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Metin kutusu araci
kullanilarak éne ¢ikmasi
istenilen ifadeler
vurgulanabilir.

Sunu Yazilimlari Il

GIRiS

Sunu igeriginin, dinleyicilere daha verimli aktarilmasi sununun gorselligiyle
iliskilidir. Buna bagh olarak sunumlari daha etkili ve gekici kilmak, verilen mesaji
desteklemek amaciyla metinlerin yani sira diger 6gelerden de yararlanilir. Hatta
bazen metin ile birka¢ sayfada sunulan icerikler resim, sekil vb. nesneler
yardimiyla tek sayfada kolaylikla sunulabilir. Resim, video, sekil gibi nesneler
sunudaki verilerin zihinde canlandiriimasini saglar ve bilgi aktarimini kolaylastirir.

Ayni sekilde grafik ve tablolar verileri gruplayarak sunuyu daha estetik ve anlasilir
bir sekilde sunmak icin kullanilan nesnelerdir.

Bu nesneler, sunum yazilimlarinin kullanicilarin sunumlarini daha etkili hale
getirmelerine yardimci olur. Sunu yazilimlari, kullanicilarin sunumlarini daha
interaktif hale getirmelerini saglayan diger 6zelliklere de sahiptir. Ornegin,
kullanicilar sunumlarina interaktif sorular ve yanitlar ekleyebilir, sunumlarini
gercek zamanl olarak paylasabilir ve katilimcilarla etkilesimde bulunabilir.

Bununla birlikte, sunum yazilimlarinda nesnelerin kullanimi konusunda bazi
dikkat edilmesi gereken noktalar vardir. Kullanicilar, sunumlarinda fazla nesne
kullanmaktan kaginmahdirlar, aksi takdirde sunumun goérsel giriltiye donismesi
ve izleyicilerin dikkatinin dagiimasi riski olusabilir. Ayrica, sunum yazilimlarinin
ozellestirme 6zellikleri, kullanicilarin sunumlarini fazla sisli ve karmasik hale
getirmelerine neden olabilir. Bu nedenle, kullanicilar sunumlarini hazirlarken,
mesajlarinin acik ve net bir sekilde iletildiginden emin olmalidirlar.

Bir dnceki bolimde PowerPoint programi tanitilmis; serit yapisi, sekmeler,
slayt diizenleri ve temel sunu islemlerine yer verilmisti. Bu bolimde ise sunuya
gorsellik katan resim, grafik, tablo ve sekil gibi nesnelere yer verilecek ve bu
nesnelerin sunu icerisinde nasil bicimlendirilecegi konularina deginilecektir.

Metin Kutusu

Slaytlar tzerindeki yazilar, metin kutusu adi verilen bloklar halinde eklenir.
Bir slayda metin kutusu eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Metin grubundaki
Metin Kutusu araci kullanihr (Gorsel 2.1). Bu arag secildikten sonra fare sol tusu
basili halde siriklenerek istenilen boyutta metin kutusu olusturulur.

Metin kutusu sag tus menisiinde, metni diizenlemeye yonelik bircok
bilesen bulunmaktadir. Bu bilesenler kullanilarak metnin boyutu, bicimlendirmesi,
yazi Gzerindeki islemler ve bir¢ok 6zellik organize edilebilir.

PowerPoint programinda metin kutulari genellikle sekil ve resim gibi gorsel
nesnelerin lGzerine metin eklemek icin kullanilir. Bu sayede 6ne ¢ikmasi istenilen
ifadeler vurgulanabilir, metinler istenilen konuma yerlestirilebilir. Metin
kutularinin bir baska kullanim alanlari da basliklardir.
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Gorsel 2.1. Metin Kutusu
WordArt

WordArt, metinlerin lzerinde dekoratif efektler olusturmak igin kullanilan
bir metin stili galerisidir. WordArt'tan yararlanarak oldukga giizel gérsel icerikler
olusturulabilir. Slaytlara WordArt ifadeleri eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan
Metin grubundaki WordArt segenegi kullanilir. Bu se¢enek ile gesitli WordArt
stilleri gérintilenir (Gorsel 2.2). Bu stillerden herhangi biri secilerek metinlere
uygulanabilir ve istenilen sekilde organize edilebilir. Metni Buraya Yazin kismina
metin girisi yapilarak istenilen ifade WordArt formatina gevrilebilir.
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Gorsel 2.2. WordArt Ornekleri
Sekiller

Sunuda gorselligi artirmak ve konuyu daha anlasilir kilmak icin slaytlara
cizimler eklemek mimkundur. Cesitli cizimler, oklar, sekiller vb. birgok bilesen Ekle
sekmesinde bulunan Cizim grubundaki Sekiller menUsi yardimiyla segili slayda
eklenebilir (Gorsel 2.3). Herhangi bir sekil secildikten sonra fare isaretgisi “+”
isareti seklini alir ve sekil farenin sol tusu yardimi ile cizilir. istenirse gizilen bir sekil
boyutlandirilabilir veya yon degisimi yapilabilir. Bu islemler icin sekli sinirlayan
kenarlardaki yuvarlak kutucuklardan faydalanilir. Bu kutucuklardan tutularak
yeniden boyutlandirma islemi yapilabilir.
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Gorsel 2.3. Ekle Sekmesi — Sekil

Sunuya eklenen bir sekil segili haldeyken Sekil Bicimi baglamsal sekmesi
gorintilenir (Gorsel 2.4). Bu sekmeden sekillere yonelik stil, konum veya boyut

gibi bircok ayarlama yapilabilir.
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Gorsel 2.4. Sekil Bicimi Baglamsal Sekmesi

Bu ayarlamalarin yani sira sekil sag tus menistinden erisilen Sekil
Bigimlendir panelinden de sekillere yonelik birgok 6zellik diizenlenebilir (Gorsel
2.5). Bu pencereden sekle ait dolgu, ¢izgi rengi, cizgi stili, golge, yansima, parlaklik,
boyut, konum veya efekt gibi 6zellikler diizenlenebilir.

