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Microsoft Power Point 2010 

Microsoft PowerPoint 2010 ile metin, grafik, fotoğraf, video ve animasyon içeren, görsel 

olarak etkileyici sunular tasarlayabilirsiniz. Power Point programında nesneler ekleyebileceğimiz, 

yazılarımızı oluşturabileceğimiz her sayfaya “slayt” denir. Slaytların bir araya gelmesiyle “sunu” 

oluşur.  

Sunuları oluştururken sununun bizim anlatımızı desteklemek amacıyla yapıldığını unutmamak 

gereklidir. Fazla abartılı resimler, çok fazla animasyonlar ve uzun metinler sunuyu amacından 

uzaklaştıracaktır. Sunuda renklerin seçimine dikkat edilmeli, fontlar için en az 18 punto büyüklük 

kullanılmalıdır.  

Dosya Şeridi 
Kaydet (Farklı Kaydet): Sunularımızı “Power Point Sunusu” olarak kaydedersek, sunu 

dosyasına çift tıklandığında sunu power point programında açılır; “Power Point Gösterisi” olarak 

kaydedersek, sunu dosyasına çift tıklandığında sunu doğrudan çalışıp gösteriyi başlatır.  

Ayrıca sunumuzu önceki power point sürümü olan bir bilgisayarda kullanacaksak kayıt türünü 

“Power Point 97-2003 Sunusu” olarak değiştirmeliyiz.  

Aç: Önceden kaydedilen bir sunuyu veya gösteriyi açmak için kullanılır.  

Yeni: Yeni bir sunu oluşturmak için kullanılır.  

Yazdır: Slaytları yazdırmak için kullanılır. Slaytlarımızı “Tam Sayfa” olarak yazdırırsak her bir 

sayfaya bir slayt olduğu gibi yazdırılır. Slaytları “Dinleyici Notları” şeklinde yazdırırsak; bir sayfaya 

birden fazla slayt yazdırabiliriz. Ayrıca slaytları renkli, siyah-beyaz veya gri tonlamalı da yazdırılabiliriz.  

Giriş Şeridi 
 

 

 

 

1. Yeni slayt ekler 

2. Yazı tipini değiştirir 

3. Yazıya gölge ekler 

4. Yazı boyutunu ayarlar 

5. Yazı boyutunu arttırır veya azaltır 

6. Biçimlendirmeyi temizler 

7. Yazıyı kalın yapar 

8. Yazıyı yatık (italik) yapar 

9. Yazıyı altı çizili yapar 

10. Yazıyı üstü çizili yapar 

11. Harfler arasındaki boşluğu değiştirir 

12. Büyük-küçük harf değiştirir 

13. Yazı rengini ayarlar 

14. Madde işaretleri ekler 

15. Numaralandırma ekler 

16. Girintiyi azaltır 

17. Girintiyi artırır 

18. Satır aralığını arttırır 

19. Metin yönünün değiştirir 

20. Metni sola hizalar 

21. Metni ortalar 

22. Metni sağa hizalar 

23. Metni iki yana yaslar 

24. Metni sütunlara böler 

25. Metnin hizalamasını değiştirir 
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Ekle Şeridi 
Tablo: Belgeye tablo ekler 

Resim: Dosyadan resim ekler 

Küçük Resim: Clipart resimleri ekler 

Ekran Görüntüsü: Ekrandaki bir programın 

resmini ekler 

Şekiller: Kare, dikdörtgen gibi hazır şekiller ekler 

Grafik: Grafik ekler 

Köprü: Bağlantılar oluşturur 

Metin Kutusu: Metin kutusu ekler 

Üstbilgi ve Altbilgi: Altbilgi üstbilgi ekler 

WordArt: Dekoratif metinler ekler 

Tarih Saat: Slaytlara tarih saat ekler 

Video: Slayta video ekler 

Ses: Slayta ses ekler 

Tasarım Şeridi 
Bu şeritten slaytlarımıza arka plan tasarımları ekleyebiliriz. Ayrıca slaytlarımıza arka plan 

stilleri de ekleyebiliriz. Seçtiğimiz arka planın üzerinde sağ tuşa tıklayarak aktif slayda veya bütün 

slaytlara o tasarımın uygulanmasını seçebiliriz.    

Slaytların üzerinde sağ tuşa tıklayarak “Arka Planı Biçimlendir” kısmından daha farklı 

seçeneklere de ulaşabiliriz.  Arka plana tek renk, resim, gradyan dolgu veya doku ekleyebiliriz.  

