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PowerPoint Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, PowerPoint'i ilk kez kullananlardan uzman dlzeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve yirmi alti b6lim boyunca araylzden asil slayta, animasyonlardan Morph ve kurumsal
sablon Uretimine kadar tum konulari kapsar.

Her bolumln sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bélimler boyunca da
PowerPoint ile Google Slaytlar karsilastirmalari yer alir. Gérsel alanlari, kurumun kendi ekran
goruntuleriyle doldurulmak Uzere isaretlenmistir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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PowerPoint Egitimi Temeller

Temeller

PowerPoint'i ilk kez kullananlar i¢in sifirdan: arayuz,
slaytlar, metin, tema, gorseller, gecisler ve sunum
yapma.



PowerPoint Egitimi PowerPoint'e Giris ve Arayluz

BOLUM 01

PowerPoint'e Giris ve Arayuz

PowerPoint, fikirlerinizi slaytlar halinde sunmaniz1 saglar. Once ekrani taniyalim:
solda slayt kucuk resimleri, ortada duzenleme alani, altta notlar.

PowerPoint'i acma

0 Baslat digmesine tiklayip PowerPoint yazin ve uygulamaya tiklayin.
a Karsilama ekraninda Bos Sunu'ya tiklayin.

e Karsiniza ilk slayt (genelde baslik slayti) gelir.

Ekranin bolumleri

e Slayt kiiciik resimleri: solda; tim slaytlar: gorir, tiklayarak gecer, surukleyerek
siralarsiniz.

e Slayt alani: ortada; Uizerinde calistiginiz buyuk slayt.
e Notlar bolmesi: altta; izleyicinin gormedigi konusmaci notlari.
e Serit ve sekmeler: Ustte Giris, Ekle, Tasarim, Gecisler, Animasyonlar, Slayt Gosterisi.

e Durum cubugu: en altta slayt numarasi, gorinim digmeleri ve yakinlastirma.

GORSEL 1.1

PowerPoint araylzu; kiclk resimler, slayt alani, notlar ve serit isaretli.

Gorunumler

e Normal: giunliik calisma goriniumd.

e Slayt Siralayicisi: tum slaytlan kucuk kucuk gorup yeniden duzenlersiniz.
¢ Okuma / Slayt Gosterisi: sunuyu izleyicinin gorecegi sekilde oynatir.

e Bu gorinimler Gorinim sekmesinde ve sag alttaki digmelerde bulunur.

iPUCU

En sik kullanaca@iniz tus F5 'tir: sunuyu bastan tam ekran baslatir. Secili slayttan
baslatmak igin Shift + F5 .



PowerPoint Egitimi PowerPoint'e Giris ve Araylz

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar tarayicida calisir; slides.google.com'a gidip Bos'a tiklarsiniz.
o Kucuk resimler, slayt alani ve notlar dizeni Excel ile ayn1 mantiktadir.

o Sunu otomatik olarak Google Drive'a kaydedilir; ayr1 Kaydet adimi yoktur.

Alistirma 8 dk

Arayuzu taniyin:

G Bos bir sunu acin.

a Baslik slaytina bir baslik yazin.

e Gorunumi Slayt Siralayicisi'na alip tekrar Normal'e doniin.

0 F5 ile sunuyu basglatip Esc ile gikin.



PowerPoint Egitimi Slayt Ekleme ve Diizenler

BOLUM 02

Slayt Ekleme ve Duzenler

Her slaytin bir "diizeni" vardir: baslik, igerik, iki siitun gibi. Dogru diizen se¢mek,
igerigi hizali ve tutarl tutar.

Slayt ekleme ve diizen secme
0 Giris - Yeni Slayt okuna tiklayin.
a Acilan galeriden bir diizen segin (Baslik ve Icerik, Iki icerik, Yalnizca Baslik...).

a Var olan bir slaytin diizenini degistirmek icin Giris - Duizen'i kullanin.

Siralama, cogaltma ve boliimler
e Slaytlan sol paneldeki kucik resimlerden surukleyerek yeniden siralarsiniz.
e Bir slayt1 cogaltmak: sag tik — Slayt1 Cogalt.

e Cok slayth sunularn dizenlemek icin Bolumler ekleyin (sag tik — Bolum Ekle).

Slayt boyutu

Modern ekranlar icin Tasarim - Slayt Boyutu — Genis Ekran (16:9) standarttir. Eski
projeksiyonlar icin 4:3 gerekebilir.

GORSEL 2.1

Yeni Slayt dizen galerisi ve kiicUk resimlerle slayt siralama.

iPUCU

Slaytlari elle metin kutulariyla doldurmak yerine diizenlerdeki yer tutucular: kullanin;
boylece her slayt ayni hizada ve tutarh gorindr.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da Slayt — Yeni slayt ve diizen icin Slayt - Diizen uygula kullanilir.
e Cogaltma ve suriikleyerek siralama aynidir.

e Bolumler yerine slaytlari gruplamak icin genelde baslik slaytlar: kullanilir.



Slayt Ekleme ve Diizenler

PowerPoint Egitimi

Ahstirma 10 dk

Bir sunu iskeleti kurun:

G Slayt boyutunu 16:9 yapin.

a Baslik slaytindan sonra ii¢ "Baslik ve Icerik" slayti ekleyin.
9 Bir slayt1 cogaltip en sona tasiyin.

@ sunuya iki boliim ekleyin.



PowerPoint Egitimi Metin ve Yer Tutucular

BOLUM 03

Metin ve Yer Tutucular

Slayttaki metin kutularina "yer tutucu" denir. Bunlar:1 dogru kullanmak ve metni
madde madde duzenlemek, sunuyu okunakli kilar.

Yer tutucu ve metin kutusu

e Yer tutucu: diizenle birlikte gelen, "Baslik ekleyin" yazan hazir kutu. icine tiklayip
yazarsiniz.

e Metin kutusu: serbest konum i¢in Ekle » Metin Kutusu ile kendiniz ¢izersiniz.

e Yer tutuculan kullanmak hizay1 korur; metin kutular esneklik verir.

Madde duzeyleri ve anahat
e Icerik yer tutucusunda Tab ile alt madde, shift + Tab ile iist diizeye gecersiniz.

¢ Gorunum - Anahat ile tim sununun metnini tek ekrandan yazip dizenleyebilirsiniz.

Metin bicimlendirme
e Yaz tipi, boyut, kalin/italik, renk ve hizalama Giris sekmesindedir.
e Madde Isaretleri ve Numaralandirma ile listeleri diizenlersiniz.

e Satir Aralig: ile metni ferahlatin; slaytta az ama buyuk metin tercih edin.

GORSEL 3.1

Madde dlzeyli bir icerik yer tutucusu ve Anahat gérinuama.

iPUCU

Bir slayta paragraf paragraf metin sigdirmaya calismayin. Kural: her slaytta tek bir ana
fikir, birkag kisa madde. Slayt not kagidi degil, gorsel destektir.

10



PowerPoint Egitimi Metin ve Yer Tutucular

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da yer tutucular ve metin kutulari ayni mantikla calisir.

e Madde diizeyleri Tab / shift + Tab ile degisir.

e Anahat goruniminiin karsiligi yoktur; diizenleme dogrudan slaytta yapilir.

