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licrosoft Powerpoint 2002

&

Wisatirevs Exparsentn

. POWERPOINT PROGRAMININ GENEL YAPISI VE KULLANIM AMACI

Sunumlar (slaytlar) fikirlerinizi bir toplantida ifade etmenin en iyi yollarindan biridir.

Geleneksel anlamda sunumlar daha ziyade dia gOsterileri ya da

karton panolar seklinde hazirlanirlar. Ne var ki bilgisayarin yayginlagan Yeni Sunu * X
kullanimi sayesinde sirket toplantilarindan okul 6devlerine dek her yerde | ¢,nu ac

bilgisayarla hazirlanmis sunumlardan faydalanmak artik mumkinddr. leovingih

Burada size MS Powerpoint 2000 uygulamasini kullanarak nasil iyi bir LDVhaziran

sunum hazirlayacaginiz anlatacagiz.

Bu sekilde hazirlanmis olan bir sunum klasik galismalarda
bulunmayan ses ve grafik 6gelere sahip olabileceginden, her zaman igin
¢ok daha etkili olacaktir.

A. PROGRAMIN BASLATILMASI

Yeni
D Eog Sunu
Tasarim Sablonu'ndan
”33"] Dtomatik. Icerik Sihirbaz'ndan

] .
= Tiam sunular, ..

Powerpoint programini "Baslat" tusu moOnlst altindaki | warolan sunudan yeni
"Programlar" listesinden "Microsoft Powerpoint" kisayolu tiklanarak ) sunu seg. .
calistirilabilir. ) )

Sablondan yeni

Uygulama penceresi ekrana geldiginde iginde bazi segenekler ] Genel Sablanlar. ..

bulunan bos bir sunu sayfasi karsilayacaktir. Sayfanin sagindaki
“Baslangic godrev boélmesinden” "Bos sunu" segildijinde bu secenek
altinda birgok sunu kaliplarina erisilebilir.

y WWeh Sitelerimdeki Sablonlar. ..
e ] Microsoft,com'daki Sablonlar

B. BASLANGIGC GOREV BOLMESI

Sekil 1 Baslangi¢ gorev bolmesi

Baslangic gorev bolmesi Powerpoint programi
calistirildiginda ekranin saginda belirir. Buradan uygun bir sunu sayfasi agilarak
calismaya baslanabilir.

Sunu kalibi segmede 6nemli olan hazirlayacagimiz sunuya uygun olup
olmadigidir. $imdi bu bélmede nelerin olduguna kisaca bir géz atalim.

a) Sunuag

Bu grup altinda yer alan segenekler daha édnceden hazirlanmis olan ve
bilgisayarimizda bulunan sunu programlari liste halinde bulunur.

b) Yeni

Bu grup altinda Uc¢ segenek bulunur. Bunlar bos sunu, Tasarim
sablonundan ve Otomatik Igerik Sihirbazindan secenekleridir.

“‘Bos sunu” segildiginde sunu hazirlamada kullanabilecedimiz sunu
kaliplari bu alanda listelenir. Bunlardan uygun olan birini secgerek sunu
hazirlamaya baslanabilir.

“Tasarim sablonlar’” secildiginde ise sag yanda gorllen birbirinden
ilging onlarca sablon segenegdi belirir. Bu segeneklerden herhangi birisini
secerek sunu calismanizda sablon olarak kullanabilirsiniz.

“Otomatik lgerik Sihirbazi® segenegi tiklandiginda bir sunu calismasi
icin neler yapilmasi gerekiyorsa bu konuda size yol gosterecek “Akilli Igerik
Sihirbazi” ekrana gelir.

c) Varolan sunudan yeni
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Bu bolim altinda “Sunu se¢” segenegi bulunmaktadir. Bilgisayarimizda bulunan ama hig
¢alistirmadigimiz sunulardan birisini agmak icin kullaniir. Bu segenek tiklandiginda varolan sunuya
erisebilmeniz i¢in bir arama penceresi agilir.

d) Sablondan yeni

Bu boélim altinda genellikle tG¢ segenek bulunmaktadir. Bunlar Genel sablonlar, Web sitelerimdeki
sablonlar ve Microsoft.com’daki sablonlar.

“Genel sablonlar’ secgenegi secildiginde “Tasarim sablonlar” nin bulundugu klasér bir pencere
icinde acilir. Buradan istedigimiz bir sablonu secebilirsiniz.

“Web sitelerimdeki sablonlar’ secenegi segildiginde ag baglantisi bulunan bilgisayarlardaki
sablonlara ; ag baglantisi olmayan bilgisayarlarda ise Internetteki bir sitedeki sablonlara ulasilabilir.

“Microsoft.com’daki sablonlar’ segenegi secildiginde Microsoft sirketince érnek olarak hazirlanmig
sablonlara ulasilabilir.

Il. AKILLI ICERIK SiHIRBAZI KULLANIMI
Powerpoint’'te en kolay sunu hazirlama yéntemi “Akilli igerik sihirbazi” yontemidir.
Adim 1:

Bu sihirbazi kullanabilmek igin sag taraftaki “Gérev bélmesi” nden “Otomatik igerik Sihirbazr’
segenegi tiklanir.

