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¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;
e Asil Slayt 6zelligini kullanabilecek,

* Nesnelere animasyon efekti
ekleyebilecek,

e Slaytlara gegis efekti uygulayabilecek,
e Eylem digmelerini kullanabilecek,

e Sunucu gorliinimd, not paneli ve prova
Ozelliklerini kullanarak daha etkili
sunumlar yapabilecek,

* Anlasilmasi ve takip edilmesi kolay
sunumlar hazirlayabilecek,

e Slayt gosterisi sirasinda kalem ve diger
vurgulayicilari kullanabilecek,

e Sunulari slayt ya da dinleyici notu
seklinde yazdirabileceksiniz.
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Asil Slayt 6zelligi birden
fazla slayt lizerinde

gecerli olacak islemler
icin kolaylik saglar.

Sunu Yazihimlari Il

GIRiS

Sunu yazilimlariyla ilgili dnceki bélimlerde PowerPoint programi lizerinden
¢alisma ortami tanitilmis ve sunulara eklenebilecek nesnelere ve 6zelliklerine
deginilmisti. Bu boliimde ise sunularin tasarimi ve slayt diizenlerine ait bilgilerin
depolandigi Asil Slayt diizeni anlatiimis, sunumun etkileyici ve akilda kalici bir
goriiniime kavusmasina yardimci olan animasyon ve gegis efektlerine de yer

verilmistir. Ayrica slaytlar arasi ve baska dosyalara kopri gibi islemleri
gerceklestirme veya eylem atama konusu da yer almistir.

Sunularda gorselligi ve akilda kalicihigl artirmak adina animasyon ve gegis
efektleri siklikla kullanilir. Animasyon efektleri metin, tablo, grafik gibi nesnelere
uygulanabilir. Gegisler ise slayt gosterisi sirasinda bir slayttan digerine gecerken
gorintilenen efektleri ayarlamada kullanilir. PowerPoint programi bu efektlere
yonelik bircok secenek icerir.

Sunum sirasinda bir baska belgeyi gbstermesi veya geride kalan bir slayda
tekrar donilmesi gerekebilir. Bu islem icin PowerPoint programinin eylem atama
ozelligi 6ne cikar. Slayt bilesenlerine eylemler atanarak makro calistirma, farkl bir
slayda gitme gibi cesitli islemler gercgeklestirilebilir.

S6z konusu bu 6zelliklerin yani sira bu tnitede sunularin daha etkili ve
anlasilir bir sekilde tasarlanmasini ve sunulmasini kolaylastiracak araglara da yer
verilmistir. Ayrica etkili sunumlar olusturmak igin ipuglarindan bahsedilmis ve
sunumlar lzerine not veya agiklama ekleme gibi seceneklerin kullanimi
actklanmistir. Sunularin hem tasarim asamasinda lzerinde calismak hem de
sunum asamasinda dinleyicilerin sunumu takip etmelerini ve not almalarini
kolaylastirmak igin sik¢a kullanilan yazdirma islemlerine de bu linitede
deginilmistir.

ASIL SLAYT GORUNUMU

Sunu icerisindeki tiim slaytlar veya bir grup slayt icerisinde belli nesne ya da
bicimlerin yer almasina ihtiyag duyulabilir. Ornegin, bir sununun tiim slaytlarina
kurum logosunu yerlestirmek isteyen bir kullanici, normalde tek tek timiine resim
eklemesi gerekir. Ancak Asil Slayt 6zelligi sayesinde logoyu tek bir adimda tim
slaytlara eklemek mimkiindir. Asil slayt, sununun tasarimi ve slayt diizenleri ile
ilgili olarak arka plan, renk, yazi tipi, efekt, yer tutucu veya konumlandirma gibi
ayarlarin bilgilerinin depolandig Ust slayttir. Asil slaytlari kullanmak, sunudaki her
slayda genel stil degisiklikleri yapmak i¢in biylik kolaylik saglar.

Asil slayt 6zelligini kullanmak sununun hazirlanmasinda zaman kazandirir.
Asil slayt 6zellikle cok sayida slayt iceren uzun sunularda oldukga kullanishdir. Asil
slayt genellikle asagidaki amaclar icin kullaniimaktadir;

e Yauz tipi veya madde isaretlerini degistirme
e Birden fazla slaytta goriinmesi istenilen logo, resim vb. bilesenleri ekleme
e Yer tutucu konumlarini, boyutlarini veya bigimlendirmesini degistirme
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Asil Slayt penceresine ulasmak ve diizenleme yapmak icin Gériiniim

sekmesinde bulunan Asil Oge Gériiniimler, grubundaki Asi/ Slayt secenegi kullanilir
(Gorsel 3.1).
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Gorsel 3.1. Goriiniim Sekmesi — Asil Oge Gériiniimleri

Bu segenegin kullanimi ile Asil Slayt gériinimiine gegcilir. Yeni bir Asil Slayt
olusturmak igin Asi/ Slayt sekmesinde bulunan Asil Sablonu Diizenle grubundaki
Asil Slayt Ekle segenegi tiklanir. Bu segenek ile hazir bir formda hem asil slayt
yapisi hem de Asil Slayt baglamsal sekmesi gortintilenir (Gorsel 3.2). Bu sekmede
yer alan bilesenler yardimi ile Asil Slayt tasarimi organize edilebilir.

Asil Slayt sekmesinden gerekli ayarlamalar yapildiktan sonra yeni slayt
diizenini kullanmak igin asil gériinimden normal gériinime gecilmelidir. Bu islem
icin Asil Slayt sekmesinde bulunan Asil Oge Gériiniimiinii Kapat secenegi kullanilir.
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Gorsel 3.2. Asil Slayt Baglamsal Sekmesi

Asil Slayt ile Calisma
Onceki bélimlerde Yazilim (Software)
anlatildigi gibi PowerPoint Tl

Vazihenlan
-

icerisinde baslik, karsilastirma ve
iki icerik gibi slayt diizenleri
bulunmaktadir. Aslinda bu
diizenler asil slayt icerisindeki 6n

tanimh sablonlardir. Asil slayt

gorinimiinde bu diizen sablonu " Asil mein stillerini
du;en\emequm tiklatin
izerinde yapilan degisiklikler, ilgili R,
=il diicey
dizenlerin kullanildigi slaytlari iy

etkiler. Ornegin, Asil Slayt
gorinimiinde iki icerikli diizen

icine yeni bir slayt eklendiginde

sadece iki icerikli diizene gore ®
olusturulan slaytlar etkilenir. e @)

DONANIM

‘Sabit Disk: Diskler bircak manyeti
‘metal plaktan olugan ve her plak
Asll slayt icerisindeki slayt ittty

‘yaziladden bir giris/ckis birimidir. Veri

diizenleri bicimsel olarak
degistirilebildigi gibi slayt
diizenlerinin isimleri degistirilerek

Gérsel 3.3. Asil Slayt Ornegi
yeni dizenlerde elde edilebilir.
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Gorsel 3.3’te yer alan 6rnekten de gorildigi gibi Asil Slayt diizenine
eklenen bir nesne normal goriiniimde ilgili diizenlere de eklenir. Bu 6rnekte iki
icerikli diizene logo eklenmistir. Boylece sunuda bulunan tim iki icerikli slayt
diizenleri asil slayda gore yapilandiriimistir.

Yer tutucu

Yer tutucular; icerisine metin, resim, grafik vb. bilesenlerin eklenebildigi
yapilardir. Bu yapilar her bir slayda eklenebildikleri gibi asil slaytlarda da organize
edilerek standart bir yapiya kavusturulabilir. Sunu icerisinde yer tutucularla ilgili
ekleme, kaldirma, yeniden boyutlandirma gibi temel islemler yapilabilir. Sunuya
yeni bir yer tutucu eklemek igin istenilen asil slayt diizeni segilir ve Asil Slayt
sekmesinde bulunan Asil Sablon Diizeni grubundaki Yer Tutucu Ekle agilir
listesinden herhangi biri secilerek islem tamamlanir (Gorsel 3.4).
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Gorsel 3.4. Asil Sablon Diizeni Grubu

Asil slayda yerlesik tema uygulama

Temalar; renk, tasarim ve yazi tipi gibi bicimsel ayarlarin tutuldugu
sablonlardir. Bir tema secildiginde bu 6zellikler, otomatik olarak tiim slaytlara
uygulanir. Asil slayt sekmesinde temalarin diizenlenmesini saglayan secenekler
bulunur. Asil Slayt sekmesinde bulunan Temayi Diizenle grubunda Temalar
listelenir (Gorsel 3.5). Bu temalar tizerinde cesitli dizenlemeler yapmak
mimkundir.

