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ACIKLAMALAR

523ELKO017
— 523ELTO017
ALAN Elektrik — Elektronik Teknolojisi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Sunu Hazirlama Yazilimlari
MODULUN Sunu hazirlama yazilimlarinin genel ilkeleri ve sunu hazirlama
TANIMI asamalarinin 6gretildigi modiildiir.
SURE 40/ 32 saat
ON KOSUL
Bu modiil ile;
. sunu hazirlama yazilimlari hakkinda bilgi sahibi olacak, tanitim,
YETERLIK bilgilendirme amagl sunular hazirlayacak, hazir sunular
iizerinde degisikler yapabileceksiniz.
Genel Amag:
Bu modiil ile; 6grenci, gerekli ortam ve materyaller
saglandiginda sunu hazirlama yazilimlarin1 kulanarak her tiirlii
sunu hazirlama ve diizenleme iglemerini yapabilecektir.
Amaglar:
o Sunu dosya iglemlerini yapabileceksiniz.
MODULUN AMACI | Yazim islemlerini yapabileceksiniz.
Gorliniim diizenlemelerini yapabileceksiniz.
Bi¢imlendirme islemlerini yapabileceksiniz.
Araglar1 kullanarak, yazilima ait diizenlemeleri
yapabileceksiniz.
Slayt islemlerini (animasyonlar, gecis efektleri)
yapabileceksiniz..
EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE Bilgisayar, Sunu Yazilimi, Uygulama CD’si
DONANIMLARI
Size her 6grenme faaliyetinden sonra bir uygulama faaliyeti
yaptirilacak, bu faaliyette yapabildiginiz islem basamaklarina
OLQME VE ﬁzfﬁlﬁ?;d;giﬁfgag icsrlegi(igzbglrlzﬁis 1fl‘::ffl‘iyetlerini kapsayacak bir
DEGERLENDIRME

uygulama ile 6gretmeniniz sizi degerlendirecektir. Modiil
degerlendirme kriterlerini inceleyerek sizden beklenen hedef
davranislar konusunda fikir edinebilirsiniz.

il







Sevgili Ogrenci,

Gergek bir uygulama ile veya canlandirma yontemi ile desteklenmeyen bilgi insanlarin
kafasinda uzun siire kalmaz. Teknolojik imkanlarin her giin gelismesi bilgi aktarimi sirasinda
size ayn1 anda bircok duyu organina hitap etme firsati vermektedir. Boylece bilginin karst
tarafa aktarilmasi ¢ok daha kolay hale gelmektedir. Bilginin diger insanlara aktarilmasinda
kullanilan olmazsa olmaz yontemlerden biri de sunum teknigidir.

Glinimiizde sunu hazirlama iglemi en alt seviyedeki bir isletmeden en iist seviyedeki
isletmeye kadar her yerde kullanilmaktadir. Dolayisiyla bilgisayar kullanan herkesin bu
yeterlige sahip olmasi gerekmektedir.

Bu modiilde sunum programlarindan biri olan ve kullanimi olduk¢a basit olan
PowerPoint sunu hazirlama ve yayimlama programini dgreneceksiniz. Modiilii basarn ile
bitirdiginde sen de bilgilerini diger insanlara aktarmak icin etkin bir yontemi kullaniyor
olacaksin.

Simdiden iyi eglenceler...




UYGULAMA CD’Si KULLANIM BILGILERI

Modiil kitabi ile birlikte size yardimci olmasi i¢in hazirlanan UYGULAMA CD’si
modiliin arka kapaginin i¢ kisminda yer almaktadir. CD igerisinde programimn kullanimi
sirasinda size yardimci olmasi i¢in kaydi yapilmis videolar ve programda gerekli olabilecek
materyaller mevcuttur. UYGULAMA CD’si modiil kitabi ile paralellik teskil etmektedir.
Kitap icerisinde iletilerle CD’deki videolar izlemeniz istenecektir.

Asagida, kitapta karsilasabileceginiz ornek bir ileti goriilmektedir. iletiyi
gordiigiiniizde yapacaginiz islemi 6rnege bakarak inceleyiniz.

C , ( UYGULAMA CD’sinde 1. BOLUM’den Video - 3’ i ( Dosya Agma ) izleyin. )

Bu ileti sizden UYGULAMA CD’sinde 1.Bolimden 3.Video’yu izlemenizi
istemektedir. CD’yi CD-ROM siiriiciiye taktigimizda otomatik olarak galisacaktir. Eger
calismaz ise Bilgisayarimdan CD-ROM siiriiciiye gecip Baslat.exe dosyasina cift tiklaym.
Karsiniza asagida sol taraftaki ana menii gelir.

ANA MEHNT ALY MENO (1.B808m)

OVEULAZA GRS)

( Kitapta belirtilen konuya gdre asagidaki bolimlerden birini segin )

1.BOLUM - DOSYALAMA iSLEMLERI

2.BOLUM - YAZIM iSLEMLERI e
1.Bélim’e

3.B6LUM - GORUNUM AYARLARI tiklandiginda Y 1

4.BOLUM - BICIMLENDIRME iSLEMLERI alt menaye gider. T

5.B6LUM - ARACLARI KULLANMA segilir.

6.BOLUM - SLAYT iSLEMLERI

Ana menuye
don tiklandiginda
ana menuye doner.

g g

Ana menii iizerinde 1.Boliime tiklanir, ekrana alt menii olan 1.Bolim gelir, bu
pencerede de izlenecek olan videoya (Orn: Dosya A¢ma) tiklanir, video kendiliginden
calisir. Video ekrana ayri bir pencere seklinde gelecektir. Video izleme penceresi lizerindeki
simgeler ve gorevleri diger sayfada ayrintili olarak anlatilmistir.
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Yukaridaki 6rek sekilde de goriilecegi gibi video ayri bir pencerede agilir. Video
penceresi lizerinde videoyu ileri ya da geri alabileceginiz gibi ses ayarlarin1 da yapabilirsiniz.

Kitap igerisinde bilgisayar terimleri ile karsilasacaksiniz. Asagida kitapta gecen
bilgisayar terimleri ile ne anlatilmak istendigi gosterilmistir.
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OGRENME FAALIYETIi-1

( amac )

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

(ARASTIRMA )

Bulundugunuz ¢evrede sunularla faaliyette bulunan kurumlara giderek hazirlamis
olduklar1 sunumlari inceleyin. (Okulunuz ya da g¢evre okullardaki 6gretmenlerin hazirladigi
sunumlar, tanitim organizasyonu yapan firmalarin sunumlar1) Gruplar olusturarak 6rnek
sunumlarimizi diger gruplarla paylasimz.  UYGULAMA CD’si igerisinde Ornekler
dizinindeki 6rnek sunulari da inceleyebilirsiniz.

1.DOSYALAMA ISLEMLERI

1.1.Genel Bilgiler

Sunum bir konu hakkinda yapilan anlatim, bilgilendirme olarak adlandirilabilir. Slayt ise bu
sunum igerisindeki her bir sayfadir. Once sunu hazirlama programini galistirmay1 égrenelim.
Bu islemi birka¢ farkli sekilde yapabilirsiniz. En basit olam1 BASLAT diigmesine
tikladiginizda karsiniza gelen PROGRAMLAR bdéliimiindeki Office dizininden PowerPoint
kisa yoluna tiklamaktir.

Prograrmlar

:; Belgeler i Office I Microsaft Office Araglan

; u‘j Oyunlar @ Microsoft OFfice Access 2003
Q Internet Explorer |§| Microsoft Office Excel 2003

) Ara » '\" MSM Explorer @ Microsoft OFfice InfoPath 2003

L‘ﬁj Qutlook Express g Microsoft Office Outlook 2003

¢ Uzakkan Yardim

e ‘Windows Media Player

3 Windows Messenger @ Micrasoft Office Word 2003

Aryatlar

‘ardim ve Destek

Calstrr. ..

Hasen Otururnunu Kapat..,

Bilgisayar Kapat...

[ @ 19-5UNU HAZIRLAMA. .

Sekil 1.1 : Power Point Programinin Calistirilmast




Qj@! (UYGULAMA CD’sinde 1. BOLUM’den Video - 1’ i (Programi Galigtirma) izleyin. )

Power Point programi da diger programlar gibi Program Files Dizini igerisinde yer
almaktadir. Program Files, bilgisayara kurdugumuz programlari bir araya toplamak i¢in 6zel
olarak olusturulmus bir dizindir. Power Point programi, yazi yazmak igin kullandigimiz
Word programi, hesaplama isleri icin kullandigimiz Excel programi gibi Microsoft
firmasinin hazirladigi ve MICROSOFT OFFICE olarak adlandirdigi program biitliniin ayri
programlarindan biridir. Bu programlar Program Files dizininde Microsoft Office dizini

icerisinde yer almaktadir.
Masaiistiindeki Bilgisayarim semboliine ¢ift tikladiktan sonra karsimiza gelen

pencereden C: Sabit diskine, oradan da sira ile Program Files - Microsoft Office-Officell
dizinlerine girerek Powerpnt dosyasina ¢ift tiklayarak da programi ¢aligtirabilirsiniz

(Sekil 1.2).

! Bilgisayarim

Dosya Dizen  Gordnom Sk Kullanilanlar
-6-% O n & =
OGer\ \J l.ﬁ: |/_ Ara || Klasdrler
ELE
[ OFFICE11

Dizen

Aralar

Adres I :i Bilgisayarm
345 Disket (4:)

e HAS (1) R e | d
e YEDEK (D1 Dosya Gardndm Sk Kullanlanlar — Araclar  Yardim

=10l %]
| [z

DD CD-RW Sirteis (E:) Qi - () - (T | I ae | Kasarler | [

e lkarilabilir Disk {F:) -
| Paylaglan Belosler Adres Ilﬂ C\Program FilesiMicrosoft OFfice\OFFICELL

asen - Belgeler ) ukloal g ikl cript Library
]3] Belgel W | Cutlook RPC ¥ | Cutlook VB Seript Lib
|8 QUTLWAB.DLL
'v& 11.0,5510.0
Cutlook Conkacks WAR Provider
|5 OWSSUPP.DLL g
'v% 11.0,5510.0
Microsoft SharePaoint Client Su.,,

l 'ﬂ POWERPOT = PPTPRTID
aas  picrosoft Office Ayvarlan Dosyasi % ¥ML Belgesi
\I_‘ ZKE ==| G0kBE

Ty

W= proFLwIZ

1 PPTVIEW

Sekil 1. 2 : Power Point Programinin Calistirilmasi

P CMWSCLT.DLL
‘-ﬁ 11.0,5606.0
Microsoft SharePoint Extensions

| B s
=



Programi calistirdigimizda karsiniza Sekil 1.3’teki pencere ¢ikar. Simdi bu program
penceresinde bulunan 6geleri inceleyelim.

[ |
Yardinm igin soru yazin L=t

|2 Microsoft PowerPoint - [Sunu1]
‘EH] Dosya Djzen Goronim EKe  Eicm  Araclar  Slavt Gosterisi  Pencere  Yardm

NEHRE SRS VEI ARE S 9 -™-(mE
il 18 KT AR (S[=E =25 A A

1

= b4 @l e -i.'gf';!

| A~ | = Tasarm =3 Yeni Slayt

Microsoft Office Online

= Microsoft Office Onling'a badlan
= PowerPoint kullanimi hakkinda en
son haberleri aln
*  Bu listeyi web'den otomatik
olarak gincellestir
Diger...
Aranacak:
rrek: "Bir kopyadan ok yazdr®
: H Ag
"""""""" & ac...
: [ | veni sunu olustur. ..
Alt baghk eklemek igin tiklatin
Nt eklem igin tklatn
A= i
Eglz'iotumat\kiskl\' NCOOEds B E H-£-A-=
Slayt 1 {1 Yarsayllan Tasanm Tiirke
J.BBaslat| 1] 15-51NU HAZIRLAMA - ... | 8] CALISMA - Microsoft Word | {3} adobe Photashop | |@] Microsoft PowerPoint ... |« 1357

Sekil 1. 3 : Program Penceresi ve Ogeleri

Q:TE!( UYGULAMA CD’sinde 1. BOLUM’den Video - 2’ i (Programi Tanima) izleyin. )

Pencerenin ortasinda bulunan beyaz sayfa, slayt tasariminda kullanacagimiz
sayfamizdir. Sol panelde bu slayt sayfasinin kiigiiltiilmiis halde bir goriiniimii daha vardir.
Her yeni slayt sayfasi eklediginizde sol panelde bu sayfalar alt alta gorebilirsiniz.

Menii Cubugu: Dosya — Diizen — Goriiniim — Ekle .... meniilerinin bulundugu aragtir.
Her mentiniin altinda o menii ile ilgili ayrintili 6zellikler mevcuttur.

Standart Ara¢ Cubugu: Programda sik kullanilan simgeleri lizerinde bulunduran
ara¢ gubugudur. (Kopyala — Yeni slayt agma — Yazdirma ...)

Bicimlendirme Ara¢ Cubugu: Slaytta ekleyecegimiz yazilar1 bi¢imlendirirken
kullanacaginiz aragtir.

Cizim Ara¢ Cubugu: Slaytlara ekleyecegimiz sekiller, nesneler, c¢izgiler vs
bulundugu aractir.



Gorev Bolmesi: Bu bolme ile slayt sayfalarmin diizenleri, stilleri, sayfaya eklenen
nesnelerin efektleri vs ayarlanir.

Slayt goriiniim segicisi ile slayt tasarimini ¢alistirabilir, kiigiik sayfalar halinde gosterebilir
ya da normal tasarim goriiniime gegebilirsiniz. Program pencere butonlari da, programi
kapatmaya, simge durumuna almaya veya ekrani kaplatmaya yarar.

1.2. Yeni Bir Sunuyu A¢ma

Programi galistirdigimizda zaten otomatik olarak bos bir sunu agilmaktadir. Bunun
disinda asagidaki yontemlerle de bos bir sunu agabilirsiniz.
» Dosya meniisiinden — Yeni Komutu

» Standart Ara¢ Cubugundan Yeni (d) simgesi
» Klavyeden Ctrl + N tus birlesimi (Ctrl ve N tuslarina beraber basiniz)

1.3. Var Olan Bir Sunuyu A¢ma

Var olan bir sunu bilgisayarda kayith demektir. Kayith bir dosyanin agilabilmesi i¢in,
bilinmesi gereken iki unsur vardir. Bunlar; dosya adinin ne oldugu ve dosyanin nerede
oldugu bilgileridir. Nasil ki bir kiitiiphanede kitap ararken, Oonce o kitabin ait oldugu
bolimdeki rafa gidip oradan kitap adina bakarsiniz, aynen bu sekilde kayithi bir sunuyu
acarken de 6nce sununun oldugu dizine gidip oradan sunuyu agmalisiniz.

QZE)!( UYGULAMA CD’sinde 1. BOLUM’den Video - 3’ (i ( Dosya Acma ) izleyin. )

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

» Dosya meniisiinden — A¢ komutu

» Standart Ara¢ ¢cubugundan Ag ( Lj ) simgesi
» Klavyeden Ctrl + O tus birlesimi

Bu iglemlerden hangisini yaparsaniz yapin karginiza Sekil 1.4 ‘teki A¢ penceresi ¢ikar.
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En Son
Kullandiklarm
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Masalistl

Bilgisayatim

@' Masalisti

:& Bilgisayarim
|5) Hasen - Belgelsr
[ Pavlagilan Belgsler
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Sekil 1.4 : A¢ Penceresi

Bu pencerede Bak bolimiindeki liste kutusuna tiklariz. Asagi agilan listeden sunu
dosyasinin oldugu diski segeriz. Bu disk igerisinde dosyanin oldugu dizin segilir, dosyalar
liste alaninda goriiniir, buradan istenen dosyaya ¢ift tiklariz ya da bir defa tiklatip Ag

butonuna basariz (Sekil 1

3).

Bak:

[ moo l @-3 Q@ X Cu 3 - Aragar -

2l

m
=N P
e 4
f=)

=1

Kullandiklarim

&

Masalstl

Belgelerim

Eilgisayarim

& @

Dosya adi:

Aq Baglantilatim Tk
R B ITum PowerPaint Sunlan

ink SUnUSL;

Resimler

Ll L

tal

Sekil 1. 5 : Dosyanin A¢ilmast

Dosyanin yerini biliyorsaniz, Masaiistiindeki Bilgisayarim simgesinden baglayarak o
dosyanin oldugu dizine gidip dosyaya ¢ift tiklariz, eger Sunu Programi agik degilse Once
sunu programi acilir, sonra da dosya acilir. Sunu dosyalarmi seklinden taniyabiliriz,

]
dosyanin sekli ( =) bigimindedir ve dosya uzantis1 PPT"dir.



1.4. Sunuyu Kapatma

Sunuyu kapatmak i¢in aynen sunu agarken kullandigimiz ydntemler gibi yontemlerimiz
vardir. Bunlar agagida siralanmigtir.

C@,(UYGULAMA CD’sinde 1. BOLUM’den Video - 4’ i ( Sunuyu Kapatma ) izleyin. )

» Dosya meniisiinden — Kapat komutu

» Program penceresinin en iist sag kisminda Program Pencere butonlarindan (EI)
simgesi (bu simge ayn1 zamanda sunu programini da kapatir)

. U yazin r X
» Menii cubugunun en sagindaki pencere kapat diigmesi ( E:\{‘ )

Kapat komutunu verdiginizde sunuyu eger kaydetmemigseniz kaydetme secenekleri ile
karsilagirsiniz. Bir sonraki konuda sununun nasil kaydedilecegi size anlatilacaktir.

1.5. Sunuyu Kaydetme

Yaptigimiz sununun daha sonra da kullanilabilmesi i¢in kaydedilmesi gerekmektedir.
Dosyay1 agarken lazim olan dosya adi ve dosyanin bulunacag yer bilgileri kayit kisminda
belirtilir. Dosya ad1 ve kayit yeri bir defa belirtilir, ondan sonra her kaydet dendiginde eski
dosyanin yerine yenisi otomatik olarak kaydedilir.

