T.C.
MILLI EGITiM BAKANLIGI

BILiSIM TEKNOLOJILERI

SUNU HAZIRLAMA
482BK0014

Ankara, 2011



Bu modiil, mesleki ve teknik egitim okul/kurumlarinda uygulanan Cerceve
Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya yénelik olarak
ogrencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmis bireysel 6grenme
materyalidir.

Milli Egitim Bakanliginca iicretsiz olarak verilmistir.

PARA ILE SATILMAZ.




ICINDEKILER

ACTKLAMALAR ..ottt e e sees st ee e ssees et s s s eee s s s eenseeseesene e s esenssenseenes iii
GIRIS ettt ettt s ettt ettt sttt s anaeee 1
OGRENME FAALTYETI L oottt 2
Lo ARAYUZ .ottt 2
1.1, CaliSmMa ALANT......eiiiiiiiiiiieie ettt bbb ne e 2
1.2, SUNU GOIUNTIMIETT . ...vvi ittt sba e sbbe s st e snbeeennes 4
1.3. Temel SUNU ISIEMICTI......oovvivieieceeeeeece ettt 7
1.3.1. Yeni Bir SUNU AGMA......ccuiiiiiiiiiieiie ettt 7
1.3.2. Kayitlt Bir SUNUYU AGIMIA .....eeviiiiiiiiiiiie st 7
1.3.3. Sunu Kaydetme Ve Kapatma .........cccccveiiiiieieiiececse et 8
1.3.4. SUNUYU PAKEHIEME ... s 10
UYGULAMA FAALIYETI ..ottt 13
OLCME VE DEGERLENDIRME ........cceviiiiiiiieiiieisiiseseeessiss s es st sen s 14
OGRENME FAALTYETI N2 ..ot 15
2. SLAYT ISLEMLERI .....ooviiiitciee ettt 15
2.1, YENi SIaYL EKIEME ....ooviiicc et st 15
2.2, S1ayt COZAIMA.....cueiiiiiiiiieeteee ettt re e re e 16
2.3, SIAYE SHIME ... 17
2.4. Slayt Gizleme Veya GOSIETINE ......c.uvrveererreeeiiresiee e steere et sre e sre e snesre e 18
2.5. Farkli Bir Sunumdan Slayt EKIEmE...........ccccoiiiiiiiiiiiieeee e 20
2.6. Slayt Dlizeninid DeZIStIIME .......cccveiiiieieiieieseeee e 21
2.7. Fotograf AIbUmil OIUSTUITNA ........oiviiieiiiieiiieiie e 23
2.8. As1l Slayt OIUStUIING ......coveiiiiiie i 25
UYGULAMA FAALIYETI ..ottt 27
OLCME VE DEGERLENDIRME .........ccoeviviiniieeiiscieieseiesessesesessssests s ssessassessssannens 30
OGRENME FAALIYETI =3 oottt 31
B TASARIM ... ettt n et b et st r et n e ens 31
3.1 SAYTA YAPIST ettt e 31
T 1= o - L PSS 33
3.3 ATKA PIAN . ettt 36
UYGULAMA FAALIYETI ..ottt 39
OLCME VE DEGERLENDIRME .........ccoeviiueieiiieiiscisieseesessesesesieseste s sssesesassesssseneens 40
OGRENME FAALIYETI .ottt 41
4. SLAYT NESNELERI ..ottt sttt sttt 41
4.1, MEtiN EKIBIME ......ooiicece ettt sre e e 41
4.2. Metinleri BigimIENUINME .......c.coviiiiieiiiecc e 43
4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge EKIeme ...........ccccoeviiiininncccccn, 46
T S B 21 4 153 1T USSP 49
4.4.1. Sekilleri Tagima ve Boyutlandirma ...........ccoocvvviininiienie i 51
4.4.2. Sekilleri Gruplandirma ............ccecviiieininieniese e 52
4.4.3. Sekilleri Bigimlendirme...........ocoiuiiiiiiiiiiiciie e 55

4.5, RESIM EKIEBME ...ttt e 56
4.6. Ses Dosyas1 ve Film EKIeme..........cccoovviiiiiiiiccc e 58
R 1= ] oI L= TSRS 60
4.8. Elektronik Tablo EKIEME .........cccoiiiiie s 61
4.9, Grafik EKIBME ..o e 61



UYGULAMA FAALIYETI ..ottt 63
OLCME VE DEGERLENDIRME ......cocooiitiiieseeeeeteeeeeeetes et en s 64
OGRENME FAALIYETI=5 ..ottt 65
5. GOSTERI AYARLARI ..ottt essee et en sttt en sttt n s 65
5.1 GEGIS EAOKEL.c.eiiiiiiiiiie et b 65
5.2, OZEl ANIMASYON........cviviecveiieiesecee sttt st se st en et nes 66
5.3, OZC] GOSLETT +.vveeveeeeeeee ettt ettt ettt ettt et et e st eeee e et et et et er et et et ese e eeeeteseeseeeneneenas 67
5.3.1. Basit 0Z€] GOSLETIIET ......oiveiiiiiiieee e 67
5.3.2. KOPridlil OZel GOSLETIIET .......cvvvivrerereeisieiesie sttt tes sttt ss s sesse s 68

5.4, Slayt ZamanlamasT.........cccieeiieiiiiieiiiesie et re e 70
5.4.1. Sunu Gosterimi Igin Prova ve Zamanlama Yapma ...........ccccevevevvireveiiesrenienennns 70

5.5. Kopriiler ve Eylem DUSMEIET.......c.ccciiiiiiiiiiiiiiee e 71
5.5 KOPITIET .t st b e sb e reere e 71
5.5.2. Eylem Diigmesi EKIEME .........cccceeiiiiiiiiiiiie e 72
UYGULAMA FAALIYETI ..ottt 74
OLCME VE DEGERLENDIRME .......c.cceviiuiiiiiieiiissiieseteses s es st enessssnes s 75
OGRENME FAALIYETI6 .....ooveiieiceeeecsseeee sttt s s 76
6. YAZDIRMA AYARLARL .....oiiiieteteeeeeeeeesee s es s ss s ses s sss s s sesss s s assnan s 76
6.1. Ustbilgi ve Altbilgi EKIEIME .......c..cevverveiceeiesceeieeeie et 76
(O V204 1 14 o - W 78
6.2.1. Yazdirma I¢in Slayt Boyutunu ve Yonlendirmesini Ayarlama................cc......... 78
UYGULAMA FAALIYETI ..ot 79
OLCME VE DEGERLENDIRME ........ceviiuiiiieeeiicee e esae s 80
OGRENME FAALIYETI=7 ..ottt enas s ne st en s 81
7. OZELLESTIRME ......cooviiiiiiieceteie ettt ettt s sttt en e 81
7.1. Program SeGeNEKICTI .......cccciiiiiiiiiiie i s 81
7.2. Hizl1 Erisim Arag Cubugunu OzelleStirmek ...........ooveevevveerevereeseeeieeeseeeeeieseseiennes 82
7.2.1. Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugunu Tasima .......ccccceeviiriiriiiiienieenieesiee e 82
UYGULAMA FAALIYETI ..ot 84
OLCME VE DEGERLENDIRME ........ceviuiiiiieeieceeeesie et esae s 85
MODUL DEGERLENDIRME ........c.coosiiiniiieieseesesesisessessesesssesss s esessssssessssessnsssensnsns 86
CEVAP ANAHTARLARI ...cocvieieeeee ettt ese ettt n s sas st enes s s snansans 87
KAYNAKGCA ..ottt tee et tes st n st en st s st s st s st en s snen 89



ACIKLAMALAR

KOD 482BK0014
ALAN Bilisim Teknolojileri
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Sunu Hazirlama
P Bu modiil sunu hazirlamanin 6gretildigi bir 6grenme
MODULUN TANIMI materyalidir.
SURE 40/16
ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur.
YETERLIK Sunu hazirlama yazilimmi kullanmak
Genel Amag
Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; sunu
hazirlama yazilimi ile sunular hazirlayabilecektir.
Amaclar
1. Caligma alan1 diizenlemelerini yapabilecektir.
MODULIUN AMACI 2. Slayt islenjlerini yapal?illecektir.. .
3. Tasarim diizenlemelerini yapabilecektir.
4. Nesne islemlerini yapabilecektir.
5. Gosteri ayarlarini yapabilecektir
6. Yazdirma ayarlarin1 yapabilecektir.
7. Arag gubuklarini ve meniileri 6zellestirebilecektir
LGN AL OXEIL TN L] Ortam: Bilgisayar laboratuvari
SRV ) V12 Donamim: Bilgisayar ve kullanilacak olan program
DONANIMLARI P Prglsay Progr
Modiil i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme araclari ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen modiil sonunda dlgme arac1 (goktan segmeli
DEGERLENDIRME test, dogru-yanlis testi, bosluk doldurma, eslestirme vb.)

kullanarak modiil uygulamalart ile kazandiginiz bilgi ve
becerileri 6lgerek sizi degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Paket programlar dersinin bu modiiliinde sizler, sunu hazirlama yazilimi ile gesitli
konular hakkinda gorsel sunular hazirlamay1 6greneceksiniz.

Teknolojik imkanlarin her giin gelismesi bilgi aktarimi sirasinda size ayni anda birgok
duyu organina hitap etme firsati vermektedir. Boylece bilginin karsi tarafa aktarilmasi ¢ok
daha kolay hale gelmektedir. Bilginin diger insanlara aktarilmasinda kullanilan olmazsa
olmaz yontemlerden biri de sunum teknigidir.

Bir konu hakkinda bilgi verilirken gorselligin 6nemi ¢ok biiyiiktiir. Cesitli grafikler,
renkler ve animasyonlar ile desteklenen bir sunumda verilen bilgilerin ¢ogu daha dikkat
cekici ve akilda kalici olur. Boylelikle sunumu yapilan bilgilerin, hedef kitleye aktarimi daha
verimli bir sekilde gerceklesir.

Gilinlimiizde sunu hazirlama islemi en alt seviyedeki bir isletmeden en iist seviyedeki
isletmeye kadar her yerde kullanilmaktadir. Dolayisiyla bilgisayar kullanan herkesin bu
yeterlige sahip olmas1 gerekmektedir.

Bu modiilii basar ile bitirdiginizde siz de bilgilerinizi diger insanlara aktarmak igin
etkin bir yontemi kullaniyor olacaksiniz.



OGRENME FAALIYETIi-1

(AMAC )

Bu 6grenme faaliyeti icerisinde, sizlere gerekli ortam saglandiginda calisma alani
diizenlemelerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Gilinlimiizde sik¢a kullanilan sunu hazirlama yazilimlarinin isimlerini arastiriniz.
> Sunu ve slayt arasindaki fark nedir? Arastiriniz.
> Cevrenizde onceden hazirlanmis sunulart bulup inceleyiniz. Sinifta bulmus

oldugunuz sunulari arkadaglarinizla paylasiniz.

1. ARAYUZ

Arayliz, Tirk Dil Kurumu'nun Biyiik Tiirkce Sozliigii'ne gore; “bilgisayar
yazilimlariin kullanici tarafindan calistirilmasini saglayan, cesitli resimlerin, grafiklerin,
yazilarin yer aldig1 on sayfaya verilen isimdir.

Bu 0Ogrenme faaliyeti icerisinde bizler sunu hazirlama yaziliminin arayiizini
inceleyecegiz.

1.1. Calisma Alam

Sunu hazirlama yazilimini baglattigimizda kargimiza agilan ilk pencereye “Calisma
Alan1” denir.

Calisma alaninin goriintlisiinii ve igerisinde yer alan bdliimleri asagidaki sekil
iizerinden inceleyelim.
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Resim 0.1: Sunu hazirlama yazilimi ¢alisma alani

> 1 numara ile belirtilen kisim ofis diigmesidir. Birgok program arayiiziinde yer
alan dosya menisii yerine kullanilan diigmedir. Tiklandiginda asagidaki
sekilden de goriildiigii gibi dosya meniisii acilir. Bu menii araciligiyla yeni bir
sunu hazirlama, kayith bir sunuyu agma, bir sunuyu kaydetme, yazdirma,
gonderme ve gesitli sunu ayarlari gibi bir takim islemleri yapabiliriz.
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Resim 0.2: Dosya meniisii
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> 2 numara ile gosterilen kistm “Hizli Erisim Arag Cubugu” olarak adlandirilan
ve program kullanicisinin siklikla ihtiyag duydugu komutlara ait diigmelerin
bulundugu kisimdir. Bu kisma istenilen diigmeler ilgili ara¢ cubuklar1 izerinden
farenin sag tusuna tiklanilarak eklenebilir. Bu ara¢ gubugu iizerinde bulunan
diigmeler iizerinde yine farenin sag tusuna tiklatilarak kaldirilabilir.

> 3 numara ile gosterilen kisim “Serit” olarak adlandirilan ve sunu hazirlama
yazilimi igerisinde kullanilan biitiin komut diigmelerinin barindirildig1 kisimdir.
Burada komutlar islevlerine gore gruplandirilmis ve sekmelerle birbirinden
ayrilmiglardir. Temel sekmelere kisaca goz atacak olursak; Giris, Ekle, Tasarim,
Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Gozden Gegir, Goriinim ve Eklentiler olmak
iizere 8 adet sekme yer alir.

Giris  Ekle | Tasanm | Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Goz

i B Rener - i) Arka Plan Stilleri -
AR . [A]van Tipleri <
[

Goranam Eklentiler  Acrobaf
= [O]erektier - Arka Plan Grafiklerini Gizle

den Gecir entil t
e, | .
T

‘emalar Arka Plan

Resim 0.3: Serit ve sekmeler

» 4 numara ile gosterilen kisim “Slayt Paneli” olarak adlandirilir. Bu boliimde
Slaytlar ve Anahat olmak tizere 2 sekme mevcuttur. Slaytlar gériiniimiinde,
sunu icerisinde yer alan slaytlarin kiiglik ekran goriintiileri, Anahat
goriiniimiinde ise slayt icerisindeki bagliklar (igindekiler tablosu gibi) yer alir.

Not: Eger slaytlar goriiniimii goéziikkmiiyor ise “Goriiniim” sekmesinden
“Normal™i tiklayimniz.

> 5 numara ile gosterilen kisim “Durum Cubugu” olarak adlandirilir. Durum
cubugu, bize acik olan sunumuz igerisinde toplam ka¢ slayt bulundugu,
kullanilan tema bilgileri ... vb. hakkinda bilgiler verir.

> 6 numara ile gosterilen kistm “Not Paneli” olarak adlandirilir. Bu kisim
sunumu yapan kisinin o slayt i¢erisinde not almasi saglayan kisimdir. Gosteri
esnasinda bu notlar géziikmez.

> 7 numara ile gosterilen kistm “Slayt Paneli” olarak adlandirilir. Bu kisim
slaytin igeriginin goriintiilendigi ve igeriginin degistirilebilecegi kisimdir.

> 8 numara ile gosterilen kisim “Goriiniim Cubugu” olarak adlandirilir. Bu kisim
icerisinde; “Normal”, “Slayt Siralayicis1”, “Slayt Gosterisi”, “Yakinlastiric” ve
“Slayt1 Pencereye Sigdir” komut diigmeleri yer alir.

1.2. Sunu Goriiniimleri

Sunu hazirlama yazilimimmizin dort ana goriinimii vardir. Bunlar:

> Normal goriiniim: Normal gériiniim, sununuzu yazdiginiz ve tasarladiginiz asil
diizenleme goriiniimiidiir. Bu goriiniimiin dort bolim vardir. Bunlar:



>

Anahat sekmesi: Bu alan igeriginizi yazmak, fikirlerinizi toparlamak ve
nasil sunabileceginizi planlamak, slaytlarin ve metnin yerlerini
degistirmek i¢in ¢ok kullanishdir. Anahat sekmesi slayt metninizi anahat
bicimde gosterir.

Slaytlar sekmesi: Bu, diizenleme yaparken sununuzdaki slaytlar kiigiik
resim boyutunda goriintiilemek icin ¢ok iyi bir yerdir. Kiiglik resimler,
sununuzda gezinmenizi ve tasarim degisikliklerinizin etkilerini
gorebilmenizi  kolaylastirir.  Ayrica  slaytlar1  burada  yeniden
diizenleyebilir, silebilir veya yenilerini ekleyebilirsiniz.

Slayt bélmesi: PowerPoint penceresinin list sag bolimiinde, Slayt
bolmesi gegerli slaytin biiyiik bir gériiniimiinii goriintiiler. Bu goriiniimde
gosterilen  gegerli slaytla, metin ekleyebilirsiniz ve resimler
(resim:Grubunu ¢6ziip iki veya ikiden ¢cok nesne olarak isleyebileceginiz
(meta dosyasi gibi) bir dosya veya tek bir nesne olarak kalan (bit eslemler
gibi) bir dosya.),tablolar, SmartArt grafikleri, grafikler, ¢izim nesneleri,
metin kutulari, filmler, sesler, kopriiler ve animasyonlar ekleyebilirsiniz.

Notlar bolmesi: Slayt bolmesinin altindaki Notlar bélmesinde, gegerli
slayt i¢cin notlar yazabilirsiniz. Daha sonra, notlarimizi yazdirabilir ve
sununuz sirasinda onlara  bagvurabilirsiniz. Ayrica, notlarinizi
dinleyicilerinize dagitmak iizere yazdirabilirsiniz veya notlar1 dinleyiciye
gonderdiginiz bir sunuya ekleyebilir ya da bir Web sayfasinda
yayinlayabilirsiniz.

. ¥

!
|
Y

Resim 0.4: Normal goriiniim boliimleri

Slayt siralayicis1 goriiniimii: Slayt Siralayicisi goriiniimii, slaytlarinizi kiigiik
resim bi¢giminde gosteren bir goriiniimdiir.
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Resim 0.5: Slayt siralayicisi goriiniimii

Not sayfasi goriiniimii: Notlarinizi, Normal goriinimde Slayt bdlmesinin
hemen altinda yer alan Notlar bolmesine yazabilirsiniz. Ancak notlarinizi tam
sayfa biciminde goriintilemek ve iizerinde ¢aligmak isterseniz, Sunu
Goriiniimleri grubundaki Goriiniim sekmesinde Asil Dinleyici Notu veya
Asil Notlar1 tiklayabilirsiniz.

| Ustbilgi

20.03.2011 § | isthilgi : ; 22.03.2011

= Asil metin stillerini dizenlemekigin tklatin

— Ikinci diizey

Asil baslik stili icin tiklatin
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» Beging azey

&zl metin stillerini dizenlemek igin tiklatin
ikind dilzey
Uigiinci dizey

Drdiinch dizey
Begind dirzey

altbilgi
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Resim 0.6: Asil notlar ve asil dinleyici notu goriiniimleri

Slayt gosterisi goriiniimii: Slayt gosterisi goriinimii gercek bir sunu gibi
bilgisayar ekranimin tamamini kaplar. Bu goriiniimiinde, sununuzu
izleyicilerinizin gordiigi gibi gorebilirsiniz. Kullandiginiz resimlerin, filmlerin,
animasyon efektlerinin ve gecis efektlerinin gergek sunu sirasinda nasil
goriintiilenecegini gorebilirsiniz.
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1.3. Temel Sunu Islemleri

Sunu hazirlama yazilimi ile yapilan temel islemler sunlardir:

> Yeni bir sunu agma

»  Kayith bir sunuyu agma

> Sunu kaydetme ve kapatma
> Sunuyu paketleme

1.3.1. Yeni Bir Sunu A¢ma

Sunu hazirlama programi baglatildiginda zaten yeni ve bos bir sunu agilir. Bunun
disinda sunu hazirlama programi ile yeni bir sunu agmak icin ¢esitli yollar vardir.

