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Sunu uygulamasini kullanabilecek,

Bir veya birden fazla sunu belgesini acabilecek,

Sunu belgesini sabit diske kaydedebilecek,

Sunuyu farkli dosya bicimlerinde kaydedebilecek,

Sunu uygulamasinin yardim fonksiyonlarinm kullanabilecek,
Sunu goruniimlerini degistirebilecek,

Farkli uygulamalar arasinda belge alisverisi yapabilecek,
Farkli sunular olusturabilecek,

Otomatik slayt diizeni bi¢imini se¢ip uygulayabilecek,
Slayt duizenini degistirebilecek,

Sunuya metin ve gorunti ekleyebilecek,

Asil slayti kullanabilecek,

Sunu icerisinde metin ve goruntuleri kes, kopyala ve yapistir islemleri ile
dizenleyebilecek,

Slaytlan kopyalama, tasima ve silme islemlerini gerceklestirebilecek,
Slaytlar yeniden siralayabilecek,
Secili slaytlan silebilecek,

Sunu icerisindeki metinlerin yaz1 tipini, bicimini ve boyutunu
degistirebilecek,

Metne goblge uygulama, alt simge ve ust simge kullanma islemlerini
ogrenebilecek,

Metne farkli renkler ve farkli hizalama tercihleri uygulayabilecek,
Metin icerisinde satir boslugunu ayarlayabilecek,
Listeleri kullanabilecek,

Metin kutularin1 yeniden boyutlandirma ve tasima, cizgi kalinliklarini,
bicimini ve renklerini belirleme islemlerini yapabilecek,

Sunu icerisine grafik, sema ve farkli ¢izgi tiplerini ekleyebilecek,



Slayt icindeki cizgileri tasima, rengini ve kalinligin1 degistirme islemlerini
ogrenebilecek,

Sunu icerisine degisik bicimdeki cizgileri ve sekilleri ekleyebilecek,
Cizilmis sekilleri dondurebilecek,

Seklin 6zelliklerini degistirebilecek,

Farkli cesitlerde semalar olusturabilecek ve yapisin1 degistirebilecek,
Diger dosyalardan goriintii aktarabilecek,

Goruntuyu yeniden boyutlandirma ve tasima islemlerini gerceklestirebilecek,
Slayt Uzerinde metin, tablo, grafik dosyalar gibi nesneleri aktarabilecek,
Nesnelere sinir efektleri ekleyebilecek,

Slayt yapisim ve uygun cikis bicimi secebilecek,

Slayt goriinim{ yatay veya diisey olarak degistirebilecek,

Slaytlara notlar ekleyebilecek,

Slaytlar1 numaralandirabilecek,

Yazim kontrolu araclarini kullanabilecek,

Slayt belgesini 6n izleme yapip istenilen bir gorunumde yazdirabilecek,
Slaytlara gosteri efektleri ekleyebilecek,

Slaytlara animasyon efektleri ekleyebilecek,

Slayt gosterilerini goruntuleyebilecek,

Secili slaytlan gizleyebileceksiniz.
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1. Baslangic

Yapilan bir arastirmanin, hazirlanan bir 6devin, raporun veya projenin dinleyicilere
sunulmas1 sirasinda, sunan bireye yardimci olmasi ve izleyicilerin dikkatlerini
cekmesi acisindan gorsel desteklerin kullanilmasi onerilir. Boylece, sunu yapilan
konuya iliskin onemli noktalan vurgulama, izleyicileri guduleme, konunun daha iyi
anlasilmasi ve etkili olabilmesi icin metin, ses, grafik ve animasyon gibi coklu ortam
uygulamalan yaratilmasi onemlidir.

1.1. Sunu Uygulamasinda ilk Adimlar

Bir calismanin, konunun veya tanmitimin aktarilma surecinin bir grup izleyici
karsisinda gerceklestirilmesi “sunum” olarak adlandirlir. Bu anlatim gorsel olarak
desteklemek hem anlatan, hem de izleyen kisiler acisindan son derece yararlidir.
Bu nedenle, konunun Ozetini iceren ve yalnizca anahtar kelimelerin vurgulandig
“sunu” olarak adlandirilan materyaller hazirlayip kullanabiliriz. Sunular “slayt” adi
verilen birden cok sayfadan olusabilir. Boylece, anlatan kisi icerigi belirli bir plan
cercevesinde, hicbir konuyu veya onemli noktayr atlamadan akici bir sekilde
gerceklestirirken, izleyicilerin de gorsel olarak dikkatleri cekilebilir.

