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Milli Egitim Bakanlig: taraf indan gelistirilen moddiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimn 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karari ile
onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlastirilan 42 aan ve 192 dala at cerceve Ogretim programlarinda
amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 6gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
gelistirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baslanmustir.

Modlller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi
Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlar, isletmeler ve kendi kendine mesleki yeterlik
kazanmak isteyen bireyler modullere internet Uzerinden ulasilabilirler.

Basilmis moddiller, egitim kurumlarinda 6grencilere Uicretsiz olarak dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amagla kullamilamaz ve Ucret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0014
ALAN Bilisim Teknolojileri
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Sunu Hazirlama Programi
MODULUN Sunu hazirlama yazilimlarinin genel ilkelerinin ve sunu
TANIMI hazirlama agamalarnmn dgretildi gi 6grenme materyalidir.
SURE 40/ 16 saat
ON KOSUL
YETERLIK Sunu programint kullanmak
Genel Amag
Ogrenci, gerekli ortam ve materyaller saglandiginda sunu
hazirlama yazilimlarini kulanarak her tirlt sunu hazirlama ve
dizenleme islemlerini yapabileceksiniz.
Amaclar
1. Sunudosyaislemlerini yapabileceksiniz.
MODULUN AMACI | 2. Yazimislemlerini yapabileceksiniz.
3. Gorunim dizenlemelerini yapabileceksiniz.
4. Bicimlendirme iglemlerini yapabileceksiniz.
5. Araglann  kullanarak, yazihhma ait  duzenlemeleri
yapabileceksiniz.
6. Slayt islemlerini  (animasyonlar, gegis  efektleri)
yapabileceksiniz..
EGITIiM OGRETIM Donamm: Bilgisayar, sunu yazilimi
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI Ortam: Bilgisayar |aboratuvar ortam Bilgisayar, Sunu
Size her 6grenme fadliyetinden sonra bir uygulama
fadliyeti yaptinlacak, bu fadiyette yapabildiginiz islem
basamaklarina gore kendinizi degerlendirebileceksiniz.
glligll;/[lszgDIRME Modulin  sonunda ise tum &grenme faaliyetlerini
kapsayacak  bir  uygulama ile  Ogretmeniniz = sSizi
degerlendirecektir. Modul degerlendirme kriterlerini inceleyerek
sizden beklenen hedef davranislar konusunda  fikir

edinebilirsiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Gercek bir uygulamaile veya canlandirma yontemi ile desteklenmeyen bilgi insanlarin
kafasinda uzun stire kalmaz. Teknolgjik imkénlarin her giin gelismesi bilgi aktarinu sirasinda
size ayn1 anda bircok duyu organina hitap etme firsat1 vermektedir. Boylece bilginin karst
tarafa aktarilmas ¢ok daha kolay hale gelmektedir. Bilginin diger insanlara aktarilmasinda
kullanlan olmazsa olmaz yontemlerden biri de sunum teknigidir.

GunumUizde sunu hazirlamaislemi en alt seviyedeki bir isletmeden en lst seviyedeki
isletmeye kadar her yerde kullarmlmaktadir. Dolayisiyla bilgisayar kullanan herkesin bu
yeterli ge sahip olmasi gerekmektedir.

Bu modilde sunum programlarindan biri olan ve kullamm oldukga basit olan Power
Point sunu hazirlama ve yayimlama programint Ogreneceksiniz. Moduli bagarn ile
bitirdiginizde siz de bilgilerinizi diger insanlara aktarmak igin etkin bir yontemi kullamyor
olacaksiniz.







OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Bu fadiyette verilen bilgiler dogrultusunda, sunu hazirlama programlarinda kullamlan
temel dosya islemlerini (sunu agma-kapatma-kaydetme-diizenleme) yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bulundugunuz cevrede sunularla faaliyette bulunan kurumlara giderek hazirlamis
olduklar: sunumlari inceleyiniz. (Okulunuz ya da gevre okullardaki ogretmenlerin hazirladig
sunumlar, tanmitim organizasyonu yapan firmalarin sunumlari) Gruplar olusturarak 6rnek
sunumlarinizi diger gruplarla paylasinz.

1. DOSYALAMA ISLEMLERI

1.1. Genel Bilgiler

Sunum bir konu hakkinda yapilan anlatim ve bilgilendirme olarak adlandirilabilir.
Slayt ise bu sunum icerisindeki her bir sayfadir. Once sunu hazirlama programim
calistirmayr Ogrenelim. Bu islemi birkag farkli sekilde yapabilirsiniz. En basit olam
BASLAT dugmesine tiklachgimizda karsimza gelen PROGRAMLAR bdlumindeki Office
dizininden PowerPoint kisa yoluna tiklamaktir.
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Sekil 1.1 : Power Point programinm c¢ahistirilmasi

Power Point programi da diger programlar gibi Program Files Dizini icerisinde yer
almaktadir. Program Files, bilgisayara kurdugumuz programlar: bir araya toplamak igin 6zel
olarak olusturulmus bir dizindir. Power Point programi, yazi yazmak icin kullandigimiz
Word programi, hesaplama isleri icin kullandigimiz Excel programi gibi Microsoft
firmasinin hazirladigi ve MICROSOFT OFFICE olarak adlandirdig program butiinin ayn
programlarindan biridir. Bu programlar Program Files dizininde Microsoft Office dizini
icerisinde yer almaktadhr.



Masalistiindeki  Bilgisayarim sembolUne cift tikladiktan sonra karsimiza gelen
pencereden C: Sabit diskine, oradan da sira ile Program Files - Microsoft Office-Officell

dlzmlerlne girerek Powerpnt dosyasina cift tiklayarak da programi cahistirabilirsiniz

~10] x|
Dosya Dozen  Gordndm Sk Kullandarlar Araclar ”| ,';'

._/'\-.Ean & - ? | /..:Ara | Klasirler |-
Adresl } Bilgisayanm _'J a it

HL34% Disket () & OFFICE11 i

Dosya Dozen  Gordndm Sk kKullamlanlar  Araclar
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== YEDEK (D)
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i 2

PETYIEW W=, proFLwz

Resim 1. 2 :Power Point programmmin ¢alistirilmasi
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Programi galistirdigimzda karsimza Sekil 1.3'teki pencere gikar. Simdi bu program

penceresinde bulunan 6ieleri incel % elim.
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Sekil 1.3 : Program penceresi ve dgeleri
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Pencerenin ortasinda bulunan beyaz sayfa, dayt tasannminda kullanacaginz
sayfamizdir. Sol panelde bu dayt sayfasinin kictltiimis halde bir gérinimt daha vardir.
Her yeni dayt sayfasi eklediginizde sol panelde bu sayfalan alt ata gorebilirsiniz.

»  Menii Cubugu: Dosya— Duzen — Gorinim — Ekle .... menulerinin bulundugu
aractir. Her meniiniin altinda o mentileilgili ayrintili 6zellikler mevcuttur.

> Standart Ara¢ Cubugu: Programda sik kullamlan simgeleri Uzerinde
bulunduran arag cubugudur. (Kopyala—Yeni slayt agma —Yazdirma ...)

> Bicimlendirme Ara¢c Cubugu: Saytta ekleyecegimiz yazilar1 bicimlendirirken
kullanacaginz aragtir.

> Cizim Ara¢c Cubugu: Saytlara ekleyecegimiz sekiller, nesneler, cizgiler vs
simgelerin bulundugu aragtir.

»  Gorev Bolmesi: Bu bdlme ile dayt sayfalarinin dizenleri, stilleri, sayfaya
eklenen nesnelerin efektleri vs ayarlanir.

Slayt gbrinim secicisi ile dayt tasarimum calstirabilir, kicik sayfalar hainde
gosterebilir ya da normal tasarim gorinime gecebilirsiniz. Program pencere butonlar da,
programi kapatmaya, simge durumuna almaya veya ekrani kaplatmaya yarar.

1.2. Yeni Bir Sunuyu A¢cma

Programi calistirdigimzda zaten otomatik olarak bos bir sunu agilmaktadir. Bunun
disinda asagidaki yontemlerle de bos bir sunu agabilirsiniz.

»  Dosya mentsinden — Yeni Komutu

»  Standart Arag Cubugundan Yeni ( —1) simgesi

»  Klavyeden Ctrl + N tus birlesimi (Ctrl ve N tuslarina beraber basiniz)

Yeni olusturulan Power Point sunusunun varsayillan adi “sunul’, uzantis ise “.ppt”
dir.

1.3. Var Olan Bir Sunuyu A¢ma

Var olan bir sunu bilgisayarda kayitli demektir. Kayitli bir dosyanin agilabilmesi igin,
bilinmesi gereken iki unsur vardir. Bunlar; dosya adimn ne oldugu ve dosyanin nerede
oldugu bilgileridir. Nasl ki, bir kitUphanede kitap ararken, 6nce o kitabin ait ddugu
bolimdeki rafa gidip oradan kitap adina bakarsiniz, aynen bu sekilde kayitli bir sunuyu
acarken de 6nce sununun oldugu dizine gidip oradan sunuyu agmalisiniz.

Sunu programinda iken bir dosyayir agmak (cagirmak) istiyorsaniz asagidaki
yontemlerden herhangi biri ile bunu gergeklestirebilirsiniz.

»  Dosya menusiinden — A¢ komutu



~
>  Standart Arag gubugundan A¢ (=) simgesi
> Klavyeden Ctrl + O tus birlesimi

Bu islemlerden hangisini yaparsamz yapin karsiniza sekil 1.4 ‘teki Ag penceresi gikar.

T 21|
Bak: e Cikarlabiliv Disk (F:) |-l @ -3 X g &~ Aracar~
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i za ¢ Bilgisayarim
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- __!‘ —I ]
“!} Dosya adi I L! e I 3t
A Eadleritianm Dosya tlrii: |TE|m PowerPaoint Sunular _vJ Iptal B

Sekil 1.4 : Ac penceresi
Bu pencerede Bak bdlumundeki liste kutusuna tiklariz. Asagi agilan listeden sunu
dosyasinin oldugu diski seceriz. Bu disk igerisinde dosyamn oldugu dizin secilir, dosyalar
liste aaminda gorundr, buradan istenen dosyaya cift tiklariz ya da bir defa tiklatip Ac
butonuna basari1z (Sekil 1.5).

2

Bak; | & moniic =@ -@ QX oy & aadars
- |
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S Resimler
En Saon

Kullandiklanm

Masaiiskii
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‘:‘!} Diosya adi: I L! A i

Ag Badlantilanm  posya i,

ITUm PowerPoint Sunular _vJ kal

¥

Sekil 1.5: Dosyanin acilmasi
Dosyanin yerini biliyorsamz, Masalistiindeki Bilgisayarim simgesinden baglayarak o
dosyanin oldugu dizine gidip dosyaya cift tiklariz, eger sunu program acik degilse 6nce
sunu programi aglir, sonra da dosya aglir. Sunu dosyalarini seklinden tanyabiliriz,

dosyanin sekli ( =) bicimindedir ve dosya uzantis1 PPT’dir.
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1.4. Sunuyu Kaydetme

Y aptigimiz sununun daha sonra da kullanilabilmesi icin kaydedilmesi gerekmektedir.
Dosyay1 agarken lazim olan dosya adi ve dosyanin bulunacag yer bilgileri kayit kisminda
belirtilir. Dosya adi ve kayit yeri bir defa belirtilir, ondan sonra her kaydet dendiginde eski
dosyanin yerine yenisi otomatik olarak kaydedilir.

Sunu programinda iken bir dosyay: kaydetmek istiyorsak asagidaki yontemlerden
herhangi birini segebilirsiniz.
»  Dosya menisiinden — Kaydet komutu

> Standart Arag cubugundan Kaydet ( simgesi
> Klavyeden Ctrl + S tus birlesimi

Sunuyu ilk defa kaydediyorsak karsinuza Farkli kaydet iletisim penceresi ¢ikar (Sekil
1.6). Bu pencerede Dosya ad1 kismina yaptiginmiz slayt konusunu ¢agristiracak bir isim yazar
sonra sunuyu bilgisayar disklerinden hangi dizine kaydedecegimizi belirleriz ve Kaydet
butonuna basari z.

Kayik veri: I_, Hasen - Belggjer L! @~ | Q X [ [~ aracar
A 2 Mitzigir
:3 [ Resimlerim
En Son
Kullandhklarirn
= Dosya’nin Kayit
L—‘j yapilacag yer
Masaiistil
o/ Dosya adinin
EBelgelerim yanlamﬁl kisim Kaydet Bl.l'anu
49
Bilgisayarm
; ¥ ¥
) *Jé Dosyaad:  [Tanibm =l Kaydst
AF Badlantlanm g st b |Sunu _'J thtal

Sekil 1.6: Kaydet penceresi
1.5. Sunuyu Kapatma

Sunuyu kapatmak icin aynen sunu acarken kullandigimiz yontemler gibi
yontemlerimiz vardir. Bunlar asagida sralannmustir.

»  Dosya menisiinden —Kapat komutu
> Program penceresinin en Ust sag kisminda Program Pencere butonlarindan

(EI) simgesi (bu simge aynm zamanda sunu progranuhi da kapatir)
> Menl  cubugunun en  sagindaki  pencere  kapat  digmesi

I ¥ 3zIn - XR
)

Kapat komutunu verdiginizde sunuyu eger kaydetmemisseniz kaydetme secenekleri
ile karsilasirsimz. Bir sonraki konuda sununun nasil kaydedilecegi size anlatilacaktir.
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1.6. Sunu Sayfa Yapis1 Ayarlari

Hazirlanan sunu bir slayt gosterisi olacagindan, sunu sayfalarinin monitdr, TV ekrani,

projeksiyon ekram gibi yatay seklinde ayarlanmis olmasi gerekmektedir. Bunun disinda
sayfay1 dikey ya da baska bir 6l¢l seklinde ayarlamak icin sayfa ayarlarini degistirebiliriz.
Bunun igin Doesya menusiinden Sayfa Yapis1 komutunu veriniz karsimiza Sekil 1.7 ‘deki

pencere gelir.

Slayt boyutunun Slayt yonanin
secildigi yer secildigi yer
Sayfa Yapi.. .‘ﬂ_x_i
Slayt boyutu —Yon -_Tamam
~Slayt—— -
" Dikey —JIptaI

g Yatay

~Motlar we anahatlar -

% Dikey

1 atay

Slayt numarasinin
baslangig degeri

Sekil 1.7: Sayfa yapis1 ayarlan

Amacimiz bir sunu gosterisi olduguna gore slayt boyutu olarak “ Ekran Gosterisi *
secilmis olmalidir. Yeni bir dayt acildiginda zaten dayt boyutu bu sekilde ayarlanmistir.
Sunumun amacina uygun olmast i¢in sayfa yoni yatay olmalichr. Ekran gosterisi disinda bir
boyut secersek, dayti calistirdiginuzda ekranin kenarlarinda bosluklar olusur; ¢iinki segilen
Olcuile (6rneginyatay A4) monitor alam ayni olclide degildir.

Sayfa numarasi baslangi¢ degerini de istediginiz degerden bagslatabilirsiniz, eger ilk
bastaki slaytlarda sunumla ilgili bilgiler yoksa bilgilerin oldugu slaytlardan itibaren slayt
numarasin baglatabilirsiniz.

1.7. Sunu Yazdirma Ayarlan

Y aptigimiz sunu ¢aligmasini mutlaka ekrana ya da projeksiyon makines ile perdeye
yansitmak zorunda degiliz. Istersek daytlarimiz yaza sayesinde kagit (zerine
aktarabilirsiniz. Bu sayede sunum yaparken izleyicilere bilgilendirme amaci ile sunulari
kagitlara dokerek verebilirsiniz. Slaytlart yaziadan kagida cikartmak igin asagidaki
yontemlerden herhangi birini kullanabilirsiniz.

> Dosya menisiinden — Yazdir komutu

. .
>  Standart Arag cubugundan Yazdir (=) simgesi
> Klavyeden Ctrl + P tus birlesimi



Yazdirma segeneklerini ayrintili olarak segmek istiyorsamz, Dosya menisiinden
Yazdir komutunu vermelisiniz. Bu komutu verdiginizde karsimiza Sekil 1.8'deki Yazdir

penceresi Gikar.

