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GiRiS

Ogrenme Ciktilari

e N [
Planlama Slayt yonetimi
Amac, hedef kitle ve anlati akisini belirlemek. Duzen, tema ve slayt sirasini etkili kullanmak.
\ J \
e N [
Gorsel anlatim Sunum yapma
Metin, gorsel, tablo ve grafikleri okunakli Notlar, Sunucu Goriinimu ve gosteri
yerlestirmek. denetimlerini kullanmak.
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GiRiS

PowerPoint Ne icin Kullanilir?

e N e
Ders ve konusma Proje sunumu Raporlama
Konusmacinin anlatimini Amag, yontem, bulgu ve Veri ve bulgulari grafiklerle
gorsel olarak destekler. sonuglari yapilandirir. Ozetler.

\ J \

e N e

-

Egitim materyali
Adim, 6rnek ve alistirmalari
dizenler.

-

Kiosk / ekran

Kendi kendine ilerleyen
bilgilendirme icerigi sunar.

-

Kayit ve video

Sesli anlatimla paylasilabilir
ciktr Gretir.




ARAYUZ

PowerPoint Calisma Alani

e

Sunum.pptx - PowerPoint

A

~\

A

Dosya | Giris Ekle Tasarim  Gegisler ~ Animasyonlar

Slayt Gosterisi

Serlt“DDDDDDDDDDDDODDD

i Baslik eklemek icin tiklayin

________________________

! I Slayt alani
Slayt bélmesi : !
3
Notlari eklemek icin tiklayin —-— Notlar bélmesi
Slayt 2 / 12 Tiirkce Notlar OO —— Durum gubugu
Slayt bolmesi Notlar bolmesi Baglamsal sekmeler
Klcuak resimler: sec, sirala, Konusmaciya 6zel Resim, tablo veya sekil

¢ogalt. acitklamalar.

secilince cikar.




ARAYUZ

Sunu Goriinuimleri

Goriiniim Kullanim
Normal Slayt icerigini diizenlemek el
Anahat Baslik ve maddeleri metin olarak F—
GOranumu kurmak —
Slayt Siralayicisi | Akisi topluca gormek ve slaytlari
siralamak Notlar

Slayt Gosterisi

Sunuyu izleyiciye tam ekran sunmak

Not Sayfasi Konugmaci notlarini sayfa Slayt Siralayicisi
dizeninde hazirlamak (
Okuma Sunuyu pencere i¢inde oynatmak
1
Asil Slayt Tum sunuya uygulanacak duizenleri — —
yonetmek
5




PLANLAMA

Sunum Plani

Amag - Hedef kitle - Ana mesaj — Kanit ve 6rnek -

Alkas - Kapanis

e Her slaydin tek ve acik bir amaci olmalidir.
e Slaytlar konugsmanin metin déokimu degil, anlatim destegidir.
 Giris beklentiyi kurar, govde fikri gelistirir, sonug ana noktayi toplar.

Ana mesaj: her boliim buna baglanir

[ Giris ][ Fikir 1 + kanit Fikir 2 + kanit Fikir 3 + kanit ][ Sonug ]

beklentiyi kurar govde: fikri drnek ve veriyle gelistirir ana noktayi toplar



PLANLAMA

Slayt Ana Hatlari (Anahat)

Anahat .
L . Proje Onerisi Amag Tiiketimi 6l¢
1 [J Proje Onerisi
2 [J Amag
3 [ Tuketimi ol¢ 1 2 3
4 LJ Maliyeti azalt Maliyeti azalt Yontem
5 () Yontem
4 5

Gorinim — Anahat Goriiniimii: yazilan her satir yeni bir slaydin bashgi olur. 5 satir — 5 slayt.

Adim1/3



PLANLAMA

Slayt Ana Hatlari (Anahat)

Anahat -
L. . Proje Onerisi Amag Yéntem
1 () Proje Onerisi « Taketimi 6lc
2 [J Amacg  Maliyeti azalt
* Tlketimi 6l¢ 1 2 3
* Maliyeti azalt
3 [ Yontem

3. ve 4. satirda Tab: diizeyleri distl, "Amac” slaydinin maddeleri oldu. Slayt sayisi 3'e indi.