Q@,(UYGULAMA CD’sinde 1. BOLUM’den Video - 5’ i ( Sunuyu Kaydetme ) izleyin. )

Sunu programinda iken bir dosyay1 kaydetmek istiyorsak asagidaki yontemlerden herhangi
birini segebilirsiniz.
» Dosya meniisiinden — Kaydet komutu

» Standart Ara¢ ¢gubugundan Kaydet (lg) simgesi
» Klavyeden Ctrl + S tus birlesimi

Sunuyu ilk defa kaydediyorsak karsimiza kaydet penceresi ¢ikar (Sekil 1.6). Bu
pencerede Dosya adi kismina yaptigimiz slayt konusunu g¢agristiracak bir isim yazar sonra
sunuyu Bilgisayar disklerinden hangi dizine kaydedecegimizi belirleriz ve Kaydet butonuna
basariz.
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Sekil 1.6 : Kaydet Penceresi

1.6. Sunu Sayfa Ayarlan

Hazirlanan sunu bir slayt gosterisi olacagindan, sunu sayfalarinin monitdr, TV ekrani,
projeksiyon ekrani gibi yatay seklinde ayarlanmis olmasi gerekmektedir. Bunun disinda
sayfay1 dikey ya da baska bir 6l¢ii seklinde ayarlamak i¢in sayfa ayarlarmi degistirebiliriz.
Bunun i¢in Dosya meniisiinden Sayfa Yapis1 komutunu verin, karsiniza Sekil 1.7 ‘deki
pencere gelir.

21x
Iptal |

e
Ledger Kadi {11x17 ing) % yatay
A3 Kadk (297x420 mm)

& Kadh (2104297 mm) r~Motlat ve anahatlar -

B4 ISO Kaj It 250353 mm b, i
( ) g { ) - 1+ Dikey
" Yatay

Sekil 1.7 : Sayfa Yapisi Ayarlart

Amacimiz bir sunu gdésterisi olduguna gore slayt boyutu olarak *“ Ekran Gosterisi “
secilmis olmalidir. Yeni bir slayt acildiginda zaten slayt boyutu bu sekilde ayarlanmistir.
Sunumun amacina uygun olmasi i¢in sayfa yonii yatay olmalidir. Ekran gdsterisi disinda bir
boyut segersek, slayti ¢calistirdigimizda ekranin kenarlarinda bosluklar olusur; ¢iinkii segilen
Olcii ile (mesela yatay A4) monitdr alan1 ayn 6l¢iide degildir.
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Sayfa numarasi baglangi¢c degerini de istediginiz degerden baslatabilirsiniz, eger ilk
bastaki slaytlarda sunumla ilgili bilgiler yoksa bilgilerin oldugu slaytlardan itibaren slayt
numarasini baslatabilirsiniz.

1.7. Sunu Yazdirma Ayarlan

Yaptigimiz sunu ¢aligmasini mutlaka ekrana ya da Projeksiyon makinesi ile perdeye
yansitmak zorunda degiliz. Istersek slaytlarimizi yazici1 sayesinde kagit iizerine
aktarabilirsiniz. Bu sayede sunum yaparken izleyicilere bilgilendirme amaci ile sunulari
kagitlara dokerek verebilirsiniz. Slaytlar1 yazicidan kéagida c¢ikartmak icin asagidaki
yontemlerden herhangi birini kullanabilirsiniz.

» Dosya meniisiinden — Yazdir komutu
» Standart Ara¢ ¢gubugundan Yazdir ('ij) simgesi
» Klavyeden Ctrl + P tus birlesimi

Yazdirma seceneklerini ayrintili olarak segmek istiyorsaniz, Dosya meniisiinden
Yazdir komutunu vermelisiniz. Bu komutu verdiginizde karsiniza Sekil 1.8’deki Yazdir
penceresi ¢ikar.

21|
Ozellikler
Yazic1Bul...
Agiklama: | "l Dasyaya yazdr
M Gl Kopya sayis|
% Timd " Gecerli slayt € Segim Kopya sayisi:
(! sl Gosteris | | |
" Slayt: |
[Slayt numaralarini vejveya slayt araliginigitin. Ornedin, 1;3;5-12

Dinleyici notlar

Yazdinlacak:
Slayt = ( |

aylsinin

Kisin

Slayt e :
[Dinleyici Notlar Srrai @ Vatay, ¢ Dikey

Mot Sayfasi 1
Anahat Gorintimil

Onizleme

Sekil 1.8 : Yazdir Penceresi

L:@! (UYGULAMA CD'sinde 1. BOLUM’den Video - 6’ yi ( Sunuyu Yazdirma ) izleyin. )

Yazdirma araliginda “Tiimii” isaretli olursa tiim slaytlar, “Gegerli slayt” segili ise
0 an iizerinde ¢alistigimiz slayt yazdirilir. “Slayt” kismini isaretlersek sagindaki kisma
ayrintili bir sekilde yazicidan c¢ikartmak istedigimiz slaytlar1 yazabiliriz. Bunun igin
asagidaki ornekleri inceleyin.

6 : Sadece 6 numarali slayt yazdirilir.
1-5  :1,2,3,4,5 numarali slaytlar yazdirilir.

Slaytlar1 yazdirma stilinde ise Slayt, Dinleyici Notlari, Not sayfas1 ve Anahat
Goriiniimii seceneklerinden birini segebiliriz. “Slayt” secildiginde her bir slayt1 bir sayfay1
tam dolduracak sekilde yazdiririz. “Not sayfas1” secildiginde yine bir slayti bir sayfaya
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yazdirir ancak bu slayt kagidin tamamini doldurmaz, ortasina yakin bir yerinde slayt yer alir,
kagitta not almak i¢in bosluklar bulunur. “Dinleyici Notlar1” secildiginde sagindaki kisim
aktif olur. Bu kisimdan bir sayfaya kag tane slayt sigdirmak istiyorsak (1/2/3/4/6/9) segeriz,
belirtilen say1 kadar slayt, bir sayfaya sigacak sekilde yazicidan ¢ikar. “Anahat Goriiniimii”
secildiginde slaytlarda yer alan basliklari bulundurmak kaydiyla birgok slayt bir sayfaya
sigacak sekilde kagitlara yazdirilir. Ornek bir sunum igin farkli yazdirma stilleri ile kagida
cikartilmig Orneklerini Sekil 1.9’da gorebilirsiniz. Sekli inceleyerek, aralarindaki farki
anlamaya caligin.

B Eqitimde

=daitimae

b - Not Sayfasi

]

HAMI KURUM PROJESI

TANTH TOPLANTE |

Okul Binalarinda

B66666G

+@ Projenin Amaglar

e,

" \mam by SEome haos v ANl .

i e dusye phamh.

+ T.C. Arayemm (madde 42)

+ 1739 Sapb AALF E35m TemelKaruns
« Z2Sapb ilkéFretim Narur

+ 3797 Sapb (AL E36m Baka by
Teghibtre Gsrvten Hakh ik b run

@ Projenin Kapsami
. "

¢ - Dinleyici Notu ( 4 sayfa ) d - Anahat goriinimu

Sekil 1.9 : Farkli Ctkti Ornekleri
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1.8. Sunu Ozellikleri

Hazirladiginiz sunum iginde

bulunan slayt sayisi, sununun ne zaman ve kim
tarafindan olusturuldugu gibi bir¢ok dzellik tek bir pencere i¢inde toplanmistir. Bu pencereyi
acmak icin Dosya meniisiinden Ozellikler komutunu verin, karsiniza Sekil 1.10°daki pencere
cikacaktir. Bu pencere iizerindeki kisimlara konuyla ilgili bilgileri girebilirsiniz. Sekil
1.10°daki pencereleri inceleyerek sunu 6zellikleri hakkinda bilgi edinmeye ¢aliginiz.

TANITIM SUNUSU Ozellikleri x| TANITIM SUNUSU Dzellikleri x|
Gzet | istatistiHerI i;indakilerl Gzel | Genel statistikler I Icindekiler | dzel I
&) j TANITIM SUMUSU Basglk: |AKCAABAT TL we GPL
: Konu: [PROE TaRITIMI
Tiir: Microsoft PowerPoint Sunusu agar: IHUseyin Aveni SEM
Konum:  FiiMoDUL e
Boyut:  9,21ME (9,658,880 bayt) LOLZECL |
Sirket: |
MS-DOS Adic  TANITI~1,PRT Kateqori: |
Olugturma Tarihi: 25 Mart 2005 Cuma 09:38:58 Anahtar stzciked: IPrDje, sunu, anitim
Dedisme Tarihi: 25 Mart 2005 Cuma 10:41:02
Erigme Tarihi: 25 Mark 2005 Cuma Aciklamalar: Eiu sunu hami kurum projesini tambim igin
hiazitlanmmigtr .
Gznitelider: 7 54l okunur T Gid pril kahani: |
¥ tirsiv ™| sistem
5ablon? —
y ¥ Gnizlame resmini kaydst
Tarna I iptal | Tamarn I iptal |
TANITIM SUNUSU Gzellikleri | TANITIM SUNUSU Dzellikleri x|
Genel | Geet Genel | Gzet | istatistikle
OIuEturma Tar.ihi: 21 Kasim 2004 Pazar 20:02:56 EBelge igeridi kullarilan Yazi Tipleri =
= = 2005 Cuma 10:41:0; Arial
i & 2005 Cuma Trebuchet M5
i E : Tasarim Sablonu
Yarsayilan Tasarim
Son Kaydii HAS Katigtinimig OLE Hizmet Programlan
Dizeltme rasi 29 Bit Eglem Resmi
Dizenleme Firesic 1372 Dakika Slayt Bashklar
Slayt 1
: . Slayt 2
Tstatistier:| | 1o atistik ad | Deder Slavt 3 =
Slayt sawisi: 26 Slayt 4
g?ragrkaf sayIst ég? Slayt 5
dzcilk sayis: :
Bayt: 4550303 C)|th Binalarinda
Mok savisi: il Slayt 7
Gizli slayt sayisi: 0 Slayt &
Cokdu ortam Kip sayis:: o Projenin Amaclar
Sunu bigirai: Ekran Gésterisi Projenin Yasal Dayanaklan
Projenin Kapsarni
4 » >
I I—I Projenin Oz LI
Tamam I iptal | Tamamn I iptal |

Sekil 1.10 : Sunu Ozellikleri Penceresi
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Konuyu daha iyi pekistirmek i¢in bir 6rnek bir sunu hazirlayalim. Asagidaki
talimatlari sira ile takip edin.

>
>
>
>
>

Sunu programini ¢alistir

Dosya meniisinden A¢ komutunu verin. CD-ROM siiriiciideki UYGULAMA
CD’sinden

ORNEKLER dizinindeki Ornekl dosyasini a¢

Bu sunuyu Dosya meniisiinden — Farkli kaydet komutu ile Belgelerim dizinine
“Deneme” ad1 ile kaydet

Slayt sayfas iizerindeki Ornek Uygulama -1 yazisina fare ile tiklatin ve bu yaziy
“1.KONU” seklinde degistir

Ornek Uyg| — 1.KONU|

YV V VYV

Sekil 1.11 : Metin Kutusunun I¢eriginin Degistirilmesi

Sunuma ikinci bir slayt ekle. Bunun i¢in Ekle Meniisiinden Yeni Slayt komutunu ver
Yeni agilan sayfada “Baglik eklemek icin tiklayin” kismma tiklayip “2.KONU”
olarak degistir

Dosya Meniisiinden Yazdir komutunu ver. Slaytlar1 Dinleyici Notu (2 slayt / sayfa)
seklinde yazicidan ¢ikar

Sunuyu kaydet (Ctrl + S) ve programi kapat



( TTVCITT AMA FAAT IVETI

)

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek, konuyu daha da pekistirin.
Uygulama igin tavsiye edilen siire maksimum 30 dakikadir.

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

Sunu hazirlama programini ¢alistir
Slayt sayfasina herhangi bir yazi1 ekle

Sunu sayfasin1 Dikey olarak degistir

Dosya Meniisii — Sayfa Yapisi Komutu

Sunuyu Masaiistine Ornek Sunu adi ile
kaydet.

Standart Ara¢ Cubugu — Kaydet simgesi
ile

Dosyay1 kapat.

Dosya Meniisii — Kapat Komutu

UYGULAMA CD’sinde Ornekler dizininden
Ornek?2 dosyasini ag.

Dosya Meniisii — A¢ Komutu

Bu sunumda 1. slayti not sayfasi seklinde
yazdir.

Dosya Meniisii — Yazdir Komutu

Sunu Programini kapat.

Dosya Meniisii — Kapat Komutu




( AT CMFE VE NECERT FNNDIRME )

A — COKTAN SECMELI SORULAR

1. Yazdir simgesi hangi Arag¢ ¢ubugu tizerinde yer alir?

A) Bigim B) Dosya C) Standart D) Yazdir

2. Sunu programinda yer alan her bir sayfaya ne denir?

A) Simge B) Sunu C) Slayt D) Sayfa

3. Sunuyu kaydederken asagidakilerden hangisinin belirtilmesi zorunludur?

A) Dosyanin boyutu B) Dosyanin ismi C) Slayt sayis1 D) Sayfa yapisi

4. Sunuyu kapatmak i¢in hangi komut verilmelidir?

A) Dosya - Kapat B) Diizen - Cikis C) Dosya - Cik D) Diizen — Cik

5. Asagidaki simgelerden hangisi Kaydet simgesidir?

A)lJ B)ﬁ C)ﬂ D) e

6. Slayta ekledigimiz yazilarin tipini, bilylikligiinii ayarladigimiz ¢ubuk hangisidir?

A) Arag ¢ubugu B) Bigimlendirme ¢ubugu C) Cizim ¢ubugu D) Standart cubuk



B - PERFORMANS TESTI

Uygulama faaliyetindeki islem basamaklarinda yaptigin islemlere gore asagidaki tablo

ile kendini arkadaslarina degerlendirtebilirsin.

Ogrencinin
Ad1— Soyad1
Numarast

Baglama saati
Bitirme saati

Siire

Deeees dk.

koyun

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davranislart &grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa gézlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET HAYIR

Dosyanin Masaiistiinde Ornek sunu adi ile kaydedilmesi

Sunuda metin kutusuna yazi eklenmesi

Sunu sayfasinin sayfa yapisiin dikey olarak ayarlanmasi

alinmasi

UYGULAMA CD’sindeki Ornek2 dosyasinin ¢iktisinin

Siirenin uygun olarak kullanilmasi

TOPLAM PUAN




CEVAP ANAHTARI

ORU CEVAP

S
1
2
3
4
5
6

Cell=iF gl lelle)

C - DEGERLENDIRME

Testlere verdiginiz cevaplari, cevap anahtari1 ile karsilastirin. Bu test temel giris
konularimi kapsadigindan tiim sorulara dogru cevap vermeniz beklenmektedir.

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislari kazanmigsan diger
ogrenme faaliyetine gecebilirsin. Basarisiz oldugun islem basamaklari i¢in konuyu yeniden
gbzden gecirebilir, UYYGULAMA CD’sinde 1.Bdliimdeki videolar: izleyebilirsin.



OGRENME FAALIYETI-2

( AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda sunu hazirlama programlarinda kullanilan
yazi yazma iglemlerini (yazi1 yazma, iglemleri geri alma, kopyalama .v.s) yapabileceksiniz.

((ARASTIRMA )

Sunum isleminin daha verimli olmasi i¢in sunum sirasinda monitdér yerine
kullanabileceginiz projeksiyon cihazlar1 hakkinda bilgi edinin. Bu cihazlarda kullanilan
teknik terimler (151k siddeti, ¢oziiniirliiliik, lamba 6mrii vs) hakkinda rapor hazirlayim.

2.YAZIM ISLEMLERI
2.1. Genel Bilgiler

Sunumda amag¢ karsimizdakileri bilgilendirmek olduguna gore, slaytlarimizda bilgi
amacl yazilara yer vermeliyiz. Bos bir sunu actigimizda yazi yazmak i¢in metin
kutularindan iki tanesi slayta eklenmistir. (Bashk eklemek i¢in tiklatin kismi) Bunlarin
disinda eger herhangi bir yere yaz1 yazmak istiyorsak, metin kutusu ile slaytta kendimize
yer belirlemeliyiz. Metin kutusu simgesine fare ile tikladiktan sonra slayt {izerinde bir
dikdortgen ¢izeriz, artik yazi yazmak icin bir alanimiz mevcuttur. Yazinizin satir genisligi,
olusturdugunuz metin kutusunun genigligi kadardir, metin kutusunun yiiksekligi ise ilk
olusturuldugunda bir satirdir, yazi yazdikca alt satirlar i¢in yiikseklik artar.

Q’ ( UYGULAMA CD’sinde 2. BOLUM'den Video - 1’ i ( Metin Kutusu ) izleyin. )

Slaytta metin kutusu eklemek i¢in asagidaki yontemlerden herhangi birini
segebilirsiniz.

» Ekle meniisiinden — Metin Kutusu komutu
» Cizim Arag¢ ¢ubugundan Metin Kutusu (|iil) simgesi

Sekil 2.1 ‘de metin kutusu goriilmektedir. Fare ile metin kutusunun etrafindaki
cerceveden tutarak slayt iizerinde istedigimiz yere siiriikkleyerek birakabiliriz. Metin
kutusunun kdselerindeki kiiciik dairelerden metin kutusunin boyutunu degistirebiliriz. Metin
kutusunun boyutu degistiginde igindeki yazinin boyutu degismez. Yazinin boyutu, sekli, yazi
tipi gibi 6zellikleri Bicimlendirme Cubugundan degistirilir.

o

Toplantl Sa

Sekil 2.1 : Metin Kutusu
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Simdi bi¢gimlendirme ¢ubugu tizerindeki simgelerin gorevlerini 6grenelim. Bunun igin
Sekil 2.2 size yardimci olacaktir. Eger bu ara¢ ¢cubugu acik degilse Goriiniim meniisiinde
Arac¢ Cubuklar1 kismindan Bicimlendirme komutu ile bu ¢ubugu agabiliriz.

