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Power point ile hazirlanan belgelerin varsayilan uzantisi .ppt veya .pptx tir
Power pointte bilgiler metin kutularina girilir. Bilgi girebilmek i¢in ilk yapilmasi gereken sey. Slayt
alanindaki metin kutusuna tiklamaktir.

1)SLAYT GOSTERISI Normal olarak sununuzu kaydederken kayit tiirii PowerPoint
Sunusu(.pptx) olarak secilidir. Bu sekilde kaydettiginiz sunu dosyasin1 agtiginizda sunu diizenleme
goriiniimii-normal goriiniimde acalir. Bir sunu dosyasini1 dogrudan slayt gosterisi goriiniimiinde
acmak icin Farkli Kaydetten Kayit Tiirtinii PowerPoint Gosterisi(*.ppsx) yada (*.pps) se¢ili olarak
kaydetmeniz gereklidir. Slayt gosterisinin avantaji, power point kurulu olmayan bir bilgisayarda
power point dosyalarini ¢alistirmak igin power point slayt gosterisi kullanilir. Boylelikle slaytlar
iizerindeki bilgiler okunur ve goriilmiis olur.

Programi baslattigimizda Power point Programinin Penceresi agilacaktir. Bu pencerenin kisimlarina
bakacak olursak
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Sekil 1-Power point 2010 programinin Genel goriintiisii
A-Hizh Erisim Ara¢ Cubugu:Power point penceresindeki bu ara¢ ¢ubugu sik kullanilan ve ¢abucak
ulagilmak istenen komut diigmelerinin yer aldig1 boliimdiir. Bu ara¢ ¢ubuguna istediginiz komut

diigmelerini ekleyip kaldirarak 6zellestirebilirsiniz.
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B-SEKMELER:Sekmeler ile belgeniz lizerinde yapacaginiz islemler i¢in gerekli olan komut
diigmelerine ulagmaniz1 saglar. “Giris” sekmesine tiklamaniz durumunda onun altinda yer alan

SERIT agilacaktir.
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C-SERITLER; Belge iizerinde islem yapmak igin kullanilan komut diigmelerinin yer aldig
yapilardir. Seritleri istediginiz gibi secebilir ve diizenleyebilirsiniz. Mevcut seritlere yeni arag

gruplar1 ekleyebilirsiniz.
2)Slayt:Power point iizerinde her bir sayfaya slayt ad1 verilir.

3)Sunu:Cesitli konularda, belirli bir katilimc1 grubuna yonelik yapilan bilgilendirme veya 6gretme
amacl etkinliklere sunu denir. Sunu slaytlarin tiimiine verilen addir.

Sunu Programinin Islevi
Sunular1 daha etkili, verimli ve ¢ekici kilmak amaciyla gorsel materyaller yaratmamiza olanak
saglayan programlardir.

SUNU ILE SLAYT ARASINDAKI FARK PowerPoint programindaki her bir sayfaya slayt denir.
Slaytlarin tamamina sunu yada powerpoint programda hazirlanan dosyaya sunu dosyasi yada sunum
dosyast denir.

4)Slayt Gizlemek :Sunu igerisinden gereksinim duydugunuz ancak slayt. gosterisinde yer almasini
istemediginiz bir slayt varsa bu slayti gizleyebilirsiniz. Sunudaki her bir slayt i¢in Slayt Gizle
segenegini kapatip acabilirsiniz.

Slaytlar1 gizlemek i¢in asagidaki adimlardan birini yapabilirsiniz;
Gizlenmek istenen slayt secildikten sonra Slayt Gosteresi sekmesi tiklanir, Ayarla grubu i¢inde yer

alan diigmesine tiklanir.

Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt se¢ilip sag fare tusuna tiklanir. Ac¢ilan kisayol
meniisiinden Slayt Gizle komutu segilir.

5)Giris/sifirla ve bicimlendirmeyi temizle

Secilen slaylardaki metin kutularinin boyut ve karekterlerin 1 standart hale getirir. Standart
yapilarina dontistiiriir.

155 sifirla
Sifirla Yukaridaki sifirladan farki bagliklari yani yer tutucularida sifirlar.