Ornegin herhangi bir asil slayt diizeni icin bir tema segilebilir ve bu temadaki

renk tonlari, sekiller, sekil boyutlari veya konumlari gibi bircok 6zellik yeniden
organize edilebilir.
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Gorsel 3.5. Asil Sablon Diizeni Grubu
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ANIMASYONLAR

Slayt icerisindeki nesnelere hareket kazandirmak ve sunu esnasinda bunlari
vurgulamak icin animasyon efektleri kullanilir. En yaygin animasyon efektleri
arasinda nesnelerin ekranda gériinmeleri (giris) ve kaybolmalari (¢ikis) yer alir.
Ayrica animasyon efektlerinin etkisini artirmak icin animasyonlara ses de
eklenebilir. Ornegin, animasyonlar kullanilarak sunudaki bir metnin madde isareti

@ noktalarinin bir defada bir s6zcik olmak lzere soldan ucarak gelmesi veya bir
resim ortaya c¢iktiginda alkis sesi duyulmasi saglanabilir.

Animasyon efekti
eklenirken onizleme
yapmak, animasyonun

Sunuda bulunan herhangi bir nesneye animasyon eklemek igin
Animasyonlar sekmesindeki komutlar kullanilir. Animasyon efekti eklenirken

hizini ayarlamak ve Onizleme yapmak, animasyonun hizini ayarlamak ve nesnelerin gortintilenme
nesnelerin sirasini degistirmek mimkiindir. Bu islemler igin kullanilan Animasyonlar
gorintlilenme sirasini sekmesinde Onizleme, Animasyon, Gelismis Animasyon ve zamanlama gruplari
degistirmek bulunur (Gorsel 3.6). Asagida her bir grup islevlerine gore anlatilmistir.
mimkinddr.
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Gorsel 3.6. Animasyonlar Sekmesi

cénizleme Grubu: Bu grupta bulunan Onizleme segenegi ile herhangi bir slayt
bilesenine uygulanan animasyonlara 6nizleme yapilabilir. Bu sayede slayt
gosterisi baslatiimadan animasyonun sunumu nasil etkiledigi gorilir ve ona
gore yeniden dizenleme yapilir.

@ Animasyon Grubu: Slayt bilesenlerine uygulanabilecek tiim animasyonlar bu
grupta listelenir. Animasyonlar Giris, Vurgu ve Cikis kategorileri altinda
toplanmistir.

** Giris kategorisi, nesnenin slayt gosterisi esnasinda nasil goriintilenecegini
belirleyen animasyonlari igerir.

** Vurgu kategorisi, konunun akilda kaliciligini artirmak icin sunum esnasinda
nesnenin renginin degistirilmesi, sallandiriimasi, karartilmasi gibi
animasyonlari igerir.

% Cikis kategorisindeki animasyonlar ise nesneler arasindaki gecisi belirler.

@ Gelismis Animasyon Grubu: Bu gruptaki Tetikleyici secenegi yardimiyla
nesnelere uygulanan animasyonun 6zel bir sarta bagh olarak baslatiimasi
saglanir. Ornegin, slayt gdsterisi sirasinda bir nesne tiklandiginda veya sunudaki
videonun bir bolimi oynadiginda animasyon efektinin baslamasi saglanabilir.

e Zamanlama Grubu: Bu gruptaki secenekler yardimiyla, animasyonlarin
zamanlamasi, baslama sirasi, tekrar edip etmeyecegi gibi cesitli ayarlar
ozellestirilebilir. Bas/at agilir listesinden animasyon efektinin ne zaman
ylritilmeye baslanacagi belirlenir. Bu listedeki bilesenler kullanilarak
animasyon; slaydi tiklatinca, 6nceki animasyonla birlikte veya 6nceki
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Hareket Yollari
kategorisinden Cizgiler,
Kemerler, Donusler,
Sekiller ve Halkalar
seceneklerinden biri
kullanilarak
animasyonlara farkli bir
yol belirlenebilir.

Sunu Yazihimlari Il

animasyondan sonra baslatilabilir. Zamanlama grubundaki Siire se¢enegi ile
animasyon efektinin uzunlugu, Gecikme secenegi ile de animasyonun saniye
cinsinden ne kadar sire sonra baslatilacagi belirlenir.

Animasyon efektleri

Giris
Slayt icerisindeki nesnelere 3% e g g b »
L. . Gorunog Solarak Ugarak Giris  Ieri Kaydir Bol Sapar
hareket.kazandlrmak icin anilmasyon Y e = o O %
efektlerlnden faydalanlllr. Blr nesneye Sekil Tekerlek  Rasgele Giz.. Uzatve Gevir  Yakinlagtir Topag
animasyon efekti uygulamak icin f}
Animasyonlar sekmesinde bulunan Vurgu
I 2hy e o
komutlar kullanilir. Animasyonlar 3 S ol
Darbe Renk Darbesi Sallanma Dondiarme  Boyat/Kagdlt  Gri Oranini ...
sekmesindeki komutlarin kullanilabilir %  H * K%
.. . Karart Aydinlat Saydam  MNesneRengi Tamamlayi.. Cizgi Rengi
olmasi igin animasyon uygulanacak y & A o o
nesnhenin Seg”' 0|mas| gerekmekted”'. Dclg:J Rengi Furcgé;ngu 'fa:l{'lp‘; Re... m{g]';g. Kahn‘sl‘r"n;&k Kalml;‘x:"wga

Secimin ardindan animasyon
grubundaki solarak, ugarak giris, topag, Giog

A N
S k Y
P

Kaybet Solarsk  Ugarak Gikis

# kA

Rasge

sigrayis, darbe, dondiirme, stpir gibi

efektlerden herhangi biri kullanilabilir.
Bu komutlar nesnelerin ekranda
gorintilenmesi (giris), vurgulanmasi
Gorsel 3.7. Animasyonlar
(vurgu) veya kaybolmasi (¢ikis) sirasinda

uygulanmak lzere kategorize edilmistir (Gorsel 3.7).

Bir nesneye efekt eklendiginde animasyon, belli bir hareket yolu izler. Bu
animasyonlarin kendilerine ait hareket yollari vardir. Fakat Hareket Yollari
kategorisinden Cizgiler, Kemerler, Déniisler, Sekiller ve Halkalar se¢eneklerinden
biri kullanilarak animasyonlara farkh bir yol belirlenebilir. Ayrica ayni kategoride
bulunan Ozel Yol secenegi kullanilarak animasyon icin istenilen yeni bir yol da
tasarlanabilir (Gorsel 3.8).

Animasyonlar listesindeki kategorili yapida sadece sik kullanilan
animasyonlar ve hareket yollari listelenmektedir. TiUm animasyonlara ve hareket
yollarina erismek i¢in listenin alt tarafinda bulunan Diger Giris Efektleri, Diger
Vurgu Efektleri, Diger Cikis Efektleri, Diger Hareket Yolari secenekleri
kullanilmalidir (Gorsel 3.8).

Hareket Yollan

S O,

Gizgiler Kemerler Dénigler Sekiller Halkalar QOzel Yol

5% Diger Girig Efektleri...
‘,'Z’ Diger Yurgu Efektleri...
Diger Cikag Efektleri...

e
fk Diger Hareket Yollar,.,

Gorsel 3.8. Metin Kutusu
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Animasyon Boyacisi,
tipki Bicim Boyacisi
aracinda oldugu gibi

nesnelerin animasyon

ozelliklerini kopyalar ve

diger nesnelere aktarir

J
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Bu segeneklerin kullanimi ile segilen kategoriye ait tiim animasyonlarin
bulundugu pencere gériintiilenir. Ornegin Dider Giris Efektleri secenegi kullanilirsa
tlim giris animasyonlarinin yer aldigi pencere gorintilenir (Gorsel 3.9). Asagida
her kategoriye ait animasyonlar ve hareket yollari gésterilmistir.
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Gorsel 3.9. Animasyonlar ve Hareket Yollari

Animasyon grubundaki bir diger bilesen ise Efekt Secenekleri agilir listesidir.
Bu listedeki secenekler yardimiyla animasyon, nesnenin tiimiine veya nesnenin
her bir bilesenine ayri ayri uygulanabilir (Gorsel 3.10).
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Gorsel 3.10. Efekt Secenekleri

Efekt secenekleri ayarlandiktan sonra efektlerin ne zaman baslatilacagi
belirlenmelidir. Bu islem igin slaytta bulunan nesnelere birtakim 6zel animasyonlar
uygulanabilir. Zamanlama islemi icin Animasyonlar sekmesinde bulunan
Zamanlama grubundaki komutlar veya Gelismis Animasyon grubundan erisilen
Animasyon Bdélmesi paneli kullanilir (Gorsel 3.11).

