OGRENME FAALIYETIi—4

(AMAC )

Bu 6grenme faaliyeti ile nesne islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Slayt igerisinde bilgi vermek amaciyla kullanilan nesneler nelerdir? Arastiriniz.
> Klavye iizerinde yer almayan ¢esitli simgeler slayt igerisindeki metinlere nasil
eklenir? Arastiriniz.

> Hiyerarsik diizen ne demektir? Arastiriniz.

4. SLAYT NESNELERI

Slaytlar araciligiyla verilmek istenilen bilgiler ¢esitli nesneler araciligiyla dinleyicilere
sunulur. Bu nesneler metin, sekil, resim, ses dosyalari, film dosyalari, tablolar ve grafikler
olabilir.

Bu 6grenme faaliyeti ile slayt igerisine nesne eklemeyi ve nesnelerle calismayi
Ogrenecegiz.

4.1. Metin Ekleme

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

Slaytta metin eklemek icin asagidaki yontemlerden herhangi birini secebilirsiniz.

> “Serit” {izerinde yer alan “Giris” sekmesindeki “Cizim” boliimiinden “Metin
Kutusu” segcilir.
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Dazenle Hizh
- Stiller = = 3ekil Efektleri
Cizim

Resim 4.1: Metin kutusu ekleme

> “Serit” lizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Metin” boliimiinden “Metin

Kutusu” segcilir.

A

|I|||II| i

Kutusu ve Altbilgi -

4 E 3 Q=

Metin | Ustbilgi WordArt Tarih Slayt S5imge MNesne

)

[y

ve Saat Mumarasi

Metin I

Resim 4.2: Metin kutusu ekleme

> “Serit” lizerinde yer alan “Giris” sekmesindeki “Cizim” bdliimiinden segilerek
cizilen sekil tizerinde farenin sag tusu tiklanarak agilan meniiden “Metni

Diizenle” segilir.

I

BT I Bl e

=

®

2l
%

EE=EA-E

Kopyala
Yapistir

Metni Dozenle

Kopra...

Resim Olarak Kaydet...
Varsayilan Sekil Olarak Ayarla
Boyut ve Konum...

Sekil Bicimlendir...

Resim 4.3: Metin kutusu ekleme

Slayt igerisine metin eklenebilir.
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Fare ile metin kutusunun etrafindaki ¢erceveden tutup slayt iizerinde istedigimiz yere
stiriikleyerek birakabiliriz. Metin kutusunun koselerindeki kiiclik dairelerden metin
kutusunun boyutunu degistirebiliriz.

4.2. Metinleri Bicimlendirme

Daha 6nceki modiillerde (Kelime Islemci, Elektronik Tablolama) islenilen metin
bicimlendirme kurallarinin aynilar1 bu programmmz ile de gecerlidir. Yine de tekrar etmek
gerekirse bir metnin yazi tipi, boyutu, rengi, kaln, italik, alti/iisti ¢izili olusu ...vb.
gortinistiyle ilgili tim 6zellikleri “Metin Bi¢imi” olarak ifade edilir.

Metin bigimlendirmesi yapmadan dnce su adimlar gerceklestirilir:

> Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki tiim metinler bi¢imlendirilecekse
oncelikle o metin kutusu/sekil se¢ilmelidir.

> Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki metinlerin bir kismi
bi¢imlendirilecekse oncelikle bi¢imlendirilecek metin o metin kutusu/sekil
igerisinden fare yardimiyla secilmelidir.

' Eger metin kutusunu secip yazly bicimlendirirsek, metin kutusu igindeki
: ) yazilarin tamami bigimlendirilir. Metin kutusu icerisinden sadece belli bir

yeri bicimlendirmek istiyorsak sadece o kismi se¢cmeliyiz.

;Q‘ﬂi‘l|!Wl{‘ﬂl‘l‘&'{‘!‘ﬂ'&‘é‘ﬂ'{‘2'Wi‘i'i'i@5&‘1‘1*1‘1@551W.‘l{ﬁ'L‘l‘1’L‘i‘Z'Su‘l‘l[."1'1‘ﬂl'!‘Lﬁ‘lllfl'ﬂl‘!*i‘ﬂE'2'&‘2ﬁ'{‘i’1WL’5!1’&‘1‘2‘L‘l‘l‘1l“.'ﬂ2'iEu‘l‘1‘1‘1‘1‘1’&‘2;!u‘l‘!‘i’!‘iﬂ’i’ﬂ'ﬁ'ﬂ}l‘l‘“I_

Toplantiya Hos geldiniz
Fare o Mot k™ ‘%

kutusunun segilmesi

Resim 4.4: Metin kutusunun se¢ilmesi

NN\

QAN

ya geldiniz = Toplantiya Hos gel:
i

Yazida belli bir
yerin segilmesi

Resim 4.5: Metin kutusu i¢erisinde belli bir kismin segilmesi ve bicimlendirilmesi
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Big¢imlendirilecek metin secgildikten sonra “Serit” ilizerindeki “Giris” sekmesinde yer
alan “Yazi Tipi” bolimi tizerinde yer alan diigmeler vasitasiyla ilgili bigimlendirmeler
gerceklestirilir.

