SUNU PROGRAMI (Microsoft Office Powerpoint 2007)

Baslatiimasi--> 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.

Hazirlanan sununun g¢alistiriimasi
Sunu Programi ile hazirlanan sunuyu galistirmak icin klavyeden F5
tusuna basilir

Sunuya Yeni Slayt Ekleme

Giris sekmesinde slaytlar grubunda Yeni Slayt segenegi tiklanir.

Bu secenek iki kisimdan olusur. Ustteki kisim tiklanirsa bir énceki
slayt diizeninde yeni slayt eklenir. Alttaki kisim tiklanirsa slayt igin bir
diizen galerisi agilir. Eklemek istedigimiz diizeni segerek yeni bir slayt
eklemis oluruz.
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Ekle secenegi

Slayt Diizenini Degistirme
Giris sekmesinde slaytlar grubunda Diizen segenegi tiklanir. Agilan
diizen galerisinden istenilen diizen segilir.
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Basliil Igerik Baslikh Resim

Slayt Silme
Silmek istedigimiz slayt segilir. Giris Sekmesi Slaytlar grubundan Sil
komutu tiklanir. Klavyeden Delete tusuna basilarak ta silme islemi
yapilabilir.

Sunuyu kaydetme

Office digmesinden kaydet komutuna tiklanilir agilan pencereden
kayit yeri (Sol tarafta) tiklanir ve dosya adi girilerek kaydet butonuna
basilir.

EKLE SEKMESi iSLEMLERI

Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Garandm
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RESIM: Bilgisayarimizda yiiklii olan bir resmi slayda eklemek igin
kullanilir. Resim butonuna tikladiktan sonra agilan pencereden
resmin nerede oldugu belirtilerek ekle butonuna tiklanir.Resim
eklendikten sonra koselerindeki noktalardan tutularak buydaltilebilir
veya kuglltilebilir.

WORDART: Slaytlarda suslii basliklar yazmak icin kullanilir. Wordart
butonuna tiklanarak agilan pencereden istedigimiz yazi sekli segilir ve
slayta eklenir. Slayta eklenen metin kutusunda istedigimiz
degisiklikleri yapariz.

KUCUK RESiM: Office programi ile birlikte bilgisayarimiza yiiklenen
resimleri slaydimiza eklemek igin kullanilir. Kiiglik resim butonuna
tikladiktan sonra galisma penceremizin saginda agilan kugik
pencereden istedigimiz resmi arama kismina yazarak veya arama
konumundan bulup ekleriz.

SEKILLER: Slaydimiza kare, {icgen, cizgi, ok, kalp gibi sekiller eklemek
i¢in kullanilir. Sekiller butonuna tikladiktan sonra agilan sekiller
grubundan istedigimiz sekli seger ve slaydimiza fare ile gizebiliriz.

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 gore boyut degistirebilir.

METIN BiCIMLENDIRME: Diizenlemek istedigimiz metin kutusu
secildikten sonra Giris sekmesinde bulunan asagidaki komutlar ile
metin bicimlendirme islemi yapilir.
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1) Yazi Tipi: Yazinin bigimini ( tipini ) degistirir.

2) Yaz Tipi Boyutu: Yazinin boyutunu ayarlamamizi saglar.

3) Boyutu Biiyiit/Kiigiilt: Yazinin boyutunu kademe kademe
buyutir/kugaltur

4) Kalin: Yaziyi Kalin yapar

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

6) Alti Gizili: Yazinin altina gizgi ekler

7) Ustii Gizili: Yazinin (izerine ¢izgi ekler

8) Metin Golgesi: Yaziya golge verir

9) Karakter Araligi: Yazidaki harfler arasindaki bosluklari
ayarlamamizi saglar

10) Biyiik/Kiigiik Harf Degistir: Yaziyi komple biyik harfe veya yaziyi

komple kiglk harfe donustirir

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



ANiMASYONLAR SEKMESi iSLEMLERi

Animasyon Ekleme - Diizenleme

Bir nesneye animasyon eklemek icin Animasyonlar sekmesinden Ozel
Animasyon segenegi segilir. Daha sonra ¢alisma sayfamizin sag
tarafinda Ozel Animasyon penceresi agllir.

