PowerPoint

Microsoft PowerPoint 2000

PowerPoint yazi, ¢izim, grafik, ses, video gibi unsurlar ile desteklenebilen sunular hazirlanmasina, slayt gosterileri
yapilmasina imkan veren bir programdir. PowerPoint programi ile ayrica konusmaci ve dinleyici notlari da
olusturulabilir.

Sununun her bir sayfasina slayt denir. Slaytlar i¢cinde yazi, grafik ¢izimler, sekiller, hazir ya da ¢izilmis resimler, video
ve ses klipleri yer alabilir.

PowerPoint Programinin Baslatilmasi ve Bir Sunu Sayfasinin Acilmasi

PowerPoint programini baglatmak i¢in gérev gubugundaki Start diigmesi tiklanir. A¢ilan meniiden Programs’in
Microzoft PowerPaint

altindan secilir. Caligma diizenini soran bir pencere gelecektir. (Sekil 1)
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Sekil 1

Bu pencerede yer alan segeneklerin iglevleri sunlardir:

AutoContent wizard: Sorular sorarak yol gosteren bir yardimci ile yeni bir sunu yaratilmasini saglar.
DesignTemplate: PowerPoint ile birlikte verilmis hazir gablonlar1 kullanarak sunular yaratilmasi i¢in bir liste agar.
Blank presentation: Bos bir sunu yaratir.

Open an existing presentation: Daha 6nceden yaratilmis bir sunuyu agar.

Bos bir sunu yaratmak igin :

1. Blank presentation secilir ve OK diigmesine tiklanir.
2. Gelen New Slide Penceresinden (Sekil 2) yaratilacak sununun bigimi {izerine tiklanarak segilir. Bu bicim ile ilgili
aciklama sag alt kdsede goriintiilenir.
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Sekil 2

3. OK diigmesine tiklanir ve yeni bir sunu penceresine girilir. (Sekil 3)
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Sekil 3

PowerPoint Penceresinde baglik satiri, menii satir1 ve arag ¢ubuklari yer alir. Arag ¢ubuklarini goriintiilemek ya da
gizlemek i¢in View meniisiinden Toolbars komutu verilir. Goriilmesi istenen ara¢ ¢ubuklarina tiklanir. Ekranin en
altinda durum ¢ubugu yer alir. Durum ¢ubugu, tizerinde ¢alisilan sunu hakkinda bilgi verir.
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Sunu penceresinin sol alt kdsesinde ise sunuya farkli bigimlerde bakilmasini saglayan
bulunur.

diigmeleri

Yeni Bir Sununun Hazirlanmasi
Yeni bir sunu hazirlarken ilk olarak sununun genel gériiniim 6zellikleri belirlenir. Bunun igin:

1. Format meniisiinden Background segilir.
2. Acilir listeden bir renk ya da desen segilir

3. Eger bu renk ya da desen tek bir slayta uygulanacaksa Apply, eger tiim slaytlara uygulanacaksa Apply to all
diigmesine tiklanir.
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Genel goriiniim 6zellikleri eger hazir bir sablon kullanarak belirlenmek istenirse:
1. Format meniisiinden Apply Design Template... secilir.

1. Sol tarafta yer alan Sablon &rneklerinden biri segilir.
2.  Apply diigmesi tiklanir.

Yazi Ekleme ve Bicimleme

Yazi alaninin {izerine tiklanarak klavyeden yazi yazilir. (Ornegin Click to add title alanina ).
Bu yaziy1 bigimlemek i¢in Bi¢im arag cubugu (Formatting) (Sekil 4)
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Sekil 4

ya da Format meniisiiniin Font segenegi kullanilir. Gelen Font diyalog kutusu yardimiyla yazinin Fontu (Font),
Boyutu (Size), Rengi (Color) degistirilebilir. Golgeli (Shadow), kabartmali (Emboss) yapilabilir

Slayt Uzerine Nesnelerin Eklenmesi

Bir slayt lizerine nesne eklemek i¢in ¢izim arag gubugu (Drawing ) (Sekil 5) ya da Insert meniisiiniin komutlari
kullanilabilir.
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Sekil 5

Bir sekil ¢izmek icin:

Cizim ara¢ ¢ubugu {izerindeki araglardan biri segilir.

