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ÖĞRENME FAALĠYETĠ–4 
 

 

 

Bu öğrenme faaliyeti ile nesne iĢlemlerini yapabileceksiniz. 
 

 

1 

 

 

 Slayt içerisinde bilgi vermek amacıyla kullanılan nesneler nelerdir? AraĢtırınız. 

 Klavye üzerinde yer almayan çeĢitli simgeler slayt içerisindeki metinlere nasıl 

eklenir? AraĢtırınız. 

 HiyerarĢik düzen ne demektir? AraĢtırınız. 

 

4. SLAYT NESNELERĠ 
 

Slaytlar aracılığıyla verilmek istenilen bilgiler çeĢitli nesneler aracılığıyla dinleyicilere 

sunulur. Bu nesneler metin, Ģekil, resim, ses dosyaları, film dosyaları, tablolar ve grafikler 

olabilir. 
 

Bu öğrenme faaliyeti ile slayt içerisine nesne eklemeyi ve nesnelerle çalıĢmayı 

öğreneceğiz. 
 

4.1. Metin Ekleme 
 

Sunumda amaç karĢımızdakileri bilgilendirmek olduğuna göre slaytlarımızda bilgi 

amaçlı yazılara yer vermeliyiz.  BoĢ bir sunu açtığımızda yazı yazmak için metin 

kutularından iki tanesi slayta eklenmiĢtir (BaĢlık eklemek için tıklatın kısmı). Bunların 

dıĢında eğer herhangi bir yere yazı yazmak istiyorsak metin kutusu ile slaytta kendimize yer 

belirlemeliyiz. Metin kutusu simgesine fare ile tıkladıktan sonra slayt üzerinde bir 

dikdörtgen çizeriz, artık yazı yazmak için bir alanımız mevcuttur. Yazınızın satır geniĢliği, 

oluĢturduğunuz metin kutusunun geniĢliği kadardır, metin kutusunun yüksekliği ise ilk 

oluĢturulduğunda bir satırdır, yazı yazdıkça alt satırlar için yükseklik artar. 
 

Slaytta metin eklemek için aĢağıdaki yöntemlerden herhangi birini seçebilirsiniz. 
 

 ―ġerit‖ üzerinde yer alan ―GiriĢ‖ sekmesindeki ―Çizim‖ bölümünden ―Metin 

Kutusu‖ seçilir. 
 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ–4 

AMAÇ 

ARAġTIRMA 
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Resim 4.1: Metin kutusu ekleme 

 ―ġerit‖ üzerinde yer alan ―Ekle‖ sekmesindeki ―Metin‖ bölümünden ―Metin 

Kutusu‖ seçilir. 

 

Resim 4.2: Metin kutusu ekleme 

 ―ġerit‖ üzerinde yer alan ―GiriĢ‖ sekmesindeki ―Çizim‖ bölümünden seçilerek 

çizilen Ģekil üzerinde farenin sağ tuĢu tıklanarak açılan menüden ―Metni 

Düzenle‖ seçilir. 

 

Resim 4.3: Metin kutusu ekleme 

Slayt içerisine metin eklenebilir. 
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Fare ile metin kutusunun etrafındaki çerçeveden tutup slayt üzerinde istediğimiz yere 

sürükleyerek bırakabiliriz. Metin kutusunun köĢelerindeki küçük dairelerden metin 

kutusunun boyutunu değiĢtirebiliriz. 
 

4.2. Metinleri Biçimlendirme 
 

Daha önceki modüllerde (Kelime ĠĢlemci, Elektronik Tablolama) iĢlenilen metin 

biçimlendirme kurallarının aynıları bu programımız ile de geçerlidir. Yine de tekrar etmek 

gerekirse bir metnin yazı tipi, boyutu, rengi, kalın, italik, altı/üstü çizili oluĢu …vb. 

görünüĢüyle ilgili tüm özellikleri ―Metin Biçimi‖ olarak ifade edilir. 
 

Metin biçimlendirmesi yapmadan önce Ģu adımlar gerçekleĢtirilir: 
 

 Bir metin kutusundaki veya Ģekil içerisindeki tüm metinler biçimlendirilecekse 

öncelikle o metin kutusu/Ģekil seçilmelidir. 