Nesnelere benzer animasyonlari uygulamak i¢in Animasyon Boyacisi araci
kullanilir (Gorsel 3.11). Bu arag, tipki bicim boyacisi aracinda oldugu gibi
nesnelerin animasyon 6zelliklerini kopyalar ve diger nesnelere aktarir. Bu islem

icin 6ncelikle animasyon uygulanmis bir slayt bileseni secilir ardindan Animasyon
Boyacisi araci tiklanir ve animasyon 6zellikleri aktarilacak slayt bileseni segilerek
islem tamamlanir.

Sunul - PowerPaint P an
Desya Giig Ede Gz Tasanm  Gegigler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garinim Kayit Yardm Acrobat $ekil Bigimi 2 Paylag
7 A : = - = \., [ inmayontohneR] | [> Besangis: | Tidandiginca |~ || Animasyenu Yeniden Sl
52 | T}{ o 'E( 4 - = 1:_'_ {2 Animasyo: il 96 g o

-+ 3 T ¥ L4 - - ® sure 050 # Daha Onceye Tap
Onizleme | | Tamamiay. | GizgiRengi  DolguRengi  FirgaRengi  Ya Angog 5| Hen Animasyen

- - Segenekleri e~  FarAnmasyonBoysom | (B Gecikme 00,00
Onizieme Animasyon & Geligmi Animasyon Zamaniama &

Gorsel 3.11. Zamanlama — Animasyon Bdlmesi — Animasyon Boyacisi
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Animasyonlar, slayt
icerisindeki bilesenlere
yonelik efektler olarak
tanimlanirken Gegisler,
iki slayt arasindaki efekt

olarak tanimlanir.

Sunu Yazihimlari Il

GECISLER

Sunu esnasinda bir slayttan digerine gecmek icin genellikle tiklama yapilir.
Ancak bir sonraki slayda gecis otomatik bir sekilde de yaptirilabilir. Bu tlr ayarlar
icin Gecisler sekmesi kullanilir. Slayt gecisleri, sunu sirasinda bir slayttan digerine
gecerken olusan hareket efektleridir. Her slayt gecis efektinin hiz, yon gibi
ozellikleri diizenlenebilir ve bunlara ses eklenebilir. Animasyonlar, slayt
icerisindeki bilesenlere yonelik efektler olarak tanimlanirken gegisler, iki slayt
arasindaki efekt olarak tanimlanir. Gorsel 3.12’de sirasiyla “Dama Tahtasl” ve
“Dagilma” gegis ornekleri gosterilmistir.

ban Kayrpaklari

Gorsel 3.12. Slayt Gegis Ornekleri

iki slayt arasina gecis efekti eklemek igin slayt simgeleri bélimiinden gegis
uygulanacak slayt secilir ve Gegisler sekmesinde bulunan Bu Slayda Gegis
grubundaki secenekler kullanilir (Gorsel 3.13). Bu Slayda Gegis grubunda bulunan
Efekt Segenekleri agilir listesindeki bilesenler yardimiyla secilen gegis efektinin
yoni (sagdan, soldan, asagidan, yukaridan) belirlenebilir.

Bir slayt gecisini tim slaytlara uygulamak icin Gegisler sekmesinde bulunan
Zamanlama grubundaki Timiine Uygula se¢enegi kullanilir. Bu grupta bulunan
diger secenekler yardimiyla da iki slayt arasindaki gecis siresi ve slaytlar
arasindaki gecisin nasil yapilacagi belirlenebilir. Ayrica zamanlama grubundan
gecis sirasinda ylritilmesi icin ses ekleme islemi de gergeklestirilebilir.

Q- G- = Sunul - PowerPoint D A athan calikar EF |m = a b4

Dosya  Giig EKle Gz Tasanm  Gegislr  Animasyonlar  Slap Gosterisi  GBzden Gegr  Gérindm  Kayt  Yardim  Acrobat # Paylag

B O N = @e = &
Onizleme Yok Dondgam  Saluklagarak Inerek Saparere Eal Goster [3] Efe_k: = 5 S S
egeneklesi = | B3 Tamiine Uyguls u kadas saniye sonrs: | 0G:00,00 ©

« Slayd llerlet

« Tiklandginda

Onizleme Bu Slayda Gegly Zamanlama

Gorsel 3.13. Gegisler Sekmesi
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Sunu Yazihimlari Il

EYLEMLER

Slayt gosterisi esnasinda slaytlar arasinda kolaylikla gecis (ileri, geri) yapmak
veya baska bir dosyayi tek tiklama ile ¢alistirmak icin Eylemler adi verilen
secenekler kullanilir. Bu islemler i¢in hazir digmeler bulundugu gibi bir nesneye de
eylem atanabilir. Ornegin, bir resim (izerine tiklandiginda belli eylemlerin
yapilmasi saglanabilir.

Eylem diigmeleri, sunuya eklenip ilgili kdpriler tanimlanabilecek hazir
digmelerdir. Eylem diigmeleri, sol ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki, 6nceki, ilk
ve son slaytlara gitmeye, film veya ses ylirlitmeye yarayan simgeler igerir.

Bir nesneye eylem atamak icin 6ncelikle eylem atanacak nesne secilmelidir.
Secimin ardindan Ekle sekmesinde bulunan Baglantilar grubundaki Eylem araci
kullanilir (Gorsel 3.14).

B 9-0 8- Sunul - PowerPoint O Aw orhan celikes §P

Dosya  Girig  Ekle Gz Tasanm  Gegsler  Animasyonlar  Slayt GOsterisi  Gozden Gegir  Girindm | ¥ Yarhm  Acrobat  Sekil Bigimi & Paylas

d= | B . : o . 2 _ _

I | | B & eoncoontse r('] eﬁ @ ES\mr:An o o @ & [f,'j |—>] ,q E Q o[ ]
ST i f Grafik AUTREY i LY

Sekiller Simgeler 38 Eklentder | Onazlere Badlant Eylem Yorum Metin  Ust Bilgi  WosdArt Simgeler  Medya | Ortam

Yeni Table | Resimler
- Modelles Kotws ve Ak Bilgi  ~ O = Ekle

Bl Fotograf Albama ~
Slayt

Slaytlas | Tablolsr Resimler Gizimler Baglantiar Agklams Metin Otaen |

Gorsel 3.14. Eylem Araci

Hazir eylem diigmeleri Ekle sekmesinde bulunan Cizimler grubundaki
Sekiller agihir listesinde yer alir (Gorsel 3.15).

Bo-UE§- Sunul - PowesPaint O e orhan celiker -@,

Dosya  Giig  Ekle Gz Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  Slayt GOsterisi  Gozden Gegr  Gorindm  Kayt  Yardm  Acrobat  Sekil Bigimi 5 Paylas
+= T Fa T Smarths T == (| = 3 ’ -

0| | B scmcenme- | f @ 2| (o) | fD @ & | T B 4B o«

e — 1l Geafik: R = = .

Ve Table R“"‘""@Fotugu'mumu . Sekiller Su ® Eklentder | Onazlere Badlant Eylem Yarum Metin  Ust Bilgi  WosdArt Simgeler  Medya | Ortam
Slaygt > - - MSter - - Kutusu ve Al Bilgi =] < Elle
Slaytiar | Tablodar Resimler Gizimler Baglantilac Agiklama Metin odam | A

Eylem Diigmeleri

(<[] 1<) 1) [l (91 2] [ (] o (2] (]

Gorsel 3.15. Sekiller — Eylem Diigmeleri

Bu listede bulunan Eylem Diigmeleri Eylem Ayarlan 7 X

i Fare Uzerine Geldiginde

kategorisindeki herhangi bir ara¢ sunuya

Tiklamayla kamut

eklendiginde Eylem Ayarlari penceresi

O Yok
goruntilenir (Gorsel 3.16). Bu pencere Fare ® kopri:
v . . Son Slayt v
Tiklatmasi ve Fare Ustiinde sekmelerinden O grogram calstr:
Gozat...