1 2 34
=

Calibri (Govde) = 36 = | A A7 || 2% 13

K A abe & AV - é-_lz
T ialei}iﬁ\\
567 8 9 10 11

Resim 4.6: Yaz tipi ara¢ ¢ubugu

Yazi tipi ara¢ gubugunda yer alan diigmeler ve gorevleri su sekildedir;

Calibri (Govd - .. . .. ..
alibr [Govde] Yaz1 Fontu: Secili metnin yazi fontunu degistirmek igin

kullanilir. Klavye kisayolu: CTRL+SHIFT+F

3 -
2 Yaz1 Boyutu: Secili metnin yaz1 boyutunu degistirmek i¢in kullanilir.

Klavye kisayolu: CTRL+SHIFT+P

-

3 A Yazi Boyutunu Artir: Secili metnin yazi boyutunu artirmak i¢in kullanilir.

-

4% Yan Boyutu Azalt: Secili metnin yazi boyutunu azaltmak i¢in kullanilir.

5 K Yaziy1 Koyulastir: Segili metni koyu yazmak i¢in kullanilir. Klavye kisayolu:
CTRL+K

6 r Egik Yazi: Segili metni egik yazmak igin kullanilir. Klavye kisayolu: CTRL+T

A
7 -— Alt1 Cizili Yaz1: Segili metni altin1 ¢izerek vurgulamak i¢in kullanilir. Klavye
kisayolu: CTRL+SHIFT+A

g llnbe Uzeri Cizili Yazi: Segili metnin {izerini ¢izmek i¢in kullanilir.
9 e Golge Efekti: Secili metne golge efekti vermek i¢in kullanilir.

AV .
10 ==  Karakter Arahg:: Secili metin icerisindeki karakter araligini degistirmek

icin kullanilir.

11 BUYUK/kiigiik Harf Degisimi: Secili metin icerisinde BUYUK/kiigiik harf
degisimi i¢in kullanilir. Klavye kisayolu: SHIFT+F3

12 A - Yaz1 Rengi: Secili metnin rengini degistirmek i¢in kullanilir.
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Aal
13 - | Bicimlendirmeyi Temizle: Secili metin iizerindeki tim big¢imlendirmeleri
temizlemek i¢in kullanilir.

Metin iizerindeki yazi bigimlendirmelerinin yani sira paragraf bigcimlendirmesi de
onemlidir. Paragrafa ait bi¢imlendirmeleri de gergeklestirmek igin “Serit” {izerinde bulunan
“Giris” sekmesindeki “Paragraf” boliimii tizerindeki komut diigmeleri kullanilir.

~]
0
w
=
o

11

—1 (L3} metin Yﬁl‘uj -

______ — [ Metni Hizala™ 12

= = = = :_f‘|5martArt'a andstar =
1 1 “7 aragraf n
12314

o))
i
4
m
4
™
I.i_
5

5 13

Resim 4.7: Paragraf bi¢cimlendirme ara¢ ¢cubugu

Sola Hizala: Segili paragraftaki metinleri sola hizalar.

Ortaya Hizala: Segili paragraftaki metinleri ortaya hizalar.

Saga Hizala: Secili paragraftaki metinleri saga hizalar.

1
2
3
4 iki Yana Yasla: Secili paragraftaki metinleri iki yana yaslar.
5 5= Siitunlar: Segcili paragraftaki metinleri siitunlara ayirir.

6 | H
donustiiriir.

" Madde lsaretli Liste: Secili paragraftaki metinleri madde isaretli listeye

7 = Numaralandirilmis Liste: Secili paragraftaki metinleri numaralandirilmis
listeye doniistiiriir.

8! — Girintiyi Azalt: Segili paragrafin soldan girintisini azaltir.

9 | Girintiyi Artir: Secili paragrafin soldan girintisini artirir.

10 b Satir Arahigr: Secili paragraftaki satir araligini belirler.

11 lli} metin vont = npegin yinii: Secili paragraftaki metinlerin yoniinii belirler.

12 dMetniHizala = Metin Hizala: Secili paragraftaki metinleri metin Kkutusu
icerisinde dikey konumunu ayarlar.

