OFIS PROGRAMLARI

MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSELERI
SAGLIK HIZMETLERi ALANI

OFiS PROGRAMLARI

MEB Meslekive Teknik Anadolu Lisesi Saghk Hizmetlerl
" | Alani Cergeve Ogretim Programina uygun olarak hazilanmigtir.
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“Ofis Programlari Dersi sunusu”

© Bu Sunu’ya ait tiim Haklar Atlas Yayinevine aittir. Hicbir sekilde tglncl sahislara verilemez
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Unite 3: Sunu Hazirlama

| P Yeni Resim Ekle ==
OCD ~ |== » Kitapliklar » Resimler » ~ | 45 Ji| Ara: Resimier o |
DGzenle = Yeni klasor - v - @

-

[P] Microsoft Powe Resimler kitaphgi

Icindekiler: 4 konum

Dazenleme olcGta: Klasér

& Sik Kullanilanlar|
& Karsidan Yuakle
%7 Dropbox

'l Son Yerler

Fotografl293

B Masaasta
~a Kitaphklar

<] Belgeler D e .
o' Mazik Fotografl1296 Fotografl1297 Fotografl1298 Fotograf1299
e=| Resimler
B video

*& Ev Grubu -

Dosya ade: | ~ [Tﬁm Resimler V]

Araglar ~ [ Ekle Iv] L Iptal ]

© Bu Sunu’ya ait tim Haklar Atlas Yayinevine aittir. Higbir sekilde tiglinci sahislara verilemez
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» Sunu Olusturma

Sunu programlari metin, grafik, fotograf, video ve
animasyon iceren, gorsel olarak etkileyici sunular
hazirlanabilen uygulamalardir.

Herhangi bir kurumun ya da sirketin hizmet ve
Urunlerini tanitmak ya da yaptigi bir arastirmanin
sonucunu paylasmak icin sunu programlarindan
yararlanilir.

Microsoft firmasinin UGrinu Microsoft Office
paketindeki PowerPoint programi ya da Sun
Microsystems firmasinin Open Office adli Ucretsiz
program paketindeki Impress programi, yaygin
olarak kullanilan sunu programlaridir. 5 01O
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* PowerPoint; Microsoft Office Program paketi icerisinde
ver alan ve 0Ozellikle sunum hazirlamak icin tasarlanmis
bir yazilimdir. PowerPoint dosya bicimi sunudur. Sunu,
herhangi bir konuyla ilgili bilgileri gorsel olarak sunmak
amaclyla metin, tablo, grafik ve sekil gibi nesnelerin bir
arada kullanildigi, slaytlardan olusan dosyalardir.

e Slaytlar, sunu dosyasinin sayfalari olarak dasutndulebilir.
Sunu hazirlarken sunulacak konuyla ilgili tum bilgileri
valnizca metin olarak vermek, dogru bir yontem degildir.
Cunklt  sunuda amag,  bilgilerin gorsel olarak
sunulmasidir. Bu nedenle, konunun ana hatlarini kisa
cumlelerle vermek ve slaytlari tablo, grafik, sekil, resim,
animasyon gibi gorsel ogelerle desteklemek gerekir.
Fakat sunuda kullanilacak goérsel malzeme de bilginin
algilanmasini zorlastiracak kadar fazla oImamall.gngCL@S
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* PowerPoint programi ile slayt adi verilen
sayfalara metinler, grafikler, video dosyalari ve
ses efektleri eklenebilir Renkli metinlerle
fotograflari, cizimleri, tablolar, grafikleri ve
filmleri etkili bir sekilde birlestiren ekranlar
olusturulabilir.

* Animasyon O0Ozelligi ile ekrandaki metin ve
cizimlere hareketler, anlatim ve ses efektleri
eklenebilir. Ayrica slaytlarin yazih ciktisi alinabilir.

T lomles



BHEHS O3- Hizli Erigim Arag Cubugu Sunul - PowerPaint Baslik Cubugu Pencere Durum Diigmeleri— & - X
GIRI; = EKLE  TASARIM  GECISLER  AMIMASYONLAR  SLAVT GOSTERIST  GOZDEN GECIR  GORUNUM  EKLENTILER  Acrobat Mehmet YURDAYAN ﬁ
- [=] Dazen - A = g 1|4 Metin Yani B~ NO00O - O » "7 Sekil Dolgusu - Bul
] A - - €©= = | = o
. O ) . 9 Sifirla [%] Metni Hizala AL Lo dnl- y |D_ o [# Sekil Anahatti - | 23 Degistir -
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Pano ] Slaytlar Yazi Tipi Paragraf Cizim Dizenleme -~
1
Serit
Normal Goriinim
Bolmesi
— Slayt
Alt baslik eklemek igin tiklatin
Durum Cubugu
Gordaniim Digmeleri Yakinlastir

Konusmaci Notu
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SLAYT1 /1 TURKCE = NOTLAR I ACTKLAMALAR

PowerPoint Genel Pencere Goriinimii
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» Baslik Cubugu

* Calistimakta olan dosyasinin ve uygulaman
adinin (Microsoft PowerPoint) gorintulendigi
cubuktur.

M I ol 1.

!

[y ]

Baslik Cubugu

» Menii Cubugu
* Menu isimlerinden (sekmeler), gruplardan ve
komut simgelerinden olusur.

#atLos
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Menii Cubugu

v'Sekmeler: Dosya, Giris, Ekle, Tasarim, Gegisler,
Animasyon, Slayt Gosterisi, Gozden  Gecir,
GArundm, Bicim gibi menulerden olusur. Her birinin
farkh gorevleri vardir.

v'Gruplar: Her sekmenin birbiriyle iliskili 6gelerini
(simgelerini) bir arada gosteren bolimlerdir.
v'Komutlar: Calisma sayfasi Uzerinde ayarlamalar
ve degisiklikler yapmak Gzere gelistirilmis
uygulamalardir.
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> Normal Goriinim Bolmesi

°Ekranda buyuk konumda gorilen slayt
Uzerindeki bilgilerde degisiklik yapmak, vyeni
bilgi eklemek ya da bu bilgileri silmek Uzere
kullanilan gérunim turudar. Slaytlar ve Anahat

Normal Goriiniim =22 QCLAS
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» Slaytlar: Bolimiin sol tarafina bitin slaytlar
kicuk konumda, sag tarafta ise secili slayt buyuk
konumda gorunur. Sag tarafta buyik konumda
goriunen slaytta gerekli duzenleme ve
degisiklikler yapilabilir.




e Slaytlar, Sunuyu olusturan sayfalardir. Slaytlar;
e Ekran sunusu seklinde,

e Siyah/Beyaz asetata basilarak,

e Renkli asetata basilarak,

e 35 mm. Slayt kartusuna basilarak,

e Dinleyici notlari seklinde sunulabilirler.
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»Anahat: Sag tarafta slaytlarin icinde yer alan
bilgiler alt alta metinler halinde gorindr.
Metinler Uzerinde dlizenlemeler ve degisiklikler
vapilabilir. Soldan hangi metin grubu tiklanirsa
sagda o gruba ait slayt géruntulenir.

