Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Modiil 5: Sunu Hazirlama Uygulamasi

Hazirlayanlar: Filiz Kose ve Serpil Yalcinalp

Bu konuyu bitirdiginizde;
e Sunu hazirlayabilecek,

e Sunu belgesini gesitli ortamlara ve farkl dosya bigimlerinde
kaydedebilecek,

e Sunu uygulamasinin yardim fonksiyonlarini anlayabilecek,
e Sunu gortnumlerini ve ayarlarini degistirebilecek,

e Slayt dizenini degistirebilecek,

e Tasarim sablonlarini slayta uygulayabilecek,

e Asil slayti kullanabilecek,

e Slayt igerisine metin ve resim ekleyebilecek,

e Slayt icerinde metin ve gorintuleri kes, kopyala ve yapistir islemleri ile
dlizenleyebilecek,

e Slayt icerisine grafik ve cizilmis nesneler ekleyebilecek,
e Slaytlara animasyon efektleri ekleyebilecek ve

e Slayt gecislerini dlizenleyebileceksiniz.
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1. UYGULAMAYI KULLANMA

Yapilan bir arastirmanin, hazirlanan bir &devin, UrGnin veya bir projenin
tanitilmasi, izleyicilere aktarilmasi igin cesitli gérsel materyallerin hazirlanmasi ve
sunulmasi gerekir. Sunan bireye kolaylik saglamasi, izleyicilerin dikkatini
cekmesi, dnemli kisimlarin ortaya gikarilmasi igin belli bir anlatim dizeni icinde,
hatta belli bir senaryoyu izleyerek metin, ses, grafik, animasyon ve goérsel
efektler gibi coklu ortam uygulamalari ile sunularin tasarlanmasi énemlidir.

Bir konunun, bir mesajin veya igerigin s6zli ve goérsel olarak bir izleyici kitlesine
aktarilma slrecine sunum denir. Bu slirece baslamadan 6nce bazi 6n
hazirliklarin yapilmasi gerekir: Izleyici ve dinleyicilerin belirlenmesi, iletilecek
icerigin gorsel dgelerle desteklenip Ozet olarak, gesitli anahtar kelimelerin yer
alacagi bir bigimde hazirlanmasi, sunumun silresinin ve sunumun nerede
gerceklestirilecedinin  belirlenmesi son derece dnemlidir. Icerik, sunu olarak
adlandirilan ve slayt adi verilen bir gok sayfadan olusabilir. Bdylece, konunun
tum ana hatlan ile izleyici kitlesine aktarilmasi mumkuin olur. Sunu igerisine
metin, resim, ses, video ve animasyon eklemek ve bunlari her zaman
guncelleyebilmek, cesitli efektlerle, 6zel animasyonlarla sislemek icin Microsoft
PowerPoint uygulamasi kullanilabilir.

1.1. Uygulamayi Baslatma

Sunu hazirlama stlirecine baslamak igin ilk dnce Microsoft PowerPoint programini
baslatmak gerekir. Bunun icin belirtilen vyol izlenebilir: Baslat>Tim
Programlar>Microsoft PowerPoint (Sekil 1). Sik kullanildiginda, bu
programa Baslat digmesine tiklandiktan sonra ulasmak da mimkuUnddr.
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Sekil 1. Uygulamayi Calistirma
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1.2. Arayizi Tanima

Sunu uygulamasi acildiktan sonra, Sekil 2’de gérilen ekran karsimiza gelir. Bu
ekranin Ust kisminda, baslik, menl, standart ve bigimlendirme cubuklari, orta
kisimda calisma alani, alt kisminda ise gorinim sekmeleri ve durum cubugu yer
alir.
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Sekil 2. Sunu Uygulamasi Calisma Alani

Gorinim sekmeleri slaytlar ile galisirken farkl gérinimler elde edilmesini saglar
(Sekil 3).
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Sunu Hazirlama Uygulamasi 3



Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

1.3. Yeni Sunu Olusturma

Yeni bir sunu belgesi olusturmak icin sunu programinda Ug¢ farkh yol kullanilabilir.
Dosya>Yeni menl 0desi secilebilecedi gibi, standart ara¢c cubugundan da Yeni
kisa yolu tiklanabilir. Son yol ise gérev bolmesinde yer alan Yeni secenedi altinda
yer alan Bos Sunu secenedidir (Sekil 4).