Adim2/3



PLANLAMA

Slayt Ana Hatlari (Anahat)

( )

Anahat -
L. . Proje Onerisi Amag Yéntem
1 LJ Proje Onerisi « Tuketimi 6l¢ * Sensor kur
2 [J Amacg  Maliyeti azalt
* Tuketimi o6l¢ 1 2 3
* Maliyeti azalt
3 [J Yontem
* Sensor kur

"Yontem“den sonra Enter + Tab ile madde eklendi. Once anahat, sonra tasarim: icerik akisi slaytlardan
once kurulur.

Adim 3/ 3



BELGE YONETIiMI

Yeni Sunu ve Dosya Bicimleri

e N e
pptx -ppsx .potx
Duzenlenebilir standart Acildiginda dogrudan Yeni sunular icin sablon.
PowerPoint sunusu. gOsteri olarak baslayan
dosya.
\ J \
e N e
pdf Video Kaydet / Farkl Kaydet
Duzeni sabit paylasim veya Zamanlama ve anlatimla Mevcut dosyayi guncelleme
baski ¢iktisi. disa aktarilan medya. veya yeni kopya olusturma.
\ AN \
.ppsSXx agilinca gosteri
[ .potx ] yen SU”IU “ .ppt).(. .pdf animasyon icermez
sablon diizenlenebilir asil

Dosya — Farkli Kaydet / Disa Aktar

.mp4

anlatim + zamanlama




SLAYT YONETIMi

Slayt Diizeni

E Baslik E E Baslik E
i Baslik i E i i E i E
o :------,’j\-l-{-k)- -a- -§-I-|-I;----:-::- n i Ierik i E Icerik i E icerik i
Bashk Slayti Bashk ve icerik iki ierik
: Baslik vl Baslik i
| ___Metin i Metin
i icerik i i icerik E
Karsilastirma Yalnizca Baslik Bos

e Diuzen, yer tutucularin (kesikli kutular) ttirini ve konumunu belirler; Giris — Duizen ile
degistirilir.

e Bos slayda tek tek kutu eklemek yerine uygun diizen se¢mek tutarhihigr artirir.



SLAYT YONETIMi

Slayt Ekleme ve Diizenleme

Boliim: Giris Boliim: Yontem

5] 6]

gizli
e N N [
Yeni slayt Cogalt Sil
Secili slayttan sonra uygun Benzer yapi veya tasarim Gereksiz slaydi sunudan
dlzenle eklenir. icin kopya olusturur. kaldirr.
Ctrl+M
\ J J
e N N [
Siralama Bolim Gizle
Ktk resim veya Slayt Uzun sunularn konu Slaydi dosyada tutup normal
Siralayicisi gérinuminde gruplarina ayirir. gosteri akisindan cikarr.
suruklenir.
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TASARIM

Tema ve Asil Slayt

Tema Asil Slayt
Renk, yazi tipi, efekt ve arka plan sistemini Duzenlerin ortak yerlesim, logo, yazi tipi ve
belirler. altbilgi kurallarini yonetir.
Asil Slayt Diizenler Slaytlar
—
|/
—
—

Gorinim — Asil Slayt: en Ustteki asil slaydin kurallar (yazi tipi, renk, konum) diizenlere, diizenlerden
slaytlara aktarilir.

Adim 1/2



TASARIM

Tema ve Asil Slayt

Tema Asil Slayt
Renk, yazi tipi, efekt ve arka plan sistemini Duzenlerin ortak yerlesim, logo, yazi tipi ve
belirler. altbilgi kurallarini yonetir.
Asil Slayt Diizenler Slaytlar
LI ] [
|/ J
sseseess @D N | ST
goriindii
omsssssss @ ossssssss @0

logo + altbilgi yalnizca burada eklendi

Logo ve altbilgi yalnizca Asil Slayt'a eklendi: butiin diizenlerde ve slaytlarda ayni yerde gortindu. Tek
tek slayt duzeltmekten daha guvenli ve tutarl.

Adm2/2



TASARIM

Gorsel Hiyerarsi

Once
Kayit sonuclari

2023 yilinda 1.200 6grenci kayit oldu.
2024 yihnda 1.656 6grenci kayit oldu.
Bu yaklasik %38 artis demektir.

Yeni bolumler ve burslar etkili oldu.

Kaynak: Ogrenci isleri, 2024.

Once: baslik, ana bulgu ve kaynak ayni boyut ve agirlikta. izleyici en énemli bilgiyi (artis orani) aramak

zorunda.

Adm1/2
Bashk Boyut ve renk Bosluk ve hizalama
Konuyu veya ana sonucu Onem sirasini gosterir; siis Ogeleri gruplar, géze yol

dogrudan soyler. degildir. Gizer.