Yeni
> Ofis diigmesine tikladiktan sonra simgesine tiklayarak
> Hizli erisim ara¢ ¢ubugundan “Yeni” komutunu tiklayarak,
> Klavyeden CTRL+N tus birlesimini kullanarak

yeni bir sunu agabiliriz.
1.3.2. Kayith Bir Sunuyu A¢ma

Sunu hazirlama programiyla daha onceden hazirlanmis olan sunulari agmak igin
kullanacagimiz ¢esitli yollar vardir. Bunlar;
7 A
> Ofis diigmesine tikladiktan sonra — simgesine tiklayarak
> Hizl1 erigim arag¢ gubugundan “A¢” komutuna tiklayarak

> Klavyeden CTRL+O tus birlesimini kullanarak

Asagida sekilde goriilen “Dosya Ag” iletisim kutusu vasitasiyla ilgili dosya bulunur ve
“Ag¢” diigmesine tiklanilarak dosya agilir.
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Resim 0.7: Dosya ag iletisim kutusu

1.3.3. Sunu Kaydetme ve Kapatma

Sunu dosyasi igerisinde yapmis oldugumuz calismalari/degisiklikleri kaybetmemek

i¢cin kaydetmemiz gerekir.

Kayit iglemi sirasinda sunu dosyasina bir isim (dosya adi) ve kayit yeri belirtmemiz
gerekir. Tlk seferde bu isim ve kayit yerini belirttikten sonra yapacagimiz kayit islemleri hep

o dosya iizerine yapilacaktir.

Bir sunu dosyasini kaydetmek i¢in;

H Kaydet
> Ofis diigmesine tikladiktan sonra diigmesine tiklayarak,

> Hizli erigim ara¢ ¢ubugu iizerinde bulunana E simgesine tiklayarak,

»  Klavyeden CTRL+S tus

gerceklestiririz.

birlesimini

kullanarak  kayit islemlerimizi



Eger bir sunuyu farkli isimle veya farkli bir konuma kaydetmek istersek ofis diigmesi

H Earkl Kaydet »
tiklandiktan sonra agilan menii iizerinden
klavyeden F12 tusuna basarak kayit islemimizi gergeklestiririz.

secenegini secerek veya

Farkli kaydet seceneginin altinda asagidaki resimde goriildiigii gibi birden fazla
kaydetme segenegi ve agiklamasi yer alir.

Belgenin bir kopyasini kaydet

l'g PowerPoint Sunusu

: Dosyayl PowerPoint Sunusu olarak
kaydedin.
PowerPoint Gosteri
Her zaman Slayt Gosterisi gdrandmunde
acilan bir sunu olarak kaydet
PowerPoint 97-2003 Sunusu

Sununun PowerPoint 97-2003 ile tam
olarak uyumlu bir kopyasim kaydedin,

Adobe PDF

OpenDocument Sunusu

Sunuyu CpenDocument Biciminde
kaydeder.

PDF veya XP5

Sununun bir kopyasini PDF veya XP5
daosyasi olarak yayimla.

Dider Bicimler
Tdm olas) dosya tarlerinden secmek igin
Farkh Kaydet iletisim kutusunu agin.
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Resim 0.8: Farkh kaydet alt meniisii

Kayit islemlerimizi tamamladiktan sonra, sunu ile isimiz bittiginde sunumuzu
asagidaki sekillerde kapatabiliriz:

> Klavyeden ALT+F4 tus birlesimiyle;

> Calisma alaninin sag {ist kisminda bulunan diigmelerden {izerinde X (garpi)
isareti olan diigmeye '— tiklayarak,

> Ofis diigmesi tiklatildiktan sonra agilan meniiniin sag alt kisminda yer alan

PowerPoint'ten Cik v .
|X — | diigmesine tiklayarak sunuyu kapatir ve sunu hazirlama
programindan ¢ikis saglariz.




Ancak sunu hazirlama programindan ¢ikmadan sadece mevcut sunuyu kapatmak
istersek;

> Klavyeden CTRL+F4 tus birlesimiyle,
> Ofis diigmesine tikladiktan sonra agilan menii segeneklerinin en alt kisminda

Kapat
yer alan diigmesine tiklayarak sunumuzu kapatabiliriz.

1.3.4. Sunuyu Paketleme

Tim sunu dosyalarimizi diger medya aygitlar aracilifiyla daha kolay aktarim ve
goriintiileme amaciyla bir araya getirilmesi islemine “sunu paketleme” denir.

Hazirlamis oldugumuz sunu dosyasini bagka bir bilgisayar ortaminda gosterime
sunmak istedigimizde icerisinde kullanilan resim, grafik, ses ve video goriintiilerinin
paketlenmis olmasi, sunun ¢alismasini kusursuz kilar.

Bir sunuyu CD igerisine paketlemek isin su adimlar1 takip ederiz:

> CD vyazicisinin igerisine bir adet bos yazilabilir CD (CD-R veya CD-RW)
takiniz.

> Paketlenecek olan sunu, sunu hazirlama programi vasitasiyla aginiz.

> Ofis diigmesi tiklandiktan sonra agilan meniiden “Yayimla” komutunun iizerine
geldiginde yanda tarafta acilan meniiden “CD i¢in Paketle” komutunu seginiz.

> Asagidaki sekilde goriindiigi gibi bir pencere agilacaktir.

CD icin Paketle -8 S

;"'; PowerPoint bulunmadidi halde, Microsoft Windows 2000 veya
“:@ sonraki sirimi bulunan bilgisayarlarda calsacak bir CO'ye
sunulan kopyala.

CD'vi adlandir; | Sunu CD'si

Kopyalanacak dosyalar:

Badh dosyalar ve PowerPoint Viewer varsayilan

olarak eklenmistir. Bunu dedistirmek icin

Secenekler'i tklatn.

Klastre Kopyala. .. CD'ye Kopyala ] ’ Kapat ]

Resim 0.9: CD igerisine sunu paketleme

> Agilan pencere igerisindeki metin kutusuna CD igin bir etiket belirleriz.
> Mevcut sununuz otomatik olarak eklenecektir. Daha fazla sunu veya otomatik
olarak eklenmeyen baska dosyalari eklemek i¢in Dosya Ekle'yi tiklatin.
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>

Eklemek istediginiz dosyalar1 seginiz ve sonra Ekle'yi tiklatiniz.
Eger birden fazla sunu eklediyseniz sunularin gosterim sirasini
asagi/yukari ok tuslariyla belirleyiniz.

| CDicin Paketle T |-

“:{Eﬂ strimi bulunan bilgisayarlarda cahsacak bir CD'yve sunulan kopyala.

2]

£3

PowerPaint bulunmadid halde, Microsoft Windows 2000 veya sonraki

CO'yi adlandir: | Sunu CD'si

Yiritme srasi  Kopyalanacak dosyalar

1 mj Sunu.ppt
2 @ Sunul.ppt

Badl dosyalar ve PowerPoint Viewer varsayilan olarak
eklenmistir. Bunu dedistirmek icin Secenekler' tklatin,

Secenekler...

Klasdre Kopyala... CD've Kopyala ] [ Kapat ]

Resim 0.10: CD i¢in sunu paketleme adimlari

Ik anda, o anda acik olan ve paketlenecek olan sunu, zaten kopyalanacak
dosyalar listesindedir. Sunuya bagli olan grafik dosyalart gibi dosyalar
otomatik olarak eklenir ancak kopyalanacak dosyalar listesinde
gorunmez.

Ayrica paketlenen sunuyu, sunu hazirlama programi yiiklii olmayan bir
bilgisayarda ¢alistirabilmeniz i¢in Sunu Goriintiileyicisi varsayilan olarak
eklenir.

Listede bulunan ve kaldirmak istediginiz sunuyu secgerek “Kaldir”
diigmesine tiklaymiz.

Sunu paketleme ile ilgili varsayilan ayarlari degistirmek icin “Segenekler”
diigmesini tiklayimiz.

Goriintiileyiciyi disarida birakmak i¢in PowerPoint goriintiileyicisi onay
kutusunu temizleyiniz.

Sunularin otomatik olarak calismasim1 engellemek veya farkli bir
otomatik ¢alisma secenegini belirtmek icin Gériintiileyicide sunularin
nasil calisacagini segin listesinden tercihinizi tiklatiniz.

TrueType yazi tiplerini eklemek igin Katistirtlmis TrueType yazi tipleri
onay kutusunu seginiz.
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Tim paketlenmis sunulari agmak veya diizenlemek iizere parola istemek
icin PowerPoint dosyalari1 korumaya yardim et'in altinda, kullanmak
istediginiz parolay1 giriniz.

° Segenekler iletisim kutusunu kapatmak i¢in Tamam'n tiklatiniz.
Secenskler @'i_hj
Paket tirdi

@ Gorintileyid Paketi (PowerPoint Viewer'da calisbrmak icin dosya bicmlerini glincellestir);

Garintileyidde sunulann nasi calisacadin secin:
Tiim sunulan otomatik olarak belirtilen srada yirdt E

(7 Arsiv Paketi (dosya bicimlerini giincellestirme)
Bu dosyalan iger

(Bu dosyalar Kopyalanacak dosyalar listesinde gérintilenmeyecek)
Badl dosyalar
["] Katistrimis TrueType yaz tipleri

Givenligi ve gizliligi gelistirme
Sunulan acma parolast:
Sunulan dedistirme parolas:

["] sunularda uygun clmayan veya gizli bilgiler bulunup bulunmadidin incele

Tamam ] [ iptal

Resim 0.11: CD i¢in sunu paketleme secenekleri

> Son olarak “CD’ye Kopyala” segenegini secerek dosyalarimizi CD’ye
kopyalariz.
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e UYGULAMA FAALIYETI

Calisma alan1 diizenlemelerini yapiniz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

Yeni bir sunu dosyasi aginiz.

- Sunu hazirlama programini ¢aligtiriniz.

Sunu dosyasini kaydetmek i¢in
masaiistiinde okul numaraniz ile bir
klasor olusturunuz.

- Masaiistiinde bos bir yerde sag tus ->
Yeni -> Klasor

Dosya adma “Ilk Sunu Dosyam” ismini
veriniz.

- CTRLAS tus birlesimi

Dosyanin kayit yerini masaiistiinde daha
onceden olusturmus oldugunuz klasor
olarak belirleyiniz.

- Dosya kaydet iletisim kutusundan
masaiistiindeki klasoriiniizii seginiz.

“Ilk Sunu Dosyam” isimli sununuzu
kapatiniz.

- CTRL+F4

Yeni bir sunu dosyasi daha ag¢iniz.

-CTRL+N

Bu ikinci sunu dosyasinin adina da
“Ikinci Sunu Dosyam” ismini veriniz.

- CTRLAS tus birlesimi

Dosyay1 yine masaiistiindeki
klasoriiniize kaydediniz.

V| V |V| V

- Dosya kaydet iletisim kutusundan
masaiistiindeki klasoriiniizli se¢iniz.

“Ikinci Sunu Dosyam” isimli dosyay1

“Ikinci Sunumun Kopyasi” ismiyle aym1 | » F12
klasore farkli olarak kaydediniz.
“Ikinci Sunu Dosyam” ve “Ikinci
Sunumun Kopyas1” isimli dosyalari da » - CTRL+F4
kapatiniz.
Olusturmus oldugumuz 2 sunu dosyasini 5> -CTRL + O
da aginiz.
» - Ofis diigmesi altindaki Yayimla

“IIk Sunu Dosyam” isimli sununuzu CD
icin paketleme adimlarina geliniz ve
“Ikinci Sunu Dosyam” isimli sunuyu da
ilkinden sonra gosterilecek sekilde
ayarlaymiz.

komutunun {izerine geliniz, agilan
meniiden CD i¢in Paketle komutunu
se¢iniz. Acilan pencereden Dosya Ekle
diigmesine tiklayip 2. sunuyu da
ekleyiniz.

Sunular1 bog bir CD igerisine
paketleyiniz.

- CD’ye Kopyala diigmesini tiklaymiz.
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi Ofis diigmesine tiklaninca agilan dosya meniisiinde
bulunmaz?
A) Farkli Kaydet
B) Yayimla
C) Yazdir
D) Eklentiler

2. Asagidakilerden hangisi Serit tizerindeki temel sekmelerden birisi degildir?
A) Bagvurular
B) Animasyonlar
C) Slayt Gosterisi
D) Gézden Gegir

3. Slaytlarin kiiglik ekran goriintiilerini agsagidaki panellerden hangisinde gorebiliriz?
A) Anahat
B) Goriiniim Cubugu
C) Slayt
D) Not

4, Bir sunuyu farkli kaydetmek igin kullanilan tus birlesimi asagidakilerden hangisidir?
A) SHIFT+S
B) F12
C) CTRL+F4
D) CTRL+S

5. Sunu hazirlama programindan ¢ikmadan sadece agik olan sunuyu asagidaki
yontemlerden hangisiyle kapatabiliriz?
A) ALT+F4 B) CTRL+F4

C) S Diigmesine tiklayarak D) X PowerPointten Cik

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimil dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

(AMAC )

Bu 6grenme faaliyeti ile slayt islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Temel sunu islemleri nelerdir? Arastiriniz.

VVVY

Sunu ve slayt kavramlar1 arasindaki fark nedir? Arastiriniz.
Sunu hazirlama programiyla fotograf albiimii nasil hazirlanir? Arastiriniz.
Asil slayt diizeni kullanmanin avantajlar1 nelerdir? Arastiriniz.

2. SLAYT ISLEMLERI

Sunular bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar, i¢erisine yazilar, grafikler,
video ve ses dosyalar1 eklenebilen yapilardir. Slaytlar bir araya gelerek sunulari olusturur.

Bir sunu igerisindeki slaytlarla islemler yapmamiz miimkiindiir. Baslica slayt islemleri

sunlardir:

Yeni slayt ekleme

Slayt ¢ogaltma

Slayt silme

Slayt gizleme/gosterme

Farkl1 bir sunumdan slayt ekleme
Slayt diizenini degistirme
Fotograf albiimii olusturma

2.1. Yeni Slayt Ekleme

VVVYVVYYVYVY

Bir sunumuz igerisine yeni slaytlar

Ekle Tasanm Animasyoniar Slayt Gosterisl

) <) Kop¥sia firla
J Bigim Boyacist

Yazi Tipt

Gozden Gegir Gordnum Eklentiler

A A === || &K

Paragrat

Resim 2.1: Yeni slayt ekleme yontemi

> Serit tizerindeki “Giris” sekmesi tizerinde bulunan “Slaytlar” boliimiinden

“Yeni Slayt” diigmesine tiklayarak,
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> Calisma alanmin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli” iizerinde bos bir
alandayken farenin sag tusuna tiklayarak agilan meniiden “Yeni Slayt”

komutuna tiklayarak,
; - waraie
L 4 | Geniglet »
=3 | Kopyala - a
=] Yeni Slayt
[E Yapistir &1 Slayt Sil
5] Yeni Slayt " .

Resim 2.2: Yeni slayt ekleme yontemi

> Klavyeden CTRL+M tus birlesimini kullanarak ekleyebiliriz.
2.2. Slayt Cogaltma

Bir sunu igerisindeki aymi diizen ve igerige sahip slaytlar1 defalarca kullanmamiz
gereken durumlarda slayt cogaltma islemi gergeklestiririz. Slayt ¢ogaltmak i¢in cesitli yollar
mevcuttur. Bunlardan sik kullanilanlar1 sunlardir:

»  Calisma alaninin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli”nde bulunan slaytlarin
kiigiik ekran goriintiilerinin iizerinde farenin sag tusuna tiklayarak agilan
mentiden “Slayt Cogalt” komutu tiklanir.

Kes

Kopyala

Yapuistir

Yeni Slayt

Slayt Codalt
Slayt Sil

Resim 2.3: Slayt ¢ogaltma yontemi

> Cogaltilmak istenilen slaytlar secilir, “Serit” lizerindeki “Giris” sekmesinde yer
alan “Slaytlar” bolimiindeki “Yeni Slayt” digmesi tiklandiginda agilan
meniiden “Segili Slaytlar1 Cogalt” komutu tiklanir.
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\:I fDGzen* |Aﬁ A,”E

—_| [a=5) 3ifirla
|5r:ﬂ',|ﬂsn |K T A abe 8 AY- Aa-||A
Flow '

Bashik Slayd: Bashk ve Icerik Balam Usthilgisi

! Tki Tcerik Karsilastirma Yalnizea Bashk

.---"_‘——""-"

Bos Bashkl Igerik Bashkll Resim

U7 Secili Slaytlan Cogalt
E=]  Anahattan Slayt Al...

secili Slaytlan Codalt

=] Slaytlan Yeniden Kullan..,

Resim 2.4: Slayt ¢ogaltma yontemi

»  Cogaltilmak istenilen slaytlar, “Slayt Paneli’nden se¢ilir ve “Kopyala”
komutuna tiklanir, daha sonra yine slayt paneli iizerinde bos bir yerde
“Yapistir” komutu tiklanir.

2.3. Slayt Silme

Zaman zaman sunu icerisindeki bazi gereksiz slaytlarin silinmesi gerekebilir. Bu
durumlarda slayt veya slaytlar1 silmek igin gesitli yontemler mevcuttur. Baslica silme
yontemleri sunlardir:

»  Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli”’nden segilir ve slayt {izerinde sag tus
tiklanir ve “Slayt Sil” komutu tiklanir.
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_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
ol Yenn slayt

Slayt Codalt
il Slayt Sil

B Slaytlan Yayimla
Guncellestirmeleri Denetle #
v

= Miran

Resim 2.5: Slayt silme yontemi

Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli’nden segilir ve “Serit” {izerindeki
“Giris” sekmesinde yer alan “Slaytlar” bélmesinden “Sil” komutu tiklanir.

>
— Girig Ekle Tasanm Animasyo
== B Kes =| Didzen ~
=3 Kopyala qE|S|f|rla
Yapistir Yeni
= F Bicim Boyaaisi || sjayt ~ | & Sil
Pano ] Slaytlar

Resim 2.6: Slayt silme yontemi

Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli’nden segilir ve klavyeden “Delete”

tusuna basilir.