Anahat
1 |- SUI‘AYNAKLARI
2 SU KAYNAKLARL
= Yerylzindeki tlim canllar igin
su hayati Gnem tasimaktadir.
Yerylzinin yaklasik 271
sularla, 2=29'u da ka-ralarla
kaphdir. Diinya sularinin
yaklasik %097,5'ni tuzlu sular
olusturur. == - -
< Dunya wzerimdel o SU DONGUSU
kaynaklarim okyanuslar,
denizler, akarsular, giller, yeralt
sulari, batakhklar, kalic karlar
ve buzullar olusturur
zl | suDONGUSD ®
= 5u kaynaklarn hava olaylan ile o
stirekli bir degdisim igerisindedir. -— Y ————— — ——— ——— — —— —— ——— — o
Buharlasma \?fteﬂegme sonucu | = Sukaynaklarn hava olaylariile surekll bir degisim icerisindedir.
ylkselip gaz haline gecen su, | Buharlasma ve terleme sonucu yiikselip gaz haline gecen su,
sodjuyarak yojunlasir, sivi veya | — — Lo e
kat olarak tekrar yeryzine | soguyarak yogunlasir, siviveyakati olarak tekrar yerytzane
diigserek su kaynaklarina kanigic | diserek sukaynaklarina karisir. Suyun bu geklide atmosfer,
Suyun bu geklide atmesfer, | hidrosfer, litosfer arasindaki dolasimi su déngtsi olarak ifade
hidrosfer, litosfer arasindaki | ve
dolasimi su déngusi olarak = edllll’.
ifade edilir. : B ST ot
2/ | ¥YER USTU SULARI
= Denizler ve Okyanuslar i
Y : rJJdJ”” L j e ]p{ﬂ I !
= Akarsular : "2 Buhariasma  Toerlernme Buhsriosmos
. =l
* Galler | g s S —
5 OKYANUSLAR . S — - -
* Yerylzinln toplam alan 510 o
milyon km2'dir. Bu alanmn
2097.5'ni tuzlu su olusturur.

Anahat Boliimii

O__________
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» Durum Cubugu

* Calisma sayfasinin en altinda yer alan durum
cubugu, gecerli slayt ve toplam slayt sayisi, dil,
vazim denetimi gibi 6zelliklerin gérintulendigi

verdir.

E |

Tl g i

Durum Cubugu

Slayt siralayicisi goérinimdnde
Iken herhangi bir slayt ¢ift
tiklandiginda normal gorinime
gecillr.

#acios
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* Durum cubugu Ulzerinde farenin sag tusu
tiklandiginda Durum  Cubugunu Ozellestir
penceresi acilir. Burada durum cubugundaki bazi
Ozellikler aktif veya pasif hale getirilebilir.

Durum Cubudgurnu OzFellestir

Eisavallarmn Sorantdals
Yakinlastir S

Yakinlastirma Eawvdirnicisi

W Sastergeswi Garantals 5 4=
' T=ma “"Dralga Bicimi-
' Yazim Dernetimi

' il Tdrkce
W Im=zalar Kapah
W Eilgi Yarnetim Ilkesi Kapah
W Izinler Kapah
w'

'

v

v

Sigacak Kadar Yaklaszstir

Durum Cubugunu Ozellestir Penceresi



> Gorunum

* PowerPoint’te Normal Goruniim, Slayt
Siralayicisi Gorunumu ve Slayt Gosterisi
gorinimu olmak UGzere uc¢ tur gorinim
mevcuttur.

Mormal Goruanum

Slayt Gosterisi

=layt Siralayici=i

Goriiniim Digmeleri
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» Slayt Siralayicisi Goriiniimii: Slaytlarin timi
bir arada goruntllenir. Burada slayt tasima,
kopyalama silme gibi |§Iemler vapilabilir.

SU KAYNAKLARI

W g b L
-a.- 2 s

AKARSULAR OZELLIKLERINE GORE
ANSUAR GRUPLARRAYRILIR
" - &
——
- LR o~

W e e e
H L A e
e e

SN
N -,

Slayt Siralayicisi Goriiniimii



v'Slaydi tasimak: Tasinacak slayt farenin sol tusu
ile tiklanip basili tutularak tasinmak istenen
vere suruklenir ve birakilir.

v'Slaydi Kopyalamak (Ayni slayttan cogaltmak):
Kopyalanacak slayt CTRL + farenin sol tusu ile
tiklanip basili tutularak kopyalanmak istenen
yone suruklenir. Daha sonra farenin sol tusu ve
CTRL tusu birakildiginda s6z konusu slayttan
bir adet cogaltiimis olur.
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HEACLOS




v'Birden c¢ok slaydi secmek: Bunun icin
oncelikle klavyeden CTRL tusu basili tutulur
ardindan da secilmek istenen slayt Uzerine
tiklanir. CTRL tusu birakilmadan her bir slayt
tiklandiginda o slaydin diger slaytlar ile birlikte
secildigi gorulir.

v'Slayt Silmek: Oncelikle silinmek istenen slayt
tiklanarak secilir ardindan da klavyeden DEL
tusuna basilarak silinir.
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v'Slayt Gosterisi Goriinimi: Sunu konusmaci
tarafindan dinleyicilere sunulmak istendiginde
bu gorunum tard kullanthr.

* Her bir slayt tam ekran olarak goruntlye
gelerek dinleyicilerin sadece slaytlari gormesi
saglanir. Her bir slayt anlatildiktan sonra
farenin sol butonu tiklanarak bir sonraki
slaydin gorintilenmesi saglanir.

* Ayrica klavyeden PgUp ve PgDn tuslan ile
onceki-sonraki slaytlar arasinda hareket edilir.

 Klavyeden ESC tusuna basildiginda bu
gorundm turd sonlandirilir.

&
=
©
(@)
o
Q.
0
=
@)

T lomles




Slayt Gosterisi; dligmesi tiklandiginda ya da
klavyeden SHIFT’ + ‘F5’ tusuna basildiginda
gecerli slayttan itibaren slayt gosterisi baslatilir.
Eger  ‘Gordnim’  sekmesinden ‘Sunu
Goriunumleri’ grubundan ‘Slayt Gosterisi’
komutu tiklanirsa ya da dogrudan F5 tusuna
basilirsa gosteri ik slayttan itibaren baslatilir.
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» Konusmaci Notlari

Sunum eshasinda dinleyiciler tarafindan
gorilmeyen sunum vyapan kisiye yardimci
olmak uzere gelistirilmis bolumdir. Sunum
vapan Kkisi sunumunda kendisine yardimci
olacak nitelikteki hatirlatici notlari buraya
yazar.

Not eklemek icin tiklatin

Konusmaci Notlari Béliimu

#acios
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» Microsoft PowerPoint’i baslatmak
* Gorev cubugunda, Baslat, Tum Programlar,
Microsoft Office ve Microsoft PowerPoint
tiklanir ya da bilgisayarin masaustu ekraninda
PowerPoint’e ait kisayol simgesi varsa bu simge
cift tiklanir. Boylece PowerPoint calisma
penceresi acilir.
* PowerPoint ilk acildiginda tek bir slayt gérindr.
Bu slaytta, yer tutucu adi verilen iki oge
bulunur; bunlardan biri baslik digeri de alt baslik
icindir. PowerPoint’te, resimler, grafikler,
tablolar gibi 6geler icin de yer tutucular vardir.
H#OCLOS
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@ Baslhik eklemek icin tiklatin

Alt bashik ekiemek icin uklatin

PowerPoint ¢calisma penceresi

Saglhik Yayvinlarn
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1.Slayt.

2.Noktali sinir cizgileri; metin yazilabilecek veya
resim, grafik ve diger nesnelerin
eklenebilecegi yer tutuculari tanimlar.

3.Slaytlar sekmesi, Slayt bodlmesinde tam
boyutlu gosterilen slaytlarin - kiglik resim
surumunu gosterir.