Sunumun icerigine metnin yan sira resim, ses, video ve animasyon eklemek ve
gorsel olarak zengin bir icerik hazirlamak son derece kolay bir islemdir. Ayrica,
icerigi istedigimiz an kolayca gincelleyebilir, standart kelime islemci
uygulamalarimi gerceklestirebilir, cesitli efektler ve 6zel animasyonlar kullanarak
sunumu daha da cekici hale getirebiliriz. Ofis ortaminda sunu hazirlamak amaciyla
“Microsoft Powerpoint” programi kullanilmaktadir.

1.1.1. Sunu uygulamasini agma

Windows XP isletim sistemini kullanarak sunu hazirlamak icin Microsoft Powerpoint
programint calistirmak icin “Baslat” menisiinden “Tim Programlar” secenegi
altindan “Microsoft Powerpoint” secenegini secmemiz gerekir (Sekil 1). Sik
kullanildig1 durumlarda bu kisayola “Baslat” meniisii tiklandiktan hemen sonra
erisilebilir.
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Sekil 1 Powerpoint uygulamasini baslatma



Powerpoint uygulamasi calistirildiktan sonra karsimiza Sekil 2’de gorulen ekran
gelir. Bu ekranda ust kisimda baslik cubugu, meni cubugu ve arag cubugu, ortadaki
bolimde bos slayt ve sagda yapabilecegimiz islemler, alt kisimda ise durum cubugu
ve gorunum sekmeleri bulunur.
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Sekil 2 Powerpoint Uygulamasi Calisma Alam

Goriinim sekmeleri slaytlar ile calisirken farkli goriiniimler elde etmemizi saglar
(Sekil 3).
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Sekil 3 Gorunum sekmeleri



1.1.2. Varolan sunu dosyasin1t agma

Daha onceden uzerinde calisilmis ve kaydedilmis bir dosyayr acmak igin
kullanabilecegimiz iic secenek vardir (Sekil 4). Bu islem icin “Dosya” meniisiinden
“Ac” secenegini secebilir veya arac cubugu lizerindeki kisayolu tiklayabilirsiniz. Her
iki secenekte bizi dosyalarin kayitli oldugu dizine gotirecek (genellikle
“Belgelerim” dizini) ve ilgili dizin ve dosyay1 bulup secmemizi bekleyecektir. Ayni
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Sekil 4 Varolan sunuyu acmak

islemi ekranin orta kisminda sagda bulunan “Yeni Sunu” penceresinden de
gerceklestirebiliriz. Burada dogrudan dosyanin adin1 tiklayabilir veya dosya bu
listede goriinmiyorsa “Tiim Sunular” secenegini isaretleyerek yine dosyalarin kayitli
oldugu dizine gidebiliriz. Bu ii¢c secenek ile ilgili dizine ulasarak dosyamizi belirleriz
ve son olarak “A¢” diigmesine tikladigimizda dosyamiz acilir ve kullanima hazir hale
gelir.
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1.1.3. Birden fazla sunu dosyasini acma

Yukaridaki islemi tekrarlayarak bir dosyay1 kapatmadan _

birden fazla dosyay1 ayn1 anda acabiliriz. Bu durumda sunu Bencere | tardm

uygulamasi1 bu dosyalar farkli pencerelerde gorintiler. _

Hali hazirda acik olan dosyalar arasinda gecis yapabilmek YeniPencere h
icin “Pencere” menlsinden ilgili dosyay1 secmemiz TOmiinid Yerlestir 7
yeterlidir (Sekil 6). Bu menude su anda ekranda aktif olan Biasamakla
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1.1.4. Yeni bir Sunu dosyasi acma

Varolan bir dosyay1 agmak icin kullanabilecegimiz lic farkli yol yeni bir sunu dosyasi
olusturmak icin de kullanilabilir. “Dosya” meniisiinden “Yeni” secenegini secebilir,
arac cubugunda “Yeni” secenegine ait kisa yolu tiklayabilir veya ilk agilis ekraninda
sag taraftaki yardimci diyalog penceresini kullanabiliriz (Sekil 6-7).

Yeni sunu acmak icin kullanabilecegimiz iletisim penceresi bize farkli secenekler
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Sekil 7 Yeni bir sunu dosyasi olusturma

sunmaktadir. Buradan “Bos Sunu” secenegi ile bos bir sunu acabilir, “Tasarim
Sablonu’ndan” secenegi ile farkli tasarimlan goriintiileyerek aralarindan secim
yapabilir veya “Otomatik icerik Sihirbazi’ndan” secenegi ile bize sunumuzu adim
adim hazirlamaya yardim edebilecek yonlendirmeler alabiliriz.

