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Hafta 14: Powerpoint Il

« Slaytlar ile ilgili islemler

« Metin Kutusu ile ilgili islemler
 Resim ve Sekiller ile ilgili islemler
» Tablo ve Grafik Ekleme

« Ustbilgi-Altbilgi Ekleme
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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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Slayt Gizlemek

Sunu icerisinden gereksinim duydugunuz ancak slayt gosterisinde yer
almasini istemediginiz bir slayt varsa bu slaydi gizleyebilirsiniz.

Sunudaki her bir slayt icin Slaydi Gizle secenegini kapatip acabilirsiniz.

Slaytlari gizlemek icin asagidaki adimlardan birini yapabilirsiniz;
Gizlenmek istenen slayt secildikten sonra Slayt Gosteresi sekmesi tiklanir,
Ayarla grubu icinde yer alan i Slaydi Gizle digmesine tiklanir,

Slaydi
Gizle

Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt secilip sag fare tusuna
tiklanir. Acilan kisayol menusiinden Slaydi Gizle komutu segcilir.
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Ozel Slayt Gésterisi

PowerPoint sunusunda yer alan sunulardan farkl sunular olusturmaniza yarayan bu
ozelligi kullanmak icin asagidaki adimlari uygulayabilirsiniz; E;f
Slayt Gosterisi sekmesi — Slayt Gosterisini Baslat grubu - ggft'jf‘iff digmesi tiklanr.

Acilan Ozel Gosteriler penceresinden Yeni diigmesi tiklanir.

Kullanilmak istenen slaytlar sol taraftan secilip Ekle digmesi ile sag tarafa aktarilir
ve Tamam digmesi tiklanarak gosteri kaydedilir.
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Ozel Slayt Gésterisi

Ozel Slayt Gosterisi

Yeni...
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Slaytlari Renklendirmek

- PowerPoint sunularimizi hazirlarken slaytlarimizin arka plan stil ve renklerini de
ayarlayabilirsiniz.

- Bunun icin Tasarim sekmesinde yer alan «Temalar» seceneklerini kullanabilirsiniz.

- Temalardan istenilen tema secilip secilen tema ileilgili degisiklikler Cesitlemeler ve
Ozellestir gruplari kullanilarak yapilabilir.

fbu.edu.tr



Slaytlari Renklendirmek

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterist Gozden Gegir Gordnim Q Neyapmak istediginizi soyleyin.. Oturum Ag

(e e | 2| — - O &

Slayt  Arka Plani
Temalar Cesitlemeler Ozellestir

Boyutu ~ Bicimlendir
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Metin Kutusu ile llgili islemler

o Metin kutusu eklemek

o Metin kutusunu silmek

o Metin kutusunu bicimlendirmek
o Metni bicimlendirmek

o "Yazim ve Dilbilgisi" komutu
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Metin Kutusu Eklemek

- Slaytlariniza metin kutusu eklemek icin Ekle sekmesindeki Metin gurubu

icerisinde yer alan Metin Kutusu digmesine tiklayin.

- Fare imleciniz kili¢ seklini alinca farenin sol tusuna basili tutarak istediginiz

boyutla surtikleme yaparak bir metin kutusu olusturun.

- Metin kutusuna metin eklemek icin, metin kutusunun icini tiklatarak metni

yazin.

fbu.edu.tr



Metin Kutusu Eklemek

B+ @]

= Garantisi = AlbGmi - =
ar Resimler Cizimler

Q‘;) )= B ] i EentileriEcinin

Resirmler  Ekran Fotograf Sekiller Srnartfet Grafik

3 Eklentilerim - Yorum hetin  OstBilgi “ordar: Tarik
kutusu ve Alt Bilgi T owedaat [

Eklentiler Badlantilar Aciklamalar ketin

Metin Kutusu Eklemek

A

Metin
Kutusu
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Metin Kutusunu Silmek

- Silmek istediginiz metin kutusunun kenarligini tiklatin ve DELETE tusuna

basin.

