MS POWERPOINT 2010

1.Giris:

PowerPoint, Windows ortaminda ¢alisan bir sunu paket programudir. Metin, taslak,
¢izim ve grafikler kullanilarak sunular, slaytlar, brosiirler, bildiriler, konusmaci notlar1 ve
taslaklar olusturulabilir. izleyicilere etkili sunumlar yapilarak iletmek istediklerimizi daha
kolay bir sekilde vermek miimkiidiir.

PowerPoint 2010 Programim Baslatmak:

Baglat- Tiim Programlar- Microsoft PowerPoint kisa yoluna tiklayinca ya da
galistirma alammna powerpoint yazilarak arama kutusunda bulunan programlardan
Microsoft PowerPoint 2010 segilerek program baglatilir.

Programlar (1)
[B] Microsoft PowerPaint 2010
Microsoft Outlook (32)
& suna
T sum Kitap doox (suni)
3 Aktanlds powerpoint 2010 index

£ Diger sonuglar

powerpoint <] [ ke [ ] il

Sekil 111 Powerpoint 2010 Programim Baglatmak

)\ Donatlar

)\ DVDVideoSoft

L FileZilla Server fatih
1\ Google Chrome

IMSI FloorPlan 3D vi1 Belgeler
L1 Kaspersky Anti-Virus 6.0 for Windows W

K-Lite Codec Pack Resimier
)\ Macromedia

MagicDisc i
b Magiciso

Media Player Classic - Home Cinema> [l

Micro DVD Player
Microsoft Office
(&] Microsoft Access 2010
(K] Microsoft Excel 2010
(T] Microsoft InfoPath Designer 2010
(T] Microsoft InfoPath Filler 2010
(] Microsoft OneNote 2010 Varsayilan Programiar
0] Microsolft Outiook 2010
st PowerPoint 210,
Microsoft Publisher 2010
(5] Microsolt SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Microsoft Office 2010 Araglan
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Ana Pencere Goriintiisiiniin Anlatilmasi:
PowerPoint ¢alistirildiginda karsimiza gelen pencerede temel olarak sekiz 63e ekrana
gelir. Bunlar asagidaki gibidir:

1.Baslik gubugu 5.Slayt ana hat goriiniimii
2.Menii gubugu 6.Gorev bolmesi penceresi
3.Arag gubugu 7.Not alant

4.Slayt galisma alani 8.Durum gubugu

Baslik eklemek igin tiklatin

Alt baslik eklemek icin tiklatin

Not eklemek fn tidabn
T [LETEREFS
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Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Kullanim:

Hizl erisim ara¢ gubugu ile ekranda da gériildigii gibi islemler gok kisa bir siire
iginde yapilabilir. Agilan pencerenin sol iist kosesinde bulunmaktadir.
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Baski Onizle ve Yazdir
Yazim Denetimi
V| Gerial
| V| Yinele
Basindan Baslayarak Slayt Gosterisi
Son Kullanilan Dosyayi A¢
Diger Komutlar...

Seridin Attinda Goster
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2.Yeni Sunu Olusturma islemleri:

Sablon Kullanarak Sunu Olusturma:
Dosya meniisiinden yeni sekmesine tiklayarak ¢ikan ekranda bos sunu olusturabiliriz.
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Kendimize Ozgii Sunu Hazirlamak:
Ekrandan da goriildiigii gibi yeni slayt sekmesine tiklayarak ya da klavyeden Ctrl+M

kisayolu ile kendimize 6zgii sunular olusturabiliriz.

o7

DT | Giris | Ekle  Tasanm  Gecisler  Animasyonlar
BN ¥ Ke [ pazen ~
B = a
- 23 Kopyala By sifria
Yapistir N Yeni - K T A S8 abe
- <& Bicim Boya Slayt~ = Bolam ~ =
Pano 5 Slaytlar Yazi Tip
Slaytlar | Anahat Yeni Slayt (Ctri+M)
1 Sunuya slayt ekleyin.
@ Dana fazia yardim icin F1'e basin.
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Giris Sekmesi ile Slayt islemleri:
Giris sekmesindeki yeni slayt sekmesine tikladiktan sonra ekranda da goriildigi gibi
slaydin diizenlenmesi ile ilgili islemler yapilabilir. Kisaca sunuya yeni slayt eklemek i¢in

kullanilir.
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Slayt’ a Metin Ekleme ve Diizenleme:
Bu sekmede yazilarin boyutu, rengi, tipi, sekiller, kenar bosluklari vb. gibi islemler

yapilmaktadir.
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Asagidaki sekmede yazilarin tipi, rengi, boyutu gibi islemler ile paragraf islemleri
yapilabilmektedir.
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Yaz: Tipi Paragraf
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Asagidaki sekilde ise otomatik sekiller olusturma gibi islemler yapilmaktadir.
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Jaridii