L 0 o = =
13 =) smartarta Donustur ™ gmartArt’a Doniistiir: Paragrafin yer aldigi sekil/metin
kutusunu SmartArt grafik sekline doniistiiriir.
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4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge Ekleme

Zaman zaman slayt igerisinde o andaki tarih ve saat bilgilerini eklemeye ihtiyag
duyulur. Bu gibi durumlarda tarih ve saat bilgisi eklenmek istenilen yer tutucu veya metin
kutusu segilir ve “Serit” tizerindeki “EKle” sekmesinden “Metin” boliimii altinda yer alan
“Tarih ve Saat” diigmesi tiklanarak agilan pencereden istenilen formatta tarih ve saat bilgisi

eklenir.

ki etin
Kutusu we Altbilgi

2 4EEQE

Ustbilgi WordArt| Tarih

Slayt
- ve Saat Mumarasi

hetin

S5imge Mesne

Resim 4.8: Tarih ve saat ekleme

Tarih ve Saat

D |- |

Kullarulabilir bicimler:

Ciil:

i06,04,2011

06 Misan 2011 Carsamba
060411

6 Misan 2011
o-Mis-11

Misan 11

Mis-11

06.04,2011 15:10
06.04,2011 15:10:16
15:10

15:10: 16

310

3116

[] otomatik gincellestic

'I:Elrkj;e (Tirkiye) E

Eah

Tamam ] [ iptal ] [Earsawlan...

Resim 4.9: Tarih ve saat formatlar:

06.04.2011

15:13:40

Resim 4.10: Sekil iizerinde eklenmis tarih ve saat

Eger sunu bir yer tutucu/metin kutusu icermiyorsa veya bunlardan biri segilmeden
tarih ve saat ekle komut diigmesi tiklanirsa “Ustbilgi ve Altbilgi” iletisim kutusu agilir ve
buradan tarih ve saat kutucugu isaretlenir ve tiim slaytlarda bu bilginin goriintiilenmesi
isteniyorsa “Tiimiine Uygula”, yalmizca o slaytta bu bilginin goriintiilenmesi isteniyorsa
“Uygula” diigmesi tiklanarak slaytin altbilgi/iistbilgi kismina tarih ve saat bilgisi eklenir.
Bilginin eklenecegi konum kullanilan sunu temasina gore degiskenlik gosterebilir.
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Slayt | Motar ve Dinleyic Motan |

Slawj..r.da ckle Tiimiine Uygula
i@ Otomatik glincellest Uygula
06.04,2011 E| iptal

il Takwvirn iri;
Tiirkge (Tiirkive) E Bah

© Sabit Onizleme

056.04.2011
Slayt pumaras
[] Althilgi

[ Baslk slaydinda giisterme

Resim 4.11: Ustbilgi ve altbilgi iletisim formu

06.04.2011

Resim 4.12: Altbilgi olarak eklenmis tarih ve saat

Sunum esnasinda hangi slaytta oldugunuz bilgisini dinleyicilere/izleyicilere vermek
istiyorsaniz slaytiniza slayt numarasi eklemelisiniz.

A3 4EEQE

Metin  Ustbilgi Wordart  Tarih Slayt S5imge Mesne
Kutusu ve Altbilgi ~ ve Saat Mumarasi

[ Metin |

Resim 4.13: Slayt numarasi ekleme

Slayt igerisine slayt numarasi eklemek i¢in slayt numarasi eklenecek olan metin
kutusu veya yer tutucusu se¢ilir ve “Serit” tizerindeki “Ekle” sekmesinden “Metin” bolimii
altinda yer alan “Slayt Numaras1” diigmesi tiklanarak ilgili metin kutusuna slayt numarasi
eklenir.
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Resim 4.14: Metin kutusu icerisine slayt numarasi ekleme

Eger slayt iizerindeki metin kutusu veya yer tutucu secilmeden veya slayt iizerinde
metin kutusu veya yer tutucu yokken komut tiklanirsa “Ustbilgi ve Altbilgi” iletisim
penceresi agilir. Agilan pencereden slayt numarasi kutucugu isaretlenir ve tim slaytlarda bu
bilginin goriintiilenmesi isteniyorsa “Tiimiine Uygula”, yalnizca o slaytta bu bilginin
gorlintiilenmesi isteniyorsa “Uygula” digmesi tiklanarak, slaytin altbilgi/iistbilgi kismina
tarih ve saat bilgisi eklenir. Bilginin eklenecegi konum kullanilan sunu temasina gore
degiskenlik gosterebilir.