 Bir metin kutusundaki veya Ģekil içerisindeki metinlerin bir kısmı 

biçimlendirilecekse öncelikle biçimlendirilecek metin o metin kutusu/Ģekil 

içerisinden fare yardımıyla seçilmelidir. 
 

 

 

 

Resim 4.4: Metin kutusunun seçilmesi 

 

 

Resim 4.5: Metin kutusu içerisinde belli bir kısmın seçilmesi ve biçimlendirilmesi 
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Biçimlendirilecek metin seçildikten sonra ―ġerit‖ üzerindeki ―GiriĢ‖ sekmesinde yer 

alan ―Yazı Tipi‖ bölümü üzerinde yer alan düğmeler vasıtasıyla ilgili biçimlendirmeler 

gerçekleĢtirilir. 

 

Resim 4.6: Yazı tipi araç çubuğu 

Yazı tipi araç çubuğunda yer alan düğmeler ve görevleri Ģu Ģekildedir; 
 

1  Yazı Fontu: Seçili metnin yazı fontunu değiĢtirmek için 

kullanılır. Klavye kısayolu: CTRL+SHIFT+F  

2  Yazı Boyutu: Seçili metnin yazı boyutunu değiĢtirmek için kullanılır. 

Klavye kısayolu: CTRL+SHIFT+P 

3  Yazı Boyutunu Artır: Seçili metnin yazı boyutunu artırmak için kullanılır.  

4  Yazı Boyutu Azalt: Seçili metnin yazı boyutunu azaltmak için kullanılır. 

5  Yazıyı KoyulaĢtır: Seçili metni koyu yazmak için kullanılır. Klavye kısayolu: 

CTRL+K 

6  Eğik Yazı: Seçili metni eğik yazmak için kullanılır. Klavye kısayolu: CTRL+T 

7  Altı Çizili Yazı: Seçili metni altını çizerek vurgulamak için kullanılır. Klavye 

kısayolu: CTRL+SHIFT+A 

8  Üzeri Çizili Yazı: Seçili metnin üzerini çizmek için kullanılır. 

9  Gölge Efekti: Seçili metne gölge efekti vermek için kullanılır. 

10  Karakter Aralığı: Seçili metin içerisindeki karakter aralığını değiĢtirmek 

için kullanılır. 

11  BÜYÜK/küçük Harf DeğiĢimi: Seçili metin içerisinde BÜYÜK/küçük harf 

değiĢimi için kullanılır. Klavye kısayolu: SHIFT+F3 

12  Yazı Rengi: Seçili metnin rengini değiĢtirmek için kullanılır. 
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13  Biçimlendirmeyi Temizle: Seçili metin üzerindeki tüm biçimlendirmeleri 

temizlemek için kullanılır. 
 

Metin üzerindeki yazı biçimlendirmelerinin yanı sıra paragraf biçimlendirmesi de 

önemlidir. Paragrafa ait biçimlendirmeleri de gerçekleĢtirmek için ―ġerit‖ üzerinde bulunan 

―GiriĢ‖ sekmesindeki ―Paragraf‖ bölümü üzerindeki komut düğmeleri kullanılır. 
 

 

Resim 4.7: Paragraf biçimlendirme araç çubuğu 

1  Sola Hizala: Seçili paragraftaki metinleri sola hizalar. 

2  Ortaya Hizala: Seçili paragraftaki metinleri ortaya hizalar. 

3  Sağa Hizala: Seçili paragraftaki metinleri sağa hizalar. 

4  Ġki Yana Yasla: Seçili paragraftaki metinleri iki yana yaslar. 

5  Sütunlar: Seçili paragraftaki metinleri sütunlara ayırır. 

6  Madde ĠĢaretli Liste: Seçili paragraftaki metinleri madde iĢaretli listeye 

dönüĢtürür. 

7  NumaralandırılmıĢ Liste: Seçili paragraftaki metinleri numaralandırılmıĢ 

listeye dönüĢtürür. 

8  Girintiyi Azalt: Seçili paragrafın soldan girintisini azaltır. 

9  Girintiyi Artır: Seçili paragrafın soldan girintisini artırır. 

10  Satır Aralığı: Seçili paragraftaki satır aralığını belirler. 

11  Metin Yönü: Seçili paragraftaki metinlerin yönünü belirler. 

12  Metin Hizala: Seçili paragraftaki metinleri metin kutusu 

içerisinde dikey konumunu ayarlar. 