4.Notlar bolmesinde gecerli slaytla ilgili notlar
vazilabilir. Sunucu gérinimunde yazilan notlar
gorulebilir.

B OCLOS



» Bos Bir Sunu Olusturma

* Bir PowerPoint calismasinin baslatilacagi yer
Dosya menusudur. Menunun solunda dosyayla
ilgili tim komutlar gorintilenir. Yeni bir
sununun olusturuldugu veya var olanin acildigi
ver burasidir. Kaydet ve Farkli Kaydet komutlari
da buradadir.

Baa cait— BN canil-en= BN BN oo oaw )
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Dosya Meniisii = QLS




* Bos sunu, PowerPoint
sablonlarin en basiti ve en ¢co
* Bos sunu cok sade ve pe
uygulanabildiginden dolayi

sablondur.
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 Varsayillan olarak PowerPoint, bos sunu
sablonunu yeni sunulara uygular.

uygulamasindaki
< kullanilanidir.
K cok sunu tldrune
PowerPoint ile ilk

calismaya baslandiginda kullanilacak iyi bir

HEACLOS



* Bos sunu sablonu ile yeni bir sunu olusturmak icin:

* Dosya sekmesini tiklanir.

 Yeni, Kullanilabilir Sablonlar ve Temalar'in
altinda Bos Sunu cift tiklanir veya bos sunu
secildikten sonra Olustur tiklanir.

|E|| A 90 |- Sunu2 - Microsoft PowerPoint
Girig Ekle Tasar m Gecgigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Gardndm Eklentiler Acrobat
|l Kaydet
Kullanilabilir §ablonlar ve Temalar
Farkh Kaydet
@ Giri
= g
[ Kapat
-~ L) - I
it Bilgi 4 b g
= D im A L@
—— En Son Bog sunu Son sablonlar Omek Temalar Sablonlanm Var clandan
E sablonlar yeni
E Office.com Sablonlari Office.com iginde sablon ara +
U’ Yazdir -
N | — | ' -~
q —

O Kaydet ve Gdnder _|f1€‘ _|__1J {=* _Ill' ] H ! —
| - r= = r= T =~ T r= =9
o_ Diyagramlar  Igerik slaytlan Gdal Sunular Takvimler Tasanm Zamanlamalar Baska

Vardim sertifikalan slaytlan kategeriler




» Olusturulan Sunuyu kaydetme

* Program baslatildiginda Sunul adiyla acilir. Bu,
programin dosyaya verdigi varsayilan isimdir ve
sunu baska bir isimle kaydedilinceye kadar baslik
cubugunda gorunir. Hazirlanan bir sunuya isim
verip kaydetmek gerekir. Bunun icin;

* Dosya sekmesi tiklanir.
* Farkh Kaydet secenegi tiklanir ve asagidakilerden
biri yapilir:

* Yalnizca PowerPoint 2010 veya PowerPoint 2007
ile acilabilen bir sunu icin, Kayit tura listesinden
PowerPoint Sunusu (*.pptx) secenegi belirlenir.

H#OCLOS
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* PowerPoint 2010 veya oOnceki PowerPoint
surumlerinde acilabilen sunu icin PowerPoint
97-2003 Sunusu (*.ppt) ogesi secilir.

* Farkh Kaydet iletisim  kutusunun sol
bolimunde, sununun kaydedilmesi istenen
klasor secilir.

* Dosya Adi kutusuna bir ad vyazilir ve Kaydet
tiklanir.

* Bunun disinda sunuyu kaydetmek icin CTRL+S
tuslarina birlikte basilabilir veya hizli erisim
arac cubugunda Kaydet = tiklanabilir.

T lomles



» Sunuyu PDF Olarak Kaydetme

e Sunuyu PDF olarak kaydetmek icin:

* Dosya sekmesinde Farkli Kaydet tiklanir.

* Dosya Adi kutusuna belge icin bir ad girilir.

e Kayit turu listesinde PDF (*.pdf) secenegi
tiklanir.

* Onay kutularinda dosya kaydedildikten sonra
acllmasi istenen bicim secilir.

* Yazdirma  seceneklerini  belirlemek icin
Secenekler tiklanir.

* Tamam, sonra da Kaydet tiklanir.
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| P | Farkl Kaydet

?l—@ » Kitaphklar » Belgeler » vl*‘-a_r || Ara: Belgeler

Didzenle - YWeni klasar == W
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Sunuyu PDF olarak kaydetmek




» Slayt Ekleme, Yeniden Diizenleme ve Silme

* PowerPoint uygulamasi acildiginda otomatik
olarak goruntulenen tek slaytta iki yer tutucu
bulunur; bunlardan biri baslik icin, digeri de alt
baslik icin bicimlendirilmistir.

e Slaytta yer tutucularin vyerlestirilmesi duzen
olarak bilinir.

* Microsoft PowerPoint uygulamasi, resimler ve
SmartArt grafikleri icin baska tlrden vyer
tutucular da saglar.
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* Sunuya vyeni slaytlar eklemek icin:

* Normal gorunimde, Anahat ve Slaytlar
sekmelerinin  bulundugu bdlmede Slaytlar
sekmesi, ardindan da PowerPoint uygulamasi
acildiginda otomatik olarak gortntilenen slayt
tiklanir.

* Giris sekmesi, Slaytlar grubunda Yeni Slayt
seceneginin yanindaki ok tiklanir ve buradan yeni
bir slayt secilir. Yeni slaydin onceki slaytla ayni
dizende olmasi isteniyorsa, dogrudan Yeni Slayt
ogesinin Uzerine tiklanir.

e Klavyeden CTRL+M tuslarina birlikte basildiginda
da sunuya yeni bir slayt eklenir.

&
=
©
(@)
o
(a1
0
=
@)

T lomles




&
=
©
(@)
o
(o
0
=
@)

»Slayt Diizenini Degistirme

* Daha 0Once hazirlanan slaydin  duzenini
degistirmek icin:

Normal gorunimde, Anahat ve Slaytlar
sekmelerinin  bulundugu bdélmede Slaytlar
sekmesi, sonra da yeni duzenin uygulanmasi
istenen slayt tiklanir.

Giris, Slaytlar grubunda Duzen secenegi
tiklandiginda acilan pencerede istenen yeni
dizen secilir.

HEACLOS
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»Slayt Sirasini Yeniden Diizenleme

* Normal gorinumde, Anahat ve Slaytlar
sekmelerinin bulundugu bélmede Slaytlar sekmesi,
sonra da tasinmak istenen slayt tiklanip istenen
konuma suruklenir.

* Birden fazla slayt se¢mek icin tasinmak istenen
slaytlarin her biri CTRL tusuna basili olarak tiklanir.

»Slayt Silme

* Normal gorinumde, Anahat ve Slaytlar
sekmelerinin bulundugu bolmede Slaytlar sekmesi
tiklanir. Burada silinecek slayt farenin sag tusu ile

tiklanarak acilan menuden Slayt Sil tiklanir.
H#OCLOS



» Gelismis Sunu Olusturma

 PowerPoint 2013’te ekran gorunimu degismis
telefon ve tabletlerde de  kullanimi
saglanmistir. Genel dokunmatik davranislarla
slaytlara dokunulabilir, kaydirilabilir,
uzaklastirilabilir, yakinlastirilabilir ve sunu
hissedilebilir duruma gelmistir.

