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Ders Tanimi

Bu derste dgrenciye, bilgisayarin temel donanim birimlerinin ve isletim sistemlerinin
tanitilmasi, internet kullanimi hakkinda bilgi verilmesi ve ofis programlarini (Word, Excel,
PowerPoint) kullanarak bilgisayarda dokiiman, elektronik tablo ve sunum hazirlamak icin
gerekli olan temel bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amacglanmaktadir.
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Programin Genel Tanitimi

e Microsoft PowerPoint, sik kullanilmakta olan bir sunu programidir.

e PowerPoint ile resim, grafik, tablolar, nesneler vb ogeler araciligi ile etkili bir
sunum hazirlayabilirsiniz.

e Eklenen metin veya nesnelere efekt verilerek hareketli sunumlar hazirlanabilir.

e Microsoft PowerPoint 2016 programinin dosya uzantisi .pptx olarak diizenlenmistir.

fbu.edu.tr



Powerpoint Sekmelerinin Tanitimi

o Dosya Sekmesi o Animasyonlar Sekmesi
o Giris Sekmesi o Slayt Gosterisi Sekmesi
o Ekle Sekmesi o0 Gozden Gegir Sekmesi
o Tasarim Sekmesi o Gorindim Sekmesi

o Gegcisler Sekmesi
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Dosya Sekmesi

Bu sekme ile Yeni, Ac, Kaydet, Yazdir gibi komutlarin yani sira genel
PowerPoint ayarlarinin yapilabilecegi Secenekler digmesine ulasilabilir.
Sunuyla ilgili bilgilere de erisilebilir.
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osya Sekmesi

Hafta 13 - Powerpoirt | - PowerPoint (Orin Etkinlestirilernedi) Otururm agin © ® ? -
lyi aksamlar

~ Yeni

Madison
-> DA AT T VR
Bilgi
Bog Sunu PowerPoint 2006'yva Hog Gel... Madison Atlas Galeri Paket

Diger ternalar —

Son kullanilanlar  Sabitlenmis

Daha sonra kolayca bulmak istedidiniz dosyalan sabitleyin, Bir dosyarin tzerine geldiginizde gérinen sabitlerne simgesine tiklayin,

Diger sunular —
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Giris Sekmesi

* Bu sekme PowerPoint’deki temel bicimlendirme islemlerinin yapilabilecegi
secenekleri icerir. Her PowerPoint kullanicisinin siklikla ihtiya¢ duyabilecegi bircok
grup secenegini Uzerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Slaytlar, Yazi Tipi, Paragraf,

Cizim ve Dlizenleme secenekleridir,
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Giris Sekmesi

Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gdzden Gegir Garandm Bigim @ Me yapmak istediginizi y
oy W T P ——. — — | A o MET o i -
D [[Z] Diizen Calibri s <Ko% |l=- === ||f} Metin Yanii ~o OO O DD ‘! Q&Ekll Dolgusu £ Bul
. Gy o ] Sifirla [+] Metni Hizala~ AL L0 Verlect H‘; L7 sekil Anahatti~ 25 Degjigtir -
apistir enl AV . - > === =~ — Yerlegtir 1izh
F:St v Slayt - = Balim ~ K T A §acS-ha o = - T T SmartArt'a Danistar - CERAR IR 15 :qt Stiller = = Sekil Efektleri - [} Seq~
Pano Pl Slaytlar Yazi Tipi ] Paragraf P Cizim P} Diazenleme
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Ekle Sekmesi

e Bir sunuya; tablo, resim, diyagram, grafik, metin kutusu, ses, koprd, tst
ve alt bilgi gibi nesneleri eklemek icin kullanilan sekmedir. Bu sekme
araciligiyla sunumunuzu gliclendirecek yan 6geleri sunumunuza

yerlestirebilirsiniz.
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Ekle Sekmesi

Tasanm Garandm

Ekle v Oturum Ag
= (D d @0 B B il A= QT D ABEO T QOO

Yeni Tablo  Resimler Cevrimici  Ekran Fotograf = Sekiller SmartArt Grafik & Eklentilerim ~ Kopria Eylem | Yorum Metin  Ustbilgi WordArt Tarih  Slayt Nesne Denklem Simge Video Ses  Ekran
Slayt ~ Y Resimler Gaordntisd ~ Albimi ~ v Kutusu ve Altbilgi v veSaat Numarasi v ¥ v Kayd:

Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir

ginizi soyleyin..

