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Genel Bilgiler

Microsoft PowerPoint 2010, giicli bir sunu programudir.

PowerPoint ile herhangi bir konu hakkinda etkili ve
gosterisli bir sunum hazitlamak igin metin, resim, grafik
veya tablolar gibi nesneler eklenebilir.

Eklenen metin veya nesnelere efekt verilerek hareketli
sunumlar hazitlanabilir.

Microsoft PowerPoint 2010 programinin dosya uzantist
bir 6nceki stirimi (PowerPoint 2007) gibi .pptx olarak
diizenlenmistir.
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PowerPoint Sekmelerinin Tanitimi1

Dosya Sekmesi

Giris Sekmesi
Ekle Sekmesi

Tasarim Sekmesi

Gegisler Sekmesi

Animasyonlar Sekmesi

Slayt Gosterisi Sekmesi

Gozden Gegir Sekmesi

Goriiniim Sekmesi
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Dosya Sekmesi

* Bu sekme ile Yeni, A¢, Kaydet, Yazdir gibi
komutlarin yant sira genel PowerPoint ayarlarinin
yapilabilecegi Secenckler diigmesine ulagilabilir.

-

=

| Litaone

Giris Sekmesi

* Bu sekme PowerPoint’deki temel bi¢imlendirme
islemlerinin yapilabilecegi secenekleri icerir. Her
PowerPoint kullanicisinin siklikla ihtiyag duyabilecegi
bir¢ok grup secenegini tizerinde bulundurur. Bunlar:
Pano, Slaytlar, Yazi Tipi, Paragraf, Cizim ve
Diizenleme secenekleridir.
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Ekle Sekmesi

* Bir sunuya; tablo, resim, diyagram, grafik, metin
kutusu, ses, kopri, tist ve alt bilgi gibi nesneleri
eklemek icin kullanilan sekmedir.
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Tasarim Sekmesi

* Slaytlara; tema, yazi tipi, renk semasi veya arka plan
stilleri vermek ve sayfa ayatlarini degistirmek icin
kullanilan sekmedir.
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Gegisler Sekmesi

* Gegerli slaydiniza gecisler uygulayabildiginiz,
degistirebildiginiz veya kaldirabildiginiz sekmedir.
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Animasyonlar Sekmesi

* Slaydinizdaki nesnelerde animasyon
uygulayabildiginiz, degistirebildiginiz veya
kaldirabildiginiz sekmedir.
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Slayt Go6sterisi Sekmest

® Slayt gosterisi baslatabildiginiz, slayt gosteriniz icin
ayarlari 6zellestirebildiginiz ve tek tek slaytlart
gizleyebildiginiz sckmedir.
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Gozden Gegir Sekmesi

* Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili
degistirebildiginiz, gegerli sunu ile bagka bir sunu
arasindaki farklari kargilastirabildiginiz sekmedir.
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Gorunum Sekmesi

* Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili
degistirebildiginiz, gecerli sunu ile bagka bir sunu
arasindaki farklari karsilastirabildiginiz sekmedir.
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Bir Sunuyu Kaydetmek

Bir sunuyu kaydetmek icin sirastyla asagidaki adimlar izlenir;

Dosya sekmesine tiklanr,

* Acilan goriniimden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet
bolimi, eger dosyanin ismi, adi ya da dosya tiiri
degistitilecekse Farkli Kaydet bolimi segilit,

Ekrana gelen iletisim pencetesinin Klasorler kismindan
dosyanin kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina
dosyanin ismi girilir.

Eger dosyanin tiirti degistirilecekse Kayit Tiirt acilan
kutusundan kaydedilmek istenilen format segilip son olarak
Kaydet digmesi tiklanir.
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Sunu ile Hgi]i Islemler

* Yeni bir sunu olusturmak
* Bir sunuyu kaydetmek

* Varolan bir sunuyu acmak
* Bir sunuyu kapatmak

* PowerPoint segeneklerini 6zellestirmek
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Var olan Bir Sunuyu A¢mak

Varolan bir sunuyu agmak icin
sirastyla asagidaki adimlar izlenir; &--=

Dosya sekmesine tiklanir,

Agilan gériiniimden Ag bolimi
segilir,

Agilan Ag iletisim penceresinden |
dosyanin kayitlt oldugu konum
secilip A¢ digmesi tiklanir.
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Yeni Bir Sunu Olusturmak

Yeni bir sunu olusturmak icin sirasiyla
agagidaki adimlar izlenir; —

Dosya sekmesine tiklanir,

Acilan goriinimden Yeni bolimii
segilit,

Bu bolim altindan 6nce Bos sunu
segenegi ardindan da Olustur digmesi
tiklanir.

Enformarik Blim Bakaolis 1112016

Bir Sunuyu Kapatmak

* Atk bir sunuyu kapatmak icin & —
Dosya sekmesinden Kapat
secenegi tiklanir.

Sunuyla birlikte PowerPoint
programi da kapatilacaksa Dosya
sekmesinden Cikis secenegi ya da
pencerenin sag tst kosesindeki
kapatma diigmesi ya da | i —
pencerenin sol tist kosesindeki

PowerPoint ikonu ¢ift tiklanir.

Enformatik Bolim Baskanh L2016

18




PowerPoint Secenekleri

* PowerPoint Segenekleti ile goriinim ve diizenleme
segenckleri kisiye gore zellestirilir. Bu bolimde
yapilan 6zellestirmeler kalict olacaktir. Béylece
stirekli ayni ayarlar yapilmak zorunda kalinmaz.
PowerPoint segenekleri penceresini agmak igin
Dosya sekmesinden Secenekler bolimu secilir.

