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Genel Bilgiler

* Microsoft PowerPoint 2010, gtcli bir sunu programidar.

* PowerPoint ile herhangi bir konu hakkinda etkili ve
gosterislt bir sunum hazirlamak icin metin, resim, grafik
veya tablolar gibi nesneler eklenebilir.

* Eklenen metin veya nesnelere efekt verilerek hareketli
sunumlar hazirlanabilir.

* Microsoft PowerPoint 2010 programinin dosya uzantisi
bir 6nceki stirimu (PowerPoint 2007) gibi .pptx olarak
duzenlenmistir.
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PowerPoint Sekmelerinin Tanitimi

* Dosya Sekmesi
* Giris Sekmest
* FEkle Sekmesi

®* Tasarim Sekmesi

* Gecisler Sekmesi

* Animasyonlar Sekmesi
* Slayt Gosterist Sekmesi
* Gozden Gecir Sekmesi
* Gorunum Sekmesi
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: Dosya Sekmesi

* Bu sekme ile Yeni, A¢, Kaydet, Yazdir gibi |
komutlarin yant sira genel PowerPoint ayatlarinin |
yapilabilecegi Secenekler diigmesine ulasilabilir.

m Ekle  Tasanm  Gecisler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Gozden Ger  Gorandm 2N |
| Kaydet . o
e PowerPoint2010 hakkinda bilgi =
arkh Kaydef
C:\Users\Esin Unal\Desktop\PowerPoint2010.pptx i-ﬁl
Ag —
= ]
' Kapat : L)
- Izinler
Bilgi rs Isteyen herkes bu sununun
Sunuyu kopyalayabilir ve degistirebilir Boyut 1,83MB
En Son Koru~ 5 '
8 Slayt sayisi 94
Gizli slayt sapst [
e Baslik PowerPoint...
. Paylagima Hazirla Etiketler
Yazdir fex Bu dosyay! paylagmadan dnce Kategoriler
= asagidakileri igerdigine dikkat
Kaydet ve Gonder éﬂm;:arl i Ilgili Tarinler
Enee Belge dzellikleri ve yazann adi ) .
5 o Son Degigtirme Tarihi  1012.2012 ..
unu nof
Yardim ., Olusturma Tarini 19.06.2012 ..,
Engelli kiilerin okuyamadigi
3] et iceri Son Yazdirma Tarihi
B g Tigili Kigiler
— Siiriimler Yazan Esin Unal
\_13 %) Bu dosyanin 6nceki
strtimleri yok. i
Saramleri Son Dedistiren w7 [ |
Vénet -
ilgili Belgeler
c rRich [ Dosya Konumunu A¢
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Girts Sekmest

* Bu sekme PowerPoint’deki temel bicimlendirme
islemlerinin yapilabilecegi seceneklert icerir. Her
PowerPoint kullanicisinin siklikla thtiyac duyabilecegt
bircok grup secenegini tizerinde bulundurur. Bunlar:
Pano, Slaytlar, Yazi Tipi, Paragrat, Cizim ve
Duzenleme secenekleridir.

Girig Ekle Tasarim Gecgisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardndm & g
— , =Y
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Ekle Sekmesi

° Bir sunuya; tablo, resim, diyagram, grafik, metin

kutusu, ses, kopru, st ve alt bilgi gibi nesnelert
eklemek icin kullanilan sekmedit.

Girig Ekle Tasarim Gecgisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gézden Gegir Gardnim Bicim

ElE

|_§| Kicak Resim
s+ Ekran Gardntdsa =
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Tablo Resim Sekiller Smartart Grafik Knpru Eylem Metin Ustbilgi WnrdArt Denklem Simge Video Ses
= & Fotograf Albami = & Kutusu ve ltbilgi = a = =
Tablolar Resimler Cizimler Baglantilar Metin Simgeler Medya
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Tasarim Sekmest

* Slaytlara; tema, yazi tipi, renk semasi veya arka plan

stiller1 vermek ve sayfa ayarlarint degistirmek icin

kullanilan sekmedir.

(Giris Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garinam

i Renkler ~
i El K [l Renker 5] Arka Plan Stilleri =
Sayfa Slayt [————

v ‘fazl Tipleri =
== |:| Arka Plan Grafiklerini Gizle
Yapisi (Yonlendirmesi=|| — — x Efektler =
Sayfa Yapisi Temalar Arka Plan
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Gecisler Sekmest

Tasanm

Giris Ekle

) =
nizieme | | e | Kes

Onizleme

Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi

= %
= iF i e
Solarak It o TP

Bu Slayda Gecis

* Gegerli slaydiniza gecisler uygulayabildiginiz,
degistirebildiginiz veya kaldirabildiginiz sekmedir.