TASARIM

Gorsel Hiyerarsi

Sonra

Kayitlar %38 artti

o 1.200 — 1.656 6grenci
/o 3 8 yeni bolimler ve burslar

Kaynak: Ogrenci isleri, 2024

Sonra: basglk sonucu séyltyor, ana sayi (%38) en buytk 6ge, ayrinti kiiglik, kaynak soluk. G6z dnce en
onemliye gider.

Adm2/2
Bashk Boyut ve renk Bosluk ve hizalama
Konuyu veya ana sonucu Onem sirasini gosterir; siis Ogeleri gruplar, géze yol

dogrudan soyler. degildir. Gizer.



TASARIM

Slaytta Metin

/ e N
Kisa ifade Okunabilir boyut Tutarh dil
Konusmanin tamami yerine Salondaki uzak izleyici Bagsliklarda ve listelerde
ana noktayi gosterir. disunuldr. benzer dil yapisi kullanilir.
N\ \ AN
/ e N
Kontrast Satir uzunlugu Konusmaci notu
Metin ve arka plan belirgin Gozun takip edebilecegi Slayda sigmayan anlatim
ayrilir. 6lctde tutulur. ayrintisi notlara tasinir.
N\ \ AN

X Metin duvan

v Kisa ifade + konusmaci notu

+ Hedef: kayit artisi
« Yontem: burs programi
 Sonug: %38 artis

not

Sunum slaydi belge sayfasi degildir: izleyici ayni anda hem uzun metni okuyup hem konusmayi izleyemez.




GORSELLER

Resim ve Gorsel Kullanimi

Ae

Ozgiin

Amag

Gorsel konuyu acgiklamali
veya kanitlamalidir.

Alternatif metin

Gorselin amacini erisilebilir
kilar.

Kirpma: oran korunur

Coziiniirliik
Sunum ekraninda net

gorunecek kaynak
kullaniilmahdir.

Kaynak

Lisans ve atif gereksinimleri
kontrol edilir.

p VN

X Uzatma: oran bozulur

Kirpma
Onemli bélgeyi éne cikarir;
oran bozulmamalidir.

Tutarhhk

Benzer gorseller ortak oran
ve yerlesimle kullanihr.



GORSELLER

Sekiller, Simgeler ve SmartArt

* Planla

» Hazirla

e Prova et

e Sun

Sirali adimlar diiz madde listesi olarak yazilmis: sira iliskisi gérinmuyor.

Adim1/2
e N e
Sekil Simge SmartArt
Basit vurgu, sureg ve iliski Tanidik kavrami kaguk Liste veya sureci hazir
goOstermek igin. alanda temsil etmek icin. dizenle gorsellestirmek igin.
\ J \
e N e
Metin kutusu Baglayici Diizenleme
Yer tutucu disinda sinirli Sekiller arasi iliskiyi koruyan Renk, kalinhk ve stil butdn
metin konumlandirmak igin. cizgi igin. sunuda tutarli tutulur.
\ J \




GORSELLER

Sekiller, Simgeler ve SmartArt

N N = R

Giris — SmartArt'a Donlistiir — Temel Sureg: ayni metin oklarla bagh kutulara dondsty; sira ilk

Sekil
Basit vurgu, sureg ve iliski
goOstermek igin.

Metin kutusu

Yer tutucu disinda sinirli

metin konumlandirmak icin.

bakista anlasilr.

Adm2/2

Simge
Tanidik kavrami kiglk
alanda temsil etmek icin.

Baglayici
Sekiller arasi iliskiyi koruyan
cizgi igin.

SmartArt

Liste veya sureci hazir
dizenle gorsellestirmek igin.

Diizenleme

Renk, kalinlik ve stil bitln
sunuda tutarli tutulur.



GORSELLER

Tablolar

X Yogun: 6 siitun, kiigiik sayilar v Sade: yalnizca mesaj icin gerekenler
ST S2 S3 S4 S5 S6
a7 | 10 | e | 26 | 79 | 4 vil Kayit
84 47 10 63 26 79
31 84 47 10 63 26 2023 1.200
68 31 84 47 10 63
15 68 31 84 47 10 2024 1.656
e N N [
Baslik satiri Az siitun Vurgu
Sutunlarin anlamini agiklar. Sunumda yalnizca Onemli hiicreler 6lciilii renk
karsilastirma icin gerekli veya kalinlikla
alanlar gosterilir. belirginlestirilir.
\ J J
e N\ N [
Hizalama Kaynak Alternatif
Metin sola, sayilar Verinin kaynagi ve tarihi Yogun tablo yerine grafik
karsilastirmaya uygun gerektiginde belirtilir. veya birkag ana sayi
bicimde hizalanir. dusinulebilir.