Ahstirma 10 dk

icerikli bir slayt hazirlayin:
G Bir "Baslik ve Icerik" slaytina baslik yazin.
a Icerige ii¢ ana madde, ikisinin altina birer alt madde ekleyin.

e Bir metin kutusu ekleyip slaytin kosesine kisa bir not koyun.

11



PowerPoint Egitimi Tema ve Tasarim

BOLUM 04

Tema ve Tasarim

Tema; sununun renklerini, yazi tiplerini ve diizenini tek kimlik altinda toplar. Iyi
bir tema, profesyonel goruniumi tek tikla saglar.

Tema ve varyant secme
0 Tasarim sekmesini agin.
a Tema galerisinden bir tasarim secin; tum slaytlara uygulanir.

a Sagdaki Varyantlar'dan farkli renk semasini segin.

Renk, yaz tipi ve arka plan

e Tasarim - Varyantlar — Renkler / Yazi Tipleri ile paleti ve yaz tipi ¢iftini
degistirin.

e Arka Plan1 Bicimlendir ile duz renk, degrade veya resim arka plani verin.

e Kurum renklerinizi kullanmak tutarh bir marka gorinimi saglar.

Tasarim Fikirleri (Designer)

Tasarim - Tasarim Fikirleri (Designer), slaydinizin igerigine bakip profesyonel diizen
onerileri sunar; bir oneriye tiklayarak aninda uygularsiniz.

GORSEL 4.1

Tasarim sekmesi; tema galerisi ve Tasarim Fikirleri bolmesi.

iPUCU

Tim sunuda en fazla iki yaz tipi ve birkac¢ renk kullanin. Tutarhilik, en hizli profesyonellik
kazandiran seydir.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da Slayt —» Tema degistir ile sagdan tema segilir.
o Renk ve yazi tipi tema uzerinden ayarlanir.

e Designer'in karsiligi, daha sinirh olan otomatik diizen onerileridir.

12



PowerPoint Egitimi Tema ve Tasarim

Ahstirma

Bir sunuya kimlik kazandirin:
G Sununuza bir tema uygulayin.
a Bir renk varyanti ve yazi tipi seti segin.

9 Bir slaytta Tasarim Fikirleri onerisini uygulayin.

13



PowerPoint Egitimi Gorseller, Sekiller ve Simgeler

BOLUM 05

Gorseller, Sekiller ve Simgeler

Bir gorsel, bir paragraf metinden cok daha gucludur. Resim, sekil, simge ve
SmartArt ile slaytlarinizi gorsel olarak anlatima donusturursunuz.

Resim ekleme ve kirpma
0 Ekle - Resimler — cihazdan veya stok gorsellerden secin.
a Kose tutamaclarindan orani bozmadan boyutlandirin.

a Gereksiz kenarlari atmak icin Resim Bic¢imi — Kirp.

Sekil, simge ve SmartArt
e Ekle - Sekiller: kutu, ok, cizgi. Igine ¢ift tiklayip yazabilirsiniz.
o Ekle - Simgeler: binlerce hazir vektor simge.

e Ekle - SmartArt: siireg, dongi, hiyerarsi semalari; maddeleri yazinca otomatik
olusur.

Hizalama ve diizen
e Birden ¢ok nesneyi shift ile secip Sekil Bicimi — Hizala ile ayni ¢izgiye getirin.
e Ust iiste gelenleri One Getir / Arkaya Gonder ile siralayin.

e Birlikte hareket etmeleri icin secip Grupla deyin.

GORSEL 5.1

Bir SmartArt semasi ve hizalanmis simgeler.

iPUCU

Gorseller arasinda dizen kurmak i¢cin Hizala - Yatay Dagit'1 kullanin; nesneler
arasindaki boslugu esitler ve slayti diizenli gosterir.

14



PowerPoint Egitimi Gorseller, Sekiller ve Simgeler

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da gorsel Ekle - Resim, sekil Ekle — Sekil ile eklenir.

e Kirpma, hizalama ve gruplama benzer sekilde ¢alisir.

o SmartArt birebir yoktur; diyagramlar sekillerle veya eklentilerle kurulur.

Alistirma 12 dk

Gorsel bir slayt kurun:

0 Bir slayta bir resim ekleyip kirpin.

a Ug¢ adimli bir SmartArt siire¢ semas: ekleyin.
e Iki simge ekleyip hizalayin ve gruplayin.

15



PowerPoint Egitimi Tablo ve Grafik

BOLUM 06

Tablo ve Grafik

Sayisal bilgiyi slaytta net gostermek icin tablo ve grafik kullanilir. Grafik,
egilimleri tek bakista anlatir.

Tablo ekleme

0 Ekle - Tablo 1zgarasindan satir/siitun sayisini segin.
a Hiucreler aras1 Tab ile ilerleyin.

a Tablo Tasarimi sekmesinden hazir bir stil uygulayin.

Grafik ekleme
a Ekle - Grafik'ten sutun, ¢izgi veya pasta secin.
a Acilan kiiciik veri tablosuna degerlerinizi girin; grafik aninda giincellenir.

e Grafik Tasarimi sekmesinden baslik, etiket ve renkleri ayarlayin.

GORSEL 6.1

Bicimlendirilmis bir tablo ve yaninda bir situn grafigi.

iPUCU

Slayttaki grafigi sade tutun: tek bir mesaj, biiyiik etiketler, az renk. izleyici grafigi
saniyeler icinde okuyabilmeli.
(=] Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da Ekle - Tablo ve Ekle - Grafik kullanilir.

e Grafik verisi genelde Google E-Tablolar'da diizenlenir ve slayta bagh gelir.

e Tablo stilleri PowerPoint kadar zengin degildir.

16



PowerPoint Egitimi Tablo ve Grafik

Ahstirma 10 dk

Veriyi slayda tasiyin:

G Bir slayta 3x3 tablo ekleyip stil verin.
a Yeni bir slayta stitun grafigi ekleyip ti¢c deger girin.
9 Grafige baslik ve veri etiketi ekleyin.

17



PowerPoint Egitimi Gegcisler ve Slayt Gosterisi

BOLUM 07

Gecisler ve Slayt Gosterisi

Gecisler slaytlar arasi akisi yumusatir; slayt gosterisi ise sunuyu izleyiciye
sundugunuz moddur. Konusmaci gorunimiu en gugli yardimcinizdir.

Gecis ekleme

° Bir slayt secin.

a Gecisler sekmesinden bir efekt secin (Soldur, itme, Silme).
a Tumiine Uygula ile ayn1 gegisi tim slaytlara verin.

° Sireyi ve "fareyle/otomatik ilerle" segenegini sagdan ayarlayin.

Slayt gosterisini baslatma ve gezinme
e Bastan baslat: F5 ; secili slayttan: shift + F5 .
o lleri: bosluk veya - ; geri: « ; cikis: Esc .

e Bir slayt numarasini yazip Enter ile dogrudan o slayta gidersiniz.

