi
eklenir. Hoparlor simgesine tiklayip Secenekler menisiine
tiklarsak gerekli ayarlamalari yapabiliriz.

Gosteri Sirasinda Gizle: Hoparl6r simgesinin sunum
basladiginda kaybolmasini saglar.

Durdurulana Kadar Dén: Muzigin bittiginde tekrarlamasini
saglar.

Ses Cal: Miizigin calma tlrinu belirler. Slaytlarda Yiiriit
secenegi ile mizigin sunum boyunca ¢almasini saglariz.
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GORSEL ARAMA NASIL YAPILIR?

renekieri

internet tarayicida google.com.tr sitesi acilir.
Gorseller baglantisina tiklanir.
Aranmak istenen sozclik ya da cimle yazilir.

el A

Cikan sonuglardan kopyalanmak/indirilmek istenen
gorselin kiguk resmine tiklanir.
5. Sag tarafta gorselin biyuk hali agilir.

BULDUGUMUZ RESIM BiLGISAYARIMIZA NASIL KAYIT EDILIR?

1.Yontem: Gorselin Uzerine farenin sag tusu ile
tiklandiginda ¢ikan mentiden resmi farkh kaydet segenegi
ile bilgisayarda istenen bir konuma kayit edilebilir.
Kullanilacak programda Ekle — Resim genegi ile sayfaya
eklenir.

2.Yontem: Gorselin Gzerine farenin sag tusu ile
tiklandiginda ¢ikan meniiden kopyala secenegi tiklanir ve
ardindan bilgisayarda istenen bir programa farenin sag
tusu tiklanarak yapistir secenegi ile bilgisayara kayit
edilmis olur.

NOT: Arkasi seffaf olan resimler bulmak istiyorsaniz arama
yaptiginiz kelimenin sonuna .png eklemeniz gerekmektedir.
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