Microsoft Power Point 2010

Sezgin TETIK

Bilgi ve iletisim Teknolojisi Dersi Notlari



Microsoft Power Point 2010

Microsoft PowerPoint 2010 ile metin, grafik, fotograf, video ve animasyon iceren, gorsel
olarak etkileyici sunular tasarlayabilirsiniz. Power Point programinda nesneler ekleyebilecegimiz,
yazilarimizi olusturabilecegimiz her sayfaya “slayt” denir. Slaytlarin bir araya gelmesiyle “sunu”
olusur.

Sunulari olustururken sununun bizim anlatimizi desteklemek amaciyla yapildigini unutmamak
gereklidir. Fazla abartili resimler, ¢ok fazla animasyonlar ve uzun metinler sunuyu amacindan
uzaklagtiracaktir. Sunuda renklerin segimine dikkat edilmeli, fontlar igin en az 18 punto buyuklik
kullanilmalidir.

Dosya Seridi

Kaydet (Farkh Kaydet): Sunularimizi “Power Point Sunusu” olarak kaydedersek, sunu
dosyasina cift tiklandiginda sunu power point programinda acilir; “Power Point Gosterisi” olarak
kaydedersek, sunu dosyasina cift tiklandiginda sunu dogrudan calisip gosteriyi baslatir.

Ayrica sunumuzu 6nceki power point stiriimi olan bir bilgisayarda kullanacaksak kayit tiirtini
“Power Point 97-2003 Sunusu” olarak degistirmeliyiz.

Ag: Onceden kaydedilen bir sunuyu veya gdsteriyi agmak icin kullanilir.

Yeni: Yeni bir sunu olusturmak igin kullanilir.

Yazdir: Slaytlari yazdirmak igin kullanilir. Slaytlarimizi “Tam Sayfa” olarak yazdirirsak her bir
sayfaya bir slayt oldugu gibi yazdirilir. Slaytlari “Dinleyici Notlar” seklinde yazdirirsak; bir sayfaya
birden fazla slayt yazdirabiliriz. Ayrica slaytlari renkli, siyah-beyaz veya gri tonlamali da yazdirilabiliriz.

Giris Seridi
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1. Yenislayt ekler 14. Madde isaretleri ekler
2. Yaz tipini degistirir 15. Numaralandirma ekler
3. Yazya golge ekler 16. Girintiyi azaltir
4. Yazi boyutunu ayarlar 17. Girintiyi artirir
5. Yazi boyutunu arttirir veya azaltir 18. Satir arahigini arttirir
6. Bicimlendirmeyi temizler 19. Metin yoninin degistirir
7. Yaziyi kalin yapar 20. Metni sola hizalar
8. Yazyi yatik (italik) yapar 21. Metni ortalar
9. Yazwy alti gizili yapar 22. Metni saga hizalar
10. Yaziyi Usti gizili yapar 23. Metni iki yana yaslar
11. Harfler arasindaki boslugu degistirir 24. Metni sltunlara boler
12. Biiylik-kiglk harf degistirir 25. Metnin hizalamasini degistirir
13. Yazi rengini ayarlar



Ekle Seridi

Tablo: Belgeye tablo ekler Koéprii: Baglantilar olusturur

Resim: Dosyadan resim ekler Metin Kutusu: Metin kutusu ekler
Kiigiik Resim: Clipart resimleri ekler Ustbilgi ve Altbilgi: Altbilgi Gistbilgi ekler
Ekran Goriintiisii: Ekrandaki bir programin WordArt: Dekoratif metinler ekler
resmini ekler Tarih Saat: Slaytlara tarih saat ekler
Sekiller: Kare, dikdortgen gibi hazir sekiller ekler Video: Slayta video ekler

Grafik: Grafik ekler Ses: Slayta ses ekler

Tasarim Seridi

Bu seritten slaytlarimiza arka plan tasarimlari ekleyebiliriz. Ayrica slaytlarimiza arka plan
stilleri de ekleyebiliriz. Sectigimiz arka planin (zerinde sag tusa tiklayarak aktif slayda veya bitin
slaytlara o tasarimin uygulanmasini secebiliriz.

Slaytlarin Gzerinde sag tusa tiklayarak “Arka Plani Bigimlendir” kismindan daha farkl
seceneklere de ulasabiliriz. Arka plana tek renk, resim, gradyan dolgu veya doku ekleyebiliriz.