0|u§maktadlr' Makro calistir:

Fare Tiklatmasi sekmesinde tiklamayla Hesne kgmutus
birlikte yapilacak islev belirlenir. Fare tiklanarak O se et

[Ses Yok] w

slaytlar arasi gegis, farkli bir programi

Tiklamayi vurgula

¢alistirma, makro ¢alistirma, ses ¢alma veya =
tiklamayi vurgulama gibi eylemler

L . Gorsel 3.16. Eylem Ayarlari
gerceklestirilebilir (Gorsel 3.16).

Fare Ustiinde sekmesinde ise diger sekmede yapilan eylemlerin aynisi
tiklatmayla degil de imlecin nesne lzerine getirilmesiyle gerceklestirilir.
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*insan Kaynaklari
“*Referanslarimiz

“*Yetki Belgesi

Sunu Yazilimlari 111

Hazir eylem diigmelerinin yani sira slayt icerisindeki herhangi bir nesneye
de eylem atanabilir. Sekil, resim veya metin gibi nesnelere eylem atamak igin
oncelikle nesne segilir, ardindan Ekl/e sekmesinde bulunan Baglantilar grubundaki
Eylem araci kullanilir. Sonrasinda yapilacak islemler hazir digmelere eylem atama
slreciyle paraleldir.

Eylemlerle etkilesim saglama

Eylem 6zellikleri kullanilarak etkilesimli sunular hazirlamak mimkdndur.
Ornegin, bir kurumu tanitan sunu, kurum web sayfasina benzer bir sekilde
hazirlanabilir. Asagidaki gibi bir giris slaydi hazirlanip, her bir basliga ilgili slayda
gecisi saglayan kopriler eklenebilir. Gorsel 3.17’de bu tir bir sunumun yapisi

gosterilmistir.

SLAYT 2 SLAYT 3 SLAYT 4

ni-1

Her slaytta bulunan bu
digme Slayt 1'in
gorlntulenmesini saglar.

Gérsel 3.17. Eylem Digmesi Ornegi

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdiltesi 10



Slayt gosterisini bastan
baslatmak icin F5,
gecerli slayttan
baslatmak i¢in SHIFT+F5
kisayollari kullanilir.

Sunu Yazihimlari Il

Ornekte, slayt 1 icerisinde konu baslklarinin listelendigi gérilmektedir. Her
bir baslik icin degisen sayida slayt hazirlanmistir. Bu basliklara ilgili slayda gegisi
saglayan képriiler (eylem) tanimlanmistir. Ornegin, sunum esnasinda “insan
Kaynaklar” basligina tiklandiginda 5. Slayt goriintllenecektir. Benzer sekilde
“Hedefler” igin 8, “Referanslar” icin 10 numarali slaytlarin gértintiilenmesi
saglanmistir. Her bir slayt icinde slayt 1’e gecisi saglayacak eylem diigmesinin yer
aldigina dikkat edilmelidir. Bu digme sayesinde herhangi bir slayttan slayt 1'e
otomatik gecis saglanir.

HATIRLATMA

Tum slaytlarda bulunan eylem diigmesi asil slayt kullanilarak tek
seferde kolaylikla eklenebilir.

Slayt 1'deki “Yetki Belgesi” bashginin masalstiindeki bir Word belgesine
kopri icerdigi gorilmelidir.

Gorsel 3.17'de gorildiugi gibi normalde belli bir sira takip eden slayt yapisi
eylem 6zelligi sayesinde dallanmali bir yapiya biriinmektedir.

SLAYT GOSTERISi

PowerPoint programinda hazirlanan sunularin tam ekran olarak sunu
gortinimiinde sunulmasi Slayt Gésterisi olarak tanimlanir. Herhangi bir sunuyu,
sunum modunda gorintilemek icin Slayt Gésterisi sekmesinde bulunan Slayt
Gosterisini Baslat grubundaki komutlar kullanilir (Gorsel 3.18). Bu gruptaki Bastan
(F5) komutu kullanilarak ilk slayttan itibaren slayt gosterisi baslatilir. Ayni grupta
bulunan Gecerli Slayttan (Shift+F5) digmesi ile secili slayttan itibaren gosterim

baslatilir.

B-E - = Sunul - PowetPaint P an
Dosya  Girig Ede iz Tasanm  Gegigler  Animasyonlar  Slayt Gdsterisi  Gozden Gegr  GordnOm  Kayt  Yardm  Acrobat ek Bigimi 1 Paylas

IF =2l ]m L—‘ d 3 @ 7 A"'J"l‘-\lnhcu. CIMenitér: | Otomatik

g

Bagtan Gegerl
Stayt

Siayt Gosterisini Esglat Ayails Manitdster ~

Slayt | Slayt Goste
Gosterisi ~ Byarla

Slaydi | Zamanlama Slayt Gosterisi

| Sunucu GeranGman r
Fayd= 2] Mdya Darsr Sunuew GorURGMUNG Goste

Gorsel 3.18. Slayt Gosterisi Sekmesi

Slayt gosterisi segenekleri
Yonetsel Diizeyler ve Beceriler

Slayt gosterisi sirasinda,
sunumun sol alt kosesinde
yerlesik olarak slaytlar arasi gecisi ® o iaseme

Yonetim

saglayan digmeler (ileri, geri) ve e

Yonetim
Kavramsa |

= Insan lskileri Beceri

* Becerisi
Alt Kademe 4 Analitik Beceri
Yonetim

onemli noktalari vurgulamak igin
kullanilan kalem ve vurgulayici R

araglari bulunmaktadir. Ayrica e
sunudaki herhangi bir slayda

erismeyi saglayan bir meni de
slayt gdsterisi sirasinda Gorsel 3.19. Slayt Gosterisi Gegis ve Vurgu

goriuntilenebilir (Gorsel 3.19). Digmeleri
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Sunum esnasinda ilgiyi
konusmaci lGzerine
cekmek icin ekran

karartma veya
aydinlatma secenekleri
kullanilabilir.

Sunu Yazihimlari Il

ileri — Geri diigmeleri yardimiyla
onceki ve sonraki slaytlara gecis yapilabilir.
Bu islem sunum lzerinden agillan meniden
de yapilabilir (Gorsel 3.20). Gésteriyi
Sonlandir (Escape) komutu ile gosteri
sonlandirilabilir. Ayrica men Uzerinde
bulunan Ekran segenegi ile slayt gosterisi
esnasinda ekran karartilabilir veya
beyazlastirilabilir. Ornegin, sunuma ara
verildiginde veya sunumun soru cevap
bolliminde slayt iceriginin goriintiilenmesi
istenmezse ekran karartilabilir veya
beyazlastirilabilir.

Slayt gosterisi sirasinda goriintiilenen
bir diger digme ise Kalem secenegidir
(Gorsel 3.21). Kalem segenegi ile agilan
menude bulunan araglar yardimiyla sunum
sirasinda notlar alinabilir, cesitli cizimler veya
istenilen nesneye vurgu yapilabilir. Ayrica bu
menideki Silgi araci ile hatali gizimler
silinebilir ve Miirekkep Rengi secenegi
kullanilarak kalemin rengi degistirilebilir.
Benzer sekilde Lazer [saretcisi kullanilarak
imleg lazer seklini alir ve istenilen alan
vurgulanabilir. Slayt gosterisi sirasinda CTRL
tusu ile birlikte fare sol digmesi basili

Sunucu Gordndmdnd Gizle

Ekran *

Yardim

Gasteriyi Bitir

Gorsel 3.20. Slayt Gosterisi Sag Tus
Menusu

# Lazerisaretcisi

ﬁ Kalem

£ Yurgulayici

Miirekkep Rengi b

Ok Secenekleri »

Gorsel 3.21. Lazer isaretgisi — Kalem —
Vurgulayici

tutulursa bir lazer isaretgisi goriintiilenir. Lazer isaretgisi, sunum sirasinda

konusmacinin anlattigi veri (izerine vurgu yapmasini saglar.