2.4. Slayt Gizleme veya Gosterme
Sunu igerisinde gereksinim duydugunuz ancak slayt gosterisinde yer almasini

istemediginiz bir slayt varsa bu slayt1 gizleyebilirsiniz.
Ornegin farkli bilgi diizeylerine sahip birden fazla gruba ayni sunumu yaparken bazen
ayrintili bilgilerin yer aldigi slaytlar gizlenebilir. Ana slayt gosterisi esnasinda bu gizlenen

slaytlar goriintiilenmezler. Ancak ihtiya¢ duyuldugu anda gizlenen bu slaytlara erisilebilir.
Eger bir veya birkag slayti gizlerseniz, sunuyu Slayt Gosterisi goriiniimiinde

calistirirken bu slaytlar gizli olsa da dosyada bulunmaya devam eder. Sunudaki her bir slayt
icin Slayt Gizle se¢enegini kapatip agabilirsiniz.
Slaytlarin gizlenmesi veya gosterilmesi i¢in uygulanmasi gereken adimlar sunlardir:

Gizlenmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli”nden segilir ve slaytlar lizerinde sag tus
tiklanir, ardindan agilan meniiden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak slaytlar gizlenebilir.
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Kes

Kopyala

PR (5. Yapistir
‘=l Yeni Slayt
Slayt Codalt
Slayt sil
Slaytlan Yayimla

KALIN BAGIRSAK

o T dmlmages Toddsles 1 — F .
e Guncellestirmeleri Denetle *

Dazen [
Slayt Sifirla

Arka Plari Bicimlendir...
Fotograf Albdmd...

= 5 Gizle
EALIN BAGIRSAK layt

Resim 2.7: Slayt gizleme yontemi

Gizlenen slaytlarin numaralan1 ve kiiciik ekran goriintiileri iizerindeki degisimi
gozlemleyiniz.

- —

KALIN BAGIRSAK

» Simdrimeyen maddelerin
toplanda ve atdda 1, zem
uzunlugunda, dytan ics dogru kg
diz kas ve epitel doku geldindela
tabakzdan olugmugtur

» Epitel dokudan clugan villuslar
bulunmaz

KALIN BAGIRSAK

« Inoe Bafirask e Kakn bafimasiin belnsgi e
e Bafuraak Soniic 1o spandia deniion parmak

e i i i

Resim 2.8: Gizlenmis slayt goriiniimii
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Gizli slaytlari numaralarinda seklinde bir resim goriiniir.

Gizli slaytlar1 tekrar goriiniir hale doniistirmek igin gizli olan slaytlar “Slayt
Paneli”’nden segilir ve slaytlar lizerinde sag tus tiklanir, ardindan agilan meniiden “Slayt
Gizle” komutu tiklanarak isareti kaldirilir ve slaytlar tekrar goriiniir hale getirilir.

2.5. Farkh Bir Sunumdan Slayt Ekleme

Bir sunu igerisinde, daha dnceden hazirlanmis olan slaytlart kullanmamiz gerekebilir.
Bu gibi durumlarda asagidaki adimlar1 takip ederek sunularimizin igerisine Onceden
hazirlanmis olan slaytlar1 ekleyebilirsiniz.

T —
2 Girig A Ekle

Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Geg

= - 1 22— |[5=] Dizen - o E

- =3 Kopyala : B sifiria ~ o
‘Faplgtlr f Bicim Boyacsi ST:;')—Z\” | K T A e § ﬂ Aa ” A

Fano Fa Flowne’ |

KALIN BAGIRSAK

- Smdslmages Toddeess
momamdis e amlad e -
e s

i e e doier midimdsis N
oimiochn s S

= Bpmal dalosiyn alupe villusiae s
zdummar

KALIN BAGIRSAK

+ nce Sponi dnials REmgs S -
o ko e Tk and e . T
maidende [z glomm dlaes

* Faliz mgronk il das acls

+ Maliz Egeonio o sl nos v edas
azliz

+ Faliz Egronio Ay kol e E
vimmEn: mcmidacic:

Resim 2.9: On

Balam Ustbilgisi

1ki Ierik Karsilastirma Yalnizca Bashk

= (Ee———

Bog Bashkh Icerik Bashkl Resim

=] Segili Slaytlan Cogalt
S=]  Anahattan Slayt Al..

=1 slaytian Yeniden Kullan... ‘ 3 , |

s i

ceden hazirlanmis Slayt Ekleme Adimlar:
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Slaytlan Yeniden Kullan w 3 || Slaytlan Yeniden Kullan o=
Eklenecek slaydin konumus:
Eklenecek slaydin konumu: E:\OKULWPROJE TABANLI BECERI YARISK| = |

B

Slaytar: 21

BOBREK

.a.KciGER@

AKCIGER

Acik olan sununuzda, Slayt Kitaphklanndaki g
baska PowerPoint dosyalarlndakl slaytlar yenlden
kullanabilirsiniz.

Slayt Kitaphd Ag
PowerPoint Dosyas Ac

m

Slaytan yeniden kullanma hakkinda daha fazla
bilgi edinin.

| Kaynak bicimlendirmeyi sakla‘ 5 ’

Resim2.10: Farkh bir sunudan slayt ekleme adimlari

1. adimda; serit lizerinden “Giris” sekmesine tikliyoruz.

2. adimda; “Slaytlar” boliimiinden “Yeni Slayt” diigmesinin yanindaki ok

isaretine tikliyoruz.

3. adimda; acilan meniiden “Slaytlar1 Yeniden Kullan...

tikliyoruz.

4. adimda; caligma alan1 penceresinin sag tarafinda agilan “Slaytlar1 Yeniden

Kullan” penceresinden “Gozat” diigmesine tikliyoruz ve agilan “Dosya A¢”

iletisim kutusu vasitasiyla kaynak sunu dosyamizi buluyoruz. Dosya

icerigindeki slaytlar, otomatik olarak bu adimda yiiklenir.

> 5. adimda; bu pencerenin sol alt ksesinde bulunan “Kaynak bi¢cimlendirmeyi
sakla” onay kutusuna dikkat ediyoruz. Eger kaynak dosya igerisinde bulunan
slayta ait bigimlendirilmelerin korunmasini istiyorsaniz bu onay kutusunu
isaretleyiniz, aksi takdirde icerige hedef dosya igerisindeki bi¢imlendirmeler
uygulanir.

> 6. adimda; hedef sunu igerisine aktarilmasini istedigimiz slaytlar1 se¢ip aktarim

islemini tamamliyoruz.

9

diigmesine

YV WV VYV

Farkli bir sunumdan slayt ekleme islemi yapilirken “Slayt Paneli’nde imle¢ hangi
slayttan sonra geliyorsa ige aktarilan slaytlar imlegten sonra eklenir.

2.6. Slayt Diizenini Degistirme

Slayt diizeni tabiri, slaytta goriinen tiim igerik i¢in bicimlendirme, konumlandirma ve
yer tutucularin tiimiine denir. Yer tutucular, diizenler i¢inde metin (gévde metni, madde
isaretli listeler ve basliklar da dahil), tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler, sesler,
resimler ve kiiciik resim iceren kapsayicilardir. Diizen, bir slaytin temasini (renkler, yazi
tipleri, efektler ve arka plan) da igerir.
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Baglk Yer Tutucusu
Alt Baghk Yer Tutucuzu

Arka Plan Mesnesi

Arka Plan Dolgusu

Givde Yer Tutucuzu . | ici i
(lsthilgi ve Mtthilgiler Yer Tutucuyu Bigimlendirme

(tarih, athilgi, slayt #)

Resim 2.11: Slayt diizen égeleri

Sunu hazirlama programi igerisinde Onceden tanimlanmis dokuz yerlesik slayt
diizeninden bulunur. Istege ve gereksinimlere bagl olarak 6zel diizenler olusturabilir ve
bunlar, sunu hazirlama programini kullanilarak sunu olusturan diger kisilerle paylasilabilir.
Asagidaki resimde, sunu hazirlama programinda yerlesik olarak bulunan slayt diizenleri
gosterilmektedir.

|5E] Diozen =

Ofis Temasi =
i

Bashk ve Icerik Balam Ustbilgisi
_ﬂ.-'-_ﬂ.-'- —__é—__é
8 | s | e B

Tki Icerik Karsilastirma Yalnizca Bashk

Bos Bashkh Icerik Bashkl Resim

L

Resim 2.12: Hazir slayt diizenleri
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Sunu hazirlama program ilk baglatildiginda “Bashk Slayt1” isimli diizen varsayilan
olarak ayarlanmig olarak acilir. Ancak bu diizeni degistirmek miimkiindiir.

“Serit” lizerinde “Giris” sekmesinden “Slaytlar” bolimii igerisinde yer alan “Diizen”
diigmesi tiklanarak hazir slayt diizenlerinden herhangi birisi segilerek mevcut slayta
uygulanabilir.

Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gaosterisi Gozden Gegir Garanum
oy [ 12 == - _
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Resim 2.13: Hazir slayt diizenleri

2.7. Fotograf Albiimii Olusturma

Sunu hazirlama programu igerisinde yer alan fotograf albiimii, kisisel fotograflarinizi
goriintillemek i¢in olusturabileceginiz bir sunudur. Dikkat cekici slayt gecisleri iceren
efektler, renkli arka planlar ve temalar, belirli diizenler vb. ekleyebilirsiniz. Resimler
albiimiinilize girdikten sonra resim yazilar ekleyebilir, sira ve diizeni ayarlayabilir, resimlere
cerceveler ekleyebilir, hatta albiimiiniiziin goriniimii daha da 6zellestirmek tizere bir tema da
uygulayabilirsiniz.

Fotograf albiimiiniizii baskalariyla paylasmak igin bir e-posta iletisinde ek olarak
gonderebilir, internet sitelerinde yayimlayabilir veya bastirabilirsiniz.
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Bir fotograf albiimii sunusu olusturmak i¢in asagidaki adimlart takip ediniz;

> 1. adimda; Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda Fotograf Albiimii yanindaki
oku ve sonra Yeni Fotograf Albiimii secenegini tiklatiniz.

> 2. adimda; Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Asagidakinden resim ekle
basliginin altinda, Dosya/Disk 6gesini tiklatiniz.

> 3. adimda; Yeni Resimler Ekle iletisim kutusunda, eklemek istediginiz resmi
iceren klasorii bulunuz ve sonra Ekle segenegini tiklatiniz.

» 4. adimda; fotograf albimiiniizdeki bir resim dosyasini Onizlemede
goriintiilemek istiyorsaniz, Albiimdeki resimler'in altinda, 6nizlemede gérmek
istediginiz resmin dosya adim tiklatiniz ve sonra onu Onizleme penceresinde
goriintiileyiniz.

> 5. adimda; resimlerin goriintiilenme sirasimt  degistirmek istiyorsaniz,
Albiimdeki resimler'in altinda, tasimak istediginiz resmin dosya adini tiklatiniz
ve ok tuslarini kullanarak listede asagiya veya yukariya tasiyiniz.

> 6. adimda; Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Olustur 6gesini tiklatiniz.
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Resim 2.14: Fotograf albiimii olusturma adimlari
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2.8. Asil Slayt Olusturma

Asil slayt, slayt hiyerarsisinde bir sununun temasi ve slayt diizenleri ile ilgili olarak
arka plan, renk, yaz tipleri, efektler, yer tutucu boyutlar1 ve konumlandirma gibi bilgilerin
depolandig iist slayttir.

Her sunu en az bir asil slayt igerir. Asil slaytlar1 degistirmenin ve kullanmanin en
biiyiik faydasi, sununuzdaki her bir slaytta genel stil degisiklikleri yapabilmenizdir.

Asil slayt kullanmak zaman kazandirir. Soyle ki asil slaytta bulunan ayni bilgileri
birden ¢ok slayta yazmaniz gerekmez. Asil slayt 6zellikle de ¢ok sayida slayt i¢eren oldukga
uzun sunulariniz varsa kullanighdir.

Asil slayt olusturmak igin takip etmeniz gereken adimlar sunlardir:

Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garanum Asil Slayt Giris Ekle
™ Cety = s e s
» E - (=) (=2
— = gileri [ ¥ dlandir
Slayt Asil |Asil Dinleyici  Asil ) Yakinlagtir Pencereye | Asi| Slayt Dizen
Casterisi | Slayt Matu Matlar Il ugu Sigdir Ekle Ekle s Koru
u Garandamleri Goster/Gizle Yakinlagtir Ash Dazenle

% ||| Asil Slayt Gériiniimii i

Asil slaytlann tasanm ve
dizenini degistirmek igin Asil
Slayt gorindmind ac.

Asil alt baslik stilin
tikla

| ol Bughik a5k ige Shate |

©®

Resim 2.15: Asil slayt olusturma adimlari

ES

Asil Goranomo
Kapat

Kapat |

Sayfa Slayt

Yapisi Yonlendirmesi~
i Sayfa Yapis

klerini Gizle

1. adim; bos bir sunuyu ag¢iniz ve Goriiniim sekmesindeki Asil Goriiniimler
grubunda Asil Slayt' tiklatiniz.
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> 2. adim; slayt kaliplarinin ve diizenlerinin bulundugu bélmede diizenlemek
istediginiz diizeni tiklatiniz.

»  3.adim; slayt diizenini isteginize gore diizenleyiniz.

> 4. adim; Kapat grubunda Asil Goriiniimii Kapat' tiklatiniz.

Simdi burada olusturmus oldugumuz asil slayt diizenini mevcut slaytlarimiz igerisine
nasil uygulayacagimiza adim adim goz atalim.

> 1. adim; Normal goriiniimiinde, Anahat ve Slayt sekmelerinin bulundugu
bolmede Slaytlar sekmesini tiklatiniz.

> 2. adim; giincellestirilen diizenin yeniden uygulanmasini istediginiz slayti
tiklatiniz.

» 3. adim; Giris sekmesinde, Slaytlar grubunda Diizen segenegini tiklatip biraz
once gilincellestirdiginiz yeni diizeni se¢iniz.
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e UYGULAMA FAALIYETI

—_—

Slayt islemlerini yapimiz.

Islem Basamaklar

Oneriler

» Uygulamaya baglamadan 6nce
bilgisayarinizda kayitli bagka bir sunu olup
olmadigini kontrol ediniz.

» Eger hazir bir sunu yoksa 6gretmeninizden
veya internetten bir sunu edininiz.

» Bilgisayarda dosya arama
segenegiyle “*.ppt” veya “*.pptx”
seklinde arama yapabilirsiniz.

» Bilgisayarda sunu dosyasi olup
olmadigini kontrol edebilirsiniz.

> Yeni bir sunu dosyas1 aginiz. Ilk slaytina
bir baglik ekleyiniz.

» CTRL+N ile yeni bir sunu dosyast
agabilirsiniz.

» Ayni sunu dosyast igerisine yeni bir slayt
ekleyerek icerigine birtakim bilgiler
ekleyiniz.

» CTRL+M ile yeni bir slayt
ekleyebilirsiniz.

> Ikinci adimda yapmis oldugunuz slayt
dosyasini ¢ogaltiniz.

» Slayt ¢ogaltma segeneklerinden birini
uygulayabilirsiniz.

» Ugiincii adimda ¢ogaltmis oldugunuz slayt:
simdi silebilirsiniz.

» Slayt silme se¢eneklerinden birini
secerek slayti silebilirsiniz.

> Ikinci slayt1 gizleyiniz. Sunuyu F5 tusuyla
baslatiniz ve gizlediginiz slaytin goriiniip
goriinmedigini kontrol ediniz.

» Slayt1 secip farenin sag tusunu
tiklayip slayti gizleyiniz.

» Gizlemis oldugunuz slayti tekrardan
gortiniir hale getiriniz ve sunuyu yeniden
F5 ile baslatiniz.

» Slayt1 secip farenin sag tusunu
tiklay1p slayt1 gdsteriniz.

» Bilgisayarinizda hazir bulunan sunu
icerisinden bir slaytt mevcut sununuz
icerisine ekleyiniz.

» Bagka sunudan slayt ekleme
secenegini kullanarak slayti
ekleyiniz.

» Eklemis oldugunuz slaytin diizeninin, hazir
diizen kaliplarini tek tek uygulayarak
degisimi gozlemleyiniz.

» Giris sekmesinde yer alan diizenleri
inceleyebilirsiniz.

» Mevcut sununuzu kaydedip kapatiniz.

» CTRLAS ve ALT+F4 tus
birlesimlerini kullanabilirsiniz.
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Fotograf albiimii olusturunuz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Uygulamaya baslamadan 6nce
bilgisayariniza, fotograf albiimii
olusturabilmek icin gerekli fotograflar
yiikleyiniz.

» Cesitli medya aygitlarini kullanarak
fotograflarinizi masaiistiinde bir
klasore yiikleyiniz.

» Sunu hazirlama programini

» Yeni bir sunu dosyasi ag¢iniz.
caligtiriniz.

» Daha 6nceden bilgisayariniza yiiklemis
oldugunuz fotograflari bir albiime
doniistiiriiniiz.

» Sununuzu “Fotograf Albiimiim” ismiyle
kaydediniz.

» Fotograf albiimii olusturmak i¢in
gerekli adimlar1 uygulayimiz.

» CTRLAS ile dosyanizi kaydediniz.
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e UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklan

Oneriler

Uygulamaya baslamadan once
bilgisayarinizda kayith baska bir sunu olup
olmadigini kontrol ediniz.

Eger hazir bir sunu yoksa 6gretmeninizden
veya internetten bir sunu edininiz.

Bilgisayarda dosya arama
secenegiyle “*.ppt” veya “*.pptx”
seklinde arama yapabilirsiniz.
Bilgisayarda sunu dosyasi olup
olmadigini kontrol edebilirsiniz.

Daha 6nceden bilgisayariiza kayitli olan
sunu dosyasini aginiz.

CTRLAO ile yeni bir sunu dosyast
agabilirsiniz.

Asil slayt diizeninden 0 slayta ait diizen
iizerinde asagidaki degisiklikleri yapiniz.
e Yaz tipi, rengi, boyutu
e Yer tutucularin slayt tizerindeki
konumlar1
e Arka plan desen ve rengi

Goriiniim sekmesinden asil slayt
secenegini secerek ilgili
diizenlemeleri yapabilirsiniz.

Slaytiniz tizerindeki degisimleri
gozlemleyiniz.

Normal goriiniime gegip slayt
lizerinde yapmis oldugunuz
degisiklikleri gézlemleyiniz.

Slaytimiz1 kaydediniz ve kapatimiz.