- Isaretcinin metin kutusunun icinde degil kenarliginin tzerinde oldugundan
emin olun. Isaretci kenarligin (izerinde degilse, DELETE tusuna basildiginda

metin kutusu degil metin kutusunun icindeki metin silinebilir.
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Metin Kutusunu Bicimlendirmek

- Metin kutular Gzerinde diizenleme yapmak icin metin kutusu cercevesine cift
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Araglari altindaki Bicim sekmesi

kullantlr.
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Metin Kutusunu Bicimlendirmek

Gizim Arag ar L el Cururm agin
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Metni Bicimlendirmek

Giris sekmesinde yer alan Yaz Tipi grubundaki komutlar
kullanilarak secili metinler farkl sekillerde bicimlendirilebilir. Bu
ozelligi kullanarak, sunumunuzdaki metni istediginiz sekilde
tasarlayabilir, sunumunuzu daha gucli hale getirebilirsiniz.
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Metni Bicimlendirmek

Yazi Tipini Byt /

Yazi Tipi Boyutu

Yazi Tipini Daralt
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]
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Karakter Arahfi
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Metni Bicimlendirmek

Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar kullanilarak
secili metinler farkli sekillerde bicimlendirilebilir. Bu bicimlendirme
yontemleriyle, paragraf baslangic bitis ayarlari, metnin yonu, grafik
ayarlari, madde ve numaralandirma islemleri gibi islemler ayarlanabilir.
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Metni Bicimlendirmek
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

PowerPoint ayarlanan dile gore dilbilgisi kurallarina aykin yazilan cimlelerin
denetlemesini ve diizeltmesini yapabilmektedir.

* Yazim denetimini baslatmak igin;

AB
* GoOzden Gegir sekmesi — Yazim Denetleme grubu — J digmesi

Yazim

tiklanir. Denetimi

e Acilan yazim denetimi gorev bolmesinden gerekli diizeltmeler tim
metin taranana kadar devam ettirilir.

NOT: Dilbilgisi denetimini baslatmak icin F7 klavye tusu kullanilir.
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

Yazim Denetimi

slayta
Yaoksay Tiirnini Yoksay
slaytta
slayt
slaytla
slaytsa
slaytga
ABC I e
V Degigtir Tamind Degigtir
Yazirm
Denetimi slaytta
Yazim Denetleme slaytta igin e5 anlamh sézcik yok.
Tirkge
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Resimler ile Ilgili islemler

Dosyadan resim
Kiclk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

O @) O @) O
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Dosyadan Resim Eklemek

Bilgisayarda kayith olan resim dosyalarini eklemek icin;

Resim eklemek istenilen slayda gelinir,
Ekle sekmesi — Resimler grubu - Resimler digmesi tiklanir,

Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen resim bilgisayardan
bulunur ve Ekle digmesine basilir.
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Dosyadan Resim Eklemek

Taszarim Gecizler Anirnasyonlar

Yeni Tablo Resimler|  Ekran Fotodraf sekiller Smartfet Grafik

slayt- i d GErntis0 = Albdmi - ud
Slaytlar | Tablalar Suradan Resim Ekle: Cizimler
19

L LN T PTHTE Elg Eu Eihal...

—h"‘ I—_'IE' Cewrirnici Resimler..,
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Resim Uzerinde Diizenleme Yapmak

- Resim Uzerinde diizenleme yapmak icin resim Gzerine tiklaninca
sekmelerin en saginda acilan Resim Aracglari altindaki Bicim sekmesi

kullanilir,

int (Uriin Etkinlestirilemedi) Le s raclar Citurum
Josya e Gegisler Pty lar Slz Gazden Gegir Garinim Yardim Jigim Q Me wapmak istedigin
ABC +
s &= | 1 =HE
v e P BAa =
Yazim Erigilebilirligi Akalh Cevie Dl Yeni Yorurnlan | Kargilaghr
Denetirni Denetle = Ararna < < Aciklarna Gister =

Yazim Denetleme Erigilebilirlik | Garagler Dil Agklamalar Karsilagtir tirekkep
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Otomatik Sekil Eklemek

- Otomatik sekiller eklenerek belgelere gorsel zenginlik kazandirilabilir,

- Otomatik Sekil eklemek icgin; %}
v Ekle sekmesi - Cizimler grubu - sekiter . digmesi tiklanir,

v Yanda acilan sekiller kategorisinden bir sekil Gizerine
tiklanarak, belge icerisinde istenilen bir konuma farenin sol tusu basili tutularak

istenilen boyutta cizilir.