Sekil Bigimlendir panelinde Sekil Secenekleri ve Metin Segenekleri olmak
Gzere iki sekme bulunmaktadir. Sekil secenekleri sekmesinde bulunan komutlar
yardimiyla sekillere yonelik renk, dolgu, golge, yansima, parlama, yumusak kenar,
boyut ve konum gibi 6zellikler ayarlanabilir. Metin secenekleri sekmesindeki
komutlar ise sekillerin tGzerinde bulanan metinlere yonelik renk, dolgu, gblge veya
hizalama ayarlamalara imkan tanir.

Gorsel 2.5'te Sekil Bigcimlendir paneli ve bazi sekillerin 6rnek gésterimleri
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Gérsel 2.5. Sekil Bicimlendir Paneli ve Sekil Ornekleri
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Resimler

Sunu igeriginin, sekil ve metinlerin yani sira resimlerle desteklenmesi hem
gorselligi hem de aktarilacak bilginin akilda kalicihgini artirir. Ayrica metinlerde
vurgulanmak istenen anahtar kelimeler resimlerle iliskilendirilerek sunumun daha

etkili olmasi saglanabilir.

Slayda resim eklemenin bir¢ok yolu vardir. Bunlardan biri Ekle sekmesinde
bulunan Resimler grubundaki Resim aracinin kullanilmasidir (Gorsel 2.6).
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Gorsel 2.6. Ekle — Resim

Resim komutu kullanildiginda PowerPoint programi bunun icin Bu Cihaz,
Hazir Resimler ve Cevrimigi Resimler olmak Uzere (g farkh secenek sunar. Bu Cihaz
secenegi secildiginde Resim Ekle isminde bir iletisim penceresi gériintilenir ve
oradan istenilen resim segcilir. Hazir Resimler (Gorsel 2.7) veya Cevrimigi Resimler
seceneklerinde ise bir pencere aglilir ve agilan pencereden istenilen resim segilerek
ekleme islemi yapilir.
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Gorsel 2.7. Hazir Resimler Penceresi

Sunuya resim eklemenin baska bir yolu da siriikle-birak yontemidir. Bunun
icin eklenmek istenen resim farenin sol tusu basili tutularak sdiriiklenir ve slaydin
Gzerine birakilir. Ayrica sunuda bulunan herhangi bir resim secildigi zaman Resim
Bicimi baglamsal sekmesi gorintiilenmektedir (Gorsel 2.8).
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Gorsel 2.8. Resim Bigimi Baglamsal Sekmesi

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 5



Sunu Yazilimlari Il

Resim bicimi baglamsal sekmesindeki araclar yardimiyla eklenen resimler
Gzerinde renk, konum, hizalama, kirpma, boyut gibi bircok 6zellik diizenlenebilir.
Bu sekmede bulunan komutlar tipki diger sekmelerde oldugu gibi islevlerine gore
gruplandiriimistir. Bu gruplar Ayarla, Resim Stilleri, Erisilebilirlik, Yerlestir ve Boyut
seklindedir.

Ayarla Grubu: Resmin netligi, renk tonu, renk doygunlugu, saydamhg gibi
gorsellige hitap eden unsurlarinin yer aldigi dizenleme boélumidir (Gorsel 2.9).
Parlaklik, karsitlik resmin orijinal boyutuna getirilmesi ve daha bir¢cok benzer
ozellik de bu gruptan ayarlanabilir.
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Ayarla
Gorsel 2.9. Ayarla Grubu

Resim Stilleri Grubu: Bu bolimde resmin kenar bosluklari, arka dolgu rengi,
cerceve sekli gibi 6geler yer almaktadir (Gorsel 2.10). Ayrica Resim Efektleri
diigmesiyle acilan mentiden resme ait golge, yansima, parlama gibi ayarlamalar da
bu gruptan yapilir.
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Gorsel 2.10. Resim Stilleri Grubu

Yerlestir Grubu: Bu grupta bulunan komutlar yardimiyla resmin slayt
icerisindeki konumlandirmasi yapilir. Resmin donddiriilmesi ve hizalanmasina
yonelik komutlar da bu grupta yer alir (Gorsel 2.11).
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Getir~ Génderv Bolmesi 2 Dandiir ~
Yerlegtir

Gorsel 2.11. Yerlestir Grubu

Boyut Grubu: Bu grubun en 6nemli bileseni Kirp aracidir. Bu arag ile
istenmeyen pargalar kaldirilabilir. Kirp araci ile erisilen Sekle Gére Kirp segenegi ise
resmin dikdortgen, akis ¢izelgesi, blok oklar veya temel sekillere gore kirpiimasini
saglar. Ayrica resmin en ve boy degerleri bu grupta bulunan segenekler yardimi ile
yeniden boyutlandirilabilir (Gorsel 2.12).

_IZ[ 1] Yiikseklike 16 cm

KP4 Ganiglike (24,01 em ~

Boyut ]

Gorsel 2.12. Boyut Grubu
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Resim ozelliklerini diizenlemenin bir baska yolu da resim sag tus
menisinden erisilen Resim Bicimlendir panelini kullanmaktir (Gorsel 2.13). Resim
bicimlendir penceresinden resme ait; dolgu, ¢izgi rengi, cizgi stili, gblge, yansima,
efekt, renk, karsithk, bulaniklk, boyut ve konum gibi bircok 6zellik diizenlenebilir.
Bu pencereden yapilan degisikliklerin etkisi resim izerine hemen uygulandigindan
Resim Bicimlendir paneli oldukg¢a kullanighdir.
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Gorsel 2.13. Resim Bigimlendir Paneli

Resmin renk ayarlarini diizenleme

Sunuda renk uyumu olmasi agisindan resimlerin renk ayarlarini degistirmek
gerekebilir. Bu islem igin Resim Bigcimi baglamsal sekmesinde bulunan Ayarla
grubundaki segcenekler kullanilir. Bu grupta bulunan Renk bilegeni ile resmin rengi
istenilen sekilde ayarlanabilir.