* Microsoft PowerPoint 2013 rahat ve etkin
sekilde harika sunular hazirlanmasina olanak
saglar.  Sunucu  GOrUunumu  projeksiyon
kurulumunu otomatik olarak projeksiyon
ayarlarina uyarlar.
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» Tasarim sablonu kullanarak sunu olusturmak

* Dosya, Yeni, Kullanilabilir  Sablon ve
Temalardan ornek bir sablon tiklanir.

Yeni

e )

Kullanilabilir Sablonlar ve Temalar B @CL@S

-----
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* Burada ornek sablonlardan istenilen bir sunum
secilerek slaytlar yeniden dlzenlenir.

Kullanilabilir Sablonlar ve Temalar Proje Durum Rapory

2 Gis »  Ornek sablonlar Prepe Duren Rapers

—
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Ornek Sablonlar
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e Slayt boélmesinde, baslik eklemek ya da alt baslk

eklemek icin yazili metin Yer tutucusu tiklanir ve metin

yvazilir. Slaytlara hatirlatici notlar eklemek icin Normal

gorinumde, Notlar bolmesi tiklanir ve metin yazilir.

* Yeni bir sunu, daha once hazirlanmis bir sunudan da

olusturulabilir. Bunun icin:

* Dosya sekmesinde Yeni tiklanir.

e Kullanilabilir sablonlarin altinda Var olandan Yeni
tiklanir.

 Var olan Sunudan Yeni iletisim kutusunda, acilmak
istenen sununun bulundugu siricu, klasor ya da
internet konumu bulunur.

e Sunu tiklanir.

e Olustur tiklanir.
=2aCLaS



Kullarlabilir Sablonlar ve Temalar

- fi i

@ LI Lg l“ﬂfﬂ'andanyem

Bogsuny | Songablonler  Omet Temdar  Sablonlanm  Varolandin
cablonlar yen

Var olan sunudan yeni sunu olusturma
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»Slaytlara Gegis Ekleme

e Sunum sirasinda  slayt gecislerinin  katilimcilar
tarafindan daha kolay algilanmasi ve ilgi cekmesi icin
bir slayttan diger slayda gecerken efektler uygulanabilir.
Bu islem ‘Gegisler’ sekmesinde yapilir. Gerek normal
gorinumde vya da slayt siralayicisi goériniminde
‘Gecisler’ sekmesi tiklanir ve gecis efektlerinden biri
secilerek secili slayda uygulanir. Ayrica gecislere ses
eklenebilir ve slaydin gecis hizi da ayarlanabilir.

m Girig EKI Tasar Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gdzden Gegir Garandm Eklentiler Acrobat
) =) &, sest [sesvok] Slaydl Tlerlet
L) ! dhy Sest [SesYo v Slaydillerle
Y u | = d & &5 [ X .| =2 :
. = = e - O saree 0070 3 Fare Tiklatmasinda
Onizleme ; - R N : - d
Yok Kes Solarak It Sapar Bal Goster Rastgele Ciz... ekil = ecenekleri~ ,.;I—JTUmUne Uyaula [ sonrasin da: 000000 *

Onizleme Bu Slayda Gecig Zamanlama

Slaytlar Arasi Gegisler aoses



 ‘Tumiine Uygula’ komutu tiklanirsa ayarlanan
gecis turt sunudaki tum slaytlara uygulanir.
Boylece slaytlarin timu ayni gecis turd ile
ekrana gelir. Gecis efektlerinin en altindaki ok
tiklandiginda ise tum efektleri gdsteren galeri

acitlr.
i Giris Ekle Tasari m Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gordnam Eklentiler Acrobat
Hafif
O = = g = = W
— Yok Kes Solarak it Sapdr Bal Gaster Rastgele Ciz... Sekil
- S ) ﬂ
-g IA_EK Ka;:;ﬁ:t.?n‘:lk P%a
Huzl
© = = = s @ & O oF M
Diagilm Dama Tahtasi Panjurlar Saat Dalgacik EBal petedi I E Girdap P lam
5 = o m W Em
L_ Gecis Ters donddr... Galeri Kop Kapil Kutu Yakinlast
o_ Dinamik igerik -
” = @ m @ o @
u: Kaydir Danme Dolap Tasmwyic Dandiar Pencere ¥Yardnge Lzerin dern ...
O
Gegis efektleri galerisi == QCLAOS




* Normalde slayt gecisleri fare tiklamasi ile
gerceklesir. Ancak bu gecisler belirli bir zaman
ayarlamasi ile otomatik olarak da yapilabilir.
Bunun icin ‘Zamanlama’ grubunda yer alan
‘Slaydi  ilerlet” basligi altindaki  ‘Fare
tiklatmasinda’ secenegindeki isaret kaldirilir
ve ‘Sonrasinda isaretlenip sag taraftaki oklar
vardimiyla slaydin ekranda goruntilenme

Famanlama

o

O e Rt !

= suresi icin saniye ayarlamasi yapilir.

g ;EL S5es5:  [Ses Yok] - Slaydi Ilerlet

e W Sdre: Q0. 70 : |:| Fare Tiklatmasinda

% EE;I-_ITI:IH'II:II"IE yvgula sonrasinda: 00:08,00 2
=
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Zamanlama Grubu LR
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*Onizleme grubunda, sunuya uygulanan gecis
efektlerinin onizlemesi yapilir. Bir gecis efekti
tiklanirsa bu efektin 6nizlemesi gorulir.

=

[
C It =l=

arriElerm e

#otLas



» Animasyonlar Ekleme

* Sunumun daha etkili, eglenceli ve dikkat cekici
olmasi icin slaytlar Gzerinde yer alan metin,
resim, cizim gibi nesnelerin ekrana gelisi
canlandirilabilir. Bunun icin ‘Animasyonlar’
sekmesi altinda yer alan ‘Gelismis Animasyon’
grubu altindaki ‘Animasyon Ekle’ komutu
kullanilir.

—

(O

o GRS EKLE  TASARIM  GECISLER ~ ANIMASYONLAR ~ SLAVTGOSTERISI ~ GOZDENGECR ~ GORUNUM  EKLENTILER
g i '|* & Animasyan Bélmesi
O * * f( | n X | | Tetikleyic

o Onicle Yok Gorinds ~ Solarak  Ucarak Girig  geri Kaydir Bol [z et Anmagon T
N \ Secenekleri~  Ekler ¥ Animasyon Boyacis
= Onizleme Animasyan Gelismis Animasyon

O

Animasyon Ekleme -‘,5 ALLaS
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* Animasyonlar sekmesindeki komutlar; Onizleme,
Animasyon, Gelismis Animasyon ve Zamanlama olarak
gruplanmistir.

* Onizleme grubunda, sunuda secilen nesnelere
uygulanan animasyonlarin énizlemesi yapilir.

e Animasyon grubunda, sunuda secilen nesnelere
animasyon eklenir ve uygulanan animasyonla ilgili
secenekler belirlenir. Komut grubunun sag tarafindaki
oklar  tiklandiginda  nesnelere  uygulanabilecek
animasyonlar gorulebilir. Fare bir animasyon Uzerine
getirildiginde bu animasyonun dnizlemesi yapilabilir. En
alttaki ok tiklandiginda tium animasyonlari gésteren bir
galeri acilir Komut grubunun altindaki kicuk ok

tiklandiginda secilen animasyonla ilgili bir iletisim
kutusu acilir. = ACLAS
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- m ekl Samiimaswyon Bolmesi
r R 4 . - - ZF Tetiklewici —

Efekt Aoirmasyor
Seceneklar Ekle — ‘i:?j Srmiimasyorn BEoyaciss

selismis Andirmasyorn

Efekt I Famanlama I M= tim Snimas sy or I

Selistrmelaer

Sese
Snimasyondan sonra: Il-{arartrna | = |I
rMethe animasyorn =kle: ITI'_'JITII'_'J avrun arnd=s | = |I

I = I HarFler arasimndaki gecikme wia=sdesi

Gorunuls Penceresi

Slaytlar  Uzerindeki nesnelere  animasyon
‘Normal Gorunum’ 6zelliginde eklenebilir.
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* Gelismis Animasyon grubu:

e Sunuda ya da bir slaytta secilen nesnelere
gelismis ve 6zel animasyonlar ekler.

e Animasyon bolmesini gorintuler.
e Animasyon tetikleyicisini belirler.

e Animasyon Boyacisi aracinin kullanilmasini
saglar.