Gorsel 3.22'de slayt gosterisi sirasinda Kalem ve Vurgulayici araglari

kullanilarak yapilan vurgulamalar ve gizimler gosterilmistir.

Yonetsel Duzeyler ve Beceriler

\ L—— wiowl aw <
¢ %Oﬁ\w bl 15_' The

Orta Kademe

N é ' O Yonetim
0\ ( A * insan iliskileri

@ > ® Becerisi

( Alt Kademe « Analitik Beceri
\ Yonetim

é * Teknik Beceri

= iletisim Becerisi

|

.Ust Kademe Voo >\ I‘S X
Yonetim \{Mréx_,\ i\rﬁl}
* Karar Verme p =
Becerisi
* Kavramsal
Beceri

Gorsel 3.22. Kalem ve Vurgulayici Ornegi

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdiltesi
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Sunu Yazilimlari 111

Sunucu goriniumii

Sunucu gorinidmi kullanilarak, sunu konusmaci notlariyla birlikte bir
konusmacinin bilgisayarinda ve ayni anda notlarin gériinmedigi sekliyle baska bir
ekranda (projektor goriintiisti) gérintilenebilir. Slayt gosterisini sunucu
gortinimiinde baslatmak icin Slayt Gosterisi sekmesinde bulunan Monitérler
grubundaki Sunucu Gériintimiinii Géster se¢enegi kullanilir (Gorsel 3.23).

£ an
Dosya  Gily EMe Gz Tasanm  Gegsler  Animasyonlar  Slayt Gbsterisl  GozdenGegr  Gornom  Kayt  Yardm  Acrobat ekl igmi  Paylas
B ] i, nlars
; ! @ f [d I A e o Monitor: Otomatik

~| Zamanl: lan Kullan:
Bagton Gegerli | OmelSlayt | SlaytGosterisini Slaydi  Zamanlama Slayt Gésterisi bl

v ~
Stayttan | Gosterisi~ Ayas  Gule | Provan  Ksydet= ¥ Medya Denetimlesini Goster SRl G i G e

Slayt Gosterisini Baglat Ayatls Manitrter A

Gorsel 3.23. Slayt Gosterisi Sekmesi

Ornegin, sunu hazirlanirken bazi slaytlara hatirlatici notlar eklenebilir. Bu
notlari dinleyicilerin degil, sadece konusmacinin gérmesi saglanabilir (Gorsel
3.24).1 Sunucu Gériiniimii sunum yapan kisi acisindan buytk kolaylhklar
saglamaktadir.

[ Projeksiyon Gorintisl J

Gorsel 3.24. Sunucu Goriinimi Ornegit

Sunucu Goérinimd, normal slayt gdsterisinden farkli olarak konusmaciya
asagidaki kolaylklari sunmaktadir;

e Dinleyiciler icin 6zellestirilmis sunular olusturulabilir.
e Konusmaci notlarindan faydalanilabilir.

e stenilen slayda kolayca erisilebilir.

e Sunu siresi etkin bir sekilde kullanilabilir.

1 Bu resim Microsoft Office yardimindan alinmstir.
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Bilgi noktasinda goz
atilacak secenegi
kullanilarak tanitim
videosu havasinda

sunumlar hazirlanabilir.

Sunu Yazihimlari Il

Kendi kendine g¢alisan sunular

PowerPoint programinda hazirlanan bir sunu, konusmaci olmadan kendi
kendine galisan bir slayt gésterisi olarak hazirlanabilir. Ornegin, bir gdsteri
alaninda bulanan tanitim stantlarindan birinde konusmaci olmadan sesli ve
gorintili olarak sunu oynatilabilir. Bu sekilde hazirlanan sunular bir tanitim
videosu seklini alir. Bir sunuyu kendi kendine ¢alisan bicimde ayarlamak i¢in Slayt

Gosterisi sekmesinde bulanan Ayarla grubundaki Slayt Gésterisi Ayarla segenegi
kullanilir (Gorsel 3.25).

Ve EF- = Sunu! - PowerPaint EN orhan cesker &5

Dosya Girig Ekle Cz Tasarm Gegigler Animasyonlar Slayt Gisterisi Gozden Gegir Gorinim Kayit Yardim Acrobat Sekil Bigimi 1 Paylag
[ @=] )| (L. )
T S & O] Lo

Bagtan Gegerli | OrelSlayt | SlaytGosterisini Slaydi  Zamanlama Slayt Gosterisi
Slayttan | Gasterisi = Ayarls Girle Provas  Kaydet~ ! Medya Denctimlerini Gaster

Cnoniter | Otomatik &

v Sunucu GorenGmung Goster

Slayt Gosterisini Baglat Ayata Manitéter ~

Gorsel 3.25. Slayt Gosterisi Sekmesi

Bu diigmenin kullanimiyla gorintilenen Gésteri Ayarla penceresinden
Gosteri Tiirli ve Gésteri Secenekleri belirlenir (Gérsel 3.26).

Gosteri tird bolimiinde bulunan Konusmaci sunacak segenegi
kullanildiginda sunum normal slayt gosterisi olarak baslatilir. Kisi g6z atacak
secenegi ile sunu slayt gosterisi goriiniimiinde sadece kullanici ekraninda
gorintilenir. Bilgi noktasinda géz atilacak secenegi ise sunumun kendi kendine
¢alismasini saglar. Bu se¢enek kullanildiginda slayt gegisleri ve animasyon efektleri
otomatik olarak ilerler. Ancak bazi slaytlarin veya nesnelerin digerlerine gére daha
uzun siire goriintilenmesi istenebilir. Bunun igin, sunu hazirlanirken bu nesnelerin
zamanlamasi ayarlanarak slayt gosterisi sirasinda daha uzun goériintilenmesi
saglanir.

Géasteriyi Ayarla ? X
Gosteri tdrd Slaytlan goster
(®) Konusmac sunacak (tam ekran): ® Tami
(") Kisi gz atacak [pencere) ) il 1 2l son: (31 =
O Bilgi noktasinda goz atilacak [tam ekran) Ozel gasteri: -
Gasteri secenekleri =
|:| ‘Esc’ basilincaya kadar sdrekli ddngd Slaytlar ilerlet
|:| Konusma olmadan goster O Elile

|:| Animasyon olmadan gaster
@ Warsa, zamanlamalan kullan
|:| Donanim grafik hizlandirmay devre disi birak

Kalem rengi: - Birden cok monitar

Slayt gosterisi monitdrd:
Lazer isaretcisi rengi: ﬂ -

Birincil Monitar
Cozunaridk:
Gegerli Cozonorloga Kullan w

Sunuecu Gordndmand Kullan

Gorsel 3.26. Gosteriyi Ayarla Penceresi
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Zamanlama provasi

Slayt gosterisinin etkili bir sekilde sunulmasi icin, sunumdan 6nce bir
zamanlama provasi yapilabilir. Provanin yapilmasi, hem zaman ayarinin nasil
yapilacagina iliskin fikir verir hem de sunumun daha etkili, kolay ve akici bir sekilde
yapilmasina olanak tanir. Sunumdan 6nce bir prova yapmak icin Slayt Gésterisi
sekmesinde bulunan Ayarla grubundaki Zamanlama Provasi segenegi kullanilir
(Gorsel 3.27).

Boe-DHEe- = Sunul - PowerPoint B dra orhan cefiker gtp

Dosya  Giig Ede iz  Tasanm  Gegigler  Animaconlar  Slayt Gdsterisi  Gozden Gegr  GordnGm  Kayt  Yardim  Acrobat ekl Bigimi & Paylas

| (- ~ Anlatimlan Cal
[ﬁj [af_ Lo =g | A ® ARtman G - Monitor: | Otomatik -
= e | Zsmanlamalan Kulla
Bagton Gegerli | OzelSlayt | Slayt Gosterising Slaydi  Zamanlama Slayt Gasterisi o e AR otar
Stayttan | Gosterisi~ fyals Gl Provem  Ksydet |+l Medya Denctimlerini Goster

Slayt Gosterisini Baglat yadis Manitaiter ~

Gorsel 3.27. Zamanlama Provasi

Bu segenek kullanildigi anda Kayit Kayt E—
kutucugu ile birlikte slayt gosterisi baslatilir > |1 |[eon02 | & | 0:01:14
(Gorsel 3.28). Kullanici gercek bir sunum

- . Gorsel 3.29. Kayit Kutucugu
yaplyormus gibi anlatir ve slaytlar arasi gegis

yapar. Bu gegisler ve slaytlarda gecgen slire otomatik olarak kaydedilir. Bu
kutucukta her bir slayt icin ne kadar zaman harcandigi ve slayt gosterisinin toplam
suresi gorintulenir. Prova bitirildiginde slayt zamanlarinin saklanip
saklanmayacagi sorulur (Gorsel 3.29).