Bul ve Degistir boliimii de yine giris sek inde bulunan 6zellikl

44 Bul
3 Degistir ~
by Sec~

Dazenleme
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Kaydetme islemleri:
Dosya sekmesine tiklayarak agilan pencereden gikan kaydet ve farkli kaydet

islemleri ile yaptigimiz sunumuzu kaydedebiliriz.




Giris  Ekle

| Kaydet

Farkli Kaydet

= Ac

[ Kapat

En Son
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(B] Forkh Kaydet

|- » Kitaplikiar » Belgeler »

bdhu:&gela

Dizenle v Yeniklasar
(B Microsoft Powerpc - Belgeler kitapligi

Dazenleme slgata:
Igindekiler: 2 konum

7 sk Kullanianler || g Degistirme tarii

1 Kergidan Yaklem

Boyut

B Masausta 4\ Adiandinimarns Site 2
% Son Yerler ). AdobeStockPhotos
4\ Alinan Dosyalanm

9 Kitaplidar 4l Any Video Converter
5] Belgeler )\ Downloads

& Mazik 4\ DVDVideoSoft

i Resimler 4 microsoft

8 video @ Muzigim

a. Mazigim

Dosya adi: Sunulpptx

Klasor v

Kayt tard: [PowerPoint Sunusu (*pp)

Vazarar: fatih Etiketler: Etiket ekle Bagiik: Baglk ekle

 Klasorleri Gile Araglar ~ [ Kaydet
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Dosyamizi powerpoint sunusu yerine izlenebilir olarak kaydetmek istersek kayit
tiiriinii powerpoint gosteri olarak segerek kaydetmeliyiz.

[P Farkls Kaydet

Kitapliklor » Belgeler » -
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Diizenle »  Yeni klasér
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Sunudan Cikis Yapmak:

Dosya meniisiinden ¢ikan ekranda islemlerimizi hallettikten sonra ¢ikis sekmesine
tiklayarak ¢ikmis oluruz.
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3. Ekle Sekmesi Kullanimi:

Metin Kutusu Ekleme:

Metin kutusunu kullanarak slayt iizerinde istediginiz noktalara ve resimlere metinler
ekleyebilirsiniz.
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Tbo | Resm Kok Ekn Fotogal | SekilerSnanhd Gl | Koprd Blem | Me sl Wordkt Tan st Nesne

Resim GorGntasa ~ Albama » wutusu ve itbilgi = ve Saat Numarasi
Tablolar Resimler Cizimler Baglantiar Metin

Slaytlar | Anahat x S Metin Kutusu P—

Belgeye metin kutusu
ekleyin veya secil sekle
metin ekle.
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Ustbilgi / Altbilgi Ekleme islemi:
Belgelerimiz ile ilgili iist bilgilerimizin ve alt bilgilerimizin ayarlanmasini yapariz.
Her slayta eklenmesini istedigimiz bilgiler bu béliime yazilabilir.
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Ekle | Tasanm  Gecisler  Animasyonlar  SlaytGosterisi  Gozden Gegr  Gorunum Bicim

HE B ™2 @5l :
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(Ggik  Ekran  Fotograf = Sekiller SmartArt Grafik = Kopra Eylem | Metin Ustbilgi WordArt Tarih  Slayt  Nes

2esim  Goruntdsd ~ Albama ~ Kutusu ve Itbilgi ve Saat Numarast
Resimler Cizimler Baglantilar Metin

—‘:

Ustbilgi ve Itbilgi
Belgenin Ustbilgi veya Altbilgisini
duazenleyin,

Ustbilgi veya Altbilgide yer alan
bilgiler yazdinilan her sayfanin
astunde veya altinda gorunir,