Slaytlar 'Tablolar Resimler Cizimler Eklentiler Baglantilar Aciklamalar Metin Simgeler Medya
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Tasarim Sekmesi

e Slaytlara; tema, yazi tipi, renk semasi veya arka plan stilleri vermek ve
sayfa ayarlarini degistirmek icin kullanilan sekmedir. Tasarim sekmesi
araciligiyla, sunumunuzdaki slaytlarin gortinislerini ve slayt diizeninizi

ayaralayabilirsiniz.
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Tasarim Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gordnidm Q Neyapmak istediginizi soyleyin.. Oturum Ag
Aa Aa [ @

- o ——— o Slayt  Arka Plam

= e ~" | Boyutu~ Bicimlendir

Temalar Cesitlemeler Ozellestir
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Gecisler Sekmesi

* Gegerli slaydiniza gecisler uygulayabildiginiz, degistirebildiginiz veya
kaldirabildiginiz sekmedir. Gegisler sekmesi ile slayt gecis surelerinizi,
gecis seslerinizi, gecis ayarlarinizi ve slayt gecis efektlerinizi

ekleyebilirsiniz.
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Gecisler Sekmesi

Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garianam Q Ne yapmak istediginizi soyleyin Oturum Ag
= — ), Ses: |[Ses Yok] ~ | Slaydi ilerlet

(») 5
LN B B @ E 8 ) - 1
0' ; v = O Siire: 02,00 - ¥ Tiklandiginda
vnizie Ji PR = e . x = ekt :

; Yok Kes Solarak It Stpdr Bal Goster Rastgele Ciz... Sekil s 52 Tamine Uygula [] Bu kadar saniye sonra: |00:00,00 =
Onizleme Bu Slayda Gegis Zamanlama
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Animasyonlar Sekmesi

e Slaydinizdaki nesnelerde animasyon uygulayabildiginiz, degistirebildiginiz
veya kaldirabildiginiz sekmedir. Animasyonlar sekmesi ile, animasyon
baslangicini, bitisini, stire ayarlarini ve gelismis animasyon ayarlarini
yonetebilirsiniz.
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Animasyonlar Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranim Q Neyapmak istediginizi soyleyin... Oturum Ag
! ) < A 5‘ Animasyon Bolmesi Baslat: Animasyonu Yeniden Sirala
- > i Tetikleyici Stire: 4. Daha Onceye Tas!
Onizle ! =5 Y[ - cen Kavdis E S ’ Efekt Animasyon |
3 3 % 2 R Ekle ¥~ Animasyon Boyacist ) Gecikme: ¥ Daha Sonraya Tagi
Onizleme Animasyon Gelismis Animasyon Zamanlama
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Slayt Gosterisi Sekmesi

» Slayt gosterisi baslatabildiginiz, slayt gosteriniz icin ayarlari
Ozellestirebildiginiz ve tek tek slaytlari gizleyebildiginiz sekmedir. Bu
sekme sayesinde sunum baslatma ayarlari, zamanlama, ve sunum gosterim

ayarlarina erisilebilir.
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Slayt Gosterisi Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranam Y Neyapmak istediginizi soyleyin...