Microsoft PowerPoint bt

o Slayt gasterinizin toplam sdresi 0:04:17 idi. Yeni slayt zamanlamalanm kaydetmek istiyor musunuz?

Gorsel 3.28. PowerPoint iletisim Kutusu

Slayt zamanlari saklanirsa sunu, Slayt Siralayicisi gériinimiinde agilir ve her
bir slaydin altinda o slayt i¢in harcanan siire gosterilir (Gorsel 3.30). Zamanlama
provasl sayesinde, her bir slayda harcanacak zaman bilindigi icin slire daha etkili

kullanilabilir.
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Gorsel 3.30. Slayt Siralayicisi Gorlinlim{i
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kisinin Gzerinde ¢alistig
sunularda iletisimi
kolaylastirmak amaciyla
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kullanilir.
ullanihr )

Sunuma agiklama ekleme

PowerPoint programinda metin, resim, grafik gibi tim nesnelere Aciklama
eklemek mimkindir. Ancak Word programinda oldugu gibi degisikliklerin
izlenmesi modu yoktur.

Aciklamalar, PowerPoint programinin icerisindeki not ekleme islemi ile
karistinilmamalidir. Notlar, kullanicilarin o slaytla ilgili hatirlatici bilgilerin veya
birtakim detaylarin yer aldigi metinlerdir. Slayt gosterisi esnasinda sunucu
modunda konusmaci, notlari kendi ekraninda goérebilir. Dinleyicilerin projektor
Gzerindeki slaydi tam ekran olarak gord{igi bu tir uygulamalarda notlar, sunum
yapan kisiye tipki el notlarinda oldugu gibi yardimci olur. Agiklamalar ise sunum
esnasinda goziikmeyeceginden, sunumun tasarim asamasinda birden fazla kisinin
Gzerinde ¢alistigl sunularda iletisimi kolaylastirmak amaciyla kullanilir. Bir sunuya
Aciklama eklemek icin G6zden Gegir sekmesinde bulunan A¢iklamalar alanindaki
Yeni Aciklama komutu kullanihr (Goérsel 3.31).
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Gorsel 3.31. Slayt Siralayicisi Gorinimu

Ornegin, bir sirketin yapacagi sunumu ¢alisanlardan olusan bir ekibin
hazirladigi ve bu sunumun sirket yoneticisi tarafindan incelendigi varsayilsin. Sirket

midir(i, hazirlanan sunu lzerinde resim ya da sekillerle ilgili degisiklik 6nerilerini
bu nesnelere agiklama ekleyerek belirtebilir (Gorsel 3.32). Herhangi bir slayda
actklama eklendiginde Aciklamalar paneli gértintiilenir. Bu panelden agiklamalar
okunabilir, diger agiklamalara gidilebilir veya yapilan agiklamalara yorum
eklenebilir.
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Gorsel 3.32. Aciklamalar Paneli

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdiltesi 16



Sik kullanilan kisayollar;

R/
0.0

R/
0.0

7
0‘0

X3

%

X3

%

X3

¢

X3

%

X3

¢

Esc

Enter
w-0

B

Yon tuslari
E

Alt +P
Alt+Q
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Slayt gosterisi yardimi

Slayt gosterisi sirasinda, sunumu kolaylastirmak icin kullanilabilecek bircok

kisa yol mevcuttur. Bu kisa yollarin bir listesine erismek icin sunu sirasinda F1

tusuna basiimalidir. FI1 tusuna basildiktan sonra 5 kategoride gruplandirilmis Slayt

Gosterisi Yardimi gorintilenir (Gorsel 3.33).

Slayt Gasterisi Yardimi

Genel lusayollar

‘N, sol tiklama, bosluk, sad veya asadi ok, enter veya page Sonraki slayta veya animasyona ilerler

down

P, geri al, sol veya yukar ok veya page up
Sag tiklama

‘G, - veya Ctri+'
‘+'yeya Ctrl+'+
MNumara ve sonra Enter
Escveya Ctrl=Break
Ctrl=5

‘B veya ')

‘W veya ‘0"

5

e

Hem 5ad hem de Sol Fare dagmesini 2 saniye basil tutun

Ctrl=T
Ctri=H/U

Ctrl=AsadiYukan Ok veya Ctrl=Page Down/Page Up

Shift+=5o0l Ok veya Shift=Yukan Ok

iGenel | Provafkayt Medya Marekkep/Lazer isaretcisi  Dokun

Onceki slayta veya animasyona daner
Aglan mend/Onceki slayt

Slayti uzaklastinir; Tam slaytlan garantdler
Slaydi yakinlastinr

Belirtilen slayda gider

Slayt gasterisini bitirir

Tiam Slaytlar iletisim kutusu

Ekrari karartir/karartmaz

Ekrami beyazlastinr/beyazlastirmaz
Otomatik gosteriyi durdurur/baslatir
Gizliyse bir sonraki slayda gider

Ik slayda doner

Garev cubudunu gérintiler

Fare tasimasinda oku Gizle/Goster
Sunucu Garandmande Motlarn Kaydir
Onceki Onizleme slaydina geri dén

R

Genel | Prova/Kayi

Slayt Gosterisi Yardimi

Medya Mirekkep/Lazer Isaretcisi Dokun

Prova veya kayit lasayollan

Slayt anlatimini ve zamanlamay yeniden kaydet

Slayt Gasterisi Yardimi

Genel  Prova/Kayit

Medya denetim kisayollan

Esleinl 4

stirmek igin y

Alt+P

Alt=Q
Alt+=HOME/END
Alt=AsadiNukan
Alt=Shift=50l/5ad
Alt+U

Alt=U

Mirekkep/Lazer Isaretcisi  Dokun

iizerine veya sekmeye gelin

Medya - YOratar/Duraklatir

Medya - Kayittan yaratmeyi durdurur

Medya - Onceki/sonraki yer isaretine gider
Medya - Sesi kisar/ylkseltir

Medya - Gerifileri atlar

Medya - Sesi kapatir/acar

Medya - Ses ve alt yazi mendsind Gaster/Gizle

-

Genel

E

Slayt Gasterisi Yardimi

Prova/Kayt Medya ; Mrekkep/Lazer |saretcisi | Dokun

Miirekkep isaretleme ve lazer isaretcisi kisayollan

Ctrl=P
Ctrl=|
Ctrl=A
Ctrl=E
Ctrl=M

isaretciyi kaleme cevirir

Isaretciyi vurgulayia olarak degistirir
Isaretciyi oka cevirir

Isaretciyi silgiye cevirir

Murekkep isaretlemesini gosterir/gizler
Ekrandaki cizimleri siler

Ctrl+L tuslarina basin veya Ctrl tusunu basil tutup sol fare isaretciyi lazer isaretcisi olarak dedistirir
dagmesine basin

Slayt Gasterisi Yardimi

Genel Prova/Kayt Medya MOrekkep/Lazer Isaretcisi

Dokunma hareketleri

lleri dodru cek
Geri dogru cek
Sikistir

Uzat

Dokun

Cift Dokun

Sonraki slayta veya animasyona ilerler
Onceki slayta veya animasyona daner

Slayti uzaklastinr Tam slaytlan garantdler
Slaydi yakinlastinr

Slayt gdsterisi arag cubudunu gdsterir/gizler
Slaydi yakinlastinr/uzaklastinr

Gorsel 3.33. Slayt Gosterisi Yardimi
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Sunu hazirlamada dikkat edilecek hususlar

PowerPoint sunumlari gerek is diinyasinda gerek egitim ortamlarinda bircok
tanitim toplantilarinda etkili bir sunum aracidir. Ancak PowerPoint sunulari;
dinleyicilere verilmek istenen mesajl, iletiimek istenen duygu ve diisiinceyi en iyi
sekilde ulastirmak icin iyi tasarlanmis olmalidir. Bu baglamda 6zenle
hazirlanmamis ya da bir ekranda ¢ok karmasik 6gelerin bulundugu kullanicilarin,
sadece ekranda paragraf yazilarin bulundugu sunumlari dinleyicilerin ¢ok etkin
bulmadiklari ve etkili bir sekilde takip edemedikleri bilinmektedir. Bu tiir
kullanimlar, PowerPoint programinin potansiyelini kullanmayi engeller ve istenen
etkinin olusmasini zorlastirir. Bu nedenle PowerPoint sunumlarini hazirlarken
gosterimlerle ilgili bazi temel ilkelere uymak gerekir. Bu ilkeler asagidaki gibi
siralanabilir;

1. Her bir slaytta miimkiin oldugunca tek bir mesaj tizerinde durulmasi gerekir.
Birden fazla mesajin bulundugu slaytlarda dinleyiciler bu mesajlari ya da
iletilmek istenen seyleri birbirine karistirabilirler ya da unutabilirler. Dolayisiyla
her bir slaytta tek bir mesaj olursa dinleyicilerin odaklanmasi daha kolay olur.