Konusmaci goriunumi (Presenter View)

Iki ekran varken Slayt Gosterisi » Sunucu Goruniimiinu Kullan; siz notlari, sonraki
slayt1 ve suireyi gorurken izleyici yalnizca slayti gorur.

GORSEL 7.1

Gecisler sekmesi ve Konusmaci Gorinumu ekrani.

iPUCU

Gegislerde abartidan kaginin. Tek tip, sade bir gecis (6rn. Soldur) tim sunuda
profesyonel durur; her slaytta farkli, gosterisli efektler dikkat dagitir.

18



PowerPoint Egitimi Gegcisler ve Slayt Gosterisi

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da gecis Slayt —» Gecis ile eklenir.
e Slayt gosterisi Sunum Baslat ile acilir; gezinme tuslar: aynidir.

e Konusmaci gorunumu "Sunucu gorunumu" olarak mevcuttur ve notlar gosterir.

Alistirma 10 dk

Sunuyu akici hale getirin:
G Tum slaytlara tek tip bir gecis uygulayin.
a F5 ile bastan baslatip ok tuslariyla gezin.

e Konusmaci gorinumini acip notlar: gérdiguniizi kontrol edin.

19



PowerPoint Egitimi Notlar, Kaydetme, Yazdirma ve PDF

BOLUM 08

Notlar, Kaydetme, Yazdirma ve PDF

Konusmaci notlari sunumu kolaylastirir; dogru kaydetme ve disa aktarma ise
sununuzu her yerde sorunsuz paylasmanizi saglar.

Konusmaci notlan
e Slaytin altindaki Notlar bolmesine konusacaklarinizi yazin; izleyici bunlar1 gormez.
e BOlme gorinmilyorsa durum ¢ubugundaki Notlar diigmesine tiklayin.

e Notlar, Konusmaci Gorunumiu'nde ve not sayfasi ¢iktisinda gorunur.

Kaydetme ve bicimler
e Duzenlenebilir sunu: .pptx. Kaydet: ctrlt + s.
e OneDrive'a kaydederseniz Otomatik Kaydetme acilir ve surum geg¢misi tutulur.

e Dogrudan oynatilan gosteri icin .ppsx biciminde kaydedebilirsiniz.

PDF ve yazdirma

a PDF: Dosya — Disa Aktar - PDF/XPS Belgesi Olustur.

a Yazdirma: Dosya - Yazdir ( Ctrl + P ).

e Dagitim Malzemeleri secenegiyle bir sayfaya birden ¢ok slayt yazdirin.
a Not sayfalar ¢iktisi icin Not Sayfalari'ni secin.

GORSEL 8.1

Notlar bélmesi ve Yazdir ekraninda Dagitim Malzemeleri secenegi.

iPUCU

Sununuzu baska bir bilgisayarda acacaksaniz PDF'e de aktarin; yazi tipi veya surium
farklari olsa bile PDF her yerde ayni gorunir.

20



PowerPoint Egitimi Notlar, Kaydetme, Yazdirma ve PDF

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar otomatik kaydeder; tim siirimler Dosya — Suirim gecmisi'nde durur.
e PDF/PowerPoint icin Dosya — Indir — bicimi secin (.pdf, .pptx).
e Notlar her slaytin altinda bulunur ve sunum sirasinda ayri gorunur.

e Paylasim: dosya gondermek yerine Paylas ile baglanti ve izin verilir.

Ahstirma 10 dk

Sunuyu teslime hazirlayin:

G Ug slayta konusmaci notu ekleyin.
a Sunuyu .pptx olarak kaydedin.
e PDF olarak disa aktarin.

e Yazdir onizlemesinde "her sayfada 3 slayt" dagitim diizenini secin.

21



PowerPoint Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Sunularinizi tutarh ve profesyonel kilin: asil slayt,
ustbilgi-altbilgi, gelismis diyagram ve grafikler, hassas
hizalama ve gorsel duzenleme.

22



PowerPoint Egitimi Asil Slayt (Slide Master)

BOLUM 09

Asil Slayt (Slide Master)

Asil Slayt, tim sununun tasarim sablonudur. Burada bir kez yaptiginiz degisiklik
(logo, renk, yaz tipi, yer tutucu) ilgili tim slaytlara uygulanir. Tutarlihigin
anahtari budur.

Asil Slayt gorinumu
a Goriinum - Asil Slayt'1 acin.

a En iistteki biiyiik slayt asil slayttir; altindakiler her diizen (Baslik, Igerik...) i¢in aym
sablonlardir.

a Asil slaytta yapilan degisiklik tiim diizenlere; bir diizende yapilan yalnizca o diizene
uygulanir.

° Bitince Asil Gorunumiu Kapat deyin.

Neleri buradan yonetirsiniz
e Logoyu asil slayda koyarsaniz her slaytta ayni yerde goruntr.
e Baslik ve govde yazi tiplerini, renklerini, madde stillerini tek yerden belirlersiniz.

e Yeni 6zel duzenler ekleyip yer tutucular yerlestirebilirsiniz.

GORSEL 9.1

Asil Slayt gorinima; Ustte asil slayt, altinda diizen sablonlari.

iPUCU

Ayni logoyu veya bashg her slayta tek tek koymak yerine asil slayda bir kez ekleyin; hem
zaman kazanir hem de hizay1 garanti edersiniz.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da karsiligi Slayt = Asil slayti diizenle'dir.

e Asil slayt ve diizen sablonlar ayni mantikla galisir.

o Logo, yaz tipi ve renkleri buradan tum sunuya uygularsiniz.

23



PowerPoint Egitimi Asil Slayt (Slide Master)

Ahstirma 12 dk

Bir kurumsal sablon kurun:

G Asil Slayt gorunimini acgin.

a Asil slayda bir logo yer tutucusu (koseye bir sekil) ve kurum rengini ekleyin.
9 Baslik yaz tipini degistirin.

° Gorunumiu kapatip degisikligin tiim slaytlara yansidigini gorin.

24



PowerPoint Egitimi Ustbilgi, Altbilgi, Slayt Numarasi ve Béliimler

BOLUM 10

Ustbilgi, Altbilgi, Slayt Numarasi ve
Bolumler

Slayt numarasi, tarih ve altbilgi sunuya profesyonel bir ¢erceve katar; bolumler
ise uzun sunular yonetilebilir parcalara ayirir.

Ustbilgi ve altbilgi

0 Ekle - Ust Bilgi ve Alt Bilgi'yi acin.

a Slayt numarasi, tarih ve altbilgi metni kutularin isaretleyip doldurun.
e Baslik slaydinda gosterme'yi isaretleyerek kapakta gizleyebilirsiniz.
° Tumiine Uygula ile tim slaytlara yansitin.

Bolumler

e Slayt kiiciik resimlerinde iki slayt arasina sag tiklayip Boliim Ekle deyin.

e Bolumiu adlandirin (6rn. "Giris", "Bulgular", "Sonucg").

e Bolumleri daraltip genisleterek uzun sunuda kolayca gezinir, bolimleri toptan
tasirsiniz.

