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3. Bicimleme

Sunu uygulamasi, slayt diizenleri icin 24 secenek sunar. Bu diizenlerin bircogu,
basliklar, govde metinler ve madde isaretli listeler icin metin yer tutuculan icerir.
ilgili icerik icin ayrilms bu bolimler, yani yer tutucular, bize slaytlanimizi
diizenlerken yol gosterirler. ilgili bolime metin eklemek icin, metin yer tutucuya
tiklayarak yazmaya baslamak yeterli olacaktir. Bir metin yer tutucunun buyikligi ve
konumu degistirilebilir veya varolan bir slayta baska bir otomatik diizen eklenebilir.
Bu islem istenilen anda yapmak olasidir ve islem sonucunda slayt Uzerindeki bilgiler
aynen korunur.

3.1. Metin Bigimleme

Metin yer tutucuya sigmayan fazladan birkac satir metin varsa, sunu uygulamasi
metni yer tutucu icine otomatik olarak sigdirmaya calisir. Bu nedenle yazi boyutunu
kucultebilir. Metin yer tutucudan tasarsa, bu tasan kismi bir sonraki slayta tasimamiz
anlamina gelir. Yer tutuculara eklenen metin, anahat bolmesinde goruntulenen tek
metindir ve Word'e aktarlabilir.

3.1.1. Yazi tipini, bicimini ve boyutunu degistirme

Metin ter tutucuya ekledigimiz metnin yazi
Microsoft PowerPoint - [konu-1.ppt] tipini ve boyutunu degistirebiliriz. Bu islemi
Dosya  Diizen  Gérdnim EWe  Bicim  Arag €KFANIN - Ust  kisminda yer alan arag
cubuklarindan gerceklestirebiliriz  (Sekil
25). Sol alt kisimda yaz1 tipi secenekleri yer
almaktadir. Acilir menu yardimi ile buradan
istedigimiz yaz1 tipini, hemen yanindaki
aciir menuden ise yaz1 karakterimizin
punto cinsinden buyiklugiini secebiliriz. Bu

{zaramond ' S ) . .
T Gautami N islem icin oncelikle islemin uygulanmasin

istedigimiz metin  parcasim  segcmeyi
. unutmamaliyiz. Kendi bilgisayarimizda
T Georgia yuklu olan yazi tipleri farkl bilgisayarlarda
 (GeosSlab’703 Md BT yukli  olmayabilir. Bu nedenle, sunu
T GoudyOISt BT dosyamizi farkh bir bilgisayarda
% Haettenschweiler | kullanmamiz gerektiginde secilen yaz1 tipi
yikli degil ise, ona en yakin yaz tipi
gorintalenir.

% Geometr231 Hy BT

Sekil 25 Yaz tipini ve boyutunu
ayarlama

3.1.2. EGik, kalin ve alti cizili yazma

Sunu uygulamasin Microsoft PowerPoint - [konu-1.ppt]
kullanmirken  metnimizin

bicimini degistirmek

olasidir. Degistirmek [ = H 2 8 & [& Y 2 3 - i [
istedigimiz metin -~ ayial . 18 - o == l
parcasim sectikten sonra,

arac cubugu lzerinde yer a
alan kisayol tuslarim
(Sekil  26)  kullanarak

Dosya Digen @ordnim  Ekle  Bicim  Araclar  Slawt Gosterisi  Pei

Sekil 26 Egik, kalin ve alt1 cizili yazma



metnimizi “K” butonu ile koyu, “T” ile egik ve “A” ile alti ¢izil yazdirabiliriz. Daha
once uyguladigimiz bir islemi geri almak icin, yine ilgili metin parcasini secerek ayni
kisayol tusuna basmamiz gerekir. Zaten bu islemlerden uygulanmis olanlar varsa,
imlec o metnin lzerinde iken ilgili diigme basili bir goriinim alacaktir.

3.1.3. Metne golge uygulama, alt simge ve Ust simge kullanma

Yazdigimiz metne hafif

Yazi Tipi A3 bir  golge  verebiliriz.
dimenin sagmdaki -5
arial Maormal 15 o ..
| l | iptal dugmesini  kullanmamiz
A . .
T Arial Black Kalin 20 yeterli olacaktir (Sekil
T Arial Marrow Ttalik. . 24 26).
T arial Tur For sebit Kalin Tealik. 28 =
E;Tsmme o1 e = fonk Ayrica, matematik
= _— t s terimleri  gibi  ozel
B il o= v Uzt smoe; B -| | rumiarda Karakterleri
| Gtige kaydr: % [30 2 st ve alt bolgeye dogru
[ Kabank | Al simge v yazmak gerekebilir. Bu
Bu bir TrueTvpe wazi kipidir. durumda “Bigim”
Ekranda we wazicida avni vazi tipi kullanihe, menusinden “Yaz Tipi”

Sekil 27 Alt simge ve uUst simge kullanma

secenegi kullanilir (Sekil
27).

Farkli konumlandirilacak

metin secildikten sonra, yazi tipi iletisim penceresinin altina dogru yer alan “Ust
simge” ve “Alt simge” secenegine onay vermemiz yeterlidir. Ornegin, x2 yazmak icin
x2 yazdiktan sonra sadece “2” karakterini secip “Ust simge” secenegine onay
vermemiz gerekir.

3.1.4. Metne farkli renkler uygulama

Uzerinde calistigimiz metinlere farkli renkler vererek dikkat cekme, onemli
kavramlan vurgulama ve basliklar farkli renkte yazma gibi farkli amaclara hizmet
edebiliriz. Bu islemi yine “Bicim” menusundeki “Yaz1 Tipi” iletisim penceresinde yer
alan “Renk” secenegini kullanarak veya arac cubuklar lizerinde yer alan kisayolu
kullanarak (Sekil 28) gerceklestirebiliriz. Bu islem icin yine ilgili metin parcalarim
veya metin yer tutucuyu secmeyi unutmamaliyiz.