Renk digmesi, icerisinde birgok alternatif iceren kategorilere ayrilmis bir
ayar listesi barindirmaktadir. Renk doygunlugu, renk tonu ve yeniden
renklendirme kategorileri altinda bir¢cok secenek bulunmaktadir. Bu listeden
herhangi bir arag segilerek resme uygulanabilir. Ayrica bu listedeki Saydam Rengi
Ayarla segenegi ile secili resimdeki herhangi bir renk saydamlastirilabilir (Gorsel
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Gorsel 2.14. Renk Digmesi Segenekleri
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Sunu Yazilimlari Il

Resimlere stil eklemek

PowerPoint programi, sunudaki bir resmi gorsellestirmede oldukga kullanisli
araclara sahiptir. Bunlardan biri de Resim Stilleri aracidir. Sunuda bulunan bir
resme stil eklemek icin Resim Bicimi baglamsal sekmesindeki Resim Stilleri

grubundan faydalanilir. Resim segiliyken bu gruptaki herhangi bir stil tiklanarak
resme uygulanabilir.

Stil seceneklerinde basit cerceve, kenarlari egimli arka plan, metal cerceve,
goblge dikdortgeni, yansitilmis yuvarlatilmis dikdértgen vb. birgok stil bulunur.
Ayrica resmi belli bir geometrik sekil icerisinde, metinlerle birlikte géstermek icin
resimler SmartArt grafigine dontstirilebilir. Bu islem icin Resim Stilleri grubunda
bulunan Resim Ditizeni agilir listesi kullanilir (Gorsel 2.15). Bu listeden herhangi bir
bilesen secilerek resim SmartArt grafigine donlstirilebilir. Boylece resim daha
kolay diizenlenebilir ve resme gorsel metinler eklenebilir.

Sunul - PowerPoint

T

Dosya  Gis  Ede  Tasanm  Gegigler  Animasyomlar

Slayt Gosterisi  Gozden Gegr  GorinOm  Kayt  Yardm  Acrobat  Resim Bigimi & Paylas
4 - B Renk - B 2 Resim Kenarlgs ~ = = & ,
Ed ;i o rven (reem| e pvem P e i [{t__J ﬁ’ 1M 2288em 2
i I Actistik Efeltier ~ B3 ~ =l (=t o o o o || & Resim Efektleni~ =
Arka Plani Dizeltmeler = Altematif P Sy, -
Kaldie - L Seydamiik « oz % |52, Resirn Digzeni = | . oMo

Metin | ['§ Seqim Bélmes: =R

Aty Resim Stifleri < [ 1] Boyut 1 -

- [Metin]

4 Yumugak Kenarlar

Opayariar

Boyut |

b 3B Bagimi

Gorsel 2.15. Resim Diizeni Segenekleri

Fotograf Albiimii Olusturma

PowerPoint, kisisel veya is fotograflarini goriintilemek icin fotograf albimii
olusturmaya olanak tanir. Fotograf albiimiinde bulunan resimler lizerinde resim
yazisl, sira, dlizen, cerceve vb. ayarlamalar yapilabilir. Fotograf albiim{iniin
gorinimiinii 6zellestirmek i¢in farkh temalar uygulanabilir. Fotograf albliimu

olusturmak icin Ekle sekmesinde bulunan Fotograf Albiimii secenegi kullanilir
(Gorsel 2.16).

£ an orhan celiker G
Dosya Gl Eke  Tasanm  Gegigler  Animasyonlar  Slat Gosterisi  Gézden Gegir  GOrondm  Keyd  Yarchm  Acrobat 5 Paylag
e . N ER SmartArt ~ C =+ Y C B 1 N | e
lam | =+ ] Ekian Gon [E‘J\ t"g f_ I;Gr"n:lk &7 =0 ij A D /q 12 Q H ) Sl %

Yeni Tablo

Resimler g v Sekiller Simgeler 3
Fotogeaf Albuma ~
Sie T Bl Fotogeaf AlbUma '

Ekdentiler | Cinizleme Yorum | Metin UstBigi Worddrt _ | Simgeler
Modeller - b

Fitus e A Bigi + B £ ¥ % Kmyd | Ede

Slayliae | Tabloler Resimier Cizimler Eaglantilar Agiklamalar Metin

Gorsel 2.16. Ekle — Fotograf Albimii
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Boylece Fotograf Albiimii penceresi gorlintilenir (Gorsel 2.17). Fotograf
albimi penceresinden albliime resim ekleme, siralama, metin olusturma gibi
islemler yapilabilir.

Fotograf Albimi ? X

Albim Icerigi
Asagidakinden resim ekle: Albimdeki resimler: Onizleme:

. Dosya/Disk,.. |

Metin ekle:

Yeni Metin Kutusu

Resim Secenekleri:
TUM resimlerin altindaki yazilar
TUM resimler siyah beyaz

Kaldir
Albim Dizeni
Resim ditzeni: |Slayda sigdir = NEs |
Cergeve sekli: |Dikdartgen v

Olustur iptal

Gorsel 2.17. Fotograf Albiim{i Penceresi

Fotograf Albimi penceresinde bulunan Dosya/Disk digmesi kullanilarak
Yeni Resim Ekle penceresi goriintiilenir. Bu pencereden albiime eklenecek resim
veya resimler segilerek Ekle digmesi kullanilir (Gorsel 2.18).
¢« > v A& E> Resimler >

Veni klassr

Resim?7 o Resim2 Resimb

Ekran Gorantileri Film Rulosu K nig

Dosya ad: |Res v mler

e - [ i

Gorsel 2.18. Yeni Resim Ekle Penceresi

Secilen resimler Fotograf Alblimii penceresinde bulunan Albiimdeki
Resimler alaninda listelenir. Bu listede bulunan resim isimleri tiklanarak 6n
izlemeleri gorlntilenebilir. Sunuda resimlerin hangi sirada goriintilenecegi de bu
listeden belirlenir (Gorsel 2.19).

Fotograf Albimi ? x
Albam Icerigi
Asagidakinden resim ekle: AlbOmdeki resimler: Onizleme:
Dosya/Disk... @ 1 Resimi

Metin ekle: @ 2 Resim2

Yeni Metin Kutusu = j z:::j
Resirr! Se:_en.ekler.\: B 5 Resins
a Tl..ll-.W resimlerin altindaki yazilar
[_] TUM resimler siyah beyaz ] "' ResimT

A Kaldir

Album Duzeni

Resim duzeni: |Slayda sigdir

-

~
Cerceve sekli  |Dikdértgen R

Gorsel 2.19. Albiimdeki Resimler
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Grafikler, gesitli verileri
gorsellestirerek daha
anlasilir kilar.