CTRLAS ve ALT+F4 tus
kombinasyonunu kullanabilirsiniz.
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Asagidaki sorular1 dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi yeni bir slayt ekleme yontemlerinden degildir?
A) CTRL+M tus birlesimiyle
B) CTRL+N tus birlesimiyle
C) Serit tizerindeki “Girig” sekmesi tizerinde bulunan “Slaytlar” bolimiinden “Yeni
Slayt” diigmesine tiklayarak
D) “Slayt Paneli” tizerinde bos bir alandayken farenin sag tusuna tiklayarak agilan
meniiden “Yeni Slayt” komutuna tiklayarak

2. Asagidakilerden hangisi slayt silme yontemlerinden birisi degildir?
A) “Slayt Paneli”nden secilir ve slayt iizerinde sag tus tiklanir ve “Slayt Sil” komutu
tiklanir.
B) “Slayt Paneli”nden segilir ve “Serit” tizerindeki “Giris” sekmesinde yer alan
“Slaytlar” bolmesinden “Sil” komutu tiklanir,
C) “Slayt Paneli”nden segilir ve klavyeden DELETE tusuna bastlir.
D) “Slayt Paneli’nden segilir ve klavyeden SPACE tusuna bastlir.

3. Gizlenen bir slayti asagidaki yontemlerin hangisiyle tekrar goriinebilir yapabiliriz?

A) Gizli olan slaytlar “Slayt Paneli”nden se¢ilir ve farenin sag tusuna tiklanarak “Slayt
Goster” segcilir.

B) Gizli olan slaytlar “Slayt Paneli”’nden segilir ve “Goriiniim” meniisti altindaki
“Slayt Goster” segilir.

C) Gizli olan slaytlar “Slayt Paneli”’nden segilir ve slaytlar iizerinde sag tus tiklanir,
ardindan agilan meniiden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak isareti kaldirilir.

D) Gizli olan slaytlar “Slayt Paneli”nden segilir ve slaytlar tizerinde sag tus tiklanir,
ardindan agilan meniiden “Slayt Gdster” komutu tiklanarak isareti kaldirilir.

4. Farkl1 bir sunudan slayt eklemek icin kullanilan “Slaytlar1 Yeniden Kullan” komutu
hangi menii altinda yer alir?

A) Girig->Yeni Slayt B) Ekle->Yeni Slayt

C) Girig->Diizen D) Girig->Kopyala
5. Slayt diizeni icerisinde asagidakilerden hangisi yer almaz?

A) Yer tutucular B) Tablolar C) Dosya Ad1 D) Tema
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

(AMAC )

Bu 6grenme faaliyeti ile tasarim diizenlemelerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Tema ne demektir? Temay1 olusturan dgeler nelerdir? Arastiriniz.
»  Arka plan ne demektir? Arastriniz.

> Tasarimda dikkat edilmesi gereken hususlar nelerdir? Arastiriniz.

3. TASARIM

Tasarim, kelime anlamiyla zihinde canlandirilan big¢im, tasavvur demektir. Sunu
hazirlama programiyla sunularimizi hazirlamadan 6nceki en onemli adimlarimizdan biri de
tasarimdir.

Sunumuzun igeriginin, sununun hitap ettigi kesime daha verimli bir bigimde
aktarilmasi, sununun gorselligiyle de ilgilidir. Slaytlarda kullanilacak arka plan ve yazi
renkleri, yazilarin bigimleri, esas aktarilmak istenilen bilgilerin vurgulanmasi, sunu
igerisinde kullanilacak grafiklerin konuyla ilgisi ve slayt bigimiyle renk uyumu en basta
dikkat etmemiz gereken hususlardir.

3.1. Sayfa Yapisi

Hazirlanan sunu bir slayt gosterisi olacagindan slaytlarin monitdr, projeksiyon cihazi,
TV ekran1 gibi yatay seklinde ayarlanmis olmasi 6nemlidir. Eger bunun disinda sayfanin
dikey ya da baska bir ol¢ii seklinde ayarlanmasi isteniyorsa bu durumlarda sayfa yapisi
ayarlari degistirilerek istenilen Ol¢iilerde slaytlar hazirlanabilir.

Bir sununun sayfa yapisini ayarlamak igin;

> “Serit” lizerinden “Tasarim” sekmesi tiklanir. “Sayfa Yapisi” bolimiinden
“Sayfa Yapis1” diigmesi tiklanir.
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Resim 0.1: Sayfa yapisi

> Daha sonra sayfa yapisi ayar penceresi acilir.

[ Sayfa Yapisi Iil&r
Slayt boyutu: Yén
Ekran Gasterisi (4:3) |E| Slayt
Geniglik: e () Dikey
254 = am i@ Yatay
Y[]kse_kliki Motar, dinleyid notan ve anahat
19,05 = cm S @ Dikey
Slayt baslangic numaras:: © Yatay
1 e
L

Resim 0.2: Sayfa yapisi ayar penceresi

Bu iletisim kutusu vasitastyla Slayt Boyutu (Onceden tanimlanmis ve sik kullanilan
slayt boyutlari), Genislik, Yiikseklik, Slayt Baslangic Numarasi, Slayt Yonlendirmesi
(‘YYatay/Dikey) ve not tiirlerinin sayfa tizerindeki yonlendirmesi (Yatay/Dikey) yapilabilir.

Burada slayt boyutu segilirken sunumun ne tiir bir goriintiileme cihazi1 iizerinden
yapilacagi biliniyorsa buna gore bir boyutlandirma se¢ilmesi tavsiye edilir.

Ornegin, sunuyu bir LCD/Plazma/LED TV gibi 16:9 gériintii format1 gdsterebilen bir
cihaz lzerinde sunacaksiniz ekran boyutu ayarimi “Ekran Gosterisi (16:9)” segerseniz.
Sunum esnasinda goriintii, ekrani tam olarak dagilma/yayilma olmaksizin kaplar.

Slayt yonlendirmesini ayrica “Slayt Yonlendirmesi” diigmesini tiklayarak da
yatay/dikey olarak ayarlayabilirsiniz.
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Yapisi [Yonlendirmesi =

|
Slaytlar _=3 Dikey «

4 _==j Yatay

Resim 0.3: Slayt yonlendirmesi

Ayni1 sunu icerisinde hem yatay hem de dikey sayfa yapist kullanilamaz.

3.2. Temalar

Tema, renk, yaz1 tipleri ve grafikler kullanarak belgenize bir goriiniis kazandiran
birlestirilmis tasarim 6geleri kiimesine denir.

Iceriginizin tiimii temaya baglanir. Temay1 degistirirseniz sununuzun tamamina
tiimiiyle yeni bir renk, yazi tipi ve efekt kiimesi uygulanir.

Sunuya tema uygulamak icin “Serit” lizerindeki “Tasarim” sekmesi igerisinde yer

alan “Temalar” bolimiindeki kayith temalardan herhangi bir segilerek sunu lizerine segilen
tema uygulanir.

Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gaordnam Eklentiler Acrobat

—— . [ERenkier -
Aa Aa Aa Aa - Aa Aa = YEZI e
— [ == mean - e e = N

b Temalar

Resim 0.4: Sunuya tema uygulama

Sunu iizerinde farkli temalar1 denemek icin isaret¢inizi Temalar galerisindeki kii¢iik
resimlerden birinin {izerinde bekletiniz ve belgenizin nasil degistigini gozlemleyiniz.
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Resim 0.5: Aym icerige farkl temalarin uygulanmasi

Eger mevcut temalardaki diizenlerin isteklerinizi karsilamadigini diisiiniiyorsaniz yazi
tipini, renkleri, arkaplan1 ve efektleri isteginize gore degistirebilirsiniz.

N . . .. o .- .. Renkler =| . _ .
Sunu igerisindeki renk diizenini degistirmek i¢in |n ke diigmesi altinda yer
alan dnceden tanimli renk kiimelerinden herhangi birini segebilirsiniz (1-Numara).

o e Vaz Tipleri~|
Sunu igerisindeki yazi tipi kiimesini degistirmek i¢in [@ diigmesi altinda
yer alan 6nceden tanimli yazi tipi kiimelerinden herhangi birini segebilirsiniz (2-Numara).

Efektler =
Sunu icerisindeki nesne efektlerini degistirmek icin .@— diigmesi altinda yer
alan 6nceden tanimli efekt kiimelerinden herhangi birini segebilirsiniz (3-Numara).
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- Renkler ~ = -
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tiklayarak agilan mentide yer alan “Gegerli Temayr Kaydet”

Resim 0.6: Renk-yaz tipi-efekt kiimeleri

Yapmis oldugunuz degisiklikleri, temalar boliimiinde bulunan “Diger” T diigmesini

kaydedebilirsiniz.

komutuna tiklayarak

Tasanm

Animasyonlar

Slayt Gosterisi

Gozden Gecir

Garanam Eklentiler

Acrobat

Tam Temalar =
Bu Sunu

Aa_

Microsoft Office Online'daki Diger Temalar...

Temalara Gazat..

I!Tﬁ Gegerli Temay Kaydet...

—

| @\fan Tipleri -

n Renkler ~
[ O] Efektier -

Resim 0.7: Tema kaydetme

Eger daha fazla tema istiyorsaniz sunu hazirlama programi iiretici firmasinin web
sitesinden temin edebilirsiniz.
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3.3. Arka Plan

Arka plan, slaytta yer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya grafiklere
verilen isimdir.

Herhangi bir resmi, slaytinizin tamamimnin arkasmna arka plan olarak veya bir
bolimiiniin arkasma filigran (mektuplar ve kartvizitlerde siklikla kullanilan yari saydam
resim) olarak ekleyebilirsiniz. Slaytimzin igerigiyle karismamasi i¢in resmi, kiigiik resmi
veya rengi soluklastirabilirsiniz. Slaytimizin arkasina arka plan olarak bir renk de
ekleyebilirsiniz.

Arka Plan Filigran

Resim 0.8: Arka plan ve filigran

Bir slayta herhangi bir resmi arka plan olarak belirlemek igin;

Arka plan resmi eklemek istediginiz slayt1 tiklatiniz.

Birden fazla slayt segmek i¢in slaytin birini tiklayiniz ve sonra CTRL tusunu

basili tutarak diger slaytlar tiklayimiz.

Tasarim sekmesinde, Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri'ni ve sonra

Arka Plam Bigimlendir'i tiklatiniz.

“Dolgu”yu ve sonra “Resim veya doku dolgusu’nu tiklatiniz.

Asagidaki adimlardan birisini seginiz:

o Bir dosyadan resim eklemek igin Dosya'yr tiklatiniz ve eklemek
istediginiz resmi bulup ¢ift tiklatiniz.

o Kopyaladiginiz bir resmi yapistirmak i¢in, Pano'yu tiklatiniz.

o Arka plan resmi olarak kiigiik resim kullanmak i¢in Kii¢iik Resim'i
tiklatimiz ve sonra Metin ara kutusuna istediginiz kiigiik resmi
tammlayan bir sozciik veya tiimcecik yaziniz ya da kiigiik resmin dosya
adinin tamamini veya bir kismini yaziniz.

VV VYV VYV

> Resmi segtiginiz slaytlarin arka plani olarak kullanmak i¢in “Kapat™: tiklatiniz.
> Resmi sununuzdaki tiim slaytlarin arka plani olarak kullanmak icin “Tiimiine
Uygula’y1 tiklatiniz.
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E Renkler - @ Arka Plan Stilleri = Arka Plam Bi;iml_ @g

. |+ Dolgu| Dolgu

Resim ) Diig dolgu

) Gradyan dolgu

@ Resim veya doku dolgusu

[] arka plan resimlerini gizle

Doku:

Ekleme kaynad::
[ Dosya... ] [ Fano ] [ﬁﬂgﬂkResim...

]
]
-

<) Arka Plami Bigimlendir...

|

Resmi doku olarak dése
Daseme secenekleri

Arka Plani Bicimlendir Kaydr ¥: |0nk | QlgekX: |50% =
Arka Plan Bicimlendir iletisim Kaydr ¥: |0nk 2| OleekY: |50% =
kutusunu gasterin, -

Hizalama: Ust |Z|

GCevirme tlirii: | Highiri |z|

Saydarmhk: U %% =

Sekille dénddr

[ Kapat ] [ Timiine Uyaula

Resim 0.9: Arka plana resim ekleme

Bir slayta herhangi bir rengi arka plan olarak belirlemek igin;

YV V VYV VYV

Arka plan resmi eklemek istediginiz slayt1 tiklatiniz.

Birden fazla slayt se¢gmek i¢in, slaytin birini ve sonra CTRL tusunu basili
tutarak diger slaytlar tiklatiniz.

Tasarim sekmesinde, Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri'ni tiklatiniz ve
sonra Arka Plam Bicimlendir'i tiklatiniz.

Dolgu'iu ve sonra Diiz Dolgu'yu tiklatiniz.
Renk diigmesini ve sonra istediginiz rengi tiklatiniz.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir renk se¢mek i¢in Daha Fazla Renk'i
tiklatimz ve sonra Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatiniz ya da Ozel
sekmesinde kendi renk karisiminizi olusturunuz. Ozel renkler ve Standart
sekmesindeki  renkler daha sonra belge temasim1  degistirirseniz
giincellestirilmez.

Arka plan saydamligin1 degistirmek i¢in saydamlik kaydiricisim kullaniniz.
Saydamlik yiizdesini %0 (tamamen mat, varsayilan ayar) ile %100 (tamamen
saydam) arasinda belirleyebilirsiniz.

Rengi sectiginiz slaytlara uygulamak i¢in Kapat'i, rengi sununuzdaki tiim
slaytlara uygulamak i¢in Tiimiine Uygula'y1 tiklatiniz.
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javascript:AppendPopup(this,'132851462_9')

Arka Plan Bigimlendir SRS

| Dolgu | Dolgu
Resim | | @ Diiz dolgu
) Gradyan dolgu

™) Resim veya doku dolgusu
[] arka plan resimlerini gizle

Renk:
Saydamlik: U 0% Iil

Arka Plari Sifirla ] [ Kapat ] [ Timine Uygula

Resim 0.10: Arka plan olarak renk belirleme
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Tasarim diizenlemelerini yapiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Sunu hazirlama programini ¢alistiriniz.
» Slayt sayfasina herhangi bir yazi ekleyiniz.
. N » Tasarim Sekmesi — Sayfa

» Sunu sayfa yapisim dikey olarak degistiriniz. Yénlendirmesi
> Sunuyu_ Masaiistiine Ornek Sunu adi ile CTRL+S

kaydediniz.
» Dosyayi kapatiniz. CTRL+F4

Kayitl bir sunu dosyasini aginiz. CTRL+O

» Sununun sayfa yapisini 16:9 seklinde

Tasarim Sekmesi — Sayfa Yapisi
ayarlayiniz.

» Sununun temalarini degistiriniz. Tasarim Sekmesi - Temalar

» Sununun arka planina okulunuzun armasini

filigran olarak ayarlayimiz. Tasarim Sekmesi — Arka plan

Y|V |V ]|V |V|V]|YVY

CTRL+S ve CTRL+F4

» Sunuyu kaydedip kapatiniz.
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi slaytin yatay mi1 dikey mi olacaginin ayarlandigi kisimdir?
A) Sayfa Yapisi
B) Temalar
C) Sayfa Yonlendirme
D) Diizen

2. Asagidakilerden hangisi tema diizeni igerisinde ayarlanmaz?
A) Yaz Tipleri
B) Animasyonlar
C) Renkler
D) Efektler

3. Asagidaki dolgu cesitlerinden hangisinde istedigimiz birden fazla rengi secerek
kullanabiliriz?
A) Diiz dolgu
B) Arkaplan resmi
C) Doku dolgusu
D) Gradyan dolgu

4. Bir LCD TV’de gosterilecek sununun en ideal en boy oran1 asagidakilerden
hangisidir?
A) 16:9
B) 4:3
C)1:2
D)1:1

5. Sunuya ait sayfa yapisi ayarlar serit iizerinde hangi sekme altinda yer alir?
A) Goriintim
B) Giris
C) Tasarim
D) Slayt gosterisi

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi—4

(AMAC )

Bu 6grenme faaliyeti ile nesne islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Slayt igerisinde bilgi vermek amaciyla kullanilan nesneler nelerdir? Arastiriniz.
> Klavye iizerinde yer almayan ¢esitli simgeler slayt igerisindeki metinlere nasil
eklenir? Arastiriniz.

> Hiyerarsik diizen ne demektir? Arastiriniz.

4. SLAYT NESNELERI

Slaytlar araciligiyla verilmek istenilen bilgiler ¢esitli nesneler araciligiyla dinleyicilere
sunulur. Bu nesneler metin, sekil, resim, ses dosyalari, film dosyalari, tablolar ve grafikler
olabilir.

Bu 6grenme faaliyeti ile slayt igerisine nesne eklemeyi ve nesnelerle calismayi
Ogrenecegiz.

4.1. Metin Ekleme

Sunumda amag¢ karsimizdakileri bilgilendirmek olduguna gore slaytlarimizda bilgi
amagh yazilara yer vermeliyiz. Bos bir sunu agtifimizda yazi yazmak i¢in metin
kutularindan iki tanesi slayta eklenmistir (Bashk eklemek i¢in tiklatin kismi). Bunlarin
disinda eger herhangi bir yere yazi yazmak istiyorsak metin kutusu ile slaytta kendimize yer
belirlemeliyiz. Metin kutusu simgesine fare ile tikladiktan sonra slayt iizerinde bir
dikdortgen ¢izeriz, artik yazi yazmak i¢in bir alanimiz mevcuttur. Yazinizin satir genisligi,
olusturdugunuz metin kutusunun genigligi kadardir, metin kutusunun yiiksekligi ise ilk
olusturuldugunda bir satirdir, yaz1 yazdikea alt satirlar igin yilikseklik artar.

Slaytta metin eklemek icin asagidaki yontemlerden herhangi birini secebilirsiniz.

> “Serit” {izerinde yer alan “Giris” sekmesindeki “Cizim” boliimiinden “Metin
Kutusu” segcilir.
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El~~S\OoO

I

ALLE G-
IRAR S 4

|:|—| Xy Sekil Dolgusu
= _
D Le~ sekil Anahatt
Dazenle Hizh
- Stiller = = 3ekil Efektleri
Cizim

Resim 4.1: Metin kutusu ekleme

> “Serit” lizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Metin” boliimiinden “Metin

Kutusu” segcilir.

A

|I|||II| i

Kutusu ve Altbilgi -

4 E 3 Q=

Metin | Ustbilgi WordArt Tarih Slayt S5imge MNesne

)

[y

ve Saat Mumarasi

Metin I

Resim 4.2: Metin kutusu ekleme

> “Serit” lizerinde yer alan “Giris” sekmesindeki “Cizim” bdliimiinden segilerek
cizilen sekil tizerinde farenin sag tusu tiklanarak agilan meniiden “Metni

Diizenle” segilir.

I

BT I Bl e

=

®

2l
%

EE=EA-E

Kopyala
Yapistir

Metni Dozenle

Kopra...

Resim Olarak Kaydet...
Varsayilan Sekil Olarak Ayarla
Boyut ve Konum...

Sekil Bicimlendir...

Resim 4.3: Metin kutusu ekleme

Slayt igerisine metin eklenebilir.
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Fare ile metin kutusunun etrafindaki ¢erceveden tutup slayt iizerinde istedigimiz yere
stiriikleyerek birakabiliriz. Metin kutusunun koselerindeki kiiclik dairelerden metin
kutusunun boyutunu degistirebiliriz.