Gdzden Gecir Garandm
= Slaydi llerlet
Fare Tiklatmasinda

|:| Sonrasinda: 00:00,00

il Ses: [Ses Yok]
s R o200

5,;|—.| Tamuane Uygula
Zamanlama
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Animasyonlar Sekmest

* Slaydinizdaki nesnelerde animasyon
uygulayabildiginiz, degistirebildiginiz veya
kaldirabildiginiz sekmedir.

Giris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm
X ) Jlﬂ _ Egﬂﬁnimasynn Bolmesi [ Baslat = Animasyonu Yeniden Sirala
o] Sl - o
Onizleme | Animasyon o -
¥ Stilleri Secenekleri Ekle L E T LG L -
Onizleme Animasyon Gelismis Animasyon Zamanlama
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Slayt Gosterist Sekmest

* Slayt gosterist baslatabildiginiz, slayt gosteriniz icin

ayarlari 6zellestirebildiginiz ve tek tek slaytlar
oizleyebildiginiz sekmedir.

Ekle Tasanm Gegisler Gardndm

Y P T B

Animasyonlar

=] stayt Gizle

Slayt Gasterisi Gézden Gecir

Anlatimlan Yarot Gecerli Cozanarlagd K., -

-

Bastan Gecerli

Slayt Gasterisini Ozel Slayt | Slayt Gasterisi

Slayttan Yayinla Gasterisi ~ Ayarla
Slayt Gosterisini Baslat
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Gozden Geclr Sekmest

® Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili

degistirebildiginiz, gecerli sunu ile baska bir sunu

arasindaki farklar karsilastirabildiginiz sekmedir.

m (iris Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardanam [

¥ Yaim Denetimi FJ:;& Cevir = ; \j A Bls _’ﬂ Karsilastir ¥4 Oncel 1y |N"=

3 ! J e 'E"'EJJ

g, arastir €. Dil - + ®) Onceki | ¥ Kabul Et - ®3 Sonra

e Bicimlendirmeyi Yeni Aoklama . e - = i Gozden Badlantil

Gdste Agklama Dizenle & Sonraki | g Reddet 5| Gozden Gecirme Bolmesi Gecirmeyi Bit Motlar
Yazim Denetleme il Aciklamalar Karsilastir OneNote
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Gorunum Sekmest

® Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili
degistirebildiginiz, gecerli sunu ile baska bir sunu
arasindaki farklar karsilastirabildiginiz sekmedir.

Dosya Giris Ekle Tasarim Gecgisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gézden Gecgir Gardnim
Iﬁa [53 slayt siralayicisi E Asil Slayt Cetvel l_;{ —iE— = ﬁ-.l_ 5 %
[El notlar sayfasi [ Asil Dinleyici Notu | [ Kilavuz Cizgileri e
Mormal e Yakinlastir Pencereye | Renkli/Gri | yeni Pencerelerde | Makrolar
| | B4 Okuma Gérdndmd | =] Asil Notlar [ Kiavuziar sigdir | Tonlamali *| pPencere [3%  Gecis Yap -
Sunu Gorandmleri Asil Goranamler Gaoster Yakinlastir Pencere Makrolar
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Sunu ile Ilgili Islemler

® Yeni bir sunu olusturmak

* Bir sunuyu kaydetmek

® Varolan bir sunuyu agmak
° Bir sunuyu kapatmak

* PowerPoint seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Sunu Olusturmak

® Yeni bir sunu olusturmak icin sirastyla
asagidaki adimlar izlenir;

* Dosya sekmesine tiklanir, o

En 5on Borg sunu Sen jablonlar

* Acian goruinumden Yeni bOliml g

secilir, . e .
® Bu bolum altindan 6nce Bos sunu

secenegdi ardindan da Olustur digmest

tiklanir,
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Bir Sunuyu Kaydetmek

® Bir sunuyu kaydetmek i¢in sirastyla asagidaki adimlar izlenir;

® Dosya sekmesine tiklanir,

* Acilan gorintimden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet
bolumu, eger dosyanin 1smi, adt ya da dosya turt
degistirilecekse Farkli Kaydet bolimi secilir,

* Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasorler kismindan
dosyanin kaydedilecegt konum secilip Dosya Adt kismina
dosyanin ismi girilir.