TN i
nage \irier j Oellider I
Yazdinlacak Slayt yooatuh |
araliginin secildigi kisim A o =
Agidama; 1 : [ Dasyaya yeedi
L il = Kopya saye
% Joimi " Gacerli slayt 7 Serim Kogya sayis:
(g ol ﬂ 1 3:
C st Xl
e l!
I¥ Hbrmanla
Yazdrlagak: =onlegicl notsn — KODY& sa“s'n-m'
Sleyt = st [0 = [y : :
: L=l - belilendigi kisim
=71
Anahat GErindm aide I G staytian yazde
Slaytlarin yazdirma |
trgteme | sitilinin secildigi kisim Bl

Sekil 1.8 : Yazdwr penceresi

Y azdirma araliginda “Tiimii” isaretli olursatim daytlar, “Gegerli slayt” secili ise o
an Uzerinde calistigimiz dlayt yazdirilir. “Slayt” kismin isaretlersek sagindaki kisma
ayrintili bir sekilde yazicidan cikartmak istedigimiz dlaytlar yazabiliriz. Bunun igin
asagidaki ornekleri inceleyin.

6 : Sadece 6 numaral1 slayt yazdirilir.
1-5 :1,2,34,5numara daytlar yazdinlir.

Slaytlann yazdirma stilinde ise Slayt, Dinleyici Notlari, Not sayfas1 ve Anahat
Goriiniimii segeneklerinden birini secgebiliriz. “Slayt” segildiginde her bir slayti bir sayfay:
tam dolduracak sekilde yazdirinz. “Not sayfas1” secildiginde yine bir dayti bir sayfaya
yazdirir ancak bu slayt kdgidin tamamini doldurmaz, ortasina yakin bir yerinde sayt yer air,
kagitta not almak icin bosluklar bulunur. “Dinleyici Notlar1” secildiginde sagindaki kism
aktif olur. Bu kismdan bir sayfaya kag tane dayt sigdirmak istiyorsak (1/2/3/4/6/9) segeriz,
belirtilen say1 kadar dayt, bir sayfaya sigacak sekilde yazicidan ¢ikar. “Anahat Goriiniimii”
secildiginde daytlarda yer alan basliklari bulundurmak kaydiyla bircok slayt bir sayfaya
sigacak sekilde kagitlara yazdinlir. Ornek bir sunum igin farkl: yazcirma stilleri ile kagida
cikartilmig Orneklerini Sekil 1.9'da gorebilirsiniz. Sekli inceleyerek, aralarindaki farki
anlamaya cal1s1niz.



_Egitimde...

Egitimde...

a - Slayt b - Not Sayfasi

]

HJW.I KUHJM PROJESI

bus yapilandar dan sonra
“DUNDEN BUGUNE”
e defigti,

Okul Binalarinda

DB8EO06

s(E3 Projenin Amaglar

nnnnnnnnn e ke v st b
. "

.
+ Ut v g o e b

.

m ©[E} Projenin Yasal Dayanaklar

i + T Arsyusn (medde 47}
m [“UG“N ] + 173% Sayph 411 E§im Ten el arur
- T aph kigretio Karur
ey + 827 Saph M0l E3¥m Bata i
B B i ,%“ Teghit ve G revied Hukl e ba run
Faun'y's & N & Projenin Kapsami

{ slcn e

ey
e

¢ - Dinleyici Notu ( 4 sayfa ) d - Anahat gérunimii
Sekil 1.9 : Farkh ¢ikti 6rnekleri

1.8. Sunu Ozellikleri

Hazirladiginiz sunum iginde bulunan dayt sayisi, sununun ne zaman ve kim
taraf indan olusturuldugu gibi birgok 6zellik tek bir pencere icinde toplanmustir. Bu pencereyi
acmak icin Dosya menusinden Ozellikler komutunu verin, karsiniza Sekil 1.10'daki
pencere Gikacaktir. Bu pencere Uzerindeki kismlara konuyla ilgili bilgileri girebilirsiniz.
Sekil 1.10' daki pencereleri inceleyerek sunu 6zellikleri hakkinda bilgi edinmeye calisimz.
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Konuyu daha iyi pekistirmek icin bir ornek bir sunu hazirlayalim. Asagidaki

TANITIM SUNUSU Ozellikleri 1 x| TANITIM SUNUSU Gzellikleri x|
Ozet | Istatistibler | foindekier | Bzel | Genel Istatistikler | frindekiler | Gzl |
2] ] TAMITIM SUNUSL Baglk: |aKCAABAT TL ve CPL
Konu: IPROJE TAMITIMI
Tiir: Microsoft PowerPoint Sunusy ‘fazar: |HL|seyin Avni SEN
Konumn:  FAMODLL Janetici [
Boyut:  9,21MB (9,655,850 bayt) i
Sitket; |
MS-DOSAd:  TANITI~1.PPT kategar: |
Clusturrna Tarihic 25 Mart 2005 Cuma 09:38:58 Ariahtar sézcikef: IPrDje, sunu, tanitim
Dedisme Taribi: 25 Mart 2005 Cuma 10:41:02
Erisme Tarihi; 25 Mart 2005 Cuma Aciklamalar: B sunu hami kurum prajesini tanibim igin
hazidanmmighir,
Ceniteliger: T S - — ;
Foa Sunumun Ozet —°"'@” e l
v =2 bilgileri 5 atlori —
v ion A
Sunumun Genel IV Gnizleme resmini kaydet
azelliklen
Tarnam I Iptal i Tamarm i iptal !
TANITIM SUNUSU Ozellikleri i _Xj TANITIM SUNUSU Ozellikleri ﬂ
Genel I Ozet Icindekiler | Gzel I Genel | Gzet I Istatistikler
Olusturma Tarihii 21 Kasim 2004 Pazar 20:02:56 l Belgg icenidil L\ lanilan vaz Tipleri a
Lol Taciba el 2005 Cuma 10:41:0 Arial
Sunumun Istatistik {2005 Cuma Sunum lgindeki _‘_ Trebuchet M5
bilgileri slaytlar - bilgiler Tasarim Sablonu
Yarsayllan Tasarim
Son Kaydi Has k.abigtinimig OLE Hizmet Programlan
Diizeltme rasi 29 Eit Eslem Resmi
Dlzenleme Rresic 1372 Dakika Slayt Baghklar
Slayt 1
B Slayt 2
Istatistikler:| [ ferabictit adi | Deger Slayt 3 =t
Slayt sayisi: pec:] Slayt 4
ggrag;af sayisi: ég? Slayt 5
dzcik sayisi: :
Bavt: 4550408 Okul Binalarinda
Mot sayis: a Slayt 7
Gizli slayt sayisi: 0 Slayt &
oklu ortam Kip sayisi: o Projenin Amaglar
Sunu bigimi: Ekran Gasterisi Projenin asal Dayanaklan
Projenin Kapsami
4 4 2
I I‘—l Projenin Gzl _'_l
Tamanm I Iptal i Tamam i iptal !

Sekil 1.10 : Sunu o6zellikleri penceresi

talimatlari siraile takip ediniz

YV VYVVYVY

Sunu programin ¢aligtir

Dosya menistinden A¢ komutunu veriniz
Daha 6nce kaydedilmis bir sunu dosyasin agimnz.

Bu sunuyu Desya mentsiinden — Farkl kaydet komutu ile Belgelerim dizinine

“Deneme” adh ilekaydedi

niz.

Slayt sayfasina' 1. KONU” seklinde yazi ekleyiniz.

1.KONU

Sekil 1.11 : Metin kutusunun igeriginin degistirilmesi
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Sunuma ikinci bir slayt ekleyiniz. Bunun igin Ekle mensiinden Yeni Slayt
komutunu veriniz.

Yeni acilan sayfada “Baglik eklemek icin tiklatin” kismina tiklayip “2.KONU”
olarak degistiriniz.

Dosya menistinden Yazdir komutunu veriniz. Slaytlar1 Dinleyici Notu (2
dlayt / sayfa) seklinde yazicidan ¢ikariniz.

Sunuyu kaydediniz(Ctrl + S). Programm kapatinmz.



(UYGULAMA FAALIYETI

)

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistiriniz.
Uygulamaicin tavsiye edilen siire maksimum 30 dakikadhr.

Islem Basamaklari

Oneriler

Sunu hazirlama programur ¢alistirinz.
Slayt sayfasina herhangi bir yazi ekleyiniz.

Sunu sayfayamain Dikey olarak degistiriniz.

Dosya meniisil — Sayfa Y apist komutu

Sunuyu Masaiistine Ornek Sunu adi ile
kaydediniz..

Standart Arag cubugu — Kaydet simgesi
ile

Dosyay1 kapatiniz.

Dosya mentisii — Kapat komutu

Kayitl bir sunu dosyasini agiriz.

Dosya mentisii — A¢ komutu

Bu sunumda 1. slayti not sayfas seklinde
yazdiriniz.

Dosya mentisii — Y azdir komutu

Sunu programini kapatinmz.

Dosya mentisii — Kapat komutu




(('?)L(:ME VE DEGERLENDIRME )

A — COKTAN SECMELI SORULAR

1.

Y azdir simgesi hangi Ara¢ Cubugu Uzerinde yer alir?
A) Bicim

B) Dosya

C) Standart

D) Yazdr

Sunu programinda yer alan her bir sayfaya ne denir?
A) Smge

B) Sunu

C) Slayt

D) Sayfa

Sunuyu kaydederken asagidakilerden hangisinin belirtilmesi zorunludur?
A) Dosyanin boyutu

B) Dosyanmn ismi

C) Slayt say1s

D) Sayfayapis

Sunuyu kapatmak icin hangi komut verilmelidir?
A) Dosya- Kapat

B) Duzen - Cikis

C) Dosya- Cik

D) Diuzen — Cik

Asagidaki simgelerden hangisi Kaydet simgesidir?
Ay
E
B)
o Xl
D)
Slayta ekledigimiz yazilarin tipini, blyUkl 0giint ayarladigimiz cubuk hangisidir?
A) Arag cubugu
B) Bicimlendirme cubugu

C) Cizim cubugu
D) Standart cubuk



B - PERFORMANS TESTI

Ogrencinin Baslama saati
Adi —Soyadi : Bitirme saati
Numaras : Sire

.. dk.

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davranislari  6grencide
gbzlemlediyseniz EVET sitununa gdzlemleyemediyseniz HAYIR sitununa X isareti

koyun

DEGERLENDIRME KRiTERLERI

Evet

Hayir

Dosyayr Masaiistine Ornek sunu ad ile kaydettiniz mi?

Sunuda metin kutusuna yazi eklediniz mi?

Sunu sayfasinin sayfa yapisini dikey olarak ayarladimz mi?

Dosyarnin ¢iktisimt alabildiniz mi?

Sireyi uygun olarak kullandiruiz ni?

TOPLAM PUAN




OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda sunu hazirlama programlarinda kullanilan
yaziyazmaislemlerini (yazi yazma, islemleri geri alma, kopyalama .vs) yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Sunum igleminin daha verimli olmast igin sunum sirasinda monitdr yerine
kullanabileceginiz projeksiyon cihazlar hakkinda bilgi edininiz. Bu cihazlarda kullanlan
teknik terimler (1s1k siddeti, ¢ozinurltltik, lamba 6mri vs) hakkinda rapor hazirlayimiz.

2.YAZIM ISLEMLERI
2.1. Genel Bilgiler

Sunumda amag karsimizdakileri bilgilendirmek olduguna gore, daytlarimizda bilgi
amagli yazilara yer vermeliyiz.  Bos bir sunu actigimizda yazi yazmak icin metin
kutularindan iki tanesi dlédyta eklenmistir. (Bashk eklemek i¢in tiklatin kismi) Bunlarin
disinda eger herhangi bir yere yazi yazmak istiyorsak, metin kutusu ile slaytta kendimize
yer belirlemeliyiz. Metin kutusu simgesine fare ile tikladiktan sonra slayt Uzerinde bir
dikdortgen cizeriz, artik yazi yazmak icin bir alanmmiz mevceuttur. Yazinizin satir genisligi,
olusturdugunuz metin kutusunun genisligi kadardir, metin kutusunun yuksekligi ise ilk
olusturuldugundabir satirdir, yazi yazdikga alt satirlar igin yikseklik artar.

Slaytta metin kutusu eklemek icin asggidaki yontemlerden herhangi birini
secebilirsiniz.

»  Ekle menlsiinden —Metin kutusu komutu
»  Cizim Arac¢ cubugundan Metin kutusu (LI) simgesi

Sekil 2.1 ‘de metin kutusu gorilmektedir. Fare ile metin kutusunun etrafindaki
cerceveden tutup slayt Gzerinde istedigimiz yere siriikleyerek birakabiliriz. Metin kutusunun
koselerindeki  kiguk dairelerden metin  kutusunun boyutunu  degistirebiliriz. Metin
kutusunun boyutu degistiginde icindeki yazimn boyutu degismez. Y azinin boyutu, sekli, yazi
tipi gibi 6zellikleri Bigimlendirme Cubugundan degistirilir.

Toplantl Sa

Sekil 2.1 : Metin kutusu
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Simdi bicimlendirme gubugu Uzerindeki simgelerin gorevlerini 6grenelim. Bunun igin
Sekil 2.2 size yardimc olacaktir. Eger bu arag cubugu agik degilse Goriiniim meniisiinde
Arag¢ Cubuklari kismundan Bi¢imlendirme komutu ile bu gubugu agabiliriz.

arial ——— _43 -T-||K T A S |_ - E E A W | iE iE | - | [ Tasatim ] Yeni Slavt
1 2z 3 =

Sekil 2.2 : Blg:lmlendlrme Arag Cubugu

1: Yaa tipini segtigimiz liste kutusu (Font)

2: Yazinmin boyutunu secti gimiz liste kutusu

3: Yaayi kaln, italik, alti cizili ve gblgeli yapmak icin kullanacaginiz simgeler
4: Yazimin metin kutusu igerisindeki hizalama durumu

5: Yazllanmzi sira ile numaralandirmak ya da madde imleri seklinde yazmak igin
kullanacagimz simgeler

6: Y azinmin puntosunu (yazi boyutu) atiran ve azaltan ssimgeler
7: Yazinin rengini degistirecegimiz liste kutusu

yazilarin tamami bigimlendirilir. Metin kutusu igerisinden sadece belli bir

/ Eg8er metin kutusunu segip yaziy bigimlendirirsek, metin kutusu igindeki
yer| bicimlendirmek istiyorsak sadece o kismi segmeliyiz.

-_|(K1T)A 5 | = E| = = | AN AT | EE S |@' | = Tasanm =) Yeni Slay!

i e e R e e e e e s e

Toplantiya Hos geldiniz
Fare fle Metin ™ ‘%

kutusunun segilmesi

Sekil 2.3: Metin kutusunun se¢ilmesi

ya geldiniz .
Y

Yazida belli bir
yerin secilmesi |
Sekil 2.4 : Metin kutusu icerisinde belli bir kismm secilmesi ve bicimlendirilmesi
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Secmek istediginiz kismin sonuna fare ile tiklayin, sol tusu birakmadan fare ile sol
tarafa dogru ilerleyiniz, ilerledikge yazimin etrafinda siyah bir dikdortgen belirir, bu
dikdortgenin icerisinde bulunan kisim secilen kisimdir. (Ornek: Sekil 2.4 teki Hos yazisi)

2.2. Yapilan Islemleri Geri Alma

Zaman icerisinde yolculuk yapma sananiz olsaydi neler yapardiniz, hi¢ distndintz
mii? Ilkcaglarda yasayan insanlann yasam sartlarim gormek cok ilging olurdu, Istanbul’un
fethine ya da Cumhuriyetin kurulusuna sahitlik etmeyi hepimiz isteriz. Gegmis
dénemlerinizde yaptigimz hatalar ya da kagirdiginiz firsatlar icin “ O giinlere donebil seydim,
bir firsat daha olsayd: sOyle yapardim.” dediginizi duyar gibiyim.

Paket programlarin ¢cogunda oldugu gibi Sunu programinda da yaptigimz islemleri
geri aabilir, bir anlamda zamanda geriye yolculuk yapabilirsiniz. Bdylece yapmis oldugunuz
yanlis islemlerden sonra geriye dénme sansiniz olur. Sunu programi yaptigimz her islem
adimuni siraile hafizasina kaydeder, bu sayede acim adim geri gelebilirsiniz.

Yapilan islemleri geri almak igin asagida belirtilen yontemlerden herhangi birini
kullanabilirsiniz.
> Diizen menisiinden — Geri Al komutu

>  Standart Arac Cubugundan Geri Al (=1-7) simges
> Klavyeden Ctrl + Z tus birlesimi

Bir metin kutusuna yazi yazdiktan sonra sira ile yazimin boyutunu blytiniz, yaziyt
kalin ve kirmizi renk yapiniz. Her Geri Al komutu verdiginizde yaptiginiz islemleri en son
yapti glnlzdan baslayarak iptal eder. Anlatlanlarni daha iyi anlamak icin Sekil 2.5'i
inceleyiniz. Once yaz1 rengi siyah olur, sonra kalin yazi normale doner ve en son olarak
boyutu kil tr.
.