5)Sunu Goriiniimleri
Normal (Slayt Goriiniimii)
Slayt Siralayicis1 Gortiniimii
Slayt Gosterisi GOriiniimii

Not Sayfas1 Gorliniimii



6)ANAHAT GORUNUMU:Bu goriiniim power point sayfalarindaki bilgileri worde aktarmak
icin kullanilir. Anahat goriiniimiiniin dez avantaji resim, tablo, grafik goriintiileri aktarilamaz.

7)YENI BiR SUNU HAZIRLAMA

Ofis diigmesinden ‘Yeni’ komutu tiklandiginda asagida goriilen iletisim kutusu goriintiilenir. Bu
iletisim kutusundan ‘Bos Sunu’ segenegi cift tiklandiginda i 1g:er1g1 ve zemin rengi olmayan bos bir
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Yukaridaki iletisim kutusundan ‘Temalar’ se¢enegi tiklanarak i¢i bos ancak zemin rengi var olan
sunular hazirlanabilir. Her bir slaydin i¢i doldurulduk¢a konu bitene kadar ‘Giris’ sekmesinden
‘Slaytlar’ grubundan ‘Yeni Slayt’ komutunu tiklanarak yeni slaytlar eklenmesi ve sadece iglerinin
doldurulmas1 yeterli olacaktir. Ciinkii eklenen yeni her bir slayt i¢in zemin rengi se¢ilen tema’dan
otomatik olarak gelmektedir.

Pratik olarak slayt iizerinde enter tusuda yeni slayt eklememizi saglar

8)SLAYTLARA GECiS EKLEME

Girig Ekle Tasanm Gecigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardndam )
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Sunum esnasinda slayt degisimlerinin dinleyiciler tarafindan daha kolay algilanmasi ve ilgi
uyandirmasi i¢in bir slayttan diger slayda gecerken gecisler canlandirilabilmektedir. Bu islem
‘Gecisler’ sekmesi kullanilarak yapilmaktadir. Gerek normal goriiniimde iken gerekse slayt
siralayicisi goriintimiinde iken ‘Gegisler’ sekmesi tiklanarak gecislerden birisi segilerek secili slayda
istenilen gecis konulabilecegi gibi, gegise ses eklenebilmekte ve slaydin ekrana gelis hiz1 (gegis hiz1)
da ayarlanabilmektedir. Asagidaki goriintii slayt siralayicisi gorlinlimiinde iken ‘Animasyonlar’
sekmesi tiklanmasi ile elde edilmistir. Bu gortintiide se¢ili olan (lizeri tiklanmis olan) slayt 2 no.lu
slayttir. Ayarlanan ge¢is 2 no.lu slayda gecerken uygulanacaktir.

‘Tiimiine Uygula’ komutu tiklanirsa ayarlanan gegis tiirii sadece 2.nolu slayda degil sunudaki tiim
slaytlara uygulanir. Bu durumda slaytlarin hepsi ayn1 gegis tiirii ile ekrana gelecektir. Normalde bir
slayttan digerine gecis fare tiklamasi ile gergeklesmektedir. Ancak bu gecis belli bir zaman
ayarlamasi ile otomatik olarak da yapilabilmektedir. Bunun i¢in ‘Zamanlama‘ grubunda sag tarafta
yer alan ‘Slaydi ilerlet’ baslig: altindaki ‘Fare tiklatmasinda’ secenegindeki isaret tiklanarak



kaldirilip ‘Otomatik olarak’ isaretlenip sag taraftaki oklar yardimiyla slaydin ekranda goriintiilenme
siiresi i¢in saniye ayarlamasinin yapilmasi yeterli olacaktir.

