MICROSOFT POWERPOINT DERS NOTLARI

Microsoft PowerPoint 2010 ile metin, grafik, fotograf, video ve animasyon igeren, gorsel olarak etkileyici sunular
tasarlayabilirsiniz. Power Point programinda nesneler ekleyebilecegimiz, yazilarimizi olusturabilecegimiz her sayfaya “slayt”
denir. Slaytlarin bir araya gelmesiyle “sunu” olusur.

Sunulari olustururken sununun bizim anlatimizi desteklemek amaciyla yapildigini unutmamak gereklidir. Fazla
abartili resimler, ¢ok fazla animasyonlar ve uzun metinler sunuyu amacindan uzaklagtiracaktir. Sunuda renklerin segimine
dikkat edilmeli, fontlar i¢in en az 18 punto biiytikliik kullanilmalidar.

Power Point Dosya Uzantilari

pi ]
Lo = 2007 & 2010 Power Point Sunusu (Tasarim Dosyasi) — .pptx

Sunul_pptx

CH = 2007 &2010 Power Point Gsterisi — .ppsx

Sunu3_ppsx

=
=> 2003 Power Point Sunusu (Tasarim Dosyasi) — .ppt
Sunub._ppt

ol
= 2003 Power Point Gosterisi — .pps

Sunub.pps
DOSYA SEKMESi :
Dosya 3iri Ekle Kaydet: Sunularimizi “Power Point Sunusu” olarak kaydedersek, sunu dosyasina gift
tiklandiginda sunu power point programinda agllir; “Power Point Gosterisi” olarak
el Kaydet kaydedersek, sunu dosyasina cift tiklandiginda sunu dogrudan calisip gosteriyi baslatir.

&l Farkh Kaydet ) I o .
Farkh Kaydet : Daha 6nceden kaydettigimiz sunu dosyamizi, istedigimiz herhangi bir yere

= Ac kaydedebilmemizi, adini ve uzantisini degistirebilmemizi saglar. Ornegin sunumumuzu dnceki

SV power point slirimi olan bir bilgisayarda kullanacaksak kayit tirini “Power Point 97-2003
apa e 4 ..

L *ap Sunusu” olarak degistirmeliyiz.

n Ag: Onceden kaydedilen bir sunuyu veya gdsteriyi agmak icin kullanilir.

En Son Bilgi: Sunum dosyamiz ile ilgili ayrintili bilgileri alabilmek, dosyamiza parola ve bazi kisitlama
_ ozellikleri ekleyebilmek igin kullantlir.
Yenl
Yeni: Yeni bir sunu olusturmak igin kullanilir.
Yazdir

Yazdir: Slaytlari yazdirmak igin kullanilir. Slaytlarimizi “Tam Sayfa” olarak yazdirirsak her bir
sayfaya bir slayt oldugu gibi yazdirilir. Slaytlari “Dinleyici Notlar” seklinde yazdirirsak; bir sayfaya birden fazla slayt
yazdirabiliriz. Ayrica slaytlari renkli, siyah-beyaz veya gri tonlamali da yazdirilabiliriz.



GiRi$ SEKMESi

[ __ _
=
‘ Girig | Ekle Tasanm Animasyonlar

Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm Bicim
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KOMUT ISLEVI

J. Kes

Secili metni yada sekli keser (CTRL+X)

12 Kopyala

Secili metni yada sekli kopyalar (CTRL+C)

# Kes

53 Kopyala

- Bicim Boyacisi
B Yapistir

[ Ozel Yapistir...

[ Képri Olarak Yapistir

Yapistir

Kopyalanmis bilgilerin yapistiriimasini saglar.
Ozel yapistir komutu kullanilirsa tiim bicimlendirmeler iptal edilerek sade metin olarak
yapistirilabilir. (CTRL +V ya da 0zel yapistir igcin ALT+CTRL+V)

Bir bicimlendirmeyi kopyalayarak diger alanlara uygular( SHIFT+CTRL+C)

# Bicim Boyaas

Sunumuza yeni bir slayt eklenmesini saglar.