Merhaba Merhaba

Merhaba

Sekil 2.5 : Geri alma islemine bir 6rnek

| tutulan islemler silinir. Kayit isleminden sonra bir daha ki kaydet komutuna

/' . Dosyay! kaydettigimiz an, o ana kadar geri alma iglemi igin hafiza da
kadar yapilan iglemler tekrar hafiza da tutulur.

2.3. islemleri Yineleme

Geri al komutu ile islemleri geri adiginizda zamanda geriye dogru gittigimizi
dusUnmistik. TIslemleri  yinele komutu ile de zamanda ileri gidebiliriz, fakat
ilerleyebileceginiz en son yer geriye dogru gelmeye basladiginiz ilk yerdir. Bunu anlamak
icin su pratigi yapimz. Su an iginde bulundugunuz tarihi bir yere not ediniz. Bu tarihten
itibaren siraile birer yil geri giderek, bes yil 6ncesine kadar geri geliniz ve o tarihleri de not
ediniz. Simdi bes y1l 6ncesinde oldugunuzu disiniiniiz, o tarihtenileri gitmeye cal1istiginizda
gidebileceginiz en son tarih bes y11 sonraki tarih, yani buginkd tarihtir.
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Geri a (Ctrl+Z) komutu ile adim adim geri geldigimiz gibi, Yinele komutu ile de
adim adim ileri gidebiliriz. Bunun icin asagidaki yontemlerden herhangi birini
kullanabilirisiniz.

> Diizen menusiinden — Yinele komutu

.
»  Standart Ara¢ Cubugundan Yinele ( ¢ ) simgesi

> Klavyeden Ctrl +Y tus birlegimi

’ ' . Yinele komutunun kullanilabilmesi icin Geri Al komutu kullaniimig
" | olmalidir. Geri al komutu pasif ise dosya kaydedildikten sonra bir islem
‘/ yapilmamis demektir.

Standart ara¢ cubugundaki Geri Al ve Yinele simgelerinin hemen yanlarinda bulunan
liste kutularina tikladiginizda o ana kadar yaptigimz islemlerin listesini gorebilirsiniz.
Buradan da ayn:1 anda birden fazla islemi secerek geri ama yada Yinele (tekrarla) isl emini
adim-achm degil, birden fazla adimi kapsayacak sekilde gerceklestirebilirsiniz. (Sekil 2.6).

[ DS i 28 ot 348
d‘.‘}azl Tipi Beoyutuny Azalk | B = ‘fazi Tipi Boyuturu Azalt - |
— @tamatik Renk = *—Yaz Tipi Bowutuno Srbr | o

azi Tipi Rengi Yazi Tipi Boyukuno Arkr
LMesneyi Yeniden Bowptlandr | K aln ’R

kalin . ¥azi Tipi Rengi

Mesneyi Yeniden Boyuwandir | Ek Y&z Tipi Rerkleri

¥ 4 Eylemi Geri Al £ 3 Evlemi Yirele &

Sekil 2.6 : Gerialma ve yinele islemleri icin acilan listeler

2.4. Tasima Islemi

Bir esyay1 bir yerden baska bir yere tasicigimzda, esyamn sadece yerini degistirmis
olursunuz. Bu mantikla slayt Uzerindeki metin kutularini, nesneleri, resimleri veya sekilleri
sayfa Uzerinde istediginiz yere tasiyabilirsiniz. Bu islem cok basittir; 6nce tasinacak nesne
secilir, sonra farenin sol tusunu birakmadan slayt Gizerinde nesne siriklenir ve istenen yere
gelindiginde birakilir. Nesne yeni yerine tasinmis olur.

Buislemi farkli bir sekilde de yapabilirsiniz. Bunun icin yazi ya da nesne segilir, sonra
Duzen menusiinden Kes komutu verilir, secili nesne ya da yazi1 kendiliginden silinir ve
haf1zaya alinir, sonra istenirse baska bir dayta ya da aym dayt Gzerinde herhangi bir yere
gelinir ve dosya mentsiinden Yapstir komutu verilir. Nesne ya da yazimin yeni yere
tagindigr gordl Ur.

Tasima isleminin ilk asamasa olan Kes komutunu asagidaki yontemlerden herhangi
biri ile gerceklestirebilirsiniz.

»  Diizen menisiinden —Kes Komutu

»  Standart Ara¢ Cubugundan Kes ( f ) simgesi
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> Klavyeden Ctrl + X tus birlesimi
Tasimaisleminin tamamlanabilmesi icin Yapistir komutunun da verilmesi gerekir. Bu
islemi asagidaki yontemlerden herhangi biri ile yapabilirsiniz.

»  Diizen menisinden —Yapistir Komutu

> Standart Arag Cubugundan Yapistir (

Fe

) simges

> Klavyeden Ctrl + V tus birlesimi

Konuyu dahaiyi anlamak icin Sekil 2.7'yi inceleyiniz

o

ORI

PO

Yazinin Segilmesi

KES KOMUTU

Yerin belirlenmesi

. ;A
Selam [SEN Selam| 1 |Selam ¢ Cocuklar Selam
Taginacak Taginacak

YAPISTIR KOMUTU

Sekil 2.7: Kes — yapistir komutunun beraber kullanilmasi

/' _ Bir defa hafizaya alinan nesne, yazi, sekil ya da resim binlerce defa farkl
[ \

yerlere yapistinilabilir. ikinci bir hafizaya al komutu verildiginde, ( Kes veya
‘/ Kopyala ) ilk hafizaya alinan nesne silinip ikinci nesne hafizaya yerlesir.

2.5. Kopyalama Islemi

Kopyaama komutu Kes komutu gibi calisir, ancak nesne veya yazi bir yere

tasindiginda eski yerinde bir kopyas: kalir. Kopyala komutu da Kes komutu gibi Yapistir
komutu ile beraber kullanilir.

Kopyalamaislemini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile gerceklestirebilirsiniz.

> Diizen menisiinden — Kopyala Komutu

»  Standart Arag Cubugundan Kopyala (

“ﬂ,simgesi

> Klavyeden Ctrl + C tus birlegimi
Kopyala— Yapistir islemini dahaiyi anlamak icin Sekil 2.8'i inceleyiniz.

SRR

Selam

RO
RO

Selam @Il {El

AR

O

ISelam Cocuklar

%

RO

LR

Gocuklar Selam Cocuklar

F 4

|
b
.e

*

*

[

y

Kopyalanacak

Yazinin Segilmesi

KOPYALA KOMUTU

Kopyalanacak
Yerin belirlenmesi

YAPISTIR KOMUTU

Sekil 2.8: Kopyala—yapistr komutunun beraber kullanilmasi
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2.6. Yazilanlar: Temizleme

Slayta eklenen herhangi bir nesneyi, metin kutusunu, sekli vs silebiliriz. Bunun icin
once nesne, farenin sol tusuna tiklanarak segilir ve agagidaki yontemlerden herhangi biri
uygulanur.

> Diizen menusiinden — Temizle komutu
> Klavyeden Del(Delete) tusu

Eger bir metin kutusu icerisindeki yazidan herhangi bir kismi segersek ve Temizle
komutu uygularsak sadece segilen kisim silinir. Sekil 2.9 konuyu daha iyi kavramaniza
yardimci olacaktir.

S

R

Y

2 7
Z z

. P :

Selam delsnm-_e g Selam Cocuklar ;
;&

b
O e )

R A

R R

&

Silinecek -
2 TEMIZLE KOMUTU
Yazinin Secilmesi

Sekil 2.9: Bir Yazinmn temizlenmesi

/' \ Silinen yazi Kes komutunda oldugu gibi hafizaya alinmaz. Silme iglemi ile
Fy / yanhglikla bir yazi silindiginde ancak Geri al komutu ile bu hatayi giderebiliriz.

2.7. Sunu I¢inde Arama ve Degistirme Islemleri

Sunu icerisinde daytlariniz arttik¢a, yazdigimiz bilgileriniz arasinda bir sozctigiin ya
da kelimenin hangi daytta oldugunu hatirlayamayabiliriz. Tim slaytlar arasinda bu kelimeyi
teker teker bakarak bulmak ¢ok zor ve yorucudur. Arama sihirbazi bu konuda size kolaylik
saglar. Arama sihirbazi, aracigimz kelimeyi yazdiktan sonra sira ile tim dslaytlarda o
kelimenin oldugu yerleri bulur ve gosterir.

Arama sihirbazint Diizen menusinden Bul komutunu vererek calistirabilirsiniz.
Klavyeden Ctrl + F tus birlesimi de Bul penceresini, yani arama sihirbazin calistirir. Sekil
2.10'dabul penceresi gorilmektedir.

Bul EJ A |
Aranar: Sonrakini Bul |
Cikul |

[
[ eiviie fkitcik harf dusarh
[ alrmizca tam stzcikleri bul Dedistir. .. |
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Sekil 2.10 : Bul penceresi
Aranan kismina, slaytlarda aramak istedigimiz kelimeyi yazariz (Sekilde Okul) ve
Sonrakini Bul butonuna basariz. Arama sihirbazi, Gzerinde ¢alistigimiz slayttan baslayarak
metin kutularinda arachgimiz kelime varsa bulur ve segerek isaretler. Eger, aradigimiz kelime
0 degilse tekrar Sonrakini Bul diigmesine tiklariz. Sihirbaz, bu sekilde aramaya devam eder
ve her buldugunda kelimeyi isaretler ve bize gosterir. Sekil 2.11' de daytlarda aranan okul
kelimesinin bulundugu iki farkl: dlayt gorilmektedir.

Bul

i

Ari 4] ~
okul |
_S kini Biul
[CBUvDK kiicik harf duyarh il ; m
Yalnizca tam sdzcikleri bul & s —
O [ Bivik fkiiiik harf dusyarh kapat

[alizea tam stzciikler bul Dististiciis

Sekil 2.11: Bul penceresi ile aranan kelimelerin bulunusu

Bul penceresinde BUY UK / kiigiik harf duyarli kismint isaretlerseniz aranan kismina
yazdigimz kelimenin birebir aynisini bulur; mesela aranan kelime olarak okul yazarsaniz
slaytlarda Okul, OKUL kelimelerini dikkate almaz. Ayni sekilde “Y almzca tam sozcukleri
bul” kismini isaretlerseniz aranan kismina yazdiginiz kelimenin tum harflerinin eslestigi

kelimeleri bulur. Aranan kelime olarak okul yazarsamz okuldaki, okullarda, okulun vs
kelimelerini dikkate almaz.

Arama yaptigimiz kelimeyi buldugunuz gibi, isterseniz otomatik olarak bagka bir
kelimeile de degistirebilirsiniz. Bunun icin Diizen menlsiinde Degistir komutunu veririz ya
da Ctrl+H tuslarina basanz, karsinizaDegistir penceresi ¢ikar. (Sekil 2.12) Aranan kismina
degistirmek istenen kelime, Yeni deger kismuna da hangi kelime ile degistirilmek isteniyorsa
0 kelime yazilir. Degistir butonuna tiklandiginda, sira ile bu kelimeleri degistirir ve size
gosterir. Eger TUmini Degi stir digmesine tiklarsamz , tim aranan kelimeleri degistirir.

Degistir ? B9

franan: : Santakiri Bul
Mause v

Yeni deder:

[fe . (i Dedistic

CIBOYDK kil harf dusarlg

[ ¥almizca bam sdzcikler bul Timind Dedistie

Sekil 2.12: Degistir Penceresi
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek, konuyu daha da pekistiriniz.
Uygulamaicin tavsiye edilen siire maksimum 60 dakikadir.

Islem Basamaklari

Oneriler

Sunu hazirlama programini ¢alistirimz.
Bir Metin kutusunaistiklal Mars’ mizin ilk kitasim yaziniz.
Ik satir1 seciniz.

Ctrl+M

YV V|VVYVY

Yaz tipini Tahoma, biyukl Ggiint 20 punto, rengini kirmiz
yapiniz.

Ikinci satirt seginiz. Yazi tipini Times New Roman,
buyUklGgini 30 punto, rengini mavi yapiniz.

Bicimlendirme
Cubuguile

Geri Al komutunu iki kez uygulayimz

Ctrl+Z

Y|V

Istiklal Marsrmn son iki satirim seciniz ve Kopyala
komutunu veriniz.

Ctrl + C

Y eni bir metin kutusu ol usturunuz.

Bu metin kutusu icerisinde iken Yapstir
uygulayimz.

Ikinci olusturdugunuz metin kutusunun tamamini Seginiz.
Klavyeden Del tusunabasinz.

komutunu

VIVY VYV

Istiklal Marsr’min oldugu metin kutusunun tamamin
seciniz.

Fare ile metin
kutusunun  disindaki

cerceveye tiklayiniz.

A\

Yaz tipini Arial, Yaz1 buyUkligini 12, rengini siyah
yapiniz.

\4

Bul komutunu calistiriniz.

Ctrl + F

A\

Arana kismina “millet” kelimesini yaziniz ve Sonrakini bul
dugmesine tiklayimz.

Bulunan millet kelimesinin isaretlendigini, gozlemleyiniz.
Sonrakini Bul dugmesine tekrar tiklayimz, ikinci millet
kelimesini de bulacaktr.

Degistir butonuna tiklayiniz.

Aranan kismina millet, Yeni deger kismina ulus yazimz ve
TUmUnG degistir digmesine tiklayimz

Degistir penceresini kapatinz.

Mars Uzerinde degi sen kelimeleri gbzlemleyiniz.

Geri a komutunu kullanarak mars1 asil haline getiriniz.
Marstaki Uglncu satir seginiz.

Kes komutunu veriniz

Ctrl + X

Imleci en alt satira getiriniz.
Y apistir komutunu veriniz.

Ctrl+V

Alt1 defa Geri a komutunu uygulayiniz.

Ctrl+ 2

Dort defa Yinele komutunu uygulayiniz.

Ctrl +Y

VIVIVIVVIVIVVYVYY VYV VYV

Dosyay1 Belgelerim klasoriine Istikla Marsi ismi ile
kaydediniz.

Dosya- Kaydet
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

A — PERFORMANS TESTI

Uygulama faaliyetindeki islem basamaklarinda yaptigimz islemlere gore asagidaki

tablo ile kendinizi arkadaslariniza degerlendirtebilirsin.

Ogrencinin Baslama saati :
Adi —Soyad: : Bitirme saati
Numaras : Sire

...... dk.

koyun

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklanindaki davranislart Ggrencide
gbzlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

DEGERLENDIiRME KRIiTERLERI

Evet

Hayir

Sunuyu Belgelerim klasoriineistiklal Marsi olarak kaydettiniz mi?

Metin kutusu igerisine Istiklal marsini dogru olarak yazcimz mi?

Y azilar1 belirtilen sekilde bicimlendirdiniz mi?

Geri a komutunu uyguladiniz mi?

Yinele komutunu uyguladiruz mi?

Bul komutunu uyguladiniz mi?

Degistir komutunu uyguladimz m?

Kopyaa-Y apistir komutlarim uyguladimz mi?

Kes—Yapistir komutlarini uyguladiniz mi?

Sireyi uygun olarak kullandimz mi?

TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIiRME

Performans testindeki islem basamaklarinda sralanan davranslari kazanmissaniz
diger 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Basarisiz oldugunuz islem basamaklar: icin konuyu

yeniden gdzden gegirebilirsiniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Bu fadiyette verilen bilgiler dogrultusunda daytlarin gérinim ayarlarini degistirmeyi,
daytlara resim, nesne, sayfa numarasi, Ust-alt bilgi eklemeyi Ogrenecek ve bu bilgileri
sunumlarda uygulayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Sunu tasarimlarinizda kullanacaginiz resim  ve clipartlart  (kiglk  resim)
bulabileceginiz internet adrederi, resm arsivleri hakkinda arastirma yapimz Buralardan
buldugunuz resimleri ve clipartlar diger arkadaglarimzla paylasmak amaci ile CD ortaminda
Ogretmeninize sununuz.

3. GORUNUM AYARLARI

3.1. Sunu Goriiniimiinii Degistirme

Sununuza slayt ekledikce ayni anda birden fazla dayti ekranda gormek isteyebilirsiniz
veya sununuzun nasil oldugunu gérmek icin Slayt gosterisini baslatmak isteyebilirsiniz. Bu
i slemler Goranum mentstindeki seceneklerle gerceklestirilir.

