MICROSOFT POWERPOINT CALISMA NOTLARI

Powerpoint programi sunum hazirlamaya yarar. Powerpoint programinda hazirlanan dosyalarin
uzantisi .pptx olarak kaydedilir. Powerpoint programinda nesneler ekleyebilecegimiz, yazilarimizi
olusturabilecegimiz her sayfaya “slayt” denir. Slaytlarin bir araya gelmesiyle “sunu” olusur. Slayta yazi
yazmak i¢in metin kutusu kullaniimasi gerekir. Metin kutusu hazir olarak sayfada bulunur. Yeni bir metin
kutusu eklemek icin; Ekle — Metin Kutusu yolu izlenir.

Sunulari olustururken sununun bizim anlatimizi desteklemek amaciyla yapildigini unutmamak
gereklidir. Fazla abartili resimler, ¢ok fazla animasyonlar ve uzun metinler sunuyu amacindan
uzaklastiracaktir.

Etkili bir sunum hazirlamak i¢in sunlara dikkat edilmelidir:

e Slaytlara ¢ok uzun metinler yazilmamalidir. Onun yerine konunun 6nemli noktalari, ana
basliklari maddeler halinde yazilmalidir.

e Slaytlarda kullandigimiz resimler konu ile alakali olmalidir.

e (Cok fazla abartil animasyon kullanmaktan kaginilmahdir.

e Slaytlarda kullanilan renkler birbiriyle uyumlu olmahdir.

EKLE MENUSU

Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gaosterisi Kaydet Gozden Gegir Garandm Yardim Sekil Bigimi Q Ne yapmak istediginizi soyleyin
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Ekle menidsinden Word programindaki gibi, slaytimiza tablo, resim, sekil, sema, grafik, sislii yazi vb.
ekleyebiliriz. Ayrica bu bolimden slayta video ve ses de ekleyebiliriz.

Dikkat: Yazilar sadece metin kutularinin igine yazilabilir. Resimler metin kutularinin icine eklenemez.
BAGLANTI (KOPRU) VE EYLEM DUGMELERI

AR * Kopra ozelligi ile slaytimizdaki yazilara, resimlere ya da nesnelere baglanti ekleyebiliriz.

“&> -+  Bu baglanti baska bir slayta, web sayfasina ya da bilgisayarimizdaki herhangi bir dosyaya

Baglanti Eylem  5)apilir. Kopriu eklemek istedigimiz yaziyl ya da resmi segerek sag tiklayip, képrii komutu
secilerek bu islem yapilabilir. Ayrica, Ekle — Sekiller — Eylem Diigmeleri yolu izlenerek bir

Baglantilar e - -
eylem digmesi secilip, bu digmeye kopri ekleyebiliriz.

TASARIM

Dosya Gy Ekle Gegigler ~ Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Kaydet  Gozden Gegir  Gorindm  Yardim Q Me yapmak istediginizi sGyleyin
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Boyutu ~ Bigimlendir

Temalar Gesitlemeler Ozellestir

Slaytlara; tema, yazi tipi, renk semasi veya arka plan stilleri vermek ve sayfa ayarlarini degistirmek icin
kullanilan sekmedir. Bunlar slaytlari gorsel olarak zenginlestirmek igin yapilan islemlerdir.

Bunun disinda sayfanin arka planini kendimiz bigimlendirmek istiyorsak; “Arka Plani Bicimlendir” komutuna
tiklamaliyiz.



GECISLER
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Gegisler menisiinde, 1 numarali kisimdan slaytlara gecis efekti ekleyebiliriz.
2 numarali kisimdan ise slaytlarimiza gegis sesi ekleriz.

3 numarali kisimdan slaytimizin nasil ilerleyeceginiz belirleriz. “Tiklandiginda” secenegini isaretlersek
slaytimiz fare ile tiklanildiginda ilerler. Bu segenegi kaldirirsak, fare tiklamasinda ilerlemeyi kaldirmis oluruz.
Ayrica slaytimizin ekranda kag saniye goriinecegini de bu boliimden ayarlayabiliriz.

ANIMASYONLAR 1
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Onizleme Animasyon

Geligmis Animasyon

Animasyonlar menisiinde 1 numarali kissimdan, slaytimizdaki resimlere, yazilara 6zel animasyon efekti

ekleriz. Ayrica sectigimiz resim ya da yaziya hareket yolu da ekleyebiliriz. Bu sayede sunuyu galistirdigimizda
nesnelerin hareketli olarak gérlinmesini saglariz.

2 numarali kisimdan resme ya da yaziya ekledigimiz animasyon efektinin nasil calisacagini belirleriz. Burada
Tiklatinca secenegi secilirse, animasyon fare ile tiklatildiginda calisir. Oncekiyle birlikte ya da Oncekinden
sonra segenegi segilirse animasyon otomatik olarak ¢alisir.

NOT: Hazirlanan sunuyu g¢alistirmak igin; Slayt Gésterisi — Bastan segenegine tiklariz. Kisa yol olarak
klavyeden F5 tusuna basarak da calistirabiliriz.