L;E' l’I[ 'l® E E[;ZT L_\® Q/'L) V| Anlatimlan Yirit &2 Monitér: | Otomatik

N per . vl Zamanlamalan Kullan
Bastan Gegerli Cevrimici Ozel Slayt Slayt Gosterisi Slaydi  Zamanlama Slayt Gosterisini

Slayttan Sun~  Gasterisi v Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~ Y| Medya Denetimlerini Goster
Slayt Gosterisini Baslat Ayarla Monitorler

|| Sunucu Géranimiinii Goster
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Gozden Gecir Sekmesi

* Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili degistirebildiginiz, gecerli
sunu ile baska bir sunu arasindaki farklari karsilastirabildiginiz sekmedir.
Bu sekme araciligiyla sunumunuzdaki imla hatalarini diizeltebilir, dil

ayarlarina, ceviri ayarlarina ve aciklama ayarlarina erisebilirsiniz.
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Gozden Gecir Sekmesi

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranim Y Neyapmak istediginizi soyleyin..
ane = Y G‘??""‘ * X & P [y €] Onceki =7
W | O ap e L) LT 3 J X 5 B
{ B 2 ; i ) 2 | Sonraki £
Yazim Es Alall Cevir  Dil Yeni Sil  Onceki Sonraki Yorumlan | Kargilagtir Kabul Reddet __ = Gozden Mirekkep
Denetimi Anlamiilar ~ Arama - - Aciklama Goster Et LEE| Gozden Gecirme BOImesi  Gecirmeyi Bitir | Olusturmay Baslat
Yazim Denetleme Gorusler Dil Aciklamalar Karsilastir Mirekkep
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Gorunum Sekmesi

e Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili degistirebildiginiz,
gecerli sunu ile baska bir sunu arasindaki farklari karsilastirabildiginiz
sekmedir. Goruinim sekmesiile, kilavuz cizgilere, pencere ayarlarina,
tonlama ayarlarina, makrolara ve sunu gortinimlerine erisip ayarlamalar

yapabilirsiniz.
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Gorunum Sekmesi

Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Garindm

[] Cetvel Q\ .Rel:ﬁ - r’ﬂ H Tamiini Yerlestir EE DJ.—I'

Ekle Tasarnim Gegigler

E JEENEE -
= [ 3
— — L [ Kilavuz Gizgileri == Gri Tonlamal D I%|Basamalv:|a
Maormal Anahat Slayt Not  Okuma Asil  Asil Dinleyici Asil MNotlar | Yakinlaghr Pencereye ) eni B Pencerelerde  Makrolar
Garinidmi Siralayicisi Sayfasi Garindmia | Slayt MNotu MNotlar [ Kilavuzlar Sigdir mm Siyah ve Beyaz | pencere £ Bolme Sininni Tag: Gegis Yap ~
Sunu Gardndmleri Asil Garandmler Goster (1 Yakinlagtir Renkli/Gri Tonlamali Pencere Makrolar

fbu.edu.tr



Sunu ile ilgili Islemler

o Yeni bir sunu olusturmak
o Bir sunuyu kaydetmek

o Varolan bir sunuyu agcmak
o Bir sunuyu kapatmak

o PowerPoint seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Sunu Olusturmak

- Yeni bir sunu olusturmak icin sirasiyla
asagidaki adimlar izlenir;

v Dosya sekmesine tiklanir,
v Acilan gérinimden Yeni bolimi secilir,

v Bu bolim altindan énce Bos sunu
secenegi ardindan da Olustur digmesi
tiklanir,

NOT: Yeni bir sunu olusturmak icin CTRL+N tus kombinasyonu kullanilir,
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Yeni Bir Sunu Olusturmak

MSOfficePowerPomt2(s - PowerPoint a X

Exin Unal

Yeni

LEVTITRg) SalI00 ve tema Ay

OvetSee pamalen  Sunule  Temalar  E4tim  Goafiider  Diyagramis

Farkli Kaydet

¢ T
Yazd Bir tur atin

Dapaes Akt FNC _
s A PowerPoint 2016'va Hog Geldiniz Madizan

Madison

Kapw

| . TAHTAYAZ
e | -

Seqenedler

Tahua Yan

Berlin §

L A S ]
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Bir Sunuyu Kaydetmek

- Bir sunuyu kaydetmek icin sirasiyla asagidaki adimlar izlenir;

v Dosya sekmesine tiklanir,

v Acilan gorinumden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet bolimd, eger
dosyanin ismi, adi ya da dosya turu degistirilecekse Farkli Kaydet bolimii
secilir,

v Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasorler kismindan dosyanin
kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina dosyanin ismi girilir.

v Eger dosyanin tirid degistirilecekse Kayit Tiirti agilan kutusundan
kaydedilmek istenilen format secilip son olarak Kaydet digmesi tiklanir.