Goriinitm menusiine ttklacigini zda Sekil 3.1 deki seceneklerle karsilasin z.

arinin |

16

Normal ( Tasanm )

Mormal oo Lk e
Gorunumui

Slayt Siralayicisi

Slayt Gostetisi

i@ s EE o]

- ¥ ‘

salytin gorinimii

Mot Sayfasi

Asil :
- Sununun Caligtinimasi
M RenkifGri Tonlamal ga
Garey Bilmesi Chrl+F1 T =

Arag Gubuklan » icin kullanilan gorinim

Cetvel

—
Fs _—I_’_| Ayni anda bir gok
—>

Kilawuz ve Klavuz Gizgileri...

]| Usthilgi ve Altbilgi...

‘akinlagkr. .,

Sekil 3. 1: Goriiniim meniisii

Sunu programint galistirdigimzda, sunu Normal gorinim tipindedir. Bu gorunim tipi
tasarim yaptigimiz  gorunum tipidir. Slayt sralayicism  segtiginizde daytlar  kiguk
sayfaciklar halinde gorindr. Boylece tim slaytlariniza genel olarak bakabilirsiniz. (Sekil 3.2)
Saytlarimzin  yerlerini bu gorinimden kolayca sirikle — birak yoéntemi ile
degistirebilirsiniz.
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Slayt Gosterisini sectiginizde sununuz c¢alismaya baslar, aym islemi “F5" tusuna
basarak da yapabilirsiniz. Slayt gosterisinden ¢ikmak icin klavyeden “ESC” tusuna
basabilirsiniz.

L@ Microsoft PowerPoint - [TAMITIM SUNHUSU]

ig] Dosya  Dlgen  Gorlndm  Ekle  Bicim  Araclar  Slavt Gosterisi  Pencers  Yardm

i (5] .5'-] |_JI blotlar... | [ Gecls (2 Tasanm | Yeni Slayt -]

NEH GG RIFE %SR9 0 FRa s el

“|Bimiin bu yapdanbrdan wora |-

“DUNDEN BUGUNE” |/

Sekil 3. 2 : Slayt siralayici goriiniimii

Slaytlarin gorinim tipini sol panelin altindaki Slayt gorinim secicileri ile de
yapabilirsiniz. Sekil 3.3'te bu secicileri gorebilirsiniz.
| mggem o mucsl |

M

I i .."- | [w (Mote
EH ¥ 55 SLAYT SIRALAYICISI

iz r Ctomatik Sekil

Slayt gorinim
secicileri

[E NORMAL GORUNUM

[=] SLAYT GOSTERISI

Sekil 3. 3 : Slayt goriiniim secicileri

3.2. Sunuya Ustbilgi veya Altbilgi Ekleme

Hazirladiginiz sunuya, tim slaytlarda gorinecek sekilde iistbilgi ya da altbilgi
ekleyebiliriz. Mesela hazirladigimz sunuyu sunacak kisinin adini, her daytin alt kismina
ekleyebiliriz, sununun yapilacag: tarihi ya da sununun agiklamasini (Digital Dinya Bayii
Toplantisi, Akgaabat CPL Okul Tanitimu...) daytlarda gosterehiliriz.
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Bunun igin Goriiniim meniisiinden Ustbilgi ve Altbilgi komutu verilir. Bu komut
verildiginde karsimza Sekil 3.4’ teki pencere gelir.

Usthilei ve Altbilei %

Slayt | Motlar ve Dinleyici Matlar

Slaﬁ? B 6 | Timine Uygula
(V1.
1 & otomatik olarak gincellestiv 1 | Liygula |
06,04, 2005 » iptal
Dil: 3keirn Eril
Tiirkge [ e |
& Ozabi Onizleme

3 [ 5lavt numarasi
Altbilgi
4 Cr. Ahmet Kaan SEM

B [ Baglk slavdinda gisterme

Sekil 3. 4: Ustbilgi ve altbilgi penceresi

Simdi bu pencerede bulunan 6gelerin neise yaradiklarim égrenelim.

1: Her dlaytin sol alt tarafina tarih-saat ekler , slaytin calistinldigi andaki tarihe ve
saate gore glnceller.

2: Eklenen tarih ve saatin sabit olmasin istiyorsamz, bu kisma o tarihi yazmalisiniz.
3: Her slaytin sag dt tarafina slayt numaras: yerlestirilir.
4: Her slaytin at orta kismina agiklama yazisi eklenir.

5: Tum bu agiklamalar1 (1,2,3,4) baslik slaytinda gostermek istemiyorsaniz, bu kism
isaretlemelisiniz.

6: Girilen bilgilerin tim slaytlarda gecerli olmasi isteniyorsa bu butona basilir.

7: Girilen bilgilerin sadece aktif daytta gecerli olmasi isteniyorsa bu butona basilir.

Sekil 3.4'teki ornekte Altbilgi olarak Dr. Ahmet Kaan SEN girilmistir. Bu bilgiyi tum
slaytlarda sayfanin atinda gorebilirsiniz.

Gorunim olarak Not Sayfas1 secildiginde daytlarin her sayfaya kigultulerek
sigdirlldigim hatirlayimz. Bu sayfamn sunu disindaki bos kismlari, sunuyu yapacak kisinin
hatirlatma notlar1, Gstbilgi, altbilgi, sayfa numaras vs icin kullanilir. Qstbilgi ve Altbilgi
penceresinde Notlar ve Dinleyici Notlar1 kismina gegtiginizde girilecek Usthilgi ve Altbilgi,
ancak Gorunum tipi Not Sayfasi segildigi zaman goriinecektir.

Sekil 3.5'te sunuya Tarih, Altbilgi, sayfa numarasi eklenmistir. Sekli inceleyerek
ayrintilarr anlamaya calisinz.
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..... FIRMASI
BAYil TOPLANTISINA

07.04 2005 Dr. Ahmet Kaan SEN 1

Sekil 3.5: Tarih, altbilgi ve sayfa numarasmin slaytta goriiniimii
3.3. Sunuya A¢iklama Ekleme

Altbilgi ve Ustbilgi ekleme penceresinde, Altbilgi kismina yazilan bilgi ayrn
zamanda, sunu hakkinda agiklama iceren bir metin de olabilir. Ornek olmasi agisindan
asagidaki metinleri inceleyiniz

> DIGITAL DUNYA FIRMASI 2005 YILI BILGILENDIRME TOPLANTISI
> AKGCAABAT TL ve GPL YILSONU OGRETMENLER KURUL TOPLANTISI

> MEGEP/ SVET PROJES - MODUL TANITIM SUNUSU
3.4. Sunuya Sayfa Numaralari Ekleme

Altbilgi ve Usthilgi ekleme penceresinde, Slayt numarasi ( L2519t numarasi |
yazan kismi isaretler ve TUmine Uygula butonuna basarsaniz, ilk dayttan baslayarak son
slayta kadar tim slaytlara sayfa numaralari ekler (Sekil 3.5% inceleyiniz).

3.5. Sunuya Tarih ve Saat Ekleme

Dosya meniisiinden Altbilgi ve Ustbilgi ekleme penceresini agtiginizda karsimza

alt tarafina tarih ve saat eklenir. Tarih ve saatin bigcimi aym pencere Uzerinde aglan liste
kutusu altindaki bigimlerden birinin secilmesi ile belirlenir. (Sekil 3.6)
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Tarih we saat
(%) Otomatik olarak gincellestiv Tarih-saat biqimlerinin

07.04.2005 ] - bulundugu agilan

07.04.2005 : liste Kutusu
07 Misan 2005 Persembe
070405

7 Misan 2005

17-Mis-05

Misan 05

Nis-05
Sla¥|q7 04, 2008 21:01

[¥] altb gi:g?.znns 5101058 Bu liste kut o
Criz1:o138 + istenen bir Tarih-saat
Fl6ad @01 bigimi segilir

9:01:35

C

=

Sekil 3. 6 : Tarih-saat biciminin belirlenmesi

Bu kismdan segilen Tarih-saat bicimi sabit bir tarih-saat degildir. Slayt her
calistinldiginda o anki tarih ve saat daytta gorunir. Eger sabit bir tarihin gorinmesini
istiyorsamz Sabit yazan kismu isaretleyip altindaki kismaistenen tarihi yazmalisiniz.

3.6. Sunu I¢in Hazir Sablonlar Kullanma

Sunu program bize daytlarimizi diizenleyebileceginiz bir¢ok hazir sablon sunar. Bu
sablonlardan istediginizi segerek dayt tasarimlarini daha kolay gerceklestirebilirsiniz.

Buislemigin Bigcim mentsiinden Slayt Diizeni komutunu veririz. Bu komutu
verdi ginizde ekranmin sagindaki Gorev bdlmesi penceresinde Slayt diizenleri gorilUr (Sekil
3.7). Bu diizenlerden herhangi biri secildi ginde dayt tUzerinde bu diizen i¢in bize yardimct
olacak nesneler otomatik olarak yerlesir. (Baslik ve agiklamaicin metin kutusu, resim, ses,
tablo ve gorintili icin icerik sembolleri gibi...)

E_Slayt Diizeni v %
Gorou Bomesinceld | _oy Weo -~
Slayt Dizeni

Penceresi

p— |
Slaytlarmizda
kullanacagimiz hazir + Metin ve Icerik
dizenler ( Sablonlar ) Diizenleri

Sekil 3.7: Slayt diizeni penceresi
29



Slayt diizeni segildiginde sayfaya eklenen nesne bir metin kutusu ise igerisine
aciklama yazisi yazilabilir. Bu nesne bir igerik nesnesi ise buraya resim, kicik resm
(clipart), grafik, tablo, ses, gorintt ekleyebilirsiniz. Ayn1 anda birden fazla daytta ayn tipi
kullanmak istedi ginizde, o Slaytlarda ayni diizeni kullanarak isinizi kolaylastirabilirsiniz.

Yeni bir sayfa actigimzda karsimza gelen sablon, slayt dizenleri icerisinde ilk
kullanilan dizendir (Baslik Slayti). Sekil 3.8'te segilen sablonlarin dayta nasil yansich gin
gobreceksiniz.

Baslik ve 2 sttunlu metin Baslik, metin ve icerik Baslik, grafik ve metin

Y

Baslik eklemek igin tiklatin Baslik eklemek igin tiklatin Baslik eklemek igin tiklatin
= Matin eklemek igin + Matin eklemek igin + Metin eklemek igin « Metin eklemek igin
tiklatin tiklatin tiklatin tiklatin
B i
Ipenk eklemek igin Grafik eklemek igin ¢ift
simgeyi tiklatin uklatin

Sekil 3.8: Secilen sablonun slayt diizeninde yaptig1 degisiklik

Bu duzenlerden icerik dizeni secildiginde karsiniza gelen simgede alti tane icerikten
birini secmeniz gerekmektedir. Bu simgelerin hangi amagla kullanildiklar: Sekil 3.9'da
belirtilmistir.

0@

1 : Tablo
T T T 2 : Grafik
=l 3 : Kuguk resim ( Clipart )
ERRET] 4 : Resim

5 : Diyagram veya Kurulus Grafigi
l l l 6 : Media Clip ( Goriintl - ses )
i (O 9

Sekil 3.9: icerik simgeleri ve gorevleri

3.7. Sunuya Resim Ekleme

Sunularimizin daha dikkat ¢ekici olmasi icin sayfalanmza resmler ekleyebilirsiniz.
Eklenen resmler izleyicilerin dikkatini c¢ekecek ve konunun akilda kamasim
kolaylagstiracaktir.

Slaytta resim eklemenin bircok yolu vardir. Eger slayt diizenindeki sablonlardan icerik
diizenini se¢cmisseniz, resim eklemek icin simgeler zaten dayt Uzerinde bulunur (Sekil 3.9'a
bakin). Bunun disinda Ekle mentsinde Resim komutundan istenen resim turti secilebilir.
Ayrica Cizim Ara¢ Cubugu Uzerindeki simgelerden de slayta resim, kiglUk resim,
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geometrik sekiller, Otomatik Sekiller, Word Art vs eklenebilir. Sekil 3.10'da Cizim Arag
Cubugundaki simgelerden Resim ve sekil eklemeileilgili olanlar gosterilmistir.

Cizim

gizv| Otomatkzekl > N N [ O A 4l &3 8] & | & - - A -

=

2 3 4 5 6 7

Sekil 3.10: Cizim ara¢ ¢ubugu ve gorevleri

: Slayta Word Art nesnes eklemek igin kullanilir.

: Slayta Dosyadan resim eklemek icin kullanilir.

L N SN N AW N -

: Slayta kiglk resim (Clipart) eklemek igin kullanilir.

: Slayta Otomatik sekil (cizgiler, oklar, eylem digmeleri) eklemek icin kullamlir.
: Slayta siraile gizgi, ok, dikdortgen ve daire eklemek icin kullamlir.

: Slayta Diyagram veya Akis semas eklemek icin kullanilir.

: Slayta eklenen cizgi veya oklar: bicimlendirmek icin kullanlir.
: Eklenen nesnenin golge ayarlar1 ve 3-Boyut ayarlari icin kullanilir.

Simdi siraile bu resimlerin Slayta nasil eklendigini 6grenelim.

Once dayta bilgisayarimizda kayitl: olan bir resmin nasil eklendigini 6grenecegiz.

Cizim Ara¢ Cubugundan Resim Ekle (

=

4

simgesine tiklanir, karsiiza dosya

acarken kullandiginiz pencereye benzer bir pencere gikar (Sekil 3.11). Bu pencerede resmin
bulundugu dizin ve dolayisiyla resm dosyas: bulunur ve Ekle butonuna basilir, secilen

resmin slayt Gzerine eklendigi goruldr.

Resim Ekle
Bak: 1 Bilim » @ @@ X i B - oAadar
y [z &a o] I B TR T [P
w
- catscans catscans2 cells
En Son
Kullandiklarim
P }
Masaistd
2 e S E
-J cellsZ
Belgelerim
1
Eilgisayarm = & |
\ | I
L 8 Dsy ad g
: ‘é =X
AGBAGIantIaNm | Dosya b | pesimler v iptal

ILAC FIRMASI
BAYii TOPLANTISINA

Sekil 3.11: Slaytta dosyadan resim eklenmesi
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Normal resim formatlarina gore (JPEG, TIFF, BMP, GIF vs ) hafizada cok az yer
kaplayan kugik resim (Clipart ) olarak adlandirilan resimleri slayta eklemek icin Cizim Arag

Cubugundan Kiigiik Resim Ekle (|_E_—| simgesine tiklamir. Simgeye tiklandiginda sag
taraftaki Gorev bolmesi kiiglk resim eklemek icin hazir hale gelir.

Sunu programinin kurulumu sirasinda drneklerde kullanmak amaciyla az sayida da
olsa kugik resimler bilgisayarinuza yiklenir. Bunlar: gorebilmek igin gorev bolmesinin en
altinda Kiguk resimleri dizenle linkine tiklariz ve karsimiza Clipart organizasyonu yapan
Clip Organizer penceres ¢ikar (Sekil 3.12).

: Kiiciik Resim v x

|2] Bilim - Microsoft Clip Organizer |JC|. franan:

Yardim 51U YAz St

i Dosya Dizen Goronim  Araclar Yardm

inra ﬁKDIekswyon Listesi... || 53 x |:" Secil Foloksivon, ™
ecili koleksivonlar

Kolekslynn Listesi ! ) Sonuglar asagidaki gibi olmali:
y l Torm orkam dosyas trleri [ e
] ﬁ Koleksivanlarim ~

=13 Office Koleksiyanlan A
5 Akademik !

£ (3 Araclar |

&4 Arka Planlar y

= Bilm

& Einalar e e
& Bitkiler [ =

4=y Dekoratif Elemanlar Slayta ﬂhwmﬁ E ;
: g g:ﬁa kiiglik resimlerin

5 Duygular on iziemesi ‘
& Edlence !
=2y Endistri
& Ev Gererleri
&y Gezi
% Haritalar o N
3 Oe ’\

18] Kigik resimleri dizerle. .

Arama kanumu:

23 Clips Or Onhne -

,‘ CFfice Online'daki kitcik resimle
(g Kidguk resim bulmayla ilgili ipugl:

Sekil 3.12: Kiiciik resim (clipart) organizasyon penceresi

Bu pencerede Koleksiyonlarimdan, Office Koleksiyonlarn secilir, bu koleksiyonun alt
kisminda clipartlarin gruplandig: dizinlerden aranan clipartla iliskili dizin secilir. (Sekilde
Bilim dizini secilmistir). Sag taraftaki pencerede clipartlarin 6n izlemesi gorulir. Buradan
istenen resim fare ile secilir ve stiriklenerek slayt Uizerine birakilir ya da clipart secilir ve
Kopyala komutu verilir, dayt Uzerinede Yapistir komutu uygulanir. bdylece clipart dayt
Uzerine yerlesir.