2. Sunumdan énce muhakkak bir provanin yapilmasi énerilir. Provanin yapilmasi
hem zaman ayarlamasina iliskin fikir verecektir hem de sunumun daha rahat,
etkili, kolay ve akici bir sekilde yapilmasina olanak taniyacaktir. Bazi
sunumlarda istenmeyen durum olan sunucunun zaman baskisi nedeniyle
birtakim slaytlari gegmesi dinleyicilerin dikkatini dagitir ve profesyonel olmayan
bir hava olusur. Bu nedenle 6nceden muhakkak provanin yapilmasi énerilir.

3. Sunum igerisinde kullanilan yazi tiplerinin miimkdiin oldugunca benzer ve basit
olmalidir. Arka siradakilerin rahatlikla fark edebilecegi, okuyabilecegi yazi
tiplerine ve blyukliklerine yer verilmesi 6nemlidir. Bu noktada yazinin
okunmasini zorlastiracak ya da arka plan ve yazi renk uyumunun yazinin
okunmasini zorlastirmayacak sekilde segilmesi 6nerilir.

4. Animasyon ve sesin gergekten gerektigi noktalarda kullaniimasi énerilir.
Ornegin bir slayt basligina uygulanan animasyon konunun anlasiimasi agisindan
¢ok onemli degilse kullanilmamasi daha uygun olacaktir. Strekli sesin veya
animasyonun kullanildigi sunumlar hem sunumu zorlastirir hem de
dinleyicilerin sikilmasina neden olur.

5. Sunumlari daha etkili héle getirmek igin resim, grafik vb. gérsellerden
faydalanmak gerekir. Ancak bu gorseller amaca uygun olarak hazirlanmalidir.
Kullanicilarin ya da dinleyicilerin kafasinda konuyla ilgisiz olan, sirf glizel
goriinsiin diye ya da dekoratif kaygilarla konulmus gorsellerin olumlu etkisi
olmayacak belki de dikkat dagitacaktir. Ancak dinleyicilerin konuya
odaklanmalarini saglayacak, konuyla ilgili olan metni tamamlayan, metin
icerisinde anlatilanlari gorsel bicimde sunan resimler etkili olabilir.

6. Slaytlar icerisinde dikkat edilmesi gereken hususlardan biri de uyumdur. Her bir
slaytta kullanilan farkh arka plan renkleri, farkli madde isaretleri, bunlarin
renginin ya da bigiminin farklilasmasi slaytlar arasi uyumu zorlastirir. Daha
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dogrusu slaytlar arasi uyum acisindan bunlarin benzer ya da mimbkiin
oldugunca ayni olmasi dnerilir.

7. Her bir slaytta bulunan bilgi miktarinin optimum sekilde ayarlanmasi gerekir.
Bu konuda sunucunun, bir paragrafi bir kitap sayfasi gibi metinleri sunu
lzerinde gostermesi dinleyicilerin bir yandan yaziy1 okumasi bir yandan
sunumu yapan kisiyi dinlemesi durumunda birakir. Dinleyicilerin bu sekilde her
iki isi bir anda yapmaya galismalari nedeniyle hem sunum hem de orada
verilmek istenen mesaj beklenen sonucu olusturmayacaktir. Bu nedenle
arastirmalarda miimkin oldugunca 6-8 kurali olarak bilinen her bir slaytta 6
satir ve her satirda sekiz kelime olacak sekilde bir sinirlandirma yapilabilir.
Elbette sunu igerigi, konunun dogasina, verilmek istenen mesaja ya da
anlatilmak istenen seye gére degisir. Ama mimkin oldugunca bu 6-8 kuralina
uyulmasi onerilir. Gorsel 3.34’te 6-8 kuralini temsil eden bir 6rnek
gosterilmistir.
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Gorsel 3.34. 6-8 Kurali Ornegi
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YAZDIRMA ISLEMLERI

Ofis paketinin diger programlarinda oldugu gibi PowerPoint programinda da
cesitli yazdirma secenekleri bulunmaktadir. Bu segenekler genellikle birbirine
benzemekle birlikte her programin kendine 6zgii bilesenleri de bulunmaktadir. Bu
anlatimda 6zellikle PowerPoint programinda kullanilan yazdirma segeneklerine
deginilecektir. Dosya menisiinde bulunan Yazdir (Ctrl + P) sekmesi kullanilarak
gorintllenen pencereden varsayilan yazici 6zellikleri ve yazdirma segenekleri
listesi gorintillenir (Gorsel 3.35).

Yazdir sekmesinde, varsayilan yazici 6zellikleri ve belgenin 6n izlemesi
otomatik olarak goriintilenir. Yazdir komutu ile belge, secili ayarlara gore
yazdirilir. Ayrica yazici 6zelliklerini degistirmek icin yazici adi altinda bulunan Yazic
Ozellikleri b&limi kullanilabilir.

Yazdir sekmesindeki ayarlar sayesinde sununun kopya sayisi, yazdirilacak
slayt sayisi, bir sayfaya kag slayt yazdirilacagi, renk segenekleri gibi 6zellikler
ayarlanabilir. Ayrica Yazdir sekmesinde bulunan Ayarlar grubundaki Slaytlar agilir
listesinden Yazdirma Diizeni ve Dinleyici Notlari segenekleri ayarlanabilir.

Konusmaci, slayt gdsterisini yapmadan 6nce dinleyicilere sunuyu bir sayfada
1, 2, 3, 4, 6 veya 9 slayt olacak sekilde dagitabilir. Bu islem i¢in sunu, Dinleyici
Notlari biciminde yazdiriimalidir.

Yonetim Organizasyon Temel Kavramlar - PowerPoint orhan celiker @ @ ® 7 - [m} X
]_|-|_[ Girig
Kopya: |1 y -
D Yeni ES]
Yazdw
= A
Yazici
B . Adobe PDF
obe
== Haar v
Kaydet

- Yaneticilikte Kigisel Yetkinlikler
Yazici Ozellikleri

Farkl Kaydet
arkli Kayded Ayarlar A Prteed

Adobe PDF ’EI Turmn Slaytlan Yazdir

-

olarak Kaydet Tum sunuyu yazdir mmm”
I:l Tam Sayfa Slaytlar .
Sayfa bagina 1 slayt yazdir
Harmanlanrmig .
Paylag 123 123 1,23
Renkli -

Disan Aktar

Ust Bilgi ve Alt Bilgiyi Diizenle

Diger...

1136 » %30 — +

Gorsel 3.35. Yazdir Sekmesi
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x " ePowerPoint 2021 programinda bir sunu olusturunuz.

€ eYasadiginiz il ya da bélgeyi tanitan 6 slayt ekleyiniz.

é *Tlm slaytlara gegis efekti uygulayiniz. _

@ °*Tum slaytlara ad, soyad ve tarih ekleyiniz (Ipucu: Asil Slayt).

[7d

& °6.slayta ses ve metin nesnelerini ekleyiniz.