Q@/ (UYGULAMA CD'sinde 2. BOLUM'den Video - 2" i ( Yazi

Bigimlendirme ) izleyin. )

Bicimlendirme

[ il

;E | A - | =¥ Tasanm =] Yeni Slayk

Sekil 2.2 : Bigimlendirme Ara¢ Cubugu

1: Yazi tipini sectigimiz liste kutusu (Font)

2: Yazinin boyutunu segtigimiz liste kutusu

3: Yaziy1 kahn, italik, alt1 ¢izili ve golgeli yapmak i¢in kullanacaginiz simgeler

4: Yazimin metin kutusu icerisindeki hizalama durumu

5: Yazilarinizi sira ile numaralandirmak ya da madde imleri seklinde yazmak igin

kullanacagimiz simgeler

6: Yazinin puntosunu (yazi boyutu) artiran ve azaltan simgeler

7: Yazinin rengini degistirecegimiz liste kutusu

Eger metin kutusunu segip yaziy bigimlendirirsek,

@\

metin kutusu i¢indeki

yazilarin tamami bigimlendirilir. Metin kutusu icerisinden sadece belli bir
yeri bigimlendirmek istiyorsak sadece o kismi se¢gmeliyiz.
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Sekil 2.3: Metin Kutusunun Secilmesi

AR

ya geldiniz -—p Toplantiya Hos gel

s

QRN

Sekil 2.4 : Metin Kutusu Icerisinde Belli Bir Kismin Secilmesi Ve Bicimlendirilmesi

Se¢mek istediginiz kismin sonuna fare ile tiklayim, sol tusu birakmadan fare ile sol
tarafa dogru ilerleyin, ilerledik¢e yazmnin etrafinda siyah bir dikddrtgen belirir, bu
dikdortgenin icerisinde bulunan kisim segilen kisimdir. (Ornek: Sekil 2.4’teki Hos yazisi)

2.2. Islemleri Geri Alma

Zaman igerisinde yolculuk yapma sansiniz olsaydi neler yapardiniz, hi¢ diisiindiiniiz
mii? Ilk¢aglarda yasayan insanlarin yasam sartlarii gérmek cok ilging olurdu, Istanbul’un
fethine ya da Cumbhuriyetin kurulusuna sahitlik etmeyi hepimiz isteriz. Gegmis
donemlerinizde yaptiginiz hatalar ya da kacgirdiginiz firsatlar icin “O gilinlere donebilseydim,
bir firsat daha olsayd1 soyle yapardim” dediginizi duyar gibiyim.

Paket programlarin ¢ogunda oldugu gibi Sunu programinda da yaptigmniz islemleri
geri alabilir bir anlamda zamanda geriye yolculuk yapabilirsiniz. Bdylece yapmis oldugunuz
yanlis islemlerden sonra geriye dénme sansiniz olur. Sunu programi yaptiginiz her islem
adimini sira ile hafizasina kaydeder, bu sayede adim adim geri gelebilirsiniz.

QZ@!( UYGULAMA CD’sinde 2. BOLUM’den Video - 3 ii ( Geri - ileri alma ) izleyin. )

Yapilan iglemleri geri almak igin belirtilen yontemlerden herhangi birini
kullanabilirsiniz.

» Diizen meniisiinden — Geri Al Komutu
» Standart Ara¢ Cubugundan Geri Al ( ) simgesi
» Klavyeden Ctrl + Z tus birlesimi

Bir metin kutusuna yaz1 yazdiktan sonra sira ile yazinin boyutunu biiyiitiin, yaziy1 kalin ve
kirmiz1 renkte yapmm. Her Geri Al komutu verdiginizde, yaptigmiz islemleri en son
yaptiginizdan baslayarak iptal eder. Anlatilanlar1 daha iyi anlamak i¢in Sekil 2.5’1 inceleyin.
Once yazi rengi siyah olur, sonra kalin yazi normale doner ve en son olarak boyutu kiigiiliir.
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Merhaba

Sekil 2.5 : Geri Alma Islemine Bir Ornek

'\\ Dosyay! kaydettigimiz an, o ana kadar geri alma islemi igin hafiza da
\_ | tutulan iglemler silinir. Kayit igleminden sonra bir daha ki kaydet komutuna
)

\ kadar yapilan islemler tekrar hafiza da tutulur.

2.3.Islemleri Tekrarlama

Geri al komutu ile islemleri geri aldiginizda zamanda geriye dogru gittigimizi
diisiinmiistiik. Islemleri tekrarla komutu ile de =zamanda ileri gidebiliriz, fakat
ilerleyebileceginiz en son yer geriye dogru gelmeye basladiginiz ilk yerdir. Bunu anlamak
i¢in su pratigi yapin. Su an i¢inde bulundugunuz tarihi bir yere not edin. Bu tarihten itibaren
sira ile birer yil geri giderek, bes yi1l Oncesine kadar geri gelin ve o tarihleri de not edin.
Simdi bes yil Oncesinde oldugunuzu disiiniin, o tarihten ileri gitmeye calistiginizda
gidebileceginiz en son tarih bes y1l sonraki tarih, yani bugiinkii tarihtir.

Geri al (Ctrl+Z) komutu ile adim adim geri geldigimiz gibi, Yinele komutu ile de adim
adim ileri gidebiliriz. Bunun i¢in agagidaki yontemlerden herhangi birini kullanabilirisiniz.

» Diizen meniisiinden — Yinele Komutu
» Standart Ara¢ Cubugundan Yinele ( e T) simgesi
» Klavyeden Ctrl + Y tus birlesimi

@

Standart ara¢ ¢ubugundaki Geri Al ve Yinele simgelerinin hemen yanlarinda bulunan
liste kutularma tikladigimizda o ana kadar yaptiginiz islemlerin listesini gorebilirsiniz.
Buradan da ayn1 anda birden fazla islemi secerek geri alma ya da Yinele (tekrarla) islemini
adim adim degil birden fazla adimi1 kapsayacak sekilde gerceklestirebilirsiniz. (Sekil 2.6).

Yinele komutunun kullanilabilmesi i¢in Geri Al komutu kullaniimis
olmalidir. Geri al komutu pasif ise dosya kaydedildikten sonra bir islem
yaplimamig demektir.
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Sekil 2.6 : Geri Alma Ve Yinele Islemleri I¢cin Acilan Listeler

2.4.Tasima Islemi

Bir esyay1 bir yerden bagka bir yere tasidiginizda, esyanin sadece yerini degistirmis
olursunuz. Bu mantikla slayt iizerindeki metin kutularini, nesneleri, resimleri veya sekilleri
sayfa lizerinde istediginiz yere tagiyabilirsiniz. Bu islem ¢ok basittir; Once tasinacak nesne
segilir, sonra farenin sol tusunu birakmadan slayt iizerinde nesne siiriiklenir ve istenen yere
gelindiginde birakilir. Nesne yeni yerine taginmis olur.

ng)/ ( UYGULAMA CD'sinde 2. BOLUM'den Video - 4’ i ( Tagima iglemi ) izleyin. )

Bu islemi farkli bir sekilde de yapabilirsiniz. Bunun i¢in yazi ya da nesne segilir, sonra
Diizen meniisiinden Kes komutu verilir, se¢ili nesne ya da yazi kendiliginden silinir ve
hafizaya alinir, sonra istenirse baska bir slayta ya da ayni slayt iizerinde herhangi bir yere
gelinir ve dosya meniisiinden Yapistir komut verilir. Nesne ya da yazinin yeni yere tagindigi
goriiliir.

Tasima isleminin ilk asamasi olan Kes komutunu asagidaki yontemlerden herhangi
biri ile gergeklestirebilirsiniz.

» Diizen menisiinden — Kes Komutu

» Standart Arag Cubugundan Kes ( * ) simgesi
» Klavyeden Ctrl + X tus birlesimi

Tagima igleminin tamamlanabilmesi i¢in Yapistir komutunun da verilmesi gerekir. Bu
islemi asagidaki yontemlerden herhangi biri ile yapabilirsiniz.

» Diizen meniisiinden — Yapistir Komutu

» Standart Ara¢ Cubugundan Yapistir ( lﬂ ) simgesi
» Klavyeden Ctrl + V tus birlesimi

Konuyu daha iyi anlamak i¢in Sekil 2.7’yi inceleyin.
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Selam , Selam|

Sekil 2.7 : Kes — Yapistir Komutunun Beraber Kullanilmasi

' Bir defa hafizaya alinan nesne, yazi, sekil ya da resim binlerce defa farkli
yerlere yapistinilabilir. ikinci bir hafizaya al komutu verildiginde, ( Kes veya
3

Kopyala ) ilk hafizaya alinan nesne silinip ikinci nesne hafizaya yerlesir.

|Selam Cocuklar Selam

2
Z
.
Z
Z
%
%

QRN ORI

QRN

2.5.Kopyalama Islemi

Kopyalama komutu Kes komutu gibi c¢alisir, ancak nesne veya yazi bir yere
tasindiginda eski yerinde bir kopyas1 kalir. Kopyala komutu da Kes komutu gibi Yapistir
komutu ile beraber kullanilir.

Qj@! ( UYGULAMA CD’sinde 2. BOLUM’den Video - 5’ i ( Kopyalama i§lemi ) izleyin. )

Kopyalama islemini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile ger¢eklestirebilirsiniz.

» Diizen meniisiinden — Kopyala Komutu

» Standart Ara¢ Cubugundan Kopyala ( | ) simgesi
» Klavyeden Ctrl + C tus birlesimi

Kopyala — Yapistir islemini daha iyi anlamak i¢in Sekil 2.8’1 inceleyin

Selam Selam Selam Cocuklar ¢ 4 Cocuklar [Selam Gocuklar

f f f f
Loampe, | [rormnvomn] [ | [ vosmrown)]

Sekil 2.8 : Kopyala — Yapistir Komutunun Beraber Kullanilmas

2.6.Yazilanlar1 Temizleme

Slayta eklenen herhangi bir nesneyi, metin kutusunu, sekli vs silebiliriz. Bunun i¢in
once nesne, farenin sol tusuna tiklanarak secilir ve asagidaki yontemlerden herhangi biri
uygulanir.

» Diizen meniisiinden — Temizle Komutu.
» Klavyeden Del(ete) tusu.
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QZE)! (UYGULAMA CD’sinde 2. BOLUM’den Video - 6’ yi ( Yazilanlan Temizle ) izleyin. )

Eger bir metin kutusu igerisindeki yazidan herhangi bir kismu segersek ve Temizle
komutu uygularsak sadece secilen kisim silinir. Sekil 2.9 konuyu daha iyi kavramaniza
yardimec1 olacaktir.

Selam Cocuklar ; SEIEpglr= Selam Cocuklar ;

e ]

82

TR
e e
LR

Sekil 2.9: Bir Yazinin Temizlenmesi

Silinen yazi Kes komutunda oldugu gibi hafizaya alinmaz. Silme islemi ile
yanliglikla bir yazi silindiginde ancak Geri al komutu ile bu hatayi giderebiliriz.

2.7. Sunu i¢inde Arama Ve Degistirme islemleri

Sunu igerisinde slaytlarimiz arttik¢a, yazdiginiz bilgileriniz arasinda bir sézcligiin ya
da kelimenin hangi slaytta oldugunu hatirlayamayabiliriz. Tiim slaytlar arasinda bu kelimeyi
teker teker bakarak bulmak ¢ok zor ve yorucudur. Arama sihirbazi bu konuda size kolaylik
saglar. Arama sihirbazi, aradigmiz kelimeyi yazdiktan sonra sira ile tim slaytlarda o
kelimenin oldugu yerleri bulur ve gosterir.

ng)’ ( UYGULAMA CD’sinde 2. BOLUM’den Video - 7’ yi ( Arama - Degistirme ) izleyin. )

Arama sihirbazin1 Diizen Meniisiinden Bul komutunu vererek calistirabilirsiniz.
Klavyeden Ctrl + F tus birlesimi de Bul penceresini, yani arama sihirbazini g¢aligtirir. Sekil
2.10°da bul penceresi goriilmektedir.

-

Bul I

LSS Sonrakini Bul
Okl ]

[ ] Bk kitcik harf duyarl

[ ]¥alrizca tam sézcikleri bul Deistir. ..

Sekil 2.10 : Bul Penceresi
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Aranan kismina, slaytlarda aramak istedigimiz kelimeyi yazariz (Sekilde Okul) ve
Sonrakini Bul butonuna basariz. Arama sihirbazi, lizerinde ¢alistigimiz slayttan baslayarak
metin kutularinda aradigimiz kelime varsa bulur ve secerek isaretler. Eger, aradigimiz kelime
o degilse tekrar Sonrakini Bul diigmesine tiklariz. Sihirbaz, bu sekilde aramaya devam eder
ve her buldugunda kelimeyi isaretler ve bize gosterir. Sekil 2.11°de slaytlarda aranan Okul
kelimesinin bulundugu iki farkli slayt goriilmektedir.

am

Aranan: | Sonrakini Bul

ok o

1Bk kiigiik harf duyarh okl &] ~

‘Yalmizca kam sdzcikleri bul i i ' . |
Oy Dedigtir. .. [CIBiviijkigik hatf duyarl kepst
[ alruzca tam sdzcakleri bul Diedistir. o

Sekil 2.11 : Bul Penceresi ile Aranan Kelimelerin Bulunusu

Bul penceresinde BUYUK / kiigiik harf duyarh kismini isaretlerseniz aranan kismima
yazdigmiz kelimenin birebir aynisin1 bulur; mesela aranan kelime olarak okul yazarsaniz
slaytlarda Okul, OKUL kelimelerini dikkate almaz. Ayni1 sekilde Yalnizca tam sozctikleri bul
kismimi isaretlerseniz aranan kismina yazdigimiz kelimenin tiim harflerinin eslestigi
kelimeleri bulur. Aranan kelime olarak okul yazarsaniz okuldaki, okullarda, okulun v.s
kelimelerini dikkate almaz.

Arama yaptiginiz kelimeyi buldugunuz gibi isterseniz otomatik olarak bagka bir
kelime ile degistirebilirsiniz. Bunun i¢in Diizen Meniisiinde Degistir komutunu veriririz ya
da Ctrl+H tuslarina basariz, karsiniza Degistir penceresi ¢ikar. (Sekil 2.12) Aranan kismina
degistirmek istenen kelime, Yeni deger kismina da hangi kelime ile degistirmek isteniyorsa o
kelime yazilir. Degistir butonuna tiklandiginda, sira ile bu kelimeleri degistirir ve size
gosterir. Eger Tiimiinii Degistir diigmesine tiklarsaniz , tiim aranan kelimeleri degistirir.

. —
Degistir
AR AnA: Sonrakini Bul

| Mouse bf]

Yeni deder:
jExe. - [ae] Degiistir
180y 0E kit harf dusarls

[ ¥almizea kam sézcikler bul Timdnd Degistiv

Sekil 2.12 : Degistir Penceresi
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( TTVOCITT AMA RAAT IiVETI )

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek, konuyu daha da pekistirin.

Uygulama igin tavsiye edilen siire maksimum 60 dakikadir.

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

Sunu hazirlama programini ¢alistiriniz
Bir Metin kutusuna Istiklal Marsimiz’in ilk kitasini yaz.iniz
Ik satirt seginiz

Yaz tipini Tahoma, biiyiikliiglini 20 punto, rengini kirmiz
yapiniz

Ikinci satir1 seginiz. Yazi tipini Times New Roman,
biiyiikliigiinii 30 punto, rengini mavi yapiniz

Bi¢imlendirme Cubugu ile

Geri Al komutunu iki kez uygulayiniz

Ctrl+ Z

Istiklal Marsi’nin son iki satirini seginiz ve Kopyala
komutunu veriniz

Cul+C

Yeni bir metin kutusu olusturunuz

Bu metin kutusu igerisinde iken Yapistir komutunu veriniz
Ikinci olusturdugunuz metin kutusunun tamamini seciniz
Klavyeden Del tusuna basiniz

Istiklal Mars1’nin oldugu metin kutusunun tamamin1 seginiz

Fare ile metin kutusunun
disindaki cerceveye tikla

Yaz1 tipini Arial, Yazi biiytkliglni 12, rengini siyah
yapiniz

Bul penceresini ¢aligtiriniz

Ctrl+F

Arana kismina “millet” kelimesini yaz ve Sonrakini bul
diigmesine tiklayiniz

Buldugu millet kelimesini isaretler, bunu gézlemleyiniz
Sonrakini Bul diigmesine tekrar tiklayiniz, ikinci millet
kelimesini de bulacaktir

Degistir butonuna tiklaymiz

Aranan kismina millet, Yeni deger kismina ulus yaziniz ve
Tilimiinii degistir diigmesine tiklayiniz

Degistir penceresini kapatiniz

Mars iizerinde degisen kelimeleri gézlemleyiniz

Geri al komutunu kullanarak mars1 asil haline getiriniz
Marstaki {iciincii satir1 seciniz

Kes komutunu veriniz

Ctrl + X

Imleci en alt satira getiriniz
Y apistir komutunu veriniz

Alt1 defa Geri al komutunu uygulayiniz

Ctrl+ Z

Dort defa Yinele komutunu uygulayiniz

Ctrl+Y

Dosyay1 Belgelerim dizinine Istiklal Mars1 ismi ile
kaydediniz
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( AT CMFE VE DECQEFRT ENNDIRME )

A — PERFORMANS TESTI

Uygulama faaliyetindeki islem basamaklarinda yaptigin islemlere gore asagidaki tablo

ile kendini arkadaslarina degerlendirtebilirsin.