Yeni sunu belgesi olusturmak icin tercih edilen vyollar farkh secenekler
sunmaktadir. Ornedin Dosya>Yeni meni 6§esi secildiyse, karsimiza gdrev
bélmesindeki segenekler gelir. Tasarim Sablonu secenedi ile farkli tasarimlari
gorintileyip aralarindan secim vyapabilir, belgeye ekleyebilir veya Otomatik
Icerik Sihirbazi secenedi ile kullaniciya adim adim sunusunu hazirlamasi icin
yardim eden ydnlendirmelerin oldugu bir sihirbaz gelebilir.

Microsoft PowerPoint Yeni

Dosva | Digen @orindm  EMe  Bicm A JEECAS0 01 [ Bos sunu
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Sekil 4. Yeni bir sunu dosyasi olusturma

1.4. Sunu belgesini gesitli ortamlara kaydetme

Olusturulan yeni sunu belgesini calismaya devam etmek, (zerinde degisiklik
yapabilmek ve daha sonra kullanabilmek icin bilgisayarda veya diger saklama
ortamlarinda (disket, flash disk gibi) kaydetmek gerekir. Dosyay! kaydetmek igin
Dosya>Kaydet meni 6desi veya standart ara¢c cubugundaki Kaydet kisayolu
kullanilabilir (Sekil 5). Bilgisayarin herhangi bir nedenden dolayi kapanmasi
durumunda (zerinde calisilan belge kayit edilmedigi icin daha sonar
bulunamayabilir. Bu nedenle olusturulan dosyanin belli araliklarla kaydedilmesi

Onerilir.

[ Microsoft PowerPoint - [Sunu2]
Doswa | DOzen  Gordndm  Ekle  Bigim  Arac @Micrnsnﬁl’ P
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Sekil 5. Aktif dosyayi kaydetme
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Kaydet secenedi secildikten sonra ekrana bir iletisim penceresi gelir. Burada,
Kayit Yeri ve Dosya Adi belirtildikten sonra Kaydet digmesine tiklayarak
dosyanin kaydedilmesi saglanir.
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1.5. Sunu belgesini farkh kaydetme

Olusturulan ve Uzerinde calisilan belgenin yedegini almak veya ilk halini
degistirmeden yenisi Uzerinde degisiklikler yapmak Gzere farkli bir isim vererek
dosyayl kaydetmek gerekmektedir. Bunun icin Dosya>Farkh Kaydet menu
o0dgesine tiklayarak ekrana gelen iletisim penceresinden dosyanin kayit yeri ve adi
verildikten sonra Kaydet digmesi ile islem tamamlanmis olur (Sekil 6).
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Sekil 6. Sunu dosyasini farkh bir dizine veya farkl bir isimle kaydetme

1.6. Sunu dosyasini kapatma

Aktif olan sunu belgesini kapatmak icin Dosya>Kapat menl 6desi veya sunu
penceresinin sag Ust kosesindeki X diigmesine tiklanabilir (Sekil 7).

[€] Microsoft PowerPoint - [16-Formative_Eva
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Sekil 7. Sunu dosyasini kapatma
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1.7. Yardim Meniilerini Kullanma

Sunu uygulamasini kullanirken sorun yasanan kisimlarda, sunu programinin
meni ara¢ cubugundaki Yardim secenegdi kullanilir (Sekil 8). Bu kisimdaki ment
ogeleri asagidaki sekildedir:

Microsoft Powerpoint Yardimi: Yardim penceresini dlizenlemek ve agmak igin

kullanilir.

. , . e ] .
Ofis Yardlmc15| n1  Gizle/Goster: (_)fls W
yardimcisini ¢agirmak veya saklamak igin
kullanilir |@ Microsoft PowerPoink Yardimi F1 |

. o . . - r Office Yardimos'n Gist

Bu Nedir?: Bu secenegin segilmesi ile birlikte 10 TArEImeisil Snster &
ilgili yer tiklanarak aciklama iceren bilgi |K? BuMedir? Ustkrkkr+F1
penceresini géruntdlenir. Wweb'de Office 1
Web’'de Office: Internet lzerindeki Ofis ile Uriinil Etkinlestir. ..
ilgili yardim sayfasina baglanmak igin 2lgla ve Onar...
kullanilir.
= . . . o . Microsoft PowerPoint Hakkinda
Uriinli Etkinlestir: Kullanilan Grin henlz

etkinlestirilmemigse bu islemi ] L
gergeklestirmek icin kullanilir. $ekil 8. Yardim Meniisii

Algila ve Onar: Powerpoint sunum programi
ile ilgili sorunlari otomatik olarak bulup dizeltmek icin kullanilir.