Ei [Eg_ﬂhnimasyc-n Elﬁlmesi]

= Tetikleyici -

Animasyon _
Ekle -~ My Animasyon Boyacisi

Gelismis Animasyon
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* Animasyon Ekle  tiklandiginda  yerlesik
animasyonlari gosteren bir liste acilir. Fare
animasyonlar Uzerinde gezdirildiginde bu
animasyonlarin onizlemesi gorulir. Bu komut
grubu ile eklenen animasyonlar, daha once
eklenen animasyonlardan sonra uygulanir.

* Animasyon Boyacisi araci ile bir nesneye
uygulanan animasyon, baska bir nesneye hizl bir
bicimde uygulanabilir. Animasyon Bdlmesinde,
uygulanan  animasyonla ilgili  secenekler
belirlenir.  Burada, animasyon uygulanan
nesnelerin timu gorulur.

T lomles
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e Zamanlama grubu:

e Sunuya uygulanan animasyonunun ne
zaman baslatilacagini ve animasyon suresini
belirler.

e Animasyonun belirlenen bir stre sonunda
baslatilmasini saglar.

e Animasyon siralamasini degistirir.

b Baslat: Tiklatinca * Animasyonu Yeniden 5irala
o Sdre: 00,75
B Gecikme: 00,00
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Zamanlama
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e Kisaca neshelere animasyon uygulamak icin;
slayt Uzerindeki nesne secilir. Daha sonra bu
nesneye uygulanacak efekt secilir.

 Efektler; Giris, Vurgu ve Cikis olmak Gzere uc¢
sekilde uygulanabilir.

* Giris efekti, nesnenin ekrana gelisi esnasindaki
gelis seklini, Cikis efekti nesnenin ekrandan cikis
seklini belirlerler.

* Vurgu efekti ise, nesne ekranda iken dikkat
cekmek Uzere nesneye eklenen efekttir.
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> Video Ve Ses Ekleme

* Hazirlanan bir sunuya film veya ses eklenebilir.
Video eklemek icin; ‘Ekle’ sekmesi, Medya’
grubundan ‘Video’ secilir.

&3 @

YWideao e

- -

. E?;l. Dosyadan Video...
Web Sitesinden Video...

EKucuk FEesim VYWideosu...

Video Ekleme
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e Bilgisayarda kayith bir video eklemek icin; ‘dosyadan
video’ secenegi tiklanir. Sonra da kayith videolardan biri
secilerek ilgili video sunuya eklenir.

e Etkileyici bir sunu icin 6nemli unsurlardan biri de ses
eklemektir. Slaytlara mazikler ve konusmalar eklenebilir.

> Ses eklemede dikkat edilecek bazi hususlar sunlardir:
e Ses dosyasi, sunum bitene kadar arka planda calinmasi

isteniyorsa gerekli ayarlar yapiimalidir.

e Ses dosyasi sunu icine kayit edilmek istenirse ses
dosyasinin“.wav” formatina cevrilmesi gerekir.

o 1

e Eklenilen ses dosyasi “wav” formatinda degilse
PowerPoint bu ses dosyasini sununun icine kaydetmez.
Bu nedenle eklenilen ses dosyasi sununun bulundugu

klasorde olmalidir.
__.-;@CL@S



* Ses dosyasi eklemek icin; Ekle sekmesi, Medya
grubundan Ses tiklanir.

4

* Daha sonra ‘Dosyadan ses...’” tiklandiginda
acilan ses ekle penceresinden ilgili ses dosyasi
secilerek slayda eklenir.

 Eklenen ses sadece eklendigi slaytla birlikte
calar. Slayt degistiginde bu ses calmaz.
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» Eklenen sesin istenen tiim slaytlarda calmasi
icin;
e Slayt Uzerindeki ses simgesi tiklanir ve

Animasyon Bo6lmesi acilir. Eklenen ses sag
tarafta Animasyon bélmesinde gorundr.
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* Animasyon bodlmesinde goruntilenen sesin
Uzerinde cift tiklanir ya da sag tarafindaki ok
tiklanarak acilan listeden Efekt Sec¢enekleri
tiklanir.

Aumirrrasyrery BSlrmee=si — —
[ - wiordat |
1 = Sy verwoazoanamn b .. [
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: - = Sy FkuazEew varmmiboal o [
E I—_Tetl-dey'i-::i OS5 t=ark=arm_ . wa=muam imes=e bir voldawy sy .mpe =
I 1~ = 0OSs t=rk=m_ =L .. [ f\@/%l
E | Trklarrma ille BEaslat
E Troceki ile BEaslat
D', i COnceskinden Sornra Baslat
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e ‘Ses Yurut’ penceresi acilrr.

Efekt I Famarlama I Ses S srlars I
TOardtbtmnewe baslat
D BEastan idbharerm
0 Sorm komnumcdann i dbharem
T Baslarnaagns ==rmasarin s = SEmrai e
woarcrtme wi o dorcor Ses dosyasty hrarwesi
= Takl=tmca slaytta somnlamrmass
= 1i 1 W - _
— aeoer =W istemiyorsa o slawkt
L= e W} = slawt sormras
mLsrTaar-asn ywaz=aler
SEelistdrmelaer
=1=T-] [Se== [=1 = | ,_HE
SAminmasyondan somnra HKarartona IZI
Fle=hbrhe animasssaoar =kl=:
HeSrFler ara=imdakl gecikbEme wwOa=de=i

Ses Yiirut penceresi

 Acilan bu pencerede Efekt sekmesi tiklanir. Burada
once Yurutmeyi baslat basligi altinda ‘Bastan itibaren’
secenegi secilir, Yurutmeyi durdur baslgl altindan da
slayt sonra kutucugu secilerek buraya ses dosyasi hangi
slaytta sonlandirilacaksa o slaytin numarasi yazilir ve
Tamam dugmesi tiklanir.
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»Slayta Tablo, Re
Ekleme

e Slaytlara, tablo
baglantilar, metin

sim, Cizim Gibi Nesneler

ar, resimler, cizimler,
er ve simgeler eklenebilir.

Bunun icin Ekle se

Miri; Ele | Tasanm  Ceqisler — Amimasyonlar

ey

TuE . B02A0

<kmesi tiklanir.