Siayt -
[T Dazen ~ “Segili slaydin sablon diizenini degistirmeyi saglar.
=| Sifirla Secili slaytta uygulanan bigimlendirmelerin tamamini iptal ederek sifirlar.
% il Secili slaydin silinmesini saglar.
Calibri -1 - Yazi Tipi ve Boyutu
A A7| Aa- Yazi Tipi Buyiit/Kuigiilt , Biylik-kiiclik harf déniistir

K T A abe § &V

Kalin, italik (Egimli), Alti Cizili, Ustl Cizili, Metin Gélgesi, Karakter Araligi

Av

Yazitipi rengi

&l

Bicimlendirmeyi temizle. Secilen yazidaki tim bigimlendirmeleri kaldirir. Sade metin haline getirir.

Madde isaretleri ve numaralandirma. 1,2,3 veya a,b,c seklinde listeler olusturulmasini saglar.

[
1

Sola hizala / ortala / saga hizala / iki yana yasla

Sutunlar. Segili metni iki ya da daha fazla situna bélmeyi saglar.

Satir araligi. Satirlar arasindaki boslugu ayarlar.

Kenarliklar. istenilen bolgeye kenarlik eklenmesini saglar.

7|
= 5=

RIEIN

Girintiyi azalt / girintiyi arttir. Paragrafin soldan girintisini arttirip, azaltir

||} Metin Yania -

Metinlerin yazilis yoniini ayarlar. (Soldan-saga, asagidan-yukariya vb..)

=] Metni Hizala -

Metnin hizasini ayarlar (Ust-Orta-Alt)

SmartArt'a Danistar -

Secili sekli SmartArt grafiklerine donustirar.

E~SNOOO
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M.Powerpoint blinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini saglar.

o

Diazenle

Secili sekillerin gruplanmasini, dnde-arkada goriinlimlerini, hizalanmasini saglayan komutlar igerir.

Hizh
Stiller ~

Secili sekle hazir stillerden secilen stilin uygulanmasini saglar.

ﬂ Sekil Dolgusu -

Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar

L7 sekil Anahatti -

Sekillerin ¢izgi rengini segmemizi saglar.

= Sekil Efektleri =

Secili sekle golge,parlama,yansima ve 3B gibi efektler uygulanmasini saglar.

4 Bul Belge icerisinde istenilen kelimenin bulunmasini saglar.
ﬂt;,, Degdistir - Belge icerisinde bir kelimenin farkh bir kelime ile degistirilmesi icin kullanilir.
by Seg~ Belge igerisinde yer alan metin,sekil ve tim nesnelerin segimine imkan verir.




EKLE SEKMESI

— Girig | Ekle | Tasarm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gaoranam
BE PRl el 1z
|| bal B8 & a2 & & @
Tablo Resim KdgOk Fotograf Sekiller Smartart Grafik Koprd Eylem Metin  Ustbilgi  WordArt  Tarih Slayt S5imge MNesne Film Ses
= Resim Albama - = Kutusu ve Altbilgi = ve Saat Mumarasi = =
Tablolar | Cizimler Baglantilar Metin Medya Klipleri |
KOMUT ISLEVI
: Sunuya tablo eklenmesini saglar.
Tablo
I—lbﬁl Bilgisayarimizda kayith olan bir resmi sunumuza eklememizi saglar
Resim
3
el
gﬁk M.PowerPoint biinyesinde bulunan kiiclik resim galerisinden gizim resimlerinin eklenmesini saglar.
Resim
r;«wm Bir klasorde yer alan fotograflardan otomatik olarak fotograf alblimii sunusu olusturulmasini saglar.
AlbUmg *
seriller Sunuya, geometrik sekiller, oklar ve gesitli hazir sekiller eklenmesini saglar.
Gorsel olarak tasarlanmis hazir sekil ve grafiklerin eklendigi yerdir.
Sayfamiza siitun,pasta, daire vb.. seklinde grafikler eklenmesini saglar
Secili nesneye; bir internet sayfasina yada sunuda yer alan baska bir slayta veya bilgisayarda kayitli baska bir
belgeye baglanti vermek igin kullantlir.
Secili nesneye, eylem ekler. ( Herhangi bir dosya-program calistirmak ve képri eklemek icin kullanilabilir.)
Sayfanin Gst kismina Ustbilgi yada alt kismina altbilgi olarak bazi bilgiler eklememizi saglar. Tium sayfalarda
Ustbilgi gorindr.
ve Altbilgi
Sayra Sayfamiza sayfa numarasi ekler.
Mumaras: —
A =
etin Sayfamizda istenilen yerlere metin kutulari eklenerek degisik tasarimlarda metinler eklenebilir.
Kutusu ~
wﬂm M.PowerPoint biinyesinde hazirlanmis sekilli-efektli yazilar eklenmesini saglar.
& &
- . Sunumuza film yada ses eklememizi saglar.
m es
TASARIM SEKMESI
tﬂ/ Girig Ekle | TasaI] Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Gardndm
3 [ nRenkLer' i
\:\ E| Aa Aa A Aa FE a ] Aa A = Aa - [teaplr~ i) Arka Plan Stilleri
‘f:;’lfsﬁl Yﬁmeﬂgﬁt’"e“' EmEmEE EmEmEE m e T T EemEEE m s - @Efek‘t\er' [ Arka Plan Grafiklerini Gizle
Sayfa Yapisi Temalar Arka Plan IF]
ISLEVI
&
oot Slayt genislik-ylksekligi, yatay-dikey yonlendirmesini ayarlarlar.
a