Sunu Yazilimlari Il

Fotograf Alblimi penceresinde dikkat edilecek hususlardan biri de Albim
Dtizeni’dir. Bu alandan albimdeki resimlerin diizeni, ¢ergeve sekli ve alblim temasi
belirlenir. Tim bu ayarlamalar yapildiktan sonra Olustur diigmesi kullanilarak
fotograf albimi sunuma hazir hale getirilir (Gorsel 2.19).

Grafikler

Grafikler, gesitli verileri gorsellestirerek daha anlasilir kilar. Ayrica verilerin
analizi ve organize edilmesi igin oldukga kullanislidir. PowerPoint sunularina
kolaylikla grafik eklenebilir.

Sunulara grafik eklemek igin Ekle sekmesinde bulunan Cizimler grubundaki
Grafik araci kullanilir (Gorsel 2.20). Bu aracin kullanimiyla Grafik Ekle penceresi

goruntilenir (Gorsel 2.21).

Sunul - PawetPoint P an

orhan celier &,

Dosya  Girig  Eke  Tasenm  Gegigler  Amimasyonlar  Slayt GOsterisi  GozdenGegr  GOrdnOm  Kayt  Yardm  Acrobat 5 Paylag

OEB 480095 R

Eidentiler | Gnizleme Yorum | Metin  (stBdgi Wordart Simgeler  Video S$es  Ekran | Onmam
= - Kitwsi ve At Bigi > B - v - Kk | Ee

Ll'j ﬁ fi Ekran Goriantosi - r'(—} @ @ B sl EO

B Geari
Fekiller Simgeler 3B

Yeni | Tablo | Resimler e st aibGma - :-Mer
v e

St | -

Slaytiar | Tabioiar Resimier Cizimier Eaglanniar Agiamatar Metin Meays omam | A

Gorsel 2.20. Ekle — Grafik

Grafik Ekle penceresinin sol boliminde grafik tirleri kategoriler halinde
listelenmektedir. Bu kategorili yapi sayesinde istenilen grafik tiirtine kolayca
erisilebilir.

Grafik Ekle ? X

b i

Kimelenmis Sttun - Cizgi

Tam Grafikler

En Son
Sablonlar

Satun

Cizgi
Pasta Grafik Bashg

6
Cubuk

Alan

XY (Dagihm)

4
Harita 3
Hisse Senedi 2
Yizey 1 I
Radar °

Kategon 1 Kategori 2 Kategori 3 Kategon 4

Agag Haritasi K i i
mmseril mmSeriz —Seri

E2FGHBWESSWMeEREDOY

Ganes I5igs Veri seriniz icin grafik tard ve eksen secin:
Histogram Seri Adi Grafik Tard Ikincil Eksen
Kutu ve Cizgi B seri Kiimelenmis SGtun ~ O
Selale
. B Seriz Kiimelenmis Situn ~ O
Huni
|l Birlesik Seri3 Cizgi ~ (]}

Gorsel 2.21. Grafik Ekle

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 10



Sunu Yazilimlari Il

Grafik tird belirlendiginde secilen grafige ait veri tablosu, otomatik olarak
Excel programi igerisinde acilir. Excel programinda gerekli bilgi girisleri (kategori ve
seri degerleri) yapilir ve program kapatilir. Olusturulan grafik Excel’deki degerlere

gore glincellenir (Gorsel 2.22).

Satislar

nl Ceyrek =2 Ceyrek = 3. Ceyrek 4. Ceyrek

Grafik olusturuldugunda seri ve kategori degerlerinin
girilmesi icin otomatik olarak Excel programi agllir.

Microsoft PowerPoint uygulamasinda grafik

A |8 ]
|Sat|§|ar .|
1. Ceyrek 8,2
2, Ceyrek 3,2
3. Ceyrek 1,4
4, Ceyrek 1,2

T

O B W e

=

==
|I= 2= ][5

-

3EE

Gorsel 2.22. Grafik Ekleme ve Grafik Degerlerinin Girilmesi
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Diger nesnelerde oldugu gibi sunuya grafik eklendiginde grafikleri
diizenlemeye yonelik Grafik Tasarimi ve Bigcim baglamsal sekmeleri gérintilenir.
Bu sekmeler grafige ait tir, veri, stil, etiket gibi 6zelliklerin diizenlenmesinde
kullanilir.

Tasarim sekmesi grafige ait grafige eklenebilecek 6geleri, grafige 6zel
etiketleri, verileri, stilleri, gosterim bigimlerini, diizenleri ve tiirleri organize etmek

icin kullanilir (Gorsel 2.23).

D An arhan celiker E, | - (=]
Dosya  Girig  EWe  Tasanm  Gegiler  Animasyonlar  Slayt Gsterisi  Gozden Gegr  GOrinOm  Kayt  vardim  Acrobat  Grafik Tasanmi  Bigim = Paylag
= - e (el B [T
&9 , ; 2o 57
Grafik Ggesi  Hzh Renkleri “ E Veri  Verileri Grafik Tasind
Edev Dizenv | Defigtirs Seg Dilzenle™ Dediigtic
Gaati Dizenlesh Gralik Stiflert etk Tir =

Gorsel 2.23. Grafik Tasarimi Baglamsal Sekmesi

Bigim sekmesi ise grafige ait bicimsel segimler, sekil stilleri, WordArt stilleri,

grafige ait yerlesimler ve grafik boyutlarinin degistirilmesine olanak tanir (Gérsel
2.24).

2 an aehan celiker {E,\
Dosya Gy EMe  Tasanm  Gegigler  Animasyorlar  Slayt GOsterisi  Gorden Gegr  GOrondm  Kayt  Yardsm  Acrobat  GrafikTasanmi  Bigim 2 Paylas
Seri “Satglar” Nokta “1. ey | | s ¢4 7% re— L Sekil Dolgusu ~ A A e B~
G Sacimi Bigimbendir fa:  ndl Aes Avc | [~ [ Sail Ana Hatti A=
= i 2 ADE L r Ahematif |~
2] stili Egletirme igin Stfirla & ekl Efekdlen - A Metin | LR Segim Balmesi
Gegerh Segim §ekil EXie ekl Stillesi S Wordar Stller 15 Engitewiitic Verlegie foput ~

Gorsel 2.24. Bigcim Baglamsal Sekmesi

Grafik tasarimi ve bi¢gim baglamsal sekmelerinden birgok ayarlama
yapilabildigi gibi grafik sag tus mensi kullanilarak da bazi 6zellikler ayarlanabilir.
Bu meniide yer alan segenekler yardimiyla grafik tirl degistirilebilir, veri
etiketleri, veri serileri bicimlendirilebilir veya grafige ait veriler diizenlenebilir.
Ayrica bu meniden Grafik Alanini Bigcimlendir segenegi yardimiyla grafige ait
goblge, parlama, yumusak kenar gibi ayarlamalar yapilabilir (Gorsel 2.25).

