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GiRiS
Teknolojinin giin gectikce gelismesi, var olan bilginin aktariminda ayni anda
birden ¢ok duyu organina hitap etme imkani sunmus, boylece bilginin hedef

kitleye aktariimasi ve anlasilir olmasi ¢cok daha kolaylasmistir. Bilgi aktariminda
kullanilan en 6nemli ydntemlerden biri de sunum teknigidir.

Bir konu hakkinda sunum yapilirken kullanilan gorseller, bilginin anlasiimasi
acisindan buyik 6nem tasimaktadir. Cesitli sekiller, resimler, grafikler, sesler veya
animasyonlar ile desteklenen bir sunuda aktarilmak istenen bilgi daha dikkat cekici
ve akilda kalici olur. Bu sekilde gorsel nesneler ve gesitli animasyonlar kullanilarak
hazirlanan sunular bilgi aktariminda verimi artirir.

Cesitli firmalar tarafindan Uretilen Ucretli ve licretsiz kullanima sunulan
farkh sunum programlari bulunmaktadir. Ayrica sunum programlari masatistii,
mobil ve bulut tabanli olmak lizere hizmet etmektedir. Sunum programlari
genellikle bir paket halinde Uretilir. Bu paket icerisinde sunu hazirlama
programinin yani sira hesap tablolari, kelime islemciler, form olusturma, ¢izim
yapmaya olanak taniyan programlar da bulunur. Cesitli platformlarda sik kullanilan
sunum programlari asagidaki gibi listelenebilir:

e Microsoft PowerPoint
e Google Slides
e Apple Keynote

e Prezi

e Visme
e Ludus
e (Canva
e Xtensio

e Zoho Show

GUnumuzde bilgi aktarimi igin cesitli isletmelerden egitim kurumlarina
hemen her alanda sunu teknigi kullanilmaktadir. Bu tinitede sunu islemleri
Microsoft Office paket yaziliminin PowerPoint 2021 programi Gizerinden
anlatilacak ve ilerleyen (nitelerde sunuyu goérsellestirmede kullanilan nesnelere ve
animasyonlara deginilecektir.

POWERPOINT PROGRAM PENCERESI

PowerPoint programi ¢alistirildiginda goriintiilenen pencereye calisma
ortami denir. Sunu hazirlanirken bu ara yliz yardimiyla veriler diizenlenir ve
sunuma hazir hale getirilir. PowerPoint programinda hazirlanan belgeler standart
olarak “pptx” uzantisinda kaydedilir, fakat kullanici istegine gore belgeyi farkli
formatlarda da kaydedebilir. Bir sunum bir veya birden cok slayttan olusabilir.

PowerPoint program penceresi dnceki siirlimlerine gore kullanicilarini daha
modern bir ara ylizle karsilamaktadir. Bu pencere baslik cubugu, serit ve
diizenleme alani gibi bircok bilesenden olusmaktadir. Gorsel 1.1'de bu bilesenler
numaralandirilmis ve ardindan kisaca gorevleri anlatilmistir.
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Gorsel 1.1. PowerPoint 2021 Program Penceresi

o Baslik Cubugu: Dizenlenmekte olan belgenin dosya adini ve kullanilan
Office yaziimin adinin gorintilendigi alandir. Bu alandan ayni zamanda
belge bicimlendirme eylemleri aranabilir.

e Hizli Erisim Ara¢ Cubugu: Kullanicinin sikhkla ihtiya¢ duydugu Kaydet, Geri
al, Yinele, Yazdir gibi komutlara ait digmeler bu béliimde yer alir. Ayrica
serit Uzerinde istenilen komut sag tus menistnden hizl erisim arag
cubuguna eklenebilir.

9 Dosya Mendisii: Yeni, farkh kaydet, yazdir, bilgi, paylas ve kapat gibi temel
komutlari kullanmaya imkan veren menidir.

@ Serit: Sunum olusturulurken ihtiya¢ duyulan komutlarin tamami serit
icerisinde bulunur. Seritteki komutlar islevlerine gore gruplandiriimis ve
gruplar sekmeler altinda toplanmistir.

9 Slaytlar: Bu bolimde sunu igerisinde yer alan slaytlarin kiigiik ekran
goruntuleri yer alir.

@ Cetvel: Sununun slayt ayarlarinin yapilmasi icin referans noktalarinin
belirlenmesinde kullanilan gubuktur. Yatay ve dikey olmak Gzere iki tane
cetvel bulunur.

0 Slayt Paneli: Slaydin igeriginin goriintilendigi ve diizenlendigi kisimdir.

9 Not Paneli: Bu alan, sunumu yapan kisiye slayt icin not alma imkani saglar.
Alinan notlar sunum esnasinda sadece sunucuya goérintilenir, izleyiciler ise
bu notlari géremez.

9 Durum Cubugu: Etkin sunum icerisinde bulunan slayt sayisinin, kullanilan
temanin ve dil bilgilerinin gorunttlendigi alandir.
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@ Goriiniim Cubugu: Bu alanda slaydin goérinim tlrlini belirleyen digmeler,
slayt gosterisi digmesi ve yakinlastirma dizeyini belirleyen yakinlastirma
kaydiricisi yer alir.

PowerPoint programinda olusturulan belgeyi kaydetmenin bir¢cok yolu
vardir. Bunlar dosya menisiinden kaydet ve farkl kaydet segeneklerini kullanma,
hizli erisim ara¢ cubugunda yer alan komutu kullanma seklindedir. Ayrica CTRL+S
kisayol tus bilesenini kullanilarak da klavyeden kaydetme islemi yapilabilir. Yapilan
islemi geri almak icin ise CTRL+Z kisayol tus bileseni kullanilir. Dosya menistndeki
farkh kaydet secenegi kullanildiginda dosya adi, konumu ve kayit tiirt belirlenerek
kayit islemi yapilabilir. Kayit sirasinda dosya adi kismina belgenin ismi yazilir.
Ayrica kayit tird alanindan farkl dosya tirleri ile kayit yapilabilir. Kayit tird
degistirilmezse PowerPoint 2021 belgeleri varsayilan olarak “.pptx” formatinda
kaydedilir. Ancak kayit tird alani kullanilarak PowerPoint belgeleri pdf, xps, web
sayfasi, zengin metin belgesi gibi farkli formatlarda da kaydedilebilir. Ayrica farkli
kaydet penceresinde yer alan “PowerPoint Gésterisi” segenegi belgenin “.ppsx”
formatinda kaydedilmesini saglar ve bu tiir belgeleri diizenleme modunda degil
dogrudan slayt gosterisi modunda agllir.