—— T TN W T — _—

Ustbilgi ve Altbilgi

Slayt | Motar ve Dinleyid Motarn

Slayda ekle

06.04,2011 iptal
Tiirkge (Trkiye) Bati
| Saf .
=230 Cnizleme
Slayt numaras: ) _ K
[] Altbilgi
| s ) — )

Baslk slaydinda gisterme

Resim 4.15: Slayt numarasi ekleme

Tarih ve Saat bilgisi ve Slayt Numarasi bilgilerinin sunu baslik slaytinda yer almasi
istenmiyor ise “Bashk slaytinda gosterme” kutucugu isaretlenmelidir.

Slayt igerisindeki metinlerde bazen klavye ilizerinde yer alan karakter/simgelerin
kullanilmasi gerekebilir. Bu durumlarda simge eklenmek istenilen metin yazilirken “Serit”
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tizerindeki “EKle” sekmesinden “Metin” bolimii altinda yer alan “Simge” diigmesi
tiklanarak agilan pencereden istenilen simge secilir ve metin igerisine eklenir.

Al R 4 &3 |(QE

Metin  Ustbilgi WordArt Tarlh Slayt 5imge | Mesne
Kutusu we Altbilgi i ve Saat Mumarasi

Metin

Resim 4.16: Simge ekleme

[ Simge Iili_hr

Yam tipi: | (normal metin) |E| Alt Kiime: |Harfsel Simgeler |Z|

%| £ |Ng|®|™[e] e |84| 4 | 14|25 V6| %] %6| Y| 0
—|tl=lllelt]tlelAINE|=|/] - |V]|=
Lin{[={#=|<|z]a|~[[|]]|=]||]Fl7
L FA [ = El el /3 |3 | B
L[ TR T [ e e[
L+ [ 3w [ Balcl-[-.

En son kullarulan simgeler:

QA|V|"|=|O|€|L|¥|O® ™ |# =<2

OHM SIGM Karakter kodu: | 2126 veri: |Unicode {onaltilik) IZI
(e ) [

Resim 4.17: Simge kutusu

Resim 4.18: Metin igerisine eklenmis simge
4.4. Sekil Ekleme

Sunularda verilen bilgilerin hedef kitleye daha dikkat ¢ekici bir bi¢imde
verilebilmesinde sekillerin 6nemi biiyliktiir. Sekillerle desteklenen bilginin akilda daha kalict
olmasini kolaylastirir.
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Bir slayta sekil eklemek igin;

> “Serit” tizerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim” boliimiinden eklenmek
istenilen sekil segilir ve slayt iizerinde istenilen yere fare yardimiyla ¢izilir.

IO ID . (= <3 sekil Dolgusu
NCOOOATL - — ’4 7 sekil Anahatt
1L 0% ™ puzente gtl-ilﬂ - Sekil Efektleri
Cizim P
Resim 4.19: Cizim ara¢ cubugu
> “Serit” tiizerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Cizimler” béliimiinden

“Sekiller” diigmesine tiklanir ve eklenmek istenilen sekil secilerek slayt
iizerinde istenilen yere fare yardimiyla ¢izilir.

Giris | Ekle | Tasarim Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozder

SE — = T
s= R il ® A
Resim Kdcok Fotograf [Sekiller|Smartart Grafik Koprad Eylem Meti
Resim Albamuo ~ 2 Kutu
izl son Ki 1 il
{Anahat x| OoD®@E N NOOOA L
Lo e ™
Cizgiler
NS L TLTL RN %
Dikdortgenler
[EH (€ (S (& = E E =
Temel Sekiller

|
3

O DR e E & AVED
QEoo

Yidizlar ve Bashk Sayfalan

AEE e Yy 23 S
ok 5 ¢ B3 [T 11 R R

Belirtme Cizgileri

o Y e e e 0 o e [ [P B B e
Eylem Dagmeleri

[=2] [e=] (1] [=1] (] [©] (o] [=] (] (] (][] ~

Resim 4.20: Sekiller

Slayt igerisine bir sekil ekleyebilir veya birden fazla sekli birlestirerek bir ¢izim veya
daha karmagik bir sekil elde edebilirsiniz. Kullanilabilir sekiller arasinda cizgiler, basit
geometrik sekiller, oklar, denklik sekilleri, akis grafigi sekilleri, yildizlar, bayraklar ve
belirtme ¢izgileri bulunur.
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Kutahya

Tavsanl

Resim 4.21: Birden fazla sekil birlesimi

Yukaridaki sekil, 2 adet ok isareti ve bir adet dikdortgen ile 3 adet metin kutusunun
birlesiminden olusturulmustur. Sizler de cesitli sekilleri bir araya getirerek farkli sekil
gruplari olusturabilirsiniz.