Arac cubugu uzerindeki kisayolu pencere  *ardm

tikladigimizda slaytin icerisinde yer alan - .

otomatik renkler gdrUnthIenir. Daha fazla ' B 12 ;63 =
renk secenekleri icin, “Tum Renkler”in | A &
uzerine tiklamaliyiz. Boylece karsimiza tum

renk seceneklerini secebilecegimiz yeni bir TR Otomatik
pencere gelir ve buradan segim yapabiliriz. =% O s
Buradan sectigimiz renk ise, bir sonraki renk
seciminde otomatik gosterilen renkler
arasinda yer alacaktir. Metin rengini Tiim Renkler...
degistirmeyi saglayan kisayol diigmesi, - - —
ekranin altindaki ara¢ cubugu lizerinde e yer Sekil 28 Metin rengini degistirme
almaktadir.

3.1.5. Meni hizalama

Eke Bicim Araclar  Slayt Gosterisi  Pencers Syny uygulamasi bize, metinleri, sola dayali,
bl ortali, saga dayali veya hem sola hem saga
. - dayali bicimde hizalama secenekleri sunar.
gaB N . O S
u hizalama islemini “Bicim” menusu
altindaki “Hizalama” secenegini kullanarak
veya ara¢c cubugu ilzerindeki kisa vyollar
yardimi ile (Sekil 29) gerceklestirebiliriz. Bu
islem icin istenilen metin parcalarim veya
metin yer tutucuyu secip ilgili diigmeye tiklamamiz yeterli olacaktir.

Sekil 6-29 Metni hizalama

3.1.6. Satir boslugunu ayarlama

Metin yer tutucular igerisinde yer alan metnin LR LU 2 X
satirlann ve paragraflan arasindaki bosluklar
ayarlanabilir.  Bu islem icin  “Bicim” =
meniisiinden “Satir Aralig1” secenegi secilir ve = s
karsimiza Sekil 30’da gorulen iletisim | Paragraftan dnce
penceresi gelir. Satir veya Baragraf b'ngesinde 02 =] [sar =
veya sonrasinda tercih ettigimiz boslugu satir
veya nokta cinsinden belirterek ayarimizi
yapabiliriz. Yaptigimz ayarlara “Onizleme” 0 3 sar v
diigmesini kullanarak dosyaya uygulamadan
Once g0z atabiliriz, kabul etmek igin ise S
“Tamam” diigmesine tiklanz.

Sakir arald

Paragraftan sonra

Ipkal |

Sekil 30 Satir boslugunu ayarlama
3.1.7. Listeleri kullanma

EKe Bicim Araclar  Slayt Gisterisi  Pencere  Metin icerisinde sirali (numarali) veya sirasiz

' (maddeli) listeler olusturabiliriz. ilgili metni
. sectikten sonra ara¢ cubugundaki kisayol
digmelerine tiklamamiz vyeterli olacaktir
(Sekil 31). Aym islemi “Bicim” menusu
altinda bulunan “Madde Isaretleri ve
Numaralandirma” secenegini kullanarak da
gerceklestirebiliriz. Buradaki iletisim

Sekil 31 Listeleri kullanma



pencereleri yardimi ile maddeler icin cok farkli madde resimleri kullanmak,
numaralandirma icin ise roma rakam ve kucuk/buyuk harfler gibi farkliliklar
yaratarak slaytlarimizi daha gorsel hale getirebiliriz.

3.2. Metin Kutularinm Degistirme

—

" {lzerinde

Sekil 32 Metin kutusu ekleme

Sunu uygulamasi icerisinde yer alan metin
yer tutucular disinda, metin kutulan
yardimi ile slaytin istedigimiz herhangi bir
yerine metin yerlestirebiliriz. Bunun icin
ekranin alt kisminda yer alan “Cizim” arag
cubugu lzerindeki  “Metin  Kutusu”
diigmesine basmamiz, sonra imleci slayt
istedigimiz yere
konumlandirmamiz ve metni yazmamiz
yeterlidir. Bu metin kutusunu
buyutmek/kucultmek, farkli yere tasimak,
yazi tipi, boyutu ve rengini degistirmek
gibi pek cok farkli islemi
gerceklestirebiliriz.

3.2.1. Metin kutusunu yeniden boyutlandirma ve tasima

Metin kutusu icerisine yazilan metnin boyutuna gore kendi boyutunu ayarlar. Ancak
kullanic1 olarak bizde bu boyutlandirma islemine kutunun kosesinden tutup cekerek
mudahale edebiliriz. Ayrica, kutunun kenarina tiklayarak kutuyu secip, daha sonra
tutup cekerek (fare imleci “+” isaretine benzer bir sekil aldiginda) farkli bir konuma

tasiyabiliriz.

3.2.2. Metin kutusunun ¢izgi kalinliklarini, bicimini ve renklerini belirleme

Metin kutusu secili iken, “Cizim” ara¢ cubugunda
bulunan boya kutusu ikonu seklindeki kisayol ile
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Daha Fazla Cizgi ..

Sekil 34 Cizgi stilleri

kutunun iginin  “dolgu
rengi”’ni, hemen sag
yaninda firca  ikonu
seklindeki kisayol ile
cevresindeki “cizgi
rengi’ni  belirleyebiliriz

(Sekil 33). Ayrica, yine
cizim  ara¢  cubugu
Uzerindeki *“‘cizgi stili”
kisayolu ile (Sekil 34)
farkh cizgi turleri
kullanabilir, cizgiyi farkl

Calgu ok

| Dtornatik, |
EEEmn

Daha Eazla Dolgu Renkleri. .
Dolgu EFektler, ..

S L-A-=S=EBA.

Sekil 33 Metin kutusunu boyama

kalintiklara ayarlayabilir ve onun hemen yanindaki “kesik
cizgi stili” ve “ok stili” kisayollarini kullanarak cok farkl ¢izgi

bicimleri elde edebiliriz.
kutulan

bicimlerde  metin

Boylece cok farkli renk ve
olusturarak,  sunumuzu

renklendirmek son derece kolay bir islemdir.



4. Grafik ve Semalar

Sunu uygulamasi, bize icerigimizi olustururken kullanabilecegimiz pek cok ¢izim
nesnesi secenegi sunar. Bu hazir nesneleri kullanarak cok farkli grafik ve semalar
olusturarak sunularimizi gorsellik agisindan kolayca zenginlestirebiliriz.