SERIT YAPISI

Office 2007 slrim{yle ortaya gikan serit yapisi PowerPoint program
penceresinin st bolimiinde bulunmaktadir. Bu yapi sekmeler halinde tasarlanmis
ve birbirine benzer gorevleri ylriten komutlar bir araya toplanmistir. Meniilerde
yer alan bitlin komutlar gorsel simgeler kullanilarak serit (izerinde sekmeler
halinde sunulmustur. PowerPoint programinda 10 tane sekme vardir. Bunlar;
Giris, Ekle, Tasarim, Gegisler, Animasyonlar, Slayt Gésterisi, Gézden Gegir,
Goriinim, Kayit ve Yardim sekmeleridir. Bu sekmelerin disinda bicimlendirilecek
nesneye yonelik diizenleme araglarini barindiran baglamsal sekmeler de
olusmaktadir. Yani bazi sekmeler yalnizca onlara gereksinim oldugunda
gorintilenir. Ornegin belge icerisinde bir resim segildiginde resim
bicimi baglamsal sekmesi, bir sekil secildiginde ise sekil bicimi baglamsal sekmesi
belirir. imleg diizenleme alaninda bir metne konumlandirildiginda da bu baglamsal
sekmeler artik goériintiilenmez. PowerPoint programinda tablo, grafik, resim, sekil
ve smartart gibi nesnelere yonelik baglamsal sekmeler bulunmaktadir. Gorsel
1.2’de 6rnek olarak resim bicimi baglamsal sekmesi verilmistir.
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Gorsel 1.2. Resim Bigcimi Baglamsal Sekmesi
Serit yapisi sekmeler, gruplar ve komutlar olmak lizere (i¢ ana bilesenden

olusmaktadir (Gorsel 1.3).

Sekmeler: Ust sirada 10 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini
temsil eder. Ortak gorevleri yliriiten gruplari ve komutlari bir arada barindirir.
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Seriti gizlemek i¢in
“CTRL+F1” kisayol tus
bileseni kullanilabilir.
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Gruplar: Her sekme birbiriyle iliskili 6geleri bir arada barindiran birkag
gruptan olusur. Ornegin metin hizalama, madde imi gibi komutlar Paragraf
grubunda bulunmaktadir.

Komutlar: Diizenleme alaninda yer alan iceriklerin bicimlendirilmesi igin
kullanilan digmeler komut olarak adlandiriimaktadir.
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Gorsel 1.3. Serit Yapisi (Sekmeler-Gruplar-Komutlar)

Sekmelerde yer alan tim bilesenler kullanici ihtiyaglarina yonelik
tasarlanmistir. Ornegin Slayt Gésterisi sekmesi, slayt gdsterisini baslatma,
zamanlama provasi ayarlama, sunucu gériinimini gésterme gibikomutlari igerir.

Kullanim kolayligi agisindan seritte yer alan gruplarda tiim komutlar
goéruntilenmez. Belirli bir grupla ilgili tiim komutlari gériintiilemek igin /letisim
Kutusu Baslaticisi kullanilir (Gorsel 1.4). Baslatici asagi yonlii ok seklinde olup her
bir grubun sag alt kdsesinde yer alir. Grup baslatici kullanilarak, ilgili grubun
iletisim penceresi goriintilenir ve buradan o gruba ait tim komutlara erisim

saglanir.
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Gorsel 1.4. IIet|§|m Kutusu Baslaticisi

Diizenleme alanini daha genis boyutta goriintileme gibi bazi durumlarda
serit yapisinin daraltilmasi ya da gizlenmesi istenebilir. Bu islem igin serit yapisinin
sag alt kosesinde bulunan ok kullanilabilecegi gibi herhangi bir sekmeye cift
tiklanarak da serit gizlenebilir. Benzer sekilde seriti gizlemek icin CTRL+F1 kisayol
tus bileseni de kullanilabilir. Serit gizlendiginde grup ve komut alanlari gizlenerek
sadece sekme isimleri goruntdilenir.

Seritte yer alan komutlar genellikle fare ile kullanilir ancak bazi durumlarda
bu komutlara klavye ile de erisilmesi istenebilir. Seritte yer alan komutlara
klavyeden erismek icin ALT tusuna basilir ardindan istenilen sekmeye gitmek icin
sekmeler tzerinde beliren tusa basilir ve sonra kullanilacak komut tzerindeki tusa
basilir (Gorsel 1.5).
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Gorsel 1.5. Serit Kisayol Tuslari

Serit yapisina erisim igin klavyeyi kullanmanin bir baska yolu ise sekmeler ve
komutlar arasinda hareket etmektir. Fareyi kullanmadan klavyeden etkin alani
degistirmeye yonelik bazi klavye kisayollari Tablo 1.1'de verilmistir.

Tablo 1.1. Klavye Tus Bilesenleri ve Gorevleri

Tus Bileseni Gorevi
ALT Serit (izerinde sekmelere erisim tuslarini gérintiiler.

F10 + Sol Ok - Sag Ok Seritteki sekmeler arasinda gezinmeyi saglar.

Shift + F10 Etkin alana ait alt menlyu goésterir.

F6 Sekmeler, durum gubugu ve diizenleme alaninda gezinmek
icin kullantlir.

F10 + Tab Etkin alan Gzerindeki tutucular arasinda gezinmeyi saglar.

Sekmeler ve Ozellikleri

Bu boliimde serit Gizerinde yer alan sekmeler ve bunlarin 6zelliklerine genel

hatlariyla deginilecektir.

