MICROSOFT POWERPOINT




Powerpoint, tek basina satilmiyor. Microsoft Office paketinin bir parcasi halinde bulunuyor ve Office kurulu-
mu esnasinda istede badh olarak kurulabiliyor. Bu sayfalarda Office 2000 paketi icinde bulunan Powerpoint

sUrumu incelenecektir,

Klasik olarak Baslat >Programilar >Powerpoint tikladigimizda karsimiza programin baslangic ara yiz0
gelecektir. Akilli programlar serisinin sundudu bir kolaylik olarak da hemen bir seyler sormaya baslayacaktir.

Altta, programin baslangi¢ ara yizt goriluyor.

Ortada gérecedimiz pencere, bize ne yapmak istedigimizi soruyor. Burada 4 segenedimiz var.
* Bir sihirbaz yardimiyla ne yapacadimizi programa anlatmak

* Onceden diizenlenmis bir sunum dizisi acip icini doldurmak

* Her seyi kendi ellerimizle hazirlamak.

» Onceden hazirlamaya basladidimiz bir sunumu yeniden acmak.

Biz 6nce bir sayfanin nasil hazirlandigini 6§renecedimiz icin simdilik “Bog sunu” secenedini segelim ve ta-
mam dudmesine tiklayalim. Dider seceneklere ileride yeniden donecegiz.
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Karsimiza sayfa dizeninin nasil olacadini soran bir pencere daha cikacaktir. Asadida bu pencere gorillyor.
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Aslinda buradaki duzenlemeler, bize zaman kazandirma amaciyla yapilmis sayfa dizenlemeleridir. Ornekler-
de gord0guniz kutucuklarin her biri Word programindan tanididimiz “Metin Kutusu” dur. Yine bir kolaylik
olsun diye bu kututarin icine ne konutacagi da dnceden belirlenmistir. Ancak gerek bu kutulari ve gerekse kutu
iceriklerini her zaman degistirebilir veya silebilirsiniz.

Burada ihtiyaciniza uygun sayfa duzenini secerek ise baslayabiliriz. €n alt sagdaki bos sayfayl secelim ve ta-
mam dugmesine tiklayalim.

Simdi karstmizda programin calismaya hazir gercek ara ylzi var.
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Karsimizda tertemiz, bos bir sayfa var. Simdi bunun icini dolduralim. Once neyi sunacagimiza karar verelim
ve ilk sayfaya ne yazmak istedigimizi kararlastiralim.

Bu sayfalarda konuyu isleyebilmek icin bir sirketin durumu hakkinda sunum hazirladidimizi varsayacadiz.
Dogal olarak ilk sayfa sicketin adi ve sunumun konusunu icermeli.

Once sayfa Uzerindeki tasarimi kafamizda canlandiralim. Ust ortada sirket adi yazsin, alt ortada bu sunumun
amac yazsin diyelim.

Metin Kutusu dugmesine tiklayalim. Cursor, asadiya bakan bir ok resmine donisecektir. Bu okun ucunu metin
kutusunun basladigi yere getirip sol tiklayalim ve mouse digmesini basili tutarak strtkleyip metin kutusunu
olusturalim. icine yazi yazmak Gizere hazir bir kutu olusacaktir. Buraya sirketin ismini yazalim. Sayfa goranti-
sU soyle olmalidir:

Baslik hazirtanmistir. Ayni islemteri bir daha yapalim ve bu defa daha asadiya bir kutu agarak sunumun ama-
cinl yazalim. Gorontu séyle olmalidir:

UCAR PARFUMERI LIMITED SIRKETI

SIRKETIMIZIN 2001 YILI SATIS
SONUCLARININ INCELENMESH, 2002
SATIS POLITIKALARININ SAPTANMASI,
YENI ONERILERIN

DEGERLENDIRILMESI|

Ana sayfamiz hazirdir, Diger sayfalari da ayni mantikla hazirlayacagiz. Simdi sayfamizi biraz susleyelim.

* Yazlar kalin ve metin kutusu i¢inde ortall olmall.

o Zemin renkli olmali.

»  Metin kutusu zemine uyumlu bir renkte ve cerceveli olmall.

* Yazilarin rengi, metin kutusu rengine uyumiu olmal.

» Effect adini verdidimiz ek suslemeleri ileriki bolumlerde gorecediz.




Microsoft Word programinda oldugu gibi yazilari mouse ite secin, secili yazilara bicimtendirme ¢ubugundaki

dugmeler yardimiyla istediginiz ozellidi kazandirin.