4.1. Cizilmis Nesneler

Sunu uygulamasi icerisinde yer alan “Cizim” arac cubugu yardimi ile hazir nesneleri
kullanarak, bu nesnelerin renk, boyut, desen ve gorunumune iliskin her turlu
degisikligi yapabiliriz.

4.1.1. Slayt Uzerinde farkli ¢izgi tiplerini ekleme

e . Slayt icerisine, “Cizim” ara¢ cubugunda bulunan
i E ~LoE4: “cizgi” kisayolu ile, herhangi yere ve herhangi bir
%_ boyutta cizgi ekledikten sonra onu istedigimiz

sekilde bicimlendirebiliriz  (Sekil 35). Cizgi

Sekil 6-35 Cizgi ekleme kisayolunun hemen sag tarafinda yer alan “Ok” ile

tek veya cift yonlu oklar ekleyebiliriz. Farkl cizgi

tiplerini “Cizim” ara¢ cubugunda (¢izgi kisayolunun
hemen solunda) yer alan “Otomatik Sekil” menisii altindaki “Cizgiler” secenegini
kullanarak da gerceklestirebiliriz.

4.1.2. Slayt icindeki cizgileri tasima

Slayt icerisinde yer alan cizgilerin yerini degistirmek icin fare ile gizginin tzerine
geldigimizde fare imleci “+” isaretine benzer bir goriiniim alir. Bu durumda cizgiyi
tutup istedigimiz konuma siriikleyip birakarak, cizgimizi tasiyabiliriz.

4.1.3. Cizgi rengini ve kalinliginm degistirme

Cizgiye iliskin bicimlendirme islemlerinin tumu ekranin alt kisminda bulunan “Cizim”

arac cubugu yardimi ile gerceklestirilir. Cizgi rengini degistirmek icin firca ikonu
seklindeki “Cizgi rengi” kisayolu, cizgi

kalinlig1 icin ise Sekil 34’de goriilen “Cizgi L Ciagiler R

stili” kisayolu kullanilarak degisiklikler fﬂ =

yapilabilir. Farkli meniilere cizgi iizerinde 2l Baflavler '

farenin sag tusuna tiklanarak da ulasilabilir. {2 Temel Sekiler | O09 0

Metin kutusunun c¢erceve cizgileri igin |, Okar >

gecerli olan tum islemler cizgi islemleri |=_ s cizeiges N OOAN

oldugu icin, hepsinin kullamimi aymdir. - - COoOOT
féﬂ Yidizlar we Blylk Baghklar — » Ej @ @ D

4.1.4. Slayt lizerinde dedisik bicimdeki |% Beirtme Cizgiler b 08~

sekiller ekleme i Eylem Diigmeleri I r v sd

Sunu uygulamasi icerisinde bulunan hazir Cf Tim Otomati Sekiler... RENES RS

cizilmis sekilleri slaytimiza eklemek ve daha [@tomatkgeki- |~ 8 [T O[3 £ 3

sonra istedigimiz sekilde tekrar Slayt 18 [ 21 ar

renklendirmek, boyutlandirmak ve
Sekil 36 Otomatik sekil ekleme



dondiirmek olasidir. Bunun icin “Otomatik Sekil” ozelligi kullamlir (Sekil 36).

4.1.5. Serbest cizilmis bir c¢izgi ekleme

|
§\’3 Cizailer 3
|E Badlayicilar Ir| b ; "
E} Temel Sekiler 3 £ %I
% Oklar » Serbest Farm
:?,ﬂ Ak Cizelgesi »
;%-{ Wildizlar we Biwik Baghlklar — »
%j Belirtme Cizqgileri 3
7| Evlem Digmeleri ' -ak icin tiklatin
ﬁ Toirm Okamatik, Sekiller. .
Otomatik Sekil ~ [~ [1 O & 4l 72 B

Sekil 37 Serbest cizilmis cizgi ekleme

4.1.6. Cizilmis sekilleri dondiirme

“Otomatik Sekil” secenekleri altinda pek
cok farkli sekil secenegi yer almaktadir.
“Cizgiler” bu seceneklerden biridir (Sekil
37). ister diz, ister tek yonlu ok, ister
cift yonlii ok, ister egri, istersek
istedigimiz sekli verebilecegimiz serbest
veya karalama bicimindeki ¢izgi turlerini
kullanarak cok farkli sonuclar elde
edebiliriz. Cizgi icin dikkat edilmesi
gereken bir 6zellik, cizginin basladig1 ve
bittigi yer aym nokta oldugu durumda
seklin kapali bir sekle donusmesi ve
istenirse icinin de boyanabilmesidir. Cizgi
cizildikten sonra istenilen sekilde
boyutu, rengi ve bicimi diizenlenebilir.

Sunu uygulamasinin sundugu * KE
farkli olanaklar icinden bir

digeri “Cizim” ara¢ cubugu

tizerinde yer alan “Ciz” ©
acilir menisudir. Bu meni Jra r

yardimi ile onceden cizilmis kilavuz ve Kilavuz Cizgileti. .

bir sekli yeniden Siriikle . o
konumlandirmak uzere _ )

déndurebiliriz  (Sekil  38). Hzala veya Dagt g

“CiZ” meniisii altinda yer | Cénddr veya Cevit P|G’ ESE—— |
alan “Dondir veya Cevir” =

secenegi altindaki | Sgla Dondlr
seceneklerden “Serbest 2k Sada Dindir
Dondiir” Se(;eneéini Ckormatik, ekl Dedistir F Ak Yatay Ters Cevir
segtiéimizde §eklin belli Ckornatik. Sekil Yarsawilanlarn Awvarla - ;ikE':.-' Ters Cevir
bolgelerinde kucuk yesil bir ;,2_,| [:3| Ctomatik ekl =~ % | ] Lo ri A

yuvarlaklar belirir. Fare ile
bu yuvarlaklardan birinin
Uzerine geldigimizde fare

Sekil 38 Cizilmis sekilleri dondiurme

imleci donen bir simgeye doniistir. Bu durumda iken kiiciik yesil yuvarlagi kullanarak,
sekli istedigimiz sekilde dondirebiliriz. Ayn1 meniiden sekli sola veya saga dondiirme,
yatay ve dikey olarak ters cevirme islemlerini de gerceklestirebiliriz.