Bu segenek tiklandiginda sag yanda gorilen diyalog penceresi ekrana gelecektir. Bundan sonra
bu pencerenin ydnlendirmesiyle devam edecegiz. Bu sunum sonunda 8-12 slayt elde edebiliriz.

Oncelikle sunum hazirlanacak konuyu ve yaklasik kag sayfa olacagi kabaca hesaplanir. Biz

“Bilgisayar kullanirken dikkat edilmesi gereken hususlar” 1 iceren yaklagik 10 sayfalik bir sunu
hazirlayacagiz. ilk iki sayfasini hazirlayalim.
Adim 2:

"Akill icerik Sihirbaz!" segenegini sectikten sonra ikinci adima gegeceksiniz. Burada "ileri" ve
"Geri" tuglariyla sunum hazirlamanin herhangi bir agsamasina gidebilirsiniz. Sunum Sihirbazi size yazi ve
grafik gibi unsurlari nereye yerlestirmeniz gerektigini gdsterecektir.

Akally igerik Sihirbaz Akall igerik Sihirbazi - [Egitim]

Y¥apacadiniz sununun EOrin segin

Tiimil zenel
Strateji Onerisi
Genel Kiitii Haberi Yerme
Edjitirm
Sirket Fikir Tarbigmas) Oturumg
Sertifika

Akl Igerik Sihirbazi, hazirlamak istediginiz
sunu igin dneriler ve dizenleme sadlayarak,
Surig skl calismaya baglamanizl kolaylastinr, Sunu stli
_ Projeler
aunt
Sabig [ Pazarlama
Son

Carnegie Egtmeni

@ Iptal | < Get | Tleri > Son |

Adim 3:

"Akilh icerik Sihirbaz!" sayesinde
hazirlamakta oldugunuz sunumun tim alt yapisi ve
detaylarini  belirledikten sonra, "Son" tusuna
tiklayarak ana dosya (zerinde c¢alismaya
baslayabilirsiniz. Ana ¢alisma penceresi birkag farkli
sekilde goruntllenebilir, bunu "Gorinim" moénisi
seceneklerinden ayarlayabilirsiniz.

Me tiir gikk kullanacaksinz?
{* Ekran sunusu

" wWeb sunusu

(™ Siyah beyaz asetat
" Renkli asetat
35 mmn slayt

"Anahat" sikki ¢alismayl maddelenmis liste
seklinde, "Slayt Siralayicisi” ise resimli liste
seklinde gérmenizi saglar.

@ iptal < Ger | ileri = Son
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Akalli icerik Sihirbazi - [Egitim]

Sunu baghg:

-| Baslat

|Bilgisayar Kullarrken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Her slayda eklenecek ddeler:
Altbilgi |

¥ Son gincellestirme tarihi

¥ Slayt numaras

< Geri Tleri = | Son

@ iptal

Akl Icerik Sihirbaz)

Sununuzu olugturmak igin sihirbazin
gereksinim duydudu tirm yartlar bunlar,
Belgeyi giriankilemek icin Son'u segin,

Adim 4:

Simdi yapmamiz gereken her karede
izleyicilere verilecek olan bilgileri uygun bigimde
yerlestirmektir. Bunun igcin “Metin” girilecek yerler
belirtiimigtir, tim yapmaniz gereken Uizerlerine
tiklayarak kendi istediklerinizi yazmaktir. Bu
metinlerdeki font bulyUkligu, rengi ve boyu gibi
detaylan ekranin Ust kismindaki seceneklerden
ayarlayabilirsiniz.

Adim 5:

Uzerinde galismakta oldugunuz slayt igine
resim eklemek igin ise, oncelikle "Goriinim" mondsi
altindaki "Ara¢c Cubuklar" listesinden "Resim"
sikkina tiklayin, boylelikle ilgili ara¢ cubugu ekrana
gelecektir. Buradaki tuslardan "Resim Ekle" adli
olana tikladiginizda, eklenecek resmi bulabilmenizi
sa@layacak bir diyalog kutusu agilacaktir. Tim
yapmaniz gereken resmi secip "Tamam" tusuna
basmaktir. Resim yerlestirildikten sonra ise imleg
yardimiyla boyut ve yerini ayarlayabilirsiniz.

Adim 6:

Ekranin en Ust kisminda bulunan "Ekle"
secenedi moénusu yardimiyla slayt icine metin, resim,
ses, video ve benzeri unsurlari ekleyebilirsiniz.
Ancak Powerpoint bunlarin her birini kendi basina
dizenleyecek kapasitede degildir. O ylzden "Ekle"
komutunu verdiginizde ilgili 6zel uygulamalar da
calismaya baslayacaktir.