Bu ¢rnekte baslik Times New Roman, 36, Bold secildi. Alt kutu yazisi ise Garamond, 32, Bold yapildi. Hepsi

ortaland.

Simdi metin kutusu ozelliklerine bakalim. Metin kutusu seciliyken curscr (imleg), cerceve Uzerine getirilirse

arti isareti seklini alir. Tam bu noktada sag tiklayin ve "Metin Kutusu Bicimlendir” secenegini tiklayin

& Slayt Baghs
+ garett metin
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Karsiniza Metin Kutusu ayar penceresi gelecektir. Buradan istedigimiz
ayarlari yapabiliriz.

Bu ornekte dolgu renq altln glzgl rengi swah segldl Gizgi kalintigi 1,5 nk.
yapildi.” -
Alttaki me‘ti'n kutusuna'da ayhl ozellikler ka'Zé'rild:lrl.l»dl.

Beyaz zemin {zerine zemin rengini degistirelim. Bunu yapmak igin
sayfada bog bir yere sag tiklayip “Arka Plan™ secenedine tiklayin.
Karsiniza kiguk bir pencere ¢ikacaktir. Bu pencereyi biraz inceleyelim.,

Bu pencerede sol Ustte gorilen balim slaytinizin ana renk dizenini
gosteren bir 6n izleme penceresidir,

Onun altindaki renk, gériten pencere arka zemin renk ayaridit. Hemen
solundaki kiiGUk oka tiklarsaniz acitan pencerede bu renk sisteminde
kullanllan renkler gorulecektw Onun altmda’- (

Turn renkler ve Dolqu efekti segeneklerl Once Tum Renkler” secenedine
t|klayal|m. Istenilen rengi seciniz.

"Dolqu Efekti” secenegine tiklayalim.Arka zemlne bu secenedi kullanarak
|stedfg iz her ozelhcy kazandlrab liriz. :

Onemmden dolay bu segenegl blraz detayll mceleyetlm




U'gﬂric[j kulak “Desen"” kuiakogsdlr Iki renk kullanarak OlU§tUFU[mU§ pek gok
deseni burada uygulama imkani buluyoruz.

Mevcut desenlere ilave yapma imkanimiz yok; ama renkleri istedigimiz gibi
dedistirebiliriz.

4 kulakak "Resim’: Arka zeminde bir resim, fotograf vs. kullanmak
lSt yorsanlz stedrgimz resmi bu kulai«gkta beltrleym

Ister kendmlz bi Fesim gailg;mag yapm ister nette blr resim bu{ ;
|stersen|z blr fotografi kullamn TR S

Tamam dugmesme tlkladrg|n|zda segtlgmlz arka plan arka plan
penceresmde on lzlemede gorunecektlr

iste arka plani da bu sekilde renklendiriyoruz. Eger “Tiimiine uygula” dugmesine tiklarsaniz bu hazirladiginiz
duzenteme tUm slaytlara uygutanacaktir. Ama her sayfayi farkll bir dizenleme ile sUsleyecekseniz sadece
"Uygula" diigmesine tiklayin.

_SIRKETIMiZh

SONUCLARININ
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DEGERLE
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Yaptigimiz dizenlemelerden sonra sayfamiz bu sekilde gorinmektedir. Bu dizenleme sekliyle devam ede-
cegiz.

Bu sunum icin pek ¢ok slayt hazirlayacadiz. Her slaydin hangi bilgileri icerdigini not slabilirsek, bir baska ta-
nimla her slayda bir isim verebilirsek iterde bize kullanim kolayhi§i saglayacaktir.

_ Bunu yapmak icin soldaki “Slayt Listesi” penceresine bakalim. Yaninda sadece 1 yazan kare seklinde slayt
g isareti gérecegiz. Cursor ile bu isaretin sag taraf yanina tiklayalim. Artik bu slayda bir isim yazabiliriz. Buraya
"Giris” yazalim. Soyle bir sekil olusmalr:

GOrdigundz gibi arka zemini dizenlerken “Tumidne Uygulta” dogmesine tikladigimiz igin arka plan ayni re-

simle olusty, metin kutular dncekinin aynisy; ancak icleri bos. Simdi de ikinci sayfamizi olusturmaya baslaya-
im.
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_ DIGER SAYFALAR (GRAFIK)

Ust metin kutusuna bu sayfanin basligin yazacadiz. Alttaki metin kutusunu dedistirelim. 2 ayrt metin kutusu
olsun. Birisine 2001 yilinin grafigini koyalim, diderine aciklama yazalim ve sirketimizin 2001 performansin

bu sayfada sunatim.