4.1.7. Seklin ozelliklerini degistirme

Bir seklin renklerini, cizgilerini, boyutunu, konumunu ve metin kutusuna iliskin
ozelliklerini sekli olusturduktan sonra degistirebiliriz. Bu islemi fare ile ilgili seklin
tzerine gelip farenin sag diigmesine tiklayarak goriintiiledigimiz meni icerisinde yer
alan “Otomatik Sekil Bicimlendir” secenegi ile gerceklestirebiliriz (Sekil 39). Bu



iletisim penceresi icerisinde sekle ait oOzelliklerin yer aldigi sekmeler vardir.

i e i % Sekmelerden aktif
Otomatik Sekil Bicimlendir @@ olmayanlar, o sekilde o
] Metin Kubusy ] - || ozelli gin . olmadig

e s ] Byt ] Konm ] anlamina gelir. “Renkler

ve Cizgiler”

Doldur sekmesinden seklin
Rerk: [ =] d_olg_u ve _(;izgi re_ngi ?Ie_
cizgi tipi Ozelliklerini

Saydamik; Al i 0% = degistirip,  saydamlik
Cizgi dizeyini belirtiriz.

“Boyut”  sekmesinden

Renk: I - - —E yikseklik ve genislik
€ ”»

Kesik Cizgili: —— | EENNE 0,75 nk = ayarlar],m’ Konum,
sekmesinden seklin

Badlayic: yatay ve dikey

ol konumunu ve “Metin
ar Kutusu”  sekmesinden

Baslanaic skili: Bitiz =tili; b0§luk aya rlan gibi

i e yapilabilir.  Sekmeler
| *eni nesneler icin warsayilan §eklin ozelliklerine gbre
farkli olabilir.
Tamarn | Iptal | |
Sekil 39 Resim oOzelliklerini degistirme
4.1.8. Golge ekleme | .
Gilge Yok |

Slaytimizda yer alan sekillere farkli cesitlerde golgeler il
verebiliriz. Bu islem icin oncelikle golge vermek istedigimiz sekli, B
daha sonra ise “Cizim” ara¢ cubugunda yer alan “Golgelendirme” i
kisayolunu tiklamamiz gerekir (Sekil 40). Bu meniiden istedigimiz | g [ ~H B~
golge tlrinl sectigimizde seklimize dogrudan uygulandiginm f
gozlemleriz. Bu secenekler disinda daha farkli islemler yapmak =
istiyorsak, 6rnegin golge rengini belirleme, golgeyi istenilen | JE H H !
yonde belirtilen boyut kadar artirma veya azaltma gibi, bu
menide yer alan “Golge Ayarlan” secenegini tiklayarak bu

degisiklikleri oradaki secenekler yardimi ile yapmamiz gerekir. B a .

4.2. Semalar Sekil 40 Golge
ekleme

Gilge Awvarlarr, ..

Sunu uygulamasi icinde, otomatik sekillere benzer bicimde

kullanima hazir nesne seklinde bulunan diger bir uygulama ise diyagram veya sema
ad1 verilen uygulamalardir. Belirli konularda ve amaca yonelik olarak kullanmak
lzere onceden tasarlanmis bu vyapilan alip, istedigimiz metinlerle donatip
slaytlarimiz icerisinde kullanabiliriz. Bu vyapilar, cesitli fikirleri ve kavramlan
gorsellestirerek sunmak icin son derece kullanmsli yapilardir. Bu yapilan, ¢izim arag
cubugu Uzerindeki “Diyagram veya Kurulus Grafigi Ekle” kisayoluna tiklayarak
ekleyebiliriz.



4.2.1. Kurulus semasi olusturma

Kurulus (organizasyon) semasi olusturmak icgin
slayt duzeninden “Kurulus semasi” isimli duzeni
veya “Ekle” menisinden “Resim” secenegi
altindan “Kurulus Semasi”’n1 secebiliriz (Sekil 41).
Bu yap1 genellikle kurumsal yapilar, kavramsal
yapilari ve dallanan islemleri anlatirken kullanilir.

4.2.2. Kurulus semasinin yapisini degistirme

Kurulus yapisim bir kez hazirladiktan sonra, farkli
yap1 seceneklerini deneyerek farkli bir gorunum
kazandirabiliriz. Kurulus semasin1 hazirlarken bize

Divagram blrd secin:

Diyagram Galerisi

i a9 0
ada ||| || 26
tq}i o 1N

Kurulus Semas
Hiverarsgik iligkileri gostermek: icin kullarmb

A &

Tamam | Iptal

Sekil 41 Kurulus semas1 olusturma

b
Kurulus Semasi v %
i - irm ™ - Loy .—-/"’ .
g~ 3eklEe ~ ||terlesim -l Sec - | X1 7 yardimc1  olan bir arac
Standart cubugu goriintiilenir. Burada
<%= Her ki vanda Asil semayi yapilandirma
T Solda Asi konusunda yardimci  bazi
T saiida asi secenekler yer almaktadir.
23t Asl “Yerlesim” secenegi de
kurulug Semasim Icindekilere Gére Bovutlandr onlardan biridir. Semayi
ES Kurdlus Semasini Geniglet yapisal olarak degistirmek,
{4 Kurulug Semasin Glceklendic bOyUtla_r]m ayarla_mak veya
atin otomatik olarak duzenlemek
Cromatik. Yerlegim icin bu segenegi
_ o kullanabiliriz (Sekil 42).
Sekil 42 Kurulus semasinin yapisini degistirme
Ayr]ca, kur_ulu§ §emaS]n]n Kurulug $emasi 5til Galerisi EJE|
gorinimand  stil  galerisini | &=
.. o e . Warsayilan
kullanarak da degistirebiliriz | =
(Sekil 43). Bu galeri cok farkli | [ ([
gorinim secenekleri | [se =
icermektedir ve sadece segim | |22im
yapip “Uygula” diigmesine E%if'@?’.;?%rl | E E‘
basildiginda semamiza Eg_n?:,ar g ( ) ) ) | )
g
uygulanmaktadir. Ejii Gradyen ) )
J )
Uygula | ipkal

Sekil 43 Kurulus semasinin stilinin degistirilmesi



4.2.3. Farkli cesitlerde semalar olusturma
Farkli tiirlerdeki semalar icin diyagram galerisinde yer alan diger tiirler kullanilabilir.
4.3. Sekiller ve Diger Nesneler

Sunu programi dahilinde kullanabilecegimiz sekiller oldugu gibi, diger programlar
tarafindan olusturulan sekil ve nesneleri de sunularimiza dahil edebiliriz.

