EYLUL 2012

POWERPOINT
2010

Enformatik Bolimu



T a1 A\ Hare
N AN

ICERIK

Genel bilgiler

PowerPoint penceresinin tanitimi
Sekmelerin genel tanitimi
Sunular ile ilgili islemler
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Metin Kutusu ile ilgili islemler

Metin kutusu eklemek
Metin kutusunu silmek
Metin kutusunu bicimlendirmek

o Yeni bir sunu olusturmak Metni bicimlendirmek

Bir sunuyu kaydetmek "Yazim ve Dilbilgisi" komutu

Varolan bir sunuyu agmak Resim ve sekiller ile ilgili islemler
Bir sunuyu kapatmak Dosyadan resim
Kicik resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

Metin kutusu

PowerPoint segeneklerini 6zellestirmek
Slaytlar ile ilgili islemler
Slayt eklemek
Slayt diizenini belirlemek
Slayt cogaltmak
Simge
Ustbilgi-altbilgi
Grafik

Slayta not eklemek Tablo
Slayt gizlemek Tasarim sekmesi

Slayt silmek
Slayt goértinimleri
Slaytlari siralamak

O 0 0O OO 0O OO 0O

Ozel gosteriler yapmak Gegisler sekmesi

O 0 0O OO O OO OO

Slaytlari renklendirmek Animasyonlar sekmesi

Slayt gosterisi sekmesi
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Metin Kutusu ile ilgili islemler

Metin kutusu eklemek

Metin kutusunu silmek

Metin kutusunu bicimlendirmek
Metni bicimlendirmek

"Yazim ve Dilbilgisi" komutu
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Metin Kutusu Eklemek

o Slaytlariniza metin  kutusu eklemek icin Ekle
sekmesindeki Metin gurubu icerisinde yer alan Metin
Kutusu ( 2 ] )digmesine tiklayin.

Metin
Kutusu

O Fare imleciniz kili¢c seklini alinca farenin sol tusuna basili
tutarak istediginiz boyutla sirukleme yaparak bir metin
kutusu olusturun.

O Metin kutusuna metin eklemek icin, metin kutusunun
icini tiklatarak metni yazin.
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Metin Kutusunu Silmek

o Silmek istediginiz metin kutusunun kenarhgini tiklatin ve

DELETE tusuna basin.

o isaretcinin metin kutusunun icinde degil kenarliginin
Uzerinde oldugundan emin olun. lIsaretci kenarligin
uzerinde degilse, DELETE tusuna basildiginda metin

kutusu degil metin kutusunun icindeki metin silinebilir.
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Metin Kutusunu Bicimlendirmek

O Metin kutulari Gzerinde duzenleme yapmak icin metin

kutusu cercevesine ¢ift tiklaninca sekmelerin en saginda

acilan Cizim Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

PowoiniO.ppbc - Microsoft PowerPoint

Giris Ekle Tasarnm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goranum
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Sekil Ekle Sekil Stilleri % | WordArt Stilleri 13 | Yerlestir
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Metni Bicimlendirmek-|

o Giris sekmesinde yer alan Yaz Tipi grubundaki komutlar
kullanilarak secili metinler farkl sekillerde
bicimlendirilebilir.

ol

g Yazi Tipini Byt /
Yazi Tipi Boyutu  ya; Tipini Daralt

i . s e |__Bigimlendirmeyi
Yazi Tipi——calibri 2 - A temizle

Kalin—K 7 A S abe 2~ Aa- A -
Italik——I I«azslipi | | ! == Yazi Tipi Penceresi
Alt .Cizgi_li._ I Yazi Tipi Rengi
Metin Golgesi Biiyiik/Kiiglik Har f Defistir
Ostii Cizgili Karakter Araligi
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Metni Bicimlendirmek-II

O Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar
kullanilarak secili metinler farkl sekillerde
bicimlendirilebilir.

Girintiyi Arttr / Girintiyi Azalt Satir ve Paragraf Araligi

Numaralandirma — — Metin Yonii

4':, Ufi Metin Yona ~
*: & . .