Microsoft Powerpoint Hakkinda: Sunu programinin strimd, kimin adina
kayith oldugu, seri numarasi ve bilgisayar sistemine iliskin bilgilere ulasmak ve
cesitli bilgilere erismek icin kullanihr.

1.8. Sunu uygulamasini kapatma
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Elfran!nd y sag 'L'IS)E 2'...\ppt-ternplatesite besir ppt
dsesindeki .
digmesine tiklamak 31, Iaplar. oot
yeterlidir (Sekil 9). 4 ... \Belgelerimiweb_quest.ppt

Cllig

Sekil 9. Sunu uygulamasini kapatma
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1.9. Goriiniimleri / Ayarlari Degistirme

Ekranin sol alt kisminda yer alan gérinim sekmelerini kullanarak, {zerinde

calisilan sunu belgesinin goérinimlerini

degistirmek miamkdnddar.

Genellikle

dosyanin dizenlenme isleri sirasinda Normal Goriinim kullanilir (Sekil 10).
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Sekil 10. Normal Goriiniim
Bu gérinimde sol taraftaki pencere igerisinde tim slaytlari sira ile gérmek ve
istenilen slayta cift tiklayarak aktif hale getirmek olasidir. Eger tercih edilirse sol

|44 »0 | 4

taraftaki pencere bolmesini sag Ust kisimdaki X diigmesine basarak kapatilabilir.
Boylece aktif slaytin daha genis bir bicimde goérintilenmesi saglanir. Sayfa

elemanlari ile islemler tamamlandiktan sonra tim slaytlar bir arada

gbrmek ve

slaytlarin yerini kolayca degistirmek gibi farkl islemler igin Slayt Siralayicisi

Goriinimiu tercih edilebilir (Sekil 11).
secenedi ile slaytlar sira ile tam ekran gorinttlenebilir.
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Sekil 11. Slayt Siralayicisi Gériiniimii

Son secenek olan Slayt Gosterisi
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2. SUNU OLUSTURMA

Sunu uygulamasini gcalistirdigimizda veya Dosya>Yeni meni 6desini sectigimizde
yeni bir sunu acmis oluruz. Sunu sayfalari, kullanicilari yénlendirmek amaciyla,
sunu sirasinda ekranda goriinmeyen ama calisirken sayfayi dogru kullanmamizi
saglayan bolimlere ayrilmistir. Sayfalarin icerdigi bolim diizenleri, Slayt Diizeni
secenedi kullanilarak degistirilebilir.

2.1. Yeni bir Sunu olusturma

Yeni acilan sunu tek sayfadan olusur ve bu ilk sayfa genellikle Bashk Slaydi
dlizenindedir. Ekle menisinden yeni bir slayt ekledigimizde ise bu slayt Baslik
ve Metin diizeninde gorunir. Herhangi bir slaytin goriinim dizenini istedigimiz
an degistirebiliriz. Slaytin icerigini hazirlamadan bu islemi yapmak 6nerilir, ciinki
icerik olan dolu bir slaytin goriinimi degistirildiginde metin ve resimlerde kayma
ve bozulmalar olabilir.

2.2. Otomatik slayt diizeni bicimini secme

Slayt Diizeni segenedini  kullanarak slaytlarnimizi  farkli  sekillerde
yapilandirabiliriz. Bu kapsamda sunu uygulamasi bize 4 farkl segenek sunar.
Sadece metin igerikli slaytlar icin Metin Diizenleri, metin disindaki ¢coklu ortam
uygulamalari (resim, ses, film vb.) icin Igerik Diizenleri, hem metin hem de
coklu ortam uygulamalarini iceren slaytlar icin Metin ve Igerik Diizenleri
seceneklerini secebiliriz. Ayrica, Diger Secenekler baslgl altindan grafik,
hiyerarsi, tablo gibi farkli tirlerdeki nesnelerden olusan yapilarda kullanabiliriz.
Slayt diizeni degistirildiginde, sunu uygulamasi eklenen 6geye yer saglamak icin,
slayt dizenini otomatik olarak ayarlar.

2.3. Slayt diizenini degistirme

Sunu Hazirlama Uygulamasi 8
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Slayt dizenini degdistirmek igin, slayt lzerinde kutular disindaki bos bir alanda
farenin sag digmesine tiklayarak eristigimiz meniiden Slayt Diizeni secenegini
secebiliriz. Bu secenedi sectigimizde ekranin sag tarafinda secebilecegimiz
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Sekil 12. Slayt diizeni bicimi secme

diazenler Slayt Diizeni isimli diyalog penceresinde goériliar (Sekil 12).