@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.
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Ustbilgi ve Altbilgi

Slayt | Notlar ve Dinleyid Notiar |

=
s
[] Tarih ve saat

© Otomatt gceests

Dil Takvim tir
Torkge v | |Bati v
Sabit Onizleme
25.07.2011
[ slayt pumaras
[T Altbilgi

[7Basik slaydnda gosterme
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Slayt Numarasi Ekleme:

Slayt numarast ile slaydin sunu igindeki konumunu gésterir. Slayt numarasi Ustbilgi
ve Altbilgi segenekleri igerisinde bulunmaktadir.

Ekle | Tasanm  Gegisler  Animasyonar  SlaytGostersi  Gozden Ger  Garandm Bigim
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Ogok  Ekran  Fotograf | Sekiller SmartArt Grafik  Kopra Eylem | Metin Ustbilgi WordArt Tarih | Slayt
i Gacinki - Almi~ |~ Kutusu ve tbilgi - ve Saat Numarasi
Resimler Gizimler Baglantiar Metin

Nesne | Denklem Simge

Simgeler

Slayt Numaras: Ekle |
Slayt numarasini ekleyin,

Stayt numarasi slaydin sunu
igindeki konumunu gosterir,
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Tarih / Saat Ekleme:

Yaptigimiz slaytlara tarih ve saat vermemizi saglar. Ustbilgi ve Altbilgi segenekleri
igerisinde bulunmaktadir.

Eke | Tasanm  Gecisler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Gozden Gegr  Gorunum Bicim
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Tarih ve Saat .

Gegerli belgeye gecerl tarih
veya saati ekleyin.
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Slayt’a Dosyadan Resim Ekleme:

Dosyalara kaydetmis oldugumuz resimleri ekle sekmesine tikladiktan sonra resim
sekmesine tiklayarak istedigimiz resimleri ekleyebiliriz.

P9~ O T
Giris Ekle Tasanm Gegis!

=ER o w

Tablo Resim  Kacuk Ekran Fotograf
2 Resim Goruntdsd ~ Albami ~
Tablolar Resimler

Slaytlar | posyadan Resim Ekle

1 Dosyadan resim ekleyin.

@ Daha fazla yardim icin F1'e basin.
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Slayt’a Kii¢iik Resim Ekleme:

Belirli bir kavrami géstermek igin ¢izim, film, ses veya stock photography 6gesi gibi

clip art’ 1 belgeye ekler. Kisaca slayda istedigimiz kiigiik resimleri arattirarak dosyadan vb.
yerlerden ekleyebiliriz.

[RIId 9~ O

Girig Ekle Tasanm Gecisler
— 4 =
= b ]
Tablo Resim | Kicuk Ekran Fotograf | Se
= Resim | Goruntusu ~ Albumu ~

Tablolar Resimler
Slaytlar Kiiciik Resim
1 Belirli bir kavrami gostermek

icin cizim, film, ses veya Stock
Photography 6gesi gibi Clip
Art't belgeye ekler.
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Daha sonra ¢ikan pencereden istedigimiz resmi aranan kutusuna yazdiktan sonra

istedigimiz resimler birkag degisik sekilde gelerek herhangi birini segebiliriz.




e = Ornegin aranan kutusuna agaglar yazarak ¢ikan resimlerden bulunan kiigiik resimler slayt’ a
Kagak Resim. - sol tus ile siiriiklenerek ya da sag tus ile kopyala yapistir yapilarak eklenir.
Aranan:
L Ile] KigukResim v
Sonuglar asagidaki gibi olmal: Aranan:
i mecyo oy e -] [ —
Office..com icerigi ekle Sonuglar asagidaki gibi olmali:
|Tt'm medya dosyas! tirleri @
Office.com icerigi ekle

Sekil 134 kilgiik resim ekleme ‘
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Ekran Goriintiisii Ekleme: Hazir Sekiller Ekleme:

Daha rahat okunmasim saglamak veya iginde ¢alistiginiz programdan ayrilmadan Dikdértgen, daire, ok vb. sekiller ile ¢izim yapmadan sekiller eklenebilir. Segilen
bilgileri yakalamak igin Office dosyamza hizla ve kolayca ekran goriintiileri sekil slayt iizerinde farenin sol tusu ile siiriiklenerek eklenebilir.
ekleyebilirsiniz.

Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozdel
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4 Resim  Kuguk Ekran Fotodraf ler| SmartArt Grafik =~ Kopru Eylem Metin
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X Resim Albuma~ |~ Resimler Son Kullanilan Sekiller B
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Giris Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi

m D™ QL

Cizgiler

NN LT, € A %
Dikdértgenler
Ooocoaconooo

Temel Sekiller

BOANOAQAOOQOO®

&+ Ekran Kirpma

QO@AHOVXRG( 3
(I4C )4 > L

Blok Okdar
DG GRTHELPR IS
€ dvnanD RN

Sekil 136 ekran goriintiisii ekleme

o@D X ¢ AVED
QBOO

Yildizlar ve Baslik Sayfalan
ML ACROLHRHE
o 2% (1) ) [T PRI

Belirtme Cizgileri
DRODaAadA:Ad 840
¢ A8 A0 g0
Eylem Diigmeleri

HEHHEE S EDEELE

Sekil 137 hazir sekiller ekleme




4. Slayt islemleri:

Metin Kutusu islemleri:

Metin Bicimlendirme islemleri:

Metin bigimlendirme, yazdigimiz veya aldiginiz yazilari slayt iizerindeki

goriiniimiinii belirlemek demektir.

Metin kutusunu kullanarak slayt iizerinde istedigimiz noktalara ve resimlere metinler “Yan Tipi
ekleyebiliriz. Metin kutusu slayt iizerinde farenin sol tusu ile siiriikklenerek eklenebilir. —
YanTipi | Karakter Araii |
Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gorunum
= Latince metin yaz tipi: Yaz tipi sti: Boyut:
= o T O L & u
S M2 4dEE&E T & 4Basik [=] [Normal == =
fik ri Eylem | Metin Ustbilgi WordArt Tarih  Stayt Nesne | Denklem Simge | Video S =
ol s KUtUst ve DG - ve Saat Numarast | e e Tm metin
Baglantiiar Metin Simgeler Medys i tgizgi st [(vok) =] Atz rena
Metin Kutusu
Belgeye metin kutusu Efektler
ki veyasecl seie [ Osto Gizk B Buyik
[ Usta Gift Gizili [ Tumi Buyik Harf
[C] Ust simge Kaydr: |%0 2| [C] Karakter Yiksekiigini Esite
[T Altsimge
Sekil 138 metin kutusu islemleri
Sekil 139 metin bicimlendirme islemleri
Slayt Tasarim Islemleri: Slayt Arka Pl Bicimlendirilmesi:

Slaytlara tasarim sablonu uygulayarak slaytlarin daha gérsel bir estetik kazanmasim
saglayabiliriz.

= | BN 1~ | e

Sekil 140 Tasarim Sekmesi

N =

e

Sekil 141 slayt tasarim islemleri

Tasarim Sekmesinde arka plan stilleri ile sunularimiza etkileyici arka plan efektlerini
hizh bir sekilde verebiliriz.
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Yeni Tema Renkleri Olustur.
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Renkler ~
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Arkaplan stilleri ile sunularimmiza kolayca arkaplan efektleri vermek miimkiindiir.
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Slayt Goriiniimleri:
PowerPoint' in dort ana goriiniimii vardir: Normal gériiniim, Slayt Siralayicist
goriiniimii, Not Sayfasi gériiniimii ve Slayt Gosterisi gériiniimii.

(P i)

Dosya Girig Ekle Tasanm Gt
HL‘,‘,
[Normal|  Slayt Notlar Okuma Asil
Siralayrasi Sayfasi Gorunuma | Slayt

Sunu Goranumleri

Slaytlar | Anahat X

1
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Normal Goriiniim:
Normal goriiniim, sunu hazirlarken galisacagimiz goriiniimdiir.

Baslik eklemek icin tiklatin

* Metin eklemek igin tiklatin

ol
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Slayt Siralayicisi:
Slaytlari kolayca yeniden siralamak ve gorebilmek i¢in slayt siralayicisini kullamiriz.
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Notlar Sayfasi:
Konusmaci notlarini yazdiklarinda gériinecekleri sekilde diizenlemek igin not sayfasi
kullamlir.