Yonlendirmesi ~

Aa

Aa

Hazir tema seceneklerini slaydimiza uygulamamizi saglar.

n Renkler =

Slaytta gecerli olacak tema renklerinin ayarlanmasini saglar.

@ Yazi Tipleri ~

Slaytta gecerli olacak yazi tiplerinin ayarlanmasini saglar.

‘O] Efektler -

Slaytlarin gelis efektlerini ayarlar.

{4 Arka Plan Stilleri =

Slaydin arkaplan renk efektlerini se¢memizi saglar.




GECISLER SEKMESI

RIRE=]

Cnizleme

=N

F

i ses [Ses Yok] -
B sire: no,an

Slaydi Dlerlet
Fare Tiklatrmasinda

(3]

Efekt

-

i

A (=

-

bl sarak kFapatarak Parlama - Secenekleri - ngumUne Uygula Sonrasinda: 0mo2.00 o
Ginizleme Bu Slayda Geci; Famanlama
KOMUT ISLEVI
Ekrandaki yazi ve sekillere eklenen efektlerin dnizlenmesini saglar

Gnizleme
=
i o . . . I . . e . . . o
E'—'fekt Secili gecis efektinin yon ve renk gibi 6zelliklerini ayarlamayi saglar.

Segenekleri =

\j % F”‘| Slaytlar arasindaki gecis efektini belirlememizi saglar.
Yok kes solarak It
iy ses:|[5es Yok] N Slaytlar arasindaki geciste ses ¢ikarilmasini saglar
D Sire: 00,70 - Slaytlar arasindaki geciste, gecis sliresini belirler. (Siire arttik¢a gecis yavaslar)

Slaydi Ilerlet
Fare Tiklatmasinda

Sonrasinda: 00:02.00

Slayt gegisinin fare tiklamasi ile elle mi yoksa belli bir stire sonunda otomatik olarak
mi yapilacagini ayarlamamizi saglar.

43dl Tamiine Uygula

Yapilan islemlerin sadece gecerli slayda degil de tiimiine uygulanmasini saglar.

ANiIMASYONLAR SEKMESI

* « A+ . % Ei E.;;.',ﬂ:ﬂ\nirnasyon Bdlmesi [ Bajlat: Tiklatinca = Animasyonu Yeniden Sirala
Onizme Y£ G'-er'J*r;w Solaik Uga.im; N Erekt g _v}Tetlkleym i 9 Siire: 00,50 - 4 [aha Onceye Tagl

- T Secenekleriv Ekle - ?r"j-.l\.nimasyon Bovaos | (B Gecikme: oo,00 : ¥ [aha Sonraya Tag

Onizleme Animasyan [P Gelizmiz Animasyan Famanlama
KOMUT ISLEVI

Ekrandaki nesne, yazi ve sekillere eklenen animasyonlarin (efektlerin) 6nizlenmesini
Snizleme Saglar

1}

Efekt

x

sarinig

* |-

Ugarak Giri; | =

{

Salarak

T Seceneklerit

Animasyon bélmesinden, slaydimiza 6nceden ekledigimiz animasyonlari gorebilir,
kaldirabilir veya 6zelliklerini degistirebiliriz.