4.4.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma

Slayt iizerine eklenen seKkilleri, slayt iizerinde tasimak igin;

>

>

Oncelikle sekil segilir.

—
Lok

Resim 4.22: Secili sekil
Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalar1 belirir.
Fare ile secili sekil Tizerine gelindiginde fare isaretcisi tasima

sekline 4%9 dontistir.
Sekil iizerinde farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen yere taginir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri yeniden boyutlandirmak icin;

>

Oncelikle sekil segilir.
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Resim 4.23: Segili sekil

Sekil segildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.

Kare seklindeki noktalar yatayda seklin genisligini ve dikeyde seklin
yiiksekligini ayarlamak i¢in kullanilir.

Yuvarlak seklindeki noktalar ise ayn1 anda hem yatay hem de dikeyde seklin
boyutlarini ayarlamak i¢in kullanilir.

Fare ile secili sekil tizerindeki kare noktalara gelindiginde fare isaretcisi yatay

YV V VYV

boyutlandirma sekline = veya dikey boyutlandirma i sekline doniisiir.
> Fare ile secili sekil {izerindeki yuvarlak noktalara gelindiginde fare isaretgisi

¢apraz boyutlandirma sekillerine K‘M veya E‘;\] dondisiir.
> Istenilen boyutlandirma tiiriine goére sekil {izerinde farenin sol tusuna basili
tutularak sekil istenilen boyuta ayarlanir.

Slayt iizerine eklenen sekilleri dondiirmek i¢in;

> Oncelikle sekil segilir.

™

;

a_; 0 N

Resim 4.24: Segili sekil

Sekil segildiginde etrafinda boyutlandirma ve dondiirme noktalari belirir.
Yesil daire seklindeki diigme serbest dondiirme isleminde kullanilir.
Fare ile secili sekildeki yesil daire tizerine gelindiginde fare isaretcisi dondiirme

sekline O dontisiir.
> Bu durumda farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen sekilde
dondiiriliir.

YV VY

4.4.2. Sekilleri Gruplandirma

Slayt iizerine eklenen birden fazla sekli gruplandirarak tek bir sekilmis gibi
kullanabiliriz.

Sekilleri gruplamak icin;

> Gruplandirmak istedigimiz sekilleri klavyeden CTRL veya SHIFT tusuna
basarak fare yardimmyla tiklayarak tek tek seginiz.
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L

53 Kopyala L o

[ Yapistir
IE Gruplandir r |E ruplandir

L1, En One Getir P || Yeniden Gruplandir
L En Alta Gander * || Grubu Caz

~;_7'!'3 opi

Resim Clarak Kaydet...
‘E‘” Boyut ve Konum...
%— Mesne Bicimlendir...

Resim 4.25: Sekil gruplandirma

Sekiller secildikten sonra klavyeden CTRL+G tus birlesimiyle ya da farenin
sag tusunu tikladiktan sonra agilan meniiden “Gruplandir” komutu segilerek
gruplama islemi yapilabilir.

O {1 i3]

= Ll =
Resim 4.26: Gruplandirilms sekiller
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Gruplandirilan sekillerin grubunu ¢dzmek icin ise grup segilir ve farenin sag
tusu tiklandiginda agilan meniiden “Gruplandir” komutunun altinda yer alan
“Grubu C6z” komutu secilir. Boylelikle gruplandirilmis olan sekiller tekrar

bagimsiz sekiller haline doniisiir.

& | Kes

53 Kopyala

[ Yapistir

E Gruplandir b
L3 En One Getir 3
H4 EnAlta Gonder 3
=

Resim Olarak Kaydet...

+o
=i

Boyut ve Konum...

&@ !

Sekil Bigimlendir...

1551
%'!
IEI Grubu Coz

Resim 4.27: Sekil grubunu ¢6zme

Sekilleri gruplandirma ve

grubu ¢ozme islemleri ayn1 zamanda “Serit”

iizerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim” bdliimiinden “Diizenle”
diigmesi tiklandiginda agilan meniiden de gergeklestirilebilir.

FPoOD@ - [ | () &3kl Dolgusu ~
N hNOoO - l__D | |j 7 Sekil Anahatt -
ALLe OO . stmﬁ:v ) Sekil Efektleri -

F]

Mesneleri Sirala L
En One Getir
En Alta Gonder
Bir One Getir

Bir Alta Gonder

(s

Mesneleri Gruplandir
E Gruplandir
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al. Degistir -
g Sec~
Duzenleme

o

ﬁ’ Yeniden Grupla

Iki veya daha cok secili nesneyi,
tek bir nesne olarak

I % Secim Balmesi...