Geçişler Şeridi 
 Bu şeritten slaytlar arasında geçişlere efekt koyabiliriz. Slayt geçişlerine hazır ses 

efektlerinden de ekleyebiliriz. Efektin meydana geliş süresini ayarlayabiliriz.  

 

Animasyonlar Şeridi 
 Sunumuzdaki nesne, resim, grafik ve yazılara animasyon eklemek için bu şeridi kullanırız. 

Nesnelere giriş, vurgu, çıkış animasyonu ekleyebilir veya hareket yolları ekleyip belirli bir yolu takip 

etmesini sağlayabiliriz.  

“Animasyon Bölmesi” kısmından eklediğimiz animasyonları görebilir, kaldırabilir veya 

özelliklerini değiştirebiliriz. Eklenen bir animasyonun özelliklerini değiştirmek için üzerinde sağ tuşa 

tıklayıp “Efekt seçenekleri” kısmına girmeliyiz. Animasyonu kaldırmak için de üzerinde sağ tuşa basıp 

“Kaldır” kısmını tıklamamız yeterlidir.  

Animasyonların zamanlamasında 3 seçenek bulunmaktadır. “Tıklama ile başlat” seçili ise 

animasyonlar biz fareye tıkladıkça meydana gelecektir. “Önceki ile başlat” seçili ise o slayttaki bütün 

animasyonlar aynı anda çalışacaktır. “Öncekinden sonra başlat” seçili ise slayttaki animasyonlar 

animasyon bölmesindeki sırayla çalışacaktır.  

Animasyon bölmesi-Efekt Seçenekleri kısmından “Zamanlama” sekmesinde animasyonun ne 

zaman başlayacağı, ne kadar süreceği ve yineleme ayarları bulunmaktadır.  

Animasyon bölmesinde sürükle bırak yöntemiyle animasyonların sırasını ayarlayabiliriz.  

Ses ve video eklediğimizde oynatma ayarlarını yapmak için Animasyonlar şeridinden 

“Animasyon bölmesini” açmalıyız. Ses dosyasının üzerine sağ tıklayıp “efekt seçenekleri” ne 

Sonrasında kısmında ayarladığımız süre slaydın 

otomatik olarak geçişini sağlar.  

“Tümüne uygula” kısmını tıklarsak bütün slayt 

geçişleri aynı şekilde olur.  



girdiğimizde kaç slayt boyunca müziğimizin çalacağını belirleyebiliriz. Videonun slayt gelince oynaması 

veya üzerine tıklatınca oynaması için de Animasyon şeridinden “yürüt” veya “duraklat” 

seçeneklerinden birisini seçmemiz gereklidir.  

Slayt Gösterisi Şeridi  
 Sununun gösterimiyle ilgili ayarlamaları bu şeritten yapabiliriz. Sunumuzu “Baştan” veya 

“Geçerli Slayttan” yürütebiliriz. Slayt gösterisini ilk slayttan itibaren görüntülemek için “F5” tuşuna da 

basabiliriz.  

 “Slayt Gösterisi Ayarla” butonundan gelişmiş ayarlamalar yapabiliriz. Gösteri türünü 

seçebiliriz. “ESC tuşuna basılıncaya kadar sürekli döngü” seçeneği ile sununun sürekli dönmesini 

sağlayabiliriz. Hangi slaytların gösterileceğini ayarlayabiliriz.  

 Slayt gösterisinin web ortamında yayınlanması için “Slayt gösterisini yayınla” seçeneği seçilir. 

“Özel Slayt Gösterisi” butonuyla da belirli slaytlardan oluşan bir sunu hazırlayabiliriz.  

 “Zamanlama Provası” butonuyla sunumuzun provasını yapabiliriz.  

Görünüm Şeridi 
Slaytlarımızı normal, slayt sıralayıcısı, notlar sayfası veya okuma görünümüne alabiliriz.  

Slaydımıza “Yakınlaştır” butonu ile daha yakından bakabiliriz.  

Slaydımızın yerleşimini daha iyi yapabilmek için “Kılavuz Çizgileri” ve “Kılavuzlar” ekleyebiliriz.  

“Cetvel” butonuyla belgedeki nesneleri ölçmek veya hizalamak için cetvel ekleyebiliriz.  

Slaydımızı renkli, gri tonlamalı veya siyah beyaz hale getirebiliriz.  

 

 

Power Point Programı Simgesi: 

 

Power Point Dosya Uzantısı: 

Power Point Sunusu  →  .pptx 

Power Point Gösterisi →  .ppsx 

 