Sl = Forsabolt £ &n achan celiver 4y
Dosya  Girig  EMe  Tasanm  Gegigler  Ammasyonlar  Slayt Gosterisi  GozdenGegr  GOrondm  Kayt  Yardm  Acrobat  Grafik Tasanmu  Sigim & Paylag
= &) 4 . ; mE” I ]
GrafikOgess Meh | Renkler = Veri Venderi Grafik Tardnil
Eklev Dizen~ | Degiglir Seq Dizenle ~ Dedigtir
Grafik Dikzenieii Grafik Stilers Veri T o
T T TR F T e ST T e S T T O e P o T L - . -
1 Veri Serisini Bigimlendir v X b
SeriSeqeneklert v &
2 S t K
=~ = = = 7 = = < :Q; 1]
s Z T satrglar M. [P s
H L e s S SR Cer “Sablar” v 4 Golge
3 : Doigu A0 JJeni
H il Agkiimy Opayariar 0-
g o -
= 51 Y Renk &
4 E
& ] stiliEgtegtimekigin Sefieta Saydamisk | &
= Il Sep Grafik Torona Degigtir.. Bgyut ;
e (o] [ vesilei Duzenle 3 BleatMcRt
: |
S (3 2-8Dondarme &
: Vs
-:' Veri Etiketlerini Bigimiengir... Partama
{s AB Veri Serisini Gacimiendir... # Mormmagalc Neaadar
= £ Veni Agidarna
E o O ol
= el
: 5
®
Saptdia R Znottar  [Jagkismatsr B 288 @ T -—p + me3

Gorsel 2.25. Grafik Sag Tus Menisl — Veri Serisini Bigimlendir Paneli
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Smartart Grafigi

SmartArt grafikleri bilgileri gorsel olarak organize etmek icin kullanilir. Sunu
2D icerigini resimlerle iliskilendirerek gesitli gizimler, listeler, diyagramlar yardimiyla
sunmada SmartArt grafiklerini kullanmak oldukga etkilidir. Sunulara SmartArt
Sunu igerigini resimlerle grafigi eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Cizimler grubundaki SmartArt

ili§k'il‘endirer‘ek Gegitl komutu kullanilr (Gorsel 2.26).
cizimler, listeler,

diyagramlar yardimiyla S - P T p—

da’s tArt Dosya Gy Eke  Tasanm  Gegiglr  Ammasyonlar Syt GOsterisi U .Gegr  GOranom  Kapt  Yardm  Acrobat & Paylag
n rtAr 4 = . - = it = - _—
sunmada sma 1| E Semia- | B o @ Dwl¥o] | fB R B A8 o |awii| i

. .. ol Geafic T : = (o} :

graflklerlnl ku”anmak Vel | oo | Rese e g oo [ e Smgeler B sterie | Ordeme ourn | Mein :eruwe?‘;‘ Wkt g | Smgte | Vdeo e il;;u; feny

oldukga etkilidir.

Slaytiar | Tabioar Resimier Cizimler Eaglantlar Agkamalar Metin Medya Otam | A

Gorsel 2.26. Ekle — SmartArt

SmartArt komutunun kullanimiyla SmartArt Grafigi Segin penceresi
goruntilenir (Gorsel 2.27). SmartArt Grafigi Secin penceresinin sol bélimiinde
grafik turlerine gore kategorilendirilmis secenekler bulunmaktadir. Pencerenin
orta bolimiinde secilen kategoriye ait diyagramlar bulunmaktadir. Pencerenin sag
bolimiinde ise segilen diyagramin 6n izlemesi goriintiilenmektedir. Bu pencere
sunu igerigine gore hangi SmartArt grafiginin kullanilacagini segmede oldukga

kullanighidir.
Smarthrt Grafigi Segin 7 *
List i
- |
5 Liste X = 9 e ‘e
# slemn — v 'Y v
3;,'? Déngd °
&& Hiyerarsi o- oz Y
_ v A v
B liski
& Matris o- 8- 0- w" e
A Piramit -
) Dairesel Dondirme Iglemi
Resim m Garey, sirec veya is akisinda uzun

Yalmzeca Diazey 1 metniyle en iyi

= sonucu verir, Sekillerin hem yatay hem
— dikey garantileme alanlanni en

= baydk duruma getirir,

iii veya dogrusal olmayan bir siray veya
adimlan gastermek icin kullanin.

Gorsel 2.27. SmartArt Grafigi Secin Penceresi
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Sunuya bir Smartart grafigi eklendiginde bu nesneye 6zel olarak tipki
grafiklerde oldugu gibi SmartArt Tasarimi ve Bigcim baglamsal sekmeleri
gorintalenir.

SmartArt Tasarimi sekmesi grafige ait stilleri, gosterim bicimlerini, diizenleri
ve tirleri organize etmek icin kullanilir. Ayrica grafik tizerinde yapilan degisiklikleri
sifirlamak icin kullanilan sifirlama bilesenleri de bu sekmede yer alir (Gorsel 2.28).

Sunul - PowerPoint P am ‘oshan celiker ﬁ,\.
Dosya Gy Ede  Tasanm  Geggler  Amimasyomlar  SlaytGosterisi  GoOrden Gegr  GOrondm  Kayt  Yardm  Acrobat  SmartArt Tasanmi  Eigm 5 Paylas
1] sekil Ekle = T Yukan Tagi - @ | | «2\.\ yé
3= Macde lgareti Ekle —> Dizeyini Disgdr |, Agadi Tap - N\ > a X i@ +@ - = L
e e it / ¥ = | Renktes L |. D ®0 00 = | Gt Donostar
_uju«...anu..gm £ Saiydan Sola 4 Dedighit = . Sifiula -
Grafik Olugtur Didzenter SmartArt Stillest Selwla. ~

Gorsel 2.28. SmartArt Tasarimi Baglamsal Sekmesi

Bicim sekmesi ise grafige ait bicimsel diizenlemeleri, sekil stilleri, WordArt

stilleri, grafige ait yerlesimler ve grafik boyutlarinin degistirilmesine olanak taniyan
komutlari igerir (Gorsel 2.29).