Giris sekmesi

Belgede yer alan metinler i¢in bicimlendirme islemlerini saglayan komutlari
icerir. Kullanicilarin siklikla basvurdugu gruplar ve komutlar bu sekmede yer alir.
Bu gruplar Pano, Slaytlar, Yazi Tipi, Paragraf, Cizim ve Diizenleme seklindedir
(Gorsel 1.6). Giris sekmesinde yer alan bilesenler yardimiyla olusturulan metnin
bicim 6zellikleri degistirilebilir. Kopyala, yapistir, hizalama gibi bircok islem
gerceklestirilebilir. Ayrica Cizim grubundan kolayca sekil eklenebilir ve hizl stiller

uygulanabilir.
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Gorsel 1.6. Giris Sekmesi

Ekle sekmesi

0 Ekle sekmesi belgeye cesitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan
komutlari barindirir. Ekle sekmesinde Slaytlar, Tablolar, Cizimler, Eklentiler,
Ekle sekmesinde yer Baglantilar, Aciklamalar, Metin gibi gruplar yer almaktadir (Gérsel 1.7). Bu

alan komutlar
yardimiyla belgeye
tablo, resim, sekil,
grafik, metin kutusu

gruplarda yer alan komutlar yardimiyla belgeye tablo, resim, sekil, grafik, metin
kutusu gibi bircok bilesen eklenebilir. Ayrica Ustbilgi ve altbilgi secenegi ile tim
sayfalarda goriintlilenecek metin ve gorsel organize edilebilir.
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Gorsel 1.7. Ekle Sekmesi
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Tasarim sekmesi

Tasarim sekmesi slaytlarin genel yapisina iliskin ¢esitli temalari, renkleri,
yazi tipi vb. araglari iceren ayarlarin yapilmasini saglar. Ayrica bu sekmede yer alan
komutlar yardimiyla slayt boyutu belirlenebilir ve arka plan bicimlendirilebilir.
Tasarim sekmesinde Gorsel 1.8’de gorildugi gibi Temalar, Cesitlemeler ve
Ozellestir gruplari yer almaktadir.
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Gorsel 1.8. Tasarim Sekmesi

Gegisler sekmesi

Gegisler sekmesinde Gorsel 1.9'da goriildugi gibi Onizleme, Bu Slayda Gegis
ve Zamanlama gruplari bulunmaktadir. Bu gruplardaki komutlar yardimiyla
slaytlara gecis efekti eklenebilir ve bu efektlerin nasil gériinecegi 6nizlenebilir.
Ayrica Zamanlama grubundaki komutlar kullanilarak slaydi ilerletme segenekleri

dizenlenebilir.
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Gorsel 1.9. Gegisler Sekmesi
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Animasyonlar sekmesi

Animasyonlar sekmesi Onizleme, Animasyon, Gelismis Animasyon ve
Zamanlama gruplarindan olusmaktadir (Gorsel 1.10). Bu sekmede slaytlarda yer
alan nesnelere animasyon efekti uygulanabilecegi gibi hangi sesin kullanilacagi,
hangi hizla gecis yapilacagl, slaydin nasil ilerletilecegi vb. ayarlarin yapilmasi
mumkiindir. PowerPoint sunularina gorsellik katan en dnemli komut gruplari bu
sekmede yer almaktadir.
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Gorsel 1.10. Animasyonlar Sekmesi
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PowerPoint
programinda “Cevir”
araci kullanilarak
metnin bir kismi veya
tamami baska dillere
cevrilebilir.

Gorunum sekmesindeki
komutlar asil slayt, asil
notlar, slayt siralayici
gibi temel
ayarlamalarin
yapillmasina imkan
verir.
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Slayt gosterisi sekmesi

Slayt gosterisi sekmesi Slayt Gésterisini Baslat, Ayarla ve Monitérler
gruplarindan olusmaktadir (Gorsel 1.11). Bu sekmede yeni slayt eklemeyi, ses
kaydetmeyi, monitordeki ¢ozlnirlik ayarlarini ve bir dnceki sunumda yapilan
slayt gecis sirelerini kaydederek diger slaytlardaki gecisleri de ayni hizla yapmayi
saglayan ayarlar bulunmaktadir.
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Gorsel 1.11. Slayt Gosterisi Sekmesi

Gozden gegir sekmesi

Gozden gecir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme, agiklama metinleri
olusturma ve metni kullanan kisilerin metin tGzerinde yaptiklari degisiklikleri takip
etme gibi bircok 6zelligi barindirir. Bu sekmede Gorsel 1.12’de gorildugi gibi
Yazim Denetleme, Erisilebilirlik, Goriisler, Dil, Aciklamalar, Karsilastir ve Miirekkep
gruplari yer almaktadir. Bu gruplarda bulunan komutlar yardimiyla sunu igerisine
aciklamalar eklenebilir, eklenen agiklamalar takip edilebilir veya dilbilgisi denetimi
yapilabilir. Benzer sekilde belge lizerinde yapilan degisiklikler izlenerek
diizeltmeler takip edilebilir. Ayrica PowerPoint programinda sunu icerisindeki
metinler cevir ve dil gibi bazi 6zellikler kullanilarak baska dillere ¢evrilebilir ya da
farkh dillerde denetimi yaptirilabilir. Dil se¢enegi yardimiyla metin denetleme dili
degistirilebilir. Cevir segenegi araciligiyla da secilen metin baska dillere gevrilebilir.
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Cevir  Dil Yeni orurmlan | Karglagtie
Agiklama Goster

Bil Agikdamalar Kargilagtir Miirekkep ~

Gorsel 1.12. Gézden Gegir Sekmesi

Gorliinim sekmesi

Goriinim sekmesi PowerPoint program penceresinin ve bu pencere
icerisinde yer alan diger alanlarin gériiniim ayarlarini diizenlemeyi saglayan
komutlari barindirir. Gériinim sekmesi Sunu Gériintimleri, Asil Gériiniimler,
Goster, Yakinlastir, Renkli/Gri Tonlamali, Pencere ve Makrolar gruplarindan
olusmaktadir (Gorsel 1.13). Ayrica gorliniim sekmesindeki komutlar asil slayt, asil
notlar, slayt siralayici gibi temel ayarlamalarin yapilmasina imkan verir. Bu
sekmeden cetvel, kilavuz cizgileri vb. aktif veya pasif duruma getirilebilir. Sunu
gorlinlimleri grubundan sununun ekran goriintlsinin nasil olacagi ve slaydin
baslatilmasi saglanir. Géster grubundan cetvel ve kilavuz gizgileri eklenir ya da
kaldirilir. Yakinlastir grubundan slayt diizenleme alaninin boyutu ayarlanir.
Renkli/Gri Tonlamali grubunda tasarimin renkleri siyah-beyaz ya da renkli
yapilabilir. Pencere grubunda ise ¢alisma ekrani tiim ekrana yerlestirilebilir,
basamaklandirilabilir ve ayni ¢calisma penceresinden olusturulabilir.
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Gorsel 1.13. Goriinim Sekmesi
Kayit sekmesi