Cizim gubugu Uzerindeki otomatik sekil bolimunden slaytimza birgok hazir sekil
ekleyebilirsiniz. Otomatik sekil butonuna tiklandiginda yukar: dogru bir pencere acilir. Bu
penceredeki bolimlerden istenen kism secilir (Sekil 3.13).

Bu pencerede herhangi bir bolume gidildiginde o bolimle ilgili sekillerin oldugu alt
pencere acilir. Buradan sekil secilir. Fare isaretcis (+) sekline donisir. Fare ile dayt
Uzerinde bir koseden diger koseye diktortgen cizildiginde sectigimiz seklin slayt Uizerinde
olustugunu goririz. Cizim aragc cubugu Uzerindeki cizgi, ok, dikddrtgen ve daire gibi
nesneler de (Sekil 3.10) ayni sekilde slayta eklenehilir.
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Sekil 3.13: Slaytta otomatik sekil eklenmesi

Diger Office programlarinda da kullamlan Word Art (Yazi Sanati) nesnes sunu
programinda da kullanilabilmektedir. Bu nesne ile slaytiniza giizel gorunimli yazilar
ekleyehilirsiniz.

Cizim arag gubugundan Word Art ( “’ﬂ ) simgesine tikladigimzda karsimiza Word Art
gaerisi ¢ikar, bu pencereden istenen yazi bicimi secilir ve Tamam butonuna basilir.
Karsinizayazinizi yazacaginiz bir pencere ¢ikar. Bu pencereye istenen yazi yazildiktan sonra
Tamam butonuna basilir. Yazdiginiz yazi slayt Gizerine eklenir.

i w WordArt Metnini Diizenle ‘
Wordark still sec! — Bovit: |
2 H m vl v [®][T]
--...-qa:t-m,dnﬂ worda,, WordAr{ Wordar!| 3 w M:_’nlp“ v k] [7]
: acin vzeliKieri
wardan || -WordArtl| WOrdA
3 T W
WordArt| WorGAve| WardAet | Wsilg | o] i
‘.;w_uw%wﬂml% i L] /'
| Temam | [ dptal

Sekil 3.14: Slaytta word art eklenmesi

Sekil 3.15'te bir dayt lzerine eklenmis 9 tane nesne gorilmektedir. Bu sekli
inceleyerek konuyu dahaiyi kavramaya caligimz.
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llacin Czallikleri

Sekil 3.15: Slayt iizerine eklenmis nesneler

Dosyadan Resim : 5 Kuguk Resim (Clipart) : 7

Otomatik sekil :1,3,6,8,9 WordArt nesnesi 12

Ok nesnesi 4

Grafikler, birden fazla degiskenin birbirine gére durumunu kiyaslamak icin

kullanabileceginiz etkin yollardan biridir. Sunularimzda gerek duydugunuzda Grafik
nesnelerine yer verebilirsniz. Slayta grafik eklemek icin Ekle menUsinden Grafik

[
komutunu verebileceginiz gibi Standart ara¢ cubugundan Grafik Ekle (d—]’) simgesine de
tiklayabilirsiniz.

Bu komutu verdiginizde karsimza Sekil 3.16'daki grafik olusturma ekram gelir. Bu
ekranda gecerli olan degiskenlerin hepsini degistirerek, yerlerine istediginiz yeni verileri
yazabiliriz. Grafigin disinda bir yere tiklaciginizda grafik olusturma ekram kendili ginden
kaybolur ve grafik nesnesi slayt Uizerine otomatik olarak eklenir.



O HARDDISH| 7 =l Grafik Alani
m R
B MONITOR

OCAK SUBAT MART

Sunu2 - Veri Sayfas1

OCAK SUBAT  |MART

1_ad|HARDDISK 14 5 2 == 7T S
Z_afliRAN 3 6 3 - Grafi olusturan verilerin
3 af[MONITOR 2 4 8 — girildig Veri Sayfasi

penceresi

2

< T E

Sekil 3.16: Grafik nesnesi eklemek icin grafik olusturma ekranmin kullanilmasi

Grafik nesnesi Uzerindeki verilerde degisiklik yapmak icin grafik nesnesine fare ile
cift tiklanir, grafik olusturma ekram tekrar karsiniza gelir. Grafigin tOrind, yani tipini
degistirmek istersek grafik olusturma ekraninda, grafik alanina farenin sag tusu ile tiklanir,
acilan pencereden grafik tirt secilir, karsimiza Grafik Tlrl penceresi gelir. Bu pencerede
istenen grafik tOrd secilir.(Sekil 3.17)

Grafik Turii

Standart Tarler | Szl Tarer

Gl HOr: _ Grafikak trix

.M Situn

Cubuk a
B i

Grafik Secenekleri

Baslklar | Gasterge |i Veri Etiketieri

D 5 E Etikst Igeridi
|| Y (Dagim) D . [ sexi adi
‘ Alan , E ﬁ [ kateqori ad
Q Hala I ! [ Deder g
iy Radar 2% mLaci
| n
| ) viieey iede s orae
| ' 1 o k2
#; Kabarck s g 1% moker
R Ayrici: I = R
Segensider 3B qorsel efektl ayrimis pasta, - e
[ warsayilan bigim [] Géisterge anahtan

Onc cizgileri gdster

[ Ornedi Garintilemek. igin Basih Tut J

[msaplen araficran | [ ]
Sekil 3.17: Grafik Tiirii ve Grafik Secenekleri pencereleri

Slayt sayfalan Uzerine tablo da eklemek mimkindir. Ekle menisiinden Tablo

komutunu verebileceginiz gibi Standart Arag Cubugundan Tablo Ekle simgesine de
tiklayabilirsiniz. Karsiniza tablo ekleme penceres c¢ikar, bu pencerede tablonun satir ve

sitin sayisimt girmenizi ister, bu bilgiler girildikten sonra Tamam butonuna basilir, tablo
kendiliginden dayt sayfasi lizerine yerlesir.
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Slaytta eklenen nesnelerin renklerini, ¢izgi kalinliklarin degistirebilirsiniz. Bununigin
nesneye ¢ift tiklayabilirsiniz ya da nesneye sag tiklayip acilan pencerede Otomatik sekil
bicimlendir / Nesne bigimlendir komutunu verebilirsiniz, karsiniza ¢ikan pencerede istenen
degisiklikler yapilarak nesnenin bigimi degi stirilir.

3.8. Sunuya Nesne Ekleme

Slaytlara isterseniz diger programlann dosyalarini ekleyebilirsiniz. Boylece kopyaa-
yapistir veya baska bir yontemle sayfaya ekleyemeyeceginiz nesneleri dlaytlara
ekleyebilirsiniz.

Bu islem icin Ekle menisinden Nesne komutu verilir, karsimza Nesne Ekle
penceres cikar, bu pencerede istenen nesne tiirti segildikten sonra Tamam butonuna basilir.
Secilen nesneye goére ya nesne sayfa Uzerine eklenir ya da nesnenin ait oldugu program
acilir. Nesne dizenlendikten sonra dayta eklenir (Sekil 3.18).

Mesne Ekle @
Mesne kri:

_ :

(% Yeni olugtur Adobe Photoshop Imags AT

D ST 1Bit Eslem Resmi intal

L AR CDDEWinampZontral Class B Slaylz: eklenecek
Corel BARCODE 12,0 ; _ _ st
Corel PHOTO-PAINT 12.0 Tmage _.'_ nesnenin secileceg
CorelDRAW 12.0 Exchange Graphic gimge alar liste kutusu

CorelDRAW 12,0 Graphic
Microsoft Denklem 3.0 biof

Sonug

Sununuza yeni bir Bit Eslem Resmi nesnesi ekder,

Sekil 3. 18 : Slayta nesne ekleme
3.9. Baglantilar Olusturma

Her biriniz mutlaka internet sayfalarn arasinda dolasmustir. Bu sayfalar (izerinde
herhangi bir linke tiklaciginizda o linkleilgili sayfaya gittiginizi ammsayimz. Sunu program
da bildiginiz gibi slaytlardan olusmaktadir. Sunu calstirildiginda slaytlar sira ile ekrana
gelmektedir. Ancak bazen sunularin ekrana gelme sirast kullamanin istegine gore farklilik
gosterehilir.

Mesdla bir Cografi bolgenin tamtimim yaptigimiz sunuda resimler, tarihi yerler,
oteller, vs gibi bolimler olsun. Kullanici bu konulardan hangisini izlemek istiyorsa o konuyu
secebilmelidir derseniz, dlayttaki nesnelerle diger dayt sayfadari arasinda baglant
kurmalisimz. Sayttaki bir nesneye baglanti eklemek icin Koprii Diizenle penceres
kullanilir.

Bu pencereyi agmak icin nesneyi ya da yaziyr fare ile seceriz, Ekle menisiinden
Koprii komutu verilir. Bu islemin diger bir yontemi de s6yledir; nesneye farenin sag tusu ile
tiklanir, agilan pencereden en atta Koprii komutu verilir, karsimiza Koprii Ekle penceres
cikar (Sekil 3.19).
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Koprii Duzenle [3]
- Badla: Garantolenscek metin: Ekran Ipucu, ..
Herhangj bir dosyay! agmak
yada web adresi’'ne ‘— VarnléngDnsya Bu belgede bir ver secin: Slavt tnizleme:
baglanmak igin secilecek kisim | veyaweh Ik Slat
Sayfast Son Slayt ,
—_— - Sonveki Slagt REZIMLERLE TRABZIOM
Sunu igerisinde bagka ‘h!r : Srcek Gt SRR E Y
slayda bﬂﬁﬂﬂﬂ mak igin << Eu Belgede i=) Slayt Baglklar :
segilecek kisim erlestir 1. Slayt 1
2, TARIHI GUZELLIKLER ’
Yeni bog bir belge 3, OTELLER
olugturmak igin ~lf}——| | ‘teniBelos 4, KONAKLAMA YERLER]
segilecek kisim Clbsan j |
- - = Badlantiy Kaldir
Herhangj e-posta adresine mail
atmaya yarayan pencereyi -} E-posta Adresi
agmak igin segilecek kisim [ ol

Sekil 3.19: Nesneye koprii diizenleme

Bu pencere Uzerinde yapacaginiz baglanti tirine gore sol taraftaki bolumlerden biri
secilir. Sag taraftaki bolimden de baglanti yapilacak dosya, slayt, web adres vs belirlenir ve
tamam butonuna basilir. Sunuyu calistirdiginizda baglant: yapilan nesne Uzerine fare ile

geldiginizde, farenin isaretcisi el (%)) sekline donusir. Nesneye tiklandiginda kurulan
kopriy e gore islem gerceklesir.
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek, konuyu daha da pekistiriniz.

Uygulamaicin tavsiye edilen siire maksimum 90 dakikadir.

Islem Basamaklar Oneriler

>
>

>

Sunu programin: calistiriniz.

Bicim menustinden Slayt Diizeni komutunu veriniz. Gorev bolmesinde Slayt Diizeni
penceresinin acilch gina dikkat ediniz.

Slayt Dizeni olarak Metin diizenleri kismindan Yalnizca Baglik bolumini seginiz.
Slayt sayfasinda sadece bir tane metin kutusu kaldigina dikkat ediniz.

Baglik yazmak igin metin kutusuna tiklayimz ve “OKUL TANITIM TOPLANTISI”
yaziniz. Bu yazinin rengini Kirmizi, bigimini kalin ve yazi kalinligini1 44 punto olarak

ayarlayiniz.
Metin kutusunu kenarlarindan fare ile slrikleyerek sayfanin ortasina getiriniz.
Gériiniim meniisiinden Ustbilgi ve Altbilgi komutunu uygulayimz.

Ustbilgi ve Altbilgi penceresinden sldyta, Tarih ve saat (otomatik olarak
guncellestir), Slayt numarasi ve altbilgi olarak da Md. Yrd. Mehmet Yavuz SEN
bilgilerini ekleyiniz ve Tiimiine Uygula butonuna basiniz.

Dosyay1 Masalistine “ Okul Tamtimi” adh ile kaydediniz.
Ctrl + M (Yeni Slayt) komutunu veriniz.

Yeni daytin Slayt Diizenini Metin ve igerik diizenleri kismindan Bashk, Metin ve
Icerik olarak ayarlayiniz.

Ikinci slaytta bashg “Asagidaki bolimlerden birini secin” olarak degistiriniz. Yazi
rengini mavi yapiniz.

Metin eklemek icin tiklaymniz, yazan metin kutusuna tiklayiniz. Alt ata Bilgisayar,
Elektronik, Mobilya, Tesviye bilgilerini yaziniz, yazi rengini kirmizi yapimz

12.04.2005 M. Vrd. Mehmet Vawz SEN 1 12.04.2005 Md Yrd. Mehrnet Yavuz SEN 2

Baslik eklemek icin tiklatin
+ Metin eklemek igin
- tiklatin

OKUL TANITIM TOPLANTISI

F

chiikieklemek igin
cimgeyi tiklatin

Sekil 3.20: Slaytlarm goriiniimii
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>

II_(inci _slaytta sag tarafta icerik eklemek icin Resim ekle Bk. Sekil 3.9
simgesine tiklayiniz.

Acilan Resim Ekle penceresinden resim dosyasini (okulunuza ait bir resim dosyasir)
seciniz ve Tamam butonuna basiniz. Resmin dayta eklendigine dikkat ediniz.

Ctrl + M komutu ile sunuya yeni bir dayt daha ekleyiniz. Slayt bashigina
BILGISAYAR yazimiz. Daha sonra U¢ tane daha slayt ekleyiniz ve her yeni Saytin
basliginasiraile ELEKTRONIK, MOBILYA ve TESVIYE bllgllerlnl yazinz

3] po Digen Gorinim EMe Bicim  Araclr  Slayt Gosterisi Pencere  Yardm
_J dJU—'\é.«"yﬁuﬁﬂﬁf\7 AT E=NERENRES YR I <)
- R T AS|E[EE| = S| A A= FA ] e i

©

=

o

Asagidaki bélimlerden birini segin

- Bilgisayar
+ Elektronik
+ Mobilya
+ Tesviye

e [ o 12.04 2005 Md.Vrd. Mehmet Yawz SEN 2 i

Mot eklemek igin tiklatn bige
lemek igin ]
Esw ‘ [te
fger [l ]| omnatkarki- N S OO A @@ &-Z-A-==a @3

Sekil 3.21: Slaytin goriiniimii

Y

Sol panele bakarak toplam ati tane slayt ol duguna dikkat ediniz.. Sol panelden ikinci
dlayti seciniz.

Tesviye bilgisinin adtina“ Genel Bilgiler “ ve “Okul resimleri” bilgilerini giriniz.
Ikinci dayttaiken Yeni slayt (Ctrl + M) komutunu veriniz. Sol panelde ikinci slayttan
sonra yeni bir daytin olustugunu gozlemleyiniz. Yeni slaytin (3. dayt) bagligina “
GENEL BILGILER” yazimz.

Tekrar Ctrl+M komutunu veriniz. Olusan 4. slaytin bashgina “OKUL RESIMLERI”
yazimz.

Goriiniim penceresinden Slayt Sirlayicis1 komutunu veriniz.

TUm daytlann kicik sayfalar halinde gorildigiine, sol panelin kaybolduguna dikkat
ediniz.

3. Slayt: (GENEL BILGILER bashg olan slayt) fare ile seginiz, sayfanin etrafinda
kalin bir cizgi belirdigini gozlemleyiniz. Sonra sayfay: sirikleyerek en alttaki sol
tarafa birakiniz.

3.Slaytin simdi en son dayt olduguna dikkat ediniz. OKUL RESIMLERI basligin
tasiyan 4. daytin simdi 3. slayt olduguna dikkat ediniz.

Ayni sekilde OKUL RESIMLERI bashigini tasiyan 3. slayti 7 ve 8. slaytlar arasina
suriikleyip birakimz. Bu slaytin 7. dayt oldugunu diger slaytlarin birer dayt yukari
tasindigini son daytin yerinin degismedigini gbzlemleyiniz (Sekil 3.22'ye bak).
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Sekil 3.22 : Slaytlarm siiriiklenip birakilarak ver degistirilmesi

»  Goriiniitm menisiinden Normal komutunu veriniz. Sol panelden ikinci slayti seciniz.

> Bilgisayar yazisini fare ile seginiz, Ekle menisiinden Koéprii komutunu veriniz.
Karsimza Kopri Dizenle penceres ¢ikar. Bu pencerede sol panelden Bu Belgede
Yerlestir kismin seciniz. Sag tarafta agilan pencerede sunudaki slaytlar géreceksiniz.
Bu daytlardan 3. dayti (BILGISAYAR BOLUMU) seciniz. Boylece 2. dayttaki
Bilgisayar yazisindan 3. dlaytta kdpri kurmus ol ursunuz.