Once Ustteki metin kutusu icine tiklayalim, “2001 yili performanst” yazalim ve metin kutusunu bir énceki

sayfada gordigumUz gibi bigimlendirelim. (metin kutusu, yer tutucu olarak adlandirilmistir)

Sonra alttaki metin kutusunun ¢ercevesine tiklayalim, secili hale gelsin. Klavyeden “Detete” tusu ile silin. Son-
ra yine alttaki "Metin Kutusu” dddmesine tiklayip yeni bir metin kutusu olusturun. Bu metin kutusu sildigimiz
kutu ile ayni yikseklikte olmasina ragmen genislik olarak sitdigimizin yarist kadar olsun. Mouse tusunu birak-
tigimizda yikseklik kaybolacak ve metin kutusu yaksekligi bir satir kadar kalacaktir.

Metin kutusu icinde cursor cizgisi yanip sonmeye baslamistir. Simdi ara yizin (st tarafina bakalim. *Ekle”
menustne tiklayip, asad dogru agilan listeden “Grafik” secelim. Simdi karsimiza ¢ikan ara yozui inceleye-
lim.

“Microsoft Office - Excel” programindan tanididimiz grafik olusturma penceresi geldi. Alttaki excel ¢alisma
sayfasinda, grafigi olusturacak veriler yer alacaktir. Bu verileri girdikge Ostteki grafigin kendiliginden degerle-
rinin degiserek yeniden ¢izildigini goreceksiniz.

Bu ara yiz0 gorelim.

j/’//!/j// ///////):// DA
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Verileri istedigimiz gibi dizenlenmis bir grafik yapis. Alttaki veri tablosunda dedisiklikler yapildiktan sonra sag
Ust kdsesindeki carplya basarak kapatalim.

Bu tabloya yeniden donmek istersek Mendden Gérdndm >Veri Sayfasi tiklayip acilmasini saglayabiliriz.
Sayfada bos bir yere tiklarsak grafik, sayfada yerini alacaktir. Grafik Ozerinde degisiklikler yapabiliriz.

Ornegdin, grafigin arka zeminine renk vermek icin grafik alaninda sag tiklayip acilan pencereden “Grafik Ala-
nini Bicimlendir" i seceriz.

Grafik arka alarumizin ayariar yukaridaki resimde gorUlilyor.

Metin kutusu bu islemden sonra yeniden boyutlandiriabilir, taginabilir,... Grafigin yeniden sekillendirilmesin-
den, Excel programi ézelligi oldudu icin daha fazla bahsedilmeyecektir.

Calisma sayfamiz altta gdrildudu gibi sekillenmistir.

Yeni bir slayt ekleyelim. (Ekle >Yeni Slayt) Acilan yeni slayt dizen penceresinden kurulus semasi olant sece-
lim. Baslida tiklayip KURULUS SEMASI yazalim. Kurulus semasini olusturmak icin: alttaki kutunun icine cift
tiklayalim.
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Microsoft Kurulus Semasi programi agilacaktir. Bu program ile sirketinizin kurulusunu hazirlamak ¢ok ko-
laydir. Tikla ve yaz, tikla ve ekle. Kendinize uygun bir sema hazirlayin.

Bu drnekte kendi hazirladidimiz kurulug semas ve bu sema ile olusturulan slayt sayfasi asadida gorolQyor.

SRS
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Onceden hazirlanmig bir animasyonun eklenmesi.

Pek cok sirket, faaliyetleriyte ilgili bir tanitim filmi mutlaka ¢ektirmistir. Bu filmi burada kullanmamiz mim-
kiin.

Ekle >Film veya sesler >Dosya dan Film secenegi yardmtylé animasyonumuzu buraya ekleyebiliriz. Dosya-
y1 secip tamam tikladidimizda bize bu filmin slayt gosterisinde otomatik olarak mi baslayacadi, bir tiklamayla

bizim mi baslatacadimiz sorulacaktir,

Ekleyeceginiz animasyon, Powerpoint araciligl ile; ancak esas oynatict program tarafindan oynatilir. Eger
animasyonu oynatacak bir program bilgisayarinizda kurulu dedilse (Media Player gibi) animasyonunuz ha-
reketsiz kalacaktir. Media Player tarafindan taninmayan bir format kullaniyorsaniz (Quicktime, Realtime vs.),

ilgili programi &nceden kurmus olmalisiniz.