Kayit sekmesi Gorsel 1.14’ten de goriilecegi gibi Kaydet, Icerik ve Medyayi
Otomatik Yiriit gruplarindan olusmaktadir. Bu sekmede yer alan komutlar
sayesinde slayt gosterisi kaydedilebilir, sunuya ekran gortntisi eklenebilir veya
ekran kaydi alinabilir. Benzer sekilde buradaki komutlar kullanilarak sunu slayt
gosterisi olarak kaydedilebilir veya video formatinda disari aktarilabilir.

Sunul - PowerPoint L tn arhan celikes g,
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Slayt Gosterisi Ekran Ekran  Video  Ses Gostei  Videoya
Kapdet ~ Gortntish ~ | Kaydy - Ofeiok Kaydet Aktar

Eaydet Igeain, Medpay Otamatik Tasdt Kaydet ~

Gorsel 1.14. Kayit Sekmesi

Resim bicimi baglamsal sekmesi

Resim bicimi baglamsal sekmesi herhangi bir resmin secilmesi ile aktif hale
gelir. Bu sekmede Ayarla, Resim Stilleri, Erisilebilirlik, Yerlestir ve Boyut gruplari
bulunmaktadir (Gorsel 1.15). Ayarla grubunda resimlerin renk ve gértiniim yapilari
organize edilebilir. Stiller grubu, resimlerin cesitli cerceve yapilari ve efektler
yardimiyla gorsellestirilmelerine, yerlestir grubu ise resmin sayfada
konumlandiriimasina olanak tanir. Boyut grubundaki komutlar yardimiyla da
slaytta yer alan resimlerin boyutlari belirlenir ve resim {izerinde kirpma islemi
gerceklestirilir. Resim nesnesi gibi SmartArt, sekil, grafik ve tablo gibi nesneleri de
bicimlendirmek lzere baglamsal sekmeler yer almaktadir. Bu sekmeler ilgili nesne
secildiginde aktif hale gelir.

= Sunul - PowerPoint
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Gorsel 1.15. Resim Bigcimi Baglamsal Sekmesi

Temel Sunu islemleri

Sunu hazirlanirken yeni slayt olusturma, slayt silme, cogaltma, gizleme gibi
bircok islem yapilabilir. Bu bolimde sunuya yonelik temel islemlerden ve
kaydetme seceneklerinden bahsedilmistir.

Yeni sunu olusturmak

Yeni sunu olusturmak icin Dosya meniisiinde bulunan Yeni secenegi
kullanilir. Gorsel 1.16’da goriilen sablon veya temalardan herhangi birisi secilerek
yeni bir sunu olusturulur. Sablonlar ve Temalar yapisi ¢esitli amaglara yonelik
organize edilmis hazir yapilari kullanmak icin ¢esitli alternatifler sunmaktadir. Bu
hazir yapilar daha hizli ve organize sunular olusturmada faydalidir. Ayrica Bos Sunu
secenegi kullanilarak tasarim herhangi bir sablondan bagimsiz bir sekilde
tamamen kullanici tarafindan yapilabilir.
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Sunu kaydedilirken
kayit tirld PowerPoint

Gosterisi (ppsx) segilirse

sunu slayt gosterisi
gorinimiinde
kaydedilir.
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J

Yeni

Bog Sunu

Kaydet

Farkl Kaydet Gevrimigi sablon ve tema arayin $e)

Adabe PDF Onerilen aramalar:  Sunular  Temalsr  Egitim  Grofikder  Diyagramlar |5 Bilgi grafikderi
olarak Kaydet

" Madison

PowerPoint'e Hog Geldiniz

Hesap

Gest Bildirim a ™ Title Lorem

Ipsum

Segenekler

Gorsel 1.16. Dosya Menlisii Yeni Sekmesi
Kaydetme segenekleri

Hazirlanan sunulari ve sunu lizerinde yapilan degisiklikleri saklamak icin
dosyanin kaydedilmesi gerekir. Kayit islemi sirasinda sunuya bir isim verilmeli ve
sununun kaydedilecegi konum belirlenmelidir.

Yeni bir sunu kaydedilirken Farkli Kaydet penceresi gérintilenir. Bu
pencere yardimi ile sunu istenilen isimle istenilen depolama alanina kaydedilir.
Sunu dosyalarinin uzantisi “pptx”tir. Bunun yani sira Farkli Kaydet penceresindeki
kayit tiira alaniile sunu birgok farkli formatta (pdf, xps, rtf, gif, jpeg vb.)
kaydedilebilir. Ayrica sunu kaydedilirken kayit tlirii PowerPoint Gosterisi (ppsx)
segilirse sunu slayt gosterisi gériiniimiinde kaydedilir. Eski stiriim Office
programlarinda galisabilecek sunular olusturmak icin, PowerPoint 97-2003 sunusu
secenegi kullanilmalidir.
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Gizlenen slaytlar,
sunum dosyasindan
kaldirilmaz sadece
sunum esnasinda
gorintilenmesi
engellenir.
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Sunuya yeni slayt eklemek
Sunular, bir veya birden ¢ok slayttan Kes

olusmaktadir. Sunum hazirlama asamasinda
Kopyala

B G e

sunum icerigine gore yeni slayt eklemek
Yapistirma Segenekleri:

gerekebilir. Slayt eklemede herhangi bir sinir ) )
yoktur, sunuya istenildigi kadar slayt eklenebilir. EEl E

Eklenen slaytlar secili olan slayttan sonraki alana 8 Veni Slayt
eklenir. Bu durum yeni bir slayt eklemek icin R Slaydi Cogalt
konum belirleme olanagi sunmaktadir. Sunuya _

- L T Slayd sil
yeni bir slayt eklemenin birkag yolu vardir. _
Bunlarin en kolay ve en ¢ok kullanilani bir slayt [ Bolam Ekle
seciliyken Enter tusuna basmaktir. Ayrica Giris Diizen >
sekmesindeki Slaytlar grubun dan veya slayt 3 Slaydi Sifirla

i

simgeleri béliminde bulunan herhangi bir slaydin Arka Plani Bigimlendir...

sag tus menisiinden de sunuya yeni bir slayt
eklenebilir (Gorsel 1.17).