2.4. Asil Slayt kullanma

Asil slaytin amaci, yaz tipi stilini veya rengini dedistirme gibi genel degisiklikler
yapmaniza olanak vermek ve degisikliklerinizin sunudaki tim slaytlara
yansitiimasini saglamaktir. Ornegin, basliklariniz siyah renkteydi ve siz hepsinin
kirmizi olmasina karar verdiniz. Bu durumda 80 tane slaytiniz varsa bu islemi 80
kez yapmak yerine, asil slaytta ilgili

GArinm | Ekle  Bicim  Araclar  Slayk Gdsterisi  Pencere

degisikligi yaparak tim

Hormal 32 i O sayfalarinizin otomatik dedismesini
Slayt Siralayicisi H== A o sadlayabilirsiniz. Asll slaytin
| sl ,HF Asi Slayt kullanim amaglar arasinda; yazi
= tipi  veya madde isaretlerini

Arag Cubuldar 3 Asil Dinleyici Kopyas! de{jistirme, her slaytta goriinmesi

O] Ustbilgi ve Altbilgi... Asil Notlar istenen logo gibi resimleri ekleme
¥ gibi islemler yer alr. Asil slayt

. gorintilemek icin

Sekil 13. Asil Slayt Kullanimi Goriiniim>Asil>Asil Slayt meni

ogesinin secilmesi gerekir (Sekil
13). Asil slaytta yapilan her tirli degisiklik tim slaytlara yansiyacadi icin, dikkatli
olmak gerekir. Degisiklikler yapildiktan sonra Asil Slayt Goriiniimii 6gesini
kapatilarak normal gérinimde galismaya devam edilir.
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3. METIN VE RESIMLER
3.1. Metin bicimlendirme

Slayt diizeni seceneklerinden herhangi biri secildiginde, istenilen kisima metin
istenilen kisima grafik veya video eklenebilir. Bu durumda ekran ilgili bélimlere
(yer tutucu) ayrilmis olacaktir. Istenilen kutuya tiklanarak ilgili metin yazilabilir.

Metin yer tutucuya sigmayan fazladan birkag satir metin varsa, sunu uygulamasi
metni yer tutucu icine otomatik olarak sigdirmaya calisir. Bu nedenle yazi
boyutunu kugcultebilir. Metin yer tutucudan tasarsa, bu fazla olan kisim bir
sonraki slayta eklenmesi anlamina gelir.

3.1.1. Yazi tipini, bicimini ve boyutunu degistirme

Yazilan metnin diger Microsoft

[€] Microsoft PowerPoint - [konu-1.ppt] uygulamalarinda oldugu gibi yazi tipini ve

Dosva Dizen Giromim EKe Biom arae DOYUtunu  degdistirebiliriz.  Bu  islem
uygulama ekraninda bulunan
bicimlendirme arag cubuklari sayesinde
yapilabilir (Sekil 14). Acilabilen meni

yardimi ile yazi tipi secenekleri yer alir.

Bu mendnldn yanindaki acilir mendide ise

— yazi karakterinin blayuklagini

k_-rara'ﬂ-:::-ﬂ-ﬂ degistirmek miamkindir. Bu islemler igin

T Sautam _| oncelikle metnin secili halde olmasi

T Geometr221 Hv BT gerekir. Sunu programinin kurulu oldugu

T Georgia bilgisayar ile diger bilgisayarlar farkl yazi

T (CeoSlab03 Md BT tiplerini destekleyebilir. Bu durumda sik

% GoudyQISt BT kullanilan yazi tiplerini segmekde fayda
% Haettenschweiler || bulunmaktadir.

Sekil 14. Yaz tipini ve boyutunu
avarlama
3.1.2. Egik, kalin ve alti gizili
yazma

Sunu belgesind% metnin Microsoft PowerPoint - [konu-1.ppt]
ayni zamanda egik, kalin

veya alti gizili olarak

bicimlendirilmesi DEeEen && Y & ) - il
mimkunddr. Bu iglemin - . . 15 - E |
uygulanmasi istenen .

metin segili hale =~

get|r||d|kten sonra yazl Sekil 15. Egik, kalin ve alti giZi" yazma

tipinin  ve boyutunun

secildigi arag gubugundan K digmesi ile koyu, T ile egik ve A ile alti gizili yapmak
mimkunduar (Sekil 15).