Genel: PowerPoint 2010°da kullanilan genel
segeneklerin bulundugu sekmedir.
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Slayt Eklemek

Yeni slayt eklemek i¢in asagidaki adimlardan biri yapilir ;

Giris sekmesi - Slaytlar grubu - digmesi tiklanir.

Klavyeden Ctrl+M tuslart tiklanir.

Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt  segilir ve
ENTER tusuna bastlir.

Sol tarafta yer alanSlaytlar bolmesinden  bir slayt

secilip sag tiklanir ve acilan mentiden Slayt Ekle secilir.
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PowerPoint Secenekleri

Yazim Denetleme: PowerPoint metninin diizeltme ve
bicimlendirme  seklinin ayarlandigt sekmedir. Yazim ve
dilbilgisi, otomatik diizelt vb. ayarlari icerir.

Kaydet: Sununun kaydetme seklinin 6zellestirildigi sekmedir.
Otomatik belge kaydetme vb. segenckleri icerir.

Dil: Office programlari iginde kullanacaginiz dil
ayarlamalarinin yapildigr sekmedir.

Gelismis: Diizenleme, kes-kopyala ve yapistir, resim boyutu ve
kalitesi, yazdir, goruntiile, slayt gosterisi gibi bircok secenegin
icinde bulundugu sekmedir.
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Slayt Dtizenini Belirlemek

PowerPoint'in icerdigi on yerlesik slayt
diizeninden birini kullanabilir veya

gereksinimlerinize bagh olarak 6zel diizenler = 1|
olusturabilirsiniz. .3 I—! |—i
Yeni slayt eklerken asagisinda yer alan ok ol S Yo
tiklanir ve hazir diizenlerden uygun olan segilir. i -1} i I
* Yada

Sl ndl s Syt gt gee || B
alan Diizen diigmesi kullanilarak hazir
diizenlerden uygun olan segilir.

Bu diizenlerden birini uygulamak igin;
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Slaytlar ile Tlgili Tslemler

Slayt eklemek ® Slaytlar siralamak

Slayt dizenini * Slayta not eklemek

belirlemek * Slayt gizlemek

Sli: gt * Ozel gosteriler yapmak

Slaygsiimcl ® Slaytlar1 renklendirmek

Slayt gorintimleri
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Slayt Cogaltmak

Bir sunu igerisindeki ayni diizen ve igerige sahip slaytlart
defalarca kullanmamiz gereken durumlarda slayt cogaltma
islemi gerceklestirebilirsiniz.

Slayt cogaltmak icin asagidaki islemlerden birini yapabilirsiniz;

Calisma alaminin sol tarafinda bulunan Slaytlar bélmesinde
cogaltilmak istenen slayt secildikten sonra sag fare tusuna
tiklanir. Acilan kisayol mentisiinden Slayt Cogalt secenegi
segilir.

Cogaltilmak istenilen slayt secilir, Giris sekmesi — Slaytlar
Grubu- Yeni Slayt diigmesi tiklandiginda agilan mentiden Segili
Slaytlari Cogalt komutu segilir.
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Slayt Silmek

Zaman zaman sunu icerisindeki baz1 gereksiz
slaytlarin silinmesi gerekebilir. Bu durumlarda slayt
veya slaytlart silmek icin gesitli yontemler mevcuttur.
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
bélmesinden secilip klavyeden Delete tusuna baslir.
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Slayt Goruntimleri

* PowerPoint gériintimlerini hem Gériinim
seckmesinden hem de pencerenin sag alt kosesinde
yer alan digmelerden degistirebilirsiniz.
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Slaytlar1 Siralamak

* Slaytlari siralamak icin Goriinim sekmesindeki Sunu

Gortintimleri grubundan Slayt Siralayicist segilir.

* Yan yana dizilen slaytlar stiriikle-birak yontemi ile

stralanabilir. 57 = 5
S e W
-
- -
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Slayta Not Eklemek

Slayt bolmesinin altindaki
Notlar bélmesinde, gecerli
slayt i¢in notlar
yazabilirsiniz.

Daha sonra, notlatinizi
yazdirabilir ve sununuz
sirasinda onlara
bagvurabilitsiniz.
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Slayt Gizlemek

Sunu igerisinden gereksinim duydugunuz ancak slayt gésterisinde
yer almasini istemediginiz bir slayt varsa bu slayti gizleyebilirsiniz.

Sunudaki her bir slayt i¢in Slayt Gizle secenegini kapatip
acabilirsiniz.

Slaytlar1 gizlemek icin asagidaki adimlardan birini yapabilirsiniz;

Gizlenmek istenen slayt secildikten sonra Slayt Gosteresi sekmesi
tiklanir, Ayarla grubu icinde yer alan 1 | digmesine tiklanir.

Sol tarafta yer alan Slaytlar bélmesinden slayt secilip sag fare
tusuna tiklanir. Actlan kisayol meniisiinden Slayt Gizle komutu
segilir.
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Ozel Gosteriler Yapmak

PowerPoint sunusunda yer alan sunulardan farkli sunular
olusturmaniza yarayan bu 6zelligi kullanmak icin asagidaki
adimlar1 uygulayabilirsiniz;

Slayt Gosterisiseckmesi —  Slayt Gosterisini - Baslat
grubu = digmesi tiklanir.

Agtlan Ozel Géstetiler penceresinden Yeni diigmesi tiklanir.

Kullanilmak istenen slaytlar sol taraftan segilip Ekle digmesi ile
sag tarafa aktarilir ve Tamam diigmesi tiklanarak gosteri
kaydedilir.
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Slaytlart Renklendirmek

PowerPoint sunulanimizi  hazirlarken  slaytlanimizin arka  plan
stil ve renklerini de ayarlayabilirsiniz.

Bunun iin Tasarim sekmesinde yer alan “Arka Plan Stilleri” ve .

“Renkler” paletini kullanabilirsins
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