NOT: Bir sunuyu kisayoldan kaydetmek igin CTRL+S tus kombinasyonu kullanilir.
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Bir Sunuyu Kaydetmek

Farkli Kaydet

Son kullanilanlar

. Onelrive
=_|;| Bu bilgisayar
@ Yer Ekle
B’ Gézat

& Farkll Kaydet

T+ <« compl0l » Hafta 13 - Powerpoint |

Organize » New folder

2 This PC Mame

) 30 Cbjects
[ Desktop
Docurnents
* Downloads
J‘! Pusic

=] Pictures

m Yideos

o Local Disk (T ¢

@ Hafta 13 - Powverpaint |

*
w | Search Hafta 13 - Powerpointl @
Date modified Type

4072027 @35 PM Microsoft Powe

Dosya adr | [REGCHERIRANE 0|

Kayit tiird: | PowerPoint Sunusu

Authors:  Vecdi Emre Levent

~ Klasdrleri Gizle

Tags: Addatag

Araglar - Kaydet iptal
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Varolan Bir Sunuyu A¢mak

- Varolan bir sunuyu acmak icin sirasiyla
asagidaki adimlar izlenir;

v Dosya sekmesine tiklanir,
v Acilan gorinimden A¢ bolimu secilir,

v Acilan Ac iletisim penceresinden dosyanin
kayith oldugu konum secilip A¢ digmesi
tiklanir,

NOT: Varolan bir belgeyi agmak icin CTRL+O tus kombinasyonu kullanilr.
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Varolan Bir Sunuyu A¢mak

Hafta 13 - Powerpoint | - PowerPoint (Orin Etkinlestirilemedi) Oturum agin © ® ? —

@ Son leullanianlar ’]‘ = Desktop > comp101 = Hafta 13 - Powerpoint |
[ 5

‘ Onelrive
— : ad T Dedgistirrre tarihi
1] Bu bilgisayar
b
= Yer Ekle i
= Hafta 13 - Powerpoint | 411072021 6:35 FM

[ Gozat
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Bir Sunuyu Kapatmak

- Acik bir sunuyu kapatmak icin Dosya sekmesinden Kapat secenegi tiklanir.

- Sunuyla birlikte PowerPoint programi da kapatilacaksa Dosya sekmesinden
Cikis secenegi ya da pencerenin sag ust kosesindeki kapatma digmesi ya da

pencerenin sol Ust kosesindeki PowerPoint ikonu cift tiklanir.

NOT: Sunuyu kapatmak icin CTRL+F4 tus kombinasyonu kullantlir.

fbu.edu.tr



Bir Sunuyu Kapatmak
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Powerpoint Secenekleri

- PowerPoint Secenekleri ile gorinim ve duzenleme secenekleri kisiye
gore Ozellestirilir. Bu bolimde yapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir.
Boylece surekli ayni ayarlar yapilmak zorunda kalinmaz. PowerPoint
secenekleri penceresini acmak icin Dosya sekmesinden Secenekler
bolumu secilir. Bu secenekler araciligiyla Genel, Yazim Denetleme, Kaydet,

Dil ve Gelismis seceneklerine erisilebilir.

fbu.edu.tr



Powerpoint Secenekleri

- Genel: PowerPoint 2010’da kullanilan genel seceneklerin bulundugu sekmedir.

- Yazim Denetleme: PowerPoint metninin dizeltme ve bicimlendirme seklinin
ayarlandigi sekmedir. Yazim ve dilbilgisi, otomatik duzelt vb. ayarlari icerir.

