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GIRIS

llk basta kelime-islem icin Word, tablo-grafik icin Excel, sunum icin Powerpoint, veri
tabani icin Access ve e-mail igslemleri icin Outlook yazilimlarini ayri ayr Uretip piyasaya
suren Microsoft firmasi 1995 yilinin basinda bu yazilimlari bir paket icinde birlestirerek Office
95 adiyla piyasaya stirmustir. Daha sonra s6z konusu bu paketi ilgili firma surekli gelistirerek
Office 97, Office 2000, Office XP (2002), Office 2003, Office 2007 ve Office 2010, Office
2013 olarak yeni versiyonlar halinde piyasaya surmeye devam etmistir. Burada hali hazirda
yaygin olarak kullanilan Office 2010 icinde yer alan PowerPoint 2010 anlatilacaktir.

ister bir sirketin mali kayitlarinin hissedarlara sunulusu, ister bir is toplantisinda satislarin
incelenmesi s6z konusu olsun, sunularin sekil ve icerigi is dinyasinin iletisiminde énemli bir
rol oynar. Sunu grafik yazilimlarinda dnder olan Microsoft PowerPoint, profesyonel, etkili
sunulari hizli ve kolayca hazirlamak igin ihtiya¢c duyulan tim araglara sahiptir. Birka¢ dakika
ya da saat icerisinde c¢arpici goérintilerden olusan sunular kolayca hazirlanabilir, fikirler,
veriler, déneriler, durumlar kisacik zaman dilimleri igerisinde sorumlu ve yetkili kigilere
c¢abucak iletilebilir.

Sunulara metin notlarinin yaninda ses ve video goruntileri eklenerek zenginlestirilebilir.
Word belgeleri, Excel tablo ve grafikleri kullanilarak sunular olusturulabilir. PowerPoint ile
hem fiziksel slaytlar (projeksiyon icin seffaf asetatlar), hem de ses ve video goéruntuleri iceren
sanal slaytlar (bilgisayar destekli multi media slaytlar) i¢in gerekli olan tim materyaller
hazirlanabilir. PowerPoint ile, sunularda kullanilan su materyaller hazirlanabilir:

Slaytlar, Sunuyu olusturan sayfalardir. Her slayt metin, grafik, tablo, ses ve video
icerebilir. Slaytlar;

[ Ekran sunusu seklinde,

[ Siyah/Beyaz asetata basilarak,

[ Renkli asetata basilarak,

[ 35 mm. Slayt kartusuna basilarak,

[ Dinleyici notlari seklinde sunulabilirler.

Konusmaci Notlari, her slayt icin, gerekli notlarla birlikte slaydin resmini igeren
yardimci notlardir. Bu notlari sununun yapildigi dinleyiciler gormezler.

Dinleyici Notlari, Slaytlari aciklayici ve dinleyicilere vermek Uzere hazirlanan
notlardir. Slayt basina birkag tane hazirlanabilir.

Anahat Sayfalari, sunu metninin yazicidan alinmis ciktilaridir.

A. MS-POWERPOINT’i GALISTIRMA

Microsoft PowerPoint programi dedisik sekillerde ¢alistirilabilir:

1. Basglat digmesini tiklayin.
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2. Farenin okunu Tum Programlar Uzerine getirin.

3. Cikan secgeneklerden Microsoft Office, ardindan da Microsoft Office
PowerPoint2010 segenegi Uzerini tiklayin.

Ya da:
Eger bilgisayarinizin masaustu ekraninda Microsoft PowerPoint’e ait kisayol simgesi varsa

bu simgeyi ¢ift tiklayin.

B. MS-POWERPOINT’DEN CIKIS

Microsoft PowerPoint programindan ¢ikmanin da degisik yollari vardir:
e Dosya menusunden Ofis dugmesinden ‘Cikig’ komutunu tiklayin.

Ya da:

e Alt tusunu basil tutarak D tusuna arkasindan da K tusuna basin.
Ya da:

e Ctrl tusunu basili tutarak W tusuna basin.

Ya da:

e Alt tusunu basili tutarak F4 islev tusuna basin.

Ya da:

e Ctrl tusunu basili tutarak F4 islev tusuna basin.

NOT: PowerPointden ¢ikmadan énce hazirlamakta oldugunuz sunuyu kaydetmis
olmalisiniz. Eger kaydetmediyseniz PowerPoint size kaydedip kaydetmeyecegdinizi
soracaktir. Verecediniz karara gbére ¢ikan secgeneklerden birini tiklayarak PowerPoint'den

¢lkarsiniz ya da PowerPoint’de kalarak ¢alismaya devam edersiniz.

1. MS-POWERPOINT’iN GENEL YAPISI

Excel calistirildiyinda standart olarak asagidaki sekilde goruldigu gibi Gzerinde

calismalarin yapildii Excel ana ekrani goéruntiye gelir.

Pencere Durum|
Hizli Erisim Arac Cubugul Diigmeleri
I Baslik Cubugu|
|
" ) L] - 4
\E“ =] g = Sunul - Microsoft PowerPoint I‘ — ‘ = é’
ﬁ Girig Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Garandm @
=~ . - AT A R ] ’_r‘j‘ th 8 Bul
By . - 7 5 Dedistir =
Veni KT A 8§ abe &V- py === Sekiller Yerlestir
Slayt~ = - - g Se¢~
Pano Slaytlar Yazi Tipi Paragraf Cizim Diazenleme
| = x [12 10 8 6 4 2 0 2 4 5 8 10 12}

Menii Seridij

Normall
(GOriiniimg
Bolmesil

Baslik eklemek icin tiklatin

Not eklemek icin tiklatin

(Goriinlim Ekran Yakinlastirma
Diigmeleri Dii meleri

f 1 = =
Slaytl/1 | “Ofis Temas:® | Tirkge | |[E]= g = %36 (=) 0 &+
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1.1.DOSYA MENUSU

H Kaydet
Farkh Kaydet
5 Ac

,__T Kapat

Bilgi

Yeni
Yazdir
Kaydet ve Gonder

Yardim

] Secenekler

@ Cikig

Girig | Ekle | Tasanm | Gecisler | Animasyo | Slayt Gos | Gozden | Gardndm

[ |
2@

Sunul - Microsoft PowerPoint

En Son Sunular Son Yerler
@ j tur_ek_8-2 - = turizm_ekono,
Masadsti.., Y C\Users\yas\

@ tur_ek_6-7 = "N; G:
Masadstii... = = G
2| tur_ek_10... = kayseri
Masaidstd.,. Y DpaTUM 2.0,
@ tur_ek_1-3 = mersin_bildiri
Masadsti... " DATUM (12.0.
®] kayseri_s... = 261120071004,
] G: = =/ DATUREZMAT.Jf
P kayseri_s... = Desktop
®] ] DATUM (.. Y ChUsers\yas\. i
3 yazilikaya... = eticaretNO
= ] DATUM (.. L/ DATURIZM\T.
&) tur_ek_4-5 = 2013-yaz-efic.
] Masadsti... Y/ DATURIZMZ.
s nenel el - = IKTISAT H

L7 DATUM (120.