1.1.5. Sunu dosyasini sabit diske (hard disk) veya diskete kaydetme

Uzerinde calistigimmiz sunu dosyasini daha sonra calismamiza devam etmek veya
kullanmak uzere saklamamiz gerekir. Dosyay1 kaydetmek icin “Dosya” menusunden
“Kaydet” secenegini veya ara¢ cubugundaki “Kaydet” kisayolunu kullanabiliriz
(Sekil 8). Biz dosyay1 kaydetmedigimiz slirece eger elektrik kesilirse yaptigimiz tim
calismalan kaybederiz. Bu nedenle sik araliklarla dosyayi sabit diske kaydetmemiz
onerilir.
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Sekil 8 Aktif dosyay sabit diske kaydetme

“Kaydet” secenegini sectikten sonra bir iletisim kutusu acilir. Dosyayr nereye
kaydetmek istedigimizi secerek, dosyaya isim verdikten sonra “Kaydet” diigmesine
basarak dosyamiz1 kaydedebiliriz.

1.1.6. Sunu belgesini farkli kaydetme

Uzerinde calistigimiz dosyayi, yedegini almak veya eskisini koruyarak yenisi
tzerinde cesitli degisiklikler yapmak lizere farkli bir isimle kaydetmek istedigimizde
ise, “Dosya” meniisiinden “Farkli Kaydet” secenegini secmemiz gerekir. Bu
durumda karsimiza Sekil 9’da gorulen iletisim penceresi gelir. Yine dosyanin hangi
dizin altina ve hangi isimle kaydedilecegini secerek ve “Kaydet” diigmesine basarak
kayit islemi tamamlarz.
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Sekil 9 Sunu dosyasim farkli bir dizine veya farkli bir isimle kaydetme
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Bu noktada sadece “Kaydet” secenegini secseydik daha onceden kaydedilmis bir
dosya oldugu icin, sunu uygulamasi bize sormadan ayni yere ayni isimler dosyayi
kaydederdi._r .
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1.1.7. Sunuyu farklr bir dosya bicimiyle kaydetme

Sunu dosyamizi, sunu uygulamasinin bize sundugu olanaklar dahilinde farkli bir
dosya biciminde kaydederek kullanabiliriz. Web sayfasi, sunu eklentisi, sunu
gosterisi, tasarim sablonu ve resim dosyas1t gibi bicimler olasi secenekler
arasindadir. Bu islemi gerceklestirmek icin “Dosya” menusunden “Farkli Kaydet”
secenegini sectikten sonra karsimiza gelen iletisim penceresinin (Sekil 9) alt
kismindaki “Kayit Turu” isimli acilir menuden (Sekil 10) tercihimizi belirterek ve
yine “Kaydet” diigmesine basarak islemi yapariz.
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Sekil 10 Sunuyu farkli dosya bicimiyle kaydetme

1.1.8. Sunu dosyasini kapatma

Uzerinde calistigimz yani aktif olan sunu dosyamzi kapatmak icin “Dosya”
menisiinden “Kapat” secenegini veya sunu penceresinin sag ust kosesindeki “X”
kutusunu (uygulamanin kapatma diigmesi ile karistirmamaya dikkat edin)
tiklamamiz gerekir (Sekil 11).
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Sekil 11 Sunu dosyasin kapatma

1.1.9. Yardim fonksiyonlarini kullanma

Sunu uygulamasini kullanirken zorlandigimiz noktalarda programin yardim olanagin
kullanarak karsilastigimiz sorunlara ¢oziim bulabiliriz.



Bu amacla sunu uygulamasimin “Yardim” mendsinde yer alan secenekleri
kullanabiliriz (Sekil 12). Bu meniideki seceneklerin islevleri asagidaki gibidir:
Microsoft Powerpoint Yardimi: Yardim penceresini duzenlemek ve a¢mak icin
kullanmur.
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Algila ve Onar: Powerpoint sunum programi ile Sekil 12 Yardim Meniisii

ilgili sorunlarn otomatik olarak bulup duzeltmek
icin kullambr.

Microsoft Powerpoint Hakkinda: Powerpoint programinin surumu, kimin adina
kayith oldugu, seri numarasi, bilgisayar sistemine iliskin bilgilere ulasmak ve cesitli
bilgilendirmelere erismek icin kullanmur.

