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MS POWERPOINT 2016

Genel Bilgiler (Kullanim amaci, Dosya uzantilari < Metin Kutusu ile ilgili islemler Tasarim Sekmesi

vs.) - Metin Kutusu Eklemek

« Metin Kutusunu Silmek Gecisler Sekmesi

« Metin Kutusunu Bigimlendirmek Animasyonlar Sekmesi
Metin Eklemek

Kavramlar Metni Bigcimlendirmek

PowerPoint penceresinin tanitimi

Sekmelerin tanitimi
Slayt Gosterisi Sekmesi

* Sunu Madde isaretleri ve Numaralandirma
+ Slayt "Yazim Klavuzu" Komutu

- Nesne Yazim Denetimi Secenekleri

Slaytlar ile ilgili islemler (Girig sekmesi) - Resim ve Sekiller ile ilgili islemler (Ekle
Slayt Eklemek sekmesi)

Slayt Diizenini Belirlemek - Dosyadan resim
Slayt Cogaltmak « Kuguk resim
Slayt Silmek - Otomatik sekil

Slayt Gorintmleri (Gorinim sekmesi) SmartArt
Slaytlari Siralamak WordArt
Slayta Not Eklemek Metin kutusu
Slayt Gizlemek (Slayt gdsterisi sekmesi) Simge

Ozel Gosteriler Yapmak (Slayt gosterisi Ustbilgi-Altbilgi
sekmesi) Grafik

Slaytlari Renklendirmek (Arka Plan Komutu) Tablo
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Genel Bilgiler

» Microsoft PowerPoint 2016, gliclt bir sunu programidir.

- PowerPoint ile herhangi bir konu hakkinda etkili ve go6sterisli bir sunum

hazirlamak icin metin, resim, grafik veya tablolar gibi nesneler eklenebilir.

- Eklenen metin veya nesnelere efekt verilerek hareketli sunumlar

hazirlanabilir.

» Microsoft PowerPoint 2016 programinin dosya uzantisi .pptx olarak

dizenlenmistir.
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POWERPOINT SEKMELERININ
TANITIMI

Dosya Sekmesi

Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Tasarim Sekmesi
Gecisler Sekmesi
Animasyonlar Sekmesi
Slayt Gosterisi Sekmesi
Gozden Gecgir Sekmesi

GOrunum Sekmesi
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Dosya Sekmesi

MSOfficePowerPoint2016 - PowerPoint f jm] x

@ Oturum Ag
Bilgi
MSOfficePowerPoint2016

gi b i ko m u t I a rl n ya n I S I ra ge n e I Ag E » ENFORMATIK » 2019-2020GiizDénemi » ENF121-TemelBilgiTeknolojileriullanimi

Kaydet Sunuyu Koru Ozellikler ~
} Kigilerin bu sunuda yapabileceqi Boyut
Farkh Kaydet degisiklikleri denetleyin. Slayt sayisi 52

PowerPoint ayarlarinin yapilabilecegi & s

Baghk PowerPoint Sun...
Etiketler Etiket ekle

Bu sekme ile Yeni, Ac¢, Kaydet, Yazdir

Paylas n Sunuyu incele
e} Bu dosyay yayimlamadan dnce, dosyanin
se WU . ofe Dhgan Aktar Sorunlan asadidakileri icerdifine dikkat edin: o )
Secenekler digmesine ulagilabilir. S| e
Kapat kirpilan gériintil verileri Son Degigtirme Tarihi ~ 13.12.2019 15:58
= Engelli kisilerin okuyamadidn icerik

Kategaoriler Kategori ekle

Olugturma Tarihi 11.02.2019 16:18
Son Yazdirma Tarihi

Hesap .
Sunuyu Yonet

Segenekler jade edin, kullanima alin ve llgili Kisiler
kaydedilmemis degigiklikleri kurtanin. VimEr R
7] Kaydedilmemis dedisiklik yok. H Esin Unal

Yazar ekle

Son Degistiren .
esinunal

Ilgili Belgeler

D Dosya Konumunu Ag

Tiim Ozellikleri Goster
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Giris Sekmesi

Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Gardndm Bigim Q' Me yapmak istediginizi sayleyin...