4.2. Metinleri Bicimlendirme

Daha 6nceki modiillerde (Kelime Islemci, Elektronik Tablolama) islenilen metin
bicimlendirme kurallarinin aynilar1 bu programmmz ile de gecerlidir. Yine de tekrar etmek
gerekirse bir metnin yazi tipi, boyutu, rengi, kaln, italik, alti/iisti ¢izili olusu ...vb.
gortinistiyle ilgili tim 6zellikleri “Metin Bi¢imi” olarak ifade edilir.

Metin bigimlendirmesi yapmadan dnce su adimlar gerceklestirilir:

> Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki tiim metinler bi¢imlendirilecekse
oncelikle o metin kutusu/sekil se¢ilmelidir.

> Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki metinlerin bir kismi
bi¢imlendirilecekse oncelikle bi¢imlendirilecek metin o metin kutusu/sekil
igerisinden fare yardimiyla secilmelidir.

' Eger metin kutusunu secip yazly bicimlendirirsek, metin kutusu igindeki
: ) yazilarin tamami bigimlendirilir. Metin kutusu icerisinden sadece belli bir

yeri bicimlendirmek istiyorsak sadece o kismi se¢cmeliyiz.

;Q‘ﬂi‘l|!Wl{‘ﬂl‘l‘&'{‘!‘ﬂ'&‘é‘ﬂ'{‘2'Wi‘i'i'i@5&‘1‘1*1‘1@551W.‘l{ﬁ'L‘l‘1’L‘i‘Z'Su‘l‘l[."1'1‘ﬂl'!‘Lﬁ‘lllfl'ﬂl‘!*i‘ﬂE'2'&‘2ﬁ'{‘i’1WL’5!1’&‘1‘2‘L‘l‘l‘1l“.'ﬂ2'iEu‘l‘1‘1‘1‘1‘1’&‘2;!u‘l‘!‘i’!‘iﬂ’i’ﬂ'ﬁ'ﬂ}l‘l‘“I_

Toplantiya Hos geldiniz
Fare o Mot k™ ‘%

kutusunun segilmesi

Resim 4.4: Metin kutusunun se¢ilmesi

NN\

QAN

ya geldiniz = Toplantiya Hos gel:
i

Yazida belli bir
yerin segilmesi

Resim 4.5: Metin kutusu i¢erisinde belli bir kismin segilmesi ve bicimlendirilmesi
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Big¢imlendirilecek metin secgildikten sonra “Serit” ilizerindeki “Giris” sekmesinde yer
alan “Yazi Tipi” bolimi tizerinde yer alan diigmeler vasitasiyla ilgili bigimlendirmeler
gerceklestirilir.

1 2 34
=

Calibri (Govde) = 36 = | A A7 || 2% 13

K A abe & AV - é-_lz
T ialei}iﬁ\\
567 8 9 10 11

Resim 4.6: Yaz tipi ara¢ ¢ubugu

Yazi tipi ara¢ gubugunda yer alan diigmeler ve gorevleri su sekildedir;

Calibri (Govd - .. . .. ..
alibr [Govde] Yaz1 Fontu: Secili metnin yazi fontunu degistirmek igin

kullanilir. Klavye kisayolu: CTRL+SHIFT+F

3 -
2 Yaz1 Boyutu: Secili metnin yaz1 boyutunu degistirmek i¢in kullanilir.

Klavye kisayolu: CTRL+SHIFT+P

-

3 A Yazi Boyutunu Artir: Secili metnin yazi boyutunu artirmak i¢in kullanilir.

-

4% Yan Boyutu Azalt: Secili metnin yazi boyutunu azaltmak i¢in kullanilir.

5 K Yaziy1 Koyulastir: Segili metni koyu yazmak i¢in kullanilir. Klavye kisayolu:
CTRL+K

6 r Egik Yazi: Segili metni egik yazmak igin kullanilir. Klavye kisayolu: CTRL+T

A
7 -— Alt1 Cizili Yaz1: Segili metni altin1 ¢izerek vurgulamak i¢in kullanilir. Klavye
kisayolu: CTRL+SHIFT+A

g llnbe Uzeri Cizili Yazi: Segili metnin {izerini ¢izmek i¢in kullanilir.
9 e Golge Efekti: Secili metne golge efekti vermek i¢in kullanilir.

AV .
10 ==  Karakter Arahg:: Secili metin icerisindeki karakter araligini degistirmek

icin kullanilir.

11 BUYUK/kiigiik Harf Degisimi: Secili metin icerisinde BUYUK/kiigiik harf
degisimi i¢in kullanilir. Klavye kisayolu: SHIFT+F3

12 A - Yaz1 Rengi: Secili metnin rengini degistirmek i¢in kullanilir.
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Aal
13 - | Bicimlendirmeyi Temizle: Secili metin iizerindeki tim big¢imlendirmeleri
temizlemek i¢in kullanilir.

Metin iizerindeki yazi bigimlendirmelerinin yani sira paragraf bigcimlendirmesi de
onemlidir. Paragrafa ait bi¢imlendirmeleri de gergeklestirmek igin “Serit” {izerinde bulunan
“Giris” sekmesindeki “Paragraf” boliimii tizerindeki komut diigmeleri kullanilir.

~]
0
w
=
o

11

—1 (L3} metin Yﬁl‘uj -

______ — [ Metni Hizala™ 12

= = = = :_f‘|5martArt'a andstar =
1 1 “7 aragraf n
12314

o))
i
4
m
4
™
I.i_
5

5 13

Resim 4.7: Paragraf bi¢cimlendirme ara¢ ¢cubugu

Sola Hizala: Segili paragraftaki metinleri sola hizalar.

Ortaya Hizala: Segili paragraftaki metinleri ortaya hizalar.

Saga Hizala: Secili paragraftaki metinleri saga hizalar.

1
2
3
4 iki Yana Yasla: Secili paragraftaki metinleri iki yana yaslar.
5 5= Siitunlar: Segcili paragraftaki metinleri siitunlara ayirir.

6 | H
donustiiriir.

" Madde lsaretli Liste: Secili paragraftaki metinleri madde isaretli listeye

7 = Numaralandirilmis Liste: Secili paragraftaki metinleri numaralandirilmis
listeye doniistiiriir.

8! — Girintiyi Azalt: Segili paragrafin soldan girintisini azaltir.

9 | Girintiyi Artir: Secili paragrafin soldan girintisini artirir.

10 b Satir Arahigr: Secili paragraftaki satir araligini belirler.

11 lli} metin vont = npegin yinii: Secili paragraftaki metinlerin yoniinii belirler.

12 dMetniHizala = Metin Hizala: Secili paragraftaki metinleri metin Kkutusu
icerisinde dikey konumunu ayarlar.

L 0 o = =
13 =) smartarta Donustur ™ gmartArt’a Doniistiir: Paragrafin yer aldigi sekil/metin
kutusunu SmartArt grafik sekline doniistiiriir.
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4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge Ekleme

Zaman zaman slayt igerisinde o andaki tarih ve saat bilgilerini eklemeye ihtiyag
duyulur. Bu gibi durumlarda tarih ve saat bilgisi eklenmek istenilen yer tutucu veya metin
kutusu segilir ve “Serit” tizerindeki “EKle” sekmesinden “Metin” boliimii altinda yer alan
“Tarih ve Saat” diigmesi tiklanarak agilan pencereden istenilen formatta tarih ve saat bilgisi

eklenir.

ki etin
Kutusu we Altbilgi

2 4EEQE

Ustbilgi WordArt| Tarih

Slayt
- ve Saat Mumarasi

hetin

S5imge Mesne

Resim 4.8: Tarih ve saat ekleme

Tarih ve Saat

D |- |

Kullarulabilir bicimler:

Ciil:

i06,04,2011

06 Misan 2011 Carsamba
060411

6 Misan 2011
o-Mis-11

Misan 11

Mis-11

06.04,2011 15:10
06.04,2011 15:10:16
15:10

15:10: 16

310

3116

[] otomatik gincellestic

'I:Elrkj;e (Tirkiye) E

Eah

Tamam ] [ iptal ] [Earsawlan...

Resim 4.9: Tarih ve saat formatlar:

06.04.2011

15:13:40

Resim 4.10: Sekil iizerinde eklenmis tarih ve saat

Eger sunu bir yer tutucu/metin kutusu icermiyorsa veya bunlardan biri segilmeden
tarih ve saat ekle komut diigmesi tiklanirsa “Ustbilgi ve Altbilgi” iletisim kutusu agilir ve
buradan tarih ve saat kutucugu isaretlenir ve tiim slaytlarda bu bilginin goriintiilenmesi
isteniyorsa “Tiimiine Uygula”, yalmizca o slaytta bu bilginin goriintiilenmesi isteniyorsa
“Uygula” diigmesi tiklanarak slaytin altbilgi/iistbilgi kismina tarih ve saat bilgisi eklenir.
Bilginin eklenecegi konum kullanilan sunu temasina gore degiskenlik gosterebilir.
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Slayt | Motar ve Dinleyic Motan |

Slawj..r.da ckle Tiimiine Uygula
i@ Otomatik glincellest Uygula
06.04,2011 E| iptal

il Takwvirn iri;
Tiirkge (Tiirkive) E Bah

© Sabit Onizleme

056.04.2011
Slayt pumaras
[] Althilgi

[ Baslk slaydinda giisterme

Resim 4.11: Ustbilgi ve altbilgi iletisim formu

06.04.2011

Resim 4.12: Altbilgi olarak eklenmis tarih ve saat

Sunum esnasinda hangi slaytta oldugunuz bilgisini dinleyicilere/izleyicilere vermek
istiyorsaniz slaytiniza slayt numarasi eklemelisiniz.

A3 4EEQE

Metin  Ustbilgi Wordart  Tarih Slayt S5imge Mesne
Kutusu ve Altbilgi ~ ve Saat Mumarasi

[ Metin |

Resim 4.13: Slayt numarasi ekleme

Slayt igerisine slayt numarasi eklemek i¢in slayt numarasi eklenecek olan metin
kutusu veya yer tutucusu se¢ilir ve “Serit” tizerindeki “Ekle” sekmesinden “Metin” bolimii
altinda yer alan “Slayt Numaras1” diigmesi tiklanarak ilgili metin kutusuna slayt numarasi
eklenir.
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Resim 4.14: Metin kutusu icerisine slayt numarasi ekleme

Eger slayt iizerindeki metin kutusu veya yer tutucu secilmeden veya slayt iizerinde
metin kutusu veya yer tutucu yokken komut tiklanirsa “Ustbilgi ve Altbilgi” iletisim
penceresi agilir. Agilan pencereden slayt numarasi kutucugu isaretlenir ve tim slaytlarda bu
bilginin goriintiilenmesi isteniyorsa “Tiimiine Uygula”, yalnizca o slaytta bu bilginin
gorlintiilenmesi isteniyorsa “Uygula” digmesi tiklanarak, slaytin altbilgi/iistbilgi kismina
tarih ve saat bilgisi eklenir. Bilginin eklenecegi konum kullanilan sunu temasina gore
degiskenlik gosterebilir.

—— T TN W T — _—

Ustbilgi ve Altbilgi

Slayt | Motar ve Dinleyid Motarn

Slayda ekle

06.04,2011 iptal
Tiirkge (Trkiye) Bati
| Saf .
=230 Cnizleme
Slayt numaras: ) _ K
[] Altbilgi
| s ) — )

Baslk slaydinda gisterme

Resim 4.15: Slayt numarasi ekleme

Tarih ve Saat bilgisi ve Slayt Numarasi bilgilerinin sunu baslik slaytinda yer almasi
istenmiyor ise “Bashk slaytinda gosterme” kutucugu isaretlenmelidir.

Slayt igerisindeki metinlerde bazen klavye ilizerinde yer alan karakter/simgelerin
kullanilmasi gerekebilir. Bu durumlarda simge eklenmek istenilen metin yazilirken “Serit”
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tizerindeki “EKle” sekmesinden “Metin” bolimii altinda yer alan “Simge” diigmesi
tiklanarak agilan pencereden istenilen simge secilir ve metin igerisine eklenir.

Al R 4 &3 |(QE

Metin  Ustbilgi WordArt Tarlh Slayt 5imge | Mesne
Kutusu we Altbilgi i ve Saat Mumarasi

Metin

Resim 4.16: Simge ekleme

[ Simge Iili_hr

Yam tipi: | (normal metin) |E| Alt Kiime: |Harfsel Simgeler |Z|

%| £ |Ng|®|™[e] e |84| 4 | 14|25 V6| %] %6| Y| 0
—|tl=lllelt]tlelAINE|=|/] - |V]|=
Lin{[={#=|<|z]a|~[[|]]|=]||]Fl7
L FA [ = El el /3 |3 | B
L[ TR T [ e e[
L+ [ 3w [ Balcl-[-.

En son kullarulan simgeler:

QA|V|"|=|O|€|L|¥|O® ™ |# =<2

OHM SIGM Karakter kodu: | 2126 veri: |Unicode {onaltilik) IZI
(e ) [

Resim 4.17: Simge kutusu

Resim 4.18: Metin igerisine eklenmis simge
4.4. Sekil Ekleme

Sunularda verilen bilgilerin hedef kitleye daha dikkat ¢ekici bir bi¢imde
verilebilmesinde sekillerin 6nemi biiyliktiir. Sekillerle desteklenen bilginin akilda daha kalict
olmasini kolaylastirir.
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Bir slayta sekil eklemek igin;

> “Serit” tizerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim” boliimiinden eklenmek
istenilen sekil segilir ve slayt iizerinde istenilen yere fare yardimiyla ¢izilir.

IO ID . (= <3 sekil Dolgusu
NCOOOATL - — ’4 7 sekil Anahatt
1L 0% ™ puzente gtl-ilﬂ - Sekil Efektleri
Cizim P
Resim 4.19: Cizim ara¢ cubugu
> “Serit” tiizerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Cizimler” béliimiinden

“Sekiller” diigmesine tiklanir ve eklenmek istenilen sekil secilerek slayt
iizerinde istenilen yere fare yardimiyla ¢izilir.

Giris | Ekle | Tasarim Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozder

SE — = T
s= R il ® A
Resim Kdcok Fotograf [Sekiller|Smartart Grafik Koprad Eylem Meti
Resim Albamuo ~ 2 Kutu
izl son Ki 1 il
{Anahat x| OoD®@E N NOOOA L
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Resim 4.20: Sekiller

Slayt igerisine bir sekil ekleyebilir veya birden fazla sekli birlestirerek bir ¢izim veya
daha karmagik bir sekil elde edebilirsiniz. Kullanilabilir sekiller arasinda cizgiler, basit
geometrik sekiller, oklar, denklik sekilleri, akis grafigi sekilleri, yildizlar, bayraklar ve
belirtme ¢izgileri bulunur.
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Kutahya

Tavsanl

Resim 4.21: Birden fazla sekil birlesimi

Yukaridaki sekil, 2 adet ok isareti ve bir adet dikdortgen ile 3 adet metin kutusunun
birlesiminden olusturulmustur. Sizler de cesitli sekilleri bir araya getirerek farkli sekil
gruplari olusturabilirsiniz.

4.4.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma

Slayt iizerine eklenen seKkilleri, slayt iizerinde tasimak igin;

>

>

Oncelikle sekil segilir.

—
Lok

Resim 4.22: Secili sekil
Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalar1 belirir.
Fare ile secili sekil Tizerine gelindiginde fare isaretcisi tasima

sekline 4%9 dontistir.
Sekil iizerinde farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen yere taginir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri yeniden boyutlandirmak icin;

>

Oncelikle sekil segilir.
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Resim 4.23: Segili sekil

Sekil segildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.

Kare seklindeki noktalar yatayda seklin genisligini ve dikeyde seklin
yiiksekligini ayarlamak i¢in kullanilir.

Yuvarlak seklindeki noktalar ise ayn1 anda hem yatay hem de dikeyde seklin
boyutlarini ayarlamak i¢in kullanilir.

Fare ile secili sekil tizerindeki kare noktalara gelindiginde fare isaretcisi yatay

YV V VYV

boyutlandirma sekline = veya dikey boyutlandirma i sekline doniisiir.
> Fare ile secili sekil {izerindeki yuvarlak noktalara gelindiginde fare isaretgisi

¢apraz boyutlandirma sekillerine K‘M veya E‘;\] dondisiir.
> Istenilen boyutlandirma tiiriine goére sekil {izerinde farenin sol tusuna basili
tutularak sekil istenilen boyuta ayarlanir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri dondiirmek i¢in;

> Oncelikle sekil segilir.

™

;

a_; 0 N

Resim 4.24: Segili sekil

Sekil segildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.
Yesil daire seklindeki diigme serbest dondiirme isleminde kullanilir.
Fare ile secili sekildeki yesil daire tizerine gelindiginde fare isaretcisi dondiirme

sekline O dontisiir.
> Bu durumda farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen sekilde
dondiiriliir.

YV VY

4.4.2. Sekilleri Gruplandirma

Slayt iizerine eklenen birden fazla sekli gruplandirarak tek bir sekilmis gibi
kullanabiliriz.

Sekilleri gruplamak icin;

> Gruplandirmak istedigimiz sekilleri klavyeden CTRL veya SHIFT tusuna
basarak fare yardimmyla tiklayarak tek tek seginiz.
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53 Kopyala L o

[ Yapistir
IE Gruplandir r |E ruplandir

L1, En One Getir P || Yeniden Gruplandir
L En Alta Gander * || Grubu Caz

~;_7'!'3 opi

Resim Clarak Kaydet...
‘E‘” Boyut ve Konum...
%— Mesne Bicimlendir...

Resim 4.25: Sekil gruplandirma

Sekiller secildikten sonra klavyeden CTRL+G tus birlesimiyle ya da farenin
sag tusunu tikladiktan sonra agilan meniiden “Gruplandir” komutu segilerek
gruplama islemi yapilabilir.

O {1 i3]

= Ll =
Resim 4.26: Gruplandirilms sekiller
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Gruplandirilan sekillerin grubunu ¢dzmek icin ise grup segilir ve farenin sag
tusu tiklandiginda agilan meniiden “Gruplandir” komutunun altinda yer alan
“Grubu C6z” komutu secilir. Boylelikle gruplandirilmis olan sekiller tekrar

bagimsiz sekiller haline doniisiir.

& | Kes

53 Kopyala

[ Yapistir

E Gruplandir b
L3 En One Getir 3
H4 EnAlta Gonder 3
=

Resim Olarak Kaydet...

+o
=i

Boyut ve Konum...

&@ !

Sekil Bigimlendir...

1551
%'!
IEI Grubu Coz

Resim 4.27: Sekil grubunu ¢6zme

Sekilleri gruplandirma ve

grubu ¢ozme islemleri ayn1 zamanda “Serit”

iizerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim” bdliimiinden “Diizenle”
diigmesi tiklandiginda agilan meniiden de gergeklestirilebilir.