Sunul - PowerPaint D e orhan celicer K
Dosya  Girig  Ede  Tasanm  Gegigler  Amimasyonlar  Slayt Gsterisi  Gozden Gegir  GOrdndm  Kapt  Yardem  Acrobat  Smartart Tasanmi  Bigm & Paylag
Ty Gk Degigtie = — £ Sekil Dolgusu ~ A Metin Dolgusu » o =
ate e Abe ane abe ane bz | (o] B okl Ana Hath ~ A\ (=] & Metin Ana Hatty ~
(51 paha Bayak . L ‘ : Zf M3k Ana st A A _Jf% g s el nh Verlestie | Boyut
] Daha Kok | G ekl Hlektleri - =1 B\ Metin Elektiesi - Metin - 2
setilies Sexil Stiteri ! Wordart Stieri ) Erigilebilifi A

Gorsel 2.29. Bigcim Baglamsal Sekmesi

SmartArt grafiginin sol kisminda grafigin kutucuklarina veri girisi yapilmasi
icin Metninizi buraya yazin alani gérintilenir. Bu alandan madde imleri hiyerarsik
bir sekilde kullanilarak veri girisi yapilir. Her bir madde imi bir kutucugu gosterir.
Gorsel 2.30’da SmartArt nesnesine yonelik 6rnekler verilmistir.

7 \. '\, N\‘
@ @ B ::TJ'\’: § "-‘? [Metin]
v ) 3

. 4
- [Metin] 4 [Metin]
et [Metin]
“[Metin] [Metin]

[Metin]

Gorsel 2.30. SmartArt Ornekleri
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Tablolar

Tablolar, verileri diizenli bir bicimde sunmak igin kullanilan yapilardir. Basit
bir isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkli icerikler icin tablolar
Dy

oldukga kullanishdir. Tablolar, satir ve stitunlardan olusur. Satir ve siitun

Tablolar, verileri dizenli kesisimleri ise hticre olarak adlandirilir. Tablo olusturmak icin Ekle sekmesinde

bir bicimde sunmak icin bulunan Tablolar grubundaki Tablo digmesi kullaniimahdir (Gorsel 2.31).
kullanilan yapilardir. = il s
Desya  Girlg Tasanm  Gegigler  Animasyonlar slayt Gosterisi Gozden Gegir GOrnGm Kayt  Yarcim Acrobat 5 Paylag
\ 10| ETE sl (B 0§ @ oo | 0] | £ DIER 480 |ownil|n
5:';"‘“' Teblo: | Resiler (g £y peaf AlbGma. > Srkvl\lerSm\gele:.l.‘;z.“ Ek’cjti\(' 3n':vI=me Yorum | Metin 1“5;3; wo.:dm'._i imgelr Viden  Ses :I:-l;: u&:n

Gorsel 2.31. Ekle — Tablo

Ekle sekmesindeki tablolar grubunda yer alan tablo diigmesi ile Tablo Ekle
menisi gorintilenir. Tablo ekle menisiinde 10 siitun ve 8 satirdan olusan
kutucuklu bir yapi goriintilenir. Bu kutucuklar fare — — I
. . . . .. Tablo Ekle ? A
ile secilerek istenilen satir ve slitun sayisinda tablo
olusturulur. Eger tablodaki satir veya siitun sayisi siftun sayis: || =

daha fazla olacaksa ayni listeden Tablo Ekle Satir sayise |2 2

gi kullanil Tablo Ekl i ;
secenegi kullanilir ve Tablo Ekle penceresi iptal

gorintilenir. Bu penceredeki satir ve stitun sayisi

alanlari belirlendikten sonra tamam butonu Gorsel 2.32. Tablo Ekle
tiklanarak tablo olusturulur (Gorsel 2.32).

Tablo aclilir listesindeki Excel Elektronik Tablosu se¢enegi ise sunuya bir
elektronik tablonun eklenmesini saglar. Bu elektronik tablo (izerinde Excel
programi ile yapilan islemler gercgeklestirilebilir.

Tablolar Gizerinde birgok islem yapilabilir. Tablonun segilmesi ile
gorlntulenen Tablo Tasarimi ve Diizen sekmelerindeki komutlar, tablonun tasarim
ve diizeninin degistirilmesinde kullanilir.

Tablo tasarimi sekmesindeki araglar yardimiyla tabloya hazir tablo stilleri

uygulanabilir ve kenarlik, gélgelendirme, renk vb. 6zellikler organize edilebilir
(Gorsel 2.33).

Sunul - PowerPaint 2 An

Ede  Tasanm  Gegigler  Anmimasjonlar  Slat GOsterisi  GordenGegr  Gordndm  Kayt  Yardm  Acrobat  Tablo Tasanmu  Diizen  Paylss

ik Sditun

= X Gelgelenditme A | — r;} EQI}
San 5 Kenariklar = A~ 1nik s i
Hal)y = Tablo  Silgi
| Serith Satwlar | Seritl Sdtunlae & Efektier - Stiles~ v | B KalemRengiv ¢y
Tablo Still Segenekleri Tablo Stilleri Wordrt Stilleri Kenarhiklan Cir A

Gorsel 2.33. Tablo Tasarimi Baglamsal Sekmesi

Diizen sekmesindeki araglar yardimiyla da tablonun satir siitun sayilari
organize edilebilir, hiicre b6lme/birlestirme islemleri yapilabilir. Benzer sekilde
hiicre yiksekligi ve genisligine yonelik boyutlandirma ayarlari da bu sekmeden
diizenlenebilir (Gorsel 2.34).