Ses dosyalari da film dosyalari gibi eklenir ve kullanilir. Kullandiginiz ses formatini taniyan pregram onceden

kurulmus olmalidir,

Sunumumuzda, ¢zellikle Microsoft Word programindan tanidigimiz ve sik¢a kullandigimiz “Office Klasikle-
ri” ni de kullanabiliriz. Ornedin hazir sekiller, wordart vs. Bunlarin kullanimi icin Microsoft Word programin
inceleyebilirsiniz. Ornek sunum dosyasinda her bir 6genin Gzerine tiklayip Ozelliklerini inceleyerek de nasil
yapildigina dair bilgi sahibi olabilirsiniz.

Sunuma, bilgisayarinizda kurulu herharigi bir programin dosyasini da ekleyebilir, sunumunuzda bu dosyayi
da qosterebilirsiniz. Bunu yapmak icin bos bir sayfa olusturun, Ekle >Nesne tiklayin, a¢ilan pencereden ilgili
programin adini gosterin. Yeni bir dosya mi olusturacaksiniz yoksa mevcut bir dosyay mi agacaksiniz belirtin.

Ornek sunumumuzda bir nesne ilavesiyle drnek bir sayfa olusturuldu

Sayfalar icinde, ve sayfalar arasi geciste Animasyon uygulamalart.

Itk sayfamiza geri dénelim.

Bashk yazili olan metin kutusuna tiklayalim ve secili duruma getirelim. Cursor, metin kutusu (zerindeyken sag

tiklayalim ve “Ozel Animasyon” secelim. Acilacak olan yeni pencereyi inceleyelim.
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Bu pencere, aktif sunum sayfasi icindeki tim animasyonlar organize edebilen ayar penceresidir.
Sol Ust tarafta animasyon uyqulanacak metinlerin listesi gérinmektedir. Secilene uygulama yapabilir;iniz.
Ornedimizde ikisi de secili.

Simdi bu pencerenin ayrintitarina bir gdz atalim.

1. Apimasyon uyquilama segim listesi

2. Sayfa dn izleme penceresi

3. 0n izlerne dugmesi

4. Yaz ile beraber althida efekt uygulama secenedi

5. Efektin tirind segcme listesi

6. Efekt yonUni se¢me listesi

7. Efekte badli ses secim listesi

8. Efekt uygulamasindan sonrast secim listesi

Bu penceredeki tzellikleri dedistirerek dedisik efektler elde etmemiz mumkin. Sayfalardaki efekt uygulama
sirasl sizin olusturma siranizdir. Ancak bu sirayi degistirmek istiyorsaniz ve efektin uygutama baslangicins

otomatik veya elle ayarlamak istiyorsaniz “Stra ve zamanlama” kulakgidr tiklanir.
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1. Aktif metin igin siralama dedistirme dugmeleri
2. Efekt baslangici ayar secenekleri
Buraya kadar gordugumuz tum secenekler, icinde yazi olan sekiller veya sadece yazilar icindi. Kullandigimiz

diger nesneler igin de efekt uygulamak mamkun. Itk sayfa icin istedidimiz ayarlari yaptiktan sonra Tamam

digmesine tiklayip ¢cikalim ve ikinci sayfaya gecelim.

Yine, basligr aktif yapip sag tiklayalim ve Ozel Animasyon secelim. Baslik icin yukarida anlatilanlar gecerli.
Ancak listeden grafik sectigimizde bu kulakgik aktif olmaktan ¢ikacakur. Simdi “Grafik"” kulakgigina gegelim.

@rafik hakkinda her tirll efekt uygulamasint burada yapacadiz.
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Soldaki segenek listesinden, bir grafigi olusturan bitlin elemanlara hareket sirasi vermemiz mamkun. Sadg-
daki listelerde ise efekt segenekleri yer almaktadir. Bu pencerede de istedigimiz gibi dUzenlemeler yapip
Tamam digmesine tiklayalim. Ugtinct sayfaya gecelim.

Bu sayfada kurulus semasl kullanmistik. Verecegimiz efektler ilk sayfada oldugu gibi clacak. Kuru-
lus semasi “Nesne” olarak adlandiriliyor ve bir bltdn halinde efekt uygulamasina tabii tutuluyor.