Imleg sayfa iizerine getirilir.

Mouseun diigmesi basili tutularak siiriiklenir ve sekil ¢izilir.
Mouseun diigmesi ¢izim tamamlandiktan sonra birakilir.
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Bir seklin yerini degistirmek icin:

1. Mouse sekil iizerine getirilerek bir defa tiklanir ve boylece sekil secilmis olur.
2. Mouseun diigmesi basili tutularak siiriiklenir.

Bir sekli silmek i¢in:

1. Sekil iizerine mouse ile tiklayarak se¢ilir.
2. Klavyeden Delete tusuna bastlir.

Insert meniisii kullanilarak da slaytlara nesneler eklenebilir. Bunlardan bazilari ve islevleri sunlardir.

Slide number: Slayt numarasi yazilmasini saglar.

Date and time...: O giinkii tarih ve zamani ekler.

Picture: Daha 6nceden kaydedilmis resimlerin eklenmesini saglar.

Text box: I¢ine yazi yazilmasina imkan veren bir alan acar. Bu 6zellikle sekillerin iizerine yazi yazilmasinda
kullanilabilir.

Movies and Sounds: Hareketli goriintiilerin ve seslerin slaytlara eklenmesini saglar.

Chart...: Microsoft Graph programi yardimiyla grafiklerin eklenmesini saglar.

Object...: Baska bir uygulama tarafindan yaratilan nesnelerin slayt i¢ine getirilmesini saglar.

Yeni Bir Slayt Ekleme
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Bir Slayttan Digerine Gecme

diigmesi tiklanir ya da Insert meniisiinden New Slide... segilir.

PowerPoint

Dikey kaydirma ¢ubugu iizerindeki kaydirma kutusu siiriiklendiginde (Sekil 6) slayt numaralar1 gériintiilenir. Istenilen
ETE numarasi goriintiilendigi zaman mouseun tusu serbest birakilir. Ayrica dikey kaydirma ¢gubugunun altinda yer alan

diigmeleri ile bir 6nceki veya bir sonraki slayta gegilebilir.
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Sekil 6

Bir Slaytin Bicimini Degistirme
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sonra Apply diigmesi tiklanarak bi¢im uygulanir.

Yeni bir sablon uygulamak igin ise

komutu verilir. Istenilen sablon segilir ve Apply diigmesi tiklanir.

Bir Slayti Silme

Uzerinde ¢alisilmakta olan slayt: silmek icin Edit meniisiinden Delete Slide komutu segilir.

Slaytlarin konumlar

Slaytlar farkli konumda diizenlenebilir. Bunlar:

diigmesi tiklanir ya da Format meniisiinden Slide Layout... komutu uygulanir. Istenilen bi¢im secildikten

diigmesi tiklanir ya da Format meniisiinden Apply Design Template...
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e Normal goriiniim: View meniisiinden Normal komutu verilir ya da sol alt kosedeki diigmesine tiklanir.
Slayt sayfasi, not sayfas: ve anahat konumu ayn1 pencere iginde goriintiilenir.

e Slayt konumu: Sol alt kosedeki diigmesine tiklanir.

e Slayt siralayicisi konumu: View meniisiinden Slide Sorter komutu verilir ya da sol alt kdsedeki
diigmesine tiklanir.

e  Anahat konumu: Sol alt kosedeki diigmesine tiklanir.

Slayt’in Yerini Degistirme

oo
00 | diigmesi tiklanir. Yeri degistirilmek istenen slayt lizerine tiklanip siiriiklenir ve istenilen yere gelince mouseun

diigmesi birakilir.

Bir Sunuyu Saklama

Bir sunuyu saklamak i¢in File meniisiinden Save komutu tiklanir ve bir dosya ismi verilir.

Slayt Zamanlamasi

Slayt gosterisi igin her bir slaytin ne kadar siire ile ekranda kalacagi dnceden belirlenebilir. Slayt zamanlamasi igin:

oo
00 | diigmesi tiklanir. Slide Show meniisiinden Slide Transition... segilir.

Slide Transition penceresinde (Sekil 7) Advance altinda Automatically After opsiyonu tiklanir.