9)SLAYT UZERINDEKI NESNELERI CANLANDIRMA

Girig Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Gardnam Bicim
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Onizleme Animasyon Gelismis Animasyon Zamanlama

Sunumun izleyen dinleyiciler i¢in daha da cazip, eglenceli ve dikkat ¢ekici olmasi i¢in slaytlar
iizerinde yer alan metin, resim, ¢izim gibi nesnelerin ekrana gelisi de canlandirilabilmektedir. Bunun
icin de ‘Animasyonlar’ sekmesi altinda yer alan ‘Gelismis Animasyon’ grubu altindaki ‘Animasyon
Ekle’ komutu kullanilmaktadir. Burada bilinmesi gereken en 6nemli husus slaytlar tizerindeki
nesnelere animasyon eklemenin ‘Normal Goriiniim’ modunda yapilabilecegi konusudur.

Asagida “1 no.lu slayt iizerindeki metnin canlandirilmasiyla ilgili menii ve komut se¢imleri
goriilmektedir. Normal gortinimde iken oncelikle 1 no.lu slayt tiklanarak ekranda biiyiik goriinmesi
saglanmig ardindan slayt iizerindeki nesne tiklanarak se¢ilmistir. Daha sonra ‘Animasyonlar’
sekmesi ardindan da ‘Animasyon Ekle’ komutu secilmis, ¢ikan animasyon tiirlerinden Giris altinda

yer alan bir animasyon sec¢ilmistir.

Ozetle, dnce slayt iizerindeki nesne secilir ardindan da bu nesneye eklenecek efekt segilir.
Efektler; Giris, Vurgu ve Cikis olmak {izere ii¢ sekilde eklenebilmektedir. Giris efekti, nesnenin
ekrana gelisi esnasindaki gelis seklini, Cikis efekti nesnenin ekrandan ¢ikis seklini belirlerler. Vurgu
efekti ise, nesne ekranda iken vurgulanmak istediginde devreye girerek nesneye dikkat cekmek iizere

nesneye eklenen efekttir.

NOT: Bir nesneye once giris ardindan da ¢ikis efekti eklenerek ayni slayt lizerinde slayt
degisimine gerek kalmadan ¢ok fazla sayida nesne kullanilabilir. Ciinkii her bir nesne slayt gosterisi
sirasinda slayt lizerinde sirayla goriintiilenip goriintiiden kaldirilacagindan bir slayt {izerinde ¢ok

fazla sayida nesne bulunmasinda bir sakinca olmamaktadir.

10)ANIMASYONLAR
Sunular1 Calistirmak icin f5 tusuna basilir. Istedigimiz slaytdan itibaren galistirmak igin

shift+F5 tusuna basilir.

Secilen animasyonlardan sonra tiimiine uygulanarak tiim slaytlarda ayni1 animasyonun yapilmasini
saglanabilir. Yada belirli slaytlar1 farkli animasyonlarla diizenleyebiliriz. Bunun bulundugumuz slayt

sayfasinda segtigimiz slayt animasyonunu tiklamamiz yeterlidir.
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Bu degiskliklerin gogu igin Yonetici olarak oturum agmanz gerekir.

Performans
Gorsel efektler. isiemci zamanlamasi, bellek kullarumu ve sanal bellek Pe“ceres l nden a l t
taraftaki

Jiske tikla

Kullaruc: Profillen
Oturum agmanzia ilgili masausto ayardan
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Baglangig ve Kurtarma
Sistem baglangici. sistem hatas: ve hata ayklama bilgisi
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ANIMASYONU KULLANILMISTIR. Gegls animasyonunu slayt numaratarmti-+ ndakj *
simgesinden anlayabiliriz.

Ayrica gecis hizinida otomatik olarak ayarlayabiliriz. Sekildeki gibi otomatik kutusu tiklanir ve siire

girilebilir. Slayt calistirlldiginda slaytimizin belirli sayfasi kendiliginden (siireye bagli olarak) diger
silayta gecis yapar.