FPoOD@ - [ | () &3kl Dolgusu ~
N hNOoO - l__D | |j 7 Sekil Anahatt -
ALLe OO . stmﬁ:v ) Sekil Efektleri -

F]

Mesneleri Sirala L
En One Getir
En Alta Gonder
Bir One Getir

Bir Alta Gonder

(s

Mesneleri Gruplandir
E Gruplandir

44 Bul

al. Degistir -
g Sec~
Duzenleme

o

ﬁ’ Yeniden Grupla

Iki veya daha cok secili nesneyi,
tek bir nesne olarak

I % Secim Balmesi...

. i

"r degerlendirilecek sekilde

B Mesneleri Konumla birlestirin.
I= Hizala I@) Daha fazla yardim icin F1'e basin.
Sk Donddr

Resim 4.28: Sekil gruplandirma
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4.4.3. Sekilleri Bicimlendirme
Sekilleri slayt icerisinde ekledikten sonra sekillerin bigimleriyle ilgili birtakim

degisiklikler yapmamiz gerekebilir. Seklin dolgusu, cizgi rengi, ¢izgi stili, golgesi kisacasi
bigimiyle ilgili tiim 6zellikleri “Sekil Bicimlendir” penceresi igerisinden gerceklestirilir.

[ e 7 3] |

' Dolgu | Dolgu
Cizagi Rengi ™) Dolgu yok
Cizgi 5til @ Diiz dolgu
Golge Gradyan dolgu
! Resim veya doku daolgusu
3-8 Bigmi 71 Slayt arka plan dolgusu

3B Dandirmesi Renk:

Resim
Saydamiik: r/} 05 =
Metin Kutusu

Kapat

Resim 4.29: Sekil bicimlendir penceresi

“Sekil Bicimlendir” penceresini agmak icin sekil lizerinde farenin sag tusunu tiklariz.
Agilan meniiden “Sekil Bi¢cimlendir...” komutu tiklanir.
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Kes
Kopyala
Yapistir

Metni Dazenle

i 0 O ol e

Gruplandir F

En One Getir 2

En Alta Gonder L4
M. Kopri.

Resim Olarak Kaydet...
Varsayilan Sekil Olarak Ayarla
4| Boyut ve Konum...
$,  sekil Bigimlendir...

Resim 4.30: Sekil bi¢cimlendir komutu

Sekil bicimlendir penceresi icerisinde yer alan béoliimler:

Dolgu: Dolgu, seklin kenar ¢izgileri i¢erisinde kalan bolimudiir.

Cizgi Rengi: Sekil kenarlik ¢izgisinin renginin ayarlandigi bolimdiir.

Cizgi Stili: Sekil kenarlik ¢izgisinin stil ayarlarinin yapildigi bolimdiir. Bu boliimde
ozellikler iki grup altinda toplanir. Bunlar; Cizgi Stili ve Ok Ayarlari’dur.

Golge: Sekillere golge efekti verilebildigi gibi bu baslik altinda gdlgenin rengini,
efekti ve uzakligi ayarlanabildigi bolimdiir.

3-B Bi¢imi: Sekillere 3. boyut efekti verilmesi ile dolu ¢erceve, derinlik, kontur ve
ylizey ayarlarinin yapilabildigi boliimdiir.

3-B Dondiirmesi: Secilen seklin yonlendirmesini ve perspektifinin degistirilmesi i¢in
kullanilan boliimdiir.

Resim: Resmin goreli aydinlatmasini (parlaklik) veya en koyu alanlarla en agik
alanlar arasindaki farkin (karsitlik) asagidaki secenekleri kullanilarak ayarlanabildigi
bolimdiir.

Metin Kutusu: Sekle metin eklenip de metin kutusu olarak kullanildigr zaman metin
kutusu ile ilgili ayarlarin yapildigi boliimdiir.

4.5. Resim Ekleme

Sunularin, sekillerin yan1 swa hazir resimlerle desteklenmesi bilginin akilda
kaliciligini artirir.

Sunu hazirlama programi igerisinde onceden yiiklenmis hazir “Kiigiik Resimler”
veya bilgisayarda yiiklii bulunan resimler slayt icerisine eklenebilir.

Slayta resim eklenmesinin ¢esitli yollar1 vardir. Resim ekleme yontemlerinden sik
kullanilanlar1 sunlardir:
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Girig Ekle Tasarim Animasyonlar
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Resim | Kdcok | Fotodraf Sekiller Smartart Grafik
Resim |AlbOma ~ i

Cizimler

5l

Eger sunu hazirlama programi igerisinde yiikli olan resimlerden biri

eklenecekse

o “Serit” tizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” boliimiinden

Resim 4.31: Resim ekleme arag¢ cubugu

“Kiiciik Resim” diigmesi tiklanir.

o Calisma alaninin sag tarafinda agilan kiigiik resim panelinden eklenmek
istenilen resimle ilgili anahtar kelime metin kutusuna yazilir. Enter tusuna

basilir ya da git diigmesine tiklanir.

o Arama sonucunda ilgili resim bulunursa ya fare ile siiriikle birak
yontemiyle ya da resmin tlizerine ¢ift tiklanarak resim slayt icerisine

eklenir.

Kigak Resim X
Aranan:

disket Git

Arama konumu;

Secili koleksiyonlar Izl
Sonuglar asadidaki gibi olmal:

Tum medya dosyas tirleri Izl

a

Resim 4.32: Kiigiik resim ekleme paneli

Eger bilgisayarda yiikli herhangi bir resim eklenecekse
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o “Serit” tizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” boliimiinden,
“Resim” diigmesi tiklanir.

(&3 Resim Ekle w—— v - [
] -
@Uv[ | « Ortak Resimler » Ornek Resimler v ] "yl ‘ Ara R l
‘ Dizenle ¥ 83§ Gorunumler ¥ . Yeni Klasor
Sik Kullanilan Baglantilar Ad Cekildigi tarih Etiketler Boyut o)
e a8k s &
(% Son Degistirilenler - [ 7 : L |
E Resimler Agac Antilop Bahge Gol Hint Mabet
@ Miizik Manzarasi  Agac Cig...
@ Aramalar >
§ =
Kambur Kir Kig Yapraklann ~ Liman Orman
Balina
Orman Sonbahar Selale Toco Toucan Yesil R
Klasérler A Cicekleri Yapraklan Denizkaplu... o
Dosya adi: Omek Resimler v [Tﬁm Resimler {*.emf;*.wmf ;" jr v]
Araglar v [ Ag IV] [ iptal ]

Resim 4.33: Kiigiik resim ekleme paneli

. Resim ag iletisim kutusu tiklanir. Buradan istenilen resmin konumu
bulunur ve resim secilerek slayt igerisine eklenir.

> Bir web sitesinde veya bilgisayarda bulunan bir resim dosyasin1 da kopyalayip
slayt lizerine yapistirarak ekleyebiliriz.

4.6. Ses Dosyasi ve Film Ekleme

Sunulara ses ve film dosyasi eklemek de miimkiindiir. Sunularda gerek arka planda
fon miizigi olarak, gerekse sunuda efekt verme, gerekse de sunu fizerindeki bilgilerin
dinleyicilere aktarilmasinda ses dosyalar1 veya film dosyalar1 kullamilabilir.

Slayta ses eklemek i¢in;

> “Serit” tizerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” bolimiinden “Ses”
diigmesine tiklandiginda Dosyadan Ses, Clip Organizer’dan Ses, CD Ses Kayd1
Cal, Ses Kaydet secenekleri agilir.
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Resim 4.34: Ses ekleme

> Bilgisayarda kayith bir ses dosyasini slayta eklemek i¢in “Dosyadan Ses”
secenegi secilir ve “Dosya Ag¢” iletisim kutusundan istenilen ses dosyasi
bulunarak sunuya eklenir.

> Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen ses dosyalarini eklemek igin “Clip
Organizer’dan Ses ...” se¢enegini tiklayimiz. Calisma alaninin sag tarafinda
acilan “Kiiciik Resim” panelindeki metin kutusuna istediginiz anahtar kelimeyi
giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarinizda
ilgili ses dosyalar1 varsa goziikiir ve ses dosyasi fare yardimiyla slayt {izerine
stiriiklenerek eklenir.

> Bir miizik CD’si igerisindeki bir ses dosyasini slayta eklemek i¢in “CD Ses
Kaydi Cal...” secenegi segilir (CD'den ¢alinan miizik sununuza eklenmez bu
nedenle miizik sununuzun dosya boyutunu artirmaz. Bununla birlikte, sununuzu
yaparken CD'nizi yanimizda bulundurmaniz gerekir.). Klip Secimi altinda, i1k
parca ve Son parc¢a kutularina baslangi¢ ve bitis par¢a numaralarini giriniz.
Yalnizca bir par¢a veya par¢a boliimiinii ¢almak isterseniz her iki kutuya da
aynt numarayi giriniz. Siireler saniye cinsinden belirlenir. Eger miizigin
durdurulana kadar donmesi isteniyorsa “Durdurulana Kadar Doén” secenegi
isaretlenir.

> Slayt yiiritilirken ses kaydi gergeklestirmek isteniyorsa “Ses Kaydet...”
secenegi tiklanir ve kayit diigmesine E tiklanarak ses kaydi baslatilir.
Slayta film dosyasi (video dosyasi) eklemek icin;

> “Serit” lizerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” boliiminden “Film”
diigmesine tiklandigind Dosya’dan Film, Clip Organizer’dan Film sec¢enekleri
agilir.

o
/ Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm Eklentiler Acrobat

s EZ A = ,{;1 38 ¥ & ‘w ‘
4| Ll_‘JJ ZJ ﬁﬂ = by L= EE] &)
Tablo Resim | Kiicik | Fotograf Sekiller SmartArt Grafik Kdpri Eyle Metin  Ustbilgi WordArt Tarih Slayt Simge Mesne | Fllm | ses
= Resim |Albdmi - ~ Kutusu ve Altbilgi = ve Saat Mumarasi ~ ~
Tablolar I Cizimler Baglantilar Metin g;:)u Dosyadan Film..,
Slaytlar ‘J\Anahat 3 x Clip Organizer dan Film...

Resim 4.35: Film ekleme

59



»  Bilgisayarda kayith bir film dosyasini slayta eklemek i¢in “Dosyadan Film”
secenegi secilir ve “Dosya Ag¢” iletisim kutusundan istenilen film dosyasi
bulunarak sunuya eklenir.

> Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen film dosyalarini eklemek i¢in “Clip
Organizer’dan Film...” secenegini tiklayiniz. Caligma alaninin sag tarafinda
acilan “Kiiciik Resim” panelindeki metin kutusuna istediginiz anahtar kelimeyi
giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarinizda
ilgili film dosyalar1 varsa goziikiir ve film dosyasi fare yardimiyla slayt iizerine
stiriiklenerek eklenir.

4.7. Tablo Ekleme

Sunu igerisinde bilgilendirme esnasinda tablolar kullanmak gerekebilir. Bir slayt
icerisine tablo eklemek i¢in su adimlari takip edebiliriz.

> Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo diigmesini tiklayiniz.

y Girig Ekle Tasanm
| B@

| b 58 B

Tablo Resim Kiglk Fotodraf 54

“ Resim Albdmi =

8x8 Tablo :
LI
LI
LI
LI
LI
LI
LI
LI

] Tablo Ekle...

& Tablo ¢iz

4% Excel Elektronik Tablosu

Resim4.36: Tablo ekleme

> Agilan meniiden istenirse kareler iizerinde fare ile hareket ederek istenilen
(10x10’a kadar) satir ve siitun sayisinda, istenirse de “Tablo Ekle” diigmesi
tiklanarak belirtilen satir ve siitun adedinde bir tabloyu slaytimiza
ekleyebilirsiniz.

> Dilerseniz acilan meniiden “Tablo Ciz” komutuyla slaytiniza fare yardimiyla
tablonuzu ¢izerek de ekleyebilirsiniz.
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4.8. Elektronik Tablo Ekleme

Elektronik tablolama programiyla olusturulan tablolarimzi da slaytiniz igerisine
ekleyebilirsiniz. Elektronik tablolama programiyla hazirlamis oldugunuz tabloyu slayt
igerisine eklemek i¢in su adimlari takip edebilirsiniz.

> Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo diigmesini tiklayiniz.

- Girig Ekle Tasanm = = ?'
A B C i} E 7 G H
) BE
Tablo Resim Kidcok Fotograf 5|4 3
z Resim Albama - a
i Tablo Ekle 5
I I I [ £
I I O ¢ =

10
e

I o
R o ) £
1 o )
]
R o o o o )
R o o o )

15

1 Tablo Ekle.., 1
& Tablo Ciz cl
g “
_hﬂﬂ Excel Elektronik Tablosu e 5&'{1‘31 e

Resim 4.37: Elektronik tablo ekleme

> Excel Elektronik Tablosu komutunu tiklayimiz.

> Slayt icerisine otomatik olarak tek bir ¢alisma sayfasindan olusan bir elektronik
tablolama kitabin1 ekler.

> Bu ¢aligma kitab1 igerisinde gerekli islemler yapilip slayt tizerinde bos bir yere
fare ile tiklanirsa galisma sayfasinda yer alan igerik, slayt igerisine tablo olarak
eklenir.

4.9. Grafik Ekleme

Grafikler, birden fazla degiskenin birbirine gére durumunu kiyaslamak i¢in kullanilan
etkin yontemlerden biridir. Sunular igerisinde de zaman zaman grafiklere ihtiya¢ duyulur.
Slayt icerisine grafik eklenebilmesi bilgisayarda elektronik tablolama programimin da yiiklii
olmas1 gerekmektedir.

Bir slayt icerisine grafik eklemek i¢in asagidaki adimlar1 takip edebilirsiniz:

> “Serit” izerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Cizimler” bdélimiinden
“Grafik” diigmesine tiklanir.
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Resim 4.38: Grafik ekleme

> Acilan grafik ekleme penceresinden sunuya eklenecek olan grafik tiirlerinden
biri ihtiyaca gore segilir.

[ Grafik Ekle EE)
[d Sablonlar Siitun -
RS i) (| |m%| im0 /93] J41).
5 Pasta ’ i
‘-3'“'3““ Jﬂlh |LE'H ﬂﬂ Hﬁﬁi |Jfﬂfﬁ |J~A)'i— |Hﬂr
Alan
Coenn || 5] ibia) o8] 1AM b
Yiizey Crgi
o = |V" |\/“'/ |}"M' |L”“" fe %‘VT
Radar Pasta
M [ ] [ ] [am] [ o] [l -
| sablonlan Yénet... | | varsayian arafik yap | | Tamam | [ iptal |

Resim 4.39: Grafik tiirleri

> Secilen grafik tiiriine ait veri tablosu, otomatik olarak elektronik tablolama
programi igerisinde agilir.

> Gerekli bilgi girisleri bu veri tablosu icerisine eklendikten sonra elektronik
tablolama programu kapatilir ve verilerin grafik {izerinde giincellendigi
goriilebilir.

> Grafik nesnesi lizerindeki verilerde degisiklik yapmak icin grafik nesnesine fare
ile ¢ift tiklanir, “Serit” {izerinde “Tasarim” sekmesi karsiniza gelir. Bu sekme
igerisinden “Verileri Diizenle” diigmesi tiklanirsa veri tablosu yeniden agilir ve
buradan veriler degistirebilir.

> Eger grafigin tiirii degistirilmek isteniyorsa grafik {izerinde farenin sag tusuna
tiklanarak “Grafik Tiiriinii Degistir” komutu tiklanir ve grafik tiirli penceresi
acilir. Buradan istenilen grafik tiirii segilir ve grafigin tiirii degistirilmis olur.
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e UYGULAMA FAALIYETi

Nesne iglemlerini yapiniz.

kapatiniz.

islem Basamaklar1 Oneriler
» Yeni bir sunu dosyasi1 aginiz. » CTRL+N
» Sununun ilk slaytia “.... Okulu Tanitim » Okulunuza ait fotografi, okulunuzun
Sunusu” seklinde bir baslik ve okulunuzun web sitesinden temin edebilirsiniz
bir fotografini ekleyiniz. Arka planda veya Ogretmeninizden
calacak olan bir fon miizigi belirleyiniz. isteyebilirsiniz.
> Internet iizerinden Istiklal
> Sunuya yeni bir slayt ekleyiniz. Bu slayt Mars1’mizin videosunu
icerisine “Istiklal Mars1” videosunu bilgisayariniza kaydediniz veya daha
ekleyiniz. onceden edinmis arkadaslarinizdan
temin edininiz.
» Okulunuzdaki her 6gretmen ve idarecilerin > Qkulupuzdalg ogrevtmen ve o
- e o 5 idarecilere ait fotograf ve bilgileri,
fotograf ve bilgilerinin yer aldig1 slaytlar =2
AV okulunuzun web sitesinden, ders
hazirlayimiz ve fon miizigi esliginde w .. gl
.y e Ogretmeninizden veya ilgili bir
bunlarin gdsterimini saglayiniz. . L
idareciden isteyiniz.
» Sunuyu okulunuzun adiyla kaydedip > CTRL+S ve ALT+E4
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi Aa~ diigmesinin gorevidir?
A) Kalin Yazi
B) italik Yaz1
C) Biiyiik/Kii¢iik Harf Degistir
D) Karakter Araligi

2. Asagidakilerden hangisi 5] diigmesinin degistirdigi paragraf 6zelligidir?
A) Satir aralig1
B) Metin Yoni
C) Siitunlar
D) Metin Hizalama

3. Klavye iizerinde yer almayan simge veya karakterleri slayta eklemek igin Ekle
sekmesinden hangi komut diigmesine tiklanir?
A) WordArt
B) Tarih ve Saat
C) Slayt Numarasi

D) Simge
4, Birden fazla sekil kullanarak olusturulan sekillerin tek bir nesne olarak birlestirmek
icin asagidaki komutlardan hangisini kullanmaliy1z?
A) Birlestir
B) Grubu Coz
C) Gruplandir
D) Nesne Bigimlendir
5. Asagidakilerden hangisi bir grafik tiirli degildir?
A) Pasta B) Kek C) Halka D) Cubuk
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarmizin timii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-5

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda hazirladiginiz sunular i¢in ihtiyaca uygun
gosteri ayarlarini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Sunum i¢indeki efekt ve 6zel animasyonlarin hazirlanmasinda dikkat edilecek
noktalari arastiriniz.

> Ozel sunum gosterilerinin saglayacagi kolayliklari arastirmiz.

5. GOSTERI AYARLARI

Sunumun basarisini diisiiniiyorsaniz gosteri ayarlarini, sunum konusunu destekleyici
bi¢cimde kullanmali gereksiz diizenlemelerle dikkati dagitmaktan kaginmalisiniz.

Animasyonlar, slaytlara gecis efekti olarak uygulanabilecegi gibi slayt {izerindeki
nesnelere ayr1 ayr1 da uygulanabilir.