Bu sayfada bir baslik ve bir animasyon yer almaktadir, Yine ilk sayfada oldugu gibi dizenlemelerimizi yapalim.
Ancak burada animasyonumuz icin ek bir kulak¢ik daha var. Coklu Ortam Ayarlari kulakgidina tiklayalim.

Soldaki secenek, film oynarken slayt gosterisinin devam etmesi veya duraklamasi secenedidir. Mantiken bu
film oynarken gosteri durmalidir; ancak 6zel durumlarda veya sanatsal calismalarda devam etmesini de
isteyebiliriz. 2 no. ile gasterilen digme ek dzellikler dugmesidir. Filmin stirekli oynamast veya bitince basa

sarmasl secenekleri vardir,

Besinci sayfada bir kiicuk resim, bir otomatik sekil ve baslik butunmaktadir. Ancak bunlarin hepsi, yine ilk say-
fada 6grendigimiz sekilde efekt uygulamasiyla hareketlenecektir.

Son sayfadaki resim de ayni sekilde efektle hareketlenecektir.

DIKKAT: Metinlere efekt uygulamasinda tim sozclige kelime kelime ya da harf harf uygulama yapilabilir.
Hazirladigimiz drnedi inceleyin.

Slaytlara kendi icinde uyqulanacak efektleri inceledik. Slaytlar arasi efektier nasit olmasi konusunu inceleye-
lim.

Once, ekranin sol altinda bulunan goérinim digmelerinden “Slayt Siralayicisi Gorinimi” digmesine tik-
layalim ve tiim slaytlar thumb dizeninde dnimize acilsin.
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llik slaytr secelim, sag tiklayalim. Agilan listeden “Slayt Gegisi” secelim. Karsimiza slayt gegis penceresi ika-

caktir,

On izleme penceresi
Efekt cins ve hizi secim listesi
Slaytlar aras) gegis taru

Ses ekleme listesi

vk W=

Bu pencereden istifade ile istediginiz efektleri uyguiayin. Uygula dudmesi, yaptiginiz ayarlamalari sadece
0 slayt icin uygular. TimUne Uygula dugmesi bu ayarlari tim slaytlara uyqular.
Ayni yontemle slaytlara istediginiz efektleri verin ve bitirin. Her slaytin sol altinda 3 tane isaret gérilmektedir.

En soldaki slayt efektin 6n izlemesidir.
Ortadaki o slayta ait tum efektlerin 6n izlemesidir.

Saddaki gecis suresidir. On izlemeler icin isarete tiklayn.

Sunum, her sayfa ve her yazida okunup anlasilabitecek kadar uzun, insanlart sikmayacak kadar kisa zamanla-

maya sahip olmall. Biz, baslangig olarak her seye 2 saniye verdik. Bu stire dogrulugunu kontrol edelim.,

Bunu anlayabilmek i¢in Ustte bulunan “Zamanlama Provasi” digmesine tikladigimizda sunum baslayacak
ve ayrica zamanl izleyebilmemiz igin bir saat gérinecektir. Bundan istifade ederek zamanlamamizi dizelte-

biliriz.
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F5 tusuna basarak sunumlarimizi izleyelim. Gerekli yerlerde dizeltmeleri yapalim. Yeniden izleyelim. Hatasiz

olduguna emin olalim.
Sunumu, izleyicilere izlettirme veya bildirilmis sekilde ayarlama.

Eder, sirket ici ag Uzerinden yayin yapacaksak Slayt Gdsterisi >Cevrimigci Yayin tiklayin ve ekranda ¢ikacak

komutiari takip etmek gerekmektedir.

Eger, bir salonda izleyicilere sunum yapacaksak bir projeksiyon makinesi ve perde gerekecektir, Sunuma
baslamak icin Stayt Gosterisi >Gosteri Ayarla tiklayalim. Karsimiza bize yardimci bir pencere ¢ikacaktir.
Burada “Projekttr Sihirbaz1” digmesi bilgisayariniza takacaginiz projektorin tanitimi icin blyk kolaylik

saglayan bir donanim ekleme sihirbazidir.

Sunumunuzu sirketinizin diger subelerine gonderebitmek icin Dosya >Paketle ve Gonder komutunu tik-
layin. Karsiniza gikacak sihirbaz yardimiyla sunumu kendi basina calisir hale getirebilirsiniz ve karsi tarafta

sunumunuzu kullanabilir; ancak ddzenleme yapamaz.
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