Bilgisayar Kullanirken Dikkat
Edilmesi Gereken Hususlar

e e e T s

T R N R s

o

1]
1102 2005

Bilgisayar Kullanirken Dikkat
Edilmesi Gereken Hususlar

> Bilgisayar parcalar

birakilmamalidiv

1
11,02 2005

Bilgisayar Kullanirken Dikkat
Edilmesi Gereken Hususlar

(ekran, kasa, Kita
fare vb.) sert
darbelere maruz
birakilmamalidir,

Bilgisayar Kullanirken Dikkat
Edilmesi Gereken Hususlar

Bilgisayar parcalari
(ekran, kasa, klavye,
fare vb.) sert
darbelere maruz
birakilmamalidir.
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Adim 7:

Onceden hazirlanmig grafik tasarimlari kullanarak sunumlariniza Segili slaytlara uygula:
farkli gérinimler kazandirabilirsiniz. Bu tasarimlara ulagsmak igin "Bigim" | animasyon Yok -
mén[]si]nden "Slayt Tasarlm! 'f sikkina t-|klay|n. Agllan d_iyalog penceresi | animasyan Yok
size hazir tasarimlardan birini segme imkani verecektir. Bu tasarimlar Karisik
slaytlarinizin arka plan géruntisini olugturacaktir. o

GHardnds
Adim 8: @iriin ve karart

Simdi sirada "Slayt Gosterisi" tusu moniisiinden resim | Hepsisolik
aralarindaki gegigleri ayarlamak ve zamanlamayi dlizenlemek gibi |Teker teker soluklagtr
detaylari degistirebilirsiniz. Bunun igin “Slayt Gegisi” secenegi segilir. Eger | Soluklagti ve karart
isterseniz resimler belirli bir zamanlamayla ya da sizin komutunuzla |saluk surma
gegebilirler. Soluk. vakinlastirma

Bu arada resimler arasindaki gegisin grafik olarak nasil |Alkcizgivi fircala
yapilacagini da belirleyebilirsiniz. Dadilarak giris
Adim 9: ¥anan ampul

. ) o . Yurgular

HaZ|rIad|g_|n_|z sunumlardaki h.er slayt kendi |g|pde canlandirilabilir ... cubukdar
unsurlara da sahiptir. Yazilar ve resimlere farkl sekillerde canlandirma

. - . . " I . v . SIIFmMa
efektleri uygulanabilir. Bunun igin "Slayt Gosterisi" monusinden
"Animasyon Dulzenleri" sikkina tiklamaniz, agilan méniden de istediginiz urtf‘
efekti segmeniz yeterlidir. Ancak bu efektlerin her slayt icin ayrica |&=odalt
ayarlanmasi gerektigini unutmayin. Azalt
Adim 10: e

Yaln

Tam verileri girdikten ve ayarlan yaptiktan sonra, sira sunumun | yijkesime

nasil goérinecegini test etmeye geldi. "Slayt Gosterisi" secgenegi R

P L . " AP e ers ghster
monusindeki "Gosteri Ayarla" segenegi size sunumun ne yodntemle 4
gosterilecegini ayarlama firsatini verir. "Zamanlama Provasi" sikki ise e
gOsteriyi  calistirmaniza ve  ekrandaki kronometre  yardimiyla Ag
zamanlamalari ayarlamaniza imkan tanir. ¥akinlagti

. Ilginc

Adim 11: Biyik baghk,

Tim calisma bittikten sonra ggriye "Dosya" sgggneginden Sicrayis B
hazirlanan sunumu kaydetmek kallyor (t?IZ calismamizi “bilgisayar.ppt” i ey
olarak kaydettik). Normalde Powerpoint ile hazirlanmis sunumlar ".ppt" i :

. . - .. . Elips hareketi
ekli dosyalar seklinde kaydedilirler. Ancak eger isterseniz bu sunumlari ¢
Web sitenize koyabilmek icin HTML formatina da kaydedebilirsiniz. S
Mékran w

lll. SUNUNUN CALISTIRILMASI

0@ F Baslk 1: Bilgisavar K.,
@ 3 Metin 2: Bilgisayar p...

) * Dikddrtgen 3:
| @ 3k nesned ﬂ

“B  Tikama ile Baslat

Hazirlanan sununun galistiriimasi icin g yol vardir:
¢ Klavyeden “F5” tusuna basilir.

e “Slayt Gosterisi”
segenegine tiklanir.

montsinden Goruntlle

“Gosteriyi

e Powerpoint penceresinin sol alt kdsesinde bulunan gorinim
digmelerinden en sagdakine tiklayarak

EE |

Gnceki ile Baglat
Oncekinden Sonra Baglat
Efekt Secenekleri.. .

Zamanlama. ..

Gelismis Tarih Cekvelini Goster

IV. SUNUDAN GIKMA Kaldrr

Bir sunu calistinidiginda el ile veya otomatik olarak ilerler. |
En son sunuya geldiginde otomatik olarak sunudan ¢ikar.

Sayet sununun bitmesini beklemeden g¢ikmak istiyorsak, bu durumda “Esc” butonuna basmamiz
veya slaytin herhangi bir yerine fare ile sag tiklayip, ¢ikan méniden “Gdsteriyi bitir’ se¢cenegini segcmek
yeterlidir.
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