13  SmartArt’a DönüĢtür: Paragrafın yer aldığı Ģekil/metin 

kutusunu SmartArt grafik Ģekline dönüĢtürür. 
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4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarası veya Simge Ekleme 
 

Zaman zaman slayt içerisinde o andaki tarih ve saat bilgilerini eklemeye ihtiyaç 

duyulur. Bu gibi durumlarda tarih ve saat bilgisi eklenmek istenilen yer tutucu veya metin 

kutusu seçilir ve ―ġerit‖ üzerindeki ―Ekle‖ sekmesinden ―Metin‖ bölümü altında yer alan 

―Tarih ve Saat‖ düğmesi tıklanarak açılan pencereden istenilen formatta tarih ve saat bilgisi 

eklenir. 

 

Resim 4.8: Tarih ve saat ekleme 

 

Resim 4.9: Tarih ve saat formatları 

 

Resim 4.10: ġekil üzerinde eklenmiĢ tarih ve saat 

Eğer sunu bir yer tutucu/metin kutusu içermiyorsa veya bunlardan biri seçilmeden 

tarih ve saat ekle komut düğmesi tıklanırsa ―Üstbilgi ve Altbilgi‖ iletiĢim kutusu açılır ve 

buradan tarih ve saat kutucuğu iĢaretlenir ve tüm slaytlarda bu bilginin görüntülenmesi 

isteniyorsa ―Tümüne Uygula‖, yalnızca o slaytta bu bilginin görüntülenmesi isteniyorsa 

―Uygula‖ düğmesi tıklanarak  slaytın altbilgi/üstbilgi kısmına tarih ve saat bilgisi eklenir. 

Bilginin ekleneceği konum kullanılan sunu temasına göre değiĢkenlik gösterebilir. 
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Resim 4.11: Üstbilgi ve altbilgi iletiĢim formu 

 

Resim 4.12: Altbilgi olarak eklenmiĢ tarih ve saat 

 

Sunum esnasında hangi slaytta olduğunuz bilgisini dinleyicilere/izleyicilere vermek 

istiyorsanız slaytınıza slayt numarası eklemelisiniz. 

 

Resim 4.13: Slayt numarası ekleme 

Slayt içerisine slayt numarası eklemek için slayt numarası eklenecek olan metin 

kutusu veya yer tutucusu seçilir ve ―ġerit‖ üzerindeki ―Ekle‖ sekmesinden ―Metin‖ bölümü 

altında yer alan ―Slayt Numarası‖ düğmesi tıklanarak ilgili metin kutusuna slayt numarası 

eklenir. 
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Resim 4.14: Metin kutusu içerisine slayt numarası ekleme 

 

Eğer slayt üzerindeki metin kutusu veya yer tutucu seçilmeden veya slayt üzerinde 

metin kutusu veya yer tutucu yokken komut tıklanırsa ―Üstbilgi ve Altbilgi‖ iletiĢim 

penceresi açılır. Açılan pencereden slayt numarası kutucuğu iĢaretlenir ve tüm slaytlarda bu 

bilginin görüntülenmesi isteniyorsa ―Tümüne Uygula‖, yalnızca o slaytta bu bilginin 

görüntülenmesi isteniyorsa ―Uygula‖ düğmesi tıklanarak,  slaytın altbilgi/üstbilgi kısmına 

tarih ve saat bilgisi eklenir. Bilginin ekleneceği konum kullanılan sunu temasına göre 

değiĢkenlik gösterebilir. 

 

Resim 4.15: Slayt numarası ekleme 

 

Tarih ve Saat bilgisi ve Slayt Numarası bilgilerinin sunu baĢlık slaytında yer alması 

istenmiyor ise ―BaĢlık slaytında gösterme‖ kutucuğu iĢaretlenmelidir. 
 

Slayt içerisindeki metinlerde bazen klavye üzerinde yer alan karakter/simgelerin 

kullanılması gerekebilir. Bu durumlarda simge eklenmek istenilen metin yazılırken ―ġerit‖ 
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üzerindeki ―Ekle‖ sekmesinden ―Metin‖ bölümü altında yer alan ―Simge‖ düğmesi 

tıklanarak açılan pencereden istenilen simge seçilir ve metin içerisine eklenir. 