4.3.1. Dider dosyalardan gortintii aktarma

Ekle | Bicim  Araclar  Slayt Géskerisi  Pencere  Yardim Farkli programlar tarafindan
Z femiSlayt CrM | il 1 44 4 olusturulmus farkll uzantilara
sahip goruntu dosyalarini resim

Slavt Mumarasi = .t'ﬁ': a A . . .
— olarak sunumuzun igerisine
_ aktarabiliriz. Bunun icin “Ekle”
Resim b || B kicik Regim... menisiinden “Resim” secenegi
T om0 o, | Andan secin,  Yapsbiliiz

Mesne. .. @ Taravicidan vewva Kameradan. .. ¢ ars .

" uygulamas1 dahilindeki hazir
Yeni Fotodraf Albdmd... resimleri cagirabiliriz.
s Kurulus Semas “Dosyadan...” secenegi ile sabit
Otomatik ek diskimizin herhangi bir yerinde
l - duran herhangi bir resim
4l wordart... dosyasimi, iletisim penceresi

Sekil 44 Goruntu @B NIl 1 E T

yardim  ile  secerek il ] ] Wb |
“Ekle” dugmesine Renkler ve Cizgiler Bioteut l Konum ]
basarak sunumuza dahil
edebiliriz (Sekil 44). Bu
menu yardimi ile vilkseklik: 7E8m = Geniglik: 10,27 cm -2
dogrudan tarayici ve
kameradan resim dahil |
etmek de olasidrr. Oleek

B i viiksekik: 0% =] Geniglik: 0% -2
4.3.2. GOruntuyu yeniden . :

boyutlandirma ve tasima ¥ En bay oranin kilitle

Boyutlandir we déndiir

.

Dandiirme: 0

x

.. . [v Gizgiin resim boyuklanna wygun olarak
Sunumuza  ekledigimiz

resmi yeniden
boyutlandirmak icin fare | -~

ile kosesinden tutarak | ©zaunboyut

veya uzerinde farenin sag Yikseklilk: 7,67 cm Geniglik: 10,27 cm Sifirla
diigmesine tikladigimizda
acilan “Resim
Bicimlendir” secenegi ile

gelen iletisim [ tamem | fpta | |

penceresinde yer alan
“Boyut” sekmesini aktif Sekil 45 Goruntilyll yeniden boyutlandirma

[ Slayt gisterisi icin en wygun dloek




hale getirip degistirebiliriz (sekil 45). Resmi tasimak icin ise fare ile lizerine
tiklayarak istedigimiz konuma siiriikleyip birakmamiz yeterli olacaktir.

4.3.3. Slayt lizerinde metin, tablo, grafik dosyalari gibi nesneleri aktarma

Farkli goruntuler gibi, farkli programlarla olusturulmus nesneleri de sunumuza dahil
ederek kullanabiliriz. Bu islem icin “Ekle” menisiinden “Nesne” secenegini seceriz.
Bu secenegi secerek farkli resim tirleri, flash dosyalari, denklem, Excel calisma
sayfasi veya grafigi, word dokiimani, Powerpoint sunusu, ses ve video dosyalar gibi
pek cok farkli nesneyi sunumuza ekleyebiliriz (Sekil 46).

Mesne kiiri: | T arnanm |

* Yeni alugtur

Adobe Acrobat 7.0 Document
Adobe Phatoshop Image iptal |
Bit Eglern Resmi
CODBAppleControl Class
CDDEControl Class i .
DvnazIP UnZIP Activey Control | Simge olarak gaster
CryrnaZlP ZIP Actived Conkral

Flash Document b

" Dosyadan olustur

Sonug

§ E Sununuza veni bir fdobe Acrobat 7.0 Document nesnesi
E ekler,

Sekil 46 Slayta nesne ekleme
4.3.4. Asil Slayt lizerinde aktarilmis nesneyi kopyalama

Eger sunuda yer alan slaytlarin tiimiinde standart olarak goriinmesini istediginiz bir
resim varsa (ornegin logo veya konuya iliskin bir resim) bu resmi normal slaytlar
yerine “Asil Slayt” icerisine eklememiz gerekir. “Gorunum” menusunden “Asil”

ba§ll.§1 altindan  “Asil  Slayt” secenegini (s oa
sectikten sonra ekranda asil slayt dururken, fn | L e |
“Ekle” menisiini kullanarak istedigimiz resmi | CRierediie 75 e | om |
slayta getirip yeniden konumlandirabiliriz. | oo

Daha sonra asil slayt gorunumund kapatip | ™= =]

41 %

sunuya geri dondugumizde bitun slaytlarin [ =& < 1 2
belirlenen yerlerinde resmin goriindiigiini C'zg'. )
gozlemleyebiliriz. Asil slaytta yapilan tiim Kz:'gzgm: T] K:m =
degisiklikler, sunu icerisindeki biitiin slaytlarn Baaawc_.: ) L

otomatik olarak etkiler. Bu degisikligi | . -~

duzeltmek ]g]n y]ne “AS]l Slayt” gorunumune Baslanagic stili: ’—_‘ Bitig stili:

gegmek gereklldlr. Baslangic boyutu: ’—_| Bitiz botyutu: ’—_|

-

4.3.5. Nesneye sinir efektleri ekleme

Tamarn | iptal | |

Slayt icerisine ekledigimiz nesneler, dnceden

ey - Sekil 47 Nesnelere sinir efekti ekleme
ilgili program tarafindan vyapilmadi ise,



cerceve sinirlan bos olarak gelirler. Cerceve gorunumlerini, cizgi stilleri, renk secimi
ve saydamlik acisindan duzenleyebiliriz. Nesnelerin cercevelerine renk ve cizgileri
kullanarak cesitli farkli gorunumler kazandirabiliriz. Bunun i¢in nesne Uzerinde iken
farenin sag diigmesine tiklayarak goriintiiledigimiz meniiden, “Nesne Bicimlendir”
secenegini secerek ulastigimz iletisim penceresinde yer alan “Renkler ve Cizgiler”
sekmesini kullanarak nesne sinirlarinda degisiklikler yapabiliriz (Sekil 47).