. i

"r degerlendirilecek sekilde

B Mesneleri Konumla birlestirin.
I= Hizala I@) Daha fazla yardim icin F1'e basin.
Sk Donddr

Resim 4.28: Sekil gruplandirma
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4.4.3. Sekilleri Bicimlendirme
Sekilleri slayt icerisinde ekledikten sonra sekillerin bigimleriyle ilgili birtakim

degisiklikler yapmamiz gerekebilir. Seklin dolgusu, cizgi rengi, ¢izgi stili, golgesi kisacasi
bigimiyle ilgili tiim 6zellikleri “Sekil Bicimlendir” penceresi igerisinden gerceklestirilir.

[ e 7 3] |

' Dolgu | Dolgu
Cizagi Rengi ™) Dolgu yok
Cizgi 5til @ Diiz dolgu
Golge Gradyan dolgu
! Resim veya doku daolgusu
3-8 Bigmi 71 Slayt arka plan dolgusu

3B Dandirmesi Renk:

Resim
Saydamiik: r/} 05 =
Metin Kutusu

Kapat

Resim 4.29: Sekil bicimlendir penceresi

“Sekil Bicimlendir” penceresini agmak icin sekil lizerinde farenin sag tusunu tiklariz.
Agilan meniiden “Sekil Bi¢cimlendir...” komutu tiklanir.
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Kes
Kopyala
Yapistir

Metni Dazenle

i 0 O ol e

Gruplandir F

En One Getir 2

En Alta Gonder L4
M. Kopri.

Resim Olarak Kaydet...
Varsayilan Sekil Olarak Ayarla
4| Boyut ve Konum...
$,  sekil Bigimlendir...

Resim 4.30: Sekil bi¢cimlendir komutu

Sekil bicimlendir penceresi icerisinde yer alan béoliimler:

Dolgu: Dolgu, seklin kenar ¢izgileri i¢erisinde kalan bolimudiir.

Cizgi Rengi: Sekil kenarlik ¢izgisinin renginin ayarlandigi bolimdiir.

Cizgi Stili: Sekil kenarlik ¢izgisinin stil ayarlarinin yapildigi bolimdiir. Bu boliimde
ozellikler iki grup altinda toplanir. Bunlar; Cizgi Stili ve Ok Ayarlari’dur.

Golge: Sekillere golge efekti verilebildigi gibi bu baslik altinda gdlgenin rengini,
efekti ve uzakligi ayarlanabildigi bolimdiir.

3-B Bi¢imi: Sekillere 3. boyut efekti verilmesi ile dolu ¢erceve, derinlik, kontur ve
ylizey ayarlarinin yapilabildigi boliimdiir.

3-B Dondiirmesi: Secilen seklin yonlendirmesini ve perspektifinin degistirilmesi i¢in
kullanilan boliimdiir.

Resim: Resmin goreli aydinlatmasini (parlaklik) veya en koyu alanlarla en agik
alanlar arasindaki farkin (karsitlik) asagidaki secenekleri kullanilarak ayarlanabildigi
bolimdiir.

Metin Kutusu: Sekle metin eklenip de metin kutusu olarak kullanildigr zaman metin
kutusu ile ilgili ayarlarin yapildigi boliimdiir.

4.5. Resim Ekleme

Sunularin, sekillerin yan1 swa hazir resimlerle desteklenmesi bilginin akilda
kaliciligini artirir.

Sunu hazirlama programi igerisinde onceden yiiklenmis hazir “Kiigiik Resimler”
veya bilgisayarda yiiklii bulunan resimler slayt icerisine eklenebilir.

Slayta resim eklenmesinin ¢esitli yollar1 vardir. Resim ekleme yontemlerinden sik
kullanilanlar1 sunlardir:
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Girig Ekle Tasarim Animasyonlar
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Resim | Kdcok | Fotodraf Sekiller Smartart Grafik
Resim |AlbOma ~ i

Cizimler

5l

Eger sunu hazirlama programi igerisinde yiikli olan resimlerden biri

eklenecekse

o “Serit” tizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” boliimiinden

Resim 4.31: Resim ekleme arag¢ cubugu

“Kiiciik Resim” diigmesi tiklanir.

o Calisma alaninin sag tarafinda agilan kiigiik resim panelinden eklenmek
istenilen resimle ilgili anahtar kelime metin kutusuna yazilir. Enter tusuna

basilir ya da git diigmesine tiklanir.

o Arama sonucunda ilgili resim bulunursa ya fare ile siiriikle birak
yontemiyle ya da resmin tlizerine ¢ift tiklanarak resim slayt icerisine

eklenir.