Ei E(;.’,ﬂ.ﬂmimasyon Edlmesi
ZF Tetiklewici -

Anirmasyon . .
Ekle ~ e Animnasyon Bowacis)

Animasyon Ekle=> tikladigimizda, “Giris”, “Vurgu” ve “Cikis” basliklari altinda her
nesneye 3’er animasyon ekleyebiliriz.

B Bazlat Tiklatinca E| " “Tiklama ile baslat” segili ise animasyonlar biz fareye tikladikca calisir. “Onceki ile

i SU@ 2‘:1':::2;1 ke | baslat” segili ise o slayttaki biitiin animasyonlar ayni anda calisacaktir. “Oncekinden
B cekinden Sonra sonra baslat” segili ise animasyon bdlmesindeki sirayla ¢alisacaktir.

B sire: oo50 3 Animasyonun ne zaman baslayacag|, ne kadar siirecegi ve yineleme ayarlari

B cecikme: ooo0 o bulunmaktadir.

Animasyonu Yeniden Sirala

& [Daha Onceye Tagl

¥ Daha Sonrayva Taszi

Animasyon eklenen nesnelerin, animasyon ¢alistirma siralarini degistirir.

SLAYT GOSTERIiSi SEKMESi

p—

Girig Ekle Tasarim Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goranam Bicim
= . 5 Konusma Kaydet CozanarGk: Gecerli CozOnorlGgo K., -
:iP; $’ = e = =
— — ‘ _E-I; @ IE‘ @Zamanlama FProwasi =F Sununun Gasterilecegi Monitdr:
Bastan Gecerli Ozel Slayt Slayt Gosterisi  Slayt -
Slayttan | Gasterisi~ Ayarla Gizle ¥ Prova Zamanlamalarin Kullan Sunucu Goronamondg Goster
Slayt Gaosterisini Baslat Ayarla Monitarler
KOMUT ISLEVI
— - . S L . L
"F’S ;r Slayt gosterisinin ilk slayttan baslayarak ekrana gelmesini saglar. (F5), Slayt gosterisinin
=— Gecerli gecerli slayttan baslayarak ekrana gelmesini saglar. (Shift+F5)

Bastan Slayttan

Elzr Slayt gosterisinde sadece yer almasini istedigimiz slaytlari secerek 6zel gosteriler

Ozel Slayt o

Ozel Stayt olusturmamizi saglar.

N Gosteri esnasinda gizlenmesini istedigimiz slaytlari belirleriz.

Gizle

k5 Konusma Kaydet Slaydimiza ses kaydi yapmamizi saglar.

[T Zamanlama Provasi Slaytlarin ekrana gelme siirelerini kendimizin belirlemesini saglar. Ornek bir gésterim
| Prova Zamanlamalarini Kullan provasi yaparak bu zamanlamayi kullanmamizi ayarlar.




GORUNUM SEKMESI
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D Karsithk ~ B’ Resim Degistir
Q! Yeniden Renklendir ~ ‘m Resmi Sifirla

g Girig Ekle Tasarm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gazden Gecir | Garanam |
/ES g | Cetvel — M Renkli 1 = Tamani Yerlestir E@ e
| = - ' Kilavuz Cizgileri - E Gri Tonlamah _E‘ I%|Basamalcla
Mormal Slayt Motlar Slayt Asil Asil Dinleyici  Asil o _ Yakinlastir Pencereye . Yeni _ Pencerelerde Makrolar
siralayicisi Sayfasi Gosterisi | Slayt Motu MNotlar Tleti Cubugu sigdir il Sade Siyah Beyaz || pencere i Bolme Siminni Tas Gecis Yap ~
Sunu Garandmleri Gaoster/Gizle Yakinlagtir Renkli/Gri Tonlamah Pencere Makrolar
KOMUT ISLEVI
iD
- | Gegerli slaydin ¢alisma modunda ekrana gelmesini saglar
== q 9 SR o
ot Slaytlarin tamaminin liste halinde ekrana gelmesini saglar.
Siralayics
(B T . .
ot Gosteriyi ilk slayttan itibaren baslatmamizi saglar. (F5)
Gosterisi
| Renkii
= Gri Tonlamal Slaytlardaki renk diizenin “Renkli — Gri Tonlamali — SiyahBeyaz” olarak segilmesini saglar.
mml Sade Siyah Beyaz
BICIM SEKMESI (Sekil ya da Resme cift tiklayarak agilan gizli sekmedir. )