Sumu! - PowerPaint £ in ‘orhan celiler E,.
Dosys Gy Ede  Tasanm  Gegigler  Animasyonlar  Slayt Gisterisi  Gozden Gegr  GOrindm  Kayt  Vardim  Acrobat  Tablo Tasanmi  Dilzen 15 Paylas
L—\ % B Asad Eide % Mimen 2P Susion G === H{\_ ‘D 1T Viksektile 515em - | EhirOne Getit ~ B
2 Sola Ekde 2 i : 1o i : = Geniglie 2258cm [ | [C1Bir Arkaya Gander -
iz Gaennil | ¢ | Yuban 150 Micrder | £050 o0 = S sqpuman Dage. | [ (][] Mt Hocre Kenar | 5250 EENon GlRd e e
Garontike - Eide [ Saga Ekle Bol i &~ i e Ll = | Yani ~  Bogluklan = En Boy Ossna Kilitle Ch Segim Balmes
Tablo Satirlar ve Situntar Birle gt Haae Boyutu Hizalama Tablo Boyutu Verlejtic -

Gorsel 2.34. Tablo Tasarimi Baglamsal Sekmesi
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Ses ve video dosyalari

sunulara, arka plan fon

m{zigi, gecis efekt sesi

veya sunu icerigi olarak

eklenebilir.

Sunu Yazilimlari Il

J

Ses ve Video Ekleme

PowerPoint programi ile olusturulan sunulara gesitli medya bilesenleri
eklemek mimkindir. Ses ve video dosyalari sunulara, arka plan fon miizigi, gecis
efekt sesi veya sunu icerigi olarak eklenebilir. Ses veya video nesnelerini sunuya

eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Medya grubundaki araglar kullanilir (Gorsel
2.35).

Sunul - PawetPoint P an

Dosya  Girig  Eke  Tasenm  Gegigler  Amimasyonlar  Slayt GOsterisi  GozdenGegr  GOrdnOm  Kayt  Yardm  Acrobat 5 Paylag

0| B | & semsm | B & @ 2| 0] | kD DIER 430 |0D 5| R

ol Geafi : =
Yeni | Tablo §ekiller Simgeler 3B o Eddentiler | Gnizleme Youm | Metin OstBgi Wordar Simgeler | Video Ses  Ekran | Onam
Syt~ i v z - 2 - Kaydi | e

Modelier Kistusu we Alt Balgi
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Gorsel 2.35. Ekle — Ses/Video

Bu komutlardan herhangi biri kullanildiginda eklenecek medya dosyasinin
konumu secilir ve ilgili medya sunuya eklenir.

Bir ses veya video eklendiginde seritte bu bilesenlere ait baglamsal
sekmeler gorintilenir. Bu sekmeler ile sesin veya videonun ne zaman veya nasil
baslatilacagi organize edilebilir. Ornegin ses aygiti segiliyken baglamsal bir sekme
olan Kayittan Yiiriit sekmesinde bulunan Ses Segenekleri grubundaki Otomatik
olarak komutu kullanildiginda slayt gosterisi baslatildigi anda ses otomatik olarak
ylritilmeye baslanir. Tiklatinca segenegi kullanilirsa slayt (izerinde olusan ses
araci tiklanarak ses yuriitme islemi gergeklestirilir (Gorsel 2.36).
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Gorsel 2.36. Kayittan Yurit Baglamsal Sekmesi

Nesne Ekleme

Slayta icerigi Word, Excel, Adobe vb. programlarin dosyalariyla
zenginlestirilebilir. Bir baska ifadeyle sunu icerisinde bir dosya goruntilenebilir.
Sunuyu bu sekilde zenginlestirmek icin Ekle sekmesinde bulunan Metin
grubundaki Nesne secenegi kullanilir (Gorsel 2.37).

Gorsel 2.37. Ekle — Nesne

Bu adimla birlikte Nesne Ekle penceresi gorintilenir (Gorsel 2.38). Agilan
pencereden istenilen formda bir bilesen secilerek sunuya eklenir. Ayrica eklenen
nesneyi ¢alistiran programin ara yiizii PowerPoint ¢alisma ortaminda gorintilenir.
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Nesne Ekle penceresinde Dosyadan Olustur sekmesi kullanilarak 6nceden
olusturulmus bir dosya sunuya nesne olarak eklenebilir (Gorsel 2.38). Bu sekmede
bulunan Gézat diigmesi ile istenilen nesne slayda eklenebilir.

Mesne Ekle ? *

Mesne tard:

[o] ] Adobe Acrobat Security Settings Document |_| simge olarak gaster
O ) Microsoft Excel 97-2003 Worksheet I

.} Dosyadan olustur Microsoft Excel Binary Worksheet
Microsoft Excel Chart

Microsoft Excel Macro-Enabled Waorksheet

B lire e b Cuornl 1Afmel s lnmnd

Sununuza yeni bir Adobe Acrobat Security Settings Document
nesnesi ekler.

Gorsel 2.38. Nesne Ekle Penceresi

ePowerPoint 2021 programinda bir sunu olusturunuz.
eSunuya farkli slayt diizenlerinde 7 adet slayt ekleyiniz.

eEkle sekmesini kullanarak her bir slayda tablo, resim, grafik, sekil,
smartart, nesne, simge ve wordart égelerinden ekleyiniz

*Bu tgelere, metin kutusu kullanarak tanimlayici ifadeler ekleyiniz.

*Son olarak bir ses dosyasi ekleyerek sesin tim slayt gosterisi boyunca
otomatik olarak yiritilmesini saglayiniz.

Bireysel Etkinlik
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eSunu igeriginin, dinleyicilere daha verimli aktarilmasi sununun gorselligiyle
iliskilidir. Buna bagli olarak sunumlari daha etkili ve gekici kilmak, verilen
mesajl desteklemek amaciyla metinlerin yani sira diger 6gelerden de
yararlanilir. Hatta bazen metin ile birkag¢ sayfada sunulan icerikler resim,
sekil vb. nesneler yardimiyla tek sayfada kolaylikla sunulabilir. Resim, video,
sekil gibi nesneler sunudaki verilerin zihinde canlandiriimasini saglar ve bilgi
aktarimini kolaylastirir. Ayni sekilde grafik ve tablolar verileri gruplayarak
sunuyu daha estetik ve anlasilir bir sekilde sunmak igin kullanilan
nesnelerdir.