- AN AN




GORSELLER

Grafikler

Mesaj

Kategorileri karsilastir
Zaman icindeki degisim
Parca-butln

iki degiskenin iliskisi

Grafik

Cubuk / stitun

Cizgi grafik

Az kategorili pasta grafik veya ytzde qubuk

Dagihm grafigi

e Grafik bashgi ana sonucu acik¢a belirtmelidir.

e Eksenler ve birimler gérandr olmalidir.

e Gereksiz 3B efektler karsilastirmayi zorlastirir.



TASARIM

Hizalama ve Yerlesim

e N N [
Hizala Dagit Kilavuz
Nesnelerin kenar veya Nesneler arasindaki boslugu Slayt boyunca tutarli
merkezlerini ortak ¢izgiye esitler. yerlesim cizgileri saglar.
getirir.
\ J AN
e N N [
Grupla One / arkaya Secim bolmesi
Birden fazla nesneyi birlikte Ust Uste binen nesnelerin Nesneleri ad, gorunurlik ve
tasir ve boyutlandirir. sirasini degistirir. katman sirasiyla yonetir.
\ J J
Secim AV Listede Ustteki =
//\ TimiinG Goster Timiint Gizle slaytta en 6ndeki
Bashk Bashk (O onelcei
Daire @® Arkaya Gonder
i aire sirayl degistirir
Fotograf Fotograf O
goz: gizle / gOster




TASARIM

Hizala ve Dagit Adim Adim

] L]

Ug sekil gozle yerlestirilmis: (ist kenarlar ve araliklar farkli. Slayt diizensiz gérindir.

Adm1/5



TASARIM

Hizala ve Dagit Adim Adim

o ] o

Hepsi secilip Sekil Bicimi — Hizala — Uste Hizala: iist kenarlar en Ustteki seklin cizgisinde (y = 40).

Adm?2/5



TASARIM

Hizala ve Dagit Adim Adim

- ] L]

95 px 95 px

Hizala — Yatay Dagit: en soldaki ve en sagdaki yerinde kaldi, aradaki bogluklar esitlendi (95 px).

Adm3/5



TASARIM

Hizala ve Dagit Adim Adim

o) ) e

95 px 95 px

Gorunum — Kilavuzlar / Izgara: ortak cizgiler slaytlar arasinda ayni yerlesimi korumaya yardim eder;
ortadaki kesikli cizgi slayt merkezi.

Adim4/5



TASARIM

Hizala ve Dagit Adim Adim

Hepsi Gruplanip Ortala ile slayt merkezine alindi (+10 px kayd): artik tek nesne gibi tasinir, araliklar
bozulmaz.

Adim5/5



HAREKET

Gecis ve Animasyon Farki

Baslangic Slayt 1: GII‘I§

GOsteri basladi: ekranda Slayt 1 var.
Adm1/6

Hareket, dikkat yonetmek veya sureci agiklamak igin kullanilmalidir; sirf stis amaciyla asiri
kullanim anlatimi zayiflatir.



HAREKET

Gecis ve Animasyon Farki

Slayt 2: Yontem

Tik : dagl
. slayt — slayt (Itme)

Tiklama — gecis efekti (itme): Slayt 2 sagdan gelip Slayt 1'i iterek ekrani degistiriyor. Gegis slaydin
butlnine uygulanir.

Adm?2/6

Hareket, dikkat yonetmek veya streci agiklamak icin kullanilmalidir; sirf siis amaciyla asiri
kullanim anlatimi zayiflatir.



HAREKET

Gecis ve Animasyon Farki

Slayt 2: Yontem

Animasyon sirasi

.

e e ; 1 ve 2 numarali nesneler

Slayt 2 ekranda; maddelere animasyon verilmis, henlz gérinmuyor. Kiiciik numaralar animasyon
sirasini gosterir (yalnizca dizenlemede).

Adim3/6

Hareket, dikkat yonetmek veya streci agiklamak icin kullanilmalidir; sirf siis amaciyla asiri
kullanim anlatimi zayiflatir.