5. Yazdirma ve Dagitma

Sununun ¢iktisim almak icin “Dosya” meniisi icinden “Yazdir” secenegini secmemiz

[v Slaytlan cercevels
[ acklama sayfalarnn ekle

Ginizlerne

Tarnam |

Yazicl
&d: |'|,'|,OZERKF'.NG'I,hp Laserlet 1320 PCL & ﬂ Szellikler
Coarurm: Boz |
Tiir: hp LaserJst 1320 PCL 6 e Bl
konurm: DoT4_001
Aciklama: [ Dosvaya vazdr
Yazdirma arald Kopya sawis
f Tiirmil " Gecerlislave T Secim Kopya sawvisi
- | =] 1 =
. Ll Lk
Slayt nurnaralannn vefveya slayt arahidin girin, Srnedin,
1;3;5-12
[v Harmanla
Yazdirlacak: Dinlesvici noklar
Dinlevici Matlar Slayt/savfa: [6 ~ iz
Rerklifari torama: (I
EAE) SNk Sra: ¥ vatay O Dikey [
|Renk ﬂ
[ SavEaya sigdir B

Iptal

Sekil 48 Slaytlar yazdirma

5.1. Slayt Yapisi

Slaytlar varsayilan olarak yatay [ERiGREME]
ve slayt notlan ise dikey | s boyur:
konumlandinlmistir.  “Dosya” | s
menusu altinda yer alan “Sayfa | _

s M zeniglik:
Yapis1” secenegini kullanarak 54 =
bu yapilar degistirebiliriz (Sekil Ms H_k'

(kseklik.:

49). Slaytlan dikey ve slayt
notlarim yatay olarak
ayarlayabilir, ekranda gorilen

-

19,05 3: i

Slayt baglangic numarasi:

gerekir. Ciktiy1n almak
icin daha o©nceden bir
yazicinin sisteme
tamtilmis olmasi gerekir.

“Yazdir” iletisim
penceresi icinde hicbir
degisiklik yapmadan
“Tamam” diigmesi

tiklanirsa her slaytin tek
bir sayfaya ciktis1 alinir

(Sekil  48).  “Yazdir”
iletisim penceresi
yardimi  ile  yaziciya
iliskin ayarlan

degistirme, yazdirlacak
kopya sayisini belirleme
ve farkli  sekillerde
ciktilar alma islemlerini
yapariz.

2

Slat
Iptal

Motlar ve anahatlar

" Yakay

" Dikey
(* Yakay

slayt boyutunu genislik ve |Il =
yukseklik ayarlarint  yeniden
yapilandirabiliriz.

Sekil 49 Slayt yapisin degistirme




5.1.1. Slayt sunusu icin uygun cikis bicimi secme

Sayfa Yapisi EIE|

Slayt bioutbu: Yin

|Ekran Gisterisi j Slat

hron Gt — . Diey
Letter Kagik (8.5x11 ing) o -
Ledger Kadit (1117 ing) *+ Yatay

A3 Kagik (297420 mm)
84 Kadik (2100297 mmm)
B4 (1507 Kadit (250353 mm)
BS (I50) Kadit (176250 mm)

1 Y

Motlar we anahatlar

W

-

“Dosya” menusundeki
“Sayfa Yapis1” iletisim
penceresi igerisinde yer

Tarnarn

alan  “Slayt  boyutu”
Iptal | menusunu tiklayarak
slaytlarin ekranda
goriinecegi boyutu

ayarlayabiliriz (Sekil 50).
Buradan A3, A4, gibi
kagit boyutlar
secebilecegimiz gibi,

" Yakbay
Sekil 50 Uygun cikis bicimi secme

“Ozel” secenegi ile
boyutu tercihlerimize
gore ayarlayabiliriz.

5.1.2. Slayt goriiniimii yatay ya da dlisey olarak degistirme

“Dosya” meniisi altinda yer alan “Sayfa Yapisi” secenegini kullanarak iletisim

penceresinde yer alan “Yon” kismindan
“Yatay” olarak degistirebiliriz.

5.2. Dagitima Hazirlama

Slayt  iceriklerimizi tamamladiktan
sonar sunmadan ©6nce bazi ozellikleri
kullanarak kullamcilar ve sunan Kkisi

acisindan yararli  olabilecek bazi
Ozellikler ekleyebiliriz.

5.2.1. Slaytlara notlar ekleme

Slaytlar 0zet icerik ve anahtar

kelimelerden olustugu icin sunan kisiye
hatirlatmak amaciyla aciklayici notlar
veya dinleyenler icin detay bilgiler
eklenebilir. *“Gorinim” menlsinden
“Not Sayfas1” duzenini secerek bu islemi
gerceklestirebiliriz  (Sekil 51). Bu
gérinimde sayfa A4 boyutunda ikiye
bolinmis olarak goruntilenir. Ust
kisminda slaytimz, alt tarafta ise
notlan ekleyebilecegimiz bolim yer
alir. Aym islemi “Normal Gorunum”
acikken slaytin alt tarafinda yer alan not
girmek icin ayrilmis kutucugu kullanarak
da gerceklestirebiliriz. Her iki durumda
da sunu uygulamasi bize “Not/Metin
eklemek icin tiklatin” seklinde bir uyan
cumlesi ile yardimci olmaktadir.

slayt ve notlarin yonlerini “Dikey” veya

 Met ekkmek kKl

Sekil 51 Slaytlara not ekleme



5.2.2. Slaytlar1 numaralandirma

Slaytlara numara vermek kac slayt oldugu, hangisinin aktif oldugu ve ne kadar kaldig
konusunda sunan kisiyi ve dinleyicileri bilgilendirmek acisindan onemlidir.