Slaydi Gizle

Slaydi ¢ogaltmak

Sunu hazirlanirken bazi slaytlarin
Gorsel 1.17. Yeni Slayt - Slaydi

tasarimlari veya slaytta bulunan resim, grafik
yasiay » 8ratii, Cogalt - Slaydi Gizle

tablo gibi nesneler baska slaytlarda da

kullanilabilir. Bu islem igin yeni bir tasarim

yapmak veya nesneleri tek tek kopyalamak yerine slaydin ¢ogaltilmasi byulk
kolaylk saglar.

Slaydi ¢ogaltmak icin iki yontem kullanilabilir. Bunlardan ilki slaydi secerek
Ctrl+C ve Ctrl+V tus kombinasyonlarini sirasiyla kullanmaktir. ikinci ydntem ise
slayt simgeleri alanindan g¢ogaltilacak slaydin sag tus menistnden Slayt Cogalt
secenegini kullanmaktir (Gorsel 1.17).

Slaydi gizleme/gosterme

Sunu igerisinde gereksinim duyulan ancak sunum esnasinda gériinmesi
istenmeyen slayt veya slaytlar gizlenebilir. Ornegin bir sirket ydneticisi farkli
calisan gruplarina ayni sunumu yapmasi durumunda her grubun her seyi
gormesini istemeyebilir. Sunumda yer almasi istenmeyen slaytlari gizlemek igin
slayt simgeleri alaninda bulunan slaytlarin sag tus menistindeki Slayt Gizle
secenegi kullanilir (Gorsel 1.17). Bir slayt gizlendikten sonra, slayt sag tus
mendistndeki Slayt Gizle komutu aktif duruma gelir, ayni se¢cenek tekrar
kullanilarak slayt gérinir hale getirilir.

Slayt gizleme islemi sunuda yer alan her slayda uygulanabilir. Gizlenen
slaytlar, sunum dosyasindan kaldirilmaz sadece sunum esnasinda goriintiilenmesi
engellenir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdiltesi 11
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Sunuyu Bi¢cimlendirmek

Sunular gesitli gorsel nesneler ve tasarimlar kullanilarak bigimlendirilebilir.
Slayt diizenleri, arka planlar, tasarim sablonlari gibi bilesenler sunulari
bicimlendirmede kullanilir.
Slayt diizenini degistirmek

Slaytlarin baslik, resim, Office Temasi

yazim alanlarinin organizasyonuna [ ... ||[[/———

Slayt Diizeni denir. PowerPoint A3

programmda standart olarak Baglik Slayd Baglik ve Igerik Balam Ust Bilgisi

hazirlanmis birgok slayt dizeni

bulunmaktadir. Her bir slayt igin

bu dizenlerden herhangi biri 2SS el SR

Segilebilil’. Ca|l§l|acak S|ayt ki lgerik Kargilagtirma Yalnizca Baghk
sayfasinin diizenini degistirmek

- -

icin, Giris sekmesinde bulunan

Slaytlar grubundaki Diizen

R . . .. . Bog Baglikl lgerik Basglkli Resim
mendisiinden istenilen slayt dizeni :

secilebilir (Gorsel 1.18). Slayt

diizenini degistirmek icin istenilen Gorsel 1.18. Slayt Diizenleri
slaydin sag tus menisindeki Diizen

secenegi kullanilabilir.

PowerPoint programinda bulunan slayt tirleri verilerin daha pratik
kullanilmasina ve anlasilir olmasina olanak tanimaktadir. Ayrica slayt diizeni ile
eklenen slayt sablonlarindan sunuya resim, video, grafik gibi nesneler de
eklenebilir. Bu nesneleri hizli bir sekilde sunuya eklemek igin slayt icerisindeki
kisayol digmeleri kullaniimalidir (Gorsel 1.19).

Baslik eklemek icin tiklayin

* Metin eklemek icin tiklayin

e
—— —

Gorsel 1.19. Nesne Ekleme Kisayol Digmeleri
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Slayt diizeni 6rnekleri
Asagida cesitli slayt dlizeni 6rnekleri agiklamalariyla birlikte verilmistir.
Baslhik Slaydi

Bu slayt tlriinde konunun ana basligi

MLAR

N L
BiLGI TEKNOLOJ\LER\ VE TEME
KAVRA

belirtilir. istenirse konuya alt bashk
veya sunumu yapan kisinin bilgileri
eklenebilir.

ATATURK ONIVERSITES!
Ag\kogre\\m Fakultes!

Bilgisa
Baglk ve igerik slaydi Sm,;:r :Usaklarl ve
berors Ndiriimas
Bu slayt tiriinde konunun genel f;“numUze Kadar Bilgisayar
#Birincj u
icerigi hakkinda bilei ilebilir. k Irinci KU§akBllgisa saklar
icerigi hakkinda bilgi verilebilir, konu ikinci Kusa yarlar (195.
L Al - sak (19
icerigi maddeler halinde sunulabilir ;

veya konunun ana temas! hakkinda

bir resim konulabilir.

i i
\ BiLGISAYARIN TEMEL BILESENLER

iki icerik slaydi
DONANIM

Sabit Disk: Diskler birgok r:a:\vT;Lk
metal plaktan olugan ve he mea
arasina yerlesen oku‘mgl\((au N
kafalar! vasitasiyla bl\g\. g -.;-" ”
yazilabilen bir g‘\riz/‘gn(\;\l(z:é::rir;m '.Wd
mi meta i
kaw‘d?s:?sert disk) ve .gene.lhk'ljedis'(
taginamamast nedeniyle f_lxe
(sabit disk) de denir.