1.1.10. Sunu uygulamasini kapatma
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gerekir (Sekil 13).
1.2. Temel Ayarlar1 Yapma

Sunu dosyamizi diizenlerken, sunu uygulamasinin bize sundugu bazi secenekleri
kullanarak ekrandaki cesitli elemanlan kendi tercihimize gore duzenleyebiliriz.
Sunu gorinimlerini degistirme, sunu gorlintiislini bliylitme ve ara¢ cubugu
goriintiistinii degistirme gibi islemler calisirken bize cesitli kolayliklar sagladigindan
en sik kullanilan islemlerdir. Simdi bu islemlerin nasil gerceklestirildigini
inceleyelim.
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1.2.1. Sunu goriintimlerini degistirme

Ekranin sol alt kisminda yer alan gorunum sekmelerini kullanarak, uzerinde
calistigtimiz  sunu dosyasinin goriniimlerini degistirebilmekteyiz. Genellikle
dosyanin duzenlenme isleri sirasinda “Normal Gorunum” kullanmilir (Sekil 14).
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Sekil 14 Normal Gorinim

Bu gorunumde sol taraftaki pencere icerisinde tum slaytlan sira ile gormek ve
istedigimizi slayta cift tiklayarak aktif hale getirmek olasidir. Eger tercih edilirse
sol taraftaki pencere bolmesini sag Ust kisimdaki “X” diigmesine basarak
kapatilabilir, boylece aktif slaytin daha genis bir bicimde goriintiilenmesi saglanir.
Sayfa elemanlan ile

islemler i — L 1 = !
tamamlandiktan :

sonra tum slaytlan bir Errerier

arada gormek ve . 5 3 P
slaytlarin yerini

kolayca degistirmek = ] e s et | ] ]
gibi farkli islemler b o

icin goriinima tercih ;&.

edilebilir (Sekil 15).
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Sekil 15 Slayt Siralayicist Gorunumiu
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1.2.2. Sunu géruntisund bayultme/kicultme

Uzerinde calistigimiz slaytin boyutu
arac cubugu lizerindeki acilir meniyi
kullanarak degistirilebilir (Sekil 6-
16). Bu menude ylzde olarak
goranim boyutunu secerek
gorinimi daha biyuk veya daha
kiicuk yapabiliriz. Ayrica, bu menude
en altta bulunan “Sigdir” secenegini
kullanarak slaytin kendine ayrilan
kil alanin  tamamim  kaplamasim (o
andaki uygulama penceresinin

Sekil 16 Sunu goriintli boyutunu degistirme boyutuna gore) saglayabiliriz.

Pencere  Yardim
i O
A«

1.2.3. Arac cubugu gortintlsiinii degistirme

Sunu uygulamaS]n] kullamrken, Girindm | Ekle  Bicim  Araclar  Slawvt Gosterisi  Pencere 4

ekranda goriilen ara¢ cubuklarina armal ¢ i =
yenilerini  ekleyebilir,  varolanlan Slayt Sralayics o . .
- . . oo E:Ig E= A a
cikarabilir, mevcut yerlerini
degistirebiliriz. Ekranda aktif olan arag = b _
cubuklan, “Gorunim” menisii | Arag Cubuklan H[~] standart
1 {3 ”» e
altindaki Arag CUbUklan secenegi O] Ustbilgi ve Altbilgi... Bicirnlendirme
altinda yaninda onay olan v srahat
seceneklerdir. Aym secenekle ekran . T nana
cubuklarini ekranda gorliniir veya sl Tere i Gizim
gorinmez hale getirebiliriz (5ekil 17). - Denetim Arag Kutusu
e sand aden -
e . axibd e T Didzeltme Bilmesi
Ayrica, ekranda gorulen her bir arag o o
cubugunu secerek ve siiriikleyerek | | B et Gieloree]
ekranda farkh yerlere - Inceleme
ope = " =+
konumlandirabiliriz. BoOylece, ekran ;.- :_ Resim
gérinimunu kendi tercihlerimiz -
dogrultusunda yeniden Sekil 17 Ara¢ cubugu goriintiisiinii degistirme

yapilandirabiliriz.

%) ipucu ‘M‘

Ekranda gorulen arac cubuklarim yeniden konumlandirmak icin fareyi ilgili alanlarin
sol kismina getirerek, golgeli bolgenin uzerinde farenin “+”ya benzer bir sekle
donistigi sirada tutup suriikleyebiliriz.

- .