GORSEL 10.1

Ust Bilgi ve Alt Bilgi penceresi ve bdlimlere ayrilmis kiiciik resimler.

iPUCU

Slayt numarasini ve altbilgiyi asil slaytta konumlandirirsaniz, her slaytta ayni yerde ve
ayni stilde goruntur.
(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da Ekle - Slayt numaralar: vardir.
e Altbilgi/tarih icin metin kutular veya asil slayt kullanilir.

e Bolumler birebir yoktur; slaytlar1 gruplamak icin baslhk slaytlar: kullanilir.

25



PowerPoint Egitimi Ustbilgi, Altbilgi, Slayt Numarasi ve Béliimler

Ahstirma

Sunuya cerceve katin:

G Slayt numarasi ve bir altbilgi metni ekleyip timine uygulayin (baslik slaydinda
gizleyin).

a Sunuyu ¢ bolime ayirip adlandirin.
e Bir bolumu daraltip genisletin.

26



PowerPoint Egitimi Gelismis SmartArt ve Diyagramlar

BOLUM 11

Gelismis SmartArt ve Diyagramlar

SmartArt, madde listelerini saniyeler icinde profesyonel semalara donusturur.
Sureg, hiyerarsi ve dongu diyagramlarini derinlemesine ele aliyoruz.

Metinden SmartArt'a

° Bir madde listesi iceren yer tutucuyu secin.

a Sag tiklayip SmartArt'a Dontistur'i secin (veya Ekle - SmartArt).
a Siirec, Hiyerarsi, Déngil, iliski gibi bir tiir secin.

Ozellestirme
e Soldaki metin bolmesinden madde ekleyip cikarin; sema otomatik giincellenir.
¢ SmartArt Tasarimi sekmesinden renk ve 3B stil verin, 6geleri ileri/geri tasiyin.

e Organizasyon semasi i¢in Hiyerarsi turunu kullanip Sekil Ekle - Altina/Asistan
seceneklerini kullanin.

GORSEL 11.1

Bir madde listesinden donustlrtlmus strec SmartArt't ve metin bolmesi.

iPUCU

Karmasik bir fikri aciklarken paragraf yerine SmartArt kullanin; izleyici iliskiyi (sira,
hiyerarsi, dongi) tek bakista kavrar.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da SmartArt'in birebir karsilig: yoktur.

e Diyagramlar Ekle — Diyagram ile hazir sablonlardan veya sekillerle kurulur.

e Daha zengin semalar icin ¢izim araclari veya eklentiler kullanilir.
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PowerPoint Egitimi Gelismis SmartArt ve Diyagramlar

Ahstirma 12 dk

Bir siire¢ semasi kurun:

G Dort maddelik bir liste yazin.
a Bunu bir stire¢ SmartArt'ina donusturun.
9 Renk ve stil verip bir 6ge ekleyin.

° Ayr bir slaytta basit bir organizasyon semasi (Hiyerarsi) olusturun.
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PowerPoint Egitimi Tablo ve Grafik Ileri Bigcimlendirme

BOLUM 12

Tablo ve Grafik Ileri Bicimlendirme

Temel tablo ve grafigi kurduktan sonra; stil, grafik 6geleri, birlesik grafikler ve
Excel ile baglh veriyle bunlari gergek bir veri anlatimina dontsturiursiniz.

Tablo bicimlendirme

e Tablo Tasarimi sekmesinden stil, baslik satirn, seritli satirlar ve kenarliklar:
ayarlayin.

e Diizen sekmesinden hiicre hizasi, hiicre birlestirme ve satir/stitun boyutlarini yonetin.

e Tabloyu sade tutun: ince cizgiler, az renk, hizali sayilar.

Grafik ogeleri ve birlesik grafikler

o Grafik Ogesi Ekle (art1 diigmesi) ile baslik, veri etiketi, eksen bash{: ve gosterge
ekleyin.
e Farkl serileri bir arada gostermek i¢in birlesik grafik (orn. sutun + ¢izgi) kullanin.

e Renkleri tema rengine bagh tutarsaniz tema degisince grafik de uyum saglar.

Excel ile bagh veri

Bir Excel grafigini kopyalayip Yapistirma Secenekleri - Hedef Temay1 Kullan ve
Verileri Bagla ile yapistirirsaniz, Excel'deki veri degisince grafik PowerPoint'te de
guncellenir.

GORSEL 12.1

Veri etiketli birlesik bir grafik ve bicimlendirilmis bir tablo.

iPUCU

Slayttaki grafikte yalnizca tek bir mesaj olsun. Gereksiz 1zgara ¢izgilerini, fazla
ondaliklari ve gostergeyi temizleyin; onemli degeri vurgulayin.
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PowerPoint Egitimi Tablo ve Grafik Ileri Bigcimlendirme

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da grafikler genelde Google E-Tablolar'a bagh eklenir.

e E-Tablolar'daki veri degisince slayttaki grafik "Giincelle" ile yenilenir.

e Tablo stilleri PowerPoint kadar zengin degildir.

Ahstirma 12 dk

Veri anlatimi kurun:

G Bir tabloya stil uygulayip baslk satirin1 vurgulayin.
a Bir grafige veri etiketi ve baslik ekleyin.

e Sutun + cizgi birlesik grafik deneyin.
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PowerPoint Egitimi Hizalama, Kilavuzlar ve Akilh Kilavuzlar

BOLUM 13

Hizalama, Kilavuzlar ve Akilli Kilavuzlar

Profesyonel slaytin sirr1 hizadir. Kilavuzlar, akilli kilavuzlar ve hizalama
araclariyla nesneleri piksel piksel diuzene sokarsiniz.

Hizalama ve dagitma
0 Nesneleri shift ile birlikte secin.
a Sekil Bicimi —» Hizala'dan sola/ortaya/saga veya uste/ortaya/alta hizalayin.

a Yatay Dagit / Dikey Dagat ile aralarindaki boslugu esitleyin.

Kilavuzlar ve akillh kilavuzlar
¢ Gorunum - Kilavuz Cizgileri / Kilavuzlar'i acin; nesneleri bunlara yaslayin.

e Akilh kilavuzlar, bir nesneyi suriklerken digerleriyle hizalandiginda otomatik
beliren turuncu cizgilerdir.

o Karmasik slaytlarda Secim Bolmesi (Sekil Bicimi - Secim Bolmesi) ile nesneleri
adlandirip gosterip gizleyin.

GORSEL 13.1

Akilli kilavuzlar belirirken hizalanan nesneler ve Secim Bélmesi.

iPUCU

Daginik goriinen bir slayti diizeltmenin en hizli yolu: ilgili nesneleri secip "Hizala" ve
"Dagit" uygulamaktir. Goz, hizali diizeni profesyonel algilar.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da nesneleri stiruklerken hizalama kilavuzlar: otomatik belirir.

e Diizenle - ... ve sag tik menisiinden hizalama/dagitma yapilir.

e Kilavuz cizgileri Gorunum - Kilavuzlar altindadir.
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PowerPoint Egitimi Hizalama, Kilavuzlar ve Akilh Kilavuzlar

Ahstirma

Bir slayti hizaya sokun:

G Dort kutuyu rastgele yerlestirin.

a Hepsini secip tuiste hizalayin ve yatay dagitin.