Ogrencinin Baslama saati
Adi - Soyad1 Bitirme saati
Numarast : Siire

...... dk.

koyun

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

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

Sununun Belgelerim dizinine Istiklal Mars1 olarak kaydedilmesi

Metin kutusu igerisine Istiklal marsinin dogru olarak yazilmasi

Yazilarin belirtilen sekilde bigimlendirilmesi

Geri al komutunun uygulanabilmesi

Yinele komutunun uygulanabilmesi

Bul komutunun uygulanabilmesi

Degistir komutunun uygulanabilmesi

Kopyala — Yapistir komutlarinin uygulanabilmesi

Kes — Yapistir komutlariin uygulanabilmesi

Siirenin uygun olarak kullanilmasi

TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislari kazanmigsan diger
ogrenme faaliyetine gecebilirsin. Basarisiz oldugun iglem basamaklari i¢in konuyu yeniden
gbzden gecirebilir, UYYGULAMA CD’sinde 2.Béliimdeki videolar: izleyebilirsin.
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OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda slaytlarin goriiniim ayarlarini degistirmeyi,
slaytlara resim, nesne, sayfa numarasi, iist-alt bilgi eklemeyi 6grenecek ve bu bilgeleri
sunumlarda uygulayabileceksiniz.

((ARASTIRMA )

Sunu tasarimlarimizda kullanacagimiz resim ve clipartlart  (kiigiik resim)
bulabileceginiz internet adresleri, resim arsivleri hakkinda arastirma yapin. Buralardan
buldugunuz resimleri ve clipartlari diger arkadaslarinizla paylasmak amaci ile CD ortaminda
Ogretmeninize sunun.

3.GORUNUM AYARLARI

3.1 Sunu Goriintiisiinii Degistirme

Sununuza slayt ekledik¢e ayn1 anda birden fazla slayti ekranda gérmek isteyebilirsiniz
veya sununuzun nasil oldugunu gormek i¢in Slayt gosterisini baglatmak isteyebilirsiniz. Bu
islemler Goriiniim meniisiindeki seceneklerle gerceklestirilir.

ng)! GJYGULAMA CcD’sinde 3. BOLUM’den Video - 1’ ( Sunu Goriintiistni Degistirme ) izIeyin)

Goriiniim mendiisiine tikladiginizda Sekil 3.1°deki seceneklerle karsilasiriz.

Garindnm

E Mormal —

|28 slayt siralavios

&l slayt Gosterisi — 5 -

[E] Mot Savfas —
asi 3

M Renklifari Tonlamal 3

Gorey Bilmesi Chri+F1

arac Cubuklan 3

Cebvel

Kilawuz ve Kilavuz Gizgileri. ..

Usthilgi ve Altbilgi...

Bicimlendirmne

| ‘akinlastr. ..

Sekil 3. 1 : Goriiniim Meniisii
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Sunu programini ¢alistirdiginizda sunu Normal goriiniim tipindedir. Bu goriiniim tipi
tasarim yaptigimiz durumdur. Slayt Siralayicisim sectiginizde slaytlar kiiciik sayfaciklar
halinde gorliniir. Bdoylece tiim slaytlarimiza genel olarak bakabilirsiniz. (Sekil 3.2)
Slaytlarmizin yerlerini buradan kolayca siiriikle — birak yontemi ile degistirebilirsiniz.

Slayt Géosterisi’ni sectiginizde sununuz c¢alismaya baglar, ayni iglemi “F5” tusuna

basarak da yapabilirsiniz. Slayt gosterisinden ¢ikmak i¢in klavyeden “ESC” tusuna
basabilirsiniz.

[E] Microsoft PowerPaint - [TANITIM SUNUSU]

@] Dosya Digen GordnOm  EMe  Bicim  Araclar  Slayk Gosterisi  Pencere  Yardim

_ﬂ C@" JJ | :gunt\ar... | B Gesis (= Tasatm | ] Veni Slayt B
IR I = NEWUERNE NEN A oW [P IEERENES ARSIt 7 | B8 BEL NN

22 S | i e wanum
7973 W IF EST- BaKan »

Sekil 3. 2 : Slayt Siralayict Goriiniimii

Slaytlarin goériiniim tipini sol panelin altindaki Slayt goriiniim se¢icileri ile de yapabilirsiniz.
Sekil 3.3’te bu segicileri gorebilirsiniz.

o a

ot e NORMAL GORUNUM
SLAYT SIRALAYICISI
SLAYT GOSTERISI

4l Otomatik Sekil = ™,

Sekil 3. 3 : Slayt Goriiniim Secicileri
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3.2. Sunuya Ustbilgi Veya Altbilgi Ekleme

Hazirladiginiz sunuya, tiim slaytlarda goriinecek sekilde fistbilgi ya da alt bilgi
ekleyebiliriz. Mesela hazirladiginiz sunuyu sunacak kisinin adini, her slaytin alt kismina
ekleyebiliriz, sununun yapilacag: tarihi ya da sununun agiklamasmi (Digital Diinya Bayii
Toplantisi, Ak¢aabat CPL Okul Tanitimi...) slaytlarda gosterebiliriz.

Q@/ ( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 2'yi ( Altbilgi - Ustbilgi Ekleme ) izleyin. )

Bunun i¢in Gériiniim meniisiinden Ustbilgi ve Altbilgi komutu verilir. Bu komut
verildiginde karsiniza Sekil 3.4’teki pencere gelir.

Ustbilgi ve Altbilgi <

Slarvt | Motlar ve Dinleyici Notlan-f

Auselle o Timone Wgula
e (%) Otarnatik, olarak gincellestir O Uygula
06,04, 2005 [»] fptal

Dil: Takeirn EQrils

Tirkge b’J E
@O Sabit Cinizlerne
O‘D Slavt pumaras

Altbilgi
e Dr. Ahmet Kaan SEM

?D Bazlk slavdinda gosterme

Sekil 3. 4 : Ustbilgi ve Altbilgi Penceresi

Simdi bu pencerede bulunan 6gelerin ne ige yaradiklarini 6grenelim.

1: Her slaytin sol alt tarafina tarih-saat ekler ve bu tarih ve saati slaytin ¢aligtirildigi
andaki tarihe ve saate gore giinceller

2: Eklenen tarih ve saatin sabit olmasini istiyorsaniz, bu kisma o tarihi yazmalisiniz
3: Her slaytin sag alt tarafina slayt numarasi yerlestirilir
4: Her slaytin alt orta kismina agiklama yazisi eklenir

5: Tiim bu agiklamalar (1,2,3,4) baslik slaytinda gostermek istemiyorsaniz, bu kismi
isaretlemelisiniz

6: Girilen bilgilerin tiim slaytlarda gecerli olmasi isteniyorsa bu butona basilir.
7: Girilen bilgilerin sadece aktif slaytta gecerli olmasi isteniyorsa bu butona basilir.

Sekil 3.4’teki 6rnekte Altbilgi olarak Dr. Ahmet Kaan SEN girilmistir. Bu bilgiyi tim
slaytlarda sayfanin altinda gorebilirsiniz.
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Goriinlim olarak Not Sayfas1 secildiginde slaytlarin her sayfaya kiiciiltiilerek
sigdirildigmi hatirlaym. Bu sayfanin sunu disindaki bos kisimlart sunuyu yapacak kisinin
hatirlatma notlari, {istbilgi, altbilgi, sayfa numarasi vs igin kullanilir. Ustbilgi ve Altbilgi
penceresinde Notlar ve Dinleyici Notlar1 kismina gegtiginizde girilecek Ustbilgi ve Altbilgi,
ancak Goriiniim tipi Not Sayfasi se¢ildigi zaman goriinecektir.

Sekil 3.5’te sunuya Tarih, Altbilgi, sayfa numaras1 eklenmistir. Sekli inceleyerek
ayrmtilar1 anlamaya calisin.

..... FIRMASI
BAYil TOPLANTISINA

Sekil 3. 5 : Tarih, Altbilgi ve Sayfa Numarasinin Slaytta Goriiniimii

3.3. Sunuya Aciklama Ekleme

Altbilgi ve Ustbilgi ekleme penceresinde, Altbilgi kismuna yazilan bilgi ayni zamanda,
sunu hakkinda agiklama igeren bir metin de olabilir. Ornek olmasi agisindan asagidaki
metinleri inceleyin.

» DIGITAL DUNYA FIRMASI 2005 YILI BILGILENDIRME TOPLANTISI
> AKCAABAT TL ve CPL YILSONU OGRETMENLER KURUL TOPLANTISI
» MEGEP / SVET PROJESI - MODUL TANITIM SUNUSU
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3.4. Sunuya Sayfa Numaralar1 Ekleme

Altbilgi ve Ustbilgi ekleme penceresinde, Slayt numarasi ( Slayt numarasi ) yazan
kismu igaretler ve Tiimiine Uygula butonuna basarsaniz, ilk slayttan baslayarak son Slayta
kadar tiim slaytlara sayfa numaralar1 ekler (Sekil 3.5°1 inceleyin.).

3.5. Sunuya Tarih Ve Saat Ekleme

Dosya meniisiinden Altbilgi ve Ustbilgi ekleme penceresini actiginizda karsiniza gelen

tarafina Tarih ve saat eklenir. Tarih ve saatin bi¢imi ayn1 pencere {izerinde agilan liste kutusu
altindaki bi¢cimlerden birinin secilmesi ile belirlenir. (Sekil 3.6)

Tarih vwe saat
(%) Ctomatik olarak gincellestic

07.04.2005 —

07.04. 2005 -
07 Misan 2005 Persembe 1
07 /0405
7 Misan 2005

O1 7-hlis-05
Misan 05

Nis-05
Sav|07. 04, 2005 21:01
AL 04, 2005 2150158
21:01
Criz1:01:38
9:01
[ Basa:01:36

Sekil 3. 6 : Tarih-Saat Biciminin Belirlenmesi

Bu kisimdan secilen Tarih-saat bigimi sabit bir tarih-saat degildir. Slayt her
calistirildiginda o anki tarih ve saat slaytta gorliniir. Eger sabit bir tarihin gdriinmesini
istiyorsaniz Sabit yazan kismi isaretleyip altindaki kisma istenen tarihi yazmalisiniz.

3.6. Sunu i¢in Hazir Sablonlar Kullanma

Sunu programi bize slaytlarimizi diizenleyebileceginiz bir¢ok hazir sablon sunar. Bu
sablonlardan istediginizi segerek slayt tasarimlarin1 daha kolay gerceklestirebilirsiniz.

Qj@’ (UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM'den Video - 3'ii ( Hazir Sablonlan Kullanma ) izleyin. )

Bu islem i¢in Bigim meniisiinden Slayt Diizeni komutunu veririz. Bu komutu
verdiginizde ekranmn sagindaki Gorev bdlmesi penceresinde Slayt diizenleri goriiliir (Sekil
3.7). Bu diizenlerden herhangi biri se¢ildiginde slayt iizerinde bu diizen i¢in bize yardimeci
olacak nesneler otomatik olarak yerlesir. (Baslik ve aciklama i¢in metin kutusu, resim, ses,
tablo ve goriintii igin i¢erik sembolleri gibi...)
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SIayt Diizeni

- | | |
Slayt diizeni uygula:
= b]:

Metin ve Icerik
Diizenleri

B8 =

Sekil 3. 7 : Slayt Diizeni Penceresi

Slayt diizeni secildiginde sayfaya eklenen nesne bir metin kutusu ise igerisine
aciklama yazis1 yazabilirsiniz. Bu nesne bir igerik nesnesi ise buraya resim, kii¢iik resim
(clipart), grafik, tablo, ses, goriintii ekleyebilirsiniz. Ayn1 anda birden fazla slaytta ayni tipi
kullanmak istediginizde, o slaytlarda ayni diizeni kullanarak isinizi kolaylastirabilirsiniz.

Yeni bir sayfa actiginizda karsiniza gelen sablon, slayt diizenleri igerisinde ilk
kullanilan diizendir (Baslik Slayti). Sekil 3.8’te secilen sablonlarin slayta nasil yansidigini
goreceksiniz.

Baslik, grafik ve metin

Baslik ve 2 situnlu metin Baslik, metin ve icerik

Y

Y

Baslik eklemek igin tiklatin

« Metin eklemek igin + Metin eklemek igin
tklatin tiklatin

+ Metin eklemek igin
tiklatin

Baslik eklemek icin tiklatin

@ow
Igerik eklemek igin
simgeyi tiklatin

Baslik eklemek icin tiklatin

+ Metin eklemek igin
tklatin

Grafik eklemek igin gift
tklatin

Sekil 3. 8 : Secilen Sablonun Slayt Diizeninde Yaptig1 Degisiklik
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Bu diizenlerden igerik diizeni se¢ildiginde karsiniza gelen simgede alt1 tane igerikten
birini se¢gmeniz gerekmektedir. Bu simgelerin hangi amacla kullanildiklar1 Sekil 3.9°da

belirtilmistir.

123

1 : Tablo
T T T 2 : Grafik
= 3: Kﬂg_i]k resim ( Clipart )
& 4 : Resim
b : Diyagram veya Kurulus Grafigi
l l l 6 : Media Clip ( Gorinti - ses )

BE®

Sekil 3.9 : Icerik Simgeleri ve Girevieri

3.7. Sunuya Resim Ekleme

Sunularmizin daha dikkat cekici olmasi i¢in sayfalariniza resimler eklemelisiniz.
Eklenen resimler izleyicilerin dikkatini daha da ¢ekecek ve konunun akilda kalmasini
kolaylastiracaktir.

Q@,( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 4’0 ( Resim Ekleme i§lemleri) izleyin. )

Slaytta resim eklemenin bir¢ok yolu vardir. Eger slayt diizenindeki sablonlardan igerik
diizenini segmisseniz, resim eklemek i¢in simgeler zaten slayt tizerinde bulunur (Sekil 3.9’a
bakin). Bunun disinda Ekle meniisiinde Resim komutundan istenen resim tiirii secilebilir.
Ayrica Cizim Ara¢ Cubugu iizerindeki simgelerden de slaytta resim, kiicliik resim,
geometrik sekiller, Otomatik Sekiller, Word Art vs eklenebilir. Sekil 3.10’da Cizim Arag

Cubugundaki simgelerden Resim ve sekil ekleme ile ilgili olanlar gosterilmistir.
& @

—*
-
-—

gizv| Otomatikgekl~ N N [(J O & Al 3 8] (& & - - A - = =

1: Slayta Otomatik sekil (¢izgiler, oklar, eylem diigmeleri) eklemek i¢in kullanilir.

Sekil 3. 10 : Cizim Ara¢ Cubugu ve Gorevieri

2: Slayta sira ile ¢izgi, ok, dikdortgen ve daire eklemek icin kullanilir,
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3: Slayta Word Art nesnesi eklemek i¢in kullanilir.

4: Slayta Diyagram veya Akis semasi eklemek i¢in kullanilir.

5: Slayta kiigiik resim (Clipart) eklemek i¢in kullanilir.

6: Slayta Dosyadan resim eklemek i¢in kullanilir.

7: Slayta eklenen ¢izgi veya oklar1 bigimlendirmek i¢in kullanilir,

8: Eklenen nesnenin golge ayarlar1 ve 3-Boyut ayarlari i¢in kullanilir.
Simdi sira ile bu resimlerin Slayta nasil eklendigini 6grenelim.

Once slayta bilgisayarimizda kayitli olan bir resmin nasil eklendigini 6grenecegiz.

Q, ( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 5'i ( Dosyadan Resim Ekleme ) izleyin. )

]

Cizim Ara¢ Cubugundan Resim Ekle (Eg) simgesine tiklanir, karsiniza dosya
acarken kullandiginiz pencereye benzer bir pencere ¢ikar (Sekil 3.11). Bu pencerede resmin
bulundugu dizin ve dolayisiyla resim dosyast bulunur ve Ekle butonuna basilir, segilen
resmin slayt iizerine eklendigi gortiliir.

Resim Ekle

ILAC FIRMASI
Biaky Eilim v @ @ X Ci iE - sradar - T
o CENNEERET - BAYii TOPLANTISINA

I—"\§ catscans catscans2 cells
En Son

31
=, cells2 chamber chimistryi

e H L] n
aAlld :
Dosyaad: |

. vl
) =T

Ad Badlantilatim Dosya kiril: iTlIlm Resimier ["I

Sekil 3. 11 : Slaytta Dosyadan Resim Eklenmesi

|
Iptal

Normal resim formatlarina gére (JPEG, TIFF, BMP, GIF vs ) hafizada ¢ok az yer
kaplayan kiiciik resim (Clipart ) olarak adlandirilan resimleri slayta eklemek i¢in Cizim Arag

Cubugundan Kiiciik Resim Ekle (I-El) simgesine tiklanir. Simgeye tiklandiginda sag
taraftaki Gorev bolmesi kiiciik resim eklemek i¢in hazir hale gelir.

Q, ( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 6'y1 ( Kigik Resim Ekleme ) izleyin. )
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Sunu programinin kurulumu sirasinda orneklerde kullanmak amaciyla az sayida da
olsa kiiciik resimleri bilgisayarimiza yiikler. Bunlar1 gorebilmek i¢in gorev bdlmesinin en
altinda Kiiciik resimleri diizenle linkine tiklariz ve karsimiza Clipart organizasyonu yapan
Clip Organizer penceresi ¢ikar (Sekil 3.12).