— [=]Diizen ~ Calibri s - & A e |- | == IE' “ﬂ Metin Yanid - s~ OO DD ) ﬁﬁekil[}olgusu* A2 Bul
M Sifirla [%] Metni Hizala - AL Lopdb G- &7 [# sekil Anahatti = 25 Degistir -

Yapistir - Yeni A L - . — Yerlestir Hizh
ST N G- Besim- ¢ T A S S Ad o T SmartArta Denastar- | @ VO L Y e T T T L O Sekil Efektleri- [ Sec+

Pano a Slaytlar Yazi Tipi ] Paragraf a Cizim P Dazenleme

Bu sekme PowerPoint’deki temel bicimlendirme islemlerinin
vapilabilecegi secenekleri icerir. Her PowerPoint kullanicisinin siklikla
ihtiyac duyabilecegi bircok grup secenegini tzerinde bulundurur. Bunlar:

Pano, Slaytlar, Yazi Tipi, Paragraf, Cizim ve Duzenleme secenekleridir.
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Ekle Sekmesi

Ekle Tasarim Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegi Garandm apmak istediginizi sdyle) Oturum Ag |
E E i . iy n n _F\ = F
H B D ks e B DTl @ QG D 4 B

Yeni Table  Resimler Cevrimigi Ekran Fotograf = Sekiller Smarthrt Grafik 3 Eklentilerim - Kapri Eylem Yorum Metin  Ustbilgi WordArt  Tarih Slaj.rt Mesne = Denklem Slr‘nge Video 5es  Ekran
Slayt - v Resimler Garintisi = Albdmi ~ v Kutusu ve Altbilgi v ve Saat Mumarasi v Kayd:

Slaytlar ' Tablolar Resimler Cizimler Eklentiler Baglantilar Aciklamalar Metin Simgeler Medya

Bir sunuya; tablo, resim, diyagram, grafik, metin kutusu, ses, kdprdu, Ust ve alt

bilgi gibi nesneleri eklemek icin kullanilan sekmedir.
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Tasarim Sekmesi

Slaytlara; tema, yazi tipi, renk semasi veya arka plan stilleri vermek ve sayfa

ayarlarini degistirmek icin kullanilan sekmedir.
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Gecisler Sekmesi

Ani yonlar Gazden Gegi Gardndn eyin...
EI 4, Ses: [Ses Yok] = | Slayd ilerlet
x_-l . @ H @ . - @ - ':_T':' Siire: 02,00 s Tiklandiginda

Solarak Sdpdr Bal Gaster Rastgele Ciz... Sekil = Segeneklerl B2 Tamiine Fegps 1 Bu kadar saniye sonra: |00:00,00

Onizleme Bu Slayda Gegis Zamanlama

Gecerli slaydiniza gecisler uygulayabildiginiz, degistirebildiginiz veya

kaldirabildiginiz sekmedir.
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Animasyonlar Sekmesi

Girig Ekle Tasarim Animasyonlar Gardndm Me yapmak istediginizi sdyleyin...

* * n Y * * {5 Animasyon Bélmesi

Tetikleyici
Gardnis Solarak Ucarak Girig Iceri Kaydir Bal Sapdr Efekt
v Segenekleri

Dosya Gegigler Slayt Gosterisi Gazden Gegir

*:i}

Onizle

Animasyan
Ekle

% Animasyon Boyacis)

Onizleme Animasyon Gelismiz Animasyon

Slaydinizdaki nesnelerde animasyon uygulayabildiginiz,

veya kaldirabildiginiz sekmedir.
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Oturum Ag

Baglat: Animasyonu Yeniden Sirala

(O Siire: 4 Daha Onceye Tasi
(® Gecikme: ¥ Daha Sonraya Tag!

Zamanlama

degistirebildiginiz




Slayt Gosterisi Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasarim Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gdzden Gegir Gardndm Me yapmak istediginizi sdyleyin...

—— - —ry - ol ; W LIr L = o .

|_—£,) \E |1@ E]%[ E%r | .’@ A T ET—' Manitar: |Otomatik

BN | Ccviimici Ozl S Clavt G isi Slaydi | Za | < Ef L Zamanlamalan Kullan

Bagtan erll nimigl Uzel slayt ayt Gostens [ manlama slayt Gostersini PP
Slayttan Sun~  Gosterisi ~ Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~ Medya Denetimlerini Gaster sunucu Gorindmiini Goster

Slayt Gasterisini Baslat Ayarla Monitdrler

Slayt gosterisi baslatabildiginiz, slayt gésteriniz icin ayarlari

Ozellestirebildiginiz ve tek tek slaytlari gizleyebildiginiz sekmedir.
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zden Gecir Sekmesi

Dosya Girig Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm Me yapmak istediginizi sdyleyin...