[ Bu sayida En
Son Sunu'ya
hizla erig: (5 Kaydedilmemis Suny

1] »

Cubugun Herhangi

eklenebilmektedir.

Pl

(Girig

e
[l

S

Yapistir

4

Pano

||';'I T Hizli

Hizh Erisim Arac Cubudu'nu Jzellestir
Yeni
Ag

v | Kaydet
E-posta

1

Slaytlar | Anah:

Hizh Yazdir
Baski COnizle ve Yazdir
Yazim Denetimi
v | Geri Al
v | TYinele
EBasindan Baslayarak Slayt Gosterisi

Son Kullanilan Dosyay Ac

Dider Komutlar..,

Seridin Altinda Gaster

Bir PowerPoint ¢alismasinin

baglatilacagi yer Dosya menusuddr.
Dosya tiklandiginda yandaki menu

goéruntilenir. Burada gdsterilen bu

mendndn gorandma onceki
PowerPoint 2007 surimuindeki Ofis
Dugmesine benzemektedir. Meninin

solunda dosyayla ilgili tim komutlar
goruntilenir. Yeni bir calisma kitabinin
olusturuldugu veya var olanin agildigi
yer burasidir. Kaydet ve Farkh
da

Meninin sag tarafinda, en son acilan

Kaydet komutlar buradadir.

sunularin ismi listelenir.

Hizli Erisim Arag Cubugu, Sik kullanilan Yeni, A¢, Kaydet, Geri Al,
Yenile ve Yazdir gibi islemlere ait simgelerin yer aldigi gubuktur.

bir sekmeye ait baskaca sik kullanilan bir simge bu g¢ubuga

Erisim  Ara¢c  Cubugunun
saginda yer alan ok tiklandiginda yan
tarafta goruldiga gibi bu ¢ubuga ait
sik

go6rintilenmektedir.

kullanilan komutlar
Herhangi bir simge hizli erisim arag
cubuguna eklenmek istendiginde ilgili
simge Uzerinde farenin sad butonu
tiklanip ¢ikan mendden “Hizli Erigim
Ara¢ Cubuguna Ekle” komutunu
tiklamak yeterli olacaktir.

Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan bir
silinmek ise,

simge istendiginde

silinmek istenen ilgili simge Uzerinde
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farenin sag butonu tiklanip ardindan da ¢ikan menitden “Hizh Erisim Ara¢g Cubugundan
Kaldir” komutu tiklanir.

1.2. BASLIK CUBUGU

O anda ekranda calisiimakta olan Excel dosyasinin adinin goérintilendigi ve “Microsoft
PowerPoint” ifadesinin yer aldi§i gubuktur. Burada dosya adi olarak Sunul, Sunu2, Sunu3
gibi bir ifade goriyorsaniz bu sunu dosyasi heniiz kaydedilmemis demektir. Yani elektrik
kesilse ya da bir sekilde bilgisayar kapanacak olsa Uzerinde calisilmakta olan sunu
dosyasindaki bilgiler silinecektir.

1.3. MENU CUBUGU

Mentu isimlerinden (sekmeler), gruplardan ve komut simgelerinden olusmaktadir.

Dosya | Giris Ekle Tasanm Gecigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm &

"53 £ \:, =) Dazen - R = 1l "l_j') =5 dr - g Bul
- E=Y - gsn’lrla ) ) o = | . _D_ Lz 25c Dedigtir -
Yamstir Yeni o K T A 8 abe AV~ A5 A == = = | == Sekiller Yerlegtir Hiz
- Slayt - = Bolam ~ - - = = = = | = - - Stiller ~ ‘= g Secw
Pano Fl Slaytlar I Yazi Tipi I Paragraf Cizim Dizenleme

Sekmeler: Ust sirada Dosya, Girig, Ekle, Tasarim gibi ifadelerden olugsan dokuz temel
sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder.

Gruplar: Her sekmenin birbiriyle iligkili égelerini (simgelerini) bir arada gdsteren birkac
grubu vardir.

Komutlar: Calisma sayfasi Uzerinde degisiklik yapmak Uzere gelistiriimis ve bir simgeye

baglanmis ifadelerdir.

1.4. NORMAL GORUNUM BOLMESI
Ekranda buylk konumda gérilen slayt Uzerindeki bilgilerde degisiklik yapmak, yeni bilgi

Slaytiar " Anahat " x

eklemek ya da bu bilgileri silmek uzere

kullanilan gérinim taradar. iki alt baghgi vardir.

Slaytlar: Yanda da goruldagu gibi sol tarafta

GIRIS BIRIMLFRI

S ol
"| Internet K¢
&

her bir slayt kiicik konumda sag tarafta ise

secili slayt buylik konumda gorintilenir. Sol

taraftaki kiguk slaytlardan hangisi tiklanirsa o

slayt Uzerinde degisiklik yapiimak Uzere sag

Play and Pause

tarafta blylk konumda gérintilenir.

LED Indication
For Speed

Right Button

Click Wheel
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i Anahat: Yanda da géruldaga gibi, Sag

1| BILGI TEKNOLOJISI

. taraftaki buyuk goérunta ‘slaytlar’ basliginda
.Cﬁ%;y anlatilanla ayni kalmak ve ayni sekilde

WSaklama

kullaniimakla birlikte, sol tarafta slaytlar kiguk

BiLGISAYAR TURLERE Internet

slayt goruntileri seklinde degil, slaytlarin
DONANIM y g $ g y

DONANIM

GIRIS BIRIMLERL
7] GIRIS BIRIMLERIL
8 - GIRIS BIRIMLERIL
3| GIRIS BIRIMLERI
0 | GIRIS BIRIMLERL

o on oW

icinde yer alan bilgiler alt alta satirlar halinde

metin seklinde goérintllenir. Soldan hangi

Play and Pause

[ i LED Indication metin grubu tiklanirsa sagda o gruba ait slayt
W Anakart (Main Board, For Speed
Heer By Right Button goruntilenir.
12
31| MERKEZI ISLEM
BIRIMI Click Wheel

W Anakart Uzerindeki Ig
Portlar (Gikiglar)
BWISA (Industry Standard
1 (HDD, CO-ROM