Alttaki kutucuga saniye yazilir.

Eger bu zamanlama tiim slaytlara uygulanacaksa Apply to all , sadece iizerinde calisilan slayta uygulanacaksa
Apply diigmesi tiklanir.
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Sekil 7

5. Daha sonra yine Slide Show meniisiinden bu defa Set Up Show segilir.
6. Set Up Show penceresinde (Sekil 8) Advance slides altinda Using timings, if present opsiyonu isaretlenir.
7. OK diigmesine basilir.
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Sekil 8

Slayt Gosterisinin Yapilmasi

Ekranda slayt gosterisi i¢in View meniisiinden Slide Show segilir ya da diigmesi tiklanir

Not Sayfalar ve Dinleyici Kopyalari
Not sayfalart konusmacinin sunusunu yaparken faydalanacagi notlardan olusur. Not sayfalarini hazirlamak igin:

1. Not yazilmasi istenen slayta gecilir.

2. View meniisiinden Notes Pages komutu segilir.

3. Acilan sayfada (Sekil 9) istte slaytin kiiciiltiilmiis goriintiisii, altta ise not girilecek alan yer alir. Buradan notlar
girilir.
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Sekil 9

Dinleyici kopyalar1 sununun dinleyicilere dagitilmak iizere hazirlanan ¢iktisidir. Slaytlarin boyutlarinda ayarlama
yapilarak her sayfaya 2, 3, 4, 6, 9 slayt yazdirilabilir.



Yazdirma Islemleri

PowerPoint

Yazdirma iglemi i¢in Once sayfa ayarlart yapilmalidir. Bu islem igin File meniisiinden Page Setup... komutu segilir.
Sekil 10°daki diyalog kutusu ekrana gelecektir.
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Sekil 10

o  Slides Sized for: boyutlama i¢in kullanilir. Boyut segenekleri ekran gdsterimi, mektup sayfasi, A4 sayfa ve 35 mm

slayttir.

e  Width ve Height ile boyutlandirma elle degistirilebilir..
e  Orientation Slides ile slaytlar kagida yatay ya da dikey olarak bastirilabilir.

e  Orientation Notes Handouts Outline ile notlar ve dinleyici kopyalar1 yatay ya da dikey olarak bastirilabilir.
e  Number Slides From ile 1 sayis1 disindaki bir numara ile sayfa numaralari konulabilir.

Istenilen segenekler belirlendikten sonra OK diigmesi tiklanir.

Ayar iglemi tamamlandiktan sonra File meniisiinden Print... komutu verilebilir. Bu komut verildiginde Sekil 11°deki

ekran goriintiiye gelir.
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Sekil 11
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e Print to File ile slaytlar 35 mm slayt i¢in dosyaya yazdirilabilir.

o  Copies ile istenilen kopya sayis1 belirlenir.

e Print Range ile tiim slaytlar, iizerinde ¢alisilmakta olan slayt ya da belirli bir araliktakiler segilebilir.
e Collate ile birden fazla kopya var ise bunlarin sirali basilmasi saglanir.

e Grayscale ile renkli slaytlarin siyah beyaz printerda basilmasini ayarlar.

e Pure black & white ile tiim doldurmalar beyaz, yazi ve ¢izgiler siyah olarak bastlir.

e Include animations ile animasyonlar ikon olarak print edilir.

e Scale to Fit Paper ile kagida gore otomatik boyutlandirma yapilabilir.

o  Frame Slides ile slaytlar cer¢evelenebilir.

e Print Hidden Slides ile gizli slaytlar basilabilir.

Istenilen segenekler belirlendikten sonra OK diigmesi tiklanir.

Dinleyici kopyalarini yazdirmak icin:

1. Print What b6liimiinden agilir liste oku tiklanir ve Handouts secilir.
2. Sag taraftaki Handouts boliimiinde Slides per page acilir listesinden her sayfaya kag slide yazdirilacag segilir.
3. OK diigmesi tiklanir.

Not Sayfalarini yazdirmak i¢in:

1. Print What bolimiinden agilir liste oku tiklanir ve Notes Pages segilir.
2. OK diigmesi tiklanir.