Cosya Digen  @drdnim  Ekle  Bicim  Araclar  Slayk Gosterisi Pel
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3.2. Resimler imajlar

Sunu belgesi icerisine metnin yani sira cesitli resimler eklemek mimkuandur.
Sunu programi dahilinde kullanilabilecek sekiller oldugu gibi, diger programlar
tarafindan olusturulan sekil ve nesneler de sunulara eklenebilir.

3.2.1. Diger dosyalardan goriintii aktarma
EKe | Biin  Araglar  Slayt Gésterisi  Pencere  Yardm Farkli programlar tarafindan
S veniSlayt CorbM 'l W ay @ Olusturulmus farkl uzantilara
Slayt Humarasi L . o sahip  gorlntd  dosyalarini
= A a ==~ resim olarak eklemek igin
Ekle> Resim>Dosyadan
Resim v | (8] Kacukresm... menl 6desi segilebilir. Ekle>

Resim>Kiigiik Resim meni

2 % Divagram.., odesi i
fa0 Divag 6desi ile de sunu programi

2
Dosyadan, .. |
&

Mesne... Tarayiadan weya Kameradan... icerisinde yer alan otomatik
¥ ‘eni Fatodraf Albom, . sekillerin sunu belgesine dahil

- edilmesi saglanabilir.

522 Kurulus Semasi Dosyadan meni 6desi ile

(2 Otomatik Seki bilgisayarin herhangi bir

Al wordart. . yerinde bulunan resim

dosyasini ekrana gelen

Sekil 16. Goriintii aktarma pencereden belirterek Ekle

digmesi ile slaytlara ekleme
yapilabilir. Bu mend yardimi
ile dogrudan Tarayici veya Kameradan resim eklemek de mimkindir.

3.3. Cogaltma, kes, kopyala, yapistir, sil

Uzerinde calisilan metin ve grafik gibi 6geleri cogaltmak, kesmek, kopyalamak ve
silmek olasidir. Bunun igin o6ncelikle islem yapilmasi dislnilen 6denin segili
durumda olmasi gerekir. Daha sonra farenin sag tusuna tiklandiginda ekrana
gelen meniden Kopyala, Dilizen>Kopyala menl 6Jesinden veya standart arag
cubugundaki Kopyala kisayolunu tiklayarak kopyalanmasi saglanabilir.

Kopyalanan 0denin  nereye vyapistirimasi gerektigi fare yardimiyla
konumlandirildiktan sonra farenin sag tusuna basildiginda agilan menide yer alan
Yapistir, Dilizen>Yapistir menl 0gesinden veya standart ara¢ cubugundaki
Yapistir kisayolunu tiklayarak ilgili 6genin yeni konuma yapistiriimasi saglanir.
Kopyala komutunun sonucunda secgilen metin, hem eski yerinde hem de yeni
kopyalandigi yerde bulunur.

Metnin eski yerinde kalmasi istenmiyorsa, metin secili
- halde iken farenin sag tusuna tiklandiginda ekrana

Ke ER} o .
B2 @ vapistr gelen Kes, Diizen>Kes menl 6desi veya standart arag
cubugundaki Kes kisayolu secilirse ve daha sonra

Sekil 17. Kes- yapistiriimak istenen yere imle¢ konumlandirilip
Yapistir Yapistir segenedi tiklanirsa kesme islemi
gercgeklestirilmis olur. Kes ve kopyala komutlari

arasindaki tek fark, secilen metnin eski yerinde kalmasi veya silinmesidir. Ayrica,
metin secili halde iken Delete tusuna basilirsa metin sunu belgesinden silinmis
olur.

Sunu Hazirlama Uygulamasi 11
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3.3.1. Gorintileri Kopyalama, Tasima ve Silme

Goruntlleri kopyalama, tasima ve silme islemleri, metin islemleri ile aynidir.
Goruntller fare ile Gzerine bir kez tiklanarak isaretlenebilir. Birden fazla nesneyi,
klavyenin Shift tusuna basil tutarken segmek olasidir.

4. GRAFIK VE SEMALAR

Sunu uygulamasi, bize igerigimizi olustururken kullanabilecegimiz pek cok gizim
nesnesi secenedi sunar. Bu hazir nesneleri kullanarak ¢ok farkli grafik ve semalar
olusturabilir, sunularimizi gérsellik acisindan kolayca zenginlestirebiliriz.