Bu slayt tiriinde bir konunun
anlatimi metin ve resim gibi iki icerik
Uzerinden yapilabilir. Boylece
dinleyiciler iki icerigi bir arada gorir

ve sunumun verimi artar.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdiltesi
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Karsilastirma slaydi
Yyazihim (Software)

Bu slayt tlriinde iki nesne arasinda

re YAZLIMUAR karsilastirma yapilir. Slayt ikiye
Sl
IMLAR! stami Yazihmian e pee v e els .
UYGULAMAYAZEE T e e———— bolinmistiir ve her iki tarafa birer
» Genal Amagh Y2 Jart ! M‘; mieri
. ime islem progra™ sistel msistemi . . . .
e pun e M e ste nesnenin 6zellikleri yazilarak
» éltasl‘:r:!:;:?auhmlnu » programlama pilleri

kine Dili

e karor verme + Ma )

. Ananz‘vma + yiksek seviyeli diller
+ Raporio!

karsilastirma yapilir. Ayrica her
slayt tlrlinde oldugu gibi bu slayda
da resim, video, grafik gibi nesneler
eklenebilir.

o Assembly dilterl
o iletisim

Bashkh igerik slaydi

Ayglﬂar Ve Asindag
Yazicylgy e

€tim meg,
5
K Stkgo Rl ™"
erify g

Bu slayt tiriinde konunun sunumu

" Sesiofan
. . . Uzere lesen, Baslat mepgssr.
gorsel bir nesne ile yapilir. Sunumu Al ve y,,, ’ p 'dg';{z«ni, A5t ezt e
e Cllar Sikiikter, e erisilesi;
. . . cen, Yapiiopy, The
gorsellestirmek adina tablo, grafik, o eVeZ?I'é’_Syam,, ; i
dYara .
. . . takils gis
resim veya video gibi nesneler o ! diger %
N bilgit, g/tlar:n ‘
eklenebilir. Bunlarin yani sira basliklara ,.,;Z’e erisim = 4 ¢
any > o
veya eklenen nesnelere yonelik fanmaktagy, o % ‘
) e .
metinler de eklenebilir. Bu 6rnekte :

slayda resim nesnesi eklenmistir.

Baslikli resim slaydi

Bu slayt tiriinde bir resim, bir
baslik, bir de agiklama alani bulunur.
Sunumdaki bilgilerin bir resim
gorseli lizerinden dinleyiciye

aktarilmasini saglar.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdiltesi
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Slaytlarin arka plani diiz

dolgu, gradyan dolgu ve

desen dolgusu seklinde
bicimlendirilebilir.

Sunu Yazilimlari |

Slaydin arka plan rengini degistirmek

Slaytlarin gorsel olarak organize edilmesinde kullanilan bicimlendirme
islemlerinden biri de arka plan rengidir. Slaytlarin arka plan olarak adlandirilan
zemin bicimleri istenilen renk veya tasarima uygun olarak organize edilebilir.
Slaytlarin arka plan rengini degistirmek icin Tasarim sekmesinde bulunan
Ozellestir grubundaki Arka Plani Bicimlendir segenegi kullanilir ve gériintilenen
Arka Plan Bigimlendir panelinden istenilen renk secimi yapilabilir (Gorsel 1.20).
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o — Boyutu ~ Bigimlendir

Temalar Cegitlemeler Oretegtic ~

Gorsel 1.20. Arka Plani Bigimlendir

Renk diizenini degistirmek icin izlenen diger bir yontem ise; secili slaydin sag
tus menusinden Arka Plani Bicimlendir komutunu kullanmaktir. Agilan panelden
arka planin bicimsel 6zellikleri diizenlenebilirken farkli bir arka plan resmi de
belirlenebilir. Bu islem i¢in Arka Plani Bicimlendir panelinde bulunan Dolgu
alanindaki Resim veya doku dolgusu segenegi kullanilir. Bunun yani sira slaytlarin
arka plani diiz dolgu, gradyan dolgu ve desen dolgusu seklinde de
bicimlendirilebilir. Herhangi bir slayt icin arka plan tasarimi yapildiktan sonra Arka
Plani Bigimlendir panelinde yer alan Timiine Uygula digmesi kullanildiginda
ayarlanan tasarim tiim slaytlara tek seferde uygulanir (Goérsel 1.21).
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e e G | DS

Boyutu ~ Bigimlendir
Temalar Gesitlemefer Ozellestir ~

T o _ O
1 Arka Plani Bigimlendir ¥ %
o r—
*
4 Doigu
1
Doz dolgu
- Gradyan dolgu
= Resim veya doku dolgusu
5 o) Desen delgusu
Z | Arka plan resimlesini gizle
5 Desen
&
®
On Plan & -
Arka Plan &

= Tumune Uygula | | Aska Plam Sifsla
Mot eklemek igin tiklayin

Siayt3/e R 3 Znotir  ackamasr "M RR 0 T -8 + w52 & |

Gorsel 1.21. Arka Plani Bigimlendir Paneli
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Madde isareti eklemek ve diizenlemek

Sunu hazirlanirken sunulacak
konu igeriginin tamami sunuda yer
almamalidir. Sunum esnasinda
bahsedilecek alt basliklarin ve 6nemli
bilgilerin sunuya konulmasi sununun
sadeligi ve anlasilirligi agisindan
oldukga 6nemlidir. Bu veriler sunuya
eklenirken genellikler madde isaretleri
ve numaralandirma araglari kullanilir.

Sunuya madde isareti veya
numara eklemek icin Giris sekmesinde
bulunan Paragraf grubundaki Madde
Isaretleri ve Numaralandirma araci
kullanilir (Gorsel 1.22).

Madde isaretleri ve Numaralandirma

L] [=] L ]

Yok . o .

. N

] o ® v

o B = v

o B > v

Boyut: | 100 2| Metne oran: % Resim...

Renk |1 v Ozellestir...
Sifirla, iptal

Gorsel 1.22. Madde isaretleri ve

Numaralandirma (Madde isaretli)

Madde isareti araci uygulandigi verilerle bir liste olusturur ve verilerin daha

diizenli bir gériiniim almasini saglar. Madde isaretleri ve Numaralandirma

penceresinin Madde isaretli sekmesinde énceden tanimli gesitli madde isaretleri

bulunmaktadir. Sunu icerisinde bu madde isaretleri kullanilabilir veya Madde

[saretleri ve Numaralandirma penceresindeki Resim digmesi ile yeni madde

isaretleri tanimlanabilir.