1.5. DURUM CUBUGU

R T Ekranin en altinda yer alan durum

Yakinlastir b6 -« . .
B : . sag buton tiklanarak c¢ubuk Uzerinde

v | Gostergeyi Garantile siayt1/1| Gubugu, gegerli slayt ve toplam slayt
B Tema “Ofis Temasi-.  ay1sl, dil, yazim denetimi gibi ozellilerin
Y | Duzenleyen Yazar Sayisi goéruntlilendigi cubuktur. Farenin oku
/| Yazim Denetimi uzerinde iken sag buton tiklandiginda
v | Dil Tarkee, yanda goruldagi gibi bu gubuk Ustinde
v | imzalar kapali| gOruntllenebilen Ozellikler listesi
v | Bilgi Yanetim flkesi kapah gorilmektedir. isaretli olan &zellikler su
v | ILinler Kapall| anda gorintileniyor yada 6zellik devreye
v | Karsiya Vakleme Durumu girdikge gubuk Uzerinde goériuntllenecek
v | Belge Gincellestirmeleri Var Hayir anlamina gelmektedir.

v | Kisayollan Gorantule Farenin oku durum cubugu (izerinde iken
v

v

Yakinlastirma Kaydinosi L . i B .
i i goruntilenmek Uzere ek Ozellikler
¥ | Sidacak Kadar Yaklastir

Siayt1/1 | “Ofis Temasi | Tarke | tiklanarak eklenebilecegi gibi,
goérintilenmekte olan ozellikler de

tiklanarak gizlenebilir.

1.6. GORUNUM DUGMELERI
IEEEEEE PowerPoint'teki gorunum turlerine kisa yoldan ulasmayi saglayan

dugmelerdir. PowerPoint'te Normal Gorunum, Slayt Siralayicisi
Gorinimi, Okuma Goriniimi ve Slayt Gosterisi Goriiniimil olmak lUzere yogun olarak
kullanilan Ug¢ tir gérdnim tird mevcuttur. Normal Géranum ile ilgili ayrintili bilgi yukarida 1.4.

baslhgdinda anlatildigindan burada diger iki gorinum tura ile ilgili ayrintili bilgi verilecektir.
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Slayt Siralayicisi Gériniimii: Asagida goéruldigu gibi slaytlarin timUnin bir arada
Plld92-0= T dronanin'ri_sunurf Microsoft PowerPomnt - lﬂ@

goruntilendigi

Girig Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gorunum [~} 0
i S, | 9 o ' & = 2 = goriiniim tiiriidir. Bu
[Z] Notlar Sayfasi _J Asil Dinleyici Notu avuz Cizgile \ ==l = =2
Noaral 34 Okuma Goranama | [ Asil Notlar Kilavuzia Yakifastt Pesr:cgedrlerye T%i?i:;ﬁl Penfere Makrolaz gorunum tu ru nde
Sunu Gorunumleri Asil Gorunumler Yakinlastir Makrolar
slayt tasima,

kopyalama, silme gibi
her bir slayt ile ilgili
slaydin batana
Uzerinde islem
yapilabilmektedir.

Slaydi tasimak:

| Sloyk Sirataprcsuy - Givensy | yorkees|| Tasinacak slayt Uzeri
farenin sol butonu ilemlanlp bamTtErakTgmmak iste;n yonde cekilip tasinmak
istenen yerde sol buton birakildiginda s6z konusu slaydin tagsindigi goralur.

Slaydi Kopyalamak (Ayni slayttan cogaltmak): Kopyalanacak slayt Uzeri farenin sol
butonu ile tiklanip basili tutularak kopyalanmak istenen yonde cekilirken klavyeden CTRL
tusu da basili tutulur. Farenin oku istenilen konuma geldiginde 6ncelikle farenin sol butonu
ardindan da CTRL tugu birakildiginda s6z konusu slayttan bir adet gcogaltildigi gorular.
Birden ¢ok slaydi se¢mek: Bunun icin Oncelikle klavyeden CTRL tusu basili tutulur
ardindan da secilmek istenen slayt Uzeri tiklanir. CTRL tusu birakilimadan her bir slayt
tiklandiginda o slaydin diger slaytlar ile birlikte segime dahil oldugu gérultr.

Slayt Silmek: Oncelikle silinmek istenen slayt tiklanarak segilir ardindan da klavyeden

DELETE ya da DEL tuguna basilarak s6z konusu slayt silinir.

NOT: Slayt siralayicisi gériiniminde iken herhangi bir slayt cift tiklandiginda Normal
goriintme gegilir.

Slayt Gésterisi Goriiniimii: Sunu konusmaci tarafindan dinleyicilere sunulmak
istenildiginde bu gorinum tdrinden yararlanilir. Her bir slayt tam ekran olarak gorintuye
gelerek dinleyicilerin sadece slaytlari gérmesi saglanir. Her bir slayt anlatildiginda farenin sol
butonu tiklanarak bir sonraki slaydin goruntulenmesi saglanir. Ayrica klavyeden PgUp ve
PgDn tuglar kullanilarak onceki-sonraki slaytlar arasinda hareket edilebilir, klavyeden ESC
tusuna basilarak da bu gérinim tird sonlandirilabilir.

NOT: ‘Slayt Gésterisi’ diigmesi tiklandiginda ya da klavyeden ‘SHIFT’ tusu basili tutularak
F5’ tusuna basilirsa gegerli slayttan itibaren slayt gésterisi baslatilir. Eger ‘Gériinim’
sekmesinden ‘Sunu Gériiniimleri’ grubundan ‘Slayt Gosterisi’ komutu tiklanirsa ya da

dogrudan F5 tusuna basilirsa gésteri ilk slayttan itibaren baslatilir.

Dog¢.Dr. Yagar SARI — ESOGU Turizm Fakiiltesi - www.yasarsari.com



7

1.7. EKRAN YAKINLASTIRMA CUBUGU
%70 (=) [ (@ O anda ekranda goérantilenen slayt yada slaytlarin

gorandmlerinin blayitilmesini veya kugultilmesini saglar. Bu islem ayrica tekerlekli fare

kullaniliyorsa klavyeden CTRL tusu basili tutularak fare tekerledi ¢evrilerek de yapilabilir.

1.8. KONUSMACI NOTLARI

Sunum  esnasinda  dinleyiciler
Mot eklemek icin tiklatin

tarafindan  goérilmeyen  sunum

yapan kisiye yardimci olmak Uzere gelistiriimis bdlmedir. Sunum yapan kisi sunumunda

kendisine yardimci olacak nitelikteki hatirlatici notlari buraya yazar.