5.1. Gegis Efekti

Sunu programinda, bir slayttan sonrakine gegerken slayt gosterisi goriiniimiinde
olugan animasyon benzeri efektlere gecis efekti denir. Her slayt gecisi efektinin hizini
denetleyebilir ve ayrica ses ekleyebilirsiniz.

Girs e Tasaom | Animasyonlar | SlatGostensi  GozdenGedr  Gdrdndm  Gelgtiric

_ .t GeqsSest CanSesi v S

SoniLt LT LETIN ik T0% FEZE

SJTumune Uygula

Resim 5.1: Gegis efektleri

Sunu programinda slayta gecis efekti vermek icin;

Gegis efekti verilmek istenen slayt segilir.

Serit kismindan Animasyonlar Sekmesi tiklanir.

Uygulanmak istenen Gegis efekti secilerek islem tamamlanir.

Istenilirse slayt gegislerine ses efekti de eklenebilir. Ses efekti eklemek igin;
Animasyonlar sekmesindeki Gegis sesi mentisii kullanilir.

Sunu programu ile birlikte gelen sesler kullanilabilecegi gibi disaridan da ses
eklemek miimkiindiir.

VVVVYVYVYVY
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> Gegis efeklerinin hizini da ayarlamak miimkiindiir. Bu islem igin;
> Animasyonlar sekmesindeki Gegis hiz1 meniisii kullanilir.
> Yavas, orta, hizl1 segeneklerinden birisi segilerek islem gerceklestirilir.

5.2. Ozel Animasyon

Bir 6genin sununuzda ne zaman ve nasil belirecegini belirlemek icin — Ornegin,
fareyi tiklattigimzda soldan ugarak gelme gibi — Ozel Animasyon gorev bolmesi (Office
programinin iginde, sik kullanilan komutlar1 saglayan bir penceredir. Konumu ve kii¢iik
boyutu bu komutlar1 dosyalariniz iizerinde ¢alisirken kullanabilmenizi saglar.)ni kullaniniz.
Ozel Animasyon gorev bélmesi, animasyon efektinin tipi, ¢oklu animasyon efektinin birbiri
ile ilgili siras1 ve animasyon efektinin metninin bir kism1 gibi bir animasyon efekti ile ilgili
bilgilerin goriilmesini saglar.

lﬁfilkﬁrnek
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Resim 5.2: Ozel Animasyon Gérev Bolmesi

1. Simgeler slayttaki diger olaylar ile ilgili olarak animasyon efektinin zamanlamasini
gosterir. Asagidaki secenekler bulunur:

> Tiklama ile Baslama (Burada fare simgesi gosterilmistir.): Animasyon efekti
slayt1 tiklattiginizda baslar.

> Onceki ile Baglama (simgesiz): Animasyon efekti listedeki bir 6nceki efektin
baglamasi ile baslar (Yani bir tiklama iki veya daha fazla animasyon efektini
baglatir.).

>  Oncekinden Sonra Baslama (saat simgesi): Animasyon efekti listedeki bir
onceki efekt biter bitmez baslar (Yani bir sonraki animasyon efektini baslatmak
icin ek bir islem yapmaya gerek yoktur.).

2. Menii simgesini gérmek icin listedeki bir 6geyi tiklatiniz ve ardindan meniiyil
goriintiilemek simgeyi tiklatiniz.

3. Numaralar animasyonun oynatilacagi sirayr gosterir ve Ozel Animasyon gorev
bblmesi goriintiilenirken Normal goriiniimde animasyonlu 6gelerin iligkilendirildigi
etiketlere denk gelir.

4. Simgeler animasyon efektini gosterir. Bu 6rnekte Vurgu efekti gosterilmektedir.
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Animasyonlu ogeler slaytin iizerinde yazdirilmayan numara etiketleri ile gosterilir. Bu
etiket Ozel Animasyon listesindeki efektlere denk gelir ve metin veya nesnenin yaninda
gosterilir. Etiket sadece Normal goriiniimde Ozel Animasyon gorev bolmesi ile goriintiilenir.

5.3. Ozel Gosteri

Sunu Programinda O6zel gosteriler olusturarak tek bir sunuyu cesitli izleyicilere
uyarlayabilirsiniz. Sununuzdan bagimsiz slayt gruplari sunmak veya sununuzdaki slayt
grubuna bir koprii (képrii: Bir dosyaya, dosyadaki bir konuma, World Wide Web iizerindeki
bir Web sayfasina veya bir intranet iizerindeki Web sayfasina gitmek icin tiklattiginiz renkli
ve alt ¢izgili metin veya grafik. Kopriiler ayrica haber gruplari ve Gopher, Telnet ve FTP
sitelerine de gidebilir.) olugturmak icin 6zel gosteri kullanilir.

Iki tiir 6zel gosteri vardir: Basit ve kopriilii. Basit 6zel gdsteri, ayr1 veya bazi 6zgiin
slaytlar1 igceren bir sunudur. Kopriilii 6zel gosteri, bir veya daha ¢ok ayr1 sunulara gitmenin
hizli bir yoludur.

5.3.1. Basit o6zel gosteriler

Kurulusunuzdaki farkli gruplara ayri sunular yapmak i¢in basit 6zel gosteri kullaniniz.
Ornegin, sununuzda toplam bes slayt varsa yalnizca 1, 3 ve 5 numarali slaytlar iceren "Site
1" adinda 6zel bir gosteri olusturabilirsiniz. 1, 2, 4 ve 5 numarali slaytlar1 iceren "Site 2"
adinda ikinci bir 6zel gosteri olusturabilirsiniz. Bir sunudan 6zel gosteri olusturdugunuzda,
tiim sunuyu her zaman 6zgiin sirasiyla ¢alistirabilirsiniz.

g..
|
] ) ] o [}

1 Site 1 Slaytlan

2 Site 2 Slaytlan

]

Resim 5.3: Ozel Gosteri Gruplama

Basit 6zel gosteri olusturmak i¢in;

> Slayt Gosterisi sekmesinde, Slayt Gosterisini Baglat grubunda, Ozel Slayt
Gosterisi ogesinin yanndaki oku ve sonra Ozel Gosteriler segenegini tiklatiniz.
> Ozel Gosteriler iletisim kutusunda, Yeni segenegini tiklatiniz.
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> Sunudaki slaytlar altinda, 6zel gosteriye eklemek istediginiz slaytlar tiklatiniz
ve sonra Ekle secenegini tiklatiniz.

Ozel Gosteri Tanimla X
Slayt gosterisi adi: | Ozel Gosteri 1
Sunudaki slaytiar: Ozel gosterideki slaytlar:
1. Isletmeler Icin 1. Isletmeler icin
2. Slayt 2 2. Slayt 2
3. Slayt 3 3. Slayt 3
4, Slayt 4

i5, Slayt 5 Ekle >> | Y

6. Office Uygulamalan

Tamam ] l iptal

Resim 5.4: Ozel Gosteri Tamimlama Penceresi

Ipucu : Birden ¢ok ardisik slayt segmek icin ilk slayt: tiklatiiz, sonra da SHIFT
tusunu basili tutarak se¢gmek istediginiz son slayti tiklatiniz. Ardisik olmayan birden ¢ok
slayt secmek icin CTRL tusunu basili tutup se¢gmek istediginiz tiim slaytlar1 tiklatiniz.

> Slaytlarm goriinme sirasim1 degistirmek igin Ozel gdsterideki slaytlar altinda bir
slayt1 tiklatiniz ve sonra slayti listede asagi veya yukari tagimak i¢in oklardan
birisini tiklatiniz.

> Slayt gosterisinin adi kutusuna bir ad yazimiz ve sonra Tamam segenegini
tiklatiniz. Sununuzdaki bazi slaytlar ile ek Ozel gosteri olusturmak igin
yukaridaki adimlar yineleyiniz.

5.3.2. Kopriilii Ozel Gosteriler

Kopriilii 6zel gosteriyi, bir sunudaki igerigi diizenlemek icin kullaniniz. Ornegin,
sirketinizin yeni genel organizasyonu hakkinda birincil bir 6zel gdsteri olusturursaniz
bundan sonra sirketinizdeki her boliim igin 6zel bir gosteri olusturabilir ve birincil sunudan
bu gosterilere baglanabilirsiniz.
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L Kdpri iceren Slayt
2 Bilim A Ozel Gisterisi

3 Bilom B Ozel Gasterizi

Resim 5.5: Kopriilii Ozel Gosteri

Kopriilii 6zel gosteri olusturmak i¢in;

>

>
>
>

VVY 'V

A\

Slayt Gosterisi sekmesinde, Slayt Gosterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt
Géosterisi dgesinin yanindaki oku ve sonra Ozel gdsteri segenegini tiklatiniz.
Ozel gosteri iletisim kutusunda, Yeni segenegini tiklatiniz.

Sunudaki slaytlar altinda, asil 6zel gosteriye eklemek istediginiz slaytlart
tiklatimz ve sonra Ekle secenegini tiklatiniz.

Birden ¢ok ardisik slayt segmek igin ilk slayti tiklatiniz, sonra da SHIFT tusunu
basili tutarak segmek istediginiz son slayti tiklatiniz. Ardigik olmayan birden
¢ok slayt segmek i¢in CTRL tusunu basili tutup segmek istediginiz tiim slaytlar
tiklatiniz.

Slaytlarin goriinme sirasini degistirmek igin Ozel gdsterideki slaytlar altinda bir
slayt1 tiklatin1iz ve sonra slayti listede asagi veya yukari tagimak i¢in oklardan
birisini tiklatiniz.

Slayt gosterisinin adi kutusuna bir ad yaziniz ve sonra Tamam secenegini
tiklatimz. Sununuzdaki bazi slaytlar ile ek 0Ozel gosteri olusturmak igin
yukaridaki adimlar yineleyiniz.

Asil gosteriden destek gosteriye koprii olusturmak igin koprityli géstermesini
istediginiz metni veya nesneyi se¢iniz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Koprii'yii tiklatiniz.

Bu Belgedeki Yer secenegini tiklatiniz.

Ozel bir gdsteriye baglant1 olusturmak i¢in Bu Belgede Bir Yer Seg listesinden,
gitmek istediginiz 6zel gosteriyi se¢iniz ve sonra Goster ve geri don onay
kutusunu se¢iniz.

Gegerli sunudaki bir konuma baglanmak i¢cin Bu Belgede Bir Yer Seg
listesinden, gitmek istediginiz slayti se¢iniz.

69



>

Ozel gosteriyi 6nizlemek icin Ozel gosteri iletisim kutusundaki gdsterinin adini
se¢iniz ve sonra Gosteri se¢enegini tiklatiniz.

5.4. Slayt Zamanlamasi

Sunularmizin belirli bir zaman dilimine si1gdigindan emin olmak i¢in sununuzu prova
edebilirsiniz. Prova yaparken her slayti sunmak igin gereken siireyi kaydetmek igin Slayt
Zamanlamasi1 6zelligini kullanimiz ve sonra sununuzu gercek izleyicilere sunarken slaytlari
otomatik olarak iletmek i¢in kaydedilen bu siireleri kullaniniz.

Slayt Zamanlamasi 6zelligi kendi kendine ¢alisan sunu olusturma i¢in idealdir.

5.4.1. Sunu Gésterimi i¢in Prova ve Zamanlama Yapma

>

>

Slayt Gosterisi sekmesinde, Kurulum grubunda, Zamanlama Provasi 6gesini

tiklatiniz.
Prova ara¢ ¢ubugu goriintiilenir ve Slayt Siiresi kutusu sunu zamanlamasina

baslar.

N

] | 0:00:06 4 |EI:EIEI:1?
—1
4

»
| |
] | I
99 O © @

Resim 5.2: Prova arag¢ cubugu

tileri (sonraki slayta ilerletir)
2Duraklat

2Slayt siiresi

4Yineleme

3 Sunu toplam siiresi

Sununuzun zamanlamasini yaparken Prova ara¢ cubugunda asagidakilerden
birini veya birkacini yapin:

>

>
>
>

Sonraki slayta gegmek igin Ileri diigmesini tiklatiniz.

Siire kaydetmeyi gegici olarak durdurmak igin Duraklat diigmesini tiklatiniz.
Duraklatma sonrasinda kaydetmeyi yeniden baslatmak i¢in Duraklat diigmesini
tiklatiniz.

Gegerli slaytin siiresini kaydetmeyi yeniden baglatmak icin Yinele ogesini
tiklatiniz.

Son slaytin zamamm ayarladiktan sonra bir ileti kutusunda sununun toplam
siiresi goriintiilenir ve asagidakilerden birini yapmaniz istenir:

>
>

Kaydedilen slayt zamanlamalarini tutmak i¢in Evet diigmesini tiklatiniz.
Kaydedilen slayt zamanlamalarini atmak i¢in Hayir diigmesini tiklatiniz.

Slayt Siralayicisi goriiniimii agilarak sununuzdaki her slaytin zamanini goriintiiler.
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5.5. Kopriiler ve Eylem Diigmeleri

5.5.1. Kopriiler

Sunu programinda koprii ayni sunu iginde bir slayttan baska bir slayta (6zel bir
gosterinin (6zel gosteri: Bir sununun igindeki, varolan bir sununun icindeki slaytlari,
sununun o boélimiini 6zel bir izleyici kitlesine gdsterebilmek tizere gruplandirdiginiz sunu.)
kopriisii gibi) ya da bagka bir sunudaki bir slayta, bir e-posta adresine, bir Web sayfasina
veya bir dosyaya olan baglantidir.

5.5.1.1. Aym Sunudaki Bir Slayta Koprii Olusturma

VVV 'V

Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
seciniz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K&prii'yii tiklatiniz.

Bagla: altinda bu belgedeki yer secenegini tiklatiniz.

Asagidakilerden birini yapiniz.

Gegerli sunudaki bir 6zel gosteriyle baglanti kurunuz.

Bu belgede bir yer se¢in altinda koprii hedefi olarak kullanmak
istediginiz 6zel gosteriyi tiklatiniz.

Goster ve don onay kutusunu seginiz.

Gegerli sunudaki bir slaytla baglanti kurunuz.

Bu belgede bir yer sec¢in altinda koprii hedefi olarak kullanmak
istediginiz slayti tiklatiniz.

5.5.1.2. Farkh Bir Sunudaki Slayta Képrii Olusturma

Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
seciniz.
Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K&prii'yii tiklatiniz.

Baglanmak istediginiz slayti iceren sununun konumunu belirtiniz.
Yer Isareti secenegini tiklatiniz ve sonra baglanmak istediginiz slaytin bashigimn
tiklatiniz.

5.5.1.3. Bir e-Posta Adresine Koprii Olusturma

>
>
> Bagla: altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi se¢enegini tiklatiniz.
>
>

Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
seciniz.

Bagla: alaninda E-posta Adresi 6gesini tiklatiniz.

>
> Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Koprii'yii tiklatiniz.
>
>

E-posta adresi kutusuna, baglantisin1 vermek istediginiz e-posta adresini yaziniz
veya En son kullanilan e-posta adresleri kutusundaki bir e-posta adresini
tiklatiniz.

> Konu kutusuna e-posta iletisinin konusunu yaziniz.
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5.5.1.4. Web'deki Bir Sayfaya veya Dosyaya Koprii Olusturma

>

Normal goriinlimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
seciniz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Koprii'yii tiklatiniz.

Bagla: altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi se¢enegini ve sonra Web'e

Gozat Q diigmesini tiklatiniz.
Baglantisin1 vermek istediginiz sayfa veya dosyayi bulup se¢in ve sonra Tamam
secenegini tiklatiniz.

5.5.1.5. Yeni Dosyaya Koprii Olusturma

YV VVV V

Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
seciniz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Koprii'yii tiklatiniz.

Bagla: altinda Yeni Belge Olustur secenegini tiklatiniz.

Yeni belgenin adi kutusuna olusturmak ve baglantisini vermek istediginiz
dosyanin adin1 yaziniz.

Farkli bir konumda dosya olusturmak istiyorsaniz, Tam yol altinda Degistir
secenegini tiklatiniz ve dosyay1 olusturmak istediginiz konuma gidip Tamam
secenegini tiklatiniz.

Diizenleme zamani secenegi altinda dosyayi simdi mi yoksa sonra mi
diizenlemek istediginizi belirtiniz.

5.5.2. Eylem Diigmesi Ekleme

Eylem diigmeleri, sununuza ekleyip ilgili kopriiler tamimlayabileceginiz hazir
diigmelerdir. Eylem diigmeleri, sol ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki, 6nceki, ilk ve son
slaytlara gitmeye, film veya ses ¢alistirmaya yarayan ve genel olarak taninan simgeler igerir.

Eylem diigmeleri daha g¢ok, kendiliginden ¢alisan sunular igin kullanilir. Ornegin,
stant veya bilgi noktasinda (bilgi noktasi: Genellikle ¢ok sayida insanin ugrak yeri olan bir
noktada bulunan, dokunmatik ekran, ses veya video igerebilen bir bilgisayar ve monitdr.
Bilgi noktalari, otomatik, siirekli veya her iki sekilde birden PowerPoint sunulari ¢alistiracak
bigimde ayarlanabilir.) art arda gosterilen sunular.

Eylem diigmesi eklemek icin;

>

>
>
>

Ekle sekmesinde, Ornekler grubunda Bigimler'in altindaki oku tiklatimz ve

sonra Daha fazla ™ diigmesini tiklatiniz.

Eylem diigmeleri altinda, eklemek istediginiz diigmeyi tiklatiniz.

Slayt lizerinde bir yeri tiklatiniz ve diigmenin seklini ¢izmek i¢in siiriikleyiniz.
Eylem Ayarlari iletisim kutusunda asagidakilerden birini yapiniz:

o Eylem diigmesinin, tiklatildigi zamanki davranisini segmek igin Fareyi
Tiklatma sekmesini tiklatiniz.
o Eylem diigmesinin, isaret¢i iizerinde tutuldugu zamanki davranigim

secmek icin Fareyi Uzerinde Tutma sekmesini tiklatiniz.
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Isaretciyi eylem diigmesi iizerinde tiklathgimzda veya hareket ettirdiginizde ne
olacagim belirlemek icin asagidakilerden birini yapimz:

VV VYV VYV VVV

Hicbir sey olmasini istemiyorsaniz Yok dgesini tiklatiniz.
Koprii olugturmak i¢in Koprii 6gesini tiklatiniz ve koprii hedefini se¢iniz.

Bir programi calistirmak igin Programi calistir Ogesini tiklatiniz, Gozat
diigmesini tiklatiniz ve ¢alistirmak istediginiz programin konumunu gosteriniz.
Bir makro calistirmak i¢in Makroyu g¢alistir 6gesini tiklatiniz ve g¢aligtirmak
istediginiz makroyu se¢iniz.

Not: Makroyu calistir ayarlar1 yalnizca sununuzda makro varsa kullanilabilir.
Eylem diigmesi olarak segctiginiz seklin bir eylemi gerceklestirmesini isterseniz
Nesne eylemi 6gesini tiklatiniz ve gerceklestirmesini istediginiz eylemi se¢iniz.
Nesne eylemi ayarlar1 yalnizca sununuzda OLE nesnesi varsa kullanilabilir.