Koprii Diizenle

Bagla:

ic)
| Varolan Dosya

iadrintilenecek metin: | Bilgisayar

Bu belgede bir ver segin:

veya Web
Sayfas

=
Bu Belgede
Werlestir

‘Yeni Belge
Olustur

1l Slayt
Son Slayt
Sonraki Slayt

Snceki Slayt
(=) Slayt Baglklan

1. OKUL TANITIM TOPLANT

2, Asadidaki balimlerden bi

9, BILGISAYAR BOLOMU | |

4, ELEKTROMIK BOLUMO

5, MOBILYA BOLUMO

6, TESYIYE BOLLMO
i 3

s

E-posta Adresi

Slayk dnizleme:

BiLGisavar BOLUMI

Ekran Ipucy, ..

Badlantry Kaldir

Sekil 3.23: Slayta koprii kurulmasi

» Ayn sekilde 2. dlayttaki diger bilgilerden gerekli slaytlara kopriler kurunuz. (3,4,5 ve
6.daytlar)

» 2. dayttaki Okul resmine farenin sag tusu ile tiklayimz, agilan pencereden Koprii
komutunu veriniz. Koprii Ekle penceresi agilir. Koprii olarak OKUL RESIMLERI
(7.Sayt)daytim seciniz.

> Sol panelden 8.dayt: (GENEL BIiLGILER konu baslikl: dayt) | Sayfalar arasinda
seciniz. Metin eklemek icin tiklatimz, yazan metin kutusunu | klavyeden PAGE
secip siliniz. UP-PAGE

> Ekle mentsiinden Grafik komutunu veriniz. Grafik olusturma SOWN tuglartile
ekramnin agildigim ve veri girmek icin veri sayfasinmn iI:rI ebilirisiniz
agldigin  gozlemleyiniz. Veri sayfasindaki verileri  sekil &
3.24'teki gibi degistiriniz.
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Uygulama3 - Veri Sayfasi
A B [
9.SIN 10.SIN__ [11.SIN
1_ad|BiLGISAYAR 40 25 28
2 afl|ELEKTRONIK 60 35 |
3 af|MOBILYA 35 22 18]
4 af|TESVIYE 40 33 34|
5 b
< i | E

Sekil 3.24: Grafik icin veri sayfasi bilgileri

Grafikte bos bir yere tiklayarak Normal goriiniim tipine geciniz.
Sol panelden 7. slayta (OKUL RESIMLERI) tiklayimz.

Ekle menusiinden Resim — Dosyadan komutunu uygulayimz.

V|V VYV V

Acilan Resim Ekle penceresinden okulunuza ait resim | TUm resimleri
dosyalarini sayfaya ekleyiniz ve bu resimleri sayfa Gizerine st | agmak icin CTRL
Uste gelmeyecek sekilde dizenleyiniz. tusuna basili
tutarak istenen
dosyalar: seginiz.

Sol panelden 3.dayta gidiniz. Cizim ara¢ cubugundan Otomatik Sekil — Oklar
kismindan Y ukari1 Ok sembol tinii seginiz ve sayfanin sag alt tarafina bir ok ¢iziniz.

Ok semboliine sag fare tusu ile tikla, agilan pencereden Koprii komutunu veriniz.
Koprii Ekle penceres agilir. Amacimiz bu Ok sembolune tiklandiginda Ana Sayfa
yani 2. sléyta gitmektir. Dolayisiyla sol kissmdan “Bu Belgede Y erlestir kismim seg”,
bolimiinden sag taraftaki slayt sayfalarindan 2. dayti seginiz.

Bu ok sembolUni diger sayfalarda da kullanmak icin siraile 4,5,6,7 ve 8. sayfalarda
iken Yapistir komutunu veriniz ve ok sembollniin hep ayni yere yerlestigine dikkat
ediniz. Dosyay1 kaydediniz.

GOrlinim penceresinden Slayt Gosterisi komutunu veriniz. Klavyeden F5 tusu

A\

Y

YV V V V

Karsimzailk slayt gelecektir. Fareile herhangi bir yere bir kez tiklayarak ikinci dayta
geginiz.

Bu dlaytta herhangi bolime fare ile tiklayimz. Segtiginiz bdl ime kdprd kurulduguna
dikkat ediniz.

Sag alt taraftaki Yukari ok semboline tiklayimz. Menl sayfasina dondiginu
gbzlemleyiniz.

Simdi sag taraftaki okul resmine tiklayimz. Daha Once resimler sayfasna kopri

Bu sayfadan meni sayfasina donmek igin yukar: ok semboline tiklayinz.

Fareile hicbir yazi izerine gelmeden bos bir yere tiklayimz.

2. dlayttan sonra 3. dlayt olan Bilgisayar BélUmu sayfasna gittiginize dikkat ediniz..
Klavyeden ESC tusuna basiniz. Dosyay1 kaydediniz ve programi kapatiniz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

A-PERFORMANS TESTi

Ogrencinin Baslama saati :
Adi —Soyad: : Bitirme saati
Numaras : Sire . dk.

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki

koyun

davranislart  Ggrencide

gbzlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

DEGERLENDIRME KRiTERLERI

Evet Hayir

Sunu dosyasint Masalistiinde Okul Tamtimu adh ile kaydettiniz
mi?

Slaytlara atbilgi eklediniz mi?

TUm dlaytlarr Slayt Dizeninde belirtilen sekilde diizenlediniz
mi?

Tiom daytlardaki Metin - kutularim  belirtilen  sekilde
bicimlendirdinizmi?

2.9aytaresim dosyasinin eklediniz mi?

2.Sayttaki resim dosyasindan 7.dayda kopri kurdunuz mu?

2.dayttaki metin kutusundan di ger daytlara kopru kurdunuz mu?

34,5,6,7 ve 8. Saytlarda Ok semboliinden 2. slayda kopri
kurdunuz mu?

7.Slaytaresim eklediniz mi?

8.Slayta Grafik eklediniz mi?

Grafikteki verileri Sekil 3.24'teki gibi diizenlediniz mi?

Sununun gorinim ayarlarim degistirdiniz mi?

Slayt sralayia gordnumiinde daytlarin yerlerini
degistirilebildiniz mi?

Sireyi uygun olarak kullandiniz mi?

TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIiRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislan kazanmigsan di ger
O0grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Basarisiz oldugunuz islem basamaklar: igin konuyu

yeniden gozden gegirebilir.
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OGRENME FAALIYETI - 4

( AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, sunu sayfalarinda kullandiginiz
yazilanmzi , sunuyu bicimlendirebilecek, sunu arka plamm degistirmeyi 6grenecek ve
bunlarlailgili ayrintiliislemler yapabileceksiniz.

4. BICIMLENDIRME ISLEMLERI

4.1. Karakter Bicimlendirme

Yaz karakterlerinin nasil bigimlendirildigi konusunu 2.6grenme faaliyetindeki yazim
islemleri konusunda Ogrenmistiniz. Bicimlendirme ara¢ cubugu sayesinde metin kutusu
icerisine yazdiginiz yazilarinizaistediginiz bicimi verebildi ginizi hatirlayiniz

4.2. Madde Isaretleri Olusturma

Sunu sayfalaninda metin kutularina yazdigimz yazilarimzi isterseniz madde isaretleri
seklinde yazabilirsiniz. Yaziniz1 yazdiktan sonra bicimlendirme ara¢ cubugundan madde imi
simgesine tiklayiniz. Bu islemden sonra metin kutusu icinde her satirin basina madde imi
yerlesir. (Sekil 4.1).

Tarihi Akcaabat Evleri
Ayasofya Miizesi

Sekil 4.1: Madde isaretlerinin metin kutusuna uygulanmasi

Madde isaretleri simgesine tekrar tikladigimzda her satinn bagindaki madde imleri
kaldinlr.

Madde isaretleri icin farkli simgeler de kullanabilirsiniz. Bunun icin Bicim
menusiinden Madde isaretleri ve Numaralandirma komutunu verebilirsiniz. Bu komut ayni
isimli pencereyi agar. Bu pencere Uzerinden istedi giniz madde isareti tipini segebilirsiniz.
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Sekil 4.2: Madde isaretlerinin tipinin degistirilmesi

Sekil 4.3'te farkli madde isaretlerinin uygulama sonucunu metin  kutusunda
gorebilirsiniz.

+« Atatlrk Kokl o Atatlirk Késku » Atatlrk Késgku
+ Tarihi Akgaabat Evleri | | o Tarihi Akgaabat Evleri | | » Tarihi Akgaabat Evleri
= Ayasofya Muzesi o Ayasofya Muzesi » Ayasofya Mizesi

Sekil 4.3: Farkh madde isaretleri

4.3. Sunu Bicimlendirme

Hazirladiginiz bir sunuda slaytlarinizin farkli bicimlerde olmasi (zemin rengi, arka
plan sekli, baslik yazilarinin bicimi veya rengi vs) istenen bir durum degildir. Sunudaki
sayfalarin aynm bicimde olmas, sununun bitinlGgl agisindan ¢ok énemlidir. Sunu program
sizlere hazir bir¢ok sunu bicimi sunmaktadir.

Hazir sunu bigimlerine ulasmak igin Bicim mendlsinden Slayt Tasarim komutunu
uygulamir. Bu komut sonunda programin sag tarafindaki gorev bolmes penceres Slayt
Tasarim penceresine donusdr (Sekil 4.4).



Slayt Tasarimi v X
Slayt Tasarimi @y
5 o h—
penceres| &) Tasarim Sablonlan
szt Renk Dizenleri

1 Animasyon Dlzenler|

Bir tasarim sablonu uygula:

Bu Sunuda Kullanilan Lo

Son Zamanlarda Kullanilan

==
tasanm bigimleri < i

Sekil 4.4: Slayt tasarim penceresi ve tasarim bicimleri

' Slayt bicimlerinden herhangi biri secildiginde sayfanin bigimi yeniden ayarlanr.
Isteginize bagli olarak tum sayfalarr ayni anda bigimlendirebileceginiz gibi sadece lzerinde
calistigimiz sayfayr da bigimlendirebilirsiniz. Tasarim bigimlerini segtiginiz penceredeki
herhangi bir bicim Uzerine fare ile geldi gimizde sag tarafinda acilan liste kutusu belirir. Bu
kutu Gzerinden bicimin etki edecegi sayfalar secilir.(Sekil 4.5'i inceleyiniz).

Acilan liste kutusundan “Segcili Slaytlara Uygula” segilirse o an Uzerinde galisilan
sayfa, “ Tiim Slaytlara Uygula” segilirse sunu igindeki tum sayfalar bicimlendirilir.

— - e
_ss4 Renk Dizenleri
= Animasyon Dizenleri

Bir tasarim sablonu uygula:

Ana Slayta Uygula

Tum Slaytlara Uygula l

Segili Slaytlara Uygula

Tiim Yeni Sunular igin kullan

Genis Onizlemeleri Goster

Sekil 4.5 : Slayt tasarim bicimin hangi slaytlari etkileyeceginin belirlenmesi

4.4. Sunu Artalan Rengini Degistirme

Sunu sayfalarimin zemin rengini isteginize bagli olarak degistirilebilirsiniz. Boylece
sayfalarinizdaki yazilarimzin veya resimlerinizin daha etkin goriinmesini saglayabilirsiniz.
Sayfa zeminine tek bir renk koyabileceginiz gibi renk gegisleri, hatta resmler de
koyabilirsiniz.

Arka plan ayarlarni degistirmek icin Bigim mentsinden Arka Plan komutunu
kullanabilirsiniz. Bu komutu verdigimizde karsimiza Arka plan penceresi cikar. Bu
pencerede alt tarafta acilan liste kutusundan farkl1 segeneklere ulasabilirisiniz (Sekil 4.6).
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x

_ - Arka plan tim
' A s R > sayfalarda gegerli olur
Slayt Bashd 5
« lzaretli msti:
O iptal
h:. Arka plan aktif
[RIREE | sayfada gegerli olur

™ s slayttaki arka dhsn grafiklerini gma

Daha fazla arka plan
seceneklerine ulasabilirsiniz.

Sekil 4.6 : Arka plan secenekleri

Acilan liste kutusundan Tim Renkler secildiginde renkleri segebileceginiz bir renk
penceres karsiniza gelir. Bu pencereden istenen renk segilir. Aynmi sekilde arka plan

penceresindeki agilan listeden Dolgu Efektleri secilirse karsimza sayfa zemini igin dolgu,
desen ve resim ekleyebileceginiz pencere gelir. (Sekil 4.7).

Pencere Uzerinde istenen tipteki artalan secilerek slayt sayfalari bicimlendirilebilir.
Renk gecisleri icin renkler belirleyebileceginiz gibi, bilgisayarn size sunacag renkleri de

kullanabilirsiniz.
] x|
[ersdyan | Dok | Desen | Resim |
|| & |
Aekaplendolgusti 1 omine Uygula | i ptal

" Gngeden belrenmis

P BT =
| H =

Sfent

Golgelendrme stilleri —

] 1 :
| Dolgu Efektlen., ﬂ
Rl 2 r
Gocarh . " Yukari kiigagen
. O fsadkiizegen [R—

i
" Basiktan

[~ ‘Sekih o

Sekil 4.7 : Arka plan icin acilan liste secenekleri
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistiriniz.
Uygulamaicin tavsiye edilen siire maksimum 60 dakikadir.

islem Basamaklari Oneriler
»  Sunu programini ¢alistiriniz.
» Slayt sayfasindaki Bashk eklemek i¢in tiklatin yazan kisma
“COGRAFI BOLGELER’ yaziniz.
» Arkaplan degistirmek icin Bicim menisiinden Arka Plan
komutunu uygulayimz.
» Arkaplan penceresinde Dolgu Efektleri kismina geginiz ve bu kil 4.6
pencereden Doku sekmesinden herhangi birini secip Arkaplan S Oy
. inceleyiniz.
penceresinden uygula komutunu uygulayin z
» Slaydayeni bir dayt ekleyiniz. Ctrl + M
» 2. Slayttaki Bagligi “ Cografi Bolgeler” olarak degistiriniz.
» Alt taraftaki metin kutusuna cografi bolgelerimizi yazimz (7
tane).
» 2. Slaytin arka planint mavi renk olarak ayarlayiniz.
» 2. Slayttaki tim yazlan beyaz renk olarak bicimlendiriniz
» Cografi bolgeler metin kutusunun madde isaretlerini Sekil
4.8'deki gibi degistiriniz.
Cografi Bolgeler
UKaradeniz Bolgesi Bigim Menusunden
UMarmara Bolgesi Madde Isaretleri ve
. numaralandirma
OEge Bolgesi
. - T o komutu.
Sekil 4.8 : Madde isaretlerinin bicimlendirilmesi
» Dosyay1 Masalstiine“Bolgeler” ismi ile kaydediniz. Ctrl +S
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

A — PERFORMANS TESTIi

Ogrencinin Baslama saati :
Adi —Soyadi : Bitirme saati
Numaras : Sire :......dk

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklanndaki davranislart Ggrencide
gbzlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti
koyun

DEGERLENDIiRME KRiTERLERI Evet Hayir
1.9 ayttaki metin kutularina bilgileri belirtildigi gibi girdiniz mi?
1.Saytin arka planint belirtildigi gibi degistirdiniz mi?
2.Saytta metin kutularina bilgil eri belirtildigi gibi girdiniz mi?
2.Saytta arka plan1 mavi olarak degistirdiniz mi?
Y azilar1 beyaz olarak bicimlendirdiniz mi?
Metin kutusunu madde imleri seklinde bigimlendirdiniz mi?
Dosyay1 masalistiine Bolgeler ismi ile kaydettiniz mi?
Sireyi uygun olarak kullandimz mi?
TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIiRME

Performans testindeki islem basamaklarinda sralanan davranslart kazanmissaniz
diger 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Basarisiz oldugunuz islem basamaklar: igin konuyu
yeniden gozden gegcirebilir.



OGRENME FAALIYETI -5

( AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda sunu sayfalarinda kullandigi mz yazilardaki
yazim hatalarini otomatik olarak diizeltebilecek, makrolar olusturup kullanabilecek ve sunu
ayarlarini kendinize gore 6zellestirebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Makro hakkinda arastirma yapiniz, sunu programi ya da diger office programlarinda
kullanilan makrolar ve sagladigi kolayliklar hakkinda bilgi edinerek bilgilerinizi
arkadaglariizla paylasiniz.