 

Resim 4.16: Simge ekleme 

 

Resim 4.17: Simge kutusu 

 

Resim 4.18: Metin içerisine eklenmiĢ simge 

4.4. ġekil Ekleme 
 

Sunularda verilen bilgilerin hedef kitleye daha dikkat çekici bir biçimde 

verilebilmesinde Ģekillerin önemi büyüktür. ġekillerle desteklenen bilginin akılda daha kalıcı 

olmasını kolaylaĢtırır. 
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Bir slayta Ģekil eklemek için; 
 

 ―ġerit‖ üzerindeki ―GiriĢ‖ sekmesinde yer alan ―Çizim‖ bölümünden eklenmek 

istenilen Ģekil seçilir ve slayt üzerinde istenilen yere fare yardımıyla çizilir. 

 

Resim 4.19: Çizim araç çubuğu 

 ―ġerit‖ üzerindeki ―Ekle‖ sekmesinde yer alan ―Çizimler‖ bölümünden 

―ġekiller‖ düğmesine tıklanır ve eklenmek istenilen Ģekil seçilerek slayt 

üzerinde istenilen yere fare yardımıyla çizilir. 

 

Resim 4.20: ġekiller 

Slayt içerisine bir Ģekil ekleyebilir veya birden fazla Ģekli birleĢtirerek bir çizim veya 

daha karmaĢık bir Ģekil elde edebilirsiniz. Kullanılabilir Ģekiller arasında çizgiler, basit 

geometrik Ģekiller, oklar, denklik Ģekilleri, akıĢ grafiği Ģekilleri, yıldızlar, bayraklar ve 

belirtme çizgileri bulunur. 
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Resim 4.21: Birden fazla Ģekil birleĢimi 

Yukarıdaki Ģekil, 2 adet ok iĢareti ve bir adet dikdörtgen ile 3 adet metin kutusunun 

birleĢiminden oluĢturulmuĢtur. Sizler de çeĢitli Ģekilleri bir araya getirerek farklı Ģekil 

grupları oluĢturabilirsiniz. 
 

4.4.1. ġekilleri TaĢıma ve Boyutlandırma 
 

Slayt üzerine eklenen Ģekilleri, slayt üzerinde taĢımak için; 
 

 Öncelikle Ģekil seçilir. 

 

Resim 4.22: Seçili Ģekil 

 ġekil seçildiğinde etrafında boyutlandırma ve döndürme noktaları belirir.  

 Fare ile seçili Ģekil üzerine gelindiğinde fare iĢaretçisi taĢıma 

Ģekline dönüĢür. 

 ġekil üzerinde farenin sol tuĢuna basılı tutularak Ģekil istenilen yere taĢınır. 
 

Slayt üzerine eklenen Ģekilleri yeniden boyutlandırmak için; 
 

 Öncelikle Ģekil seçilir. 
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Resim 4.23: Seçili Ģekil 

 ġekil seçildiğinde etrafında boyutlandırma ve döndürme noktaları belirir.  

 Kare Ģeklindeki noktalar yatayda Ģeklin geniĢliğini ve dikeyde Ģeklin 

yüksekliğini ayarlamak için kullanılır. 

 Yuvarlak Ģeklindeki noktalar ise aynı anda hem yatay hem de dikeyde Ģeklin 

boyutlarını ayarlamak için kullanılır. 

 Fare ile seçili Ģekil üzerindeki kare noktalara gelindiğinde fare iĢaretçisi yatay 

boyutlandırma Ģekline  veya dikey boyutlandırma  Ģekline dönüĢür. 

 Fare ile seçili Ģekil üzerindeki yuvarlak noktalara gelindiğinde fare iĢaretçisi 

çapraz boyutlandırma Ģekillerine  veya  dönüĢür. 

 Ġstenilen boyutlandırma türüne göre Ģekil üzerinde farenin sol tuĢuna basılı 

tutularak Ģekil istenilen boyuta ayarlanır. 
 

Slayt üzerine eklenen Ģekilleri döndürmek için; 
 

 Öncelikle Ģekil seçilir. 

 

Resim 4.24: Seçili Ģekil 

 ġekil seçildiğinde etrafında boyutlandırma ve döndürme noktaları belirir.  

 YeĢil daire Ģeklindeki düğme serbest döndürme iĢleminde kullanılır. 