9 Bir kilavuz cizgisi ekleyip bir baslig:1 ona yaslayin.
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PowerPoint Egitimi Gorsel Diizenleme: Kirpma, Arka Plan ve Stiller

BOLUM 14

Gorsel Duzenleme: Kirpma, Arka Plan ve
Stiller

PowerPoint, basit bir resim duzenleyici gibi de ¢alisir: sekle gore kirpma, arka
plan kaldirma, duzeltme ve sanatsal efektlerle gorselleri slayta yakisir hale

getirirsiniz.

Kirpma ve sekle kirpma
¢ Resim Bicimi - Kirp ile kenarlari atin; Kirp = En Boy Orani ile orana kirpin.

¢ Kirp - Sekle Kirp ile resmi daire, yuvarlatilmis kutu gibi bir sekle sokun.

Arka plan kaldirma ve duzeltmeler

e Resim Bicimi - Arka Plani1 Kaldir ile bir nesneyi arka planindan ayirin; isaretleme
araclariyla ince ayar yapin.

e Duzeltmeler (parlaklik/karsitlik), Renk ve Sanatsal Efektler ile gorseli slayda
uydurun.

e Resim Stilleri ile cerceve, golge ve yansima ekleyin.

Boyut kiicultme
Dosya c¢ok biiytidiyse Resim Bicimi —» Resimleri Sikistir ile ¢oziinurligu dusurip

kirpilan alanlan silerek sunuyu hafifletin.

GORSEL 14.1

Arka plani kaldiriimis bir gérsel ve sekle kirpma 6rnegi.

iPUCU
Cok sayida yuksek ¢cozunurlikli gorsel sunuyu yavaslatir ve dosyay: sisirir; teslim oncesi

"Resimleri Sikigtir" cogu zaman dosyayi ciddi kugultur.
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PowerPoint Egitimi Gorsel Diizenleme: Kirpma, Arka Plan ve Stiller

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da temel kirpma ve sekle kirpma vardir.
¢ Bicim secenekleri'nden yeniden renklendirme, parlaklik ve golge ayarlanir.

e Arka plan kaldirma yerlesik degildir; genelde 6nceden hazirlanmis seffaf PNG
kullanilir.

Ahstirma 10 dk

Bir gorseli slayta uydurun:

G Bir resmi daireye kirpin.

a Bir nesne fotografinda arka plani kaldirmay: deneyin.
e Bir resim stili (cerceve/golge) uygulayin.

e Resimleri sikistirip dosya boyutunu kucultin.
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PowerPoint Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

Sunuyu canlandirin: animasyonlar, zamanlama ve
tetikleyiciler, ses-video, etkilesimli gezinme ve 0zel
gosteriler.
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PowerPoint Egitimi Animasyonlarin Temelleri

BOLUM 15

Animasyonlarin Temelleri

Animasyon, slayttaki nesnelerin gorunme, vurgulanma ve kaybolma bi¢imini
denetler. Dogru kullanildiginda dikkati yonlendirir; abartildiginda dagatir.

Animasyon turleri

e Giris: nesne sahneye nasil gelir (Belir, Ug, Yakinlas).

e Vurgu: ekrandayken dikkat ¢ceker (Buyut/Kiiclult, Renk Degistir).
e Cikis: nesne sahneden nasil ayrilir.

e Hareket Yolu: nesneyi belirli bir ¢izgide hareket ettirir.

Animasyon uygulama

Nesneyi secin.

Animasyonlar sekmesinden bir efekt secin.
Efekt Secenekleri ile yoni/bi¢cimi ayarlayin.

Ayni nesneye birden ¢ok animasyon i¢in Animasyon Ekle'yi kullanin (yoksa

oncekini degistirirsiniz).

GORSEL 15.1

Animasyonlar galerisi ve bir nesneye uygulanmis giris animasyonu numarasi.

iPUCU

Maddeleri tek tek getirmek icin igerik kutusuna giris animasyonu verip Efekt
Secenekleri'nden "Paragrafa gore" secin; izleyici her maddeyi siz anlatirken gorur.

(=] Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da animasyon Ekle - Animasyon veya nesneye sag tik ile eklenir.
e Giris/cikis/vurgu turleri vardir ama PowerPoint kadar zengin degildir.

e Hareket yollari sinirhdir.
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PowerPoint Egitimi Animasyonlarin Temelleri

Ahstirma 10 dk

Bir slayti canlandirin:

G Bir bashga giris animasyonu verin.
a Madde listesine "paragrafa gore" giris uygulayin.

9 Bir nesneye vurgu animasyonu ekleyin.
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PowerPoint Egitimi Animasyon Bolmesi, Zamanlama ve Tetikleyiciler

BOLUM 16

Animasyon Bolmesi, Zamanlama ve
Tetikleyiciler

Birden ¢ok animasyonu yonetmek icin Animasyon Bolmesi kullanilir. Baslangig,
sure ve gecikme ayarlari ile tetikleyiciler, akisi tam denetiminize verir.

Animasyon Bolmesi ve siralama
0 Animasyonlar - Animasyon Bolmesi'ni acin.
a Tim animasyonlar sirayla listelenir; siiriikkleyerek siralarini degistirin.

a Bir animasyona tiklayip Baslangi¢'i secin: Tiklamayla, Oncekiyle, Oncekinden
Sonra.

Sure, gecikme ve tetikleyici

e Sture animasyonun ne kadar surecegini, Gecikme baslamadan onceki bekleme
suresini belirler.

e Tetikleyici (Trigger): bir animasyonu yalnizca belirli bir nesneye tiklaninca baslatir;
etkilesimli slaytlar kurmanizi saglar.

¢ Animasyon Boyacisi ile bir nesnenin animasyon ayarlarini baska nesneye
kopyalayin.

GORSEL 16.1

Animasyon Bdlmesi; baslangic, slire ve gecikme ayarlari.

iPUCU

Bir animasyonu "Oncekiyle" baslatmak, iki efektin ayn1 anda olmasini saglar;
"Oncekinden Sonra" ise otomatik zincir kurar ve tiklama gerektirmez.
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PowerPoint Egitimi Animasyon Bolmesi, Zamanlama ve Tetikleyiciler

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da animasyon bolmesinin sade bir karsilig: vardir.

e Baslangic (tiklamayla/oncekiyle/sonra) ve hiz ayarlanir.

e Tetikleyiciler yerlesik degildir.

Ahstirma 12 dk

Bir akis kurun:

0 Uc nesneye giris animasyonu verin.

a Animasyon Bolmesi'nde ilkini "tiklamayla", diger ikisini "oncekinden sonra"
yapin.

e Bir tetikleyiciyle bir nesneyi baska bir nesneye tiklaninca getirin.
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PowerPoint Egitimi Multimedya: Ses ve Video

BOLUM 17

Multimedya: Ses ve Video

Ses ve video, sunuyu ¢ok daha etkili kilabilir. PowerPoint medyay1 dogrudan
dosyaya gomer; kirpma ve oynatma ayarlariyla profesyonelce kullanirsiniz.

