MICROSOFT OFFICE

BN SUNU HAZIRLAMA
I m— PROGRAMI:

para mirar al sol.
Algunas variedades
desarrolladas tienen

: o
cabezas decaidas .
Estas variedades son menos atractivas para los
jardineros que crian Ias flores como omamentos, |




POWERPOINT’TE
TEMEL KAVRAMLAR

M
I
C
R
o
S
o
F
T
o
F
F
|
C
E




SUNU - SLAY'T

® Sunu: Belli bir konunun resim, grafik, metin, ses
ve goruntuler kullamlarak giris, gelisme, sonuc
bolumleriyle sirali ve duzenli bir sekilde
anlatilmasina sunu denir.

® Sunuyu sinifa ya da bir topluluga sunmak icin
projeksiyon cihazi, bilgisayar, tepegoz vb. cesitli
teknolojilerden yararlanilir.

@ Bilgisayarda sunu hazirlamak icin kullanilan
programlara sunu programlar denir. Powerpoint,
bir sunu hazirlama programdir.

@ Slayt: Slaytlarin birlesmesinden sunular
olusmaktadir. Sunu bir kitap, slaytlar ise kitabin
sayfalar olarak dusunulebilir.
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Yl BIR SUNUDA OLMASI GEREKEN
BAZI OZELLIKLER:

@ Bir slayta cok fazla metin yazilmamasi,

yazilarin ve sunuda kullanilan gorsellerin
herkesin gorebilecegi uygun sekilde
boyutlandirilmasi, sunuya verilmek istenen
bilgilerin tumunun degil can alic1 noktalarinin
yazilmasi, slaytlarda cok fazla animasyon ve
renk kullanilmamasi gereklidir.
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ETKINLIK - 1

® «Kendimi Tanitiyorum» etkinligini
aciniz ve slaytlara kendi bilgilerinizi
giriniz.

® Tum metinlerin Yazi Tipini Calibri,

®Yazi Tipi boyutunu, Basliklar 36 punto

ve Kalin, baslik d1smdak1ler 28 punto
olacak sekllde belirleyiniz.

®Son olarak masaustunde bir klasor
olusturunuz ve adini, powerpoint

olarak veriniz ve bu etkmllgl etkinlik-

1 adiyla kaydediniz.
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SUNUYU TAM EKRAN GORUNTULEME

@Powerpoint’te olusturulan sunulan,

TAM EKRAN gorintiilemek icin F5
tusuna basilir.

®0 anda aktif (secili) olan slayttan
itibaren tam ekran goruntulemek icin

ise SHIFT+F5 tuslan kullanilir.

@ Slayt Gostericisi: Sunuyu goruntulemek icin
kullanlir. Secilen slayttan sunuyu
goruntulemeye baslar.

@Slayt gosterisinden ¢ikmak icin
klavyeden ESC tusuna basabilirsiniz.
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YENI SLAYT EKLEME

@ Powerpoint’te yeni bir slayt eklemek icin
birkac yol vardir:

1. Bicimlendirme Arac Cubugundaki YENI
SLAYT butonunu kullanmak

2. Ekranin solundaki kucuk slayt resimlerine
SAG TIKLAYIP YENI SLAYT komutunu
secmek

3. EKLE menisunden > YENI SLAYT komutuna
tiklanarak slayt eklenir.

4. Kisayol slayt ekleme tusu Ctrl+ M’dir.
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SLAYT TASA

® Hazir

laC

191N1Z

Rimi

oir sunuda slaytlarinizin

farkl1 bicimlerde olmasi(zemin rengi, arka
plan sekli, baslik yazilarinin bicimi veya
rengi vs) istenen bir durum degildir.

® Sunudaki sayfalarin ayni bicimde olmasi,
sununun butunlugu acisindan cok
onemlidir. Sunu programi sizlere hazir
bircok sunu bicimi sunmaktadir.
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SLAY T TASARIML

@ Slayt Tasarimi: “Bicim” menusunden
“Slayt Tasarimi1” komutuna tiklanir. Gelen
hazir sablonlardan uygun olani secilerek
slaytlara uygulanr.

@ Secilen tasarim butun slaytlara
uygulanabilecegi gibi belirli slaytlara da
uygulanabilir.

<% Animasyon Dizenleri

Bir tasarim sablonu uygula:

Ana Slayta Uygula
Tim Slaytlara Uygula I

v

Secili Slaytlara Uygula

Tim Yeni Sunular igin kullan

Genis Onizlemeleri Goster
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POWERPOINT’TE
ETKILI SUNULAR
OLUSTURMA
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RESIM EKLEME

@ Slaytlarn daha ilgi cekici ve etkili hale
getirmek icin resimler ve goruntuler
kullanilabilir. Slaytlara resim ekleme icin,
Ekle menusunden > Resim yolu kullanilir.
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«Ataturk_inkilaplari» isimli
Word belgesini kullanarak, 6
slayttan olusan bir sunu
hazirlayiniz.
Slaytlara otomatik sekil

ekleyiniz, en sondaki slayta
sectiginiz bir otomatik seklin
icine Ataturk'un sozunu
yerlestiriniz.
Slaytlarin Slayt Tasarimlarini
degistiriniz.