 Fare ile seçili Ģekildeki yeĢil daire üzerine gelindiğinde fare iĢaretçisi döndürme 

Ģekline  dönüĢür. 

 Bu durumda farenin sol tuĢuna basılı tutularak Ģekil istenilen Ģekilde 

döndürülür. 
 

4.4.2. ġekilleri Gruplandırma 
 

Slayt üzerine eklenen birden fazla Ģekli gruplandırarak tek bir ĢekilmiĢ gibi 

kullanabiliriz. 
 

ġekilleri gruplamak için; 
 

 Gruplandırmak istediğimiz Ģekilleri klavyeden CTRL veya SHIFT tuĢuna 

basarak fare yardımıyla tıklayarak tek tek seçiniz. 
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Resim 4.25: ġekil gruplandırma 

 ġekiller seçildikten sonra klavyeden CTRL+G tuĢ birleĢimiyle ya da farenin 

sağ tuĢunu tıkladıktan sonra açılan menüden ―Gruplandır‖ komutu seçilerek 

gruplama iĢlemi yapılabilir. 

 

Resim 4.26: GruplandırılmıĢ Ģekiller 
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 Gruplandırılan Ģekillerin grubunu çözmek için ise grup seçilir ve farenin sağ 

tuĢu tıklandığında açılan menüden ―Gruplandır‖ komutunun altında yer alan 

―Grubu Çöz‖ komutu seçilir. Böylelikle gruplandırılmıĢ olan Ģekiller tekrar 

bağımsız Ģekiller hâline dönüĢür. 

 

Resim 4.27: ġekil grubunu çözme 

 ġekilleri gruplandırma ve grubu çözme iĢlemleri aynı zamanda ―ġerit‖ 

üzerindeki ―GiriĢ‖ sekmesinde yer alan ―Çizim‖ bölümünden ―Düzenle‖ 

düğmesi tıklandığında açılan menüden de gerçekleĢtirilebilir. 

 

Resim 4.28: ġekil gruplandırma 
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4.4.3. ġekilleri Biçimlendirme 
 

ġekilleri slayt içerisinde ekledikten sonra Ģekillerin biçimleriyle ilgili birtakım 

değiĢiklikler yapmamız gerekebilir. ġeklin dolgusu, çizgi rengi, çizgi stili, gölgesi kısacası 

biçimiyle ilgili tüm özellikleri ―ġekil Biçimlendir‖ penceresi içerisinden gerçekleĢtirilir. 
 

 

Resim 4.29: ġekil biçimlendir penceresi 

 

―ġekil Biçimlendir‖  penceresini açmak için Ģekil üzerinde farenin sağ tuĢunu tıklarız. 

Açılan menüden ―ġekil Biçimlendir…‖ komutu tıklanır. 
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Resim 4.30: ġekil biçimlendir komutu 

 

ġekil biçimlendir penceresi içerisinde yer alan bölümler: 
 

Dolgu: Dolgu, Ģeklin kenar çizgileri içerisinde kalan bölümüdür.  

Çizgi Rengi: ġekil kenarlık çizgisinin renginin ayarlandığı bölümdür. 

Çizgi Stili: ġekil kenarlık çizgisinin stil ayarlarının yapıldığı bölümdür. Bu bölümde 

özellikler iki grup altında toplanır. Bunlar; Çizgi Stili ve Ok Ayarları’dır. 

Gölge: ġekillere gölge efekti verilebildiği gibi bu baĢlık altında gölgenin rengini, 

efekti ve uzaklığı ayarlanabildiği bölümdür. 

3-B Biçimi: ġekillere 3. boyut efekti verilmesi ile dolu çerçeve, derinlik, kontur ve 

yüzey ayarlarının yapılabildiği bölümdür. 

3-B Döndürmesi: Seçilen Ģeklin yönlendirmesini ve perspektifinin değiĢtirilmesi için 

kullanılan bölümdür. 

Resim: Resmin göreli aydınlatmasını (parlaklık) veya en koyu alanlarla en açık 

alanlar arasındaki farkın (karĢıtlık) aĢağıdaki seçenekleri kullanılarak ayarlanabildiği 

bölümdür. 

Metin Kutusu: ġekle metin eklenip de metin kutusu olarak kullanıldığı zaman metin 

kutusu ile ilgili ayarların yapıldığı bölümdür. 
 