HAREKET

Gecis ve Animasyon Farki

Slayt 2: Yontem

ANIMASYON

Tik [ » Anket hazirlandi o ,
nesne: giris (Ucarak Gir)

Tiklama — 1. madde giris animasyonu ile belirdi. Slayt degismedi; yalnizca slayt icindeki bir nesne
hareket etti.

Adim4/6

Hareket, dikkat yonetmek veya streci agiklamak icin kullanilmalidir; sirf siis amaciyla asiri
kullanim anlatimi zayiflatir.



HAREKET

Gecis ve Animasyon Farki

Slayt 2: Yontem

] ANIMASYON

nesne: giris

Tik [ « Anket hazirlandi

[ « 120 kisiye uygulandi ]

Tiklama — 2. madde geldi. Anlatim adim adim ilerliyor; izleyici henlz konugulmayan maddeyi
okumuyor.

Adim5/6

Hareket, dikkat yonetmek veya streci agiklamak icin kullanilmalidir; sirf siis amaciyla asiri
kullanim anlatimi zayiflatir.



HAREKET

Gecis ve Animasyon Farki

Slayt 2: Yontem

] ANIMASYON

nesne: vurgu (Renk)

Tik [ « Anket hazirlandi

[ « 120 kisiye uygulandi ]

Tiklama — 1. maddeye vurgu animasyonu: zaten goriinen nesneye dikkat ¢ekildi.
Adm6/6

Hareket, dikkat yonetmek veya sureci agiklamak igin kullanilmalidir; sirf stis amaciyla asiri
kullanim anlatimi zayiflatir.



HAREKET

Gegisler

Zaman — Zaman — Zaman —
Kesme Soldurma itme
e N N
Efekt Siire Efekt secenekleri
Slaydin ekrana nasil Gegisin ne kadar sirecegini Yon veya varyasyonu
geldigini belirler. ayarlar. degistirir.
- AN AN
e N N [
Tiimiine uygula llerleme Tutarhhk
Secilen gecisi bltin Tiklama veya zamanlama ile Bir sunuda az sayida gegis
slaytlara verir. sonraki slayda gecer. turd kullanihr.

- AN /N




HAREKET

Tasarimci, Doniistiirme ve Copilot

Tasarimci (Designer) Doniistiirme (Morph) Copilot

Tasarim sekmesi — Gegisler sekmesi — Taslak olusturma ve
Tasarimci. Slayt icerigine Donustirme. Ayni nesnenin Ozetleme gibi yapay zeka
gore duzen onerileri sunar; iki slaytta farkli konum, yardimi sunar. Ayri Microsoft
Oneriler internet baglantisi boyut veya renkte olmasi 365 Copilot lisansi gerektirir
ve Microsoft 365 aboneligi halinde aradaki hareketi (lisans gerektirir).
gerektirebilir. otomatik Uretir.

Slayt 1 ara kareleri PowerPoint uretir Slayt 2 (Donustiirme)

ayni nesne: konum + boyut degisti

Bu ozelliklerin varligi ve adi PowerPoint stirimine, lisansa ve gtincelleme dlizeyine gore degisir
(strime gore degisir); kendi sirimuntzde sekmeleri kontrol edin.



HAREKET

Animasyon Tirleri

* *

L]

A

Giris

Vu rg'u

Cikis

Hareket yolu

-

S

Giris
Nesnenin slaytta
goriinmesini saglar.

Ve

-

Vurgu

Zaten gorunen nesneye
dikkat ceker.

-
Cikas
Nesneyi slayttan kaldirir.

-

-

-

Hareket yolu

Nesneyi belirli rota tzerinde
tasir.

Ve

-

Tetikleyici

Belirli nesne tiklandiginda
animasyonu baslatir.

P
Animasyon bolmesi

Sira, baslangig, slre ve

gecikmeyi yonetir.
N




HAREKET

Animasyon Zamanlamasi

Baslangig Davranis

Tiklatildiginda Sunucu ilerlettiginde baslar

Oncekiyle birlikte Onceki efektle ayni anda baslar

Oncekinden sonra Onceki efekt tamamlaninca otomatik baslar

o U
Baslik [ ] Tiklatildiginda - stre 1 sn
Resim :j:ééglgrﬁé:_[ ] Oncekiyle Birlikte - gecikme 0,5 + suire 1,5
Madde 1 S Oncekinden Sonra - siire 0,5 sn
0 Isn 1 Isn 2 Isn 3 Isn 4 Isn

e Sire efektin hizini, gecikme baslamadan 6nceki beklemeyi belirler.
e Animasyonlar gosteri gorinimunde prova edilmelidir.

e Erisilebilirlik icin hizli yanip sénme ve gereksiz hareketten kaginilmalidir.