;m;
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1.3. Dosya Alisverisi

Sunu dosyamizi Powerpoint uygulamasi disinda farkli yerlerde de kullanabiliriz.
Ornegin, “Farkli Kaydet” secenegi ile web sayfasi olarak kaydedip web ortaminda
yayinlayabiliriz. Bunun disinda dosyay1 e-posta gonderirken ek bi¢ciminde herhangi
bir e-posta alicisina gonderebiliriz veya Ofis programlarindan biri olan “Microsoft
Word” programinin icerisine gonderebiliriz (Sekil 18).

Dosya | Dizen  Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Slayk Gésterisi  Pencere  Yardim

[ eni... Chrl E <t e - il O3 A
= Ac.. Chrl+C - — . .
= = A s 2
Kapak
& Kaydet Chr+S T
H S ' RN N NN RN RN R - R N R T R I I N R
Earkl Kawdet...
&h Yazdr.. Crl+P
| Giinder L | Paosta Alicisina (iGozden gecirme icind. ..
1 konu-1.ppk Posta ahicisina (Ek Olarak). ..

2., \kitaplar. ppt Dolaghbirma Alcisina. ..

ETE

3.\ 16-Formative_Ewvaluation, ppk Exchange Klasdrine, .,

4 4,..\ppt-templates! tebesir . ppt:
Clkis

Microsaft Waord, ..

|| B

£

Sekil 18 Dosya alisverisi

2. Temel islemler

Sunu uygulamasini kullanarak, farkli tasarimlarda ve degisik efektler iceren sunular
hazirlayabiliriz. Sunumuza metin ekleyebildigimiz gibi resim, video, animasyon ve
ses gibi diger ogeleri de ekleyebiliriz.

2.1. Sunu Olusturma

Sunu uygulamasini calistirdigimizda veya “Dosya” menisiinden “Yeni” secenegini
sectigimizde yeni bir sunu acmis oluruz. Sunu sayfalari, kullanicilar1 yonlendirmek
amaciyla, sunu sirasinda ekranda goriinmeyen ama calisirken sayfayr dogru
kullanmamizi saglayan boliimlere aynlmistir. Sayfalarin icerdigi bolim diizenleri,
“Slayt Diizeni” secenegi kullanilarak degistirilebilir.

2.1.1. Yeni bir Sunu olusturma

Yeni acilan sunu tek sayfadan olusur ve bu ilk sayfa genellikle “Baslik Slaydi”
diizenindedir. “Ekle” meniisiinden yeni bir slayt ekledigimizde ise bu slayt “Baslik
ve Metin” diizeninde goriiniir. Herhangi bir slaytin goriiniim diizenini istedigimiz an
degistirebiliriz. Slaytin icerigini hazirlamadan bu islemi yapmak onerilir, ciinki
icerik olan dolu bir slaytin goriinimii degistirildiginde metin ve resimlerde kayma
ve bozulmalar olabilir.
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2.1.2. Otomatik slayt diizeni bigimini secme

“Slayt Dlizeni” secenegini  kullanarak slaytlanmizi  farkli  sekillerde
yapilandirabiliriz. Bu kapsamda sunu uygulamasi bize 4 farkli secenek sunar. Sadece
metin icerikli slaytlar icin “Metin Duzenleri”, metin disindaki coklu ortam
uygulamalar (resim, ses, film vb.) icin “icerik Diizenleri”, hem metin hem de ¢oklu
ortam uygulamalarini iceren slaytlar icin “Metin ve icerik Diizenleri” seceneklerini
secebiliriz. Aynca, “Diger Secenekler” basligi altindan grafik, hiyerarsi, tablo gibi
farkli turlerdeki nesnelerden olusan yapilarda kullanabiliriz. Slayt duzeni
degistirildiginde, sunu uygulamasi eklenen ogeye yer saglamak icin, slayt diizenini
otomatik olarak ayarlar.

2.1.3. Slayt diizenini degistirme

Slayt diizenini degistirmek icin, slayt ilizerinde kutular disindaki bos bir alanda
farenin sag diigmesine tiklayarak eristigimiz meniiden “Slayt Diizeni” secenegini

L0 e T T T T I T T I T T T I O O O O 1 T I - T O = T A 0 O R | * 5|a|_.rt[)|'jzeni w =

| Slayt diizeni uygula:

= — R
- W [T e
- Baslik eklemek igin tiklatin FEIFE
L)
z I Metin ve icerik Diizenleri
: o Metin eklemekigin
- - tiklatin e (||| (|2
“ i =TT i il | |
= Oq.
- = . B [Ed=
o FR vapstr . ] o ] : pp T =P i
z S L Igerik ekdlemelcicin cift a4 | |lag &L
I St i tiklatin ’
: filavuz ve Kilavoz Cizgileri... | T | |Dcf}'@3a3|
“; = Slayt Tasanmi... | [EETEE|HE |
o |E| o I S Bl
- Brka Plar... A EEIEE

