03.01.2015

[ ofis Digmesi | [ Hizn Erisim |

Meni Sekmeleri

POWERPQINT ile
SUNU HAZIRLAMA

igerik Kutusu

Hot ekdeme igin tidatin

W22 oMl L Tomee Munae (0= 7 e 5 or

Giris - Slayt nedir?

iki slayt arasindaki fark nedire

» Sunumu olusturan her bir sayfaya “SLAYT" denir.
» 4 farkli sekilde slayt eklenebilir.

Bashk eklemek igin tiklatin
» Ctrl + M kisayolu ile + Metin eklemek igin tiklatin
» Sol taraftaki 6n izleme penceresinde ENTER tusu ile Baslik eklemek icin tiklatin
» Sol taraftaki &n izieme penceresinde sag klik “YENI
SLAYT" ile

Alt baghk eklemek icin tiklatin
» Giris Meni sekmesinde ya da EKLE (ofice 2010 ve sonras) MenU
sekmesinde “YENI SLAYT" simgesi tiklanarak.
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Ekle  Tasanm  Animasyonlar

Girig Slayt Gosterisi
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» Mevcut olan dizenlerde
sonT §6yle eklenir: e i Tgerik Kargilagtima Yalnizca Basiik
» Giris MenU sekmesinde | | ||L

“YENI SLAYT" tiklanir ve ‘
acllan menuden istenilen

dUzende yeni slayt eklenir.

7] Segili Slaytlan Cogalt
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=] Slaytian Yeniden Kullan...

» Sol tarafta slaytlar Mouse ile Uzerine
tiklanarak secilebilir.

» istenirse Ctrl + A ile tUm slaytlar secilebilir.
» CIRL tusuna basilarak istenilen slaytlar
secilebilir.

» Shift + Home ile en yukar kadar ve Shift +
End ile en asadi kadar olan butin slaytlar
secilebilir.

» Eger Delete tusuna basilirsa ya da Mouse
sag tiklanip Slayt Sil secilirse bir tek, tim ya
da secilen slaytlar silinebilir,

» Segimden sonra Mouse ile istenilen yere
tasinabilir.

» Bir slayttan birden fazla olusturulmak istenirse
sag tik sonrasi Slayt Cogalt secilebilir.
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Mevcut slayt duzeninin degistiriimesi

N EER NasiLppts - Micrc
= Girig. Ele Tasanm Animasyoniar Slayt Gosterisi Gozden Geghr Gorunum
= ) Dazen ~
 yon Toplant Odas

- . Pano 5"!“'5' =0 Wl
» Eger var olan dUzen Frmyrer| J . 3ET

degistiriimek istenirse:
GiRi§ men0
sekmesindeki DUZEN
simgesi tiklanir ve
istenilen dUzen secilir.
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» Ekle menUsinde eklemek

istediginiz herhangi bir nesneyi Baslik eklemek icin tiklatin
ekleyebilirsiniz.
» Isterseniz bunu icerik * Metin eklemek icin tiklatin

kutusundaki simgeleri tiklayarak
da yapabilirsiniz.

» Egericerik kutusunu secip
eklerseniz nesnenin boyutu ne
olursa olsun kutunun boyutlarni
asmaz ve sizi dizenleme
zahmetinden kurtarr.
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icerik kutulanni kullanmanin yararlarl

Baslik eklemek igin tiklatin

Not eldemek igin tidatin

Ustbilgi ve Altbilgi

» Slaytlara temaya gére degisik T .
yerlerde Slayt Numarasi, Tarih ve| ™"t
saat ve bir Alt bilgi eklenebilir. -

» Uygula denirse sadece gecerli
slayt ya da slaytlar, Tomine
Uygula denirse tUm slaytlar
kapsar.

[ magi sisyainas gosterme

» Bu menUdeki SAYFA YAPISI ile sunumun sayfa yapisi 4:3
mu, 16:9 mu yoksa A3 veya A4 gibi kagit boyutlarinda
secilebilir.

» Slayt Yénlendirmesiile DIKEY ya da YATAY slaytlar
olusturulabilir.

» TEMALAR grubundan istenilen hazir bir TEMA secilebilir.

» Bu grubun hemen sagindaki Renkler, Yaz Tipleri kissimlanndan
secilen tema 6zellestirilebilir.

» Eger secilen tema sadece bir tek ya da bir gruba uygulanmak
istenirse temanin Uzerindeyken sag tiklanir ve “Secili Slaytlara
Uygula” segilir.

Animasyonlar Menusu
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Onizieme Animasyonisr Bu Stayds Gegy

» Bu menU kullanilarak slaytlar arasinda SLAYT GECISi adi
verilen ve ses eklenebilen animasyonlar eklenebilir.

» Slayt gecisindeki 6Gnemli noktalar:
» Gecis efekti hangisi olacak yoksa rastgele mi

gelecek?

» Slayt nasililerleyecek (fiklanarak mi, sure ile mi, her
ikisi de mi?)

» Gecis zamanlamasi nasil olacak (hizll, yavas, orta
vb.)
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Animasyonlar

» Slaytta yer alan her nesneye (yazi, sekil, resim)
animasyon eklenebilir ve bu animasyonlar ¢esitli
onceliklere gére hizlandinlip, yavaslatilabilir.

» Bunun icin nesneler tek tek ya da grup olarak secilir
ve Animasyonlar menUsinden «Animasyon Ekle»
fiklanir.

» Her bir nesneye istenirse GiRi§, VURGU ve CIKIS
efektlerinden istenen efekt istenirse birden cok kez
tekrarlanabilir.

» Bir efekite gene onu baslatan ve onun hizi 6nemli
degiskenlerdir.

Slayt Gosterisi
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Slayt Gosterisi en bastan baslayacaksa F5 tusu
Gosteri icinde bulunulan slayttan baslayacaksa Shift + F5

Eger sunum kumandasi yoksa size ileriyi animsatan tuslar:

Saga ok, asagi ok, page down, enter, bosluk tusu, Mouse tiki
Mouse tekerleginin  asagr dénmesi slaytlar birer birer ilerlefir.

Sola ok, yukari ok, page up, Mouse tekerleginin yukari
doénmesi slaytlar birer birer geri alir.

Gosteri ESC tusu ile ya da sad tik ve Gosteriyi Bitir ile
sonlandinlir.

Dinleyici notlar

» Eger A4 sayfasi gibi bir kagida slaytlarinizda 3, 4, 6, 9
adet seklinde ¢ikt almak isterseniz bunu Dinleyici
notlarini yazdirarak saglayabilirsiniz.
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Yaza
Ag: (30 \\LAB708-31\Lexmark Universal PS3 [~ Ozelier
Durum:  Bos
Tiir: Lexmark Universal PS3 Yava B
Konum:  USBOO1 -
Agidama: ["IDosyaya yazdr
Yazdwma arab Kopya sayisi
@ Tamii Gegerl slayt Segm Kopya sayisi:
Ozel Gasteri: 1 %
Slayt:
Slayt numaralanr ve/veya slayt aralgn girin. Ornegin, 1;3;5-12
[¥] Harmanla
Yazdinlagak: Dinleyici notlan
Slayt [ : 3 )
Renkifgri tonlamah: ®vatay ) Dikey % %
Renkli [+]
| [ sayfaya siddr Gizl laytlag yazde
[7] Slaytlan cercevele ] Yidksek kalite |
Agklamalan ve mirekkep isaretiemelerini yazdir
(s | o
—— y
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