Ekle
ABC '|' F ‘(' = . _ " alﬁjnceki >4
: 3
v [ DR L1000 = 2 5 e .z
Yazim Alall Gevir  Dil Yeni Sll Dncekl S.n:unralu Yorumlan | Kargilagtir Kabul Reddet Gazden Mirekkep

Denetimi ﬁmlamlllar Arama - - Aciklama Géster ~ Et [E| Gézden Gegirme Balmesi Gegirmeyi Bitir | Olusturmay Baglat
Yazim Denetleme Garagler il Agiklamalar Kargilastir Mirekkep

Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili degistirebildiginiz, gecerli

sunu ile baska bir sunu arasindaki farklari karsilastirabildiginiz sekmedir.
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Gorunum Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasarnm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Garidndm Me yapmak istediginizi sdyleyin...

: e ma v Cetvel = Renkli Tamini Yerlesti
E E % _E i — [v] = q 4» . nkli rﬂ E omunid Yerlegtir -

.
| Kilavuz Cizgileri & Gri Tonlamali D % Basamakla
Mormal Anahat Slayt Mot Okurma Motlar  Yakinlagtir Pencereye Yeni Pencerelerde = Makrolar

Gariinimii Siralayicisi Sayfasi Garanidmi | Slayt Motu Notlar || Kilavuzlar Sigdir mm Siyah ve Beyaz Pencere L& Bolme Sininni Tag Gegis Yap ~

Sunu Garandmleri Asil Gardndmler Gdster ] Yakinlastir Renkli/Gri Tonlamali Pencere

Makraolar

Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili degistirebildiginiz, gecerli

sunu ile baska bir sunu arasindaki farklari karsilastirabildiginiz sekmedir.
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SUNU ILE ILGILI ISLEMLER

Yeni bir sunu olusturmak
Bir sunuyu kaydetmek

Varolan bir sunuyu agcmak
Bir sunuyu kapatmak

PowerPoint seceneklerini 6zellestirmek

= Notlar W Aciklamalar E 2 BE T - —
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Yeni Bir Sunu Olusturmak

» Yeni bir sunu olusturmak icin
sirasiyla asagidaki adimlar izlenir;

Gevrimigi sablon ve tema arayin

Onerilen aramalar: ~ Sunular  Temalar  Egitim  Grafikler  Diyagramlar iy Bilgi Grafikleri

v'Dosya sekmesine tiklanir,

v’ Acilan gorinimden Yeni bolima
secilir,

v'Bu bolim altindan 6nce Bos sunu
secenegi ardindan da Olustur

diagmesi tiklanir. .
Klavye Kisayolu:
CTRL+ N
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Bir Sunuyu Kaydetmek

» Bir sunuyu kaydetmek icin sirasiyla asagidaki adimlar izlenir;
v'Dosya sekmesine tiklanir,
v Acilan gorunimden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet bolimu, eger

dosyanin ismi, adi ya da dosya turi degistirilecekse Farkli Kaydet bolimu
secilir,

v'Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasérler kismindan dosyanin
kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina dosyanin ismi girilir.

v'Eger dosyanin turu degistirilecekse Kayit Tiirt acilan kutusundan
kaydedilmek istenilen format secilip son olarak Kaydet digmesi tiklanir.

Klavye Kisayolu:
CTRL+S
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Varolan Bir Sunuyu A¢mak

» Varolan bir sunuyu acmak icin
sirasiyla asagidaki adimlar izlenir; ® &bl e v 6] s

- Yeni klasar fizz -

v'Dosya sekmesine tiklanir, | @ s “

@ M5OfficePowerPoint2016 16.12.2019 16:33
16.12.2019 16:33

v’ Acilan gérinimden A¢ bolim
secilir,

3122019 11:44

5122019 11:44

. « o . osya ads: v| |TﬂmPcrwerPointSunuia" 25,11.2019 15:51
v’ Acilan Ac iletisim penceresinden ———

e e S B i

dosyanin kayitli oldugu konum : IR ST

S 5. Week

secilip A¢ digmesi tiklanir. = Ta

Klavye Kisayolu:
CTRL+O

"ol 251120191510

11.11.2019 16:04
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Bir Sunuyu Kapatmak

» Acik bir sunuyu kapatmak icin Dosya sekmesinden Kapat secenegi tiklanir.

-Sunuyla birlikte PowerPoint programi da kapatilacaksa Dosya
sekmesinden Cikis secenegi ya da pencerenin sag ust kosesindeki kapatma
digmesi ya da pencerenin sol Ust kosesindeki PowerPoint ikonu cift

tiklanir.

Klavye Kisayolu:
CTRL + F4
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PowerPoint Secenekleri

- PowerPoint Secenekleri ile gorinim ve duzenleme secenekleri kisiye gore
Ozellestirili. Bu bolimde vyapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir. Bdylece
surekli ayni ayarlar yapilmak zorunda kalinmaz. PowerPoint secenekleri
penceresini acmak icin Dosya sekmesinden Secenekler bolumu secilir.