- Kaydet: Sununun kaydetme seklinin 6zellestirildigi sekmedir. Otomatik belge
kaydetme vb. secenekleri icerir.

- Dil: Office programlari icinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildigi
sekmedir.

- Gelismis: Duzenleme, kes-kopyala ve yapistir, resim boyutu ve kalitesi, yazdir,
goruntule, slayt gosterisi gibi bircok secenegin icinde bulundugu sekmedir.
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oint Secenekleri

PouverPoint Secenekleri ?

Genel L .
Ene | 3.% PowerPaoint ile ¢alismaya yonelik genel secenelkler,
()

B

Wazirm Denetlerne

Kaydet Kullarcr Arabirimi secenekleri
ol Coklu ekran kullamirken: @
Erigim Kolaylid ® Enivi garanim igin iyilestir
Wurnluluk igin iyilestivin (uygularmanin yeniden baglatilmas gerekir)
Geligmi
imi ~ Zecim soprasinda Mini &rag Cubugunu gister
Seridi Orzellegtir | Canh Onizlerneyi Etkinlestir &
Hizli Erigirn Arag Cubuiu Seridi otamatik daralt (&
Eklentiler Ekran lpucu stilis | Ekran Ipuclannda dzellik agiklarnalann géster -
Girven herkezi Microsoft Office kopyamin kisisellestirin
Kullarucradi:  |Dernir

Baj harfler: D
Office'te nasil otururm acilimig olursa olsun her zaman bu dederleri kullan,

Office Ternase | Sistern ayanm kullan =

Gizlilik Ayarlan
Gizlilik Lyearlar...

Baslangig secenekleri

PowerPoint'in varsayilan olarak agrmasinistedidiniz uzantilan secing | Warsayilan Programlar.,

~| Microsoft PowerPoint, sunulan garintilerme ve dizenlerme igin varsayilan prograrm dedilse bunu bildir,

~| Bu uyqulama baslatldiginda Baglangig ekramin gaster

Tatniarr | | iptal

fbu.edu.tr



Slaytlar ile ilgili islemler

Slayt eklemek

Slayt diizenini belirlemek
Slayt cogaltmak

Slayt silmek

O @) O @) O

Slayt gorinimleri
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Slayt Eklemek

Yeni slayt eklemek icin asagidaki adimlardan biri yapilir ;

Giris sekmesi - Slaytlar grubu - ||

Y . Yeni
digmesi tiklanir. Slayt ~

Klavyeden Ctrl+M tuslari tiklanir.

Sol tarafta yer alan Slaytlar bélmesinden slayt secilir ve ENTER
tusuna basilir,

Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden bir slayt secilip sag
tiklanir ve acilan menuden Slayt Ekle secilir.
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Slayt Diizeni Belirlemek

- PowerPoint'in icerdigi dokuz yerlesik slayt diizeninden birini kullanabilir
veya gereksinimlerinize bagh olarak 6zel diizenler olusturabilirsiniz.

« Bu duzenlerden birini uygulamak icin;

Yeni slayt eklerken asagisinda yer alan ok tiklanir ve hazir
diizenlerden uygun olan secilir.

Slayt eklendikten sonra Slaytlar grubunda yer alan Diizen
digmesi kullanilarak hazir dizenlerden uygun olan secilir.
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Slayt Duizeni Belirlemek

owerpaint | - PowerPaint (Uriin Etkinlestirilernedi)