[Z4 Slayt Gecisi.., [ \M‘

Not eklemek igin tklatin ¥ ‘eni slaytlar eklerken giister

Sekil 19 Slayt diizeni bigcimi segcme

secebiliriz. Bu secenegi sectigimizde ekranin sag tarafinda secebilecegimiz
dizenler “Slayt Duzeni” isimli diyalog penceresinde gorulur (Sekil 19).

2.1.4. Metin ekleme

Ornek olarak sol tarafta metin, sag tarafta ise grafik iceren bir slayt diizeni secelim
(Sekil 6-19). Bu durumda ekran ilgili boliimlere (yer tutucu) ayrilmis olacaktir. Ust
kisimdaki kutuyu tiklayarak basligimizi, sol taraftaki kutuyu tiklayarak dogrudan
metnimizi ilgili yer tutucularin icerisine yazabiliriz.
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2.1.5. Goruntu ekleme

Metin ekleme islemine benzer bicimde, yine Sekil 6-19’daki ornekte sag tarafta yer
alan kutuda eklemek istedigimiz icerigin lzerine cift tiklayarak ilgili dosyay1 bulup
slaytimiza dahil edebiliriz.

2.1.6. Asil Slayt kullanma

Asil slaytin amaci, yazi tipi stilini veya rengini degistirme gibi genel degisiklikler
yapmaniza olanak vermek ve degisikliklerinizin sunudaki tiim slaytlara
yansitilmasim saglamaktir. Ornegin, basliklarimz siyah renkteydi ve siz hepsinin

kirmizi olmasina karar verdiniz. Bu
Grindn | EKe Bigim  Araclar  Slavt Gosterisi  Pencere . dyrumda 80 tane slaytimz varsa bu
Mol ke bl islemi 80 kez yapmak yerine, asil
Slayt Siralavics: = slaytta ilgili degisikligi yaparak tim

[

[l

==

% ,ﬁ' . . .« o
A sayfalarimzin otomatik degismesini

| sl [ asigla saglayabilirsiniz. Asil  slaytin
Arag Cubuklan » Asil Dinleyici Kopyas kullamim amaclan arasinda; yaz tipi

) (isthilgi ve Albig... Asil Motlar veya madde isaretlerini degistirme,
¥ her slaytta goériinmesi istenen logo

gibi resimleri ekleme gibi islemler

2ekil 20 Asil Slayt Kullamm yer alir. Asil slayti goriintiilemek

icin “Gorunum” menusunden “Asil”
secenegi altindan “Asil Slayt” seceneginin secilmesi gerekir (Sekil 20). Asil slaytta
yapilan her tiirli degisiklik tim slaytlara yansiyacag icin, dikkatli olmak gerekir.
Degisiklikler yapildiktan sonra “Asil Slayt Gorlinimi”ni  kapatilarak normal
goérinimde calismaya devam edilir.

2.2. Metni Tasima, Kopyalama, Silme

Sunu uygulamasini kullanirken, lizerinde calistigimiz slaytlarda yer alan metni farkl
bir konuma tasima, kopyalama veya silme islemlerini gerceklestirebiliriz.

2.2.1. Kopyala ve yapistir araclarinm kullanma

KOpyala R, Yapistir Uzerinde calistigimiz metni farenin sol diigmesini basili

tutarak ve siOrukleyerek sectikten sonra, “Duzen”

Sekil 21 Kopyala- menisiindeki “Kopyala” secenegini veya ara¢ cubugundaki

Yapistir kisayolu tiklayarak hafizaya alinz. Daha sonra imleci

metni yapistirmak istedigimiz yeni konuma gotiirerek yine

“Diizen” meniistinden “Yapistir” veya ara¢ cubugu iizerindeki kisayolu tiklayarak

yapistirabiliriz. Kopyala komutunun sonucunda secilen metin, hem eski yerinde hem
de yeni kopyalandig1 yerde bulunur.