Video ve ses ekleme
0 Ekle - Video —» Bu Cihazdaki Video ile bir video gomiin.

a Ekle - Ses — Bilgisayarimdaki Ses ile muzik/anlatim ekleyin.
e Medya seciliyken Oynatma sekmesi acilir.

Kirpma ve oynatma secenekleri
e Video/Ses Kirp ile yalnizca gerekli bolumu birakin.

e Baslangig: Tiklamayla veya Otomatik. Tam Ekran Oynat, Dongude Oynat
secenekleri vardir.

e Sesi tum slaytlar boyunca calmak icin Arka Planda Cal'1 secin.

e Video icin bir poster c¢ercevesi (kapak goruntisii) belirleyin.

GORSEL 17.1

Oynatma sekmesi; video kirpma ve baslangi¢ secenekleri.

iPUCU

Videoyu "baglamak" yerine "gommek" glivenlidir; sunuyu baska bilgisayara tasidiginizda
video kaybolmaz. Ancak gomili medya dosyay1 buyutur.
(=] Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da Ekle - Video ile YouTube veya Drive videosu eklenir.
e Videolar gomilmez; baglanti olarak calisir (cevrimici gerektirir).

e Ses Drive'dan eklenir; kirpma secenekleri sinirhidir.
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PowerPoint Egitimi Multimedya: Ses ve Video

Ahstirma 10 dk

Medya ekleyin:

G Bir slayta video gomin ve basini/sonunu kirpin.
a Baslangicini "Otomatik" yapin.
9 Sunuya arka planda c¢alan bir ses ekleyin.
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PowerPoint Egitimi Koprii, Eylem Diigmeleri ve Yakinlagtirma

Kopru, Eylem Dugmeleri ve
Yakinlastirma

Sunular her zaman dogrusal olmak zorunda degil. Kopriler, eylem digmeleri ve
Yakinlastirma (Zoom) ile tiklanabilir, etkilesimli bir gezinme kurarsiniz.

Kopru ve eylem dugmeleri

e Metni/nesneyi secip Ekle —» Baglanti ile baska bir slayta, dosyaya veya web adresine
baglayin.

e Ekle - Sekiller » Eylem Diigmeleri ile "ileri", "geri", "ana sayfa" gibi gezinme
digmeleri ekleyin.

e Bir meni slayti yapip her maddeyi ilgili bolime baglayabilirsiniz.

Yakinlastirma (Zoom)

e Ekle - Yakinlastirma — Ozet Yakinlastirma tiklanabilir bir icindekiler/menii slayti
olusturur.

¢ Bolum Yakinlastirma bir boliime, Slayt Yakinlastirma tek bir slayta sinematik
gecis yapar.

¢ Sunum sirasinda meniiden istediginiz bolime atlayip geri donersiniz.

GORSEL 18.1

Ozet Yakinlastirma menii slayti ve eylem digmeleri.

iPUCU

Soru-cevaba veya farkli izleyici taleplerine gore sira atlamaniz gerekebilen sunularda
Ozet Yakinlastirma, esnek ve sik bir gezinme saglar.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da kopriler ( Ctrl + K ) ile slayta/web'e baglanilir.

e Slayta baglama ile basit etkilesimli meniiler kurulur.

e Yakinlastirma (Zoom) ve eylem dugmeleri yerlesik degildir.
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PowerPoint Egitimi Koprii, Eylem Diigmeleri ve Yakinlagtirma

Ahstirma 12 dk

Etkilesimli gezinme kurun:

G Ug béliimlil bir sunu yapin.
a Ozet Yakinlastirma ile bir menii slayt1 olusturun.

9 Bir slayda "ana mentiiye don" eylem digmesi ekleyin.

43



PowerPoint Egitimi Ozel Gosteriler ve Sunum Kurulumu

BOLUM 19

Ozel Gosteriler ve Sunum Kurulumu

Ayn1 dosyadan farkl izleyicilere farkl sunular ¢cikarmak, bazi slaytlarn gizlemek ve
sunuyu kiosk/dongi modunda kurmak i¢in sunum kurulumu araclar kullanilir.

Slayt gizleme ve 0zel gosteri

e Bir slaydi atlamak icin sag tik — Slaydi Gizle; silmeden sunumdan ¢ikarirsiniz.

e Slayt Gosterisi —» Ozel Slayt Gésterisi ile yalnizca sectiginiz slaytlardan olusan
adlandirilmis bir gosteri tanimlayin.

e Boylece "kisa sirum", "yonetim surumu" gibi farkh gosterileri tek dosyada tutarsiniz.

Sunumu ayarlama

e Slayt Gosterisi — Slayt Gosterisini Ayarla'dan kiosk (tam ekran, dongi) modunu
secin.

e Sureleri Prova Et ile her slaytta ne kadar kaldiginizi kaydedip otomatik ilerleme
kurun.

e Otomatik ilerleyen, kendi kendine donen fuar/karsilama sunular: boyle hazirlanir.

GORSEL 19.1

Ozel Slayt Gosterisi tanimlama ve Slayt Gosterisini Ayarla penceresi.

iPUCU

Ayni sunuyu hem 10 dakikalik hem 30 dakikalik anlatmaniz gerekiyorsa, slaytlar: silmek
yerine iki "0zel gosteri" tanimlayin; icerik tek dosyada kalir.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da slayt gizleme (Slayt — Slayt1 atla) vardir.

o Otomatik ilerleme/dongu Sunum - Otomatik oynat ile kurulur.

o Adlandinlmis 6zel gosteriler birebir yoktur.
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PowerPoint Egitimi Ozel Gosteriler ve Sunum Kurulumu

Ahstirma 10 dk

Farkli sirumler kurun:

G Sekiz slaytlik bir sunuda iki slaydi gizleyin.
a Dort slayttan olusan bir "kisa surum" 6zel gosterisi tanimlayin.

9 Sureleri prova edip otomatik ilerlemeyi agin.
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PowerPoint Egitimi Cizim, Murekkep ve Ekran Kayd:

BOLUM 20

Cizim, Murekkep ve Ekran Kaydi

PowerPoint, kalemle ¢izim yapmaktan ekraninizi kaydetmeye kadar zengin
araclar sunar. Bunlar egitim ve agiklama sunularini guglendirir.

Cizim ve murekkep

o Ciz sekmesinden kalem, fosforlu kalem ve renk secip slayda elle ¢izin (dokunmatik
ekran veya fareyle).

e Miirekkebi Sekle Doniistir ile elle ¢izdiginiz kabataslak sekli diizgiin sekle gevirin.

e Sunum sirasinda da kalemle ekrana isaretleme yapabilirsiniz.

Ekran kaydi
a Ekle - Ekran Kaydi'na tiklayin.
a Kaydedilecek alani secip kaydi baslatin (ses ve fare imlecini de yakalayabilirsiniz).

e Kayit slayta gomulur; bir yazilimi veya adimlar: gostermek igin idealdir.

GORSEL 20.1

Ciz sekmesi kalemleri ve Ekran Kaydi arac cubugu.

iPUCU

Bir yazilimin nasil kullanildigini1 anlatirken metin yerine kisa bir ekran kaydi ekleyin;

izleyici adimlari canli gorur.