- Otomatik sekiller Gizerinde diizenleme yapmak icin sekil tzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim

Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir,

fbu.edu.tr



Otomatik Sekil Eklemek
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SmartArt Eklemek

- Sunu icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi icin SmartArt
grafikleri kullanilir,

- SmartArt grafik eklemek icin;
v SmartArt eklemek istenilen slayda gelinir,

v Ekle sekmesi - Cizimler grubu — Smart Art dagmesi tiklanir,

v Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢ penceresinden yapilacak ise uygun SmartArt
grafik secilir ve Tamam
digmesine tiklanir,

v Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bélimiuine istenilen
grafik degerleri
girilir.
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SmartArt Eklemek

Tasarim Gegisler Snirmas
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SmartArt Uzerinde Diizenleme
Yapmak

- SmartArt grafikleri Gzerinde diizenleme yapmak icin grafik tizerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan SmartArt Araglari altindaki
Tasarim ve Bigcim sekmeleri kullanilir.

SmartArt Araclar

Tasarim Bicirm Q
]
‘=* | o9 L
Renkler L L ]
Degistir =
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WordArt Eklemek

« Sunu icerisine suslu yazilar eklemek icin WordArt kullanilir.

- WordArt eklemek icin,

- Ekle sekmesi - Metin grubu — WordArt digmesi tiklanir,

- Yanda acilan farkli seceneklerden istenen secilir,

- Ekrana gelen metin kutusunun icerisine istenilen metin yazilr.
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WordArt Eklemek

N
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Wordr| Tarih Slayt  Mesne Denklerm
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owerpoint || - PowerPoint (Orin Etkinlestirlernedi)

Yardirm Q Me yapmak
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Tablaolar Resimler cizimler Eklentiler Badlartilar Aciklamalar rdetin
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WordArt Uzerinde Diizenleme
Yapmak

- WordArt Uizerinde diizenleme yapmak icin WordArt lGzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Araclari altindaki Bicim
sekmesi kullanilir.

H ©-0 Hafta 14 - Powerpoint || - PowerPoint (Uriin Etkinlestirilernedi) Gizim Araglan

Dosya Girig Ekle asanm Gegigler nlar Slayt Gasterisi ir Ya him Q Me wapmak istediginizi sdyleyin

~ OO O bS Sekli Dizenle ~ — &&kil Dolgusu - - L Metin OMligusu - 1 Bir Gine Getir - |z Hizala~ ED

AL Lodn- hetin Kutusu Abc Abc | Abc | - E Sekil Ana Hatt - A A =\ a Hatti - 01 Bir Arkaya Gonder ~ |:| =

ERARER S 45 7D Sekil Efektleri- 7| B\ Metin Efektleri~ | Slfs Secim Balmesi “\ Déndiir - 5(-“‘
Sekil Ekle Sekil Stilleri ] Winrdart Stilleri ] Yerlestir Byt ]
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Sekiller ile Ilgili Islemler

Simge
Ustbilgi-altbilgi
Grafik

Tablo
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Simge Eklemek

PowerPoint ile klavyede olmayan bir takim 6zel karakterler ya da simgeler
eklenebilir.

Simge eklemek icin;
Simge eklemek istenilen yere imleg birakilir,

Ekle sekmesi - Simgeler grubu — Simge diugmesi tiklanir.

Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir ve Ekle digmesi
tiklanir.
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Simge Eklemek

Sirmge ? X
Yazi tipis | Times Mew Roman w | At EOme: | Para Birimi Simgeleri w
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Hafta 14 - Powerpoint |l - PowerPoint (Uriin Etkinlestirilernedi) Gizim Araclan

Tasarim Gegisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garanim Yardim Bicim Q MNe yaprmak istedifinizi sdyleyin

& A i |

) Es e A =
= E e e 2T | Beeeian | G k]| T O ABGED TQ
Yeni Tabla Resimler Ekran Fotograf Sekiller Smarthrt Grafik 3 Eklentilerim = Baglanti Eylem Yorum Metin - st Bilgi “Wordart Tarih Slayt  Mesne Denklem Simge
Slayt~ < < Garantisia ~ Albarmi - < Kutusu we &lt Bilgi < we Saat Mumaras =

Slaytlar | Tablolar Resimler Gizimler Eklentiler Baglantilar Anklamalar Metin simgeler
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Ustbilgi-Altbilgi Eklemek

- Altbilgi ve Ustbilgi bliimi sununuzun {st ve alt kissmlarinda yer alir.
- Bu alana yazilan yazilar tim slaytlarda aynen gortntulenir.

- Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin;
v Ekle sekmesi — Metin grubu - Ustbilgi ve Altbilgi digmesi tiklanir,

v Acilan Ustbilgi ve Altbilgi iletisim penceresinden ilgili yerler secilir ve
doldurulur,

v Eger girilen Ustbilgi ve altbilgi tim slaytlarda uygulanacaksa Tiimiine Uygula
digmesi, yalniz secili slayda uygulanacaksa Uygula diigmesi tiklanir,
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Ustbilgi-Altbilgi Eklemek

(st Bilgi ve Alt Bilgi

? X
Motlar we Dinleyici Setleri
Slayda ekle Crnizlemne
|:| Tarih we saat
Ctamatik glncellestir
1000, 2021 ~
Lil: Takwim tord: =TT
Tarkce [TOrkiyve) ~ Gregoren v
Sahit
000, 2021
[T slayt numarast
[ arEilgi
|:| Baslik slaydinda gdsterme
Uygula Timiine Uygula iptal

Hafta 14 - Powerpoint || - PowerPoint (Urin Etkinlestirilemedi)
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Grafik Eklemek

- Grafik eklemek igin;
v Grafik eklemek istenilen slayta gelinir,
v" Ekle sekmesi — Cizimler grubu — Grafik diigmesi tiklanir,

v Acilan Excel calisma sayfasindan grafik icin veri girisi yapilir ve Excel
penceresi kapatilir.

v Grafikler tGzerinde dizenleme yapmak icin grafik Gzerine tiklaninca
sekmelerin en saginda acilan Grafik Araclari altindaki Tasarim, Diizen ve
Bicim sekmeleri kullanilir.

fbu.edu.tr



Grafik Eklemek

Grafik Ekle ?
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Tablo Eklemek

- Tablo eklemek igin;

- Tablo eklemek istenilen slayta gelinir,

- Ekle sekmesi - Tablolar grubu — Tablo diigmesi tiklanir,

- Istenilen satir ve stitun sayisi kadar secim yapilir ya da Tablo Ekle komutu tiklanir ve

gelen ekranda satir ve sttun sayisi girilir.

- Tablolar lizerinde diizenleme yapmak icin tablo Gizerine tiklaninca sekmelerin en saginda
acilan Tablo Araclari altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri
kullanilir.
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Tablo Eklemek
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Tasarim Sekmesi

- Bu sekmeiile;

- Sayfa yapisi ayarlarini gerceklestirebilir,

Slayt yonlendirmesi yapabilir,

Sununuza uygun temayi secebilir,

Sununuzun renk, yazi tipi ve efekt ayarlarini gerceklestirebilir ve

Slaytlarinizin arka plan fonlarini olusturabilirsiniz.

Hafta 14 - Pawerpoint Il - PowerPoint (Uran Etkinlestirilemedi)

Tasanm Anirasyanlar Slayt Gasterisi Gézden Gegir Garinim Yardim @ Meyapmak istediginizi sayleyin
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Gecisler Sekmesi

- Slayt gecisleri, sunu sirasinda bir slayttan digerine gecerken Slayt Gosterisi
gorunumunde olusan hareket efektleridir.

- Bu sekme ile;
- Slaytlara gecis ekleyebilirsiniz.
- Slayt gecme seklini degistirebilirsiniz.
- Gegcis efektlerinin hizini denetleyebilirsiniz.

- Gegislere ses ekleyebilirsiniz.