Ekle Tasarim isler Anirn lar S ( en Gegir irm Yardim Q Me yapmak istediginizi it
iy Lo =) [Efpazen-] BN\ \OOC
Vel E@ Kopyala - - Office Theme A T —L> '::> & {
apigtir eni _
- ~ Bigirn Boyacis: Syt e [ e ||| IRARIRS
Fano ] E o Faragraf
e II".?
Title Slide Title and Content Section Header
. ¥ - -
o tzeniBelirlemek
e, M Targ imarg
Tuvo Content Cormparison Title Only
E1: B
itinicerdigi dokuzverlesik slaytdizeninden birini kullanabilir
[ L)
o rimlerinize bagl olarak dzel dizenler olusturabilirsiniz,
39 [ i Blank Content with Picture with o .
Caption Caption arden birini wyaulamak icin;
e vteklerken asagisindayer alan ok tiklanir ve hazir
B dizenlerden uygunolan sedlir
P - Slavteklendikten sonra Slavtar srubundayer alan Diizen
e S digmesi kullarlarak hazir dizenlerden wygun olan sedlin
CH N —
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Slayt Cogaltmak

- Bir sunu icerisindeki ayni diizen ve icerige sahip slaytlari defalarca

kullanmamiz gereken durumlarda slayt cogaltma islemi gerceklestirebilirsiniz.

- Slayt cogaltmak icin asagidaki islemlerden birini yapabilirsiniz;
- Calisma alaninin sol tarafinda bulunan Slaytlar bélmesinde cogaltilmak
istenen slayt secildikten sonra sag fare tusuna tiklanir. Acilan kisayol

menusunden Slayt Cogalt secenegi secilir.

- Cogaltilmak istenilen slayt secilir, Giris sekmesi — Slaytlar Grubu- Yeni Slayt
digmesi tiklandiginda agilan mentden Secili Slaytlari Cogalt komutu secilir.
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Slayt Cogaltmak

37

58

40

41

RELEYL 3r

—
gt ‘-d
=

ey,

i T
e A b ek et

Kes
Kopyala
Yapistrma Secenekleri:
o, e
[0 Ll
Yen] slayt
Slayd Codalt
Slaydh Sl
Biliirm Ekle
Ciizen
Slayd Sifirla
&rka Plaru Bicirmlendir..,

Slayd Gizle
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-
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Slayt Silmek

- Zaman zaman sunu icerisindeki bazi gereksiz slaytlarin silinmesi gerekebilir. Bu
durumlarda slayt veya slaytlari silmek icin cesitli yontemler mevcuttur. Baslica
silme yontemleri sunlardir;

- Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slaytlar bolmesinden secilip slayt
uzerinde sag tus tiklanir ve Slayt Sil komutu tiklanir.

- Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slaytlar bolmesinden secilip klavyeden

Delete tusuna basilir.
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Slayt Silmek
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Slayt Gorunumleri

- PowerPoint gorintmlerini hem Gériiniim sekmesinden hem de
pencerenin sag alt kdsesinde yer alan Sunu Gértintimleri
digmelerinden degistirebilirsiniz. Bu 6zellik sayesinde, sol tarafta
bulunan slaytlarin gorintisuni dilediginiz sekilde
degistirebilirsiniz.
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Slayt Gorunumleri

H -0 T -

Hafta 13 - Powerpoint | - PowerPaoint (Orin Etkinles

izim Sraglar
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Slaytlar Siralamak

Slaytlari siralamak icin Goriiniim sekmesindeki Sunu
Goriintimleri grubundan ij Slayt Siralayicisi secilir.

Slayt
Siralayicisi

Yan yana dizilen slaytlar strtkle-birak yontemi ile siralanabilir.
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Slaytlari Siralamak
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Slayta Not Eklemek

- Slaytlariniza notlar eklemek icin Gériintim sekmesindeki Sunu
Gortintimleri grubundan Not Sayfasi dugmesi secilir.

Mot
Sayfasi

- Daha sonra, notlarinizi yazdirabilir ve sununuz sirasinda onlara
basvurabilirsiniz.
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Slayta Not Eklemek

Hafta 13 - Powerpoint | - PowerPoint (Oriin Etkinlestirilen

Tasarim Gecizler Animasy Slayt Gosterisi
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13. Haftanin sonu

FBU

FENERBAHCE UNIVERSITESI

13. Hafta “Powerpoint I”’ dersinin sonu.
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