HAREKET

Animasyon Zaman Cizelgesi

Animasyon bélmesi Tik 1 Tik 2

1 % Bashk Tiklatildiginda
K Resim Oncekiyle Birlikte
W Madde1 Oncekinden Sonra +0,25 sn

2 % Grafik Tiklatildiginda

0sn 1lsn 2lsn 3sn 4|sn 5|sn
Animasyon bdlmesi: dort efekt ve baslangic tirleri. Numara, efektin hangi tiklamayla basladigini
gOsterir.

Adm1/6



HAREKET

Animasyon Zaman Cizelgesi

Animasyon bdélmesi

Tik 1

1 Y Baslik
% Resim
% Madde 1

2 X Grafik

Tiklatildiginda |

Oncekiyle Birlikte
Oncekinden Sonra +0,25 sn

Tiklatildiginda

1

1

Tik 2

Osn

Tik 1: “Baslik” Tiklatildiginda baslar: 0-0,5 sn.

Adm?2/6

1sn

2 sn

3sn



HAREKET

Animasyon Zaman Cizelgesi

Animasyon bélmesi Tik 1 Tik 2

1 Y Baslk Tiklatildiginda h

% Resim Oncekiyle Birlikte l

W Madde1 Oncekinden Sonra +0,25 sn

2 % Grafik Tiklatildiginda

0sn 1lsn 2lsn 3sn 4|sn 5sn
“Resim” Oncekiyle Birlikte: baslikla ayni anda baslar (0-1 sn); ayr tiklama gerekmez.

Adm3/6



HAREKET

Animasyon Zaman Cizelgesi

Animasyon boélmesi Tik 1 Tik 2

1 Y Baslik Tiklatildiginda
% Resim Oncekiyle Birlikte
% Madde1 Oncekinden Sonra +0,25 sn —C]

2 % Grafik Tiklatildiginda

Osn 1;n 2;n 3sn 4;n 5=sn
“Madde 1" Oncekinden Sonra, 0,25 sn gecikme: onceki efekt (Resim) 1 sn'de bitince bekler, 1,25 sn'de

baslar.

Adim4/6



HAREKET

Animasyon Zaman Cizelgesi

Animasyon bdlmesi Tik 1 Tik 2
1 Y Baslik Tiklatildiginda
% Resim Oncekiyle Birlikte
% Madde1 Oncekinden Sonra +0,25 sn —C]
bekler
2 % Grafik Tiklatildiginda
0 sn 1'sn 2'sn 3sn 4'sn SIsn

Otomatik zincir bitti. Sonraki efekt tiklamayla basladigi icin PowerPoint sunucunun tiklamasini bekler.

Adm5/6



HAREKET

Animasyon Zaman Cizelgesi

Animasyon boélmesi Tik 1 Tik 2

1 Y Baslik Tiklatildiginda

% Resim Oncekiyle Birlikte
% Madde1 Oncekinden Sonra +0,25 sn —
2 % Grafik Tiklatildiginda |

Osn 1sn 2sn 3sn 4 sn 5sn
Tik 2 (sunucu 3. saniyede tikladi): "Grafik” baslar, 3—4 sn. Sure efektin hizini, gecikme baslamadan

onceki beklemeyi belirler.

Adim6/6



SUNUM YAPMA

Konusmaci Notlari

Notlar, konusmacinin agiklama, 6rnek, siire ve gegis ifadelerini saklar; normal gosteride

izleyiciye gorinmez.

Sunucunun ekrani izleyici .
Igerik
I — Slaytta yer almayan
—p anlatim ayrintisi.
notlar yok
Siire
Notlar:

Bolime ayrilacak
zaman bilgisi.

Hatirlatici

Ana 6rnek, soru
veya kaynak notu.

Cikti

Not sayfalari
konusmaci igin
yazdirilabilir.



SUNUM YAPMA

Sunucu Gorunumu

Diziistii ekrani: Sunucu Goriiniimii Projeksiyon
(® 00:12:45 14:32
Sonraki ]
I ——
HDM|
Notlar '
Izleyici yalnizca
ecerli slaydi gorir
Gegerli slayt ST RPEI T
Okalem Olazer Obuyut Otumu Slayt 5/ 18

Zamanlayici Kalem ve isaretci Slayda atlama
Gecen slireyi ve saati Sunum sirasinda belirli alani Tam slaytlar gérinimiuyle
gOsterir; duraklatilabilir. vurgular. akisi bozmadan gecis.

ikinci ekran bagliyken gésteri baslayinca agilir; Alt+F5 dogrudan Sunucu Gérinimii ile baglatir.