2. YENI BiR SUNU HAZIRLAMA
PowerPoint XP ya da PowerPoint 2003 gibi 6nceki PowerPoint versiyonlarinda Otomatik

icerik Sihirbazi yada Akilli igerik Sihirbazi olarak adlandirilan sunu hazirlama Microsoft Office
PowerPoint 2007°de bulunmamaktadir. Bunun yerine ‘Kullanilabilir Temalar ve Sablonlar’
secenegdi kullanilarak sunular hizla ve kolayca olusturulabilir.

Ofis digmesinden ‘Yeni’ komutu tiklandiginda asagida gorilen iletisim kutusu
goruntilenir. Bu iletisim kutusundan ‘Bos Sunu’ secenedi cift tiklandiginda icerigi ve zemin
rengi olmayan bos bir slayt ekranda gérintilenir. igerigini siz doldurur ve zemin rengini de
siz ayarlarsiniz. Ayrica ‘Girig’ sekmesinden ‘Slaytlar’ grubundan ‘Yeni Slayt’ komutunu
tiklayarak yeni bir slayt ekleyerek onun da igini doldurur ve zemin rengini ayarlarsiniz. Sunu
da anlatilacak tum konular bitene kadar slayt eklemeye, iceridini doldurmaya ve zemin

rengini ayarlamaya devam edersiniz.

rlE“ : o [ . donanim_sunu - Microsoft PowerPoint | = | = QE-1 Yandakl Ilet|§|m
m Giris  Ekle  Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  Slayt Gaosterisi  Gdzden Gegir  Gérdnidm @ kutusundan ‘Tem alar’
|l Kaydet = o .
o Kullanilabilir Sablonlar ve Temal Bo sunu secenegi tiklanarak igi bos
[ Farkh Kaydet
{2t Giris

ancak zemin rengi var

E5 Ac

J Kapat

1 olan sunular hazirlanabilir.
silgi : . . .
Her bir slaydin ici

En Son Bog sunu Son gablonlar
Yazdir 2 : Aaj

dolduruldukga konu bitene

kadar ‘Girig’ sekmesinden

‘Slaytlar’ grubundan ‘Yeni

Kaydet ve Génder Ornek Temalar j
sablonlar ,
Yardim Olustur Slayt komutunu
) Seqenekier /Ff f tiklanarak yeni slaytlar
T . > , 7| eklenmesi ve sadece

iclerinin doldurulmasi yeterli olacaktir. Cunki eklenen yeni her bir slayt icin zemin rengi

segilen tema’dan otomatik olarak gelmektedir.
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Bu iletisim kutusundan ‘Ornek Sablonlar’ secenegi tiklandiginda ise hem icerigi secilen
konuya gbére dolu hem de zemin rengi var olan hazir sunular gérintilenmektedir. Bu
sunulardan herhangi birisi ¢ift tiklandiginda zemin rengi olan ve igerigi dolu olan ¢ok sayida
slayttan olusan hazir bir sunu ekranda gorilecektir. YUklG sablonlardan biri kullanilarak
olusturulan sunuya ait her bir slayttaki metin ve tasarim degistirebilir, her bir slayda sirket

logosu ve gorintiler eklenebilir veya her bir slayttaki metin ya da diger igerik silinebilir.

NOT: Eger sunuda yer alan slaytlara ait zemin renkleri (Tema) dedgistiriimek istenirse
sununun hazirlanmasi esnasinda herhangi bir noktada ‘Cizim Araclarn - Bigim’ sekmesi
tiklanarak Temalar’ grubundan herhangi bir tema tiklanarak bu gerceklestirilebilir.

Burada ‘Ornek Sablonlar secenegi yardimiyla hazir bir sunu olusturma ayrintili olarak
anlatilacak ardindan da ayni sunu Uzerinde PowerPoint'in diger 6zellileri anlatiimaya
caligilacaktir. Oncelikle Dosya tiklanip gikan komut listesinden ‘Yeni’ komutu tiklandiginda
Ustteki iletisim kutusu gorintilenir. Buradan ‘Ornek Sablonlar secenegi tiklanarak hazir
sunu secgenekleri gorintilenir. Buradan sunu hazirlanmak istenen konuyla ilgili sunu tart cift
tiklanarak hizlh bir sekilde sunu hazirlanmis olur. Burada érnek olarak ‘PowerPoint 2010
Tanitimr’ isimli sablon cift tiklanarak kisa yoldan altta gértilen hazir bir sunu olusturulmustur.
Her bir slayt Gzerinde bulunan baslik, alt baslik ve metinlerin Uzeri tiklanarak istege gore
degistirilebilir.

2.1. SUNU’NUN KAYDEDILMESI

; = = T —— i " » - e ‘@ . o
_IE[ A L Sunu2 - Microsoft PowerPoint lw Eger 0|u$turu|an sunu
Girig Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goranum & 0
-*J e E | ClEE s (e [a onemli ise ya da ilerdeki
b5 A S . AV = |
Yapistir Yeni %v K T\ o S‘ e c—'f”" Duze:lleme W bII’ tal’lhte tekl’al’
b Slayt~ 3 A" Aa A A
Pano . Slaytlar Yazi Tipi aragra’
= : e ——— kullanilacaksa bunun
O = ‘X !IlzllrlUIIISIIiDIII-eIIKZ\IIDIIVZ\II-elllc!llslllloilllz‘
Jeele “ ~ll yardimci bellek
=l ‘ E .- . ,
B - i ke o 20 8 Unitelerinden harddiske,

cikarilabilir disk

Unitelerine ya da CD’lere
kaydedilerek kalici hale

getirilmesi gerekir. Aksi

halde saklanmayan

sjﬁl || Bu sunu PowerPoint'in yeni yeteneklerini gdsterir ve en iyi Slayt
7VSIay‘tl/NZVO7|77‘F7’owerPoint2010Tanmmr [ Turkgé [ 1‘@‘733 BT 0 (=)0 — (+) EB

] wn|d

sunu, elektrik

kesildiginde, makinenin dugmesi kapatildiginda ya da PowerPoint programindan ¢ikildiginda
bir daha geri alinamayacak sekilde silinir. Kaydedilmemis sununun dosya adi baglk
gubugunda Sunul, Sunu2, Sunu3... gibi bir ifade olarak gorilir. Ekrandaki sunuyu

kaydetmek icin ya Dosya menidsinden Kaydet komutu segilir ya Ctrl + S tuslarina birlikte
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basilir ya da Hizli Erigsim Ara¢ Cubugu’'ndan Kaydet simgesi tiklanir. Bu durumda yandaki
sekilde de goruldigu gibi, Farkh Kaydet iletisim kutusu ekrana gelir. Burada dncelikle

kaydedilecek surucu ve klasor segcilir. Ardindan da sunuya bir dosya adi yazilir.