] Metni Hizala - == Metni Hizala
Sola Hizala— = = = = ==~ W s i

Ortala——l IParagraf

Saga Hizala———
Yasla

—
Madde lsaretleri—:= - i=- | =:E

i
Paragraf Penceresi

Situnlar

SmarArt Grafifine Donlstir
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

O PowerPoint ayarlanan dile gore dilbilgisi kurallarina aykiri yazilan
cimlelerin denetlemesini ve dlizeltmesini yapabilmektedir.

O Yazim denetimini baslatmak icin;

o Gdzden Gegir sekmesi — Yazim Denetleme grubu — ¥ digmesi | &
tiklanir, = S
A,
O Agilan Yazim Denetimi iletisim penceresinden gerekli duzeltmeler /

tim metin taranana kadar devam ettirilir.
lemDenetin:i “ — " L |

Sozlikte Qlmayan: ||:H,:ltx |

Yoksay | | Tumani voksay |

e | [ oe |

|
| Degistr | | Tumon Degistir |
[
[

)

Otomatik Dizelt | | Kapat
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Resim ve Sekiller ile llgili Islemler
Dosyadan resim
Kiglk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt
Simge
Ustbilgi-altbilgi

Grafik
Tablo
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Dosyadan Resim Eklemek

O Bilgisayarda kayith olan resim dosyalarini eklemek icin;
O Resim eklemek istenilen slayta gelinir,

o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - 2= dugmesi tiklanir,

Resim

O Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen
resim bilgisayardan bulunur ve Ekle diigmesine basilir.

O Resim uzerinde duzenleme yapmak icin resim uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Resim Araclari
altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

PRI~ 0= - PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint

Giris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goruanuam
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v &ag Renk ~ 2y I 7 : - | b Resim Efektleri v | (G4 Arkaya Gonder ~ [#] )
A"E:]zI:m [j Artistik Efektler ~ ‘m ¥ ) 2 % Resim Dazeni v Si} Secim Balmesi  Sh~ Kl:p i 1457 em J
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Kicuk Resim Eklemek

o PowerPoint programinin kendi icerisinde yer alan galeriden de
farkh resimler eklenerek gorsellik arttirilabilir.

O Galeriden kucguk resim eklemek icin;
o Kuicuk resim eklemek istenilen slayta gelinir,
o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - E& dugmesi tiklanir,

Kk
Resim

O Sag tarafta acilan Kiuclik Resim gorev bolmesinde Aranan kismina
aranan nesneyle ilgili bir anahtar kelime girilir,

O Enter veya Git digmesine basilir,

o Ekranda listelenen arama sonuclar listesinden eklenmek
istenilen 6ge Uzerine bir kez tiklanarak belgeye nesne ekleme
islemi tamamlanuir.

o Kucuk resimlerde dizenleme yapmak icin resimler icin de
kullanilan ayni Bicim sekmesi kullanilir.

Enformatik Bolimu
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Otomatik Sekil Eklemek

o Otomatik sekiller eklenerek belgelere
gorsel zenginlik kazandirilabilir.

o Otomatik Sekil eklemek igin;

o Ekle sekmesi - Cizimler grubu -
tiklanir,

[T

Sekiller

-

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

o Otomatik sekiller Uzerinde duzenleme
vapmak icin sekil UGzerine tiklaninca
sekmelerin en saginda acilan Cizim
Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

digmesi
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SmartArt Eklemek

o Sunu icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi icin
SmartArt grafikleri kullanilr.

SmartArt grafik eklemek icin;
SmartArt eklemek istenilen slayta gelinir,
Ekle sekmesi - Cizimler grubu - digmesi tiklanir,

SmartArt

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

o Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bolimine
istenilen grafik degerleri girilir.

SmartArt grafikleri Gzerinde dlzenleme yapmak icin grafik lzerine

tiklaninca sekmelerin en saginda acilan SmartArt Aracglari altindaki

Tasarim ve Bigcim sekmeleri kullanilir.