Kigak Resim X
Aranan:

disket Git

Arama konumu;

Secili koleksiyonlar Izl
Sonuglar asadidaki gibi olmal:

Tum medya dosyas tirleri Izl

a

Resim 4.32: Kiigiik resim ekleme paneli

Eger bilgisayarda yiikli herhangi bir resim eklenecekse
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o “Serit” tizerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” boliimiinden,
“Resim” diigmesi tiklanir.

(&3 Resim Ekle w—— v - [
] -
@Uv[ | « Ortak Resimler » Ornek Resimler v ] "yl ‘ Ara R l
‘ Dizenle ¥ 83§ Gorunumler ¥ . Yeni Klasor
Sik Kullanilan Baglantilar Ad Cekildigi tarih Etiketler Boyut o)
e a8k s &
(% Son Degistirilenler - [ 7 : L |
E Resimler Agac Antilop Bahge Gol Hint Mabet
@ Miizik Manzarasi  Agac Cig...
@ Aramalar >
§ =
Kambur Kir Kig Yapraklann ~ Liman Orman
Balina
Orman Sonbahar Selale Toco Toucan Yesil R
Klasérler A Cicekleri Yapraklan Denizkaplu... o
Dosya adi: Omek Resimler v [Tﬁm Resimler {*.emf;*.wmf ;" jr v]
Araglar v [ Ag IV] [ iptal ]

Resim 4.33: Kiigiik resim ekleme paneli

. Resim ag iletisim kutusu tiklanir. Buradan istenilen resmin konumu
bulunur ve resim secilerek slayt igerisine eklenir.

> Bir web sitesinde veya bilgisayarda bulunan bir resim dosyasin1 da kopyalayip
slayt lizerine yapistirarak ekleyebiliriz.

4.6. Ses Dosyasi ve Film Ekleme

Sunulara ses ve film dosyasi eklemek de miimkiindiir. Sunularda gerek arka planda
fon miizigi olarak, gerekse sunuda efekt verme, gerekse de sunu fizerindeki bilgilerin
dinleyicilere aktarilmasinda ses dosyalar1 veya film dosyalar1 kullamilabilir.

Slayta ses eklemek i¢in;

> “Serit” tizerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” bolimiinden “Ses”
diigmesine tiklandiginda Dosyadan Ses, Clip Organizer’dan Ses, CD Ses Kayd1
Cal, Ses Kaydet secenekleri agilir.
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Resim Albumu ~ k4 Kutusu ve Altbilgi k4 ve Saat Numarasi k4 B
Tablolar Cizimler Baglantilar Metin Medya 15 Dosyadan Ses...
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/, Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranum Eklentiler Acrobat

Sl:ytlar " Anahst \Anahat ‘ Clip Organizer'dan 5es...

CD Ses Kaydi Cal...
Ses Kaydet...

Resim 4.34: Ses ekleme

> Bilgisayarda kayith bir ses dosyasini slayta eklemek i¢in “Dosyadan Ses”
secenegi secilir ve “Dosya Ag¢” iletisim kutusundan istenilen ses dosyasi
bulunarak sunuya eklenir.

> Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen ses dosyalarini eklemek igin “Clip
Organizer’dan Ses ...” se¢enegini tiklayimiz. Calisma alaninin sag tarafinda
acilan “Kiiciik Resim” panelindeki metin kutusuna istediginiz anahtar kelimeyi
giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarinizda
ilgili ses dosyalar1 varsa goziikiir ve ses dosyasi fare yardimiyla slayt {izerine
stiriiklenerek eklenir.

> Bir miizik CD’si igerisindeki bir ses dosyasini slayta eklemek i¢in “CD Ses
Kaydi Cal...” secenegi segilir (CD'den ¢alinan miizik sununuza eklenmez bu
nedenle miizik sununuzun dosya boyutunu artirmaz. Bununla birlikte, sununuzu
yaparken CD'nizi yanimizda bulundurmaniz gerekir.). Klip Secimi altinda, i1k
parca ve Son parc¢a kutularina baslangi¢ ve bitis par¢a numaralarini giriniz.
Yalnizca bir par¢a veya par¢a boliimiinii ¢almak isterseniz her iki kutuya da
aynt numarayi giriniz. Siireler saniye cinsinden belirlenir. Eger miizigin
durdurulana kadar donmesi isteniyorsa “Durdurulana Kadar Doén” secenegi
isaretlenir.