4.5. Resim Ekleme 
 

Sunuların, Ģekillerin yanı sıra hazır resimlerle desteklenmesi bilginin akılda 

kalıcılığını artırır. 
 

Sunu hazırlama programı içerisinde önceden yüklenmiĢ hazır ―Küçük Resimler‖ 

veya bilgisayarda yüklü bulunan resimler slayt içerisine eklenebilir. 
 

Slayta resim eklenmesinin çeĢitli yolları vardır. Resim ekleme yöntemlerinden sık 

kullanılanları Ģunlardır: 
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Resim 4.31: Resim ekleme araç çubuğu 

 

 Eğer sunu hazırlama programı içerisinde yüklü olan resimlerden biri 

eklenecekse 

 ―ġerit‖ üzerinde yer alan ―Ekle‖ sekmesindeki ―Çizimler‖ bölümünden 

―Küçük Resim‖ düğmesi tıklanır. 

 ÇalıĢma alanının sağ tarafında açılan küçük resim panelinden eklenmek 

istenilen resimle ilgili anahtar kelime metin kutusuna yazılır. Enter tuĢuna 

basılır ya da git düğmesine tıklanır. 

 

Resim 4.32: Küçük resim ekleme paneli 

 Arama sonucunda ilgili resim bulunursa ya fare ile sürükle bırak 

yöntemiyle ya da resmin üzerine çift tıklanarak resim slayt içerisine 

eklenir. 
 

 Eğer bilgisayarda yüklü herhangi bir resim eklenecekse 
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 ―ġerit‖ üzerinde yer alan ―Ekle‖ sekmesindeki ―Çizimler‖ bölümünden, 

―Resim‖ düğmesi tıklanır. 

 

Resim 4.33: Küçük resim ekleme paneli 

 Resim aç iletiĢim kutusu tıklanır. Buradan istenilen resmin konumu 

bulunur ve resim seçilerek slayt içerisine eklenir. 
 

 Bir web sitesinde veya bilgisayarda bulunan bir resim dosyasını da kopyalayıp 

slayt üzerine yapıĢtırarak ekleyebiliriz. 
 

4.6. Ses Dosyası ve Film Ekleme 
 

Sunulara ses ve film dosyası eklemek de mümkündür. Sunularda gerek arka planda 

fon müziği olarak, gerekse sunuda efekt verme, gerekse de sunu üzerindeki bilgilerin 

dinleyicilere aktarılmasında ses dosyaları veya film dosyaları kullanılabilir. 
 

Slayta ses eklemek için; 
 

 ―ġerit‖ üzerindeki ―Ekle‖ sekmesinde yer alan ―Medya‖ bölümünden ―Ses‖ 

düğmesine tıklandığında Dosyadan Ses, Clip Organizer’dan Ses, CD Ses Kaydı 

Çal, Ses Kaydet seçenekleri açılır. 
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Resim 4.34: Ses ekleme 

 Bilgisayarda kayıtlı bir ses dosyasını slayta eklemek için ―Dosyadan Ses‖ 

seçeneği seçilir ve ―Dosya Aç‖ iletiĢim kutusundan istenilen ses dosyası 

bulunarak sunuya eklenir. 
 

 Sunu hazırlama programıyla birlikte gelen ses dosyalarını eklemek için ―Clip 

Organizer’dan Ses …‖ seçeneğini tıklayınız. ÇalıĢma alanının sağ tarafında 

açılan ―Küçük Resim‖ panelindeki metin kutusuna istediğiniz anahtar kelimeyi 

giriniz. Eğer girmiĢ olduğunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarınızda 

ilgili ses dosyaları varsa gözükür ve ses dosyası fare yardımıyla slayt üzerine 

sürüklenerek eklenir. 
 

 Bir müzik CD’si içerisindeki bir ses dosyasını slayta eklemek için ―CD Ses 

Kaydı Çal…‖ seçeneği seçilir (CD'den çalınan müzik sununuza eklenmez bu 

nedenle müzik sununuzun dosya boyutunu artırmaz. Bununla birlikte, sununuzu 

yaparken CD'nizi yanınızda bulundurmanız gerekir.). Klip Seçimi altında, Ġlk 

parça ve Son parça kutularına baĢlangıç ve bitiĢ parça numaralarını giriniz. 