- Gegislerin ozelliklerini 6zellestirebilirsiniz..
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Slayt Gecisleri

Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gorinam Y Neyapmak istediginizi soyleyin... Oturum Ag
N . = 4 & O P
oT \J —-I —-I - ey (O Siire: 0200 .| [V Tiklandiginda
nizle i doi 5 5 + 7 = ekt = 2
Yok Kes Solarak It Sipdr Bol Goster Rastgele Ciz... Sekil = Seeckles I Tamane Uygula [] Bu kadar saniye sonra: |00:00,00
Onizleme Bu Slayda Gegis Zamanlama
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Animasyonlar Sekmesi

Onemli noktalara odaklanmanin, bilgi akisini denetlemenin ve
sununuzu gorintuleyenlerin ilgisini cekmenin yollarindan biri de
animasyon kullanmakstir.

Tek tek slaytlardaki metin veya nesnelere, asil slayttaki metin veya
nesnelere ya da 6zel slayt duzenlemelerindeki yer tutuculara
animasyon efektleri uygulayabilirsiniz.
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Animasyonlar Sekmesi

Gizim Araclan

Bigirm D Me yaprmak istediginizi :

'l* oo Animasyon Balmesi

Anirnasyon
Ekle =

Gelizmiz Animasyan

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Y Neyapmak istediginizi soyleyin... Oturum Ag
- - i < Z‘)" Animasyon Bolmesi Baslat: Animasyonu Yeniden Sirala
o ) =
o Tetikleyici Sire: 4 Daha Onceye Tagt
Onizle ) Gariir arilt aral G ; e . Efekt Animasyon |
> L - = > o ddn - =i\ Secenekleri Ekle ¥~ Animasyon Boyacist ) Gecikme: ¥ Daha Sonraya Tag
Onizleme Animasyon Gelismis Animasyon Zamanlama
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Animasyonlar Sekmesi

- PowerPoint dort farkl tirde animasyon efektine sahiptir:

- Giris efektleri: Ornegin, bir nesnenin yavas yavas solarak odaga gelmesini, slaydin
kenarindan ucarak girmesini veya atlaya atlaya gorinime girmesini
saglayabilirsiniz.

- Cikis efektleri: Bu efektler bir nesnenin slayttan ucarak cikmasini,
gorinimden kaybolmasini veya slayttan donerek cikmasini saglar.

- Vurgu efektleri: Bu efektlere drnek olarak bir nesnenin boyutunun azalmasi veya
artmasi, renk degistirmesi veya kendi merkezinde donmesi
gosterilebilir.

- Hareket Yollari: Bu efektleri kullanarak, bir nesnenin yukari veya asagi, sola veya
saga ya da yildiz veya dairesel bir sekilde donmesini saglayabilirsiniz (diger
efektlerin yani sira).
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Slayt Gosterisi Sekmesi

- Bu sekme ile;
- Sununuzu bastan ya da gecerli slayttan baslatabilirsiniz.

- Monitor secimi gibi temel sunum ayarlari yapabilirsiniz.
- Ozel slayt gosterileri ayarlayabilirsiniz.

- [stediginiz slaytlar gizleyebilirsiniz.

- Sununuzun zamanlama provasini yapabilirsiniz.

- Slayt gosterinizi kayit edebilirsiniz.
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Slayt Gosterisi Sekmesi

Dosya Ging Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardnam VY Neyapmak istediginizi soyleyi

— 'V -
@ @/b \v| Anlatimlan Yiirit =7 Monitor | Otomatik

i@' ]’Ej lé@ E E@ \v| Zamanlamalan Kullan

Bastan Gecerli Cevrimici Ozel Slayt Slayt Gosterisi Slaydi  Zamanlama Slayt Gosterisini == ; e
Slayttan  Sun~  Gosterisi~ Ayarla Gizle Provasi Kaydet~ ¥/ Medya Denetimlerini Goster

Slayt Gosterisini Baslat Ayarla Monitorler

|| Sunucu Garinimini Gaster
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14. Haftanin sonu

FBU

FENERBAHCE UNIVERSITESI

14. Hafta “Powerpointl I’ dersinin sonu.
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