SUNUM YAPMA

Gosteri Kisayollar

Bastan bagslat F5

Gegerli slayttan

Shift+F5

Sonraki » / Space

Onceki

Siyah ekran B veya .

Beyaz ekran

IBI

W veya ,

Belirli slayt [ numara+Enter

/

Gosteriyi bitir

Esc




SUNUM YAPMA

Slayt Boyutu, Altbilgi ve Ses/Video

Slayt boyutu

Tasarim — Slayt Boyutu: 16:9

(genis ekran) giinimuiz
ekranlarina uygundur; 4:3
eski projektorler igindir.
Sunuya baglamadan
secilmelidir.

Yazi tipi gomme
Dosya — Secenekler —
Kaydet — Dosyaya yazi
tiplerini gom. Baska
bilgisayarda yazi tipi

bozulmasini dnler; bazi yazi

tipleri gdmulemeyebilir.

Altbilgi ve slayt
numarasi

Ekle — Ustbilgi ve Altbilgi:

slayt numarasi, tarih ve
altbilgi metni eklenir;
Tamdune Uygula ile bitin
slaytlara yayilir.

Cogaltma

Secili slaydi veya nesneyi
ayni yerde kopyalar.
Ctrl + D

Ses ve video

Ekle — Video / Ses ile
eklenir. Eklenen ortamin
Oynat sekmesinden
baslatma, kirpma ve ses
ayarlari yapilhr.

Kalem ve lazer

Slayt gosterisi sirasinda
kalemle gizer veya lazer
isaretciyle gosterir.

Ctrl + P - Ctrl + L



SUNUM YAPMA

Ozel Gosteri ve Gizli Slayt

normal gé
L] L] L]
I I
1 2 6
Ozel gosteri “Kisa™ 1 - 3 |-» 6 Slayt Gosterisi — Ozel Slayt Gosterisi
4 N\ [

Gizli slayt

Dosyada kalir ancak normal gosteride atlanir.

- J

Ozel gosteri

Ayni sunudan farkli hedef kitleler icin secili

slayt dizisi olusturur.
\

Kullanim

Ayrinti slaytlarini soru-cevap igin hazir tutmak.

4 A

p
Dikkat

Gizli slayttaki hassas icerik dosyayi alan kisi

tarafindan gorulebilir.,
-




KALITE

Erisilebilir Sunu

-

Nesnelerin ekran okuyucu
tarafindan mantikli sirada

okunmasi.
\

.

Anlamli gorselleri agiklar.

.

? Bashk Okuma Sirasi bolmesi
e - ! ‘ 1 Baghk AV ‘ Ekran okuyucu
| ! . bu sirayla okur;
! Metin E Resim ‘ 2 IET — ’ gorsel konum
E | ‘ 3 Resim AV ‘ degil.
s -
Okuma sirasi Alternatif metin Bashk

Her slaydin benzersiz ve
aciklayici bashgu.

p
Kontrast

Metin ile arka plan arasinda
yeterli ayrim.

Ve

Renk

Bilginin yalnizca renk farkiyla
verilmemesi.

-

-

Altyazi

Video, ses veya canli anlatim
icin uygun oldugunda
kullanilmasi.




KALITE

Is Birligi ve

Gozden Gegirme

e N N
Aciklamalar Ortak yazarlik Siiriim gegmisi
Slayt veya nesne uzerinde Desteklenen bulut Onceki kayitli sirimlere
geri bildirim. konumunda es zamanli erisim.
dizenleme.
N\ J AN
e N N [
Karsilastirma Yazim denetimi Son kontrol
Farkli sunu kopyalarindaki Dil ayarina gore olasi Aciklama, gizli slayt ve
degisiklikleri inceleme. hatalar gosterme. kisisel bilgileri paylasim
dncesi inceleme.
\ J \ AN
Ayse: slayt 2 Siriim Gegmisi
‘\ Pzt 10:12 Pzt 14:40 Sal 09:05 Simdi
sunu.pptx - @ ) ) LB
OneDrive / SharePoint Ayse Mehmet Ayse
‘/' ‘
[ Geri Yiikle ]

Mehmet: slayt 5




PAYLASIM

Kayit ve Disa Aktarma

e N N [
Sunuyu kaydet Video disa aktar PDF
Slayt sireleri, ses ve isaretgi Kayitli anlatimi izlenebilir Sabit diizenle paylasim veya
hareketleri kaydedilebilir. video dosyasina donusturdr. baski saglar; animasyonlari

icermez.