Ozel animasyon ile soluklastirma animasyonu :Bu islem icin mutlaka dnce nesne secilmelidir. Daha

sonra meniiden soluk animasyonu se¢ilmelidir

Secili bir nesneye; yazi, resim, sekil, efekt vermek ic¢in kullanilir. 3 tiir efekt vardir. Giris, Vurgu,
Cikis Her birinin kullanim amaci farklidir. 1- Giris efekti: Giris efekli verilen nesne slayt ekrana
geldiginde goriinmez. Tiklama yada belirlenen bir siire sonra ekrana gelir, giris yapar. 2- Vurgu
efekti: Efekt verilmis nesne goriiniir. Fakat belirli bir amagtan dolay1 bu nesnenin fark edilebilirligini
artirmak i¢in vurgulanmasi gerekir. Bu nedenle kullanilir. 3-Cikis Efekti: Nesne gosteri ekraninda
goriiniir fakat bir nedenden dolay1 o nesnenin sonradan goriinmemesi istendiginde kullanilan efektir.
Ornegin belirli bir akis igerisinde bir yaz1 giris yaparken diger bir yazinin ¢ikis yapmasi gerekir.
Asagidaki Ornek animasyon bdlmesinde 6rnek verecek olursak sudo kelimesine toplamda 3 adet

animasyon eklenmistir.

Animasyon Bdlmesi
P Tdmana Yarat

1Yl % 3 Baslk: Grub... [J]

GRUBU DEGISTIRME 2 o s s

3'8 # Grubun degis... 0]
4'F ¢ sudo chgrp...[]
Grubun degistiriimesi icin chgrp komutu kullanilir. 59 % sudo chgrp ... [

. sudo chgrp yeni_sahip
> dosyaldizin
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Effekt ekleme:ilk 6nce metnimiz segilir. Sonrasinda Uygun efekt eklenir. Islem sonunda sag tarafta

animasyon ve efekt eklenmis nesnelerimizi bulabiliriz.
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Sekildeki gibi gorebiliriz.
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Sol tarafta slaytlarimizi dizenli bir sekilde gérmekteyiz.

Slaytlarimizin bagindaki yildiz. Slaytimizin standart bir
animasyona sahip oldugunu gostermektedir.

Asagida yeni olusturulan yeni sunuda ise bu yildizlari
gérememekteyiz.

f Slaytlar “[_&nahat x |

11)KOPRU EKLEME Segili bir yaziya, resime, sekile tiklandiginda sunu icerisindeki baska bir
slayta gitmesi istenildiginde kullanilir. Sununuzun akisini bir web sitesi mantigi ile yonetmek
isterseniz koprii ekleme yontemi ile gegisli bir yap1 yapabilirsiniz. Ayrica, tiklandiginda bir internet
adresinin agilmasini istiyorsaniz bagla alanindaki “Varolan Dosya veya Web Sayfas1” komutunu
segmelisiniz.

12)Tasarim Sablonu Ekleme

1.Bi¢im meniisiinde Slayt Tasarimi'n1 tiklayin.

2.Slayt Tasarimi Panosu'ndan slaytlariniza bir tasarim sablonu segcmek i¢in Tasarim Sablonlarim
tiklaym.

3.Segctiginiz sablonun sagindaki oku tiklayin ve Secilmis Slaytlara Uygula'y1 segerek yalnizca sol
panoda se¢ilmis olan slaytlar1 degistirin ya da Tiim Slaytlara Uygula'yr secerek tasarim sablonundaki
tiim slaytlar1 degistirin
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Sectiginiz sablonun sagindaki oku tiklayin ve
Secilmis Slaytlara Uygula'yi

segerek yalnizca sol panoda segilmis olan
slaytlari degistirin ya da Tiim

Slaytlara Uygula'yi secerek tasarim
sablonundaki tim slaytlari degistirin.

Slayt Metni ile Calismak

Metin eklemek ve tasimak

Metin boyutunu, hizalamasini ve satir
araligim degistirmek

Metin Yazarken dizeltmek [

Ttm Slaytiara Uygula
el Slaptlara

Tim Yeri Supular cin lalan
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2 Baglat

Tiim slaytlara uygula se¢enegi ile tiim slaytlar yesil. Secili Slaytlara uygula segenegi ile
bulundugumuz slayt sayfasi yesil olur.

P A
Eslesen Slaytlara Uygula 3

Tarm Slaytlara Uygula

Secili Slaytlara Uygula

Sil...

Warsayilan Tema Olarak Ekle -

Hizli Erisim Arag Cubugu'na Galeri Ekle




Animasyonlar konusu-8