- Genel: PowerPoint 2010’da kullanilan genel seceneklerin bulundugu sekmedir.

- Yazim Denetleme: PowerPoint metninin dizeltme ve bicimlendirme seklinin ayarlandigi
sekmedir. Yazim ve dilbilgisi, otomatik dlzelt vb. ayarlariicerir.

- Kaydet: Sununun kaydetme seklinin 6zellestirildigi sekmedir. Otomatik belge kaydetme
vb. secenekleri icerir.

- Dil: Office programlari icinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildigi sekmedir.

- Gelismis: Duzenleme, kes-kopyala ve yapistir, resim boyutu ve kalitesi, yazdir, gbérintule,
slayt gosterisi gibi bircok secenegin icinde bulundugu sekmedir.
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SLAYTLAR ILE ILGILI ISLEMLER

ayt eklemek oS
ayt dizenini belirlemek oS
ayt cogaltmak oS

MS Office - PowerPoint 2016

aytlari siralamak
ayta not eklemek
ayt gizlemek

ayt silmek o Ozel gdsteriler yapmak
ayt gérinumleri o Slaytlari renklendirmek




Slayt Eklemek

» Yeni slayt eklemek icin asagidaki adimlardan biri yapilir;

v'Giris sekmesi - Slaytlar grubu - Q digmesi tiklanir.

eni
Slayt ~

v'Klavyeden Ctrl+M tuslari tiklanir.

v'Sol tarafta yer alan Slaytlar bélmesinden slayt secilir ve ENTER tusuna
basilir.

v'Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden bir slayt secilip sag tiklanir ve

acllan menuden Slayt Ekle secilir.
Klavye Kisayolu:
CTRL+ M

MS Office - PowerPoint 2016



Slayt Duizenini Belirlemek

- PowerPoint'in icerdigi dokuz yerlesik slayt duzeninden birini kullanabilir veya
gereksinimlerinize bagli olarak 6zel dizenler olusturabilirsiniz.

- Bu dizenlerden birini uygulamak icin; e Tasanm

Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazc

i Kes ] E| Dizen ~

/Yeni slayt eklerken asagisinda yer alan ok ... =

Yeni
. ¥ Bicim Boyacis: Slayt - | [ ] -
tiklanir ve hazir duzenlerden uygunolan = r. = <& [ I

ole u?f_u Baslik Slayd Baslkwveicerik  Bolum Ustbilgisi
segilir.

v Slayt eklendikten sonra Slaytlar “

Iki Igerik Karsilastirma Yalnizea Baslik

grubunda yer alan Diizen dugmesi _
kullanilarak hazir diizenlerden uygun ‘ L

I " Bashkl Icerik Baslikh Resim
olan secilir.
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Slayt Cogaltmak

» Bir sunu icerisindeki ayni diizen ve icerige sahip slaytlari defalarca

kullanmamiz gereken durumlarda slayt cogaltma islemi gerceklestirebilirsiniz.

» Slayt cogaltmak icin asagidaki islemlerden birini yapabilirsiniz;
- Calisma alaninin sol tarafinda bulunan Slaytlar bélmesinde cogaltiimak
istenen slayt secildikten sonra sag fare tusuna tiklanir. Acilan kisayol
menusinden Slayt Cogalt secenegi secilir.

» Cogaltilmak istenilen slayt secilir, Giris sekmesi — Slaytlar Grubu- Yeni Slayt
digmesi tiklandiginda acilan mentden Secili Slaytlari Cogalt komutu secilir.
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Slayt Silmek

- Zaman zaman sunu icerisindeki bazi gereksiz slaytlarin silinmesi gerekebilir.

Bu durumlarda slayt veya slaytlari silmek icin cesitli yontemler mevcuttur.

Baslica silme yontemleri sunlardir;

- Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slayt/ar bolmesinden secilip slayt
Uzerinde sag tus tiklanir ve Slayt Sil komutu tiklanir.

- Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slaytlar bolmesinden secilip klavyeden
Delete tusuna basilir.
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Slayt Gorunumleri

» PowerPoint goruntimlerini hem Gériiniim sekmesinden hem de pencerenin sag alt
kosesinde yer alan Sunu Gortintiimleri dugmelerinden degistirebilirsiniz.