oSlaytlar tzerindeki yazilar, metin kutusu adi verilen bloklar halinde eklenir.
Bir slayda metin kutusu eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Metin
grubundaki Metin Kutusu araci kullanilir. Bu arag segildikten sonra fare sol
tusu basili halde siiriiklenerek istenilen boyutta metin kutusu olusturulur.

eWordArt, metinlerin lizerinde dekoratif efektler olusturmak icin kullanilan
bir metin stili galerisidir. WordArt’tan yararlanarak oldukga giizel gorsel
icerikler olusturulabilir. Slaytlara WordArt ifadeleri eklemek igin Ekle
sekmesinde bulunan Metin grubundaki WordArt secenegi kullanilir.

eSunuda gorselligi artirmak ve konuyu daha anlasilir kilmak igin slaytlara
gizimler eklemek miimkindur. Cesitli gizimler, oklar, sekiller vb. birgok
bilesen Ekle sekmesinde bulunan Cizim grubundaki Sekiller mentsi
yardimiyla segili slayda eklenebilir.

eSunu iceriginin, sekil ve metinlerin yani sira resimlerle desteklenmesi hem
gorselligi hem de aktarilacak bilginin akilda kaliciligini artirir. Ayrica
metinlerde vurgulanmak istenen anahtar kelimeler resimlerle
iliskilendirilerek sunumun daha etkili olmasi saglanabilir.

eSlayda resim eklemenin birgok yolu vardir. Bunlardan biri Ekle sekmesinde
bulunan Resimler grubundaki Resim aracinin kullaniimasidir.

eSunuya resim eklemenin baska bir yolu da sirikle-birak yontemidir. Bunun
icin eklenmek istenen resim farenin sol tusu basil tutularak sariklenir ve
slaydin Gzerine birakilir. Ayrica sunuda bulunan herhangi bir resim segildigi
zaman Resim Bi¢cimi baglamsal sekmesi gorintiilenmektedir.

ePowerPoint, kisisel veya is fotograflarini gorintilemek icin fotograf alblimi
olusturmaya olanak tanir. Fotograf alblimiinde bulunan resimler lizerinde
resim yazisi, sira, diizen, cerceve vb. ayarlamalar yapilabilir. Fotograf
albimunin goriinimiini 6zellestirmek igin farkl temalar uygulanabilir.
Fotograf albimi olusturmak igin Ekle sekmesinde bulunan Fotograf Albimii
secenegi kullanilr.

sGrafikler, gesitli verileri gorsellestirerek daha anlasilir kilar. Ayrica verilerin
analizi ve organize edilmesi icin oldukga kullanishdir. PowerPoint sunularina
kolaylikla grafik eklenebilir.

eSmartArt grafikleri bilgileri gorsel olarak organize etmek igin kullanilir. Sunu
icerigini resimlerle iliskilendirerek gesitli gizimler, listeler, diyagramlar
yardimiyla sunmada SmartArt grafiklerini kullanmak oldukca etkilidir.
Sunulara SmartArt grafigi eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Cizimler
grubundaki SmartArt komutu kullanilir.

eTablolar, verileri diizenli bir bicimde sunmak icin kullanilan yapilardir. Basit
bir isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkli icerikler icin tablolar
oldukga kullanighdir. Tablolar, satir ve stitunlardan olusur. Satir ve siitun
kesisimleri ise hiicre olarak adlandirilir. Tablo olusturmak igin Ekle
sekmesinde bulunan Tablolar grubundaki Tablo diigmesi kullaniimalidir.

ePowerPoint programi ile olusturulan sunulara gesitli medya bilesenleri
eklemek mimkundiir. Ses ve video dosyalari sunulara, arka plan fon muzigi,
gecis efekt sesi veya sunu icerigi olarak eklenebilir. Ses veya video
nesnelerini sunuya eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Medya
grubundaki araclar kullanihr.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Resimlerin kenarlk, efekt, konum ve boyut gibi 6zelliklerinin

ayarlanmasini saglayan komutlar hangi grupta yer almaktadir?

a) Avyarla

b) Resim Stillleri
c) Resim Araclari
d) Boyut

e) Yerlestir

2. PowerPoint programi grafik verileri icin Microsoft Office paketinin hangi

programini kullanir?
a) Word

b) Excel

c) Publisher

d) Outlook

e) Access

3. Verileri otomatik olarak gizimler, listeler, diyagramlar yardimiyla gorsel
olarak sunmak i¢in kullanilan PowerPoint nesnesi asagidakilerden

hangisidir?

a) Tablo

b) Sekil

c) SmartArt

d) Resim

e) Metin Kutusu

4. Metinlerin satir ve stitunlar halinde diizenli bir sekilde gériintilenmesini

saglayan nesne asagidakilerden hangisidir?
a) Sekil

b) SmartArt

c) Grafik

d) Tablo

e) Metin Kutusu

5. Metinler Gzerinde dekoratif efektler olusturmak icin kullanilan metin stili

galerisi asagidakilerden hangisidir?
a) Grafikler

b) Sekiller

c) SmartArt

d) Tablolar

e) WordArt
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6. Bir okuldaki 6gretmenlerin haftalik ndbet listesini hazirlamak igin
kullanilabilecek en uygun nesne asagidakilerden hangisidir?
a) Tablo
b) Resim
c) Sekiller
d) Metin kutusu
e) Grafik

7. Sunuya “pdf” dosyalarini eklemek icin asagidaki seceneklerden hangisi
kullanihr?
a) Resim ekleme
b) Nesne ekleme
c) Dosya ekleme
d) Metin ekleme
e) Pdf ekleme

8. Slaytlara eklenen resimlerle ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanlistir?
a) Saydam renk belirlenebilir.
b) Renk doygunlugu ayarlanabilir.
c) Arka plan rengi ayarlanabilir.
d) Kirpma islemi yapilabilir.
e) Renk tonu ayarlanabilir.

9. Resimlerin slayt icerisindeki konumunu ayarlamak igin kullanilan komutlar
hangi grupta yer alir?

a) Avyarla

b) Resim Stilleri
c) Erisilebilirlik
d) Yerlestir

e) Boyut

10. Resimlere ait golge, yansima, parlama gibi ayarlamalar icin kullanilan
komutlar hangi grupta yer alir?
a) Avyarla
b) Erisilebilirlik
c) Yerlestir
d) Boyut
e) Resim Stilleri

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