2.2.2. Kes ve yapistir araclarini kullanma

Uzerinde calistiimiz metni farenin sol diigmesini basili

Kes & Bz @ Yapstr  tytarak ve surikleyerek sectikten sonra, “Dizen”
menisundeki “Kes” secenegini veya ara¢ cubugundaki

Sekil 6-22 Kes-Yapistir kisayolu tiklayarak hafizaya alinz. Daha sonra imleci
metni yapistirmak istedigimiz yeni konuma gotirerek

yine “Dlizen” mendsiinden “Yapistir” veya arac cubugu

uzerindeki kisayolu tiklayarak yapistirabiliriz. Kes komutu verilen metin, yalnizca
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yeni konumlandirldigi yerde bulunur, eski yerinden tamamen silinir. Kes ve kopyala
komutlar arasindaki tek fark, secilen metnin eski yerinde kalmasi veya silinmesidir.

2.2.3. Secilmis metni silme

Uzerinde calistigimiz metni sectikten sonra “Diizen” meniisiinden sadece “Kes”
secenegini kullanarak veya klavye lizerindeki “Delete” tusuna basarak silebiliriz.

2.3. Goriintiileri Kopyalama, Tasima ve Silme

Goruntuleri kopyalama, tasima ve silme islemleri, metin islemleri ile aymdir.
Goruntuler fare ile Uzerine bir kez tiklanarak isaretlenebilir. Birden fazla nesneyi,
klavyenin “Shift” tusuna basarken secmek olasidir.

2.3.1. Kopyala ve yapistir komutlarin kullanma

Oncelikle, istenilen goriintii(ler) secilir ve “Kopyala” komutu (meniiden veya kisayol
tusundan) verilir. Daha sonra istenilen slayta veya dosyaya gidilerek “Yapistir”
komutu isletilir.

2.3.2. Kes ve yapistir komutlarim kullanma

Oncelikle, istenilen goriintii(ler) secilir ve “Kes” komutu (meniiden veya kisayol
tusundan) verilir. Daha sonra istenilen slayta veya dosyaya gidilerek “Yapistir”
komutu isletilir.

2.3.3. Secilmis gortintuyii silme

Secilen goruntuler sadece “Kes” komutu ile veya klavyenin “Delete” tusuna
basilarak tamamen silinebilir.

—
\g Ipucu ‘m"

Yaptiginiz son islemleri “Diizen” menisiindeki “Geri Al” komutunu kullanarak veya
klavyeden “Ctrl+Z” tuslarina birlikte basarak geri alabilirsiniz.

- =

;m;

2.4. Slaytlann Kopyalama, Tasima ve Silme

Uzerinde calistigimiz sunu dosyas icerisinde pek cok sayida slayt bulunur. Slaytlar
diizenlerken, kopyalama, tasima veya silme islemlerine gereksinim duyabiliriz.

2.4.1. Kopyala ve yapistir komutlarinm kullanma

Slaytlar ile ilgili islemler icin oncelikle slaytlarn secebilmemiz gerekir. Bu islemi
“Normal Gorunum” durumunda ekranin sol kismindaki pencereden veya “Slayt
Siralayicist Gorunumu” aktifken gerceklestirebiliriz. Tek bir slayt secmek icin fare
ile ilgili slaytin Uzerine bir kez tiklamak, birden fazla slayt secmek icin klavyeden
“Shift” tusuna basarken slaytlan fare ile secmemiz gerekir.

Secme isleminden sonra fareyi secili slaytlar lizerine getirerek sag diigmesine
tiklayip “Kopyala” komutunu veririz. Daha sonra slaytlar tasimak istedigimiz yere
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imleci getirerek yine farenin sag diigmesine tiklayarak “Yapistir” komutunu vererek
sectigimiz slaytlarn tasima islemini tamamlanz (Sekil 23).

anzhat /Slaytlar®, | 7 Anshat “Slaytlar', X
F I F
1 ' | w: B | |
- e (=2} I - .' . - o
ey |
— Lin} ] w0
I
2 e WAL iy RE I 4 et Trdm Lar)
= N
£s
i I a
kopyala I
3 [ ro=nd @ Yapigtir 1 5 [ smomese | o
: = ‘feni Slayt | . e
[inl
Slayt S |
4 [ A Slayt Tasanm... b |
N E Slayt Dizeni, e
Arka Plan. .. o Yapigkir
EH=2 | I[E== | =-E
, o [z¢ Slayt Gecisi.., i Otomatik s ) Eni Slayt
Bl Slaytk Gizl
O Slayt Gizle | Slayt 51 21

Sekil 23 Normal goriinimde slayt kopyala-yapistir islemi

2.4.2. Kes ve yapistir komutlarini kullanma

Kes ve yapistir islemleri, kopyala ve yapistir islemleri ile aymdir. Tek farki kesilmek
uzere secilen slaytlarin orijinal yerinden tamamen silinmesidir. Bu islemi “Slayt