HS-0®0OR - MSOfficePawerPoint2016 - PawerPoint =2 [
Dasya airg Ekle lasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Garinim g k istediginizi sayleyin... A\ Esin Unal }_.1 Paylag

' E = ] Cetvel Q B Renki =] B Tamana Yerestir i ==
o] — == i — oo B = = =P ™ i =l
| Kilavuz Cizgileri === &= Gri Tonlamali % Basamakla
Mormal Anahat Slayt Mot  Okuma Asil  Asil Dinleyici  Asil Motlar | Yakinlagtir Pencereye ) eni - Pencerelerde  Makrolar
Gardndmi Siralayicist Sayfasi Garindmi layt Notu Notlar || Kilavuzlar Sigdir i Siyah ve Beyaz Pencere [ Bolme Sinirini Tasi Gegig Yap ~
Asil Garanamler Gaster

ST AR AR R AR R [ ARARE Y TR RN RT - SU RN EA Y SR R R

(] Yakinlastir Renkli/Gri Tonlamali Pencere Makrolar

Sunu Garandmleri
I PR R R SR P R Y PR R - TH RN RN R TR RR N [ X R R b R P R R R

éBasllk eklemek igin tiklatin

« Metin eklemek icin tiklatin

M5 Dffice - PowerPoint 2016 .0, - Temel Bilgi Teknolojileri — @ 2019

-1 Not eklemek igin tiklatin

Slayt26/53 [[® Tirkce = Notlar Wl Agklamala
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Slaytlari Siralamak

» Slaytlari siralamak icin Goriiniim N
' i Sriin ; b |
sekmesindeki Sunu Gériiniimleri i\ B FTRimE

=
Slayt~ &
Pano P} Slaytlar Yazi Tipi r r Cizim

" 4 L Le¥
| Sekiller Yerlestir Hizli Dizenleme Gerekli
=8 Stiller - = z =

[
M|l
11
I

grubundan —  Slayt Siralayicisi

Slayt
Siralayicisi

secilir.

 Yan yana dizilen slaytlar sirikle-birak

yontemi ile siralanabilir.

13
Slayt 14 /52 [IE‘ ingilizce [ABD)
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Slayta Not Eklemek

- Slaytlariniza notlar eklemek icin

Gorlinlim sekmesindeki Sunu

Goriintimleri grubundan

Sayfasi

Not Sayfasi dugmesi secilir.

- Daha sonra, notlarinizi
yazdirabilir ve sununuz sirasinda
onlara basvurabilirsiniz.

MS Office - PowerPoint 2016

] Mot Sayfas:
Normal Anahat - =
e

Motlar6/52 [[%  Ingilizce (ABD)

MSEOfficePowerPoint2016 - PowerPoint

igler nimasyonlar  Slayt Gasterisi ¢

B8 Slayt Siralayicisi
= Ll

Gazden Gegir [l ' Bilgi ver., Oturum
o= = i
7] Asil Slayt o5 Q -

Asil Dinleyici Notu

Yakinlastir

B sekme PowerPoint ‘deid tomel bigimiendinme iglemievinin
yacslsbdocad tegeneklon ienr Mer PowerPoent kullansrisnen 1hidls
ihtryag duyabeet o bergok gud e Banlar
Pana, Saytiar, Yoz Tigs, Paragral Quum ve Dureniame tegensllendr

Gaster Yakinlastir Pencereye  Renkli/Gri Pencere Makrolar
(i AﬂlNotIar - Sigdir  Tonlamali - i




Slayt Gizlemek

» Sunu icerisinden gereksinim duydugunuz ancak slayt gosterisinde yer
almasini istemediginiz bir slayt varsa bu slaydi gizleyebilirsiniz.

- Sunudaki her bir slayt icin Slaydi Gizle secenegini kapatip acabilirsiniz.

- Slaytlari gizlemek icin asagidaki adimlardan birini yapabilirsiniz;

v'Gizlenmek istenen slayt secildikten sonra Slayt Gosteresi sekmesi tiklanir,
Avarla grubu icinde yer alan <®  Slaydi Gizle dugmesine tiklanir.

Slayd
Gizle

v'Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt secilip sag fare tusuna
tiklanir. Acilan kisayol mentsinden Slaydi Gizle komutu secilir.
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Ozel Goésteriler Yapmak

- PowerPoint sunusunda yer alan sunulardan farkl sunular olusturmaniza
yarayan bu 6zelligi kullanmak icin asagidaki adimlari uygulayabilirsiniz;

v'Slayt Gosterisi sekmesi — Slayt Gosterisini Baslat grubu - = digmesi tiklanir.