[P] Farki Kaydet 3| Eger yazi PowerPoint sunusu
ol S «© - Ara: DONANIM | o] .
el k< vas » DoNaNm A [T £/ olarak degil de baska bir
Diizenle = Weni klasar == -Q- t f d
3 vk B o program arafindan
gse:m'” DATABASE kullaniimak (izere baska bir
deo
ileriExcel
- ®] donanim_sunu tir dosya olarak kaydedilmek
WV arubu
istenirse, bu durumda Kayit
1M Bilgisayar E
& Verel Disk () turc  secgenegi  6nundeki
—a Yerel Disk (D)
@ MSN'deki Web Sitelerim | — || PowerPoint Sunusu Gzeri
Dosya adr: | Sunul -/l tiklanarak cikan listeden

Kayit tard: | PowerPoint Sunusu hd |

B o kaydedilmek istenen dosya
tlru segilir. Ayrica PowerPoint
2010'da kayit tard

PowerPoint Sunusu olursa verilen dosya isminin uzantisi .pptx olur. Bu dosyayi 2007

=) Klasorleri Gizle draglar » [ Kaydet | [ dpal |

Oncesi versiyon PowerPoint yazilimlari ile agmakta zorluklar yagsanmakta yada bu dosyayi
acacak ek yama yuklenmesi gerekmektedir. Bu tlr sorunun olugsma ihtimaline karsi kayit
tiird 6ninde PowerPoint 97-2003 Sunusu goéruntulendikten sonra dosyalarin kaydedilmesi
daha uygun olmaktadir. Eger kayit tiirii olarak PowerPoint Gosterisi ya da PowerPoint
97-2003 Gosterisi secilerek kaydedilirse daha sonra dosya acgilmak igin cift tiklandiginda
PowerPoint programi agilmadan direkt olarak gésteri baslatilarak agilir.

Bu iletisim kutusundaki bilgi secim ve giris islemleri yukarida anlatildigi sekliyle
tamamlandiktan sonra bu iletisim kutusunda yer alan Kaydet digmesi tiklanarak kayit islemi
tamamlanir. Ekrandaki sunu artik kalici hale gelmis olur. Bu durumda verilen dosya adi da
baslik ¢ubugundaki kaydedilmemis sunu anlamini veren Sunul,2,3... ifadesi yerinde
gorintilenerek kaydedilmis sunu anlamini tagir. Sunu’ya yeni eklemeler ya da sunuda
degisiklikler yapildikga Kaydet komutu yada simgesi tekrar tiklanmalidir ki, sunu son sekliyle
tekrar kaydedilsin. Eger bu yapilmazsa bu esnada herhangi bir sekilde makinenin ya da
programin kapanmasi durumunda son durum kaydedilmemig olacagindan son degisiklikleri

geri almak mimkun olmaz.

NOT: Farkli Kaydet iletisim kutusu sunu ilk defa kaydedilirken sunuya bir isim vermek ve
kayit konumunu belirlemek lizere goriintilenir. Sunu bir defa kaydedildikten sonra sununun
konumu ve ismi belirli oldugundan, daha sonraki Kaydet simgesi tiklamalarinda ya da
Kaydet komutu secgimlerinde goériintilenmez. Ayni isim altinda son sekliyle mevcut

konumuna yeniden kaydedilir.
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2.2. SLAYTLARA GEGiS EKLEME

Sunum esnasinda slayt degisimlerinin dinleyiciler tarafindan daha kolay algilanmasi ve ilgi
uyandirmasi igin bir slayttan diger slayda gegerken gegisler canlandirilabilmektedir. Bu islem

‘Gegigler sekmesi kullanilarak yapilmaktadir. Gerek normal gérinimde iken gerekse slayt

— x -
\El HA9-0s ﬁ.dcmanim_sunuY Microsoft Powe@om » lﬂ|’@‘g
m Girig Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gaosterisi Gozden Gecir Goranam (A 0
— P — :
sty Ses: [Ses YokK] v Slaydi Ilerlet
kR =] = ; ol ﬂ] & ses: 1 ] y
Sriieme { ; g | —_ v o O Ssare: 01,00 Fare Tiklatmasinda
Yok hes R0arak i Sl 7| Secenekleri~ | i3d Tumine Uygula [] sonrasinda: 00:00,00
Onizleme Bu Slayda Gecis Zamanlama
Slaytlar I Anahat [ x [12 10 8 6 4 2 0 2 4 6 8 10 12| Animasyon Bolmesi v X
-~
E
BILGI'TEKNOLO]JISI 1% Group 15 0
Ham

A am Islenmis @ 2% Rectangle 3: G...[»
e
y v

“»n 4

BILGISAYAR
» S
1 Not eklemek icin tiklatin o 2 veridensrala (@
i =
Slayt1/60 | "Gaven | <& Tarkee | |[ElsEpmz % O-—U— ) (5

siralayicisi gérinimunde iken ‘Gegisler’ sekmesi tiklanarak gegislerden birisi segilerek segili
slayda istenilen gegis konulabilecedi gibi, gecise ses eklenebilmekte ve slaydin ekrana gelis
hizi (gegis hizi) da ayarlanabilmektedir. Asagidaki gorintl slayt siralayicisi gériniminde
iken ‘Animasyonlar’ sekmesi tiklanmasi ile elde edilmigtir. Bu goruntide secili olan (Uzeri

tiklanmig olan) slayt 2 no.lu slayttir. Ayarlanan gegis 2 no.lu slayda gegerken uygulanacaktir.

‘Timine Uygula’ komutu tiklanirsa ayarlanan gegis tiri sadece 2.nolu slayda dedgil
sunudaki tim slaytlara uygulanir. Bu durumda slaytlarin hepsi ayni gegis turu ile ekrana
gelecektir. Normalde bir slayttan digerine gegis fare tiklamasi ile gerceklesmektedir. Ancak
bu gecis belli bir zaman ayarlamasi ile otomatik olarak da yapilabilmektedir. Bunun igin
‘Zamanlama’ grubunda sagd tarafta yer alan ‘Slaydi ilerlet’ bashgi altindaki ‘Fare
tiklatmasinda’ segenegindeki isaret tiklanarak kaldirilip ‘Otomatik olarak’ isaretlenip sag
taraftaki oklar yardimiyla slaydin ekranda goérintilenme siresi igin saniye ayarlamasinin
yapilmasi yeterli olacaktir.