Bir sesi c¢alistirmak ic¢in Sesi ¢al onay kutusunu seg¢iniz ve ¢alinmasini
istediginiz sesi seginiz.
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Hazirladiginiz sunular i¢in ihtiyaca uygun gosteri ayarlarini yapiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» 10 slayttan olusan bir sunum
hazirlaymiz.

» Hazirlamis oldugunuz sunumda slaytlar
arasinda gecis efektleri ekleyiniz.

» Animasyonlar / Animasyon

» Gegis efektlerinin hizini1 degistiriniz. » Gegis Hiz

» Sunuma ses efekti ekleyiniz. » Animasyonlar / Gegis Sesi

» Slaytlar i¢inde bulunan nesneleri 6ne

" ) » Ozel Animasyon
cikaran 6zel animasyonlar tanimlayiniz.

» Gosteri sirasinda sunum igindeki 1, 2, 4, )
7, 8 ve 10. slaytlarin goriintiilenmesini » Ozel Gosteri
saglayacak diizenlemeleri yapiniz.

> 3. slayt igine eylem diigmesi ekleyerek Q
6. slayta gecisi saglayan bir koprii oS
olusturunuz. » Koprd

» 5. slayt icine; tiklandiginda
www.meb.gov.tr baglantisina erigim
imkani veren bir eylem diigmesi
ekleyiniz.
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Asagida bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanlis ise Y yazimz.

1. () Sunuiginde slaytlara 6zel gecis efekti uygulanamaz.

2. () Sunuigindeki slayt gegislerine ses efekti uygulanabilir.

3. () Sunu igindeki animasyonlu 6geler slaytin lizerinde yazdirilmayan numara
etiketleri ile gosterilir. Etiket sadece Normal goriiniimde Ozel Animasyon
gorev bolmesi ile goriintiilenir.

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.

4.  Sununuzdan bagimsiz slayt gruplar1 sunmak veya sununuzdaki slayt grubuna
bir olusturmak i¢in ..o kullanilir.

D ozelligi kendi kendine c¢alisan sunular
olusturmak i¢in idealdir.

6. Sununuza ekleyip 1ilgili kopriiler tanimlayabileceginiz hazir araclara
............................... ad1 vertilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-6

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda hazirladiginiz sunular i¢in ihtiyaca uygun
yazdirma ayarlarim yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Sunumlarin etkinligini ve anlasilirligini artirmak icin yapilabilecekleri
arastiriniz.

> “Dinleyici notu” tanimlamasi nedir? Aragtiriniz.

6. YAZDIRMA AYARLARI

Sunuyu dinleyicilerle ya da bagkalariyla paylagsmanin en iyi yollarindan biri de sunuyu
yazdirmaktir.

Cogu sunu renkli sunulmak {izere tasarlanir ancak slaytlar ve dinleyici notlar
genellikle siyah beyaz veya gri tonlama (gri tonlama: Metin ve grafik goriintiilemek veya
yazdirmakta kullanilan, beyazdan siyaha kadar bir dizi golgelendirme) olarak da bilinen gri
tonlarinda yazdirilir. Gri tonlamayla yazdirdiginiz zaman, renkli resimler siyah ile beyaz
arasindaki gesitli gri tonlarinda yazdirilir.

Slaytlarmizi yazdirirken PowerPoint, sununuzdaki renkleri segilen yazicinin
olanaklaria uyacak bi¢cimde ayarlar.

Slaytlarimiz1 farkli kagit boyutlarima sigdirmak ic¢in yeniden boyutlandirabilir veya
6zel bir boyut belirleyebilirsiniz.

Sunu programinda bir sununun; dinleyici notlari, not sayfalar1 veya Anahat
goriiniimiinde bir sunu gibi diger kisimlarimi yazdirabilirsiniz.

6.1. Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme

Hazirladigimiz sunu iginde tiim slaytlara veya istenen slaytlara iistbilgi ve altbilgi
eklemek miimkiindlir. Tiim slaytlar i¢in uygulama yapilacaksa Asil Slayt goriiniimiinde
calisilmasi onerilmektedir.

Tilim slaytlar yerine, sunum iginde istenen slaytlara alt bilgi ve st bilgi eklemek igin;
oncelikli olarak ilgili slaytlar se¢ilmelidir.
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Ekle seridi altinda bulunan Ustbilgi ve Altbilgi secenegi tiklanarak asagidaki
islemlerden ihtiya¢ duyulanlar gerceklestirilir.

Ustbilgi ve Altbilgi T |-
Slayt | Motlar ve Dinleyid Notlarn

Slayda ekle Timine Uygula
i Uygula
woran [

Gil:
Tirkge E Bat
> Sabit Onizleme
03.04.2011 oo
Slayt numarasi E'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_‘.
[ althilgi i

:
ghg g '

|| Bashk slaydinda gésterme

Resim 6.1: Ustbilgi ve Altbilgi Penceresi

> Slayt sekmesini tiklayip ihtiyaciniza uygun segenekleri isaretleyiniz.

»  Otomatik olarak giincellestirilen tarih veya saat eklemek i¢in Tarih ve saatin
altinda Otomatik olarak giincellestiri tiklayip tarih ve saat bi¢imini seginiz.
Sabit bir tarih ve saat eklemek i¢in Sabit segenegi tiklanmalidir.

> Numara eklemek i¢in Slayt numarasi secenegini tiklayiniz.

»  Alt bilgi metni eklemek i¢in Altbilgi segenegini isaretleyiniz ve alt bilgi metnini
yaziniz.

> Bilgileri, gegerli slayta veya secili slaytlara eklemek i¢in Uygula secenegini,
sunudaki tiim slaytlara eklemek i¢in Tiimiine Uygula secenegini tiklayiniz.

> IpUcu

o Bilgilerin baslk slaytinda gériinmesini istemiyorsaniz Baglik slaytinda
gbsterme onay kutusunu seginiz.

. Birden ¢ok tasarim sablonu kullandiginiz i¢in sununuzda birden ¢ok asil
(as1l slayt: Sununun tema ve diizenleri hakkinda arka plan, renk, yaz tipi,
efekt, yer tutucu boyutu ve konumu bilgilerinin depolandig1 ana slayt.)
slaytimz varsa Ustbilgi ve Altbilgi iletisim kutusunda Tiimiine Uygula'y1
sectiginizde ayarlar sununuzdaki tiim tasarimlara uygulanir.
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6.2. Yazdirma

VV VYV V

>

Ca
a

Ofis Diigmesi ni tiklatiniz, Yazdir'n yanindaki oku tiklatiniz ve ardindan
Baski Onizleme'yi tiklatiniz.

Sayfa Yapisi grubunda, Yazdirilacak listesinde, Slaytlar' seginiz.

Segenekler secenegini tiklatip Renkli/Gri Tonlamali {izerine geliniz ve
asagidakilerden birini tiklatiniz:

Renkli : Renkli bir yazici kullaniyorsaniz bu secenek renkli yazdirir.

Gri tonlama . Bu segenek, siyah ile beyaz arasindaki ¢esitli gri tonlarini igeren
resimleri yazdirir. Arka plan dolgulari, metnin daha iyi okunmasi i¢in beyaz
renkte yazdirilir (Bazen gri tonlama ayni sade siyah beyaz gibi goriiniir.).
Yalmizca Siyah Beyaz: Bu segenek, dinleyici notunu higbir gri ton
kullanmadan yazdirir.

Yazdir segenegini tiklatiniz.

6.2.1. Yazdirma i¢in Slayt Boyutunu ve Yonlendirmesini Ayarlama

Yazdirma seceneklerinizi degistirmek icin asagidakileri yapimz:

>

>
>
>

Tasarim sekmesinde, Sayfa Yapist grubunda, Sayfa Yapisi'ni tiklatiniz.

Slayt boyutu listesinde, iizerine yazdiracaginiz sayfanin boyutunu tiklatiniz.
Ozel secenegini tiklatirsaniz Genislik ve Yiikseklik kutularinda, istediginiz
Olgiileri girip segebilirsiniz.

Slaytlarin sayfa yonlendirmesini ayarlamak i¢in Yonlendirme altinda, Slaytlar
altinda, Yatay veya Dikey se¢enegini tiklatiniz.
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Hazirladiginiz sunular i¢in ihtiyaca uygun yazdirma ayarlarimi yapiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Hazirlamis oldugunuz sunuma iistbilgi
olarak okulunuzun adini ekleyiniz.

» Slayt numaralarinin, her slaytin altinda
otomatik olarak goriintiilenmesini » Altbilgi / Tiimiine Uygula
saglaymiz.

» Giiniin tarihinin sadece 2. slaytin altinda
goriintiilenmesini saglayiniz.

» Sunumu, her sayfada 4 slayt bulunacak
sekilde yazdiriniz.

» Altbilgi / Uygula

» Dinleyici Notlar
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

1. () Sunu igine eklenen iistbilgi ve altbilgi tanimlamalarinin; sadece istenen slaytlarda
goriintiilenmesi miimkiin degildir.

2. () Sunu i¢indeki slaytlara otomatik olarak giincellestirilen tarih veya saat bilgisi
eklenebilir.

3. () Sunu i¢indeki slaytlarda altbilgi olarak sadece tarih ve slayt numaras: bilgileri
tanimlanabilir.

4. () Sunu i¢indeki her slayt ayr1 ayri1 yazdirilabilecegi gibi dinleyici notu bi¢giminde
(bir sayfada birden ¢ok slayt goriintiilenecek sekilde) de yazdirilabilir.

5. () Gri tonlamali yazdirma bigimden arka plan dolgulari, metnin daha iyi okunmasi
icin siyah renkte yazdirilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-7

(AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda sunu hazirlama yazilimi iizerinde ihtiyaca
uygun dzellestirme diizenlemelerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Giunlik hayatta bir olayin gerceklesmesi i¢in 6nceden istenilen/beklenilen
kosullara verilebilecek 6rnekleri diisiiniiniiz.

> Evden disari ¢ikmadan 6nce havanin durumuna gore iizerimize alacagimiz
kiyafetlere nasil karar veririz? Arastiriniz.

> Bir kisinin askere gidebilmesi i¢in gerekli sartlar nelerdir? Arastiriniz.

7. OZELLESTIRME

7.1. Program Secenekleri

-

[y | O S = Sunul - Microsoft Pow

Son Belgeler

Sunul

Sunul

il il Deprem Haritalan
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Yazdir »
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I 23 PowerPoint Secenekleri I > PowerPoint'ten Cik

Resim 7.1: Dosya Meniisii
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Program Adi Segenekleri iletisim kutusundaki komut listesinden Hizli Erisim Arag
Cubugu'na komut ekleyebilirsiniz, séz konusu iletisim kutusunda Program Adi PowerPoint
Secenekleri 6rneginde oldugu gibi icinde bulundugunuz programdir.

Microsoft Office Diigmesi'ni kullanmak icin;

>

>

{ Ca
Microsoft Office Diigmesini “~~ ve sonra da Program Adi Segenekleri'ni
tiklatiniz; burada Program Adi ¢aligmakta oldugunuz programin adidir (6rnegin,
PowerPoint Segenekleri).
Ozellestir'i tiklatiniz.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu'nu kullanmak i¢in;

>
>
>

YV VVV 'V

Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestir'i E'tlklatlmz.
Listede Diger Komutlar'1 tiklatiniz.
Program Adi Segenekleri iletisim kutusunda, Komutlari secin listesinde

IDDSFE ﬂistediginiz komut kategorisini tiklatiniz.

Secilen kategorideki komutlar listesinde Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu'na eklemek
istediginiz komutu ve sonra Ekle dgesini tiklatiniz.

Istediginiz diger komutu eklemeyi bitirdikten sonra Tamam dgesini tiklatiniz.
Hizl1 Erisim Arag Cubugu'na dogrudan Serit'ten komut eklemek igin;

Serit'te, Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu'na eklemek istediginiz komutu goriintiillemek
icin uygun sekmeyi veya grubu tiklatiniz.

Komutu sag tiklatip kisayol meniisiindeki Hizli Erisim Arag Cubugu'na ekle
Ogesini tiklatiniz.

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na sadece komutlar eklenebilir. Serit'te de goriintiilenen
girinti ve araliklandirma degerleri ve belirli stiller gibi ¢ogu listenin igerigi Hizli Erisim Arag
Cubugu'na eklenemez.

7.2. Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirmek

Hizli Erisim Arag Cubugu gegerli olarak goriintiilenen sekmeden bagimsiz komutlar
kiimesi iceren dzellestirilebilir bir ara¢ cubugudur. Komutlar1 Hizli Erisim Arag Cubugu'na
tanitan diigmeler ekleyebilir ve Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu'nu iki olas1 konumdan birinden
tagiyabilirsiniz.

7.2.1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu Tasima

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu su iki yerde bulunabilir:

[ Oa
> Sol iist kdsede Microsoft Office Diigmesi~ yaninda (varsayilan konum)
E’:l = = :
2/

>

— Girig Ekle Sayfa Dazeni

Seritin altinda



| =

Hizli Erigsim Arag Cubugu'nun su anda bulundugu konumda goriintiilenmesini
istemezseniz onu baska bir konuma tagiyabilirsiniz. Microsoft Office
{ Ca

Diigmesi* " yanindaki varsayilan konumu g¢aligma alanimizdan uygun
olmayacak kadar uzak bulursaniz, onu ¢aligma alaninizin yakinina tagimak
isteyebilirsiniz. Serit'in altindaki konum calisma alaniniza tasar. Bu yiizden,
calisma alanimiz1 en fazlaya ¢ikarmak isterseniz, Hizli Erisim Arag Cubugu'nu
varsayilan konumunda tutmak isteyebilirsiniz.

Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestir'i Eltlklatlmz.
Listede Serit'in Altinda Goster 6gesini tiklatiniz.
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Sunu hazirlama yazilimi {izerinde ihtiyaca uygun oOzellestirme diizenlemelerini
yapiniz.

Islem Basamaklari Oneriler

> Sunu hazirlama progranminin varsayilan | » Ozellestir
ayarlarini degistiriniz.

» Hizli Erisim Ara¢ Cubugu i¢indeki » Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestir
secenekleri degistiriniz.

» Hizl Erisim Ara¢ Cubugunun
konumunu degistiriniz.

84



Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

1. () Sunu igine eklenen iistbilgi ve altbilgi tanimlamalarinin sadece istenen
slaytlarda goriintiilenmesi miimkiin degildir.

2. () Sunu igindeki slaytlara otomatik olarak giincellestirilen tarih veya saat bilgisi
eklenebilir.

3. () Sunu igindeki slaytlarda altbilgi olarak sadece tarih ve slayt numarasi
bilgileri tanimlanabilir.

4. () Sunumun otomatik kaydedilmesi ile ilgili diizenleme Office diigmesi altinda
bulunan Secenekler boliimii iginden gergeklestirilir.

5. () Hizl erisim ara¢ ¢ubugu icine sadece kendi altinda tanimlanmis komutlar
eklenebilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagida bos birakilan parantezlere, climlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yanlis ise

Y yaziniz.

1.

() Tema, bilgisayar yazilimlarinin kullanici tarafindan galistirilmasini saglayan
cesitli resimlerin, grafiklerin, yazilarin yer aldig1 6n sayfaya verilen isimdir.

2. (' ) Sunu hazirlama yazilimimi baglattigimizda karsimiza agilan ilk pencereye
“Calisma Alan1” denir.

3. () Not sayfasi goriiniimii, sununuzu yazdiginiz ve tasarladiginiz asil diizenleme
gOriiniimidiir.

4. () Kayzth bir sunuyu agmak i¢in kullanilan klavye tus birlesimi CTRL+N’dir.

5. () Tim sunu dosyalarimizi diger medya aygitlari araciligiyla daha kolay aktarim ve
goriintiileme amaciyla bir araya getirilmesi islemine “sunu paketleme” denir.

6. (' ) Sunu hazirlama programi igerisinde yer alan fotograf albiimti, kisisel
fotograflarinizi goriintiilemek i¢in olusturabileceginiz bir sunudur.

7. () Gizli olan slaytlar “Slayt Paneli”’nden segilir ve slaytlar tizerinde sag tus tiklanir,
ardindan agilan meniiden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak isareti kaldirilir.

8. () Ayni sunu igerisinde hem yatay hem de dikey sayfa yapisina kullanilabilir.

9. () Filigran, slaytta yer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya grafiklere
verilen isimdir.

10. () Eger metin kutusunu segerek metin bi¢imlendirilmesi yapilirsa metnin tamami
bigimlendirilir.

11. () Q%D fare isaret¢isi nesneyi dondiirmek istedigimiz zaman goriiniir.

12. () Filigran, seklin kenar gizgileri igerisinde kalan bolimidiir.

13. () Slayt igerisine ses dosyasi eklenebilir ancak film dosyasi eklenemez.

14. () Slayt igerisine elektronik tablolama programiyla hazirlanmis bir tablo eklenebilir.

15. () Sunu i¢inde slaytlara 6zel gecis efekti uygulanamaz.

16. () Sunui¢indeki slayt gecislerine ses efekti uygulanabilir.

17. () Sunu icindeki slaytlarda altbilgi olarak sadece tarih ve slayt numarasi bilgileri
tanimlanabilir.

18. () Sunu igindeki her slayt ayr1 ayr1 yazdirilabilecegi gibi dinleyici notu bi¢iminde
(bir sayfada birden ¢ok slayt goriintiilenecek sekilde) de yazdirabilir.

19. () Sunu i¢ine eklenen iistbilgi ve altbilgi tanimlamalarinin sadece istenen slaytlarda
goriintiilenmesi miimkiin degildir.

20. () Sunu icindeki slaytlara otomatik olarak giincellestirilen tarih veya saat bilgisi
eklenebilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iIN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi-2’NIN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi-3°UN CEVAP ANAHTARI

QIR WIN|F
O>gOwmoO

OGRENME FAALIYETIi-4°UN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi-5’IN CEVAP ANAHTARI

Yanhs
Dogru
Dogru
Ozel Gosteri
Slayt Zamanlamasi
Eylem Diigmesi

OB IWIN|(F-
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OGRENME FAALIYETIi-6’NIN CEVAP ANAHTARI

1 Yanhs
2 Dogru
3 Dogru
4 Dogru
5 Yanls

OGRENME FAALIYETIi-7’NIN CEVAP ANAHTARI

1 Yanhs
2 Dogru
3 Yanhs
4 Dogru
5 Yanlhs

MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

1 Yanhs
2 Dogru
3 Yanhs
4 Yanhs
5 Dogru
6 Dogru
7 Dogru
8 Yanhs
9 Yanlhs
10 Dogru
11 Yanhs
12 Yanhs
13 Yanhs
14 Dogru
15 Yanhs
16 Dogru
17 Dogru
18 Dogru
19 Yanhs
20 Dogru
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KAYNAKCA

> Microsoft PowerPoint Yardim Dosyalari
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