: Kiigiik Resim v x
|
8] Bitim - Microseft Clip Organizer g@ Aranan:
! Dosys Digen Gorinim  Araclar  Yardim ‘Wardim igin soru yazin - it
$ 9 Ara... |5 Koleksivon Listesi... || B3 % 3K [[2p |5 2 Clips Online |- Arama konumu; ]
: = ﬁ = - = 2 = ﬂ Segili koleksiyonlar
alolekeizon L iskest - 3 1 Sonuglar agadidaki gibi olmal:
- | @ 1 Turn ortamn dosyas torle
25 Koleksivonlanm
= ﬁ Office Koleksivonlar kj
2y Akademik =
2 Araglar L | EE-E
&5 firka Planlar
4 Billm
- Binalar -;t,;z]
-y Bitkller 5|
5 Dekoratif Elemarlar g
i ﬁ Din |

35 Ev Geregleri

By ezl

a Doda | |
5 Duygular

35 Edlence

a Endstri i

-4 Haritalar t

3 Ode N i [‘:]
@ Kiglk resimleri dizenle. ..

5‘3 Office Online'daki kicik resimle

@ gk resim bulmayla ilgill ipugl:

Sekil 3. 12 : Kiiciik Resim (Clipart) Organizasyon Penceresi

Bu pencerede Koleksiyonlarimdan, Office Koleksiyonlari segilir, bu koleksiyonun alt
kisminda clipartlarin gruplandigi dizinlerden aranan clipartla iligkili dizin segilir. (Sekilde
Bilim dizini secilmistir). Sag taraftaki pencerede clipartlarin 6n izlemesi goriiliir. Buradan
istenen resim fare ile segilir ve siiriiklenerek slayt tizerine birakilir ya da clipart secilir ve
Kopyala komutu verilir, slayt {izerine gegilir ve Yapistir komutu verilir bdylece clipart slayt
tizerine yerlesir.

Cizim g¢ubugu iizerindeki otomatik sekil bolimiinden slaytiniza birgok hazir sekil
ekleyebilirsiniz. Otomatik sekil butonuna tiklandiginda yukar1 dogru bir pencere agilir. Bu
penceredeki boliimlerden istenen kisim segilir (Sekil 3.13).

Q@, ( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 7'yi ( Otomatik Sekil Ekleme ) izleyin. )

Bu pencerede herhangi bir boliime gidildiginde o boliimle ilgili sekillerin oldugu alt
pencere agilir. Buradan sekil segilir. Faremizin isaretcisi (+) sekline doniigiir. Fare ile slayt
tizerinde bir kdseden diger koseye diktortgen cizildiginde sectigimiz seklin slayt {izerinde
olustugunu goriiriiz. Cizim ara¢ ¢ubugu iizerindeki ¢izgi, ok, dikdortgen ve daire eklemek
i¢in kullanilan nesnelerde (Sekil 3.10) ayn1 sekilde kullanilir.
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Cizailer
Badlayiclar
Temel Sekiller
Okdar

Akis Cizelgesi

vildizlar ve Baglk Savfalan »

i g TR

ls

Belirtme Cizgileri

Exvlermn Digmeleri

ﬁ

Tiim Otomatik Sekiller ...

Otomatik Sekil~ |~ S [ O (S

Sekil 3. 13 : Slaytta Otomatik Sekil Eklenmesi

Diger Office programlarinda da kullanilan Word Art (Yazi Sanati) nesnesi sunu
programinda da kullanilabilmektedir. Bu nesne ile slaytiniza gilizel goriiniimli yazilar
ekleyebilirsiniz.

@/C

UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 8’i ( Word Art Ekleme ) izleyin. )

“l

Cizim ara¢ ¢ubugundan Word Art (
galerisi ¢ikar, bu pencereden istenen yazi bicimi se¢ilir ve Tamam butonuna basilir.
Karsiniza yazinizi yazacaginiz bir pencere ¢ikar. Bu pencereye istenen yazi yazildiktan sonra
Tamam butonuna basilir. Yazdiginiz yaz slayt iizerine eklenir.

) simgesine tikladiginizda karsimiza Word Art

WordArt Galerisi

Wordart stili seg:

oot ordA™ | wordar, Wordart Woraart| :

Dozt WordAt | Wordart| 12121+ Woedtet] & ™
| wordAR worann | Wordhet|Worgap| ¢

% H
Wordart) WartAve| Wordl | Wiy oo 2 o
it g 0 I ) 2

WordArt Metnini Diizenle
Yazi Tipi: Boyut:

s 2 M

Metin:

- am

ilacin Ozellikleri

Sekil 3. 14 : Slaytta Word Art Eklenmesi

Sekil 3.15’te bir slayt lizerine eklenmis 9 tane nesne goriilmektedir. Bu sekli
inceleyerek konuyu daha iyi kavramaya ¢alisin.
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.‘ llacin Czellikleri

Sekil 3. 15 : Slayt Uzerine Eklenmis Nesneler.

Dosyadan Resim : 5 Kiiciik Resim (Clipart) : 7
Otomatik sekil :1,3,6,8,9 Word Art nesnesi 22

Ok nesnesi 14

Grafikler, birden fazla degiskenin birbirine gore durumunu kiyaslamak icin
kullanabileceginiz etkin yollardan biridir. Sunularimiza gerek duydugumuzda Grafik
nesnelerine yer verebilirsiniz. Slayta grafik eklemek i¢in Ekle meniisiinden Grafik

komutunu verebileceginiz gibi Standart ara¢ ¢ubugundan Grafik Ekle (

1

) simgesine de

tiklayabilirsiniz.

Q@, ( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 9'u ( Grafik - Tablo Ekleme ) izleyin. )

Bu komutu verdiginizde karsmiza Sekil 3.16’daki grafik olusturma ekrani gelir. Bu
ekranda gegerli olan degiskenlerin hepsini degistirerek, yerlerine istediginiz yeni verileri
yazariz. Grafigin disinda bir yere tikladiginizda grafik olusturma ekrani kendiliginden

kaybolur ve grafik nesnesi slayt lizerine otomatik olarak eklenir.
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Sekil 3. 16 : Grafik Nesnesi Eklemek I¢in Grafik Olusturma Ekraninin Kullanilmasi

Grafik nesnesi iizerindeki verilerde degisiklik yapmak i¢in grafik nesnesine fare ile

Grafik Tiirii

i<

Standart Tirler | Sezel Torler |

arafik b

Grafik alt bird:

M Sikun A
E Cubuk

|2 Cizgi

@ PaEETT
|_ =¥ (Dadiim)

‘ Alan

@ Haka

iy Radar

@ Yilzey

®; Kabarak b,_]

Secenekler

[ varsaylan bigim

¢ e

5

-B girsel efekth ayrim pasta.

[ &megi Gorintilemek fgin Bash Tut

J

Varsaylan grafik yap

cift tiklanir, grafik olusturma ekrami tekrar karsimiza gelir. Grafigin tiiriinii, yani tipini
degistirmek istersek grafik olusturma ekraninda, grafik alanina farenin sag tusu ile tiklanir,
acilan pencereden Grafik Tiirl segilir, karsiniza Grafik Tiirli penceresi gelir. Bu pencerede
istenen grafik tiirii secilir.(Sekil 3.17)

Grafik Secenekleri

Etiket Icerigi
[ seri adi

[ kategori adi
[ peder
Yiizde

Byinc:

[ [

[ Gasterge anahtan
Onedl pizgileri gastar

EE]
mLADi
B URGEN
o kIS
m o5 ER

Sekil 3. 17 : Grafik Tiirii ve Grafik Secenekleri Pencereleri

Konular1 daha iyi kavramak i¢in UYGULAMA CD’sinde Ornekler dizinindeki Grafik
dosyasini agin. Slaytlardaki grafikleri ve veri degerlerini inceleyin.

Slayt sayfalar1 iizerine tablo da eklemek miimkiindiir. Ekle meniisiinden Tablo
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tiklayabilirsiniz. Karsiniza tablo ekleme penceresi g¢ikar, bu pencerede tablonun satir ve
slitiin say1sim1 girmenizi ister, bu bilgiler girildikten sonra Tamam butonuna basilir, tablo
kendiliginden slayt sayfasi {izerine yerlesir.

Slaytta eklenen nesnelerin renklerini, ¢izgi kalinliklarini degistirebilirsiniz. Bunun igin
nesneye ¢ift tiklayabilirsiniz ya da nesneye sag tiklayip agilan pencerede Otomatik sekil
bicimlendir / Nesne bi¢cimlendir komutunu verebilirsiniz, karsiniza ¢ikan pencerede istenen
degisiklikler yapilarak nesnenin bi¢imi degistirilir.

Q,( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 10’u ( Nesne Bigimlendirme ) izleyin. )

3.8. Sunuya Nesne Ekleme

Slaytlara isterseniz diger programlarin dosyalarini ekleyebilirsiniz. Bdylece kopyala-
yapistir veya baska bir yoOntemle sayfaya -ekleyemeyeceginiz nesneleri slaytlara
ekleyebilirsiniz.

Q,( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM'den Video - 11'i ( Nesne Ekleme ) izleyin. )

Bu islem icin Ekle meniisiinden Nesne komutu verilir, karsiniza Nesne Ekle
penceresi ¢ikar, bu pencerede istenen nesne tiirii se¢ildikten sonra Tamam butonuna basilir.
Secilen nesneye gore ya nesne sayfa iizerine eklenir ya da nesnenin ait oldugu program
acilir, nesne diizenlendikten sonra slayta eklenir (Sekil 3.18).

Nesne Ekle

Mesne tdri: Tamam

(&) reni olugtur |adobe Photoshop Image
() Dosyadan olustur iEiit Eglern Resmi

E3

Iptal

CODEWinampControl Class

Corel BARCODE 12,0

Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
CorelDRaW 12.0 Exchange Graphic
CorelDRAW 12,0 Graphic

Microsoft Denklem 3.0 [?_’

Sonug

Sununuza yeni bir Bit Eglem Resmi nesnesi ekler,

Sekil 3. 18 : Slayta Nesne Ekleme

3.9. Baglantilar Olusturma

Her biriniz mutlaka internet sayfalar1 arasinda dolagsmistir. Bu sayfalar iizerinde
herhangi bir linke tikladiginizda o linkle ilgili sayfaya gittiginizi animsayim. Sunu programi
da bildiginiz gibi slaytlardan olugmaktadir. Sunu c¢alistirildiginda slaytlar sira ile ekrana
gelmektedir. Ancak bazen sunularin ekrana gelme sirasi kullanicinin istegine gore farklilik
gosterebilir.

Q, ( UYGULAMA CD’sinde 3. BOLUM’den Video - 12'yi ( Baglanti Olugturma ) izleyin. )
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Mesela bir Cografi bolgenin tanitimimi yaptigimiz sunuda resimler, tarihi yerler,
oteller, vs gibi boliimler olsun. Kullanici bu konulardan hangisini izlemek istiyorsa o konuyu
secebilmelidir derseniz, slayttaki nesnelerle diger slayt sayfalari arasinda baglanti
kurmalisiniz. Slayttaki bir nesneye baglanti eklemek i¢in Koprii Diizenle penceresi kullanilir.

Bu pencereyi agmak i¢in nesneyi ya da yaziyr fare ile seceriz, Ekle meniisiinden
Koprii komutu verilir. Bu islemin diger bir yontemi de sdyledir; nesneye farenin sag tusu ile
tiklanir, agilan pencereden en altta Koprii komutu verilir, karsimiza K&prii Ekle penceresi
cikar (Sekil 3.19).

Koprii Diizenle
Badla: Garintilenecek metin: | < <5 ieki Segim = Ekran Tpucu...
T Bu be.lgede bir yer secin: Slayt dnizlerne:
veya Web o Tk Slayt
Sayfas - Son Slayt

o]y

RESIMLERLE TRABZ

- Sionraki Slayt
o Oinceki Slayt L
Eu Belgede 1= Slayt Baghklar
‘erlegtir Poha, Slayt 1

-2, TARIHE GOZELLIKLER
3. OTELLER

‘feni Belge KOMAKLAMA YERLERT
Clustur
@ Giisker ve din Badlantry Kaldir
E-posta Adresi

Sekil 3. 19 : Nesneye Koprii Diizenleme

Bu pencere ilizerinde yapacaginiz baglant1 tiiriine gore sol taraftaki boliimlerden biri
secilir. Sag taraftaki boliimden de baglant1 yapilacak dosya, slayt, web adresi vs belirlenir ve
tamam butonuna basilir. Sunuyu calistirdiginizda baglant1 yapilan nesne iizerine fare ile
geldiginizde, farenin isaretcisi el ({b) sekline doniisiir. Nesneye tiklandiginda kurulan
kopriiye gore islem gerceklesir.

19- Konulari daha iyi kavramak igin UYGULAMA CD’sinde Ornekler dizinindeki K&prii
Ekleme dosyasini ag¢. Koprii ekleme dosyasinda nesnelere nasil kdprii verildigini incele.
Normal goériiniimde iken koprii kurulmus herhangi bir nesne iizerine, farenin sag tusu ile
tikla ve K&prii Diizenle komutunu ver. Nesnelere nasil koprii diizenlendigini incele.
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( TTVCITT AMA FAAT IVETI )

Tabloda verilen islem basamaklarmi takip ederek, konuyu daha da pekistirin.
Uygulama igin tavsiye edilen siire maksimum 90 dakikadir.

) Hazirlayacaginiz Ornek sununun tamamlanms hali UYGULAMA CD’sindeki
Ornekler dizininde “Uygulama3” ismi ile kayithdir. Zorlandiginiz islem basamaginda
CD’den dosyay1 agarak inceleyin.

ISLEM BASAMAKLARI |  ONERILER

Sunu programini galigtir.

Bi¢cim Meniisiinden Slayt Diizeni komutunu ver. Gorev boélmesinde Slayt Diizeni
penceresinin agildigina dikkat et.

Slayt Diizeni olarak Metin diizenleri kismindan Yalnizca Baglik bolimiini seg. Slayt
sayfasinda sadece bir tane metin kutusu kaldigina dikkat et.

Baslik yazmak i¢in metin kutusuna tikla ve “OKUL TANITIM TOPLANTISI” yaz. Bu
yazinin rengini kirmizi, bigimini kalin ve yazi kalinligin1 44 punto olarak ayarla.

Metin kutusunu kenarlarindan fare ile siiriikleyerek sayfanin ortasina siiriikle.
Goriiniim meniisiinden Ustbilgi ve Altbilgi komutunu ver.

Ustbilgi ve Altbilgi penceresinden slayta, Tarih ve saat (otomatik olarak giincellestir),
Slayt numaras: ve altbilgi olarak da Md. Yrd. Mehmet Yavuz SEN bilgilerini ekle ve
T{imiine Uygula butonuna bas.

Dosyay1 Masaiistiine Okul Tanitimi adi ile kaydet.
Ctrl + M (Yeni Slayt) komutunu ver.

Yeni slaytin Slayt Diizenini Metin ve Igerik diizenleri kismidan Baslik, Metin ve Igerik
olarak ayarla.

Ikinci slaytta bashig1 Asagidaki boliimlerden birini segin olarak degistir. Yazi rengini mavi
yap.

Metin eklemek icin tiklatin yazan metin kutusuna tikla. Alt alta Bilgisayar, Elektronik,
Mobilya, Tesviye bilgilerini yaz, yazi rengini kirmizi yap.

Baslik eklemek icin tiklatin

» Metin eklemek igin
tiklatin

OKUL TANITIM TOPLANTISI

1.Slayt 2.Slaybe

geyi tiklatin

12.04.2005 Md.Yrd. Mehmet Yaruz SEN 1 12.00.2006 Md.Yrd. Mehmet Yawz SEN 2

Sekil 3.20 : Slaytlarin Goriiniimii
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Ikinci slaytta sag tarafta icerik eklemek igin Resim ekle simgesine | Bak Sekil 3. 9
tiklat.

Acilan Resim Ekle penceresinden CD-ROM’u se¢, UYGULAMA CD’sinden Resimler
dizininden “ Okul “ dosyasini se¢ ve Tamam butonuna bas. Resmin Slayta eklendigine
dikkat et.

Ctrl + M komutu ile sunuya yeni bir slayt daha ekle. Slayt baghgma BILGISAYAR yaz.
Daha sonra ii¢ tane daha slayt ekle ve her yeni slaytin baghgima sira ile ELEKTRONIK,

MOBILYA ve TESVIYE bilgilerini yaz.

i) posya Dizen Girinim EMe Bgm Araglr Syt
HEN=A" BRSNS A NCEY
; Arial

+ Bilgisayar
+ Elektronik
+ Mobilya
+ Tesviye

6 [ remeeman 12.04.2008 Md.Yrd. Mehmet Yawz SEN

Dige
‘Nut eklemek igin tklatn Eve

==
igez[l]lounaksoiz N N OO A @A - L-A-S==a @)

Sekil 3.21 : Slaytin Goriiniimii

Sol panele bakarak toplam alt1 tane slayt olduguna dikkat et. Sol panelden ikinci slayti seg.
Tesviye bilgisinin altia “ Genel Bilgiler “ ve “Okul resimleri” bilgilerini gir.

Ikinci slaytta iken Yeni slayt (Ctrl + M) komutun ver. Sol panelde ikinci slayttan sonra
yeni bir slaytin olustugunu goézlemle. Yeni slaytin (3. slayt) bashigmma “ GENEL
BILGILER” yaz.

Tekrar Ctrl+M komutunu ver. Olusan 4.slaytin bashgm “OKUL RESIMLERI” yaz.
Gorliniim penceresinden Slayt Sirlayicist komutunu ver.
Tiim slaytlarn kiigiik sayfalar halinde goriildiigiine, sol panelin kaybolduguna dikkat et.

3. Slayti (GENEL BILGILER bashig1 olan slayt) fare ile se¢, sayfanin etrafinda kalin bir
¢izgi belirdigini gozlemle. Sonra sayfay: siiriikleyerek en alttaki sol tarafa birak.

3.Slaytin simdi en son slayt olduguna dikkat et. OKUL RESIMLERI bashigini tastyan 4.
slaytin simdi 3. slayt olduguna dikkat et.

Aym sekildle OKUL RESIMLERI bashigm tasiyan 3. slayti 7 ve 8. slaytlar arasina
stiriikleyip birak. Bu slaytin 7. slayt oldugunu diger slaytlarin birer slayt yukari tagindigini
son slaytin yerinin degismedigini gézlemle (Sekil 3.22’ye bak)
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Sekil 3.22 : Slaytlarin Siiriiklenip Birakilarak Yer Degistirilmesi

Goriiniim meniisiinden Normal komutunu ver. Sol panelden ikinci slayti sec .