StGostersi  GordenGeqr  Gorondm  EKenfler  Awobat  Bigm  Kapfan furit

9524509 1084

||I|II||| mli

CTablo Reim Kk Bl Fotodra SeklerSmatdrt Grafk | (ol Elem  Metin Usolg Worddt Tah St Nesne | Denden g Video

| Resim Garintdsd Abimd+ - Futusu vettilgi -+ ve Saat Numaras S

‘Tablnlar Resimler (lzimler Badfnlar Mefin Simgelr Medya
Ekle Sekmesi Seridi

| B |



e Slaytta; tablo eklenmek istenirse “tablo”
simgesi, Office kitapligindan bir resim
eklenmek istenirse “Kucuk Resim” simgesi,
kayith bir resim metin icine eklenmek istenirse
“Resim” simgesi, bir cizim nesnesi eklenmek
istenirse “Sekiller” simgesi, kurulus semasi ve
cesitli  diyagramlar  eklenmek istenirse
“SmartArt” simgesi, veriler girerek metin icine
bu verilere ait bir grafik eklenmek istenirse
“Grafik” simgesi tiklanir.
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> Tablo Ekleme

* Tablo dugmesinin  altindaki  kGcuk ok
tiklandiginda tablo seceneklerini listeleyen bir
menu acilir.

* Bu menudeki komutlarla sunuya, istenen satir
ve sutun sayisina sahip bir tablo olusturulabilir,
tablo cizilebilir ya da Excel tablosu eklenebilir.

#acios



» Resim, Kiiclik Resim, Ekran Goriintiisii Ekleme

* Cizimler grubunda slaytlara, sekil, SmartArt ve
grafik eklenir. Sunuya bir sekil, SmartArt ya da
grafik eklenip secildiginde, ilgili baglamsal
sekmeler acilir. Sekiller icin Sekil Araclari,
SmartArt icin SmartArt Araclari, grafikler icinse
Grafik Araclari sekmeleri acilir. Bu sekmelerde
eklenen nesnelerle ilgili ayarlar yapilabilir.

—1 [ = —
- = =+ ;-_
Fesimler ewvrimigi Ekran Fotograf

FResimler Gargntas=sg - Albamog -

Resimler
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»Kopri Ekleme

*Eylem dugmesi tiklandiginda Eylem Ayarlari
iletisim kutusu acilir. Burada, sunuda farenin
kullanimiyla ilgili  secenekler ayarlanabilir.
Ornegin, farenin tiklanmasi ya da bir 6genin
Uzerine getirilince ne tur bir eylem olacagi
belirlenebilir.

T - -
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» Metin Grubu

A 'j A E&
Petin | Ustbilgr WordArt
Eutusu we Altbilgi - D

rletin

 Metin grubu komutlarrile;

* Metin kutusu, tstbilgi ve altbilgi eklenir.
 WordArt eklenir.

* Tarih ve saat eklenir.

* Slayt numarasi eklenir.

* Nesne eklenir.
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*WordArt komutunun vyanindaki kucuk ok
tiklanirsa WordArt mendsd acilir. Sunuya bu
nesnelerden biri eklenip secildiginde ise Cizim
Araclari sekmesi acilir.

»Simgeler Grubu:
* Bu gruptaki komutlarla sunuya denklem ve

simgeler eklenebilir.

7L

Drenklerm Simge
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» Slayt Gosterisi

 Slayt gosterisi ayarlart  Slayt  Gosterisi

sekmesinde vyapilir Bu sekmede Slayt
GOosterisini Baslat, Ayarlar ve Monitorler olarak
gruplanmistir.

mari; Ekle  Tasanm  Gegigler  Animasyonlar

Slayt Gosterisi | Gozden Gegr  GOrdndm  Eklentiler  Acrobat Bicim

'_Pl' 'fﬂ' $ EE- ’_j:f @ ",‘ P’E V] Anlatimlan Virit (@l Cozinirlik: Gegerli Cozinirligi K.. *
B . . 15
y = - l_L Zamanlamalan Kullan @E Gasterileceqi Monitdr

Bagtan Gecerli | Slayt Gosterisini Ozel Slayt  Slayt Gasterisi Slayt | Zamanlama Slayt Gisterisi o S
Slajttan Yapnla ~ Gosterisi  Ayarla  Gizle  Provasi  Kaydetr V] Medya Denetimlerini Gaster | [ Sunucu Gardnimind Gaster

Slayt Gasterisini Baglat Ayarla Manitdrler

Slayt Gosterisi Sekmesi

*Bu sekmedeki komutlarla vyapilabilecek
islemler sunlardir:
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> Slayt Gosterisini Baslat grubu:
e Slayt gosterisi bastan ya da gecerli slayttan
baslatilir.
e Slayt gosterisi web tarayicisinda izleyebilen
uzak izleyiciler icin yayinlanir.
e Ozel slayt gosterisi olusturulur ya da
yuratualar.
* Slayt Gosterisini Yayinla dugmesi tiklandiginda,
Slayt Gosterisini Yayinla iletisim kutusu acilir. Bu
iletisim kutusunda, yayin hizmeti belirlenir.

HEACLOS



 Slayt Gosterisini Yayinla | T | S

Slayt Gdsterisini Yayinla

T

Slayt gosterisini, Web tarayicisi aracahdiyla izleyebilen uzak
gorintdleyenlere yvayinlayin.

Yayin Hizmeti

PowerPoint Broadcast Service

FowerPoint Yayin Hizmeti, PowerPoint 2010 kullarcilan icin ortak bir
hizmettir.

Craha Fazla Bilgi

“Yayini Baslat' secenegdini tiklatarak, asagidaki kosullan kabul edersiniz:
Hizmet SoOzlesmesi

Yayin Hizmetini Degistir | [ Yayini Baslat ] | Iptal

Slayt Gosterisini Yayinla Penceresi
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» Ayarla grubu:
By

Slayt Gasternisi Slaydhr Zamanlama Slayt Gasterisini ) L
Ayarla Gizle Provas Kaydet ~ ~| Medya Denetimlerini Gaster

Ayrarla

r' -"T__“-. = Anlatimlan Yoarat
=) ()

| Famanlamalan Eullan

* Ayarla grubu komutlari ile asagidaki islemler
yapilr.
* Slayt gosterisi ile ilgili gelismis ayarlar
yapilr.
 Slayt gosterisinde gecerli slayt gizlenir.
e Zamanlama provasi yapllir.
 Slayt gosterisi kaydedilir.



&
=
©
(@)
o
(o
0
=
@)

 Sesli anlatimlar ya da lazer isaretcisi
hareketleri kayittan yuratalar.
e Zamanlamalar uygulanir.
* Ses ve video gibi medya denetimlerinin
gorinmesi saglanir.
e Slayt Gosterisi - Ayarla digmesi tiklanirsa,
Gosteri Ayarla iletisim kutusu acilir.

Gosteri Ayaria o e
Sastberi blrd Sdsteri slaytdan
@ Konusmao sunacak (Em ekrand (@ Tl
0 Kisi gtz atacak {(pencere) o Tk | = Sons: =
0 Bilgi noktasinda gz atlacak (tam ekran) Sizel gSsteri:
Soasteri segcerneklen Slaydan ilerlet
[ 'Esc’ basihncaya kadar siarekli démoia @ Bl Tle
[ konusma olmadan gSster @) Warsa, zamanlamay kullan
[ Aanmimasyon olmadan giéster Birden cok monibsr
= =mr=rz: ==
Lazer isaretcisi rengi: EI Birirmcil Maomitsar
= : |
[ swunuMm GSrancamMmono Gaster
Slayt gasterisi sirasinda bir lazer isaretcisi gastermek icim Cirl buswunu basih buban we sol fare
dadgmesine basinm.
[ Tamam J [ ptal ]
"
oo L] Ll ..
GoOsteri Ayarla Penceresi L
= .