* Eger dosyanin turt degistirilecekse Kayit Turt agilan
kutusundan kaydedilmek istenilen format secilip son olarak
Kaydet diiggmest tiklanir.
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Var olan Bir Sunuyu Acmak

® Varolan bir sunuyu acmak icin
sirastyla asagidaki adimlar izlenir; @ re= TR

5] 1.Hafta ppbe 20092017 1

* Dosya sekmesine tiklanir, die D

] 3 Hafra-1 ppte

] 3Hafte-Zppin
5 4 Hafra ppte
) 5 Haltapptx

° Acian gorinuimden A¢ bolumi | v |z

B 2 Halte ppt

s
- c’:s' o | Hoep 01
by R &} <O Sarocosa {G:) 3
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% B 131, 0em21
llllllllllll " 2 i

Dosyaade | Hafea pite = | Tiim PowerPaint Sunuian (".pp =

* Actlan Ac iletisim penceresinden | ==~
dosyanin kayitlt oldugu konum
secilip Ac¢ digmesi tiklanir.
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Bir Sunuyu Kapatmak

* Actk bir sunuyu kapatmak icin e
Dosya sekmesinden Kapat e TR
S S orsamimniy | B
secenegi tiklanir. o S sl -
® Sunuyla birlikte PowerPoint | o W=
programit da kapatilacaksa Dosya | g e
kmesinden Ciki negi | e | g E o,
SCETCAICCR (At scoeieel v ea | o T M|
pencerenin sag ust kosesindeki —
5O, . B cl P o
kapatma digmesi ya da [ — :
pencerenin sol st kosesindeki
PowerPoint tkonu c¢ift tiklanir,
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PowerPoint Secenekleri

* PowerPoint Secenekleri ile gorinum ve duzenleme
secenekleri kistye gore ozellestirilir. Bu bolumde
yapilan ozellestirmeler kalict olacaktir. Boylece .
surekli ayn1 ayarlar yapilmak zorunda kalinmaz.

PowerPoint secenekleri penceresint agmak icin

Dosya sekmesinden Secenekler bolumiu secilir.

* Genel: PowerPoint 2010’da kullanilan genel
seceneklerin bulundugu sekmedir.
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PowerPoint Secenekleri

®* Yazim Denetleme: PowerPoint metninin dizeltme ve

bicimlendirme seklinin ayarlandigt sekmedir. Yazim ve
dilbilgisi, otomatik duizelt vb. ayarlari icerir.

* Kaydet: Sununun kaydetme seklinin 6zellestirildigi sekmedir.
Otomatik belge kaydetme vb. secenekleri igerir.

° Dil: Office programlart icinde kullanacaginiz dil
ayarlamalarinin yapildigt sekmedir.

* Gelismis: Diizenleme, kes-kopyala ve yapistir, resim boyutu ve
kalitesi, yazdir, gorunttle, slayt gosterist gibi bircok secenegin
icinde bulundugu sekmedir.
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Slaytlar ile Ilgili Islemler

* Slayt eklemek * Slaytlari siralamak
* Slayt diizenini * Slayta not eklemek
belirlemek

* Slayt gizlemek

* Slayt cogaltmak * Ozel gosteriler yapmak

* Slayt silmek * Slaytlart renklendirmek

* Slayt goruntimleri

Enformatik Bélim Baskanlig 1.11.2016 21
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Slayt Eklemek _

® Yeni slayt eklemek icin asagidaki adimlardan biri yapilir ;

* Giris sekmesi - Slaytlar grubu - ||  dugmesi tiklanir.

Yeni

Slayt *

* Klavyeden Ctrl+M tuslan tiklanir,

® Sol tarafta yer alan Slaytlar bélmesinden slayt  secilir ve
ENTER tusuna bastlir.

° Sol tarafta yer alanSlaytlar bolmesinden  bir slayt

* secilip sag tiklanir ve acilan mentiden Slayt Ekle secilir.

Enformatik Bélim Baskanlig 1.11.2016 22
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Slayt Duzenini Belirlemek

. . . Ty . (= |[E= pazen
* PowerPoint'in icerdigi on yerlesik slayt lg!m
dizeninden birini kullanabilir veya [nustn
gereksinimlerinize bagli olarak 6zel dizenler : '

olusturabilirsiniz. i el e |

* Bu diizenlerden birini uygulamak icin;

* Yeni slayt eklerken asagisinda yer alan ok

tiklanir ve hazir dizenlerden uygun olan secilir. !_ =
. Ya da | Bos ashkl Iceri

* Slayt eklendikten sonra Slaytlar grubunda yer
alan Dizen dugmesi kullanilarak hazir o
duzenlerden uygun olan secilir. ooy

=l Slaytlan Yeniden Kullan...

i
° Bashk, Dikey Metin
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Slayt Cogaltmak

° Bir sunu icerisindeki ayni diizen ve icerige sahip slaytlar
defalarca kullanmamiz gereken durumlarda slayt cogaltma
islemi gerceklestirebilirsiniz.

* Slayt cogaltmak icin asagidaki islemlerden birint yapabilirsiniz;

® Calisma alaninin sol tarafinda bulunan Slaytlar boélmesinde
cogaltilmak istenen slayt secildikten sonra sag fare tusuna
tiklanir. Acilan kisayol mentstinden Slayt Cogalt secenegi
secilir.