2.3. SLAYT UZERINDEKI NESNELERiI CANLANDIRMA
Sunumun izleyen dinleyiciler icin daha da cazip, eglenceli ve dikkat ¢ekici olmasi igin

slaytlar Gzerinde yer alan metin, resim, c¢izim gibi nesnelerin ekrana gelisi de
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canlandirilabilmektedir. Bunun igin de ‘Animasyonlar’ sekmesi altinda yer alan ‘Gelismis
Animasyon’ grubu altindaki ‘Animasyon Ekle’ komutu kullaniimaktadir. Burada bilinmesi
gereken en o6nemli husus slaytlar (zerindeki nesnelere animasyon eklemenin ‘Normal
Gorinim’ modunda yapilabilecegi konusudur.

Asagida “1 no.lu slayt Gzerindeki metnin canlandiriimasiyla ilgili menlu ve komut segimleri

gorulmektedir. Normal gorinumde iken Oncelikle 1 no.lu slayt tiklanarak ekranda buyuk

PllA9~-0OI= —donamm_sunu = Microsoft PowerPom_ Gizim A R...
|
@ Giris Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gorandm Bicim Bicim (A 0
b . Q # fQﬂAnlmasyon Bolmesr‘ p Baslat: Tiklatinca v Animasyonu Yeniden Sirala 6ze|
/ Tetikleyici O Sare: 00,50 % || & Daha Onceye Tas Animasyon
Onizleme = Animasyon Efekt Animasyon N a2
- Stilleri»  Secenekleri v Ekle %Ammasyon Boyaasi | @ Gecikme: 00,00 -+ ¥ Daha Sonraya Tas! Gorev
Onizleme Animasyon F Gelismis Animasyon Zamanlama Boélmesi
Slaytlar | Anahat l X (12 10 8 6 4 2 0 2 4 & 8 10 12| Animasyon Bolmesi v X
-~
— _~
QLol | 14 Group 15 ] [«]]
Tslenmis Z% Rectangle 3: G...[>

Veri
v

BILGISAYAR

==
:
Eytl/ﬁﬂ | “Gaven" | & Tarkee | || 1|58 B3 & %36 (=0

Saniyew) <[0] ' 2 ' 4

4| Yeniden Srala [E]

Not eklemek icin tiklatin

®E
gérinmesi saglanmig ardindan slayt Uzerindeki nesne tiklanarak secilmistir. Daha sonré
‘Animasyonlar’ sekmesi ardindan da ‘Animasyon Ekle’ komutu segilmis, ¢ikan animasyon
turlerinden Girig altinda yer alan bir animasyon segilmistir.

Ozetle, dnce slayt Uzerindeki nesne segilir ardindan da bu nesneye eklenecek efekt segilir.
Efektler; Girig, Vurgu ve Cikis olmak Uzere U¢ sekilde eklenebilmektedir. Girig efekti,
nesnenin ekrana gelisi esnasindaki gelis seklini, Gikis efekti nesnenin ekrandan ¢ikis seklini
belirlerler. Vurgu efekti ise, nesne ekranda iken vurgulanmak istediginde devreye girerek

nesneye dikkat cekmek Gizere nesneye eklenen efekitir.

NOT: Bir nesneye énce giris ardindan da ¢ikig efekti eklenerek ayni slayt (izerinde slayt
degisimine gerek kalmadan ¢ok fazla sayida nesne kullanilabilir. Clinkd her bir nesne slayt
gosterisi sirasinda slayt (izerinde sirayla gériintiilenip gériintiiden kaldirilacagindan bir slayt

lizerinde ¢ok fazla sayida nesne bulunmasinda bir sakinca olmamaktadir.

2.4. SUNUNUN KAGIT GORUNUMUNUN ELDE EDILMESI
Windows tabanl programlardan énce kullanilan programlardaki en buyik sorunlardan

birisi hazirlanan ¢alismanin seklinin kagida basilmadan &nce belirsiz oluguydu. Bu
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programlarda galisma defalarca kagida basilarak deneme-yaniima yontemiyle ancak kagida
yerlesimi ayarlanabiliyordu. Bu da buylk bir zaman, kadit ve emek kaybina neden oluyordu.
Windows tabanh programlarinda bu sorun kagit gérinimanidn dncelikle ekranda goérilmesini

saglayan ‘Baski Onizleme’ goriinimiiniin gelistiriimesi ile giderilmis oldu.

r _ - Bl
|E|| = - = donanim_sunu - Microsoft PowerPoint | = | (B | S
m Giris Ekle Tasarnm Gecisler Animasyaonlar Slayt Gasterisi Gozden Gecir Gardnam

[ xaydet Baski Onizleme Goriiniimii [~
Yazdir | Loy -~
Farkh Kaydet
. Kepya: 1 - =
3 A py - l_'
) Yazdir
[ kapat
Y - e H$C| TR MRS siuciwaran roary
o azic i | by | ey
Bilgi |®_‘4§ @ |‘ !.! '*
- = .
;7 Epsen EPL-6200L ) j n & i
En Son == Cevrimdis - - v = |
] Yanc Ozellikleri
Yeni EILCIEATAR DL ]

Ayarlar

~  Tam Slaytlan Yazdir
— Tiam sunuyu yazdir

Kaydet ve Gonder S ]
S|E}¢|EI’! i ik kb Ginl HH M
Yardim 6 Slayt Yatay
Dinleyici Motlan (sayfa b... s - -
] Secenekler ' - |
1= Harmanlanrmig
B culas B85 10s 103
j Dikey Yanlendirme -
e
E Gri Tonlamal

Buna gore sunu dncelikle istenilen sekilde PowerPoint'te hazirlandiktan sonra, sununun

kagida yerlesim dizeni Dosya’dan Yazdir komutu ya da Hizli Erisim Ara¢ Cubugundaki
Yazdir simgesi tiklanarak ekranda Slayt diizeninde goruntilenir.
Ustteki géruntiide de gorildigui gibi sunu kagida;

» Tam Slayt,

» Dinleyici notu,

» Not sayfasi,

» Anahat goriGnumu,
seklinde basilabilecegdi i¢in her bir baski 6zelligine ait baski Onizleme goruntusu de elde
edilebilmektedir. Eger elde edilen baski onizlemede elde edilen goruntlu istenilen sekilde
degilse, ‘Tasarim’ menustden ‘Sayfa Yapisi’ grubundaki ‘Yénlendirme’ ve ‘Sayfa Yapisr’
komutu ile yatay yada dikey yonlendirme ve kenarlardan birakilacak bogluklar gibi baski

oncesi baska ayarlamalar da yapilabilmektedir.
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2.5. SUNUNUN KAGIDA BASILMASI
Sayfaya yerlesim dizeni ayarlanan sunu kagida basim igin hazir demektir. Bunun igin ya
baski 6nizleme durumundayken “Yazdir’ grubundan “Yazdir’ simgesi tiklanir yada normal
yazim ekraninda iken Dosya menusunden “Yazdir’ komutu tiklanir. Bu durumda asagiki

“Yazdir” iletisim kutusu goéruntilenir.