Metin eklemek icin tiklatin

Okuma Gériiniimii:
Sunuyu pencereye sigan bir slayt gosterisi olarak goriintiilememizi saglar.
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Sekil 148 notlar sayfas:
5.Animasyon Islemleri: Giris, Cikis ve Vurgu Animasyonu Kullanimi:
Bu sekmede istedigimiz animasyonu kullanarak degisik bir goriintii olusturabiliriz.
Girisin nasil olmasini ya da ¢ikisin nasil olmasim istiyorsak bu sekmeden segebiliriz.
Ani yon Sek inin Kull :
Slaytlara animasyonlar vererek slayt gésterisinde oldukea estetik bir goriintii =
olusturabiliriz. o
Girg
Rld9-0ls Sunul - Microsoft PowerPoint * ¢ > ¢ K b1 X 15 ¢ ' ¢ =
o T o Gorunas Sowsk vk G e t;m Bl supur Sekil ekertek
syon Bolmesi Uzat ve Cevir  Yakinlastirma Topag Sicrays.
. r = Vurgu
Onizleme Yok Gorands Solarak k
. Darbe Sallanma Déndarme BOyGt/Kagolt  Gri Oranini Karart Aydiniat Saydam
nizlem Animasyor nis Anima: \ . k A N A " N
Sekil 150 animasyonlar sekmesi NesneRengi Tamsmiayici.. CizgiRengi DolguRengi  FircaRengi YamTipiRen..  AlCzgi  KalnSimsek  Kshn Aggs
Daiga
Gia
by A R Sk
Kayoet Oigan Kayair B0l supar Seki Tekerlek
e
Kagaitve D. Sigray
Hareket Yoilan
. ¢ - et .
Cizgiter Kemerer  Danaster sekiler Halkalar Gzl va

fr Diger Hareket Yollan.
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Hareket Yollar1 Kullanimi:
Gosteride 6genin hareket seklinin belirlenmesini saglayan hareket Efektlerini igerir.

i d* 30 Animasyon Bolmesi

Efekt Animasyon

* |secenekleri~|  Ekle~ W Animasyon Boyacisi
_ Yen

’i Alttan

3

a Sol Alttan

;j Soldan

‘ Sol Ustten

§ oo

‘? Sag Ustten

p

\ﬁ Sagdan

[,s Sag Alttan

sira

3= | Tek Nesne Olarak
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Animasyon Zamanlama Ayarlari:

Slayttaki 6gelerin gegislerini ve slayt gegislerinin siirelerini belirleyebilir ve gosteri
sirasinda zamanlamay: kullanarak slayt gegisleri ile ugrasmak zorunda kalmazsiniz.
Ozellikle konusmact sesi slaytlara kaydedilmisse zamanlamayi kullanmak g¢ok biiyitk
kolaylik saglayacaktir.
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Ayarla

Zamanlama Provasi

Sununuzu prova edebileceginiz
bir tam ekran slayt gosterisi
baslatin.

Her slaytta harcadiginiz sare
kaydedilir ve gelecekte gasteriyi
otomatik olarak calistirmak icin bu
zamanlamalan kaydedebilirsiniz

@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.

Sekil 153

amanlama provasi

Zamanlama provasina tikladiktan sonra agilan pencereden zamanlama iglemleri
yapilabilir.

Sekil 154 zamanlama islemi

6.Slayt Gegis Efekti Islemleri:

Slaytlara Gegis Efekti Vermek:
Sunumuzda slaytlara gegis Efekti vermek igin gegisler sekmesine tiklayarak
istedigimiz islemi yapariz.
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Slayt Gegisi Ses Ekleme:
Ayni sekilde slaytlarimiza ses ekleme islemi de yine gegisler sekmesinden ses
sekmesine tiklayarak yapilabilir. Bu sayede istedigimiz sesi eklemis oluruz.
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Slayt Projektora

Tiklatma

Tremola

Vakum

Voltaj

Yazar Kasa

Dider Ses..