» Monitorler grubu:
* Monitor grubu komutlari ile asagidaki islemler yapllir.

e Slayt  goOsterisinin  gorintllenecegi  ekranin
cozunurltgu ayarlanir.

e Slayt gosterisinin goruntilenecegi ekrani secilir.

 Sunum goridnumunu kullanarak sunucu icin slayt
gosterisi tam ekran goruntulenir. Konusmaci
notlari ve zamanlamalari ise baska bir ekranda
goruntulenir.

Elq'-l PMonitor: | Otomatik

| Sunucu Garanumuunag Gaster

PMonitarlier
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» Gozden Gegir Sekmesi:

* Bu sekmede komutlar; Yazim Denetleme, Dil,
Aciklamalar ve Karsilastir olarak gruplanmaistir.

IS/ GRS EKLE  TASARIM  GECILER  ANDMASVONLAR  SLAVTGOSTERSI ~ GOZDENGECR ~ GORUNUM  EKLENTILER  Acrobat

3(: iq E%) §$ \J Oncek

Sonraki

Vam Amtr 5 Ceir Dl Yem S Onceki Sonvaki Vorumlan Karglashr Kabul Reddet | o onden
Denetimi Anlamllar =+ Agklama Gaster Ft Gozden Gegirme BAImesi Gecimeyi Bii
Yazim Denetleme il Ariklamalar Karsilastir

Gozden Gegir Sekmesi

* Bu sekmedeki komutlarla yapilabilecek
islemler sunlardir:
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» Yazim Denetleme grubu:
* Sunu metninde yazim denetimi yapilir.
e Sozluk, ansiklopedi ve ceviri hizmetleri gibi
basvuru kaynaklarinda arama yapar.
* Es anlamli s6zcik aramasi yapar.
» Dil grubu:
e Ceviri araci kullanilir.
* Dil secenekleri belirlenir.
» Aciklamalar grubu:
* Aciklamalari gérintuler.
e Sunuya aciklama ekler.
* Aciklamalari duzenler.
* Aciklamayi silme ve aciklamalar arasinda ilerleme

#acios
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* Bu sekmedeki komutlar ortak calisilan
sunularla ilgili araclar sunmaktadir.

 Karsilastir grubundaki komutlarla sunuyu baska
bir sunu ile karsilastirabilir, sunuda baskalarinin
vaptigi degisiklikleri gorebilir ve bunlari
onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz.

=#AaCLaS



> Gorunim Sekmesi

 Bu sekmede komutlar; Sunu Gortunumleri, Asil

Gortnumler, Goster, Yakinlastir, Renkli/Gri
Tonlamali, Pencere ve Makrolar olarak
gruplanmistir.

| |
Gm; Ekle  Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Gozden Gegir Eklentiler  Acrobat Bicim
O JA_J| . D =1 [ Cetel ( "& . m —t = Timiin Verlegtir % .
=1 [ Kilawuz Cizgileri [ Gri Tonlamal 3, Basamaka L;Q
Mormal Sla},ut Notlar  Qkuma Aal - Asil Dinleyici  Asil Yakinlastir Pencereye Pencerelerde | Makralar
Natlar [ Kilavuztar iSwahueEeyaz pemreu‘EinlmeS|n|r|n|TaS| Gegis Yap *

Siralayicist Sayfasi Gordndmd | Slat Notu Sigdir
Sunu Gardnamleri Asil Gardndmler Gaster i Yakinlastir Renkli/Gri Tonlamali Pencere Makrolar

Goriinim Sekmesi

e GOrunim sekmesindeki komutlarla
vapilabilecek islemler sunlardir:
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» Sunu Gorldnimleri grubu:

 Sunu gorinumunu degistirilir. (Normal, Slayt
Siralayicisi, Notlar Sayfasi, Okuma Gorunimu)

* PowerPoint baslatildiginda Normal gérinimde
acthir. Sunu gorinimunu degistirmek icin bu
gruptaki komutlar kullanilir.

EENEEREINEE

Mormal Slayt Motlar CEuma
| Siralayicisy Sayfas) Gorunuamu

1 Lu
i i

Sunu Gorunumleri
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Sunu Goriinumleri

FatLos
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* Notlar Sayfasi goérinimu ile sunuda not

bolmesine yazilan notlar goruntulenir.

- B =T T . TR SRy TE T ST T SR T G T e

L it e e i e . . . St
B T T e T e e—
e &;w.‘—u—o -’t-’r BT ™ Ta PO ShE T o e
—_— oS e-.  ToS e I —mEme SO BT - e e e e e
DT
= 7“]**%] = ’*7\]/ ———
—— =T
——— - R
= == === S - L
= $ — - —— r %
—— s =
e — s, W

T ——

Pt =Scherraeic e — L

*Okuma  Gorunimu  ise  sunuyu
gosterisinde goruntuler.

..................................................................................................................

slayt
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» Asil Goriiniimler grubu

— m— F-—""z
| EEE———— — N g |
SRR =
iAo 1

S =l Al Cirmlsywwici S =l
S lawt Fd ot ea r<Notlar
sl Corarmnuuamlsr

* Asil gériuntumler, sunudaki slaytlarin, dinleyici notlarinin
ve konusmaci notlarinin tum bicimlendirme bilgisinin (arka
plan, renk, yazi tipleri, efektler, yer tutucu boyutlar ve
konum gibi) depolandigi ana slaytlardir. Her sunuda en az
bir asil  slayt bulunur. Asil  slaytlar, slaytlarin
bicimlendirmesinin bir defada yapilmasini saglar. Boylece,
sunuya daha sonra eklenenlerde dahil, sunudaki her slaytta
genel stil degisiklikleri yapilabilir. Bu nedenle slaytlari tek
tek olusturmaya baslamadan ©6nce bir asll slaé/t
olusturulmasi daha uygundur. #3ACLA
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e Asil Gorunumler grubundaki dugmeler
tiklandiginda Asil gérinime gecilir. Dosya
menusinun yaninda, gecilen gortinime ait yeni
bir sekme, altinda da bu gorinimde
vapilabilecek islemlerle ilgili yeni bir menu seridi
gorunur.

I 2 ASTL SLAYTT SGIRIS EKLE SGECISLER ARIMALSY O
| Sil
[l | | Soo Eashk
B I?I,‘r'eniden Sdlandir R
Azl Slayt Ddzen S sl er Tutucu Altbilgiler
Ekle Ekle Srd Crdzen Ekle —
Asi Sablonu Ddzenle Asil Sablon DOzeni

R ] ]
Asil Goériinimler o



* Asil Dinleyici Notu dugmesi tiklanirsa Asil
Dinleyici Notu gorunimune gecilir. Dosya
mendsunin yaninda Asil Dinleyici Notu
sekmesi, altinda ise dinleyici notlar ile ilgili
islemler yapilmasini saglayan komutlarin yer
aldigi yeni bir menu seridi gérunur.
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Asil Dinleyici Notu _.'§ QCLas
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 Asil Notlar digmesi tiklanirsa, Asil Notlar
gorunimune gecilir. Dosya menusunun yaninda
Asil Notlar sekmesi, altinda ise dinleyici notlar
ile ilgili islemlerin  yapilmasini  saglayan
komutlarin yer aldigi yeni bir menid seridi

gorundur.

e

S I T S 3

Asil Notlar



=
1L
=
O
)
O
.-
a
2
=
O

» Goster grubu:

 Cetvel, kilavuz cizgileri
goruntulenir.

_etvel

Kilavuz Cizgiler

Eilavuzlar

aster

ve kilavuzlar

Motlar



» Yakinlastir Grubu:.