Gecisler Seridi
Bu seritten slaytlar arasinda gecislere efekt koyabiliriz. Slayt gecislerine hazir ses
efektlerinden de ekleyebiliriz. Efektin meydana gelis sliresini ayarlayabiliriz.

& Ses: [Ses Yok] + | Slaydi flerlet Sonrasinda kisminda ayarladigimiz siire slaydin

O Sdare: 0200 , | [V] Fare Tiklatmasinda otomatik olarak gegisini saglar.

51 Tamane Uygula [7] Sonrasinda: 00:00,00 2 “Timiine uygula” kismini tiklarsak bitin slayt
Zamanlama gecisleri ayni sekilde olur.

Animasyonlar Seridi

Sunumuzdaki nesne, resim, grafik ve yazilara animasyon eklemek icin bu seridi kullaniriz.
Nesnelere giris, vurgu, ¢ikis animasyonu ekleyebilir veya hareket yollari ekleyip belirli bir yolu takip
etmesini saglayabiliriz.

“Animasyon Bodlmesi” kismindan ekledigimiz animasyonlari goérebilir, kaldirabilir veya
ozelliklerini degistirebiliriz. Eklenen bir animasyonun 6zelliklerini degistirmek icin Gizerinde sag tusa
tiklayip “Efekt segenekleri” kismina girmeliyiz. Animasyonu kaldirmak icin de Uzerinde sag tusa basip
“Kaldir” kismini tiklamamiz yeterlidir.

Animasyonlarin zamanlamasinda 3 secenek bulunmaktadir. “Tiklama ile baslat” segili ise
animasyonlar biz fareye tikladikca meydana gelecektir. “Onceki ile baslat” segili ise o slayttaki biitiin
animasyonlar ayni anda calisacaktir. “Oncekinden sonra baslat” secili ise slayttaki animasyonlar
animasyon bolmesindeki sirayla calisacaktir.

Animasyon bodlmesi-Efekt Secenekleri kismindan “Zamanlama” sekmesinde animasyonun ne
zaman baslayacagi, ne kadar siirecegi ve yineleme ayarlari bulunmaktadir.

Animasyon bdlmesinde siiriikle birak yontemiyle animasyonlarin sirasini ayarlayabiliriz.

Ses ve video ekledigimizde oynatma ayarlarini yapmak icin Animasyonlar seridinden
“Animasyon bolmesini” agmaliyiz. Ses dosyasinin (zerine sag tiklayip “efekt segenekleri” ne



girdigimizde kag slayt boyunca miizigimizin ¢alacagini belirleyebiliriz. Videonun slayt gelince oynamasi
veya Uzerine tiklatinca oynamasi icin de Animasyon seridinden “yurit” veya “duraklat”
seceneklerinden birisini segmemiz gereklidir.

Slayt Gosterisi Seridi

Sununun gosterimiyle ilgili ayarlamalari bu seritten yapabiliriz. Sunumuzu “Bastan” veya
“Gegerli Slayttan” ylratebiliriz. Slayt gosterisini ilk slayttan itibaren gorintilemek icin “F5” tusuna da
basabiliriz.

“Slayt Gosterisi Ayarla” butonundan gelismis ayarlamalar yapabiliriz. Gosteri tlirlini
segebiliriz. “ESC tusuna basilincaya kadar siirekli déngl” secenegi ile sununun sirekli donmesini
saglayabiliriz. Hangi slaytlarin gosterilecegini ayarlayabiliriz.

Slayt gosterisinin web ortaminda yayinlanmasi icin “Slayt gosterisini yayinla” secenegi secilir.
“Ozel Slayt Gosterisi” butonuyla da belirli slaytlardan olusan bir sunu hazirlayabiliriz.

“Zamanlama Provasi” butonuyla sunumuzun provasini yapabiliriz.

Goriunium Seridi
Slaytlarimizi normal, slayt siralayicisi, notlar sayfasi veya okuma goriiniimiine alabiliriz.

Slaydimiza “Yakinlastir” butonu ile daha yakindan bakabiliriz.
Slaydimizin yerlesimini daha iyi yapabilmek icin “Kilavuz Cizgileri” ve “Kilavuzlar” ekleyebiliriz.
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“Cetvel” butonuyla belgedeki nesneleri 6lgmek veya hizalamak igin cetvel ekleyebiliriz.

Slaydimizi renkli, gri tonlamali veya siyah beyaz hale getirebiliriz.

Power Point Programi Simgesi:
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Power Point Dosya Uzantisi:
Power Point Sunusu - .pptx

Power Point Gosterisi - .ppsx