Sonraki Sese Kadar Don
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Slayt Gecis Zamanlamasi:

Slayt gegis zamanlamasi ile slaytlar arasindaki gegislerde zamanlamay istedigimiz
kadar ayarlaya bilme imkan saglar.
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Zamanlama

Siire

Gegis uzunlugunu belirtin,

7.ileri Sunum Secenekleri:

Eylem Diigmesi Ekleme:

Eylem diigmeleri ise, sununuza ekleyip ilgili kopriiler tanimlayabileceginiz hazir
digmelerdir. Eylem diigmeleri, sol ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki, dnceki, ilk ve son
slaytlara gitmeye, film veya ses calistirmaya yarayan ve genel olarak tammnan simgeler
ierir. Eylem diigmeleri daha gok, kendiliginden ¢aligan sunular i¢in kullanilir.
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Daha sonra eylem sekmesine tikladiktan sonra yeni bir pencere agilir ve oradan
yapmak istedigimiz sekmeyi tiklariz.

Eylem Ayarlan ng
Fare Tiklatmas: ‘ Fare Ustiinde
Tikdatmayla komut

Sonraki Slayt

" Program calistr:

Makro calistr:

Nesne komutu:
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Tikatmay! vurgula
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Slayt Gosterisini Baglatma:

ilk olarak slayt’ miz1 istersek en bastan baslatabiliriz. Bunun igin slayt gosterisinden
bastan sekmesine tiklamamiz yeterli olacaktir. Kisayol tusu F5 dir.
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Basindan Baslayarak Slayt Gosterisi (F5)

Slayt gasterisini ilk slayttan bastatin,
£

Sekil 160 slayt gosterisi baglatma
Ya da istersek gegerli slayttan baslatabiliriz. Bunun i¢inde yine slayt gosterisinden
gegerli slayttan sekmesine tiklamamz yeterli olacaktir. Kisayol tusu SHIFT+FS dir
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Slaytla Gecerii Stayttan Slayt Gésterisi (Shift+F5)

1 Slayt gasterisini gecerli slayttan
o baslatin,
“
1
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Slayt Zamanlama Provasi1 Yapmak:
Slayt zamanlama provast ile slaytta harcadigimiz siirenin kaydini yapmis oluruz.
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Slayt Gosterisini Baslat
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1 Sununuzu prova edebileceginiz

o bir tam ekran slayt gosterisi

basiatin.

Her slaytta harcadigmiz stre
kaydedilir ve gelecekte gasteriyi
otomatik olarak calistirmak icin bu
zamanlamalan kaydedebilirsiniz.

@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.

Sekil 162 slayt zamanlama provas:

Slaytlara A¢iklama Eklemek:

Yapmis oldugumuz sunum iginde herhangi bir agiklama yapmak istiyorsak bu
sekmeyi kullaninz. Gozden gegir sekmesine tikladiktan sonra yeni agiklama segenegine
tiklariz.
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Agiklamalar
Acgklama Ekle

Bu seqim hakkinda agiklama
ekleyin,

Sekil 163 slaytlara aciklama ekleme sekmesi

Yeni agiklama sekmesine tikladiktan sonra agilan sekmede agiklama yapmak
istedigimiz konuyu yazabiliriz.
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Gasteri Ayarlar:
Slayt gosterilerinde bilgi noktas1 gibi gelismis segenekleri ayarlayabiliriz. Bunun igin

slayt gosterisi sekmesinden slayt gosterisi ayarla sekmesine tiklayarak islemimizi
tamamlamis oluruz.
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Slayt gasterisi icin bilgi
noktasi modu gibi gelismis
secenekler ayarlayin.

Sekil 164 gisteri ayarlar

Agilan sekmede slayt gosterisi ayarla segilerek agilan pencereden istenilen ayarlar
yapilabilir.

Gésteri Ayarla

Bilgi noktasinda géz atlacak (tam ekran)

Gosteri secenekleri

[7]'Esc’ basiincaya kadar siirekii dongu

[ Konusma olmadan goster

[~] Animasyon olmadan goster

Klem rengi: | — |
Lager isaretgisirengl: | N v

|Birinai Monitor

["] Sunum Gértintmini Goster

Slayt gésterisi sirasinda bir lazer isaretcisi géstermek icin Ctrl tusunu basih tutun ve sol fare
digmesine