ETKINLIK - 2
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HANGISI ACABA?

@ Televizyon, gazete ve kitaptan
hangisi bilgiyi ve iletisimi daha etkili
bir sekilde saglar?
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MIiLLI GAZETE

umhuriyet YENIASYA
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ETKILI SUNULAR...

@Grafik, film, renk ve ses kullanmak
iletisimi etkiler ve artirr.

@®Ancak bu nesneler kullanilirken
dikkatli olunmas1 gerekir. Abartili
olarak kullanilmalarn durumunda
etkilerini kaybederler.

@Powerpoint’te bunlar1 kullanarak
daha etkili sunular hazirlamak
mumkundur.
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SLAYT DUZENI

® Sunu programinda slaytlara metinler,
filmler, resimler vb. eklenebilir. Bunlar
eklemek icin slaytlara uygulanmak uzere
farkli slayt diizenleri vardir.

@ Slayt Duzeninin Degistirilmesi: Sunu
Programi’nda bir slaytin duzenini
degistirmek ya da belirlemek icin “Bigim”
menusiinden “Slayt Diizeni” secenegine
tlklalmr Daha sonra istenilen slayt duizeni
secilir

® Amaca gore “Hepsme Uygula” ya da
“Secili Slayta Uygula® komutlari secilerek
slayt diizeni degistirilir.
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SUNUYA HAZIR ANIMASYON
ERLEME

® Animasyon eklenmek istenen metin ya da
gorsel materyal secildikten sonra “Slayt
Gosterisi” menusunden “Animasyon
Diizenleri” secenegi tiklanir. Bu bolimden
istenen animasyon secilir.

@ Cok fazla animasyon kullanmak ilgiyi
dagitir ve sunuyu etkili olmaktan cikarir.
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SUNUYA VIDEO EKLEME

@ Video eklenebilen bir slayt duzeni secilir.
Slayt ustunde video dosyasinin
eklenebilecegi bolumun Uzerine tiklanr.
Eklenmek istenen video dosyasi secilir.
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SUNUYA OZEL ANIMASYON
EKLEME

® Animasyon eklenmek istenen metin ya da
gorsel materyal secildikten sonra “Slayt
Gosterisi” menustinden “Ozel Animasyon”
secenegi tiklanir. Bu bolumden istenen
animasyon secilir.
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SLAYT GECIS|

@ Slaytlar arasinda gecis yapilirken
animasyon eklemek amaciyla kullanilir.
Sunu programinda slayt gecis animasyonu
uygulanmak istenen slayta tiklandiktan
sonra “Slayt Gosterisi” menusunden
“Slayt Gecisi” secenegi tiklanarak istenen
animasyon secilir.
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ETKINLIK - 3

® Hezarfen Ahmet Celebi ile ilgili bir sunu
hazirlayiniz.

® Sunuyla ilgili metin, resim ve video
eklemek icin Internet’i kullanmalisiniz.
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POWERPOINT'TE
KOPRU (BAGLANTI)
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KOPRU

@ Kelimeler, sekiller, butonlar, resimler vb.
kullanilarak ilgili boliumlere baglant:
olusturmayi saglayan komuttur. Kelime,
sekil ya da resme tiklandiginda baglanti
olusturulan bolume yonlendirilir ve ilgili
bolum goruntulenir.

® Sunu programinda kopru olusturulmak
istenen nesne (metin, sekil, buton, resim
vb.) fareyle secilir. “Ekle” menusunden
“Kopru” komutu tiklanrr.
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SUNU PROGRAMINDA DUGME
EKLEYEREK KOPRU OLUSTURMA

® Sunu Programi'nda eylem dugmeleri
bulunmaktadir. Eylem digmelerini
eklemek icin “Slayt Gosterisi”

menusunden “Eylem
tiklanarak istenen se
eklenir. Dugmeler ek
boyutlari ve yerleri ¢

Digmeleri” komutu
Kildeki digme, slayta
lendikten sonra

egistirilebilir. Bu

diugmelere kopru eklenerek diger slaytlara

baglantilar saglanr.
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ETKINLIK - 3

® «Hayat Kaynagimiz Su» isimli etkinligi
acimz. Ilgili konu basliklarina KOPRU
ekleyiniz.

® Sunudaki 2. slayttan sonraki her slaytin
sag Ust kosesine GIRIS eylem dugmesi
ekleyiniz. Bu digme o slayti 2. slayta
goturen kopru gorevi gormelidir.
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POWERPOINT’TE
ZAMAN AYARI
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SUNU PROGRAMINIDA ZAMANLAMA
AYARI

® Sunu yaparken zamanlama ayar
kullamilabilir. Sunu esnasinda bir slayttan
digerine gecis fare tiklatmasi ya da
klavyeden bir tusa basma yontemiyle
olmaktadir. Bu yontem yerine zamanlama
ayari da kullanilabilir.

@ Her slayta belirli bir sure verilerek
otomatik olarak slaytlar arasi gecis
saglanabilir.
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