Yalnızca bir parça veya parça bölümünü çalmak isterseniz her iki kutuya da 

aynı numarayı giriniz. Süreler saniye cinsinden belirlenir. Eğer müziğin 

durdurulana kadar dönmesi isteniyorsa ―Durdurulana Kadar Dön‖ seçeneği 

iĢaretlenir. 
 

 Slayt yürütülürken ses kaydı gerçekleĢtirmek isteniyorsa ―Ses Kaydet…‖ 

seçeneği tıklanır ve kayıt düğmesine  tıklanarak ses kaydı baĢlatılır. 
 

Slayta film dosyası (video dosyası) eklemek için; 
 

 ―ġerit‖ üzerindeki ―Ekle‖ sekmesinde yer alan ―Medya‖ bölümünden ―Film‖ 

düğmesine tıklandığınd Dosya’dan Film, Clip Organizer’dan Film seçenekleri 

açılır. 

 

 

Resim 4.35: Film ekleme 
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 Bilgisayarda kayıtlı bir film dosyasını slayta eklemek için ―Dosyadan Film‖ 

seçeneği seçilir ve ―Dosya Aç‖ iletiĢim kutusundan istenilen film dosyası 

bulunarak sunuya eklenir. 
 

 Sunu hazırlama programıyla birlikte gelen film dosyalarını eklemek için ―Clip 

Organizer’dan Film…‖ seçeneğini tıklayınız. ÇalıĢma alanının sağ tarafında 

açılan ―Küçük Resim‖ panelindeki metin kutusuna istediğiniz anahtar kelimeyi 

giriniz. Eğer girmiĢ olduğunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarınızda 

ilgili film dosyaları varsa gözükür ve film dosyası fare yardımıyla slayt üzerine 

sürüklenerek eklenir. 
 

4.7. Tablo Ekleme 
 

Sunu içerisinde bilgilendirme esnasında tablolar kullanmak gerekebilir. Bir slayt 

içerisine tablo eklemek için Ģu adımları takip edebiliriz. 
 

 Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo düğmesini tıklayınız. 

 

Resim4.36: Tablo ekleme 

 Açılan menüden istenirse kareler üzerinde fare ile hareket ederek istenilen 

(10x10’a kadar) satır ve sütun sayısında, istenirse de ―Tablo Ekle‖ düğmesi 

tıklanarak belirtilen satır ve sütun adedinde bir tabloyu slaytınıza 

ekleyebilirsiniz. 
 

 Dilerseniz açılan menüden ―Tablo Çiz‖ komutuyla slaytınıza fare yardımıyla 

tablonuzu çizerek de ekleyebilirsiniz. 
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4.8. Elektronik Tablo Ekleme 
 

Elektronik tablolama programıyla oluĢturulan tablolarınızı da slaytınız içerisine 

ekleyebilirsiniz. Elektronik tablolama programıyla hazırlamıĢ olduğunuz tabloyu slayt 

içerisine eklemek için Ģu adımları takip edebilirsiniz. 
 

 Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo düğmesini tıklayınız. 

 

Resim 4.37: Elektronik tablo ekleme 

 Excel Elektronik Tablosu komutunu tıklayınız. 

 Slayt içerisine otomatik olarak tek bir çalıĢma sayfasından oluĢan bir elektronik 

tablolama kitabını ekler. 

 Bu çalıĢma kitabı içerisinde gerekli iĢlemler yapılıp slayt üzerinde boĢ bir yere 

fare ile tıklanırsa çalıĢma sayfasında yer alan içerik, slayt içerisine tablo olarak 

eklenir. 
 

4.9. Grafik Ekleme 
 

Grafikler, birden fazla değiĢkenin birbirine göre durumunu kıyaslamak için kullanılan 

etkin yöntemlerden biridir. Sunular içerisinde de zaman zaman grafiklere ihtiyaç duyulur. 

Slayt içerisine grafik eklenebilmesi bilgisayarda elektronik tablolama programının da yüklü 

olması gerekmektedir. 
 

Bir slayt içerisine grafik eklemek için aĢağıdaki adımları takip edebilirsiniz: 
 

 ―ġerit‖ üzerindeki ―Ekle‖ sekmesinde yer alan ―Çizimler‖ bölümünden 

―Grafik‖ düğmesine tıklanır. 
 