Ustbilgi ve Altbilgi

Slayda ekle Timiine Uygula

[v Tarih ve saat

" Otomatik olarak gincellstiv Lygula
| J Iptal
| | [

{* Sahit

[v Slavk numarasi v
v alhilgi ; 5

Onizlerne

[v Baghk slavdinda aisterme

Sekil 52 Slaytlan numaralandirma

Slayt numaralarim verme islemini, “Goriinim” menisiinden “Ustbilgi ve Altbilgi”
secenegini secip, karsimiza gelen iletisim penceresinden “Slayt numarasi”
secenegine onay vererek gerceklestirebiliriz (Sekil 52). Sayfa numarasinin ilk slaytta,
yani baslik slaydinda, gorunmesini istemiyorsak yine ayni iletisim penceresinde
“Baslik slaydinda gosterme” secenegine onay vermemiz gerekir.

5.2.3.Yazim kontrolii araclarin kullanarak degisiklik yapma

Sunu uygulamasinin en onemli ozelliklerinden biri yazim denetimi secenegidir.
Slaytlar icerisinde gecen metinlerin, belirtilen bir dil dogrultusunda sunu uygulamasi
tarafindan kontrol
edilmesi ve hatali
kelimeler Szlikke Clmayan: |Pru:utu:u:-:||
konusunda uyar
verilmesidir. BU | éneriler:
islemi, “Araclar” Dedistir | Timiind Dedistir
menusu altindan |

Yazim Denetimi

Yeni deder: |Pratokel | Tiirmiind 'fu:uksay|

“Yazim  Kilavuzu” Ekle

secenegini secerek
gerceklestiririz
(Sekil 53). Sozlukte
olmayan kelimeleri Sekil 53 Yazim denetimi yapma
veya yanlis

yazimlar bu sekilde bulup duzeltme sansina sahip olabiliriz.

Ciner |

Eklenecedi sozlik: |CLISTOM.DIC j Ctomatil Dizelk | Kapat




5.3. Yazdirma

Slaytlarimizin yazicidan c¢iktisim

almadan once hata yapmamak icin, Onizleme

yaparak nasil bir cikt1 goriinimi istedigimize karar verebiliriz.

5.3.1. Slayt belgesini 6nizleme

Dosya | Dizen  Géronim  EKe  Bigm &
[ *eni... CriM |
(& Ac.. Chrl+o -
Kapak
I Kawdet Chrl+3
Earkl Kawvdet. ..
|98y ‘Web Savfas Clarak Kaydet...
By Ara..
Paketle ve Gander. ..
Web Sayfa Onizlemesi
Savfa Yaps...
"3, Bask Onizleme |
& Yazdr.. Crl+P ]
Sekil 54 Slayt belgesini
Onizleme
Baski  onizlemeyi  kullanarak
slaytlarimizi  hangi  goruinumde
bastirmak istedigimize  karar
verdikten sonra, “Dosya”

menisinden “Yazdir” secenegini
seceriz. Daha sonra, bu iletisim
penceresinin sol alt kisminda yer
alan “Yazdinlacak” basligi
altindaki aciir menuyu kullanarak
tercihimizi belirtiriz (Sekil 55).
Eger tercihimiz “Dinleyici Notlan”
ise menunun hemen sag
tarafindaki alan aktif hale gelir.
Bu alam kullanarak her sayfada
kac slayt olacagini, bu slaytlarin
dikey mi yoksa yatay olarak m
basilacagin belirtebiliriz.

Slaytlarimizin onizlemesi icin “Dosya menusunden
“Baski Onizleme” secenegini secmemiz gerekir.
Bu durumda vyeni bir oOnizleme penceresi
acilacaktir. Bu pencerede yer alan “Yazdinlacak”
mendsund kullanarak slayt, dinleyici notu, not
sayfasi ve anahat gorumu seceneklerini tiklayarak
nasil bir cikt1 istedigimize karar veririz. Buradaki
slayt tercihi her sayfaya tek bir slayt basilmasi,
dinleyici notlan tercihi ise istege gore her sayfaya
1, 2, 3, 4, 6 veya 9 slayt basilmasi anlamina
gelmektedir. Not sayfasi her slayta eklenmis olan
notlarla birlikte her sayfada tek bir slaytin
cikmasini, Anahat Gorunumu ise yalmzca
slaytlarda yer alan icerigin basilmasini saglar.

5.3.2. Slaytlar cesitli goriinimlerde yazdirma

Yazicl
Ad: |'I,'I,OZERKP.NG'I,hp Laserlet 1320 PCL & ﬂ Ozellikler
Dururm: Bog
Tiir: hp Laser st 1320 PCL 6 Yazicl Bul...
Konum:  DOT4_001
fictklama: [ Dosyaya yazdr
Yazdirma arald Kopya sawisi
&+ Tami ™ Gecerlislayt O Kopya sanist:
- | | 1 =
" Slayt: | !1
Slavt nurmaralarin vefveya slavk arahdin girin, Srnedin,
1,3;5-12
[¥ Harmanla
Gz
]
{+ i G|
tinahat Gérindmo @ savfava sidi r
Slavtlan cercevele
[ ackama sayFalanm ekle
(nizleme Tamam | Iptal |

Sekil 55 Slaytlan farkli goriniimlerde yazdirma



6. Slayt Gosteri Efektleri

Slayt gosterisi yapilirken, bir slayttan digerine gecerken

efekt verilebilir. Bunun icin “Slayt Gosterisi”
menisiinden “Slayt Gecisi” secenegini secmemiz
gerekir. Bu secenegi sectigimizde ekranin sag

tarafindan “Slayt Gecisi” iletisim penceresi belirir
(Sekil 56). Bu pencere yardimi ile slaytlara cok farkh
efektler uygulayabilirsiniz. Pencerenin en altindaki
“Otomatik Onizleme” secenegi onayli ise siz efekti
sectikce hemen soldaki slayta uygulanmisini izleme
sansiniz olur. “Gecisi degistir” basligi altindan
efektlerin hizim ayarlayabilir ve efektlere ses
ekleyebilirsiniz. “Gelismis slayt” basligi altinda slayt
degisimini kontrol edebilirsiniz. Normal olarak slaytlar
fare tiklandiginda bir sonrakine gecer. Bu gecislerin
belli saniye veya dakika bazinda otomatik olmasi ve son
olarak yapilan islemlerin tum slaytlara uygulanmasi da
saglanabilir.