Yazici; bashigi altinda  kullanilacak
£ Vazdir yaziciyla ilgili bilgi ve acgiklamalar yer alir.
= Kopya: |1 - Bunlar &zetle sdyledir: Windows isletim

Yazdir
sisteminde Baslat-Ayarlar-Yazicilar ve
Yazici i Fakslar boluminde ne tur yazici
7 Epson EPL-6200L varsayllan olarak belirlenmisse o yazici
= : adi direkt olarak burada gériintiilenir. Eger
Yazici Ozellikleri o .
bilgisayariniza bagli yazici burada adi
i Ayarlar
gorulenden farkli ise yazici adinin saginda
I s Tam Slaytlan Yazdir - L . )
== Tam sunuyu yazdir gorulen agagi ok tiklanarak gikan listeden
Slaytlar: i baska yazici da secilebilir.
Blatitatay - Ayarlar bagh@i altindaki seceneklerde
Dinleyici Motlan (sayfa bagina & Slayt)
yazilacak slaytlarla ilgili sinirlar belirlenir.
IJlJHarmanIanml; -
1:23 123 1:23 Tum Slaytlan Yazdir; tim slaytlarin
j Dikey Yonlendirme - kagida basiimasini saglar. Gegerli Slaydi
Yazdir; segili olan slaydin kagida
EGriTnnlamall - . ..
basiimasini  saglar. Se¢imi Yazdir;
&lstbilgi ve Althilgiyi Dizenle sadece  secilen  slaytlarin  kagida

basilmasini saglar. Slaytlar; kullanicinin yazacagi numarali slaytlarin kagida basilmasini
saglar. Buraya slayt numaralari su sekilde yazilabilir: 2-5; 2 ve 5 dahil ikisi arasindaki
slaytlarin, 7,10,13; sadece 7, 10 ve 13’Uncu slaytlarin kagida basilacagini ifade eder. Yani
slayt numaralari arasina — (tire) konulursa énceki ve sonraki rakam dahil arasindaki slaytlar,
eger slayt numaralari arasina, (virgul) konulursa birbirinden bagimsiz sadece yazili numarali
slaytlar kagida basilacak anlamindadir. Kopya sayisi; secilen slaytlardan kag¢ adet
basilacagini ifade eder. Harmanlanmis; birden ¢ok sayfadan olusan yazinin birden ¢ok
kopyasinin basiimasi durumunda nishalarin ayrigtirma igleminin yazici tarafindan otomatik
olarak mi yoksa kullanici tarafindan manuel olarak mi yapilacaginin belirlenmesini saglar.
Onay kutusu isaretlenirse ayristirma yazici tarafindan, onay kutusu isaretlenmezse kullanici
tarafindan yapilacak demektir.

Yazdirma Diizeni baglidi altinda yer alan;

Tam Slayt: Herbir slaydin bir sayfaya yatay olarak birer birer basiimasini saglamaktadir.
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Dinleyici Notu: Birden ¢ok slaydin (en ¢ok 9 adet) bir kagida basilmasini saglamaktadir.
Bdylece bir sayfaya daha ¢ok slayt basilarak daha az kagit sayfasi kullanilir ve bunlar
dinleyicilere dagitilarak dinleyiciler sununun tamamiyla ilgili bilgilendirilmig olur.
Not sayfasi: Sadece slaydin degil altindaki konugsmaci notlariyla birlikte her bir slaydin ayri
bir kagit sayfasina basilmasini saglar.

Yazdir iletisim kutusundaki gerekli bilgiler girilip ve segildikten sonra ‘Tamam’

dugmesi tiklandiginda sunu kagida basilir.

2.6. VIDEO ve SES EKLEME

[F | LEII PowerPoint sunusuna film veya video eklenebilir. Bunun igin,

57) | W ‘Ekle’ sekmesinden ‘Medya’ grubundan ‘Video’ segcildiginde

va st bilgisayarda kayith bir video eklenmek istendiginde

£3 Dosyadan video... ‘dosyadan video’ segene@i segilir. Sonra da kayith
2 Kucuk Resim Videosu.. videolardan biri secilerek ilgili video sunuya eklenir.

Sununun etkileyici olmasi icin énemli unsurlardan biri de ses eklemektir. Sayfalara kisa

sesler eklenebilecedi gibi konusmalar eklenebilir ayrica sununun arka planina da ses

eklenebilir. Bununla birlikte ses ekleme konusunda dikkat edilecek bazi hususlar vardir.
Bunlar;

e Sesin sunum bitene kadar arka planda ¢calmasini saglamak.

e Eklenilen ses .wav formatinda degilse PowerPoint bu ses dosyasini sununun igine
kayit etmez. Bu nedenle eklenilen ses dosyasi da sunumun yaninda tasinmasi
gerekmektedir.

e Ses dosyasi PowerPoint igine kayit edilmek istenirse dnce ses .wav formatina
turdne gevrilir ardindan da PowerPoint'te bazi ayarlamalar yapilir.

Bunlar séyle yapilmaktadir:

> (A Yandaki sekilde g6zuktugu gibi ekle menusunden ses
L
{:frfi \LE." ekle secilir. Ardindan ‘Dosyadan ses...” tiklanarak ilgili

Video Ses

L4 *

ses dosyasi secilerek ses ilk slayda eklenir. Eklenen bu

Me | Dosyadan Ses... ses ilk slaytla birlikte galmaya baslar. Ancak slayt
pes ez Kaguk Resim Sesi.. | degistiginde ses galma sonlandirilacaktir.
Ses Kaydet...
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Eklenen bu sesin tiim sununun gésterimi siiresince ¢almasi igin,

1. Altta goraldugu gibi dncelikle slayt Gzerindeki ses simgesi tiklanarak segilir,

r®| H9-0|+ donanim_sunu - Microsoft PowerPoint | = | =3 ﬂ | 2 Anlmasyonlar SekmeSI
Giris Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Gordnam & e

*p‘ ;c-?ﬂ ;gﬂ)\mmasyon Badlmesi I Baglat: Tiklatinca = Animasyonu Yeniden Sirala tlklan Ir ard I ndan da

' o Tetikleyici * D sare: Otomati ; & Daha Onceye Tagi . . .