> Slayt yiiritilirken ses kaydi gergeklestirmek isteniyorsa “Ses Kaydet...”
secenegi tiklanir ve kayit diigmesine E tiklanarak ses kaydi baslatilir.
Slayta film dosyasi (video dosyasi) eklemek icin;

> “Serit” lizerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” boliiminden “Film”
diigmesine tiklandigind Dosya’dan Film, Clip Organizer’dan Film sec¢enekleri
agilir.

o
/ Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm Eklentiler Acrobat

s EZ A = ,{;1 38 ¥ & ‘w ‘
4| Ll_‘JJ ZJ ﬁﬂ = by L= EE] &)
Tablo Resim | Kiicik | Fotograf Sekiller SmartArt Grafik Kdpri Eyle Metin  Ustbilgi WordArt Tarih Slayt Simge Mesne | Fllm | ses
= Resim |Albdmi - ~ Kutusu ve Altbilgi = ve Saat Mumarasi ~ ~
Tablolar I Cizimler Baglantilar Metin g;:)u Dosyadan Film..,
Slaytlar ‘J\Anahat 3 x Clip Organizer dan Film...

Resim 4.35: Film ekleme
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»  Bilgisayarda kayith bir film dosyasini slayta eklemek i¢in “Dosyadan Film”
secenegi secilir ve “Dosya Ag¢” iletisim kutusundan istenilen film dosyasi
bulunarak sunuya eklenir.

> Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen film dosyalarini eklemek i¢in “Clip
Organizer’dan Film...” secenegini tiklayiniz. Caligma alaninin sag tarafinda
acilan “Kiiciik Resim” panelindeki metin kutusuna istediginiz anahtar kelimeyi
giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarinizda
ilgili film dosyalar1 varsa goziikiir ve film dosyasi fare yardimiyla slayt iizerine
stiriiklenerek eklenir.

4.7. Tablo Ekleme

Sunu igerisinde bilgilendirme esnasinda tablolar kullanmak gerekebilir. Bir slayt
icerisine tablo eklemek i¢in su adimlari takip edebiliriz.

> Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo diigmesini tiklayiniz.

y Girig Ekle Tasanm
| B@

| b 58 B

Tablo Resim Kiglk Fotodraf 54

“ Resim Albdmi =

8x8 Tablo :
LI
LI
LI
LI
LI
LI
LI
LI

] Tablo Ekle...

& Tablo ¢iz

4% Excel Elektronik Tablosu

Resim4.36: Tablo ekleme

> Agilan meniiden istenirse kareler iizerinde fare ile hareket ederek istenilen
(10x10’a kadar) satir ve siitun sayisinda, istenirse de “Tablo Ekle” diigmesi
tiklanarak belirtilen satir ve siitun adedinde bir tabloyu slaytimiza
ekleyebilirsiniz.

> Dilerseniz acilan meniiden “Tablo Ciz” komutuyla slaytiniza fare yardimiyla
tablonuzu ¢izerek de ekleyebilirsiniz.
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4.8. Elektronik Tablo Ekleme

Elektronik tablolama programiyla olusturulan tablolarimzi da slaytiniz igerisine
ekleyebilirsiniz. Elektronik tablolama programiyla hazirlamis oldugunuz tabloyu slayt
igerisine eklemek i¢in su adimlari takip edebilirsiniz.

> Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo diigmesini tiklayiniz.

- Girig Ekle Tasanm = = ?'
A B C i} E 7 G H
) BE
Tablo Resim Kidcok Fotograf 5|4 3
z Resim Albama - a
i Tablo Ekle 5
I I I [ £
I I O ¢ =

10
e

I o
R o ) £
1 o )
]
R o o o o )
R o o o )

15

1 Tablo Ekle.., 1
& Tablo Ciz cl
g “
_hﬂﬂ Excel Elektronik Tablosu e 5&'{1‘31 e

Resim 4.37: Elektronik tablo ekleme

> Excel Elektronik Tablosu komutunu tiklayimiz.

> Slayt icerisine otomatik olarak tek bir ¢alisma sayfasindan olusan bir elektronik
tablolama kitabin1 ekler.

> Bu ¢aligma kitab1 igerisinde gerekli islemler yapilip slayt tizerinde bos bir yere
fare ile tiklanirsa galisma sayfasinda yer alan igerik, slayt igerisine tablo olarak
eklenir.

4.9. Grafik Ekleme

Grafikler, birden fazla degiskenin birbirine gére durumunu kiyaslamak i¢in kullanilan
etkin yontemlerden biridir. Sunular igerisinde de zaman zaman grafiklere ihtiya¢ duyulur.
Slayt icerisine grafik eklenebilmesi bilgisayarda elektronik tablolama programimin da yiiklii
olmas1 gerekmektedir.

Bir slayt icerisine grafik eklemek i¢in asagidaki adimlar1 takip edebilirsiniz:

> “Serit” izerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Cizimler” bdélimiinden
“Grafik” diigmesine tiklanir.
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