4.1. Cizilmis Nesneler

Sunu uygulamas! icgerisinde yer alan Cizim ara¢ cubugu yardimi ile hazir
nesneleri kullanarak, bu nesnelerin renk, boyut, desen ve gérinimaune iliskin her
tlrlG degisikligi yapabiliriz.

4.1.1. Slayt luizerinde farkl gizgi tiplerini ekleme

e e . Slayt icerisine, Cizim arac cubugunda bulunan

il E == 4 Gizgi kisayolu ile, herhangi yere ve herhangi bir

SIEUE L2 ] 2L boyutta ¢izgi ekledikten sonra onu istedigimiz

gkg sekilde bicimlendirebiliriz (Sekil 18). Cizgi

Sekil 18. Cizgi ekleme kisayolunun hemen sag tarafinda yer alan Ok ile

tek veya cift yonlu oklar ekleyebiliriz. Farkh gizgi

tiplerini Cizim arag gubudunda (cizgi kisayolunun

hemen solunda) yer alan Otomatik Sekil menlsl altindaki Cizgiler secenegini
kullanarak da gerceklestirebiliriz.

4.1.2. Slayt lizerinde degisik bicimdeki sekiller ekleme

Sunu uygulamasi icerisinde bulunan hazir cizilmis sekilleri slaytimiza eklemek ve
daha sonra istedigimiz sekilde tekrar renklendirmek, boyutlandirmak ve
dondirmek olasidir. Bunun igin Otomatik Sekil 6zelligi kullanihr (Sekil 18).

4.1.3. Serbest gizilmis bir gizgi ekleme
T — | Otomatik Sekil secgenekleri altinda
% Cizgler | " pek cok farkli sekil secenedi vyer
Saf  Badlaviclar ’ almaktadir. Cizgiler bu seceneklerden
S Temel sekiler , 5 @6/3’ biridir (Sekil 19). Ister diz, ister tek
N I yonlu ok, ister cift yonllu ok, ister egri,
B OMar ' Serbest Form|  jstersek istedigimiz sekli
T kg Cizelgesi ’ verebilecegimiz serbest veya karalama
%, ildilar ve Biiyik Basiklar > bicimindeki cizgi tarlerini kullanarak
W Belrtme Cicgler , cok farkl sonuglar elde edebiliriz. Cizgi
N icin dikkat edilmesi gereken bir 6zellik,
| Evlem Digmeleri * Bk icin tiklatin cizginin basladigi ve bittigi yer ayni
£ Tim Otamatik Sekler... noll(<|ta CIoldugju durumda seklin kapall I:CJIir
e e e TR sekle dontsmesi ve istenirse iginin de
Stomatik ek~ [\ N\ LT O & 4l € 12 boyanabilmesidir.  Cizgi  cizildikten
Sekil 19. Serbest cizilmis cizgi sonra istenilen sekilde boyutu, rengi ve

ekleme bicimi dlizenlenebilir.
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4.1.4. Cizilmis sekilleri dondiirme

Sunu uygulamasinin b KE
sundugu farkli olanaklar

icinden bir digeri Cizim

ara¢ cubudgu Uzerinde yer “
alan Ciz acihr menutsudur. Sira »

Bu menu yardimi ile kEilavuz ve Kilawuz Cizgileri. ..

Onceden cizilmis bir sekli o

yeniden konumlandirmak Sirikle g “
Uzere dondirebiliriz (Sekil Hizala veya Dadit »

20). Giz>Dondur veya | Déndlr veya Cevir h| -

Ciz>Cevir secenegi & Serbest Dandur |
altindaki seceneklerden & Sola Dandiir
Serbest Dondiir 4k Sada Déndir
secenedini sectigimizde Otomatik Sekli Dedistir » -

seklin belli bélgelerinde B db  ¥atay Ters Cevir
kUgUk yesil bir yuvarlaklar Okomatik Sekil Yarsayvilanlann avarla $ Dikey Ters Cevir
belirir. Fare ile bu |Gz |l | otomatikgeki- S w [ O & ST

yuvarlaklardan birinin
Uzerine geldigimizde fare
imleci dénen bir simgeye
dondstr. Bu durumda iken kiglk yesil yuvarlag: kullanarak, sekli istedigimiz
sekilde dondirebiliriz. Ayni mentden sekli sola veya sada déndirme, yatay ve
dikey olarak ters cevirme islemlerini de gergeklestirebiliriz.