AR ~ PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint il SmartArt Araclan
Girig Ekle Tasanm Gecigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Gardnam Tasarim Bicim

&
7] sekil Ekle = @ Yikselt & Yukar Tasi o0 e ) =
N . - . m m 2
[(3 Madde Isareti Ekle =¥ Indirge & Asad Tag - - =
L M Bl o [ ] E | Grafigi Dénastir
Ej Metin Bolmesi 4= agdan Sola 5z Duzen T || Degistir~ Sifirla -

Grafik Olustur Dazenler SmartArt Stilleri Sifirla
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WordArt Eklemek

o Sunu icerisine susli yazilar eklemek icin
WordArt kullanilir.
o WordArt eklemek icin,

o Ekle sekmesi - Metin grubu - 4 digmesi
tlklanlr, WordArt

o Yanda acilan farkh seceneklerden istenen
secilir,

o Ekrana gelen metin kutusunun icerisine
istenilen metin yazilr.

o WordArt Gzerinde dizenleme yapmak icin WordArt Gzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Aracglari

altindaki Bigcim sekmesi kullanilir.
| H9-4= _— PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint - Cigi m

Girig Ekle Tasarnm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gardndm Bicim

~NOoO - e PR &y sekil Dolgusu - A - [ One Getir - I=~
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Simge Eklemek

O PowerPoint ile klavyede olmayan bir takim 0&zel
karakterler ya da simgeler eklenebilir.

o Simge eklemek icin; (%

o Simge eklemek istenilen yere imlec birakilir, =

O Ekle sekmesi - Simgeler grubu - 2 digmesi tiklanir. g

Simge

o Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir

ve Ekle digmesi tiklanir.
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Ustbilgi-Altbilgi Eklemek

o Altbilgi ve Ustbilgi bdlimi sununuzun st ve alt
kisimlarinda yer alir.

o0 Bu alana vyazilan vyazilar tim slaytlarda aynen
goruntulenir.

o Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin;
o Ekle sekmesi — Metin grubu - digmesi tiklanir,

Usthilgi
ve lthilgi

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

o Eger girilen Ustbilgi ve altbilgi tim slaytlarda uygulanacaksa
Timtne Uygula digmesi, yalniz secili slayta uygulanacaksa
Uygula dugmesi tiklanir.
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Grafik Eklemek

o Grafik eklemek icin;
o Grafik eklemek istenilen slayta gelinir,

O Ekle sekmesi — Cizimler grubu - i digmesi tiklanir,

Grafik

o Acilan Excel calisma sayfasindan grafik icin veri girisi yapilir
ve Excel penceresi kapatilir.

o Grafikler Gzerinde duzenleme yapmak icin grafik Gzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Grafik Araclari
altindaki Tasarim, Diizen ve Bigcim sekmeleri kullanilir.

" PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint

Giris Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gaoranum Tasarim Duzen Bicim

1 —
Grafik TUrana Sablon Satir/Sutun  Veri  Verileri Verileri - | |2 _— ; fr—
Degistir Olarak Kaydet Degistir Se¢ Duzenle Yenile M

Tar | Veri | Grafik Dozenleri Grafik Stilleri
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Tablo Eklemek

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

O Ekle sekmesi - Tablolar grubu - = digmesi tiklanir,

Tablo

o istenilen satir ve siitun sayisi kadar secim yapilir ya da Tablo
Ekle komutu tiklanir ve gelen ekranda satir ve sttun sayisi
girilir.

o Tablolar Gzerinde dizenleme yapmak icin tablo Uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Tablo Araclari
altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri kullanilir.

RIH®9- 0|+ " PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint Tablo Araclarn

Giris Ekle Tasarnm Gecigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gdzden Gecir Gordndm Tasarm | Dizen

Ustbilgi Satin Ik Situn - A -
Taplam Satin Son Satun ——— | i & - Lnk N

Hizl : Tablo  Silgi
seritli Satirlar Seritli Sdtunlar | Stiller ~ (2% ™ &2 Kalem Rengi * iz

Tablo Stili Secenekleri WordArt Stilleri Kenarliklan Ciz
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Tasarim Sekmesi

0 Bu sekme ile;
o Sayfa yapisi ayarlarini gerceklestirebilir,

O Slayt yonlendirmesi yapabilir, v
O Sununuza uygun temay! secebilir, S

O Sununuzun renk, vyazi tipi ve efekt ayarlarini
gerceklestirebilir ve

o Slaytlarinizin arka plan fonlarini olusturabilirsiniz.