Madde Isaretleri ve
Numaralandirma penceresinin ikinci
sekmesi ise numaralandirmaya yonelik
secenekleri barindirir. Bu sekmeden
verilere ne tir bir numaralama
uygulanacagl ve numaralandirma
diizeyi belirtilir. Numaralandirma
yardimiyla bilgiler rakam veya harflerle
sirali listeler haline getirilir.

Madde Isaretleri ve
Numaralandirma penceresindeki
Boyut segenegi ile madde isaretinin
metne orani, Renk segenegi ile madde
isaretinin rengini, Baslangi¢ secenegi

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Madde isaretli Numaral

1. 1) I

Yok 2. 2) I

3. 3) 1.

A a) a i

B. b) b. i.

C. c) C iii.
Boyut: | 100 £/ Metne orani: % Baslangic |1 =
Renk ﬁ -

sifirla Iptal

Gorsel 1.23. Madde isaretleri ve

Numaralandirma (Madde isaretli)

ile de madde isaretinin baslangic degeri belirlenebilir.

Madde isaretlerini kaldirmak icin bu islemin yapilacagl metin secilir ve ayni

pencerede bulunan Yok secenegi kullanilir (Gorsel 1.23).
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Madde isareti ve Numaralandif
ornegi

Madde Isaretli Numaralandirmali

» Donanim A. Veriyolu hiyerarsisi

< Merkezi islem birimi 1. Islemci Veriyolu

< Anakart 2. On Bellek Veriyolu

# Klavye 3. Bellek Veriyolu %

< Yazici

< Tarayici

+ Ekran

< Fare . ISA

< Sabit disk . PCI

< DVD . AGP
UsB

4. Yerel Giris/Cikis Veriyolu

B. Veriyolu tirleri A

Gorsel 1.24. Madde isareti ve Numaralandirma Ornegi

Slaytlara not eklemek

Bir sunu hazirlanirken, sunum sirasinda basvurmak, dinleyicilere dagitmak
gibi ¢esitli amaglarla slaytlara not eklenebilir. Bu notlar, slaydin icerigi hakkindaki
bilgileri veya konusmacinin kendisi i¢in almis oldugu notlari barindirabilir. Not

Not paneli sununun paneli, Gorsel 1.25’te gosterildigi gibi slayt panelinin hemen altinda bulunur. Bu
tasarim kisminda panel, sununun tasarim kisminda gorintilenirken slayt gosterisi esnasinda
gorintilenirken slayt goruntiilenmemektedir.
A = - o: . e
g6 ru nt u I enmeme kted i r. Dosya  Gify ~ EMe  Tasanm  Gegigler  Animasyonlar slayl G;nﬂri;r Gozden Gegir Gériniim Kayt  Yardim Acrobat 1 Paylag
“ME@' Slm ﬂabrum- KT AS M L£-&-|==== ’E.-- “nﬂyﬂq"n‘\lﬂ‘ 5 [ Seg~
Pane W Staytiar Yazi Tipi &l Paragraf & Clzim % Dizenleme ~

VIGHT AT 1 281 100118 11 P61 T A4 18210 2014111611811 011 1211 1411

1

£ =
=

Basinlerinin biaytk baldmind okali elde eden koalalar, genelde bu agag olugan lik

yagar. Bu yapraklarin besin degeri ve kalori m_ngl sinirh oldugundan dolayi genellikle sedanter bir yagam strer ve giinde 20 saate kadar

uyurlar. Gorece asosyaldirler, anne koalalar yalnizca bakima intiyac duydudu stirece yavrulan ile iigilenir. Eriskin erkekler, rakiplerinin gozina
horkutmn veya giftlesme amaciyla digilerin dil d‘kkaun: n;ekmek icin yiiksek sesli bﬁgmwlerle iletigim kurar ve gaguslerindeki koku

') Ioakularlle be I in koala yavrular g£1|;um|m tamamiamamig olarak

C ineseierme g\rerve yagamlannin ilk alti 1Ia yedi ayini burada gegirir. Yavrular, bcry!l icinde sttten
kesilr. Koalalann ok fazla dogal dismani ve parazitleri yoktur; ancak Chlamydiaceae bakterileri ve koala retroviriist gibi
bazi patojenler ile orman yangini ve kurakhiklardan etkilenir.

siapt1/1 [§ Snotlsr Pagranar [E 58 @ F -

Gorsel 1.25. Notlar Paneli
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eTeknolojinin glin gegtikce gelismesi, var olan bilginin aktariminda ayni anda
birden ¢ok duyu organina hitap etme imkani sunmus, boylece bilginin hedef
kitleye aktarilmasi ve anlasilir olmasi ¢ok daha kolaylasmistir. Bilgi
aktariminda kullanilan en 6nemli yontemlerden biri de sunum teknigidir.

eGlinlimuzde bilgi aktarimi i¢in gesitli isletmelerden egitim kurumlarina
hemen her alanda sunu teknigi kullaniimaktadir. Bu tnitede sunu islemleri
Microsoft Office paket yaziliminin PowerPoint 2021 programi lizerinden
anlatilacak ve ilerleyen Unitelerde sunuyu gorsellestirmede kullanilan
nesnelere ve animasyonlara deginilecektir.

ePowerPoint programi galistirildiginda goriintiilenen pencereye ¢alisma
ortami denir. Sunu hazirlanirken bu ara yliz yardimiyla veriler diizenlenir ve
sunuma hazir hale getirilir. PowerPoint programinda hazirlanan belgeler
standart olarak “pptx” uzantisinda kaydedilir, fakat kullanici istegine gore
belgeyi farkl formatlarda da kaydedebilir. Bir sunum bir veya birden ¢ok
slayttan olusabilir.

ePowerPoint programinda olusturulan belgeyi kaydetmenin birgok yolu
vardir. Bunlar dosya menusiinden kaydet ve farkl kaydet segeneklerini
kullanma, hizh erisim ara¢ cubugunda yer alan komutu kullanma seklindedir.
Ayrica CTRL+S kisayol tus bilesenini kullanilarak da klavyeden kaydetme
islemi yapilabilir. Yapilan islemi geri almak igin ise CTRL+Z kisayol tus bileseni
kullantlir.