5. ARACLARI KULLANMA

5.1. Yazim Denetimi

Office programlarinda oldugu gibi sunu programinda da yazdigimz yazilarimzin
dilbilgis kuralarina uyup uymadigini otomatik olarak denetleyebilirsiniz. Yazdiginiz

yazilarda bazi kelimelerin atimn kirmuzi olarak cizildigine dikkat etmissinizdir. Alti gizili
kelimeler hatal1 yazilmis kelimelerdir (Sekil 5.1).
| ilimizde, I
“Egitime %100 Destak Kampanyas1”
| baslamaden once 22 okul igin .
¢ 105.778 m? arsa bagislanmastir. 40
okalde 363 derslik, 6 okulda 24
daireli dgretman lojmani ve iki
| pansivan binasi yapilmistir.

SRR AN ¥ R

Sekil 5.1: Metin kutusu icerisindeki hatali yazilar (alt1 kirmiz ¢izili)
Y azzm denetimini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile yapabilirsiniz.

> Araclar menisiinden Yazim kilavuzu komutu

»  Standart arag cubugundaki ( simgesi
> Klavyeden F7 tusu

Bu yontemlerden herhangi biri kullamldiginda Yazim Denetimi penceresi agilir. Bu
pencere tim dlaytlardaki hatali kelimeleri size srasi ile bulur ve gosterir, ayrica bu kelimenin
yerine gelebilecek dogru kelimeleri size Onerir, siz de isteginize bagli olarak dogru kelimeyi
degistirip diger hatal1 kelimeye gegebilirsiniz. (Sekil 5.2).
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ilimizde,
“Egitime %100 Kampanyasi”

ba::l:m:arlnn Anca 77 alail icin

il ¥ azim Denetimi x|
10! satee ioyens ooz 40
| Yenideger  [TEND [ woksay |  Tomanavoksay |
chx i Destan Dedstie | Tomond Dedistr |
dai et we | e |
DA| swugeete:  [eostonoic <] ctamathouek | ke |

Sekil 5.2: Yazim denetimi penceresi

Hatal1 kelimenin yerine Onerilen kelimelerden birini secip Degistir butonuna
basabilirsiniz. Eger tim sunuda aym hatal: kelimenin, onerdiginiz yeni kelime ile
degistirilmesini istiyorsaniz Tiimiinii Degistir butonuna basmalisimz. Islemin sonunda
sayfamizdaki hatal1 kelime onerdigimiz yeni kelime ile degisir, sonra bir sonraki hatali
kelimeyi bulur ve yine sizden yerine bir kelime dnermenizi bekler. Boylece i sleme devam
ederek tim sunuda hatal1 kelimeleri otomatik olarak duzeltebilirsiniz.

5.2. Makro Olusturma

Ayni islemi birden fazla yerde yapmaniz gerektiginde artik isler size sikict gelmeye
baslar. Mesela tim sunularda belli metin kutularindaki yazilari hep aym bicime sokmak
zamanla sikic1 olmaya baslar ayni zamanda fazla zamanimizi da air. Béyle bir durumda bir
yaziya uyguladigimz bicimi hafizaya alip daha sonra lazm oldugu yerde diger metin
kutularina otomatik olarak uygulayabilirsiniz. Bu islemleri Makrolarla gergeklestirebilirsiniz.
Makrolar penceresini Araglar mentsiindeki Makro komutuyla acabiliriz.

Makrolar1 kullanmak igin 6nce bir makronun nasil hazirlandigim ve kaydedildigini
ogrenmelisiniz. Araclar mentisindeki Makrolar kismindan Yeni Makro Kaydet komutunu
verdiginizde karsimza Sekil 5.3'teki pencere gelir.

x|

Makroya verilecek ‘_[ﬂb:ﬁ o [[Tomam
ismin yazildig yer (A e i |
[5um2 |

L Kayit Durdur

Makro, Hisseyin Avni SEN tarafindan 21.04.2005 tarihinde Bodrum da

kaydedidi arag gubugu

Sekil 5.3 : Makro Kaydet penceresi ve Kayit Durdur ara¢ cubugu

Pencerede makroya bir issim yazip tamam butonuna basaulir.. Bilgisayar yaptiginiz
islemleri kaydetmeye bagslar. Sayfa Uzerinde Kayit Durdur arag cubugu gorindr,
yapacaginmz islem bittikten sonra kayit durdur arag cubugundaki mavi kareye basilir.
Y aptiginmz islemler makro adi kismina yazdigimz isim altinda makrolara eklenir.
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Makrolarin size sagladigi kolaylik, kayit yaptiktan sonra onlar1 kullandiginiz zaman
ortaya cikacaktir. Kayitli bir makroyu agip calistirmak icin Araglar menisiindeki Makro
kismindan Makrolar komutunu uygulanir. Bu komutu uyguladiginuzda karsimiza Sekil
5.4'teki pencere gelir.

Makre 21

Makro adi:
[bicim

Makro yeri:
Er T - |
Aciklama:

Makro, Hiseyin Avni SEN tarafindan 21,04,2005 tarhinde Bodrum da
kaydedidi

Sekil 5.4 : Makro Cahistirma penceresi

Bu pencere Uzerinde kaydettiginiz makrolan gorebilirsiniz. Gerekli olant secip

Calistir butonuna bastiginizda makroyu olustururken yaptiginiz islemlerin hepsinin tekrar
uygulandi gin1 goreceksiniz.

5.3. Sunu Seceneklerinin Degistirilmesi
Sunu programini kendinize gére Ozellestirebilirsiniz. Mesela sunu programina sifre
koyabilir, otomatik kaydetme seceneklerini diizenleyebilir, yazim denetimini pasif edebilir,

ekranda goruinen ara¢ cubuklarimn gérinim tipini degistirebilirsiniz.

Sunu segeneklerini agmak icin  Araclar meniisiinden Se¢enekler komutunu
uygulanir. Bu komutu verdiginizde, karsimzaSekil 5.5'teki pencere cikar.

Gardnm |Gene| | Diizen I Yazdirma I Kaydet I thvenliki Yazim Denetimi ve Stil I
Gister

¥ Baslanoic Gérey Bilmesi

¥ ‘eni slayt eklenirken Slayt Diizeni gtrey bilmesi
V' Durum cubtidu

¥ Dikey cetvel

¥ Gérey Gubudu'ndaki Pencereler

Slayt gosterisi

¥ Programdan cikarken mirekkep isaretlerinin saklanmak istenip istenmedidini sor
¥ Sad fare didmesi tiklatilinca mentiyil goster

¥ Menii arac cubuunu gister

¥ Siyah slaytla bitir

Warsayilan gorinim

Tim pencereleri bu gérinimi kullanarak a
lSIayt Siralayict L!

i Tamam | iptal

Sekil 5.5: Secenekler penceresi
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Secenekler penceresi Uzerindeki sekmelerden (Gorinim, Genel, Dlzen...) bircok
0zelli ge ulasabilirsiniz. Bu 6zelliklerden ¢ok kullarilanlar dgrenelim.

Sunu dosyasim acarken parola yerlestirmek icin Gulvenlik sekmesi  kismim
kullanabilirsiniz. Bu sekmeyi sectiginizde dosyay:r acarken sorulmas: istenen parolay:
belirleyehilirsiniz. Bu parolay1 bilmeyen kullamcit dosyayr agamaz. Degistirme parolasin
girerek dosya agilsa dahi degisiklik yapip aym isimle kayit yapilmasina izin vermeyebilir.
Bdylece sunu dosyanmzin iceriginin isteginiz disinda degistirilmesine imkén vermemis
olursunuz. Y apilan degisiklikler, dosyay: bir sonraki acisimzda aktif olacaktir (Sekil 5.6).

Gorindm | Genel | Diizen | Yazdrma | Kaydet  Givenlik
Bu belgenin dosya sifrel ayarlar
L Acma parolasi: e Gelis
A s s | Givenlik Sekmesi
Dedigtirilecek parolaga) ***

Sekil 5.6: Dosyaya acma ve de gistirme parolasmin belirlenmesi

Metin kutularina yazchginz hatali kelimelerin atinin kirmizi olarak cizildigini
hatirlayimz. Isterseniz bu denetimi iptal edebilirsiniz. Secenekler penceresinde Yazim
Denetimi ve Stil sekmesine girdiginizde aynntili olarak bu ayarlarn degistirebilirsiniz.

Gorundm | Genel | Diizen | Yazdirma | Kaydet | Givenlik ‘Yazm Denetimi ve Stil |
Yazim Denetimi

v Yazarken yazimi denetle

[T Tiim vazim hatalanms gizle

¥ Her zaman dizeltme dner

V' BUYUK HARF I sbzciikler] yoksay
¥ Mumaral stzcikleri yoksay

Sekil 5.7: Yazim Denetimi secenekleri

Yazim Denetimi
Secenekleri

Yazarken yazim denetimini iptal edebilir, yazim hatalarini gizleyebilir, hatali
kelimelere kars1 Gnerme sunup sunmayacaginizi belirleyebilirsiniz.

Diger office programlarinda(Kelime Islemci, Hesap Tablosu ) oldugu gibi sunu
programi da Uzerinde calistigimz dosyay:r otomatik olarak belirli araliklarla kaydedebilir.
Boylece enerji kesilmelerinde kaydetmedi giniz dosyalar: kurtarma sansiniz olur. Secenekler
penceresinde Kaydet sekmesi ile otomatik kaydetme segeneklerini degistirebilirsiniz. (Sekil
>8). 1%

Gériinim | Genel | Diizen | Yazdrma Kaydet | Givenii | Yoz Denetini ve ot |

Kaydetme *
IV izl kaydet
. I~ Dosya dzelliklerini sor
Kayd etme Segenekle n 4_[ [V Otomatik Kurtarma bilailerini kaydetme skig: [10 3] dakika

[V Gnceki siriim olarak kaydederken grafikleri déntstir Kaydet SekmeSI

PowerPaint dosyalar kaytk birii:
[PowerPaint Sunusu | |

Sekil 5.85 Kaydet secenekleri
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistiriniz.
Uygulamaicin tavsiy e edilen siire maksimum 60 dakikadir.

islem Basamaklari

Oneriler

Sunu programin: ¢alistirinz.
Bir sunu dosyasin aginiz.

Dosya-Ac¢

Acma ve degistirme parolasin giriniz.

Parola: qwe

Metin kutusu olusturup hatal 1 yazimlar: olan metin giriniz.

Y azim denetimini ¢aligtirinz.

F7 tusu

Hatal1 kelimelerin yerine Onerilen yeni kelimeleri degistiriniz.
Dosyay1 Belgelerim dizinine Makro ismi ile kaydediniz.
Araclar menisiinden Secenekler komutunu calistiriniz.

YVIVVV|V|V|VIVY

Guvenlik sekmesinden agma ve degistirme parolalart kismina
yenilerini giriniz

Yeni parola :
sunu

VVVYVYVY

Dosyay1 kaydediniz ve kapatiniz

Ayni dosyay: tekrar agip ve yeni parolaar: giriniz.

Sunuyayeni slayt ekleyiniz.

Baslik kismuna PLANLANAN FAALIYETLER yaziniz.

“Metin eklemek icin tiklatin” yazan metin kutusuna 2005 yili
icerisinde 3 ilkdgretim okulu 1 lise yapmlmas: planlanmaktadir
yazinz

Araclar menusiindeki Makro kismundan, Yeni makro kaydet
komutunu veriniz.

Makro adi olarak bic¢im yaziniz ve tamam butonuna basiniz.

Makro isleminin basladigina ve Kaydi Durdur arag cubugunun
gorundigune dikkat ediniz..
Artik makro yaptiginiz islemleri kaydetmektedir.

.

VVV VIV V

A\

2005 yili igerisinde... Bilgisinin oldugu metin kutusunu seginiz.
Yaziy1 Bicim ara¢ cubugundan Yaz tipi Aria, Kalin, Kirmizi
yapiniz, iki defayazi boyutunu artir (A-)simgesine tiklayiniz.

Makroyu durdur arag cubugundaki mavi dur butonuna basi niz.

2005 yilt igerisfh&é 3 f!kb'gretim okulu 1 6
lise yapilmasi planfanmaktadir. i

Sekil 5.9 : Yazinin bicimlendirildikten sonraki goriiniimii

Sol panelden 1.slayti seginiz.

Metin kutusunu seginiz.

Araclar menisiinden Makrolar penceresini aginiz.
Bicim makrosunu seciniz ve ¢aistir butonuna basiniz.

YV V|IVVVYVY

Metin kutusundaki yazimin bigiminin 2.Sayttaki gibi degistigini
gbzlemleyiniz.
Dosyay1 kaydediniz ve kapatiniz.
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(('?)L(:ME VE DEGERLENDIRME )
A — PERFORMANS TESTI

Ogrencinin
Adi — Soyadi
Numaras

Baslama saati :
Bitirme saati

Sire

. dk

koyun

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

davraniglar1  6grencide

DEGERLENDI RME KRiTERLERI

Evet

Hayir

Dosyay1 Belgelerim dizinine Makro adh ile kaydettiniz mi?

Bir sunu dosyasina aGilis sifresi verdiniz mi?

Hatal1 kelimeleri yazim denetimi ile diizeltilebildiniz mi?

Ac¢ma ve degistirme parolalarint degi stirilebildiniz mi?

Sunuya ikinci Slayti ekleyebildiniz mi?

Makrolara bicim adinda makro ekleyebildiniz mi?

Bicim makrosu amacina uygun olarak calisiyor mu?

Slreyi uygun olarak kullandiriz nui?

TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIiRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislan kazanmissan di ger
Ogrenme faaliyetine gegebilirsin. Basarisiz oldugun islem basamaklar1 igin konuyu yeniden

gbzden gecirebilir.




OGRENME FAALIYETI - 6

( AMAC )

Bu fadliyette verilen bilgiler dogrultusunda, sunuya ses ve gorunti dosyalar1 eklemeyi,
sayfalar arasindaki gegisleri dizenleyebilmeyi, nesnelere animasyonlar ekleyebilmeyi
ogrenecek, boylece daha gérsel sunular yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Hareketli resimler (GIF resim) hakkinda arastirma yapiniz, degisik tirde hareketli
resimler bularak tiim arkadagslariniz arasinda hareketli resim arsivi olusturunuz.

6. SLAYT ISLEMLERI

6.1. Nesnelere Animasyon Ekleme

Sunu sayfalarnna eklediginiz nesnelere (resim, metin kutusu, sekil vs.) animasyonlar
ekleyehilirsiniz. Boylece sunu calstiginda nesneler sayfa lzerinde sira ile hareket etmeye
baslar. Bu sayede sunuyu daha dikkat cekici bir hale getirebilirsiniz.

Nesneye animasyon eklemek icin nesne segildikten sonra Slayt Gosterisi
penceresinden Ozel Animasyon komutu verilir. Gorev bolmesinde 6zel animasyon
penceres gorullr. (Sekil 6.1)

= %if}zel Animasyon el
Animasyon Ekleme Ol
PencerES| |% Efekt Ekle V| |:“'=- Kealdi
P 5% 1 Dama Tahtas

Efekt Ekle penceresi i Ll -]
altindaki - b gl
animasyonlar ¥y Hareket olan » | Sk 4. Perdeler =

. | |d* 5. Ugarak Girig |
’7 Dier Efektler. .. 1» |

Flida " Filelakin .
Sekil 6.1 : Nesneye animasyon ekleme

Pencere Uzerinde Efekt Ekle butonuna baslir. Nesnelere ekleyebileceginiz
animasyonlar acilan liste olarak karsiniza gelir, buradan istenen animasyon secilir. Secilen
animasyon kendiliginden c¢alisir ve size animasyonun nasil oldugu hakkinda bilgi verir.
Animasyon eklenen nesneler ve animasyonlarin aynntili Ozelliklerini 6zel animasyon
penceresi atinda gorebilirsiniz. Animasyon eklenen nesneler pencerede alt ata siralanmir. Bu
nesnelerin ¢aligma sirasini degistirebilirsiniz. Pencerede gériinen nesneyi secip siriikleyerek
bir Ustiindeki veya altindaki nesne ile yer degistirebilirsiniz, boylece nesnenin slayt
calistiginda ekrana gelis sirasint da degistirmis olursunuz. Slayt sayfasi Uzerinde animasyon
eklenen nesnenin sag Ust kisminda bir rakam gorundr, bu rakam animasyonlarin ¢alisma
sirasin belirler (Sekil 6.2 ‘yi inceleyiniz).
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 Dzel Animasyon X
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Sekil 6.2 : Animasyon o6zellikleri

) Animasyon eklenen nesnenin animasyonunu kaldirmak icin nesneyi sectikten sonra
Ozel Animasyon penceresinin en Ustiinde Kaldir butonuna basmalisiniz.