TG Eke  Tasanm  Amimawonlar | Syt Gosterisi | Gozden Gedr | Gordnam Bicim {
E~NCOO00D £ Sekl Dazenle - .| 2 sekil Dolgusu - A Metin Dolgusu | ThEn One Getir = |2 Hizala ~ i[as7em =
ALLodG - ' u B u =~ [ Sekil Anahatti ~ A A A\ = &2 Metin Ananatti+ || 3 En Atta Gonder + [B] Gruplandrr - .

% A J x|z 5 Metin Kutusu = ) Sekil Efektleri ~ LS S A\ Metin Erektleri - By, Secim Bolmesi S Dondur + sa= B85 .

- Cakil Fle Cakil SHillari LF] WinrdArt Stilleri P VYerlactir Rount LF] .
S Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranum l Bicim | ©
& Parlaklik ~ 13 Resimleri Sikistir - [ Resim Sekli ~ ©3En One Getir ~ |2 Hizala ~ T

@ %LJ Yikseklik: 6,95 cm

- :i - Kirp =3 Genislik: (5,6 cm

23, En Alta Gonder ~ !ﬁ Gruplandir ~
?{}Segim Bolmesi

~ [Z Resim Kenarhigi

) Resim Efektleri ~ 5\ Déndar ~

KOMUT ISLEVI

S NOO00O

%j{k?%g s Ms PowerPoint blinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini saglar.
Sekil Ekle

1< Sekli Dazenle -

Secilen seklin baska sekillere donustirilmesini yada diizenlenmesini saglar.

Cizilen sekillerin renk stillerini belirlememizi saglar.

iy Sekil Dolgusu -

Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar

L sekil Anahatti

Sekillerin gizgi rengini segmemizi saglar.

=) Sekil Efektleri +

Cizilen seklin baska bir geometrik sekle (Kare-Daire) donusturtlmesini saglar.

AA A -

WordArt Stilleri

Slayta eklenen Wordart yazilarinin sekillendirilmesini saglar.

é Metin Dolgusu =
g Metin Anahatt -
/2, Metin Efektleri ~

Secili metnin yazi rengini degistirir.
Segcili metnin gizgi rengini degistirir.
Secili metne, yansima,parlama,egim,3B gibi efektler verir.

3, En One Getir ~

Ust Uiste cizilen sekillerde, secili seklin &ne getirilmesini saglar

&% En Alta Gonder -

Ust (iste cizilen sekillerde, secili seklin arkaya génderilmesini saglar

|= Hizala -
mGruplandlr

Sk Dénddr ~

Secili sekillerin hizalanmasini saglar
Secili sekilleri gruplayarak tek sekil haline getirir ya da ¢ozer.
Secili sekli belirli agilarla donddrdr.

#1254 m

o4 254m

Cizilen seklin ylikseklik-genislik degerlerinin ayarlanmasini saglar.

Resim Stilleri

Boyut =
o [ 1 PR e =
\4 lﬁ :] J el e u z Eklenen resimlere hazir efekt stillerinin uygulanmasini saglar.

=k

Kirp

Resimde sadece istenen bolgenin kalarak diger yerlerin kirpilmasini saglar.

L Resim Kenarhidi -

Resmimize kenarlik ekler.

=} Resim Efektleri =

Resmimize hazir efektlerden diledigimizi uygulariz.

L Resim Sekli -

Resmimizi istenilen sekil bicimine sokar. (yildiz, kalp, daire vb..)