Bilgisayar yazisini fare ile se¢, Ekle meniisiinden Koprii komutunu ver. Karsiniza Koprii
Diizenle penceresi ¢ikar. Bu pencerede sol panelden Bu Belgede Yerlestir kismimi seg.
Sag tarafta acilan pencerede sunudaki slaytlar1 goreceksin. Bu slaytlardan 3. slayti
(BILGISAYAR BOLUMU) se¢. Boylece 2. slayttaki Bilgisayar yazisindan 3. slaytta
koprii kurmus oldun.

Képrii Diizenle
Badla: Gorintilenscek metin: | Bilgisayar
Varolar Dneva Bu belgede bir yer secin: Slayt dnizleme:
wveya Web Tk Slayt |_t_\
Sayfast Son Slayt —_— i e
A BILGIEAY AR BOLUMU
Sonraki Slayt
Ginceki Slayt
Eu Belgede (=) Slayt Baghian =
Yerlestr o | “ 1, OKUL TANITIM TOPLANT
2. Agaddaki bilimlerden bi
f . BILGISAYAR BOLUML |
Veni Belge -4, ELEKTRONIK BOLUMU |
Olugtur -5, MOBILYA BOLUMU o e
6. TESYIYE BOLOMI [
73 [mT— 0 e
E-posta Adresi

Sekil 3.23 : Slayta Koprii Kurulmast

Aym sekilde 2. slayttaki diger bilgilerden gerekli slaytlara kopriler kur (3,4,5 ve
6.slaytlar)

2. slayttaki Okul resmine farenin sag tusu ile tikla, agilan pencereden Koprii komutunu
ver. Koprii Ekle penceresi acilir. Koprii olarak OKUL RESIMLERI (7.Slayt)slaytini seg.

Sol panelden 8.slayt: (GENEL BILGILER konu baslikli slayt) sec. | Sayfalar arasinda
Metin eklemek i¢in tiklatin yazan metin kutusunu segip sil. klavyeden PAGE
Ekle meniisinden Grafik komutunu ver. Grafik olusturma | UP - PAGE
ekranmin a¢ildigini ve veri girmek icin Veri sayfasinin agildigini | DOWN tuslart ile
gozlemle. Veri sayfasina verileri Sekil 3.24’teki gibi degistir. de
ilerleyebilirisiniz
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Sekil 3.24 : Grafik I¢in Veri Sayfas: Bilgileri

Grafikte bos bir yere tiklayarak Normal goriiniim tipine geg.
Sol panelden 7. slayta (OKUL RESIMLERI) tikla.
Ekle meniisiinden Resim — Dosyadan resim komutunu ver

Acilan Resim Ekle penceresinden CD-ROM’u se¢, UYGULAMA | Tiim resimleri
CD’sinde Resimler dizininden sira ile Basket, Mars, Sergi ve | agmak i¢in CTRL
Tiyatro resim dosyalarin1 sayfaya ekle ve bu resimleri sayfa | tusuna basili
lizerine st Uste gelmeyecek sekilde diizenle. tutarak istenen
dosyalari1 segin.

Sol panelden 3.slayta git. Cizim ara¢ ¢ubugundan Otomatik Sekil — Oklar kismindan
Yukar1 Ok semboliinii se¢ ve sayfanin sag alt tarafina bir ok ¢iz.

Ok semboliine sag fare tusu ile tikla, agilan pencereden K&prii komutunu ver. Koprii Ekle
penceresi agilir. Amacimiz bu Ok semboliine tiklandiginda Ana Sayfa olan 2. slayta
gitmektir. Dolayisiyla sol kisimdan Bu Belgede Yerlestir kismim seg, sag tarafta slayt
sayfalarindan 2. slayt1 seg.

Bu ok semboliinii diger sayfalarda da kullanmak i¢in ayn1 islemleri tekrarlamaya gerek
yoktur. Ok semboliinii se¢ip kopyaladiktan sonra sira ile 4,5,6,7 ve 8. sayfalarda iken
Yapistir komutunu ver ve ok semboliiniin hep ayn1 yere yerlestigine dikkat et. Dosyay1
kaydet.

Goriiniim penceresinden Slayt Gosterisi komutunu ver. | Klavyeden F5 tusu
Karsmiza ilk slayt gelecektir. Fare ile herhangi bir yere bir kez tiklayarak ikinci slayta
geg.

Bu slaytta herhangi boliime fare ile tikla. Sectiginiz boliime kdprii kurulduguna dikkat et.
Sag alt taraftaki Yukar1 ok semboliine tikla. Menii sayfasina dondiiglini gézlemle.

Simdi sag taraftaki okul resmine tikla. Daha oOnce resimler sayfasina koprii
kurdugunuzdan Okul Resimleri slaytina gittiginizi gézlemle.

Bu sayfadan menii sayfasina donmek icin yukar1 ok semboliine tikla.

Fare ile hicbir yaz1 lizerine gelmeden bos bir yere tikla.

2. slayttan sonra 3. slayt olan Bilgisayar Boliimii sayfasina gittiginize dikkat et.
Klavyeden ESC tusuna bas. Dosyay1 kaydet ve programi kapat.
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( AT CMFE VE DECQEFRT ENNDIRME )

A — PERFORMANS TESTI

Uygulama faaliyetindeki islem basamaklarinda yaptigin islemlere gore asagidaki tablo
ile kendini arkadaglarina degerlendirtebilirsin.

Ogrencinin Baslama saati
Adi— Soyad1 Bitirme saati
Numarast : Stire

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davranislart 6grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gézlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

koyun

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

Sunu dosyasinin  Masaiistiinde Okul Tanitimi adi ile
kaydedilmesi

Slaytlara Md.Yrd.Mehmet Yavuz SEN altbilgisinin eklenmesi

Tim slaytlarmm  Slayt Diizenlerinin  belirtilen  sekilde
diizenlenmesi

Tiim slaytlardaki Metin kutularinin  belirtilen  sekilde
bicimlendirilmesi

2.slayta resim dosyasinin eklenmesi

2.slayttaki resim dosyasindan 7.slayda kdprii kurulmasi

Ikinci slayttaki metin kutusundan diger slaytlara koprii
kurulmasi

3,4,5,6,7 ve 8. Slaytlarda Ok semboliinden 2. slayda koprii
kurulmasi

7.Slayta  UYGULAMA CD’sinde belirtilen dort resmin
eklenmesi

8.Slayta Grafik eklenmesi

Grafikteki verilerin Sekil 3.24’teki gibi diizenlenmesi

Sununun goriiniim ayarlarinin degistirilebilmesi

Slayt  siralayict  goriiniimiinde  slaytlarin  yerlerinin
degistirilebilmesi

Siirenin uygun olarak kullanilmasi

TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIRME
Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davranislart1 kazanmigsan diger
O0grenme faaliyetine gegebilirsin. Basarisiz oldugun islem basamaklari i¢in konuyu yeniden
gozden gecirebilir, UYYGULAMA CD’sinde 3.Boliimdeki videolar1 izleyebilirsin.
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OGRENME FAALIYETI - 4

( amac )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, sunu sayfalarinda kullandiginiz
yazilarimizi bi¢imlendirmeyi, sunuyu bigimlendirmeyi, sunu arka planini degistirmeyi
Ogrenecek ve bunlarla ilgili ayrintili islemler yapabileceksiniz.

4.BICIMLENDIRME ISLEMLERI

4.1. Karakter Bi¢cimlendirme

Yazi karakterlerinin nasil bigimlendirildigi konusunu 2.0grenme faaliyetindeki yazim
isleri konusunda 6grenmistiniz. Bigimlendirme ara¢ gubugu sayesinde metin kutusu igerisine
yazdigmiz yazilariniza istediginiz bi¢imi verebildiginizi hatirlayin.

4.2. Madde Imleri Olusturma
Sunu sayfalarinda metin kutularina yazdiginiz yazilarinizi isterseniz madde imleri
seklinde siralayabilirsiniz. Yazinizi yazdiktan sonra bigimlendirme ara¢ ¢ubugundan madde

imi simgesine tiklamalisiniz. Bu islemden sonra metin kutusu iginde her satirin bagina
madde imi yerlesir (Sekil 4.1).

Madde Isaretler

TARIHI YERL

Tarihi Akgaabat Evleri
+ Ayasofya Miizesi

Sekil 4.1 : Madde Isaretlerinin Metin Kutusuna Uygulanmast

C, ( UYGULAMA CD’sinde 4. BOLUM'den Video - 1'i ( Madde isaretleri ) izleyin. )

Madde isaretleri simgesine tekrar tikladiginizda her satirin basindaki madde imleri yok
olur.
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Madde isaretleri ig¢in farkli simgeler de kullanabilirsiniz. Bunun igin Bigim
meniisiinden Madde isaretleri ve Numaralandirma komutunu vermelisiniz. Bu komut ayni
isimli pencereyi agar. Bu pencere iizerinden istediginiz madde isaretleri tipini secebilirsiniz.

CrpETTT— X
add Isaret | umerah | Isimge x|
Yazi tipi: [Wingdings vl
. =1 0 I IR R EHENE
Hicbiri ¢ 0 -
I . ) o[olejole|s|e[o[e|o[c[o/e|e[e[e
O 0 0 0 0O 0|03 |5|GR|m|ess|w2(ee| | @
. * > Y [olo]o|®|@[O] s [O] A [+ % [ #]#]x
a < > v |
o N > v En son kullanilan simgeler:
[ele[¥[o[®[™ +F|<|=|~|x|~|u|a|B]
Boruti % ]SS 2] [Metin ﬂ] Wingdings: 113 Karakter k§ du:]llS yeri: ISimge {ondaliky l]
Renk: [ﬁz’ Ozellestir . > iptal I
— |
Sifirla I iptal

\4

\/

Sekil 4.2 : Madde Isaretlerinin T ipinin Degistirilmesi

Sekil 4.3°te farkli madde isaretlerinin secilmesi sonucu metin kutusuna olan etkilerini
gorebilirsiniz.

» Atatirk Késki
» Tarihi Akgaabat Evleri
» Ayasofya Mizesi

o Atatlirk Koski
o Tarihi Akgaabat Evleri
o Ayasofya Mizesi

+ Atatlrk Koski
+ Tarihi Ak¢aabat Evleri
« Ayasofya Mizesi

Sekil 4.3 : Farkli madde isaretleri

4.3. Sunu Bicimlendirme

Hazirladiginiz bir sunuda slaytlarinizin farkli bigimlerde olmasi (zemin rengi, arka
plan sekli, baslik yazilarinin bi¢imi veya rengi vs) istenen bir durum degildir. Sunudaki
sayfalarin ayni1 bigimde olmasi sununun biitiinliigii agisindan ¢ok énemlidir. Sunu programi
sizlere hazir bir¢cok sunu bi¢imi sunmaktadir.

CI ( UYGULAMA CD’sinde 4. BOLUM'den Video - 2’yi ( Sunu Tasanm Bigimleri ) izleyin. )

Hazir sunu bigimlerine ulagmak i¢in Bigim meniisiinden Slayt Tasarimi komutunu
vermelisiniz. Bu komut sonunda programin sag tarafindaki gorev bolmesi penceresi Slayt
Tasarim1 penceresine doniisiir (Sekil 4.4).
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Slayt Tasarimi s
@Y

e

&) Tasanm Sablonlan

Ls24 Renk Dizenleri

\¢% Animasyon Diizenleri

Bir tasarim sablonu uygula:

Bu Sunuda Kullamilan =

Sekil 4.4 : Slayt Tasarim Penceresi ve Tasarim Bicimleri

Slayt bigimlerinden herhangi biri secildiginde sayfanin bigimi yeniden ayarlanir.
Isteginize bagli olarak tiim sayfalar1 ayn1 anda bigimlendirebileceginiz gibi sadece iizerinde
calistigimiz sayfayr da bicimlendirebilirsiniz. Tasarim bigimlerini sectiginiz pencerede
herhangi bir bi¢im {izerine fare ile geldigimizde sag tarafinda agilan liste kutusu belirir. Bu
kutu tizerinden bi¢imin etki edecegi sayfalar secilir.(Sekil 4.5°1 inceleyin).

Agilan liste kutusundan segili slaytlara uygula secilirse o an iizerinde g¢aligilan sayfa,
tiim slaytlara uygula segilirse sunu ig¢indeki tiim sayfalar bigimlendirilir.

(st Renk Diizenleri
[ Animasyon Dizenleri

Bir tasarim sablonu uygula:

Ana Slayta Uyqula

Tiim Slaytlara Uygula
Segili Slaytlara Uygula

Tim Yeni Sunular igin kullan

Genis Onizlemeleri Goster

Sekil 4.5 : Slayt Tasarim Bicimin Hangi Slaytlar1 Etkileyeceginin Belirlenmesi

4.4. Sunu Artalan Rengini Degistirme

Sunu sayfalarinin zemin rengini istegimize bagli olarak degistirilebilirsiniz. Boylece
sayfalarinizdaki yazilariniz veya resimlerinizin daha etkin goriinmesini saglayabilirsiniz.
Sayfa zeminine tek bir renk koyabileceginiz gibi renk gecisleri, hatta resimler de
koyabilirsiniz.

C’ ( UYGULAMA CD’sinde 4. BOLUM’den Video - 3’0 ( Sayfa arka planini degistirme ) izleyin. )

Arka plan ayarlarin1 degistirmek i¢cin Bi¢im meniisiinden Arka Plan komutunu
kullanmaliyiz. Bu komutu verdigimizde karsimiza Arka plan penceresi ¢ikar. Bu pencerede
alt tarafta agilan liste kutusundan farkli segceneklere ulagabilirisiniz (Sekil 4.6).
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Arka Plan

Arka plan dolgusu

« Isaretli metin

[~ Asil slayttaki arka

n grafiklerini alma

x|
Timiine Uygulaj-
iptal I

Onizleme

|

Sekil 4.6 : Arka Plan Secenekleri

Agilan liste kutusundan Tim Renkler secilirse renkleri segebilecegimiz bir renk
penceresi karsiniza gelir. Bu pencereden istenen renk secilir. Ayni sekilde arka plan
penceresindeki acilan listeden Dolgu Efektleri secilirse karsiniza sayfa zemini i¢in dolgu,
desen ve resim ekleyebileceginiz pencere gelir. (Sekil 4.7).

Pencere iizerinde istenen tipteki artalan segilerek slayt sayfalar1 bigimlendirilebilir.
Renk gecisleri icin renkler belirleyebileceginiz gibi bilgisayarin size sunacagi renkleri de

kullanabilirsiniz.
Renider x|
Tamarm I
iptal I

=
Arka plan dolgusu Tamane Uygula I
- Isaretli metin
= i
—

Ima

Tiim Renkler...

e

]|

[ DolguEfekeri.,

Dolgu Efektleri ‘5‘
Doku I Desen | Resim |
Denker Tamar
iptal
" Tekrenk L’
" ikirenk

" Onceden belirlenmis

stilleri——

 Dikey
" yukan kisegen

Ornek:

" asad késegen
" Kaseden
" Baslktan

I~ sekilli dolgu efektlerini dondr

Sekil 4.7 : Arka Plan I¢cin A¢ilan Liste Secenekleri
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( TTVOCITT AMA RAAT IiVETI )

Tabloda verilen islem basamaklarini takip ederek konuyu daha da pekistirin.

Uygulama igin tavsiye edilen siire maksimum 60 dakikadir.

Hazirlayacagimiz o6rnek sununun tamamlanmis hali UYGULAMA CD’sindeki
ornekler dizininde “Uygulama4” ismi ile kayitlidir. Zorlandiginiz islem basamaginda

CD’den dosyay1 acarak inceleyin.

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

Sunu programini galistir.

Slayt sayfasindaki Baslik eklemek i¢in tiklatin yazan kisma
“COGRAFI BOLGELER” yaz.

Arka plant degistirmek igin Bi¢im meniisiinden Arka Plan
komutunu ver.

Arka plan penceresinde Dolgu Efektleri kismimma ge¢ ve bu
pencereden Doku sekmesinden herhangi birini se¢ip Arkaplan
penceresinden uygula komutunu ver.

Sekil 4.6’y1 incele

Slayda yeni bir sayfa ekle. Ctrl + M
2. Slayttaki Baslig1 “ Cografi Bolgeler ” olarak degistir.
Alt taraftaki metin kutusuna cografi bolgelerimizi yaz (7 tane).
2. Slaytin arka planin1 mavi renk olarak ayarla.
2. Slayttaki tiim yazilar1 beyaz renk olarak bigimlendir.
Cografi bolgeler metin kutusunun madde isaretlerini  Sekil
4.8’deki gibi degistir.
Cografi Bolgeler
Bi¢im
OKaradeniz Bolgesi Meniisiinden
UMarmara Bolgesi Madde Isaretleri ve
OEge Bolgesi numaralandirma
Sekil 4.8 : Madde Isaretlerinin Bicimlendirilmesi komutu.
Dosyay1 Masaiistiine Bolgeler ismi ile kaydet. Ctrl +S
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( AT CMFE VE DEFCEFRT ENNDIRME )

A — PERFORMANS TESTI

Uygulama faaliyetindeki islem basamaklarinda yaptigi islemlere gore asagidaki tablo
ile kendini arkadaslarina degerlendirtebilirsin.

Ogrencinin Baglama saati
Adi— Soyad1 Bitirme saati
Numarasi : Siire  :...... dk

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davranislart 6grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gozlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti
koyun

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET | HAYIR
1.slaytta metin kutularina bilgilerin belirtildigi gibi girilmesi
1.slaytin arka planinin belirtildigi gibi degistirilmesi
2.slaytta metin kutularma bilgilerin belirtildigi gibi girilmesi
2.slaytta arka planin mavi olarak degistirilmesi
Yazilarin beyaz olarak bigimlendirilmesi
Metin kutusunun madde imleri seklinde bigimlendirilmesi
Dosyanin masaiistiine Bolgeler ismi ile kaydedilmesi
Siirenin uygun olarak kullanilmasi
TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davraniglart kazanmigsan diger
o0grenme faaliyetine gecebilirsin. Basarisiz oldugun islem basamaklari i¢in konuyu yeniden
gozden gecirebilir, UYYGULAMA CD’sinde 4.Béliimdeki videolar izleyebilirsin.