(=] Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da yerlesik cizim/miurekkep ve ekran kaydi yoktur.

e Cizimler ayn bir ¢izim aracinda yapilip eklenir.

o Ekran kaydi i¢in harici araglar kullanilir.

Bu araclar, PowerPoint'in egitim igerigi tiretiminde 6ne ¢iktigi alanlardandir.
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PowerPoint Egitimi Cizim, Miurekkep ve Ekran Kayd1

Ahstirma 10 dk

Aciklama araclarini deneyin:

G Ciz sekmesiyle bir slayta el yazisi bir not ekleyin.
a Kabataslak bir daire ¢izip Sekle Donustiur'i deneyin.
9 Kisa bir ekran kaydi alip slayta gomun.
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PowerPoint Egitimi Uzman - Guc Kullanici

Uzman - Guc Kullanici

Sunumu olcekleyin: Morph gecisi, kurumsal sablon
Uretimi, is birligi ve guvenlik, erisilebilirlik ve etkili
teslim.

48



PowerPoint Egitimi Morph Gegisi

Morph Gecisi

Morph, iki slayt arasindaki ortak nesneleri yumusakca hareket ettirerek sinematik
bir animasyon hissi verir; karmasik animasyon kurmadan etkileyici gegisler
saglar.

Morph nasil calisir

a Bir slayt1 hazirlayin.

a Slayt1 cogaltin.

e Ikinci slayttaki nesneleri tasiyin, biyiitiin, dondiiriin veya rengini degistirin.

° ikinci slayta Gecisler » Morph uygulayin; PowerPoint ortak nesneleri yumusakca
canlandinr.

Ipuclar ve kullanim
e Iki slaytta ayn1 nesnenin bulunmasi gerekir; Morph onlar eslestirir.
e Bir nesneyi yakinlastirma efekti igin kiigiik baslatip sonraki slaytta buyttan.

e Metni, gorseli ve sekilleri Morph ile hareket ettirip "tek bir tuval tizerinde gezinme"
hissi yaratabilirsiniz.

GORSEL 21.1

iki slayt arasinda Morph ile bliyliylip yer degistiren bir nesne.

iPUCU

Morph, az emekle en etkileyici sonucu veren gegistir: bir nesneyi ¢cogaltip konumunu/
boyutunu degistirmek yeterlidir. Karmasik animasyon bélmesine gerek kalmaz.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da Morph'un birebir karsilig: yoktur.

e Benzer his i¢cin nesne animasyonlar: ve gecisler birlikte kullanilir.

e Sonuc PowerPoint'in Morph'u kadar puriuzsiuz olmaz.
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PowerPoint Egitimi Morph Gegisi

Ahstirma 10 dk

Bir Morph kurun:

G Bir slayta kiiciik bir gorsel ve bashk koyun.
a Slayt1 cogaltip ikinci slaytta gorseli buyutiup baslig: tasiyin.
9 Ikinci slayta Morph uygulayip sunumda izleyin.

50



PowerPoint Egitimi Kurumsal Sablon Uretme (.potx)

BOLUM 22

Kurumsal Sablon Uretme (.potx)

Tum ekibin ayn1 duzenden baslamasi i¢in bir kurumsal sablon hazirlarsiniz. Asil
slayt, duzenler, tema ve yer tutucular: bir araya getirip .potx olarak
kaydedersiniz.

Sablonu kurma

a Goriinum - Asil Slayt'1 acin.

a Renkleri, yazi tiplerini, logoyu ve diizenleri kurumsal kimlige gore ayarlayin.
e Gereken 0zel duzenleri ekleyip yer tutucular yerlestirin.

° Asil gorunumau kapatin.

Sablon olarak kaydetme ve kullanma
e Dosya - Farkli Kaydet - PowerPoint Sablonu (*.potx) secin.
e Ekip, Dosya - Yeni - Kisisel/Ozel altindan bu sablonla yeni sunu baslatir.

e Tek bir kapak, ara baslik ve icerik diizeni tanimlamak ¢cogu kurum icgin yeterlidir.

GORSEL 22.1

Asil slaytta kurulmus kurumsal dizenler ve .potx kaydetme.

iPUCU

Iyi bir sablon az ama net diizen igerir: kapak, boliim ayraci, icerik ve kapanis. Gok fazla
dizen, kullanicilarin yanlis secim yapmasina yol acar.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da kurumsal sablonlar Workspace'te paylasilan sablon galerisinden
sunulur.

e Bir sunu "sablon" olarak isaretlenip ortak galeriye eklenebilir.

e .potx gibi ayr bir sablon dosya tiirii yoktur; sunu ¢ogaltilarak kullanilir.
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Kurumsal Sablon Uretme (.potx)

PowerPoint Egitimi

Ahstirma 15 dk

Bir kurumsal sablon tiretin:

G Asil slaytta logo, renk ve yazi tipini ayarlayin.
a Bir kapak ve bir igerik diizeni hazirlayin.

9 .potx olarak kaydedin.

° Bu sablonla yeni bir sunu baslatin.
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PowerPoint Egitimi Is Birligi, Siiriim ve Giivenlik

Is Birligi, Stuiriim ve Giivenlik

Sunulan baskalaryla ayni anda duzenlemek, yorumlarla geri bildirim almak,
surumleri geri almak ve dosyay1 korumak kurumsal ¢calismanin temelidir.

Ortak calisma ve yorumlar

e Sunuyu OneDrive'a kaydedip Paylas derseniz birden cok kisi ayni anda
duzenleyebilir.

e Gozden Gecir - Yeni Yorum ile bir nesneye/slayta not birakin; @ ile kisi etiketleyin.

e Baslik cubugundaki dosya adindan Suriim Gec¢misi ile 6nceki hallere doniin.

Koruma ve temizlik
e Dosya - Bilgi » Sunuyu Koru - Parolayla Sifrele ile dosyayu kilitleyin.
e Son Olarak Isaretle ile salt-okunur énerin.

e Sorunlan Denetle — Belgeyi Incele ile yazar adi, yorum ve gizli verileri temizleyin.

GORSEL 23.1

Yorum bdlmesi ve Sunuyu Koru menusu.

iPUCU

Sunuyu kurum disina géndermeden 6nce Belgeyi Incele'yi calistirin; konusmaci notlart,
yorumlar ve yazar bilgisi farkinda olmadan paylasilabilir.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Gercek zamanlh is birligi Google Slaytlar'in en gugcli yonudar.

e Birden cok kisi her zaman ayni1 anda dizenler; tim strimler Surum gecmisi'nde
durur.

o Yorumlar ve @ etiketleme yerlesiktir; paylasim izinleri kisiye gore verilir.
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PowerPoint Egitimi

Ahstirma 10 dk

Bir sunuyu paylasima hazirlayin:

G Sunuyu OneDrive'a kaydedip surim gecmisini agin.
a Bir slayta yorum ekleyip ¢ozimleyin.