Ozel Slayt
Gasterisi ~

vAcilan Ozel Gésteriler penceresinden Yeni digmesi tiklanir.

v Kullanilmak istenen slaytlar sol [ e coseitenme

Slayt gdsterisi ade |f.’rzel Gasteri 1

ta rafta n SEGi | i p E kl e d uém e5i i Ie Sunudaki slaytlar: ~ Ozel gbsterideki slaytlar:

[] 1. TEMEL BiLGi TEKNOLOJILERI MS POWE
[] 2. MS POWERPOINT 2016

sag tarafa aktarilir ve Tamam 3 5 Genet igter

|:| 4, PowerPoint Sekmelerinin Tanitimi

[] 5. Dosya Sekmesi

digmesi tiklanarak gosteri ] ¢ cis sekmes

[] 7. Ekle Sekmesi

kaydedilir. 1 5 coanrsemen

i
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Slaytlari Renklendirmek

» PowerPoint sunularimizi hazirlarken slaytlarimizin arka plan stil ve renklerini
de ayarlayabilirsiniz.

«Bunun icin Tasarim sekmesinde vyer alan «Temalar» seceneklerini
kullanabilirsiniz.

- Temalardan istenilen tema secilip secilen tema ile ilgili degisiklikler
Cesitlemeler ve Ozellestir gruplari kullanilarak yapilabilir.

MS Office - PowerPoint 2016



METIN KUTUSU ILE ILGILI ISLEMLER

o Metin kutusu eklemek
o Metin kutusunu silmek

o Metin kutusunu bicimlendirmek
o Metni bicimlendirmek
o "Yazim ve Dilbilgisi" komutu

MS Office - PowerPoint 2016



Metin Kutusu Eklemek

» Slaytlariniza metin kutusu eklemek icin Ekle sekmesindeki Metin gurubu

A=

Jdigmesine tiklayin.

icerisinde yer alan Metin Kutusu (

Metin
Kutusu

- Fare imleciniz kili¢ seklini alinca farenin sol tusuna basili tutarak istediginiz

boyutla sirikleme yaparak bir metin kutusu olusturun.

- Metin kutusuna metin eklemek icin, metin kutusunun icini tiklatarak metni

yazin.
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Metin Kutusunu Silmek

» Silmek istediginiz metin kutusunun kenarligini tiklatin ve DELETE tusuna

basin.

- Isaretcinin metin kutusunun icinde degil kenarliginin tizerinde oldugundan
emin olun. Isaretci kenarligin Gizerinde degilse, DELETE tusuna basildiginda

metin kutusu degil metin kutusunun icindeki metin silinebilir.
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Metin Kutusunu Bicimlendirmek

» Metin kutular tzerinde diizenleme yapmak icin metin kutusu cercevesine cift
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Araclari altindaki Bicim sekmesi

kullanilr.

HS-0%®0ORG - MSOfficePowerPaint2016 - PowerPoint
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Metni Bicimlendirmek-I

Giris sekmesinde yer alan Yazi Tipi grubundaki komutlar kullanilarak secili

metinler farkli sekillerde bicimlendirilebilir.

g2 Yaz Tipini Biyut /
Yazi Tipi Boyutu  yaz Tipini Daralt

|__Bigimlendirmeyi

Yazi Tipi— temizle

1talik — ipi .= Yazi Tipi Penceresi

- l
Alt -Clzg!.ll : I Yaz Tipi Rengi
Met_l_ n fiol_s_eSI Biiyiik/Kiiglik Har f Degistir
Ostii Cizgili Karakter Araligi
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Metni Bicimlendirmek-Ii

Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar kullanilarak secili

metinler farkh sekillerde bicimlendirilebilir.

Girintiyi Arttr / Girintiyi Azalt Satir ve Paragraf Aralig

I Metin Ynii
. &

11 Metin Yona ~

Numaralandirma _l

Madde lsaretleri—: : —
’ (5 Metni Hizala - == Metni Hizala

Sola Hizala— - T2 Smartart'a Donastir
Ortala— Paragraf )

et i
Sags tiais siitunlar | Paragraf Penceresi
Yasla

SmarArt Grafifine Donlstlr
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

o PowerPoint ayarlanan dile gore dilbilgisi kurallarina aykiri
vazilan cumlelerin denetlemesini ve dlzeltmesini
yapabilmektedir.

0 Yazim denetimini baslatmak icin;

» GoOzden Gecir sekmesi — Yazim Denetleme grubu —

v digmesi tiklanir,

Yazim
Denetimi

> Acillan Yazim Denetimi gorev bolmesinden gerekli
dlizeltmeler tim metin taranana kadar devam
ettirilir Klavye Kisayolu:

F7
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Yazim Denetimi

slayta

Yoksay

Tamind Yoksay

slaytta
slayt

slaytla
slaytsa
slaytca

Dedistir

Tamond Dedigtir

slaytta

slaytta igin e anlaml sdzcdk yok.