OGRENME FAALIYETI -5

( amac )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda sunu sayfalarinda kullandiginiz yazilardaki
yazim hatalarin1 otomatik olarak diizeltebilecek, makrolar olusturup kullanacak ve sunu
ayarlarini kendinize gore 6zellestirebileceksiniz.

((ARASTIRMA )

Makro hakkinda arastirma yapin, sunu programi ya da diger office programlarinda
kullanilan makrolar ve sagladigi kolayliklar hakkinda bilgi edinerek bilgilerinizi
arkadaslarinizla paylasin.

S.ARACLARI KULLANMA

5.1. Yazim Kontroli

Office programlarinda oldugu gibi sunu programinda da yazdiginiz yazilarinizin
dilbilgisi kurallarma uyup uymadigini otomatik olarak denetleyebilirsiniz. Yazdiginiz
yazilarda bazi kelimelerin altinin kirmizi olarak ¢izildigine dikkat etmigsinizdir. Alt1 ¢izili
kelimeler hatali yazilmis kelimelerdir (Sekil 5.1).

i

ilimizde,

“Egitime %100 Destak Kampanyas1”
baslamaden once 22 okul igin
105.778 m? arsa bagislanmastir. 40
okalde 363 derslik, 6 okulda 24
daireli 6gretman lojmani ve iki
pansiyvan binasi yapilmistir.

Sekil 5.1 : Metin Kutusu Icerisindeki Hatali Yazilar (Altt Kirnuzi Cizili)

C , ( UYGULAMA CD’sinde 5. BOLUM'den Video - 1’i ( Yazim Denetimi ) izleyin. >

Yazim denetimini asagidaki yontemlerden herhangi biri ile yapabilirsiniz.

» Araglar meniisiinden Yazim kilavuzu komutu

» Standart ara¢ gubugundaki () simgesi
» Klavyeden F7 tusu

Bu yontemlerden herhangi biri kullanildiginda Yazim Denetimi penceresi agilir. Bu
pencere tiim slaytlardaki hatali kelimeleri size sirasi ile bulur ve gdsterir, ayrica bu kelimenin
yerine gececek dogru kelimeleri size Onerir, siz de isteginize bagli olarak dogru kelimeyi
degistirip diger hatali kelimeye gegebilirsiniz. (Sekil 5.2).
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ilimizde,
“Egitime %100 pI#1Y Kampanyasi”

m;lnmndnn Aansa 7?7 alal icin

il Yazim Denetimi X

, Yenideger: [ Yoksay I Tamind Yoksay: |
¢ Oneriler:
Destan Degistir | Tlmind Degistir |
d { Destar
a ] Dest ak Ekle | Oner |

M sozliige ekle: ]cusrom.mc vl Otomatik Diizelt | Kapat |

Sekil 5.2 : Yazim Denetimi Penceresi

Hatal1 kelimenin yerine oOnerdigi kelimelerden birini se¢ip Degistir butonuna
basabilirsiniz. Eger tiim sunuda ayni hatali kelimenin, Onerdiginiz yeni kelime ile
degistirilmesini istiyorsamz Tiimiinii Degistir butonuna basmalisiniz. Islemin sonunda
sayfamizdaki hatali kelime Onerdigimiz yeni kelime ile degisir, sonra bir sonraki hatal
kelimeyi bulur ve yine sizden yerine bir kelime 6nermenizi bekler. Béylece isleme devam
ederek tiim sunuda hatal1 kelimeleri otomatik olarak diizeltebilirsiniz.

5.2. Makro Olusturma

Ayni islemi birden fazla yerde yapmaniz gerektiginde artik isler size sikic1 gelmeye
baslar. Mesela tiim sunularda belli metin kutularindaki yazilar1 hep aym bi¢cime sokmak
zamanla sikici olmaya baglar ayn1 zamanda fazla zamaninizi da alir. Béyle bir durumda bir
yaziya uyguladiginiz bi¢imi hafizaya alip daha sonra lazim oldugu yerde diger metin
kutularina otomatik olarak uygulayabilirsiniz. Bu islemleri Makrolarla gergeklestirebilirsiniz.
Makrolar penceresini Araglar meniisiinden Makro kismindan agabiliriz.

C’ ( UYGULAMA CD’sinde 5. BOLUM’den Video - 2'yi ( Makrolar ) izleyin. )

Makrolart kullanmak i¢in 6nce bir makronun nasil hazirlandigin1 ve kaydedildigini
Ogrenmelisiniz. Araglar meniisiinden Makrolar kismindan Yeni Makro Kaydet komutunu
verdiginizde karsiniza Sekil 5.3’teki pencere gelir.

£
o >
<—|bi§im| :
Makro kayit yeri: Iptal |
ISunuZ LI

Aciklama:
Makro, Hiseyin Avni SEN tarafindan 21.04.,2005 tarihinde Bodrum da
kaydedildi

Sekil 5.3 : Makro Kaydet Penceresi ve Kayit Durdur Ara¢ Cubugu

Pencerede makroya bir isim yazip tamam butonuna basariz. Bilgisayar yaptiginiz
islemleri kaydetmeye baslar. Sayfa lizerinde Kayit Durdur ara¢ ¢gubugu goériiniir, yapacaginiz
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islem bittikten sonra kayit durdur ara¢ ¢ubugundaki mavi kareye basmalisiniz. Yaptiginiz
islemler makro adi1 kismina yazdiginiz isim altinda makrolara eklenir.

Makrolarin size sagladigi kolaylik, kayit yaptiktan sonra onlart kullandiginiz zaman
ortaya cikacaktir. Kayitli bir makroyu agip calistirmak i¢in Araglar meniisiinden Makro
kismindan Makrolar komutunu vermelisiniz. Bu komutu verdiginizde karsimiza Sekil 5.4 teki
pencere gelir.

Makro . b
Makro adi: Calistir
|bi;im
Iptal

Adimla I
Diizenle I
Olugtur I
Sil
Makro veri:
v
Acklama:
Makro, Hiiseyin Avni SEN tarafindan 21.04.2005 tarihinde Bodrum da
kaydedildi

Sekil 5.4 : Makro Caligtirma Penceresi

Bu pencere lizerinde kaydettiginiz makrolar1 gorebilirsiniz. Gerekli olani segip Calistir
butonuna bastiginizda makroyu olustururken yaptigmiz islemlerin hepsinin tekrar
uygulandiginmi goreceksiniz.

5.3. Sunu Se¢eneklerinin Degistirilmesi

Sunu programini kendinize gore Ozellestirebilirsiniz. Mesela sunu programina sifre
koyabilir, otomatik kaydetme seceneklerini diizenleyebilir, yazim denetimini pasif edebilir,
ekranda goriinen arag¢ ¢gubuklarinin gériiniim tipini degistirebilirsiniz.

C , ( UYGULAMA CD’sinde 5. BOLUM’den Video - 3'li ( Dosyaya Sifre Koyma ) izleyin. >

Sunu seceneklerini a¢mak icin Araclar meniisiinden Secenekler komutunu
vermelisiniz. Komutu verdiginizde, karsiniza Sekil 5.5’teki pencere ¢ikar.
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Gardndm |Gene| I Diizen I Yazdirma I Kaydet I thvenlikl Yazim Denetimi ve Stil I

(Gister
V¥ Baslangic Gérey Bdlmesi
IV eni slayt eklenirken Slayt Dizeni aérev bilmesi
V' Durum subudu
v Dikey cetvel
IV Gérey Gubudu'ndaki Pencereler

Slayt géskerisi
IV Programdan cikarken mirekkep isaretlerinin saklanmak istenip istenmedigin sor
IV 5ad fare didmesi bklatilinca meniiyi géster
[V Meni arag gubudunu géster
[V Siyah slaytla bitir

Warsayilan garinim
Tim pencereleri bu gérdnimi kullanarak ag
ISIayt Siralayict j

iptal

Sekil 5.5 : Secenekler Penceresi

Secenekler penceresi iizerindeki sekmelerden (Goriiniim, Genel, Diizen...) birgok
ozellige ulasabilirsiniz. Bu 6zelliklerden ¢ok kullanilanlar1 6grenelim.

Sunu dosyasimi acarken parola yerlestirmek igin Glivenlik sekmesi kismini
kullanabilirsiniz. Bu sekmeyi sectiginizde dosyayi acarken sorulmasi istenen parolay1
belirleyebilirsiniz. Bu parolay1 bilmeyen kullanici dosyay1r acamaz. Degistirme parolasini
girerek dosya acilsa dahi degisiklik yapip aym isimle kayit yapilmasina izin vermeyebilir.
Boylece sunu dosyanizin igeriginin isteginiz diginda degistirilmesine imkan vermemis
olursunuz. Yapilan degisiklikler dosyay bir sonraki agisinizda aktif olacaktir (Sekil 5.6).

Secenekler

Goriindm | Genel | Dizen | Yazdrma | Kaydet Givenik

Bu belgenin dosya sifreleme ayarlar

Acma parolasi: iid Gelis

Dedistirilecek parola;
Sekil 5.6 : Dosyaya A¢cma ve Degistirme Parolasinin Belirlenmesi
Metin kutularina yazdigmmiz hatali kelimelerin altinin kirmizi olarak ¢izildigini

hatirlaymn. Isterseniz bu denetimi iptal edebilirsiniz. Segenekler penceresinde Yazim
Denetimi ve Stil sekmesine girdiginizde ayrintili olarak bu ayarlar1 degistirebilirsiniz.

20|

Gorintim I Genel | Di.'lzenl Vazdlrmal Kaydetl Givenlik ~‘fazim Denetimi ve Stil |

‘Yazim Denetimi
[V ¥azarken yazimi denetle

I~ Tiim yazm hatalann gizle
[V Her zaman duizeltme dner
[V BUYUK HARFi sozciikleri yoksay

[V Numaral sézcikleri yoksay

Sekil 5.7 : Yazim Denetimi Secenekleri
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Yazarken yazim denetimini iptal edebilir, yazim hatalarim1 gizleyebilir, hatal
kelimelere kars1 6nerme sunup sunmayacagimizi belirleyebilirsiniz.

Diger office programlarinda oldugu gibi sunu programi da iizerinde calistiginiz
dosyay1 otomatik olarak belirli araliklarla kaydedebilir. Bdylece enerji kesilmelerinde
kaydetmediginiz dosyalar1 kurtarma sansiniz olur. Secenekler penceresinde Kaydet sekmesi
ile otomatik kaydetme segeneklerini degistirebilirsiniz. (Sekil 5. 8).

2l

Gértinim | Genel | Dizen | Yazdrma Kaydet | givenlic] yaam Denetimi v sti

Kaydetme
¥ Hizli kaydet

I~ Dosya bzellilerini sor
¥ Otomatik Kurtarma bilailerini kaydetme skid: |10 3: dakika
[V bneeki stiriim olarak kaydederken grafikleri dénstir

PowerPoint dosyalan kayit Edri:
[Pawerpoint Sunusu

Sekil 5.8 : Kaydet Secenekleri
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( TTVOITT AMA FAATTVRETI )

Tabloda verilen islem basamaklarin1 takip ederek konuyu daha da pekistirin.
Uygulama igin tavsiye edilen siire maksimum 60 dakikadir.

Hazirlayacaginiz sununun tamamlanmis hali UYGULAMA CD’sinde Ornekler
dizininde “Uygulama5” ismi ile kayithdir. Zorlandiginiz islem basamaginda CD’den dosyay1
acarak inceleyin. A¢gma parolast sunu’dur

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER
Sunu programini ¢aligtir.
UYGULAMA CD’sinde Ornekler dizininden Ornek3 dosyasini ag.
Acma ve degistirme parolasini gir. Parola : gwe
Metin kutusu tizerinde hatali yazimlar oldugunu gozlemle.

Yazim denetimini ¢alistir. F7 tusu

Hatali kelimelerin yerine onerilen yeni kelimeleri degistir.
Dosyay1 Belgelerim dizinine Makro ismi ile kaydet.
Araglar meniisiinden Segenekler komutunu ¢aligtir.

Giivenlik sekmesinden agma ve degistirme parolalar1 kismina yenilerini | Yeni parola :
gir sunu

Dosyay1 kaydet ve kapat.

Ayni dosyay1 tekrar a¢ ve yeni parolalar gir.

Sunuya yeni slayt ekle.

Baslik kismina PLANLANAN FAALIYETLER yaz.

Metin eklemek icin tiklatin yazan metin kutusuna 2005 yili igerisinde 3
ilkogretim okulu 1 lise yapilmasi planlanmaktadir yaz.

Aragclar meniisiinde Makro kismindan Yeni makro kaydet komutunu ver.
Makro adi olarak bi¢im yaz ve tamam butonuna bas.

Makro isleminin bagladigint ve Kaydi Durdur ara¢ c¢ubugunun
goriindiigiine dikkat et.

Artik makro yaptiginiz igslemleri kaydetmektedir.

2005 yili igerisinde... Bilgisinin oldugu metin kutusunu seg.

Yaziy1 Bigim ara¢ ¢ubugundan Yazi tipi Arial, Kalin, Kirmiz1 yap, iki
defa yazi boyutunu artir ( A )simgesine tikla.

Mokroyu durdur ara¢ ¢gubugundaki mavi dur butonuna bas.

2005 yii icerisinde 3 itkogretim okulu 1
lise yapilmasi planlanmaktadir.

Sekil 5.9 : Yazinin bi¢imlendirildikten sonraki goriiniimii

Sol panelden 1.slayt1 seg.

Metin kutusunu seg.

Aragclar mentistinden Makrolar penceresini ag.

Bi¢im makrosunu se¢ ve ¢alistir butonuna bas.

Metin kutusundaki yazmin bi¢iminin 2.Slayttaki gibi degistigini
gozlemle.

Dosyayi kaydet ve kapat.




( AT CMFE VE DEFCEFRT ENNDIRME )

A - PERFORMANS TESTI

Uygulama faaliyetindeki islem basamaklarinda yaptigin islemlere gore asagidaki tablo

ile kendini arkadaslarina degerlendirtebilirsin.

Ogrencinin Baslama saati
Adi— Soyad1 Bitirme saati
Numarasi : Stire  :...... dk

koyun

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davranislart &grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gézlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

Dosyanin Belgelerim dizinine Makro ad1 ile kaydedilmesi

UYGULAMA CD’sindeki Ornek3 dosyasmin sifre girilerek
acilabilmesi

Hatali kelimelerin yazim denetimi ile diizeltilebilmesi

Acma ve degistirme parolalarii degistirilebilmesi

Sunuya ikinci Slaytin eklenmesi

Makrolara bi¢im adinda makro eklenmesi

Bi¢im makrosunun amacina uygun olarak ¢aligmasi

Siirenin uygun olarak kullanilmasi

TOPLAM PUAN

B - DEGERLENDIRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davraniglari kazanmigsan
diger 6grenme faaliyetine gecebilirsin. Basarisiz oldugun islem basamaklar1 i¢in konuyu

yeniden gozden gegirebilir, UYYGULAMA CD’sinde 5.Bdliimdeki videolari izleyebilirsin.
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OGRENME FAALIYETIi -6

( amac )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda, sunuya ses ve goriintii dosyalar1 eklemeyi,
sayfalar arasindaki gecisleri diizenleyebilmeyi, nesnelere animasyonlar ekleyebilmeyi
ogrenecek, boylece daha gorsel sunular yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Hareketli resimler (GIF resim) hakkinda arastirma yapin, degisik tiirde hareketli
resimler bularak tiim arkadaslarimiz arasinda hareketli resim arsivi olugturun.

6.SLAYT ISLEMLERI

6.1. Nesnelere Animasyon Ekleme

Sunu sayfalaria eklediginiz nesnelere (resim, metin kutusu, sekil vs.) animasyonlar
ekleyebilirsiniz. Boylece sunu c¢alistiginda nesneler sayfa iizerinde sira ile hareket etmeye
baslar. Bu sayede sunuyu daha dikkat ¢ekici bir hale getirebilirsiniz.

CZ@, ( UYGULAMA CD’sinde 6. BOLUM'den Video - 1’i ( Nesnelere Animasyon Ekleme ) izleyin. )

Nesneye animasyon ecklemek i¢in nesne scgildikten sonra Slayt Gosterisi
penceresinden Ozel Animasyon komutu verilir. Gorev bélmesinde 6zel animasyon penceresi
goriilir. (Sekil 6.1)

 fizel Animasyon v

@IIEN

|;‘{,§( Efekt EKle v| Ix. Kaldir |

Sk Girs » | 8% 1. Dama Tahtas

¥ vurgu » |5k 2 Elmas

= ks » |3k 3 Kutu

¥% HareketYollan » | Sk 4, Perdeler

, If 5. Ugarak Giris

’f Diger Efektler. ..
" lia i Ekdatn,

Sekil 6.1 : Nesneye Animasyon Ekleme

X

~ |EEE

Pencere iizerinde Efekt Ekle butonuna basilir. Nesnelere ekleyebilecegimiz
animasyonlar agilan liste olarak karsiiza gelir, buradan istenen animasyon segilir. Segilen
animasyonun kendiliginden g¢aligir ve size animasyonun nasil oldugu hakkinda bilgi verir.
Animasyon eklenen nesneler ve animasyonlarin ayrintili o6zellikleri 6zel animasyon
penceresi altinda gorebilirsiniz. Animasyon eklenen nesneler pencerede alt alta siralanir. Bu
nesnelerin ¢alisma sirasini degistirebilirsiniz. Pencerede goriinen nesneyi secip siiriikleyerek
bir tistiindeki veya altindaki nesne ile yer degistirebiliriz, bdylece nesnenin slayt ¢alistiginda
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ekrana gelis sirasin1 da degistirmis olursunuz. Slayt sayfasi {izerinde animasyon eklenen
nesnenin sag list kisminda bir rakam goriiniir, bu rakam animasyonlarin ¢aligma sirasini
belirler (Sekil 6.2 ‘yi inceleyiniz).