9 Belgeyi Incele ile gizli verileri temizleyin.

° Parolayla sifreleyip son olarak isaretleyin.
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BOLUM 24

Erisilebilirlik ve Disa Aktarma

Sununun herkes igin erisilebilir olmasi ve dogru bigimde paylasilmasi1 6nemlidir.
Erisilebilirlik denetimi, videoya aktarma ve paketleme bunu saglar.

Erisilebilirlik
e Gozden Gegir - Erisilebilirligi Denetle ile eksikleri bulun.
e Gorsellere alternatif metin ekleyin (sag tik — Alternatif Metni Goruntile).

e Slayttaki nesnelerin okuma sirasini (Secim Bolmesi) ekran okuyucular icin mantikli
tutun.

e Yeterli renk karsithgi ve okunur yazi boyutu kullanin.

Videoya aktarma ve paketleme

e Dosya - Disa Aktar - Video Olustur ile sunuyu anlatim ve zamanlamayla birlikte
MP4'e donusturin.

o CD icin Paketle ile sunuyu tim baglh dosyalariyla (font/medya) birlikte bir klasore
toplayin.

¢ Dagitim Malzemeleri Olustur ile slayt ve notlar1 Word belgesine aktarin.

GORSEL 24.1

Erisilebilirlik denetcisi ve Video Olustur secenekleri.

iPUCU

Sunuyu izleyemeyeceginiz bir yerde paylasacaksaniz (web, kiosk), anlatimi kaydedip
videoya aktarin; herkes ayni sunumu ayni tempoda izler.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da alternatif metin ve temel erisilebilirlik destegi vardir.
e Sunu Dosya - Indir ile PDF, PPTX veya gorsel olarak aktarilir.

e Dogrudan video olusturma yerlesik degildir; yayinlama baglantis: kullanilir.
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Ahstirma 12 dk

Sunuyu yayina hazirlayin:

G Erisilebilirligi denetleyip gorsellere alternatif metin ekleyin.
a Okuma sirasini Se¢im Bolmesi'nden kontrol edin.

9 Sunuyu MP4 videoya aktarin.
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BOLUM 25

Sunum Teslimi: Prova, Sunucu Kocu ve
Canli Araclar

iyi bir sunu, iyi bir teslimle tamamlanir. Prova zamanlamasi, Sunucu Kocu ve canl
sunum araclari, anlatiminizi1 gucglendirir.

Prova ve Sunucu Kocu
e Slayt Gosterisi - Stireleri Prova Et ile her slaytta ne kadar kaldiginizi 6l¢un.

e Sunucu Kocu (Speaker Coach) provanizi dinleyip tempo, dolgu sozcukler ("sey",
"yani") ve monotonluk hakkinda geri bildirim verir.

e Konusmaci Goriunumi'nde notlarinizi, sonraki slayti ve siireyi gorursiniz.

Canli1 sunum araclan

e Sunum sirasinda lazer isaretci, kalem ve fosforlu kalem ile dikkat ¢ekin (sag tik —
Isaretci Secenekleri).

e Altyazilar / canli altyaz ozelligiyle konustugunuz dilde ekranda altyaz: (hatta geviri)
gosterin.

e Belirli bir slayta atlamak icin numarasini yazip Enter 'a basin.

GORSEL 25.1

Sunucu Kocu geri bildirim ekrani ve Konusmaci Goranimu.

iPUCU

Onemli bir sunum 6ncesi Sunucu Kogu ile birka¢ prova yapin; tempo ve dolgu sozciikler
hakkindaki geri bildirim, anlatiminizi belirgin bicimde iyilestirir.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da Sunucu gorunimu notlar1 ve canl altyazi sunar.

e Sunum sirasinda otomatik altyazi1 (konusmay yaziya doker) yerlesiktir.

o Sunucu Kocu ve prova zamanlamasi gibi araclar yoktur.
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Ahstirma

Teslimi prova edin:
G Streleri Prova Et ile bir sunuyu bastan sona anlatin.
a Sunucu Kocu ile bir prova yapip geri bildirimi okuyun.

9 Sunumda lazer isaretci ve altyaziy1 deneyin.
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BOLUM 26

Tasarim Sistemi ve Yeniden Kullanim

Tum ogrendiklerinizi birlestirip tutarh bir tasarim sistemi kurarsiniz: net ilkeler,
yeniden kullanilabilir slaytlar ve standart bir sablon. Bu bolum bir 6zet ve
uygulama niteligindedir.

Tasarim ilkeleri

e Bir slayt, bir fikir: her slayt tek bir mesaj tasisin.

e Az metin, biyiik gorsel: slayt not kagidi degil, gorsel destektir.
e Tutarhlik: ayni yaz tipleri, renkler, hizalama ve bosluklar.

o Karsithik ve hiyerarsi: onemli olani boyut ve renkle 6ne ¢ikarin.

Yeniden kullanim

e Giris - Yeni Slayt — Slaytlan Yeniden Kullan ile baska bir sunudaki slaytlarn
(bicimini koruyarak veya hedef temaya uyarak) getirin.

e Sik kullandiginiz slaytlar bir "slayt kitapligi" dosyasinda toplayin.

e Kurumsal sablon (.potx) + yeniden kullanilabilir slaytlar = hizli ve tutarl uretim.

GORSEL 26.1

Slaytlari Yeniden Kullan béimesi ve tutarh bir slayt seti.

iPUCU

En iyi sunumlar yeni bastan degil, iyi kurulmus bir sablon ve yeniden kullanilabilir
slaytlardan dogar. Bir kez sistem kurun; sonra yalnizca igerigi degistirin.

(=) Google Slaytlar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google Slaytlar'da baska sunudan slayt almak icin kopyala-yapistir kullanilir.
e Yapistinirken kaynak bicimi koruma veya hedef temaya uyma secilir.

e Ortak sablon galerisi tutarli uretimi destekler.
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PowerPoint Egitimi Tasarim Sistemi ve Yeniden Kullanim

Ahstirma 15 dk

Bir mini sistem kurun:

G Kurumsal sablonunuzla yeni bir sunu baslatin.

a Tasarim ilkelerine uyan g slayt hazirlayin (kapak, icerik, kapanis).
9 Baska bir sunudan "Slaytlar1 Yeniden Kullan" ile bir slayt getirin.
° Tutarhilign (yaz tipi, renk, hizalama) gozden gecirin.
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PowerPoint Egitimi Klavye Kisayollari

EK

Klavye Kisayollar

PowerPoint'te en ¢cok zaman kazandiran kisayollar. Bu sayfay1 yazdirip ekraninizin
yanina asabilirsiniz.

Bastan sunum F5 Secili slayttan sunum Shift + F5
Sunumdan c¢ik Esc Yeni slayt Ctrl + M
Slayti cogalt Ctrl + D Kaydet Ctrl + S
Sonraki / dnceki slayt -/ « Gruplama Ctrl + G
Grubu ¢6z Ctrl + Shift + G Kalin Ctrl + B
Yazdir Ctrl + P Bul Ctrl + F
(=) Google Slaytlar'da kisayollar KARSILASTIRMA

Sunum ve dizenleme kisayollarinin ¢cogu birebir aynidir. Tim listeyi gormek icin
Slaytlar'da Ctrl + / tuslarina basin.
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