Ozel Animasyon
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Burada animasyon eklemek
istedigimiz nesneyi sectikten
sonra Efekt Ekle agilir
penceresinden istedigimiz
animasyon tipi segilir.

istedigimiz animasyonu
segtikten sonra yandaki gibi
animasyon ile ilgili
ayarlamalari yapabilecegimiz
secenekler aktif olacaktir.
Buradan animasyonun ne
zaman baglayacagi hizi gibi
ayarlamalari istedigimiz gibi
ayarlayabiliriz.

Daha fazla 6zellik igin nesnenin
isminin de yazili oldugu agihr
pencere tiklanir ve secenekler
acihr.

Slayt Gegisi islemleri

Dedistir: Dama Tahtas

Ozel Animasyon v X

Baglat: “H Tkatnca |z|
Yon: (apraz |Z|
Hz: Cok Hizh |z|
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Degistir: Dama Tahtas:

Baglat: 3 Tiklabnca
fan: Capraz
Hiz: Cok Hizh
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Slayt Gegisi, bir slayttan diger slayta gecerken gerceklesecek olan
efekt islemidir. Slaytlara gegis eklemek icin Animasyonlar Sekmesi
tiklanir ve agagidaki gibi gegis efektlerinin bulundugu Bu Slayda Gegis

grubundan istenilen efekt segilir.

Animasyonlar Slayt Gasterisi

Gazden Gegir
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Bu Slayda Gegig

Slayt Gegis efektinin hizini ayarlamak veya ses eklemek igin efektlerin

sag tarafindaki bolim kullanihir.

SLAYT GOSTERISi SEKMESI iSLEMLERI

Slayt gosterisinin hangi slayttan baslayacagini veya hangi slaytlarin
gosterilecegini ayarlamak igin Slayt Gosterisi sekmesi tiklanir. Agilan
pencerede bizim igin asagidaki komutlar 6nemlidir.

Ozel Slayt
Gosterisi =

Bastan Gegerli
Slayttan

Slayt Gasterisini Baglat

Bastan: Slaytlari gostermeye en bastan baslar.
Gegerli Slayttan: Slaytlari aktif (segili ) slayttan itibaren géstermeye

baslar.

Ozel Slayt Gésterisi: Sadece secilen slaytlari gdsterir.

SLAYTLARA ARKAPLAN YAPMA
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SLAYTLARI OTOMATIK OLARAK iLERLETME
Hazirladigimiz sunuyu fare tiklamasi ile ilerletebildigimiz gibi
otomatik olarakta ilerlemesini saglayabiliriz. Bunun igin Animasyonlar

sekmesine tiklariz.
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Animasyonlar sekmesi gubugunu sag tarafinda bulunan Slaydi ilerlet

bolimiinden;

Fare tiklatmasinda—> segilirse slayt gegisleri ve nesne animasyonlari

fareye her tiklamasinda gergeklesir

Otomatik olarak—> segilirse slayt gegisleri ve nesne animasyonlari

belirlenen siirede gergeklesir.

Eger her slayt gegisi ve animasyonlar ayni sirede gerceklesecekse
sure ayarlandiktan sonra Timiine Uygula secenegi secilmelidir.

Eger her slayt gegisi ve animasyonlar farkl surelerde gerceklesecekse
her slayt igin ayri ayri sire ayarlanmalidir.

SUNU HAZIRLARKEN DIiKKAT EDILMESi GEREKENLER
1.  Slaytlari hazirlarken kullandiginiz kelimeler; Hepsi BUYUK
HARFLE veya italik veya koyu olmasin

2. Ayni kategorideki kelimelerin biyukltkleri ayni olmahdir.

3. Tum slaytlardaki yazi karakteride ayni olmali

4.  Kurdugunuz ciimleler kisa tutulmalidir.

5. Anlami bozmamasi igin kelimeleri satir sonlarindan bélmeyin.

6. Cimleler, ekranda kolayca goriinebilecek yerlerde olmal.

7. Birslaytta ortalama 6-7 satir arasinda yazi olmali (ne bos
gbzlksln ne ¢ok dolu)

8. Slaytin igerigi ile uyumlu bir baslik kullanin.

9. Slaytin zemini aglk, yazilari koyu veya tam tersi olmali.

10. Kolay okunmayan gorsel malzeme kullanilmamal.

11. Slayt cok fazla gorsellikle doldurulmamali

12. Slayt gegislerindeki koydugunuz animasyonlar dikkat dagitici,

yavas olmamali.

13. Ekrandaki hareketli nesneler ¢ok hizli hareket edip izleyicilerin

gozlerini yormamali.

14. Eklediginiz nesneler slayt digina tasmamali.