\_ AN AN

e N N [
Dinleyici notlan Paketleme Dosya boyutu
Bir sayfaya birden fazla slayt Bagli medya ve yazi tipleri Gorsel ve videolar uygun
basilabilir. baska bilgisayarda kontrol bicimde sikistirilabilir.

edilmelidir.
\_ J AN

3 Slayt

yaninda not satirlari

6 Slayt
sayfaya daha cok slayt

Yazdirma Duizeni

Tam Sayfa Slaytlar
Not Sayfalari
Anahat

Dinleyici Notlari
1 Slayt 2 Slayt
4 Slayt 6 Slayt

3 Slayt
9 Slayt




SUNUM YAPMA

Etkili Sunum Yapma

Sunumu gercek ekran ve baglantilarla dnceden prova edin.
Slaydi okumak yerine izleyiciyle iletisim kurun.

Her bolimde ana mesaji acik¢a baglayin.

Isaretci ve animasyonu yalnizca dikkat yénlendirmek igin kullanin.
Sureyi koruyun ve soru-cevap igin pay birakin.

PDF yedegi, adaptor ve cevrim disi kopya gibi alternatifleri hazirlayin.



KALITE

Son Kontrol Listesi

e N e
icerik Tasarim Teknik
Amag, dogruluk, kaynak ve Baslik, yazi boyutu, kontrast, Yaz tipleri, medya,
anlati akisi. hizalama ve bosluk. baglantilar ve animasyonlar.
\ J \
e N e
Erisilebilirlik Sunum Paylasim
Baslik, okuma sirasi, Notlar, zamanlama, gosteri Dosya adi, bigim, gizli slayt
alternatif metin ve altyazi. ve ekran ayarlari. ve kisisel bilgiler.
\ AN \




OZET
Boliim Ozeti

e Etkili sunum, amag ve hedef kitleye gore planlanan bir anlati akisina dayanir.
e Tema ve Asil Slayt butiin sunuda tutarli tasarim saglar.

e Slayt bashgi konuyu, gorsel hiyerarsi dnceligi aciklar.

e Gegcis slaytlar arasinda, animasyon slayt icindeki nesnelerde calisir.

e Konusmaci notlari ve Sunucu Gorinimu anlatimi destekler.

e Erisilebilirlik, teknik prova ve son kontrol paylasim dncesi tamamlanmalidir.



OZET

Kontrol Sorulari

1. Slayt diizeni ile tema arasindaki fark nedir?

2. Asil Slayt hangi tir degisiklikler icin kullaniimalidir?
3. Gegis ve animasyon nasil ayrilir?

4. Yogun bir tabloyu sunum icin nasil sadelestirirsiniz?
5. Konusmaci notlari izleyiciye gorinir mi?

6. Sunu baska bilgisayarda agilmadan dnce hangi teknik kontroller yapiimalidir?



OZET

Alistirmalar

1

. Anahat Gorunimiunde 5 slaytlik bir sununun baslk ve maddelerini yazin; sonra diizen ve tema

uygulayin.

2. Asil Slayt'a logo ve altbilgi ekleyin; butin slaytlarda ayni yerde gorindigina kontrol edin.

. Metin duvari olan bir slaydi baslik + ana sayl + 3 kisa madde olacak sekilde yeniden tasarlayin;

ayrintiy1 notlara tasiyin.

. Uc kutuyu Hizala / Dagit ile diizenleyin; biri tiklatildiginda, biri dncekiyle birlikte, biri dncekinden

sonra baslayan animasyon kurun.

. Tum slaytlara tek tir gecis uygulayin; bir slaydi gizleyip 3 slaytlik bir 6zel gosteri olusturun.
. Sunucu Gorinumu ile 3 dakikalik bir prova yapin; notlari ve zamanlayiciyr kullanin.



OZET

Kaynaklar

e Microsoft Support, PowerPoint help and learning.
e Microsoft Support, Add, change or remove transitions.

e Microsoft Support, Give a presentation in PowerPoint.



Son

Microsoft PowerPoint

Sonraki sunum: Programlamaya Giris - Calisma sorulari - Terim s6zliigu
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