Web Nedir? Internet Kamak Belated Gozgezdwicler iin Tasarm
1 | - | I | Nedi? | | \'g)m_ﬁ( |
L =l ® Ink el m b 1 Warkd
& .“m Wb [ ek v yalmizcs I 1 P Sele f . A k ! I
e I e e b
WORLL WY W I i
Kopyala ;
2 I 10 11
] eni Slayt IE Yapistr
HTTP Ne Slayt 5il I | Web Tasarim Yakdasmlan | _ il Falclagimlan
+ Vb serds)_ Hipermet I 1" — =1 eni Slayt
Protnkal HTTP (W [ Slayt Tasapm... o : 7 PRPRTING cad ot e
iy rmia bnd
o ﬂrka Plan... I i .I. i ki b
“I[5r  Animasyon Dizenler, ., l :
[z9 Slayt Gecisi... |
[ Slayt Gizle 5 1 " ”
| pioh Eiimnadinicilaad Anda | | | Weh GozgezdicileriNasd | | [ [ pm—— pv e |
mEdE 7] 1= EFER|
Slavt Siralayicis Yarsavilan Tasarm | Slavt Siralavicis Yarsawvilan Tasarm

Sekil 24 Slayt siralayicis1 goriinimde slayt kes-yapistir islemi
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Siralayicist Gorunumu”nde gerceklestirmek icin ilgili slaytlar secilir, tasinmak
istenen yere (bu farkli bir dosyada olabilir) getirip “Yapistir” komutu verilebilir
(Sekil 24).

2.4.3. Slaytlar1 yeniden siralama

Birden fazla slaytin birer birer yerlerini degistirmek icin kes-yapistir islemi cok
ugrastiric1 ve vakit alici olabilir. Bu islem icin fare ile ilgili slayti secmek ve
sirikleyerek istedigimiz yere tasimak daha kolay bir ¢coziimdiir. Bu durumda diiz bir
cizgi bize slaytin nereye konumlandirilacagi konusunda yardimci olur.

2.4.4. Secilmis slaytlarin silinmesi

Slaytlan sectikten sonra klavyeden “Delete” tusuna basarak veya “Kes” komutunu
uygulayarak silebiliriz.

18



	1. Başlangıç
	1.1. Sunu Uygulamasında İlk Adımlar
	1.1.1. Sunu uygulamasını açma
	1.1.3. Birden fazla sunu dosyasını açma
	1.1.4. Yeni bir Sunu dosyası açma
	1.1.5. Sunu dosyasını sabit diske (hard disk) veya diskete kaydetme
	1.1.6. Sunu belgesini farklı kaydetme
	1.1.7. Sunuyu farklı bir dosya biçimiyle kaydetme
	1.1.8. Sunu dosyasını kapatma
	1.1.9. Yardım fonksiyonlarını kullanma
	1.1.10. Sunu uygulamasını kapatma

	1.2. Temel Ayarları Yapma
	1.2.1. Sunu görünümlerini değiştirme
	1.2.2. Sunu görüntüsünü büyültme/küçültme
	1.2.3. Araç çubuğu görüntüsünü değiştirme

	1.3. Dosya Alışverişi

	2. Temel İşlemler
	2.1. Sunu Oluşturma
	2.1.1. Yeni bir Sunu oluşturma
	2.1.2. Otomatik slayt düzeni biçimini seçme
	2.1.3. Slayt düzenini değiştirme
	2.1.4. Metin ekleme
	2.1.5. Görüntü ekleme
	2.1.6. Asıl Slayt kullanma

	2.2. Metni Taşıma, Kopyalama, Silme
	2.2.1. Kopyala ve yapıştır araçlarını kullanma
	2.2.2. Kes ve yapıştır araçlarını kullanma
	2.2.3. Seçilmiş metni silme

	2.3. Görüntüleri Kopyalama, Taşıma ve Silme
	2.3.1. Kopyala ve yapıştır komutlarını kullanma
	2.3.2. Kes ve yapıştır komutlarını kullanma
	2.3.3. Seçilmiş görüntüyü silme

	2.4. Slaytları Kopyalama, Taşıma ve Silme
	2.4.1. Kopyala ve yapıştır komutlarını kullanma
	2.4.2. Kes ve yapıştır komutlarını kullanma
	2.4.3. Slaytları yeniden sıralama
	2.4.4. Seçilmiş slaytların silinmesi