',_.E *Gorsel 3.36'da hazirlayacaginiz sunuya ait slayt érnekleri verilmistir.
Cografi Ozellikler

Dogu Anadolu Bélgesinde Bir Sehir '
ERZURUM
1 2
Tarihi ve Kiiltiirel Ozellikler Resimlerle Bélgemiz/ilimiz

@ o ommmumm

Yemelklerimiz Yoresel Bir Tiirkl

Gorsel 3.36. Slayt Ornekleri
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eSunu igerisindeki tiim slaytlar veya bir grup slayt igerisinde belli nesne ya da
bicimlerin yer almasina ihtiya¢ duyulabilir. Ornegin, bir sununun tiim
slaytlarina kurum logosunu yerlestirmek isteyen bir kullanici, normalde tek
tek timine resim eklemesi gerekir. Ancak Asil Slayt 6zelligi sayesinde logoyu
tek bir adimda tim slaytlara eklemek mimkunddr. Asil slayt, sununun
tasarimi ve slayt diizenleri ile ilgili olarak arka plan, renk, yazi tipi, efekt, yer
tutucu veya konumlandirma gibi ayarlarin bilgilerinin depolandigi Ust slayttir.
Asll slaytlari kullanmak, sunudaki her slayda genel stil degisiklikleri yapmak
icin buyik kolaylik saglar.

egibi PowerPoint icerisinde baslik, karsilastirma ve iki icerik gibi slayt
diizenleri bulunmaktadir. Aslinda bu diizenler asil slayt icerisindeki 6n
tanimli sablonlardir. Asil slayt gériinimiinde bu diizen sablonu (izerinde
vapilan degisiklikler, ilgili diizenlerin kullanildigi slaytlari etkiler.

eYer tutucular; icerisine metin, resim, grafik vb. bilesenlerin eklenebildigi
yapilardir. Bu yapilar her bir slayda eklenebildikleri gibi asil slaytlarda da
organize edilerek standart bir yapiya kavusturulabilir. Sunu igerisinde yer
tutucularla ilgili ekleme, kaldirma, yeniden boyutlandirma gibi temel islemler
yapilabilir.

eTemalar; renk, tasarim ve yazi tipi gibi bicimsel ayarlarin tutuldugu
sablonlardir. Bir tema segildiginde bu 6zellikler, otomatik olarak tiim
slaytlara uygulanir. Asil slayt sekmesinde temalarin diizenlenmesini saglayan
secenekler bulunur. Slayt icerisindeki nesnelere hareket kazandirmak ve
sunu esnasinda bunlari vurgulamak icin animasyon efektleri kullanilir. En
yaygin animasyon efektleri arasinda nesnelerin ekranda gérinmeleri (giris)
ve kaybolmalari (gikis) yer alir. Ayrica animasyon efektlerinin etkisini
artirmak icin animasyonlara ses de eklenebilir.

eSlayt icerisindeki nesnelere hareket kazandirmak i¢in animasyon
efektlerinden faydalanilir. Bir nesneye animasyon efekti uygulamak igin
Animasyonlar sekmesinde bulunan komutlar kullanilir. Animasyonlar
sekmesindeki komutlarin kullanilabilir olmasi i¢in animasyon uygulanacak
nesnenin segili olmasi gerekmektedir. Secimin ardindan animasyon
grubundaki solarak, ucarak giris, topag, sigrayis, darbe, dondiirme, stpir gibi
efektlerden herhangi biri kullanilabilir. Bu komutlar nesnelerin ekranda
goruntilenmesi (giris), vurgulanmasi (vurgu) veya kaybolmasi (¢ikis)
sirasinda uygulanmak Uzere kategorize edilmistir.

eSunu esnasinda bir slayttan digerine gegmek icin genellikle tiklama yapilr.
Ancak bir sonraki slayda gecis otomatik bir sekilde de yaptirilabilir. Bu tir
ayarlar igin Gegisler sekmesi kullanilir. Slayt gegisleri, sunu sirasinda bir
slayttan digerine gecerken olusan hareket efektleridir. Her slayt gecis
efektinin hiz, yon gibi dzellikleri diizenlenebilir ve bunlara ses eklenebilir.
Animasyonlar, slayt icerisindeki bilesenlere yonelik efektler olarak
tanimlanirken gegisler, iki slayt arasindaki efekt olarak tanimlanir.

oSlayt gosterisi esnasinda slaytlar arasinda kolaylikla gegis (ileri, geri) yapmak
veya baska bir dosyayi tek tiklama ile ¢alistirmak igin Eylemler adi verilen
segenekler kullanilir. Bu islemler icin hazir digmeler bulundugu gibi bir
nesneye de eylem atanabilir. Ornegin, bir resim (izerine tiklandiginda belli
eylemlerin yapilmasi saglanabilir.

ePowerPoint programinda hazirlanan sunularin tam ekran olarak sunu
goriniminde sunulmasi Slayt Gosterisi olarak tanimlanir. Herhangi bir
sunuyu, sunum modunda goérintilemek igin Slayt Gosterisi sekmesinde
bulunan Slayt Gosterisini Baslat grubundaki komutlar kullanilir. Bu gruptaki
Bastan (F5) komutu kullanilarak ilk slayttan itibaren slayt gosterisi baslatilir.
Ayni grupta bulunan Gegerli Slayttan (Shift+F5) diigmesi ile segili slayttan
itibaren gosterim baslatilir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdiltesi
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi herhangi bir nesnenin tiim slaytlara kolaylikla
eklenebilmesini saglar?
a) Asil slayt secenegi
b) Slayt gosterisi gorinimi
¢) Tumine uygula secenegi
d) Arka plan menusi
e) Ana hat gérinimi

2. Sunulari tanitim videosu seklinde kendi kendine ¢alisabilir formatta
ayarlamak icin, Gosteri Ayarla penceresinde bulunan se¢ceneklerden
hangisi kullaniimalidir?

a) Konusma olmadan goster
b) Bilgi noktasinda goz atilacak
c) Animasyon olmadan goster
d) Konusmaci sunacak

e) Kisi gbz atacak

3. Asagidakilerden hangisi asil slaydin amaclarindan biri degildir?
a) Yenislayt dizenleri olusturmak
b) Metin ve nesnelerin yer tutucu konumlarini tutmak
c) Nesnelere hareket kazandirmak
d) Yaz tipi stili gibi genel degisiklikler yapabilmek
e) Yapilan degisikliklerin sunudaki tiim slaytlara yansitilmasini saglamak

4. Animasyonlar sekmesinde asagidaki gruplardan hangisi yer almaz?
a) Gelismis
b) Zamanlama
c) Onizleme
d) Ozel animasyon
e) Animasyon

5. Asagidaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi yanlistir?
a) Esc - Slayt gosterisini sonlandirir.
b) E - Ekrandaki cizgileri siler.
c) W - Ekrani beyazlastirir.
d) Yon tuslar > ileri geri gecisleri saglar.
e) Enter = Onceki slayda gecer.
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6. Sunuyu hazirlayan kisiler arasinda bir nevi iletisim araci olarak
kullanilabilen secenek asagidakilerden hangisidir?
a) Aciklama
b) Not
c) Metin
d) Vurgu
e) Ses kaydi

7. Nesnelerin animasyon 6zelliklerini kopyalayip diger nesnelere uygulamak
icin kullanilan arag asagidakilerden hangisidir?
a) Nesne Boyacisi
b) Animasyon Boyacisi
c) Bicim Boyacisi
d) Tetikleyici
e) Animasyon Bélmesi

8. 1.10 saniye sonra baslat
[I.Tiklatinca baslat
[1l.Sunu acildiginda baslat
IV.Animasyon bitince basa don
Animasyonlarin zamanlama grubundaki se¢enekler yardimiyla
yukaridakilerden hangisi ya da hangileri yapilabilir?
a) Yalniz|
b) Yalniz lll
c LI, NvelV

d) lvell
e) I, llvelll

9. |.Gegislere ses eklenebilir.
II.Gegis hizi ayarlanabilir.
IIl.Gegis stresi belirlenebilir.
Slayt gecislerine iliskin yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri
dogrudur?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) 1, 1lvelll
e) lvelll
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10. I.Program calistirilabilir.
II.Makro calistirilabilir.
llI.Nesneler arasinda gecis yapilabilir.
IV.Slaytlar arasinda gecis yapilabilir.
Eylem digmeleriyle yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri
gerceklestirilebilir?
a) Yalnizl
b) Yalniz lll
c) lvell

d) LI velV
e) I llvelVv

Cevap Anahtari
1.a,2.b,3.c,4.d,5.¢e,6.a,7.b,8.c,9.d, 10.e
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