Sekil 20. Cizilmis sekilleri dondiirme

4.2. Semalar

Sunu uygulamasi icinde, otomatik sekillere benzer bicimde kullanima hazir nesne
seklinde bulunan didger bir uygulama ise diyagram veya sema adi verilen
uygulamalardir. Belirli konularda ve amaca ydnelik olarak kullanmak Uzere
onceden tasarlanmis bu yapilan alip, istedigimiz metinlerle donatip slaytlarimiz
icerisinde kullanabiliriz. Bu yapilar, cesitli fikirleri ve kavramlari gdrsellestirerek
sunmak icin son derece kullanigli yapilardir. Bu yapilar, ¢izim arag cubudu
Uzerindeki Diyagram veya Kurulus Grafigi

Ekle kisayoluna tiklayarak ekleyebiliriz. Diyagram Galerisi @@
4.2.1. Kurulus semasi olusturma Liyagram tlrd segin:

Kurulus (organizasyon) semasl olusturmak igin e 0g,°
Slayt Diizeni> Kurulus Semasi isimli dizeni % C’t j' OFRD
veya Ekle>Resim>Kurulus $Sema menu © i

6gesini secebiliriz (Sekil 21). Bu yapi genellikle
kurumsal vyapilari, kavramsal vyapilari ve
dallanan islemleri anlatirken kullanilir. @

kurulus Semas
Hiverarsik iliskileri géstermek: icin kullarmhr

Tarna | Ipkal

Sekil 21. Kurulus semasi
olusturma
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4.2.2.

Kurulus semasinin yapisini

degistirme

Kurulus yapisini bir kez hazirladiktan sonra, farkli yapi seceneklerini deneyerek
farkli bir géorinim kazandirabiliriz. Kurulus semasini hazirlarken bize yardimci
olan bir ara¢ gubugu gorintilenir. Burada semay! yapilandirma konusunda

yardimci bazi secenekler yer

7

Kurulus Semasi v X g almaktadir. Yerlesim
i gekiEe ~ |Yerlesm<| Sec~ €3 |7 segenedi de onlardan biridir.
Standart Semayl  yapisal  olarak
S Her iki Yands Asi degistirmek, boyutlarini
- ayarlamak veya otomatik
g Solda Asi olarak diizenlemek igin bu
T Sadda asi secenedi kullanabiliriz (Sekil

Kurulus Semasini Icindekilere Gore Bovyutlandr 22) '
ﬁ% Kurulug Semasini Genislet Ayrl_.ca_,. .l.(UIr:UIUS_ semas.m_ln.
L5 Kurulus Semasim Slgeklendir gorunumund St”u. g_aler_ls_lm
i kullanarak da degistirebiliriz
Otomatik Yerlesim (Sekil 23). Bu galeri c¢ok

farkh gérinim segenekleri

Sekil 22. Kurulus semasinin yapisini degistirme

Kurulug $emasi 5til Galerisi @E|

: e icermektedir ve sadece segim
D:::sg::;ftthegln: yapip Uygula dUgjmesine
et basildiginda semamiza
Kaln Anhat I uygulanmaktadir.
Etf:;'k 7 4.2.3. Farkh c¢esitlerde
Eg;;;’it,ralg E ’E semalar olusturma
Kash Ayraclar
Egiﬁ;nmgw ( ) | ) | )] | ) Fgrkll tUrIerdek_i_ semalar igin
Edimi Gradyan diyagram galerisinde yer alan
Kare Gkl J ) diger turler kullanilabilir.
J )
Urgula | Iptal | Nesne Bigimlendir, ) E]@
Resim | | web |
Sekil 23. Kurulus semasinin stilinin RelerveGgier i bor | koum |
dedistirilmesi Dol
Ronk [—
Saydamik: K 1 | 41 % =
Cizgi
4.3. Asil Slayt lizerinde Rk B | -
- Kesik Cizgili:. ~  |o m= - —- Kalirilik: 6 nk
aktarilmis nesneyi kopyalama e [——]
Eder sunuda yer alan slaytlarin timinde | o
standart olarak goriinmesini istediginiz bir Bskngeath [ ] ewes [ ]
resim varsa (6rnedin logo veya konuya Baslengls boyutu: Bits bayutu:
iliskin bir resim) bu resmi normal slaytlar 3
yerine Asil Slayt icerisine eklememiz el = |
gerekir. Goruinim>Asil>Asil Slayt
secenedini sectikten sonra ekranda asil Sekil 24. Nesnelere sinir
slayt dururken, Ekle mentsina kullanarak efekti ekleme
istedigimiz resmi slayta getirip yeniden
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konumlandirabiliriz. Daha sonra asil slayt goérinUmind kapatip sunuya geri
dondigimuizde butin slaytlarin belirlenen vyerlerinde resmin goérinddguni
gozlemleyebiliriz. Asil slaytta yapilan tim degisiklikler, sunu icerisindeki bitin
slaytlari otomatik olarak etkiler. Bu degisikligi dizeltmek igin yine Asil Slayt
goérinimuine gecmek gereklidir.