Giris Ekle ' Tasanm ! Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goranum
[ A B Renicer - &) Arka Plan Stilleri ~
a ||~ [A] Yazi Tipleri ~
Sayla Skt mmsmue = [ Arka Plan Grafiklerini Gizle
Yapis1 Yonlendirmesi~ ¥ Efektler v

Sayfa Yapis! Temalar ‘ Arka Plan

Enformatik Bolimu
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Gecisler Sekmesi

o Slayt gecisleri, sunu sirasinda bir slayttan digerine
gecerken Slayt Gosterisi gorunumunde olusan hareket
efektleridir.

| f‘_ :
O Bu sekme ile; L
o Slaytlara gecis ekleyebilir

o Gegcis efektlerinin hizini denetleyebilir,
O Gegislere ses ekleyebilir ve
o Gegislerin ozelliklerini 6zellestirebilirsiniz.

Girig Ekle Tasanm I Gecisler l Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garanam
I I} . - E_‘| |-1—|J :EL Ses: | [5es Yok] = Slaydi Ilerlet
L = | - D sire: 0200 o Fare Tiklatmasinda
Onizleme 7 Efekt
Yok Kes solarak it T cecenekleri - | il Tmine Uygula Sonrasinda: 00:00,00 2

N\

Onizleme Bu Slayda Gecis Zamanlama

N
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Animasyonlar Sekmesi

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

o Tek tek slaytlardaki metin veya nesnelere, asil
slayttaki metin veya nesnelere vya da Ozel

slayt duzenlemelerindeki yer tutuculara animasyon
efektleri uygulayabilirsiniz.

(Girig Ekle Tasanm Gecisler [ Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gecir Garandm

* Animasyonu Yeniden Sirala

* l 20 Animasyon Bélmesi b Baslat:
L ; Tetikleyici D sdre: 2| & Daha Onceye Tasi

CGnizleme | Animasyon Efekt Animasyon ) .
- stilleri Sacenekleri Ekle '%— Animasyon Boyaas: | (B Gecikme: -« ¥ Daha Sonraya Tas
Zamanlama

Onizleme Animasyon Gelismis Animasyon
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Animasyonlar Sekmesi

o PowerPoint 2010'da dort farkh tirde animasyon efekti vardir:

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

o Cikis efektleri: Bu efektler bir nesnenin slayttan ucarak ¢cikmasini,
gorinimden kaybolmasini veya slayttan doénerek c¢ikmasini
saglar.

o Vurgu efektleri: Bu efektlere o6rnek olarak bir nesnenin
boyutunun azalmasi veya artmasi, renk degistirmesi veya kendi
merkezinde donmesi gosterilebilir.

o Hareket Yollari: Bu efektleri kullanarak, bir nesnenin yukari veya
asagl, sola veya saga ya da yildiz veya dairesel bir sekilde
donmesini saglayabilirsiniz (diger efektlerin yani sira).

- 7
o/
=, S
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Slayt Gosterisi Sekmesi

AT 2t N\ (P e

0 Bu sekme ile;
O Sununuzu bastan ya da gecerli slayttan baslatabilir,

o Ozel slayt gosterileri ayarlayabilir, ,
. e
o Istediginiz slaytlari gizleyebilir, L\f;

O Sununuzun zamanlama provasini yapabilir ve
o Slayt gosterinizi kayit edebilirsiniz.

Giris Ekle Tasarnm Gecgisler Animasyonlar [ Slayt Gosterisi l Gozden Gecgir Gardndm [ e
E '5 EE. iﬁ Slayt Gizle Anlatimlan Yiriit Gecerli Cozanarldga K. -
= @Zamanlama Provasi Zamanlamalarn Kullan @ =

Bastan Gecerli | Slayt Gasterisini Ozel Slayt | Slayt Gasterisi
Slayttan Yayinla Gasterisi = Ayarla W5 Slayt Gasterisi Kaydet - Medya Denetimlerini Goster | ||| Sunucu Gordndmand Ga

Slayt Gosterisini Baslat Ayarla

Monitarler

Enformatik Bolimu
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