RESIM VE SEKILLER ILE ILGILI ISLEMLER

o Dosyadan resim o Simge
o Kucuk resim o Ustbilgi-altbilgi
o Otomatik sekil o Grafik

o SmartArt o Tablo
o WordArt
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Dosyadan Resim Eklemek

- Bilgisayarda kayitl olan resim dosyalarini eklemek icin;

- Resim eklemek istenilen slayda gelinir,

- Ekle sekmesi - Cizimler grubu - "= dugmesi tiklanir,

- Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen resim
bilgisayardan bulunur ve Ekle digmesine basilir.

- Resim Uzerinde dizenleme yapmak icin resim Gzerine tiklaninca sekmelerin

en saginda acilan Resim Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

H - T0OR - MSOFficePowerPoint2016 - PowerPoint
Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Garani r i 7 Ne rapmak istediginizi sayleyin... A\ Esin Unal ‘Q,_ Pan
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Otomatik Sekil Eklemek

- Otomatik sekiller eklenerek belgelere gorsel zenginlik
kazandirilabilir.

- Otomatik Sekil eklemek icin;

-.h
|

C e A ... :
v Ekle sekmesi - Cizimler grubu - ﬁ digmesi tiklanir,

v'Yanda acilan sekiller kategorisinden bir sekil Gzerine
tiklanarak, belge icerisinde istenilen bir konuma farenin
sol tusu basili tutularak istenilen boyutta cizilir.

» Otomatik sekiller Gzerinde dizenleme yapmak icin sekil
Uzerine tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim
Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.
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SmartArt Eklemek

» Sunu icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi icin SmartArt grafikleri
kullanilir.

- SmartArt grafik eklemek icin;
v SmartArt eklemek istenilen slayda gelinir,

v Ekle sekmesi - Cizimler grubu - digmesi tiklanir,
Smartdrt

v Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢c penceresinden yapilacak ise uygun SmartArt grafik secilir ve Tamam
digmesine tiklanir,

v Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bolimune istenilen grafik degerleri
girilir.

- SmartArt grafikleri Uzerinde dizenleme yapmak icin grafik Gzerine tiklaninca sekmelerin
en saginda acilan SmartArt Araclari altindaki Tasarim ve Bigcim sekmeleri kullanilir.

H - ™ O Eﬁ = MSOfficePowerPoint2016 - PowerPoint SmartArt Araglar = =

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garidndm Tasanm Bigimn Qo Ne yapmak istediginizi sGyleyin... A\ Esin Unal F_}_ Payl

+ i - iik=s r

1 Sekil Ekl-e ‘.‘r'uk_-elt Yukar Tagi = 00 mm = - i
Maddel;areti Ekle Indirge ¥ Asad Tagi (=] @O — — - - ] - -

=] @C] I;";I - i _ Grafigi Dondgtir

] Metin Bélmesi (:) Safjdan Sola =2, Diizen T Degistir - 1| Sfirla
Grafik Olugtur Dhzenler SmartArt Stilleri Sifirla
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WordArt Eklemek

» Sunu icerisine suslu yazilar eklemek icin WordArt kullantlir. = T O

WmdArE Tarih Slayt  Mesne | Denklem Simge

- WordArt eklemek igin, vt Sont Heavmiae :
- Ekle sekmesi - Metin grubu - @ digmesi tiklanir, A A A A A

A A A A
- Ekrana gelen metin kutusunun igerisine istenilen metin yazilr. - A A A [
A A

» Yanda acilan farkli seceneklerden istenen secilir,

- WordArt Gzerinde duzenleme yapmak icin WordArt Uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Araclari altindaki
Bicim sekmesi kullanilir.

&1

H -0 T 0O Ei v M5OfficePowerPoint2016 - PowerPaoint Cizim Araglar &=

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Gardndr 1 Bigim g Me yaprnak istediginizi séyleyin... Fi
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Simge Eklemek

- PowerPoint ile klavyede olmayan bir takim 6zel karakterler ya da simgeler
eklenebilir.

- Simge eklemek icin;

v'Simge eklemek istenilen yere imlec birakilir,

v'Ekle sekmesi - Simgeler grubu - digmesi tiklanir.

v'Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir ve Ekle digmesi

tiklanir.
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Ustbilgi-Altbilgi Eklemek

- Altbilgi ve Ustbilgi bdliumi sununuzun Ust ve alt kisimlarinda yer alr.

- Bu alana yazilan yazilar tim slaytlarda aynen géruntulenir.

- Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin;

v'Ekle sekmesi — Metin grubu - Egi digmesi tiklanir,

v Acilan Ustbilgi ve Altbilgi iletisim penceresinden ilgili yerler secilir ve
doldurulur,

v'Eger girilen Ustbilgi ve altbilgi tim slaytlarda uygulanacaksa Tiimiine Uygula
dugmesi, yalniz secili slayda uygulanacaksa Uygula digmesi tiklantr.
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Grafik Eklemek

» Grafik eklemek icin;

v'Grafik eklemek istenilen slayta gelinir,

/Ekle sekmesi — Cizimler grubu - 'l dugmesi tiklanr,

Grafik

v'Acilan Excel calisma sayfasindan grafik icin veri girisi yapilir ve Excel
penceresi kapatilr.

- Grafikler Gzerinde dizenleme yapmak icin grafik Gzerine tiklaninca
sekmelerin en saginda acilan Grafik Aracglari altindaki Tasarim, Diizen ve
Bicim sekmeleri kullanilir.

M5OfficePowerPoint2016 - PowerPoint
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Tablo Eklemek

- Tablo eklemek icin;
- Tablo eklemek istenilen slayta gelinir,

E=E

Tablo

- Istenilen satir ve stitun sayis kadar secim yapilir ya da Tablo Ekle komutu
tiklanir ve gelen ekranda satir ve sttun sayisi girilir.

 Ekle sekmesi - Tablolar grubu - digmesi tiklanir,

- Tablolar Gzerinde duzenleme yapmak icin tablo Gizerine tiklaninca sekmelerin
en saginda acilan Tablo Araclari altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri
kullantlr.

MSOfficePowerPoint2016 - PowerPoint
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Tasarim Sekmesi

» Bu sekme ile;

- Sayfa yapisi ayarlarini gerceklestirebilir,

- Slayt ydnlendirmesi yapabilir,
- Sununuza uygun temayi secebilir,
» Sununuzun renk, yazi tipi ve efekt ayarlarini gerceklestirebilir ve

» Slaytlarinizin arka plan fonlarini olusturabilirsiniz.
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Gecisler Sekmesi

- Slayt gecisleri, sunu sirasinda bir slayttan digerine gecerken Slayt Gosterisi

gorinumunde olusan hareket efektleridir.

» Bu sekme ile;
- Slaytlara gecis ekleyebilir
- Gecis efektlerinin hizini denetleyebilir,
- Gecislere ses ekleyebilir ve

- Gecislerin dzelliklerini 6zellestirebilirsiniz.
Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garandm Me yaprnak istediginizi sayleyin... Oturum Ag
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Animasyonlar Sekmesi

- Onemli noktalara odaklanmanin, bilgi akisini denetlemenin ve sununuzu
goruntuleyenlerin ilgisini cekmenin yollarindan biri de animasyon
kullanmaktir.

- Tek tek slaytlardaki metin veya nesnelere, asil slayttaki metin veya
nesnelere ya da 6zel slayt duzenlemelerindeki yer tutuculara animasyon
efektleri uygulayabilirsiniz.

andr yleyin... urur
* * @"A nirnasyon Balmesi Baglat Animasyonu Yeniden Sirala

Tetikleyici (1) Siire: 4 Daha Onceye Tagl

Onizle Yo Garinis Solara Ugarak Girig geri Kaydir & Siipiir Efekt Animasyon e B (B) Gecik v Daha$ .
Secenekleri Ekle @ Animasyon Boyacisi | (B Gecikme: aha Sonraya Tagi

Onizleme Animasyon Gelismig Animasyon Zamanlama
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Animasyonlar Sekmesi

- PowerPoint 2016'da dort farkli tirde animasyon efekti vardir:

- Giris efektleri: Ornegin, bir nesnenin yavas yavas solarak odaga gelmesini,
slaydin kenarindan ucarak girmesini veya atlaya atlaya gorinime girmesini
saglayabilirsiniz.

» Cikis efektleri: Bu efektler bir nesnenin slayttan ucarak ¢cikmasini,
gorinumden kaybolmasini veya slayttan dénerek ¢cikmasini saglar.

- Vurgu efektleri: Bu efektlere 6rnek olarak bir nesnenin boyutunun azalmasi
veya artmasi, renk degistirmesi veya kendi merkezinde donmesi
gosterilebilir.

- Hareket Yollari: Bu efektleri kullanarak, bir nesnenin yukari veya asagi, sola
veya saga ya da vildiz veya dairesel bir sekilde dénmesini saglayabilirsiniz
(diger efektlerin yani sira).
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Slayt Gosterisi Sekmesi

» Bu sekme ile;

- Sununuzu bastan ya da gecerli slayttan baslatabilir,

- Ozel slayt gosterileri ayarlayabilir,

- Istediginiz slaytlari gizleyebilir,

- Sununuzun zamanlama provasini yapabilir ve
- Slayt gosterinizi kayit edebilirsiniz.

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Gardndm Me yapmak istediginizi sdyleyin...
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