5. SLAYT EFEKTLERI

5.1. Animasyonlar

Bir slayttan digerine gegerken efekt kullanilabilecegi Skt Gisterisi | Pencers  ardm
gibi, her slayt icerisindeki nesnelere de animasyonlar Gisteriyi GArdntile  FS
eklenebilir. Bu islem icin Slayt Gosterisi>Ozel Giisteri Avarla. ..
Animasyon menil 06gesi secilmesi gerekir. Bu &6ge
L

S gevs .. .. . T . Zamarlama Provasi
secildiginde, gb6rev bdélmesinde Ozel Animasyon -

iletisim penceresi gortntulenir (Sekil 25). Konugma Kaydst... .
Cevrimici Yayin 3
Evlem Dodgmeleri 3 |.

5.2. Gegisler

[z animasyon Dizenleri,..
SRRy dzel Animasyon - X = e
. * ’ |Eﬁ Czel Animasyon.. . |

A |EYy EfekbEMe v| 7 [z Slavt Gecisi... L

':_ EIHE k v’ 1. Bumerang . Slayt @ Sla':."LGIZhE
Te Yurgu b | 3 2 Dama Tahkas _ |ge_r|S|ndek| {zel Gosteriler. .. I
e Cls b |3 3 Elmas mﬁggnelereve
Hareket ollar v | 3% 4. ot Sekil 25. Animasyon
4 & 2 R I sahneye efektleri ekleme
i 5. Perdeler i girerken
* . Soluk | (Girig), fare tiklandiginda (Vurgu) veya
*,gk 7. Ucarak Giris glkarken (Clkl§) Slayk Gsterisi | Pencere  Yardim
L efekt verilebilir. o
) Didier Efektler . i 628' |E Goskerivi Gorankile FS
N Animasyon Ghskeri Ayarla...
enceresindeki
Sekil 26. Slayt gegis efektleri Ef kt EkI Zamaniama Erovas
ekleme e .. e Konusma Kavdet, .,
secenegi o
yardimi ile ne zaman hangi efektin verilecedi belirtilir GeEvHImict fayn
(Sekil 26). Hareket Yollar1 secenedi ile nesnelerin farkh Evlem Diidmeleri
yollar izlemesi saglanabilir. Eylem Ayarlan...
&% Animasyon Dizenleri.. .
5.3. Bir Slayt Gosterisi Goriintiileme & Ozel Animasyon. .,
Slaytlari hazirlayip, gerekli &zellikleri verip, efektlerle |+ SlavtGedsi..
gorsellestirdikten sonra artik sunu, goésteri icin hazir hale |[E] slayt izl
gelmis demektir. Sunuyu izlemeye baslamak icin Slayt el Ghisteriler.

Gosterisi>Gosteriyi Goriintiile secenegini kullanabilir
(Sekil 27) veya F5 tusuna basabiliriz. Sekil 27. Slayt

5.4. Herhangi Bir Slayt ile Slayt Gosterisine Baglam§°sterisi

Eder sunumuzu calisirken goérintlilemek istersek, dodal olarak (zerinde
calismakta oldugumuz slaytin ilk olarak gorintilenmesini tercih ederiz. Bu
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durumda ekranin sol alt kdsesindeki klglk ikonlar yardimi ile Slayt Gosterisi
dizenine gecebiliriz (Sekil 28). Boylece gosteri gecerli olan slayttan
baslayacaktir. Eger herhangi bir slayttan gdsteri baslatmak istenirse bu durumda
Slayt Gosterisi menlsinden Gosteri Ayarla menl 6desi ile ortaya cikan
iletisim penceresinde Ilk slayt ve Son slayt numaralarini belirterek bu islem
gergeklestirilir.

8 = .
F—— JI" » | Mot eklemelk: igin tiklatin
oo |5
Qiz* . - kil Sl - e 1 ™ [A31 A o
Slayt Gosterisi (gecerl slavikan baglayarak) :

Slayt & | 22

Sekil 28. Slayt gosterisi
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