*Office 2007 stirimuyle ortaya gikan serit yapisi PowerPoint program
penceresinin list bélimunde bulunmaktadir. Bu yapi sekmeler halinde
tasarlanmis ve birbirine benzer gorevleri yuriten komutlar bir araya
toplanmistir. Menilerde yer alan bitiin komutlar gérsel simgeler
kullanilarak serit tGzerinde sekmeler halinde sunulmustur. PowerPoint
programinda 10 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle, Tasarim, Gegisler,
Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Gozden Gegir, Gorinim, Kayit ve Yardim
sekmeleridir.

*Gegisler sekmesinde Onizleme, Bu Slayda Gegis ve Zamanlama gruplari
bulunmaktadir. Bu gruplardaki komutlar yardimiyla slaytlara gegis efekti
eklenebilir ve bu efektlerin nasil gériinecegi 6nizlenebilir. Ayrica Zamanlama
grubundaki komutlar kullanilarak slaydi ilerletme segenekleri diizenlenebilir.

eAnimasyonlar sekmesi Onizleme, Animasyon, Gelismis Animasyon ve
Zamanlama gruplarindan olusmaktadir. Bu sekmede slaytlarda yer alan
nesnelere animasyon efekti uygulanabilecegi gibi hangi sesin kullanilacagi,
hangi hizla gecis yapilacagi, slaydin nasil ilerletilecegi vb. ayarlarin yapilmasi
mumkundir. PowerPoint sunularina gorsellik katan en 6nemli komut
gruplari bu sekmede yer almaktadir.

oSlayt gosterisi sekmesi Slayt Gosterisini Baslat, Ayarla ve Monitérler
gruplarindan olusmaktadir. Bu sekmede yeni slayt eklemeyi, ses kaydetmeyi,
monitordeki ¢ozunurlik ayarlarini ve bir dnceki sunumda yapilan slayt gegis
surelerini kaydederek diger slaytlardaki gegisleri de ayni hizla yapmayi
saglayan ayarlar bulunmaktadir.

eResim bicimi baglamsal sekmesi herhangi bir resmin secilmesi ile aktif hale
gelir. Bu sekmede Ayarla, Resim Stilleri, Erisilebilirlik, Yerlestir ve Boyut
gruplari bulunmaktadir. Ayarla grubunda resimlerin renk ve goériiniim
yapilari organize edilebilir. Stiller grubu, resimlerin gesitli cerceve yapilari ve
efektler yardimiyla gorsellestirilmelerine, yerlestir grubu ise resmin sayfada
konumlandiriimasina olanak tanir. Boyut grubundaki komutlar yardimiyla da
slaytta yer alan resimlerin boyutlari belirlenir ve resim Gzerinde kirpma
islemi gerceklestirilir. Resim nesnesi gibi SmartArt, sekil, grafik ve tablo gibi
nesneleri de bicimlendirmek lizere baglamsal sekmeler yer almaktadir. Bu
sekmeler ilgili nesne segildiginde aktif hale gelir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Microsoft Office PowerPoint 2021 programinin varsayilan dosya uzantisi

asagidakilerden hangisidir?
a) pptx

b) docx

c) ppt

d) xIsx

e) doc

2. PowerPoint programinda sunu kaydedilirken “ppsx” uzantisi segilirse sunu

hangi gériinimde kaydedilir?
a) PowerPoint Sunusu

b) PowerPoint Gosterisi

c) PowerPoint Eklentisi

d) PowerPoint Sablonu

e) PowerPoint XML Sunusu

3. PowerPoint sunularinin eski sirim office programlarinda g¢alisabilmesi i¢in

asagidaki kayit tirlerinden hangisi secilmelidir?
a) PowerPoint sablonu

b) PowerPoint XML Sunusu

c) PowerPoint 97-2003 sunusu

d) PowerPoint 97-2003 gosterisi

e) PowerPoint gosterisi

4. Sunulara yeni slayt eklemek igin asagidaki adimlardan hangisi izlenir?

a) Ekle = Yeni Slayt

b) Tasarim = Yeni Slayt

c) Gozden Gegir = Yeni Slayt
d) Slayt Gosterisi = Yeni Slayt
e) Gorinim = Yeni Slayt

5. Slayt gosterisi esnasinda nesnelere hareket kazandirmak icin kullanilan

secenekler hangi sekmede yer almaktadir?
a) Ekle

b) Gozden gecir

c) Gorinim

d) Giris

e) Animasyonlar
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6. Asagidakilerden hangisi sunuya eklenen nesneleri diizenleyebilmek igin
acilan baglamsal sekmelerdendir?
a) Resim bigimi
b) Tasarim
c) Slayt gosterisi
d) Gorinim
e) Ekle

7. Slayt gosterisi sirasinda asagidakilerden hangisi sadece sunucuya
gosterilir?
a) Slayt paneli
b) Not paneli
c) Baslik alani
d) Alt baslk alani
e) Metin alani

8. Sunu icerisinde yer alan bir slaydin, sadece sunum esnasinda
gorintlilenmesini engelleyen komut asagidakilerden hangisidir?
a) Yenislayt
b) Slayt cogalt
c) Slayt gizle
d) Slayt sil
e) Slayt kes

9. PowerPoint programinda sunulara iliskin asagidakilerden hangisi yanhstir?
a) Sunuya ekran gorintisi eklenebilir.
b) Sunu ofis temasi olarak kaydedilebilir.
c) Nesnelere efekt uygulanabilir.
d) Sunu video olarak disari aktarilamaz.
e) Slayttaki metinler baska dillere gevrilebilir.

10. PowerPoint programinda sunu icerisindeki metinleri baska dillere
cevirmek icin kullanilan komut asagidakilerden hangisinde yer alir?
a) Tasarim
b) Gegisler
¢) Gorlinim
d) Kayit
e) Gozden Gegir

Cevap Anahtari
1.a,2.b,3.c,4.a,5.e,6.3,7.b,8.c,9.d, 10.e
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