X

: fizel Animasyon v

QIDIEY

5% Defistir v| % Kaldr
Dedistir: Ucarak Giris

OKUL TANITTM SITNTRTTZA | JESS % v |

(1]

Animasyon eklenen nesnenin animasyonunu kaldirmak i¢in nesneyi segtikten sonra
Ozel Animasyon penceresinin en istiinde Kaldir butonuna basmalisiniz.

@, UYGULAMA CD’sinde Ornekler dizininden Animasyon dosyasini agarak nesnelere
nasil animasyon eklendigini inceleyin.

6.2. Slaytlara Ses-Video Ekleme

Sunu sayfalarmna isterseniz ses dosyalari da ekleyebilirsiniz. Sunum sirasinda ses
dosyalar1 galisarak sununuzu daha etkili hale getirebilir. Ornegin, sunu sirasinda sikict
olmayan bir fon miizigi izleyicilere ¢ok hos gelebilir. Herhangi bir milli bayram kutlamasi
icin hazirlanan sunu igerisine bir marsin ses dosyasimi eklemek izleyicilere ¢ok ilging
gelebilir.

C :T{;), ( UYGULAMA CD’sinde 6. BOLUM’den Video - 2'yi ( Sunuya Ses - Video ekleme ) izleyin. )

Sunuya ses eklemek i¢in Ekle meniisiinden Film ve Sesler kismindan Dosyadan Ses
komutu vermelisiniz. Komutu verdiginizde karsiniza ses ekleme penceresi ¢ikar.(Sekil 6.3)
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20|

F@-@ X il

= @Karadeniz Kemenge
| &1 istiklal Mars:
En Son

| & moziker

~ Araglar v

Kullandiklatim 10 i margi

Masalstd

LQE Microsoft Office PowerPoint [ | |
Bilgisayarim CIN
\1 ) Sesin slayt gdsterisinde nasil baslamasin istiyorsunuz?
>
‘g Dosya adi: I j Tanem » £ Otomatik Olarak. | Tiklatldiginda I

Ad Baglantil trii:
g Bagiantlani Dosya tird: ISes Dosyalar _:J

Sekil 6.3 : Ses Dosyasinin Sayfaya Eklenmesi

Bu pencereden uzantist WAV, WMA, MP3, MIDI vs olan ses dosyalarindan biri
secilir. Tamam butonuna basildiginda ses dosyasinin nasil ¢aligsacagini soran bir pencere ile
karsilaginz. Eger “Otomatik Olarak” segilirse sayfa ekrana geldiginde ses dosyast
kendiliginden ¢alisir, “Tiklatildiginda” segilirse sayfada gdriinen ses simgesine (hoparldr)
tiklatildiginda ¢alismaya baglar. Her ses dosyasi eklendiginde sayfaya bir simge eklenir.

Sayfaniza ses dosyasi eklediginiz gibi video (film) dosyasi da ekleyebilirsiniz. Video
eklemek icin Ekle meniisiinden Film ve Sesler kismindan Dosyadan Film komutu verilir.
Komutu verdiginizde ses ekle penceresi gibi Film ekle penceresi karsiniza gelir. Bu
pencereden AVI, MPEG, WMF vs tiirlindeki dosyalari sayfaya ekleyebiliriz. Ses dosyasinda
oldugu gibi videonun nasil ¢alisacagini soran bir pencere ekrana gelir. Otomatik Olarak veya
Tiklatildiginda segeneklerinden biri secilerek dosyanin sayfaya eklenmesi saglanir. Video,
normal goriinimde sunuda bir resim dosyasi gibi goriiniir. Sayfa lizerinde istenen yere
stirtiklenip birakilabilecegi gibi kenarlarindan tutularak boyutu kiigiiltiiliip biiytiltiilebilir.

6.3. Slaytlara Eylem Diigmesi Ekleme

3. Ogrenme faaliyetinde herhangi bir nesneye kdprii verme islemini 6grenmistiniz.
Aymi sekilde slaytlara eylem diigmeleri de ckleyebilirsiniz. Boylece herhangi bir slayta
koprii kurabileceginiz gibi bilgisayarda bulunan bir programi ¢alistirmak igin bir eylem de
hazirlayabilirsiniz.

C’ ( UYGULAMA CD’sinde 6. BOLUM’den Video - 3’ii ( Slaytlara Eylem Digmesi Ekleme ) izleyin. )

Sunuya eklenecek eylem diigmesini, Cizim ara¢ ¢ubugunda bulunan Otomatik Sekil
simgesi i¢indeki Eylem Diigmesi butonuna tiklayarak secgeriz. Sekli sectikten sonra sayfa
tizerine farenin sol tusu ile dikdortgen cizer gibi diigmeyi ¢izeriz. Eylem diigmelerini sayfaya
eklendigimizde ne tiir bir islem yapacagini belirlemek i¢in Eylem Ayarlar penceresi agilir.
Bu pencere lzerinde gerekli islem belirlenir. Sekil 6.5’te eylem diigmesinin sayfaya
eklenmesini ve eylem ayarlar1 penceresi goriilmektedir.
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Eylem Ayarlan J x|

= Clggm ................ R T IFare ]
M Baglayiclar 5 Tiklatmayla komut
I Temel Sekiller 4 ; Eg::m:
B ot ' [fk Syt
Zo Ak Gizelgesi » il SavE
;5: Yidizlar ve Baghk Sayfalan »
E) Belirtme Cizgileri » el Ccterl...
E_LJ Eylem Diigmeleri > | Slayt...
1 [EE Tim Otomatik Sekiller... ' Hesne komutu;
lotomatk e~ [N N T O g [ 2|
siEealz [~ sescal: v
[V | Tiklatmm.

Tamam I iptal I

Sekil 6.4 : Slayda Eylem Diigmesi Ekleme

Eylem ayarlar1 penceresinden koprii kurabilir, slayti durdurmak igin eylem
secebilirsiniz. Eylem diigmeleri farkli farklidir. Sayfaya eklendiginde agilan eylem penceresi
tizerinde Onerilen eylem goriiliir, ancak istenirse degistirebilirsiniz.

6.4. Slayt Gecisini Diizenleme

Bir slayttan diger slayta gecerken slaytlar arasi gecis efektleri diizenleyebilirsiniz. Bu
sayede bir slayttan diger slayta gec¢is daha belirgin olmaktadir. Bunun i¢in Slayt Gosterisi
meniisiinden Slayt ge¢isi komutunu vermelisiniz. Komutu verdiginizde goérev bdlmesi
kisminda slayt gegisi penceresi goriiniir (Sekil 6.5).

is v x

(@l
' Secili slaytlara uygula:
Damalar Yana Dodru o

Damalar Asad) Dodru

Yatay Birlestir
Dikey Birlestir

Slayt Asadi Dodru =
Slayt Sola Dogru

Slayt Sada Dodru

Slayt Yukar Dogru

ldan Yukar

iyt
Slayt Sagdan Asad
Slayt Sagidan Yukan
Hemen Gegis

v

Gegisi dedistir

- I~ Sonraki sese kadar dén

= Gelismis slayt
. I Fare tiatididinda
™! Otomatik olarak 3:

- [nserimatioe |
| o [

J¥ Otomatik Onizleme

Sekil 6.5 : Slayt Gegis Penceresi
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Pencereden herhangi bir ge¢is efekti se¢ildiginde, pencerenin en altinda bulunan Yiiriit
butonuna bastiginizda slayt gegisinin nasil oldugunu izleyebiliriz. Slayt gegisi penceresinin
en altindaki Otomatik Onizleme segili ise yiiriit butonuna basmaniza gerek olmadan slayt
gecis efektlerinden birini sectiginizde kendiliginden ¢aligsarak efektin nasil oldugu konusunda
bize fikir verir. Slayt gegislerinin hizin1 ayarlayip her slayt gecisine ses ekleyebilirsiniz. Tim
Slaytlara Uygula butonuna basarak segilen slayt gecisinin tiim slaytlarda etkili olmasini
saglayabilirsiniz.
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( TTVCITT AMA RAAT IVETI

Tabloda verilen islem basamaklarmi takip ederek konuyu daha da pekistirin.

Uygulama igin tavsiye edilen siire maksimum 90 dakikadir.

Hazirlayacaginiz sununun tamamlanmis hali UYGULAMA CD’sindeki Ornekler
dizininde “Uygulama6” ismi ile kayitlidir. Zorlandiginiz islem basamaginda CD’den dosyay1

acarak inceleyin.

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

Sunu programini galistir.
UYGULAMA CD’sinde Ornekler dizininden Ornek4 dosyasin1 ag.

1.Slayt1 se¢ ve Slayt Gosterisi meniistinden Slayt Gegisi komutunu

ver.
Slayt gegisi olarak Kutu Biiyliyen’i se¢ ve hizint Yavag olarak
ayarla.

Sol panelden 2. slayt1 se¢. Okul Binalarinda yazan metin kutusunu
sec. Slayt gosterisi penceresinden Ozel Animasyon penceresini ac.

Metin kutusuna Giris - Ugarak giri§ animasyonunu uygula.
Hizin1 Yavag ve yoniinii Ustten bi¢ciminde degistir.

Bak Sekil 6.6

 fizel Animasyon X : fizel Animasyon
@[ fEy @A

Ii{% Efekk EKle vI |x>;; Kaldir |

|§.\‘,’§ Efekt EKle vl |xsg Kaldir |

IW_)' 3% 1. Dama Tahtasi Dedgistir: Ucarak Giris

¥ vurgu » |3k 2 Elmas E]ﬂ Baglat:

¥E Ciks Y |3 3 Kutu :E] Yon:

¥% Hareket vollan » | Sk 4. Perdeler —]T| Hiz: :

- : |-}f 5, Ugarak Gitis |E [T #* Basik1: OkulBi... [7]]
Nﬁa@ﬂlﬂ"\

Sekil 6.6 : Metin Kutusuna Animasyon Ekleme ve Ayarlari Degistirme

Dosyay1 masaiistiine Okul durumu adi ile kaydet.

2.Slaytta Diin yazisinin bulundugu metin kutusunu seg.

Ozel Animasyon olarak Vurgu — Biiyiilt Kii¢iilt animasyonunu
uygula.

Animasyon ayarlarindan Boyut olarak %150, hiz olarak Yavas seg.

2.Slaytta Bugiin yazisinin oldugu metin kutusunu seg.

Diin yazisinin oldugu metin kutusuna uygulanan animasyonlarin
aynisini Bugiin yazan metin kutusuna uygula.

Bak Sekil 6.7
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| :/l'flzel Animasyon
(@I

Degistir: Biiyiit/Kiiciilt

Baglat: B TiKatinca

Boyut: %150

\ Hiz: Orta

2¥®) % Patlama 5: DUN

Sekil 6.7 : Animasyon Ayarlart

Sol panelden 3.slayt1 seg.

Slayt gecisi olarak Karartarak gecisini uygula, hiz olarak Yavag
seg.

3. Slayt iizerinde sol tarafta bilgisayar resmini seg.

Animasyon olarak Giris — Ugarak giris animasyonunu uygula.
Hizini Orta ve Yoniinii Alttan sec.

3.Slayttaki diger resimlere de bilgisayar resmine uyguladigin
animasyonun aynisini uygula.

1B ¥ Baslk 1: OkulBinala. .

4.Slayda geg. Slayt iizerindeki yildiz seklini seg.

Ozel Animasyon penceresinden Efekt Ekle — Vurgu — Yanan
Ampiil animasyonunu uygula. Hizi1 Orta olarak ayarla.

Dosyayi kaydet ve sunuyu kapat.
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( AT CMFE VE DECQEFRT ENNDIRME )

A — PERFORMANS TESTI

Uygulama faaliyetindeki islem basamaklarinda yaptigin islemlere gore asagidaki tablo

ile kendini arkadaslarina degerlendirtebilirsin.

Ogrencinin
Ad1— Soyad1
Numarasi

Baglama saati
Bitirme saati
Stre :...... dk

koyun

ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davranislart &grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gézlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

Dosyanim masaiistiine Okul Durumu ad ile kaydedilmesi

1.Slaytin slayt gecisinin belirtildigi gibi uygulanmasi

2.Slayttaki Okul Binalarinda metin kutusuna
animasyonun uygulanmasi

belirtilen

2.Slayttaki Diin yazisina belirtilen animasyonun uygulanmasi

2.Slayttaki Bugiin yazisina belirtilen animasyonun uygulanmasi

3.Slaytin slayt gegisinin belirtildigi gibi uygulanmasi

3.Slayttaki resimlere belirtilen animasyonlarin uygulanmasi

4.Slayttaki yildiz sekline belirtilen animasyonun uygulanmasi

Siirenin uygun olarak kullanilmasi

TOPLAM PUAN

B — DEGERLENDIRME

Performans testindeki islem basamaklarinda siralanan davraniglari kazanmigsan
diger 6grenme faaliyetine gegebilirsin. Basarisiz oldugun islem basamaklari i¢in konuyu

yeniden gdzden gegirebilir, UYYGULAMA CD’sinde 6.Béliimdeki videolar izleyebilirsin.
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MODUL DEGERLENDIRME

Bu boliimde modiilde gegen alt1 6grenme faaliyeti ile elde edilmek istenen yeterlikleri
kazanip kazanmadiginiz dl¢iilecektir.

A- YETERLIK OLCME

Modiil yeterliliginizin belirlenmesi igin asagidaki uygulama orneklerine benzer
uygulamalar yapmaniz istenebilir. Boylece hedef davramiglari ne kadar kazanip
kazanamadigimiz goriilmek istenmektedir.

UYGULAMA 1: Okudugunuz okulu tanitan bir sunu hazirlaym. Bu sunuda smiflar,
bolimler, 6gretmenler, istatistiki bilgiler, 6gretmen ve okul fotograflar1 vs bulunsun.

UYGULAMA 2: Yasadigmiz il veya il¢eyi tanitan bir sunu hazirlaym. Bu sunuda
yasadigimiz yerin genel ozelikleri, tarihi, ge¢im kaynaklari, tarim tirtinleri, turistik imkénlar1
ve fotograflari vs bulunsun.

UYGULAMA 3: Herhangi bir ders konusuna yardimer olmast amact ile bir sunu
hazirlaym. Bu sunu sectiginiz dersin bir veya kisa iki konusunu igerebilir. (Ornegin Cografya
dersinde Akdeniz bdlgesinin tanitimi gibi)
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Ogrencinin
Adi - Soyad:
Numarast

Baslama saati
Bitirme saati
Stre  :...... dk
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ACIKLAMA: Asagida listelenen islem basamaklarindaki davraniglari 6grencide
gozlemlediyseniz EVET siitununa, gézlemleyemediyseniz HAYIR siitununa X isareti

koyun

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

Sunu hazirlama programini ¢alistirabilme

Sunuyu kaydedebilme, bos veya kayitli bir sunuyu
acabilme

Sunu sayfalarim istenen kritere gore yazicidan ¢ikti
alabilme

2.Ogrenme Faaliyetill. Ogrenme Faaliyeti

Yaziyi istenen kritere gore bicimlendirebilme

Yapilan iglemleri geri ve ileri alabilme

Slayttaki nesneleri tagima ve silebilme

Sunularda bir kelimeyi bulabilme ve otomatik
degistirebilme

Nesneleri kopyalama ve istenen yere yapistirabilme

3.0grenme Faaliyeti

Sunuyu goriiniim ayarlarin1 degistirebilme, sunuyu
caligtirabilme

Sunuya iistbilgi ekleyebilme

Sunuya sayfa numaralari, tarih ve saat ekleyebilme

Sunuya dosyadan resim ekleyebilme

Sunuya ¢izim ara¢ ¢ubugundan sekiller ekleyebilme

Sunuya clipart (kii¢iik resim) ekleyebilme

Sunuya Word Art nesnesi ekleyebilme

Sunuya grafik ve tablo ekleyebilme

Sunudaki nesnelere baglantilar ekleyebilme

Metin kutularinda madde imleri olusturabilme

Sunuyu otomatik tasarim bicimleri uygulayabilme

Sunu arka planina resim, renk, dolgu efekti
uygulayabilme

5.0grenme Faaliyetil.Ogrenme Faaliyeti

Sunuda yazim denetimini hatasiz yapabilme

Sunuda makrolar olusturabilme

Sunuda olusturulan makrolar1 kullanabilme

Sunu dosyasina sifre koyabilme

Sunu segeneklerini istege gore ozellestirebilme
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6.0grenme Faaliyeti

Sunu i¢indeki nesnelere animasyonlar ekleyebilme

Animasyon  eklenen nesnelerin  Ozelliklerini
degistirebilme

Animasyonlarin ¢aligma sirasini degistirebilme

Slaytlara ses dosyalar1 ekleyebilme

Slaytlara video dosyalar1 ekleyebilme

Slaytlara eylem diigmesi ekleme ve bunlara goérev
atayabilme

Slaytlara gecis efektleri verebilme

Gegis efektlerinin 6zelliklerini degistirebilme

Genel Kriterler

Sununun verilen siirede hazirlanmasi

Konuya uygun materyallerin sunulara eklenmesi

Sununun igerik olarak yeterli olmas1

TOPLAM PUAN

B- DEGERLENDIRME

Ogretmeniniz, yukaridaki performans testine benzer bir dlgme araci ile veya baska
Olgme araglar ile modiil yeterligine ulasip ulasamadiginizi 6lgecektir. Bu degerlendirme igin

Ogretmeninize bagvurun.uz.
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