C’lmzvleme Animvasyun AmErE‘aeng” } - 3‘ on Boyacisi | @ Gedkme: 00,00 - Daha Son Y Tas An | masyon bOlmeSI komUtU

Onizleme Gelismis Animasyon Zamanlama

:I| E‘ x iz 8 4 0o 4 8 1] Animasyon Balmesi v X tlklanlr’

[ [ - . o

| l E 3. Eklenilen ses sag tarafta
[ FI A % o . . .
ji == 39 P iseme > Animasyon Bolmesi’'nde
| D ®os D - .

s (@) H vz > goruntulenecektir,

e % ciii > o L

7 % seanz D = 4. Goruntulenen sesin (zeri

8 v||? .

g i | | Tetideyic: Kalimba.mp3 ] glft tlklan |r,
(| 0= A |14 b kalmbamp3 [ ™=
= % Tklama e Baglat | 5. Bu durumda yanda da
I Not eklemek igin tiklatin 1 Grceki le Baglat

=1 A - = EETRTI VI . .

ISIZaytl,fﬁn | “Given® | g Tirkee | ‘@gg B @ Oncekinden Sonra Baslat E-_ gorUIdugu glbl Yurut, |Iet|§|m

— Efekt Secenekderi... —_—

-

kutusu goéruntilenecektir.

Zamanlama...
Geligmig Tarih Cetvelini Gizle
Kaldir

Cikan bu iletisim kutusundan

- et

Efekt Secenekleri... tiklanir. Bu durumda asagida goérintilenen ‘Ses Yiiriit’ iletisim kutusu

acilir. Burada 6nce Ydlriutmeyi baslat

Ses Yiiniit

bashgr altinda ‘Bastan itibaren’

Efekt |Zaman|ama Ses Avarlarn

Virtmeye baglat secenedi segcilir, YurUtmeyi durdur

OSOnanumdaniitibaren basligi altindan da 3.segenek olan

OBagbngs zamans || saniye slayt sonra kutucugu segilerek buraya
V”gtme‘;d”“d”“ sunudaki son slaydin numarasi yazilr,
Tiklatinca wn .
O Gecerl slayttan 3.segenedi secin sonrada Tamam digmesi tiklanir.

O

slayvk sonra

Sesin Sunuyla birlikte kaydedilmesi;

Gelistirmneler .

e . | (4 PowerPoint 2010 yazimi 100 KB’a
265 . !

A Sunudaki son v| kadar .wav  dosyalarini kayit

slayt numarasini
yazin | etmektedir. Bu deger 50.000 KB’a

] kadar yukseltilebilmektedir. Bu
Tamama basin[™F 7anan | [ ta | yaklagik 48 MB demektir.

Bunun icin,
1. Once ayarlardan 100 KB'lik sinir 50.000 KB’a yiikseltilir.
2. Eklenecek ses donusturicu bir yazilimla .wav tlriine gevrilir.

3. Eklenecek ses asagida aciklandigi sekliyle sunumun icine kayit edilir.
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Ses ekledikten sonra eklenen ses

Sunul - Microsoft PowerPoint

nlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir

izle [ Ses Cal: | Otomatik Olarak

-l_'; En Alta Gonder : :

‘Dén 4 Ses Dosyasi Boyutu Ost s|n|woo :

3-Limiti 50.000'e
cikarin

es Secenekleri

Resim Araclan
Gardnam Bicim
-.‘J_J En One Getir =

"EQ Secim Bolmesi

iizel Animasyon

Ses Araclan -

(5 efekeeke ~] %

EeeeTT simgesi tiklanir. Sonra ses
=N dlesae  araglarindan, ‘Segenekler’
i = 2 sekmesi tiklanir. Acilan
~ [2-Secenekler araclardan ‘Ses dosyasi st
Kismini Seg¢in

Baglat:

klemek igin tiklatin

i @)
o ?'.‘.(

ik eklen}1-Ses simgesinin
| tzerine 1 kere basin

Degistir: Yiiriit

0B [ Besthoven 9 Molu Senfonisi (Scherza).w...

sinir’ boyutu 50.000 yapilir. Bu
© Sneekinden Sorra islemden sonra eklenecek sesler
eder .wav tlrlindeyse sunumun
icine kayit olacaktir.

Sunumunuzun

icine  gobmmek

istenilen ses dosyasinin .wav

tirinde olmasina dikkat edilir.

Eger ekleyecediniz ses .mp3, .mp4 veya diger ses tlrlerindeyse bu turlerin ses formati

donustirme yazihmlariyla .wav tirine donusturulmesi gerekir.

3. SLAYTA RESIM, SEKIL, GRAFIK GiBi NESNELERi EKLEME

Word'de yalnizca yazi yazilmaz. Metin icerisine resimler, grafikler, baska uygulamalarda

olusturulmus nesneler, cizim sekilleri yerlestirilebilir. Bunun icin Ekle sekmesi tiklanir. Bu

=] |r 3
d gt Y 22 il
Resim KoOgdk Sekiller Smartart Grafik
Resim ~
Cizimler

durumda ekle sekmesine ait ve yanda gorulen

“‘Gizimler” grubunun da yer aldigi metin icine

eklenebilecek nesne gruplari gorintilenir. MS Office
isterseniz

kitapligindan bir resim eklemek ‘Kuguk

Resim” simgesini, harddisk, CD yada cikarilabilir disk Uzerindeki bir resmi metin igine

eklemek isterseniz “Resim” simgesini, cizgilerden olusacak bir ¢izim nesnesi eklemek

isterseniz “Sekiller” simgesini, kurulus semasi ve gesitli diyagramlar eklemek istediginizde

“SmartArt” simgesini, veriler girerek metin igine bu verilere ait bir grafik eklemek isterseniz

“Grafik” simgesini tiklamaniz gerekir. Sekiller simgesi ile olusturulmus bazi nesne

ornekleri agagida gorulmektedir.
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F=0G=MG=T

iktar

Toplam Gelir
Toplam Maliyet

lFiy'at(YKr]
Arz Egrisi
120 I*/ AFiyat
110 H/ 400 i
100 L / . 350 \
% & 300 \
80 o/ A A
70 ‘/ HHHHH i 200 \
60 E/,,,, 150 \\
Ny N
sof L L L 100 ]
Miktar(Ton) 50 Talep Egrisi
8 16 24 32 40 48 56 64 -
Bl 24 32 40 & 5%
i i i Fiyat
Fiyat _ Fiyat Fiyat
) XinAr A YninArz A ' .
/ Z'ninArzi PiyasaArz
250 / / . :
150 .
100 - / f : f~
§ Miktar | i | Miktar |f{i}  Miktar /i Miktar
11 T 412 © 4610 T 410 33
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Y (Sermaye)

Genigleme Yolu

Ortalama Maliyet

Kisa Donem
Maliyet Egrileri
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