Slayt Gsterisi | Pencere  Yardim

Giisterivi Gorinkile  FS
Gisteri Avarla...

Zamarlama Provas)

konusma Kawdet, ..

Cewrimici ¥avin 3

Evlern Didmeleri 3 [

animasyon Dizenler, ..

Gizel Animasyan. ..

kS

4 Slayt Gegisi -

Secili slaytlara uygula:

Gecis Yok -
Panjurlar atay

Panjurlar Dikey

kuku Kictlen
kutu BOydven
Damnalar 4 Fubu Kicilen

Damalar dzad Dodru

Yatay Birlestir

Dikery Birlestir

Slayt Agad Dogru

Slavt Sola Dogru

Slayt Sada Dogru

Slavt Yukan Dodrg b

Gecisi dedistir
Hiz: [Hizh -

Ses: [Ses Yok] -
[

Gelismis slayt
[¥ Fare bklabldidnda

[ Ckarmatik olarak 3:

| Tim Slaytlara Uvgula |

|» vurut | [EJ slayt costerisi |

v Ctamatik Snizleme

Sekil 56 Slayt gosteri
efektleri

6.1. Animasyon Efektleri Ekleme

[Z¢ Slavt Gecisi...

=l Slayt Gizle

Cizel Gasteriler,. ., I

Sekil 57 Animasyon
efektleri ekleme

Bir slayttan digerine gecerken efekt kullanabildigimiz
gibi, her slayta icerdigi nesneler acisindan da kendi
icerisinde animasyon verebiliriz. Bu islem icin yine “Slayt
Gosterisi” menisiinden “Ozel Animasyon” secenegini
secmemiz gerekir (Sekil 57). Bu secenegi sectigimizde
ekranin sag tarafinda “Ozel Animasyon” iletisim
penceresi goruntulenir (Sekil 58).



6.2. Slayt Gecis Efektleri Ekleme

Slayt icerisindeki metin ve nesnelere , _
sahneye  girerken  (Giris),  fare ""'"M% e O v X
tiklandiginda (Vurgu) veya cikarken (Cikis) = |5 EfektEMe w| 7
efekt v_erllel?lllr‘.‘ Ozel A,\’nlmasy(_J_n__ = —— N |IMTFEI‘H;I
penceresindeki “Efekt Ekle” menusi %y :
yardimi ile ne zaman hangi efekti vermek |*® ¥ > |3% 2. Dama Tahtasi
istedigimizi  belirtebiliriz  (Sekil 58). W Ol ¥ |3k 3 Emas
“Hareket Yollan” secenegi ile nesnelerin | <% Hareket vollan » |3k 4, kutu
farkli yollar izlemesi saglanabilir. S 5. Perdsler

P 6 Soluk

*1* 7. Ucarak Girig

¢ Ditjer Efektler,,, 24

Sekil 58 Slayt gecis efektleri ekleme

7. Bir Slayt Gosterisi Goruntileme
Slaytlarimizi hazirlayip, gerekli ozellikleri verip, efektlerle | siavt asterisi | Pencere  vardm
gorsellestirdikten sonra artik sunumuz, gosteri icin hazir |E| T T

hale gelmis demektir. Sunuyu izlemeye baslamak “Slayt
Gosterisi” menisiinden “Gosteriyi Goriintiile” secenegini
kullanabilir (Sekil 59) veya hizlica “F5” tusuna basabiliriz.

7.1. Herhangi Bir Slaytla Slayt Gosterisine Baslama

Eger sunumuzu calisirken goriintiilemek istersek, dogal
olarak lizerinde calismakta oldugumuz slaytin ilk olarak
goruntilenmesini tercih ederiz. Bu durumda ekranin sol alt
kosesindeki kucuk ikonlar yardim ile “Slayt Gosterisi”
duzenine gecebiliriz (Sekil 60). Boylece gosteri gecerli olan
slayttan baslayacaktir. Eger herhangi bir slayttan gosteriyi
baslatmak istersek bu durumda “Slayt Gosterisi”
menusinden “Gosteri Ayarla” secenegi ile ortaya cikan
iletisim penceresinde “ilk” slayt ve “Son” slayt
numaralarin belirterek bu islemi gerceklestirebiliriz.

« | (Mot eklemek igin tiklatn

W kil Caleil - S 1 e [23] A E’
Slavt Gdsterisi (gecerli slayvttan baslayarak)
Slavt 6 [ 22

Sekil 60 Slayt gosterisi

Giskeri Avarla, ..
Zamanlama Provasi
Konugma Kaydet. ..
Cevrimici Yayin
Evlem Digmeleri

Evlem Awvarlar. ..

Animasyon Dizenler. .

Gzel Animasyan. ..
Slayt Gecigi. ..
Slayt Gizle

Gizel Gosteriler. ..

Sekil 59 Slayt
Gosterisi




7.2. Slaytlan Gizleme

Bazi slaytlar sununuzdan silmek istememekle birlikte, o
sunu icin gosterilmemesini isteyebilirsiniz. Belki streniz | Slavt Gésterisi | Pencere  Yardim
kisiti oldugu icin, belki de cok detaya indiginizi fark Gosteriyi Girdntile S
ettiginiz icin. Bu durumda ilgili slaytlan silmeden sadece Gosteri Ayala...

gosterilmemesini  saglayabiliriz. Bunun icin gizlemek

: v . . >. .. Zamanlama Provas
istedigimiz slayti sectikten sonra “Slayt Gosterisi”

meniisiinden “Slayt Gizle” secenegini kullaninz (Sekil 61). Konugma Kaydet...
istedigimiz kadar slayt1 bu sekilde gizleyebiliriz. Slayt Cevrimici ayin ’
gosterisi basladiginda bu slaytlarin gésterilmedigini fark Eylem Dilgmeleri ,
edebiliriz.

&% Animasyon Dizenleri.. .
fg?g Cizel Animasyan,..
[=¢ Slayt Gecisi..,

F=l| slayt Gizle

fizel Gasteriler, .

Sekil 61 Slaytlan
gizleme
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