Q

Yakinlastir Pencereye
Sigchir

Yakinlastir

i:ll—

-

* Sunu gorunumu buyuatular ya da kucultaldr.
e Slaytlar tum pencereyi kaplayacak bicimde
sunu buyultular.
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» Renkli/Gri Tonlamali grubu:

e Sunuyu renkli, gri tonlamali ya da siyah-beyaz
goruntuleme

»Pencere grubu:

rﬂ ETﬂmﬂnﬂ‘ferlﬁtir :"1
] %EESHMEHE _'

Yeni Pencerelerde
Pencere 5 Balme Siminmi Tas: Gegis Yap =

Pencere
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Sununun bir goérinUimunl iceren yeni bir

oencere acllir.

Pencereler yerlestirilir.
Pencereler basamaklandirilir.
Pencere bolmelere ayrilir.

Pencereler arasinda gecis yapilir.



5
=
G
()
2
Q.
wn
=
O

» Fotograf Albiimii

 PowerPoint ile bir grup resmi temel alan bir
sunu olusturulabilir ve olusturulan sunu
diuzenlenebilir. Fotograf albuminde her resim
ayri bir slaytta yerlestirilir.

 Ekle sekmesi, Resimler grubunda Fotograf
Albumu simgesi altinda bulunan ok tiklandiginda
veni bir fotograf albimu eklenebilecegi ya da var
olan fotograf albuminun duzenlenebilecegi
komutlari gosteren liste aclilir.

— = = == [ T alm

L T

Re=similer Cewrirmigi Ekran Fotograf Sekiller Smartart Grafik
FResimler Gordantdsd - Albdrmo — -

FResimler = weni Fotograf Albdrmd...

Yeni fotograf Albiimii L



Fotograf AlbGma

* Yeni Fotograf Albiumii secenegi tiklandiginda
Fotograf Albumu penceresi acllir.

-

Albiirn Iceribi
Aszadidakinden resim ekle:
E ............ - nsyaﬂ]lsk_ ............. ;

Metin ekle:
| veni Metin Kutusu |

Fesim Segenekleri:
TUM resimlerin albndaki yazlar

TUM resimler siyah beyaz

Alblimdeki resimler: Onizleme:

Bu secim igin dnizleme
kullamlarmiyor

Albdm Dlzeni
Resim dizeni: |Slayda sigdir
Cerceve seklin  |Dikdarbgen

Tema:

i ) 1 Kaldir A || Sk | JR(E® ]I &1 |
s
Cilustur [ iptal ]
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Yeni Fotograf Albiimii Penceresi
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Bu iletisim kutusunda Dosya/Disk butonu

tiklandiginda  acillan  Yeni Resim Ekle
penceresinde bilgisayarda resimlerin bulundugu

k

asor acilir.

— ==
| P ] ¥eni Resim Ekle
q{ ;U - ':;) » Kitaphklar » Resimler » -~ | 4 ' l Ara: Resimier o l
Dazenle Yeni klasor = - | (2
[®] Microsoft Powe| — Resimler kitaphig e e R
Icindekiler: 4 konum >

24 Sik Kullanilanla

r -_
& Karsidan Yuakle
%5 Dropbox
=l Son Yerler

Fotografl292 Fotografl293 Fotografl294 Fotografllc)S
—
B Masaasta - )
= Kitaphklar e e =
[=5] Belgeler I R o . -
J" Muzik gr Fotografl298 Fotog raf1299
voce | h m

[Tum Resimler

Araclar [ Ekle Iv] [ Iptal ]

Yeni Resim Ekle Penceresi
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e Buradan olusturulacak fotograf albUmune
konulacak resimler CTRL+farenin sol tusu ile
secilir ve Ekle dugmesi tiklanir. Albume
eklenecek resimlerin  bulundugu Fotograf
AlbUumu penceresi acllir.

Fotograf AlbGmG IEI
Albim Ioeridi
Asadgdakinden resim ekle: Albimdeki resimler: Snizleme:
i Dosya/Disk. . . | 1 Fotodrafi2az
= 2 Fotodratfl1293
Metn =kle 3 Foto fi12o9
4  Foto@rafl2as
[ veniMetn kutusu | S  Fotodra fi298
&  Fotoara f1z2a7
Resim Secenekleri: ¥y Fotodara ;1298
TUM resimlerin albndaki va=lar B i

[] TOM resimler sivah beyaz

Albdm Ddzeni
Resim dizeni: Slayda sifdir E'
Cerceve sekli: Dikdartgen
Tema: Gazat...

[ Olustur ] [ iptal ]

Fotograf Albiimii Penceresi
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* Burada albime yeniden resim eklenebilir, eklenmis
resimlerden  istenilmeyen  albimdeki Resimler
poliminden secilerek kaldirilabilir, resimlere metin
ckutusu  eklenebilir.  Ayrica  Resim  Secenekleri
ooliminden albimdeki tim resimler siyah beyaz
vapilabilir. Gerekli dizenlemeler vyapildiktan sonra
Olustur digmesi tiklandiginda her slaytta bir fotograf
olacak sekilde albim olusturulur.

Slaytiar | Anahat | >

Fotograf Albiimii = Al aS



 Sunuya bir fotograf albumu eklendiginde
program bir bashk slaydi olusturulur ve
basligin adini “Fotograf Albumu” olarak verir.
Istenirse bu slayt normal gériiniimde acilarak
adi degistirilebilir.

* Olusturulan albime yeni resim eklemek ya da
dizenleme yapmak icin Fotograf Albimd(
simgesi altindaki ktucuk ok tiklanarak Fotograf
Albumunu Duzenle penceresi acllir.
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Fotograf Albdmand DDOzenle [T || =S|

Albidirm Iceridi

Asadgudakinden resim ekle: Albimdeki resimiler: Onizlerms:
E Dosya/Disk... | 1 Fotografizoz
2 Fotogratfi1z293
rMetin ekle: 3 Fotograf129-3
- - = Fotodgrafi12a9s
[ veniMetin kutusu | s Fotodraflzos
(=] Fotodrafi1297 Bu secim icin dnizleme
Resim Secencskleri: r Fotodrafi12aas kullamilamiyor
TUM resimlerin albndaki va=ilar = rMetin tusu
TUM resimler sivah bevaz

I 1 Kalchir A ol 1 | =) 1
Albdrm Dodzeri
Resim dizeni: Slayda skjdir EI i—r‘-—
Cercewe sekli: Dikdar bgen e
Tema: [ Sozat. .. ] ﬂ

Fotodraf albdmld dzerinde, slayvt arka plam ve animasyonlar gibi, Fotodraf AlbGmond Bicmlendir iletdsim
kutusunun disinda yvapbhdimz dedisiklikler Guncellestir'i tklatbdimizda kaybedilebilir. Bu dedisiklikleri DUzen
mendsande Geri Al bkdatarak kurtarabilirsiniz.

[ Guncellestr ] [ iptal ]

Fotograf Albiimiinui Diizenle Penceresi

Burada istenen dlzenlemeler ve degisiklikler
yvapildiktan sonra Glincellestir digmesi tiklanir.
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© Bu Sunu’ya ait tim Haklar Atlas Yayinevine aittir. Hicbir sekilde liciinct sahislara verilemez
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Degerli Egitimcimiz Atlas Saglk
Yayinlar1 olarak ders kitabi ve slayt
sunumuzu tercih etmenizden dolayi
size tesekkur ederiz.

Atlas Saglik Yayinlari
Gsm : 533 745 49 44
bilgi@asmlyayin.com
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