6.2. Slaytlara Ses-Video Ekleme

Sunu sayfaanna isterseniz ses dosyalan da ekleyebilirsiniz. Sunum sirasnda ses
dosyalar: galisarak sununuzu daha etkili hale getirebilirsiniz. Ornegin, sunu sirasinda sikia
olmayan bir fon muzigi izleyicilere ¢ok hos gelebilir. Herhangi bir milli bayram kutlamas
icin hazirlanan sunu igerisine bir marsin ses dosyasin eklemek izleyicilere cok ilging
gelebilir.

Sunuya ses eklemek icin Ekle menisiinden Film ve Sesler kismundan Dosyadan Ses
komutu vermelisiniz. Komutu verdi ginizde karsiniza ses ekleme penceres gikar.(Sekil 6.3)

Ses Ekde ! 2| x|
Baki i) Masider Fl@-3 QXD IE'v Araglar =
[ - | Bl karadeniz Kemenge
@ (2] Estiklal Marg
En 500
Kulandilarm @10 il marg
Fedpalerin
%3
Bilgsayanm
| .g el l :j Tallici i _
| Ag Baglanlarm | Dogya o Isﬁs Dosyalan j iptal

Sekil 6.3 : Ses dosyasmin sayfaya eklenmesi
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Bu pencereden uzantis WAV, WMA, MP3, MIDI vs olan ses dosyaarindan biri
secilir. Tamam butonuna basildiginda ses dosyasinin nasil ¢alisacagim soran bir pencere ile
karsilasiniz. Eger “Otomatik Olarak” secilirse sayfa ekrana geldiginde ses dosyas
kendiliginden calisir, “Tiklatildiginda’ secilirse sayfada goriinen ses simgesine (hoparlor)
tiklatil diginda ¢alismaya baglar. Her ses dosyas: eklendiginde sayfaya bir simge eklenir.

Sayfaniza ses dosyas: eklediginiz gibi video (film) dosyas: da ekleyebilirsiniz. Video
eklemek icin Ekle meniusiinden Film ve Sedler kismindan Dosyadan Film komutu verilir.
Komutu verdiginizde ses ekle penceresi gibi Film ekle penceresi karsimza gelir. Bu

pencereden AVI, MPEG, WMF vs tUrindeki dosyalar1 sayfaya ekleyebiliriz. Ses dosyasinda
oldugu gibi videonun nasl ¢alisacagin soran bir pencere ekrana gelir. Otomatik olarak veya

Tiklatildiginda seceneklerinden biri secilerek dosyamn sayfaya eklenmesi saglanir. Video,
normal gorinimde sunuda bir resim dosyasi gibi gorinir. Sayfa Uzerinde istenen yere
sirtiklenip birakilabilecegi gibi kenarlarindan tutularak boyutu kicultdl Gp baydltilebilir.

6.3. Slaytlara Eylem Diigmesi Ekleme

3. 6grenme faaliyetinde herhangi bir nesneye kopri verme islemini 6grenmistiniz.
Ayni sekilde daytlara eylem digmeleri de ekleyebilirsiniz. Boylece herhangi bir dayta
koprl kurabileceginiz gibi bilgisayarda bulunan bir programi calistirmak igin bir eylem de
hazirlayabilirsiniz.

Sunuya eklenecek eylem dugmesi tipini, Cizim ara¢ cubugunda bulunan Otomatik
Sekil simgesi icindeki Eylem Dugmesi butonuna tiklayarak segebiliriz. Sekli segtikten sonra
sayfa Uzerine farenin sol tusu ile dikdortgen cizer gibi diigmeyi cizeriz. Eylem digmelerini
sayfaya eklendi gimizde ne tir bir islem yapacagim belirlemek icin Eylem Ayarlar1 penceres
acilir. Bu pencere Uzerinde gerekli islem belirlenir. Sekil 6.5 te eylem diigmesinin sayfaya
eklenmesi ve eylem ayarlar penceresi gorilmektedir.

|
P f,l;gﬂer ; Fare Tiklatmasi iFare [ﬁﬁndel
E Baglayiglar ~ Tiklatmayla komut
EJ Temel Sekiller » ;E;:m:
% Okar »
T, aks Cizelgesi >
}g, Yildizlar ve Bashk Sayfalan »
'Ey Belirtme Cizgileri »
\.‘i] Eylem Dilgmeleri )| AR
| |8 Tim Otomatik Sekiler...
Jlotematk sekd - [N N T O | 5
Slayt 212 1
* =] Képri (Bylem) [
(e ayarlar
Eylem digmeleri
IWI iptal |

Sekil 6.4 : Slayda eylem diigmesi ekleme
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Eylem ayarlari penceresinden kopri kurabilir, dayti durdurmak icin eylem
secehilirsiniz. Eylem dugmeleri farkli farkhicir. Sayfaya eklendiginde agilan eylem penceres
Uzerinde 6nerilen eylem gorulUr, ancak istenirse degistirebilirsiniz.

6.4. Slayt Gecisini Diizenleme

Bir dayttan diger slayta gegerken daytlar arasi gegis efektleri dizenleyebilirsiniz. Bu
sayede bir dayttan diger dayta gegis daha belirgin olmaktadir. Bunun igin Slayt Gosterisi
menusiinden Slayt gecisi komutunu vermelisiniz. Komutu verdiginizde gorev bolmesi
kisminda slayt gecisi penceres gérindr (Sekil 6.5).

Slayt Gecisi

=t

Sekil 6.5 : Slayt gecis penceresi

¥ Otomat k Snizleme

Sla " DS
pe{‘tc?rg? . Secili slaytlara uygula:
- Damalar Yana Dodru =
_ | Damalar Agafi Dogru
Vatay Birkegtic
Diey Birlegtic
o Slayt Agadl Dodru L
Slayt gecisi P
efekt secenekleri Siayt 5a8 Dogru
Slayt Yukan Dodru
Slayt Sokdan Agadi
Slayt Soldan vukan
b | Slayt Sadidan Asad
Slayt Saddan Yukan
Hemen Gegls -
Gecisidedistir
Slaytlar aras! gecigin < e[
hiz ve ses ayan Ses: | [5e5 Yok -
. I Sonrakd sese kadar don
- Geligmis slayt
Slaytlarin nasil Pl e
ilerleyeceginin segimi I otomstkolarak [ =]
Gegis efektinin tam B
soytora icomas v | <4
emenin yapiimasi -

Pencereden herhangi bir gecis efekti secildiginde, pencerenin en altinda bulunan Y Or(it
butonuna bastigimzda slayt gegisinin nasl oldugunu izleyebiliriz. Slayt gegisi penceresinin
en altindaki Otomatik Onizleme secili ise yiiriit butonuna basmaniza gerek olmadan slayt
gecis efektlerinden birini segebilirsiniz, boylece kendiliginden calisarak efektin nasl oldugu
konusunda bilgi sahibi olursunuz. Slayt gegislerinin huzir ayarlayip her slayt gegisine ses
ekleyebilirsiniz. Tiim Slaytlara Uygula butonuna basarak segilen slayt gegisinin tim

slaytlarda etkili olmasin saglayabilirsiniz.
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistiriniz..

Uygulamaicin tavsiye edilen siire maksimum 90 dakikadir.

Asagida verilen 4 dayt: icin verilen sunu dosyasim hazirlayip “Uygulama 6” adi ile

kaydediniz.
1. slayt 2. slayt
irtin bu yapilaniar dan sorra
‘DUNDEN BUGUNE™”
me defqri.
o .[' .;;G-I Wy
islem Basamaklari Oneriler
»  Sunu programini ¢alistirimz.
» “Uygulama 6’ sunu dosyas i aginiz.
» 1.Slayt1 seciniz ve Slayt Gosteriss menusinden Slayt Gegisi
komutunu uygulayiniz
» Slayt gegisi olarak Kutu Blyuyen'i seciniz ve hizin1 Yavas
olarak ayarlayiniz.
> Sol panelden 2. dlayti seciniz. Okul Binalarinda yazan metin
kutusunu seciniz. Slayt gosteris  penceresinden  Ozel
Animasyon penceresini aginz.
» Metin kutusuna Giris-Ucarak giris animasyonunu uygulayimz. | Bak Sekil 6.6
> Hizim Yavas ve yonini Ustten bigiminde degistiriniz.
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Sekil 6.6: Metin kutusuna animasyon ekleme ve ayarlar:1 degistirme

» Dosyayr masalistiine “ Okul durumu” adi ile kaydediniz.

» 2.Saytta Dun yazisimin bulundugu metin kutusunu seginiz.

> Ozel Animasyon olarak Vurgu — Biiyilt Kiigiilt animasyonunu
uygulayimz.

> Ani_masyon ayarlanndan Boyut olarak %150, hiz olarak Yavas | g Sekil 6.7
Seciniz.

» 2.Saytta Bugiin yazisinin oldugu metin kutusunu seginiz.

» Din yazsnmn oldugu metin  kutusuna  uygulanan
animasyonlarin  aymistm Bugin  yazan metin - kutusuna
uygulayiniz.

| ‘ Okul Binalarinda I e T

3
\;‘ s
\H\z: Orta

149 #¥ Basik 1: CkulBinala. .
{ 2D g Patlama’s: DN
{

Sekil 6.7: Animasyon ayarlari

» Sol panelden 3.Slayti seginiz.

» Slayt gegisi olarak Karartarak gegisini uygulayimz, hiz olarak
Yavas seginiz

» 3. Slayt Uzerinde sol tarafta bilgisayar resmini seginiz.

» Animasyon olarak Giris—=Ugarak giris animasyonunu
uygulayimz.

» Hizzmi Ortave Y Onunu Alttan seginiz.

» 3.Sayttaki diger resimlere de bilgisayar resmine uyguladiginiz
animasyonun aymsint uygulayiniz.

» 4. Saydageciniz. Slayt Uzerindeki yilciz seklini seciniz.

> Ozel Animasyon penceresinden Efekt Ekle-Vurgu-Yanan
Ampul animasyonunu uygulayimz. Hiz  Orta olarak
ayarlayiniz.

» Dosyay1 kaydediniz ve sunuyu kapatiniz.

60




(('?)L(:ME VE DEGERLENDIRME )
A - PERFORMANS TESTI

Ogrencinin Baslama saati :
Adi —Soyadi : Bitirme saati
Numaras : Sire :......dk

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklanndaki davranislart 6grencide
gbzlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti
koyunuz.

DEGERLENDIiRME KRIiTERLERI Evet Hayir
Dosyarin masalistiine Okul Durumu ach ile kaydedilmesi
1.Slaytin slayt gegisini belirtildigi gibi uyguladimz mi?
2.Slayttaki resimlere animasyonu uyguladiniz mi?
2.Slayttaki metinlere animasyonun uyguladiniz mi?
3.Slaytin dayt gecisini belirtildigi gibi uyguladimz mi?
3.Slayttaki resimlere belirtilen animasyonlart uyguladiniz nu?
4.Sayttaki yildiz sekline beirtilen animasyonu uyguladiniz ni?
Slreyi uygun olarak kullandiruz mi?
TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIiRME
Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislar kazanilmis ise diger

Ogrenme faaliyetine gegebilirsiniz Basarisiz oldugun islem basamaklar i¢in konuyu yeniden
gbzden gecirmelisiniz.

61



CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETi-1 CEVAP ANAHTARI

o|lua|hw|N|F
W O|>mO0

DEGERLENDIRME

Testlere verdiginiz cevaplar:, cevap anahtan ile karsilastirimiz Bu test temel giris
konularint kapsadigindan tiim sorulara dogru cevap vermeniz beklenmektedir.

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislan kazanmigsan di ger

ogrenme faaliyetine gegebilirsiniz Bagarisiz oldugun i slem basamaklari icin konuyu yeniden
gbzden gegirebilir.
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MODUL DEGERLENDIRME

Bu bdlumde modulde gegen alti 6grenme faaliyeti ile elde edilmek istenen yeterlikleri
kazanip kazanmadigi iz 6l gll ecektir.

A- YETERLIK OLCME

Modul vyeterliliginizin belirlenmesi icin asagidaki uygulama orneklerine benzer
uygulamalar yapmaniz istenebilir. Boylece hedef davramislari ne kadar kazamp
kazanamadigi iz gorilmek istenmektedir.

UYGULAMA 1: Okudugunuz okulu tanitan bir sunu hazirlayiniz. Bu sunuda siniflar,
bolumler, 6gretmenler, istatistiki bilgiler, 6gretmen ve okul fotograflan vs bulunsun.

UYGULAMA 2: Yasadiginiz il veyailgeyi tamtan bir sunu hazirlayimz. Bu sunuda
yasadiginiz yerin genel dzelikleri, tarihi, gegim kaynaklari, tarnm Grinleri, turistik imkanlari,
fotograflan vs bulunsun.

UYGULAMA 3: Herhangi bir ders konusuna yardimc: olmasi amaci ile bir sunu

hazirlayimz Bu sunu sectiginiz dersin bir veya kisa iki konusunu igerebilir. (Ornegin
Cografya dersinde Akdeniz bolgesinin tanitimi gibi)
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Ogrencinin
Adi — Soyadi
Numaras

Baglama saati

Bitirme saati
Sire

. dk

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki

davranislar

Ogrencide

gozlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

koyunuz.

DEGERLENDIRME KRiTERLERI

Evet

Hayir

Sunu hazirlama programin ¢alistirabildiniz

mi?

acabildiniz mi?

Sunuyu kaydedebilniz mi? Bos veya kayitl bir sunuyu

1. Ogrenme
Faaliyeti

aabildiniz mi?

Sunu sayfalarinm istenen kritere gore yazicidan ¢ikti

Y aziy1 istenen kritere gore bicimlendirebildiniz mi?

Yapilanislemleri geri veileri alabildiniz mi?

Slaytteki nesneleri tastyp, silebildiniz mi?

yaptinz mi?

Sunularda bir kelimeyi bulma ve otomatik degistirme

Nesneleri kopyalama ve istenen yere yapi
mi?

2.0grenme Fadi yeti

stirabildiniz

Sunu gérinum ayarlanni degistirebildiniz mi?

Sunuya Usthilgi ekleyebildiniz mi?

mi?

Sunuya sayfa numaralari, tarih ve saat ekleyebildiniz

Sunuya dosyadan resim ekleyebildiniz mi?

mi?

Sunuya ¢izim arag¢ gubugundan sekiller ekleyebildiniz

Sunuya clipart (kicik resim) ekleyebildiniz mi?

3.0grenme Faaliyeti

Sunuya Word Art nesnesi ekleyebildiniz mi?

Sunuya grafik ve tablo ekleyebildiniz mi?

Sunudaki nesnelere baglantilar ekleyebildiniz mi?

Metin kutularinda madde imleri olusturabil

diniz mi?

mi?

Sunuya otomatik tasarim bigimleri uygulayabildiniz

4.08renme
Faaliyeti

uygulayabildiniz mi?

Sunu arka plamna resm, renk, dolgu efekti

Sunuda yazim denetimini hatasiz yapabil di

nizmi?

Sunuda makrolar olusturabildiniz mi?

Sunuda olusturulan makrolan kullanabildiniz mi?

5.0grenme
Faaliyeti

Sunu dosyasina sifre koyabildiniz mi?

Sunu seceneklerini istege gore 6zellestirebi

[dinizmi?
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Sunu icindeki nesnelere animasyonlar ekleyebildiniz
mi?

Animasyon eklenen nesnelerin  Gzelliklerini

EZS\ degistirebildiniz mi?
E Animasyonlarn ¢alisma sirasin degistirebildiniz mi?
2 Slaytlara ses dosyalar1 ekleyebildiniz mi?
@ Slaytlara video dosyalar1 ekleyebildiniz mi?
;’5‘) Slaytlara eylem diugmesi ekleme ve bunlara gorev
© atayabildiniz mi?
Slaytlara gegis efektleri verebildiniz mi?
Gegis efektlerinin dzelliklerini degistirebildiniz mi?
5 Sununuyu verilen siirede hazirladiniz mi?
% T Konuya uygun materyalleri sunulara eklediniz mi?
Ox Sunuyu icerik olarak yeterli seviyeye getirdiniz mi?

TOPLAM PUAN

B- DEGERLENDIRME

Ogretmeniniz, yukaridaki performans testine benzer bir dlgme arac ile veya baska
olcme araclari ile moduil yeterli gine ulasip ulasamaci gimz 6lgecektir. Bu degerlendirmeicin
0gretmeninize bagvurunuz.
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