* Cogaltlmak istenilen slayt secilir, Giris sekmesi — Slaytlar
Grubu- Yeni Slayt dugmesi tiklandiginda acilan mentiden Secili
Slaytlar1 Cogalt komutu secilir.
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Slayt Silmek

® Zaman zaman sunu icerisindeki bazi gereksiz
slaytlarin silinmesi gerekebilir. Bu durumlarda slayt
veya slaytlart silmek icin cesitli yontemler mevcuttut.
Baslica silme yontemleri sunlardir;

* Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slaytlar
bolmesinden secilip slayt tizerinde sag tus tiklanir ve
Slayt Sil komutu tiklanir.

* Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slaytlar
bolmesinden secilip klavyeden Delete tusuna basilir.
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Slayt Gorunumlert

* PowerPoint gorunumlerini hem Gorunim
sekmesinden hem de pencerenin sag alt kosesinde
yer alan dugmelerden degistirebilirsiniz.

A v
T 3 " Zaga 0 7 e S e e =] —
. - L] ¥ [ - T— =1

Baelik alel ¥ e ~ El=tir
| 1d51K EKIemek icin Lkl n

o Metin eklemek igin biklatin
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Slaytlart Siralamak

* Slaytlar siralamak icin Gorunum sekmesindeki Sunu

Gorunumlert grubundan % Slayt Siralayicist secilir.

® Yan yana d1z1len slaytlar surukle birak yontemi ile

siralanabilir.
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Slayta Not Eklemek

® Slayt bolmesinin altindaki  EETwe T =)
EGM; Ekle | Tasanm | Gecislel | Animas | Slayt Gi | Gozder | Gorand | & a

Notlar bélmesind e e = b
otlar bolmesinde, gecer B 1 |(m) et b o) =] | (@) (o

Yapistir Slaytlar e Paragraf Cizim | Ddzenleme

= 4 - A-Aa- [ A a7 | B = - M

P Fl

= x [11z 11 30 9 @ 0 Feor G5 320 1D

slayt icin notlar

Slavta Not Eklemel”

O Slayt bolmesinin altindaki
slayt icin notlar yazabilirsini:

-
il 1]

¥

_ :
o) i
[} | 2

yazabilirsiniz. =

il

G R, T

* Daha sonra, notlarinizi =5
21 =]

L]
© Daha sonra, notlarinizi yaz

YaZdlrablhI‘ ve suhunuz . ,5 é onlara bagvurabilirsiniz. ,
| ¢ - | 7|
Slra’SIHda On]‘ara H 5 ‘Notlarlnm bu béliime yazabilirsiniz...] . -1
e 1
bﬂ§VU.I'ﬂb1hfSlﬁlZ. Slay't28f2v8 | ‘Austin'__|_- [[ElsEe = %0 oL+ & & _vi
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Slayt Gizlemek

® Sunu i¢erisinden gereksinim duydugunuz ancak slayt gosterisinde
yer almasini istemediginiz bir slayt varsa bu slayt1 gizleyebilirsiniz.

* Sunudaki her bir slayt icin Slayt Gizle secenegini kapatip .

acabilirsiniz.

* Slaytlar gizlemek icin asagidaki adimlardan birini yapabilirsiniz;

* Gizlenmek istenen slayt secildikten sonra Slayt Gosterest sekmest
tiklanir, Ayarla grubu icinde yer alan = digmesine tiklanir.
Slayt

Gizle

® Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt secilip sag fare
tusuna tiklanir. Acilan kisayol mentisinden Slayt Gizle komutu
secilir.
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Ozel Gosteriler Yapmak

* PowerPoint sunusunda yer alan sunulardan farkli sunular
olusturmaniza yarayan bu 6zelligi kullanmak icin asagidaki
adimlart uygulayabilirsiniz;

® Slayt Gosterisisekmest —  Slayt Gosterisini - Baglat
grubu 7 dugmesi tklanr.

Ozel Slayt
Gaosterisi =

* Acilan Ozel Gésteriler penceresinden Yeni diigmesi tiklanir.

* Kullanilmak istenen slaytlar sol taraftan secilip Ekle diigmest ile
sag tarafa aktarilir ve Tamam dugmesi tiklanarak gosteri

kaydedilir.
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Slaytlart Renklendirmek

* PowerPoint sunularimizi  hazirlarken  slaytlarimizin arka  plan
stil ve renklerini de ayarlayabilirsiniz.

® Bunun icin Tasarim sekmesinde yer alan “Arka Plan Stilleri” ve
“Renkler” paletini kullanabilirsiniz.

n Renkler =
.. —_— .

[3%) Arka Plan stilleri - |

<5 Arka Plar Bicimlendir...

[
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