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POWERPOINT KULLANIMI 

• Powerpoint 2003 – Uzantısı .doc 
• Powerpoint 2007/2010 – Uzantısı .docx 
Sunu: Belli bir konunun resim, grafik, metin, ses ve 
görüntüler kullanılarak giriş, gelişme, sonuç bölümleriyle 
sıralı ve düzenli bir şekilde anlatılmasına sunu denir.  
• Sunuyu sınıfa ya da bir topluluğa sunmak için projeksiyon 

cihazı, bilgisayar, tepegöz vb. çeşitli teknolojilerden 
yararlanılır. 

• Bilgisayarda sunu hazırlamak için kullanılan programlara 
sunu programları denir. Powerpoint, bir sunu hazırlama 
programıdır. 

Slayt: Slaytların birleşmesinden sunular oluşmaktadır. Sunu 
bir kitap, slaytlar ise kitabın sayfaları olarak düşünülebilir. 
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• Powerpoint’te oluşturulan sunuları, TAM 

EKRAN görüntülemek için F5 tuşuna 
basılır.  

• Slayt gösterisinden çıkmak için klavyeden 

ESC tuşuna basabilirsiniz. 

• Slayt Göstericisi: Sunuyu görüntülemek 
için kullanılır. Seçilen slayttan sunuyu 
görüntülemeye başlar. 
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YENİ SLAYT EKLEME 

• Powerpoint’te yeni bir slayt eklemek için birkaç yol 
vardır: 

1. Ekranın solundaki küçük slayt resimlerine SAĞ 
TIKLAYIP YENİ SLAYT komutunu seçmek 

2. GİRİŞ menüsünden > YENİ SLAYT komutuna tıklanarak 
slayt eklenir. 
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• Hazırladığınız bir sunuda slaytlarınızın farklı 
biçimlerde olması(zemin rengi, arka plan şekli, başlık 
yazılarının biçimi veya rengi vs) istenen bir durum 
değildir.  

• Sunudaki sayfaların aynı biçimde olması, sununun 
bütünlüğü açısından çok önemlidir. Sunu programı 
sizlere hazır birçok sunu biçimi sunmaktadır. 

SLAYT TASARIMI 
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• Slayt Tasarımı: “TASARIM” menüsünden “TEMALAR” 
komutuna tıklanır. Gelen hazır şablonlardan uygun 
olanı seçilerek slaytlara uygulanır.  

• Seçilen tasarım bütün slaytlara uygulanabileceği gibi 
belirli slaytlara da uygulanabilir. 

SLAYT TASARIMI 
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• Slaytları daha ilgi çekici ve etkili hale getirmek için 
resimler ve görüntüler kullanılabilir. Slaytlara resim 
ekleme için, Ekle menüsünden > Resim yolu kullanılır. 

RESİM EKLEME 
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ANİMASYON EKLEME 

• Animasyon eklenmek istenen metin ya da görsel 
materyal seçildikten sonra “ANİMASYONLAR” 
menüsünden istenen animasyon seçilir. 

• Çok fazla animasyon kullanmak ilgiyi dağıtır ve sunuyu 
etkili olmaktan çıkarır. 
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ANİMASYON EKLEME 
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VIDEO EKLEME 
• Video eklenebilen bir slayt düzeni seçilir. Slayt 

üstünde video dosyasının eklenebileceği bölümün 
üzerine tıklanır. Eklenmek istenen video dosyası 
seçilir. 
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SLAYT GEÇİŞİ 

• Slaytlar arasında geçiş yapılırken animasyon eklemek 
amacıyla kullanılır. Sunu programında slayt geçiş 
animasyonu uygulanmak istenen slayta tıklandıktan 
sonra “GEÇİŞLER” menüsünden istenen animasyon 
seçilir. 
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KÖPRÜ EKLEME 
• Kelimeler, şekiller, butonlar, resimler vb. kullanılarak ilgili 

bölümlere bağlantı oluşturmayı sağlayan komuttur. 
Kelime, şekil ya da resme tıklandığında bağlantı 
oluşturulan bölüme yönlendirilir ve ilgili bölüm 
görüntülenir. 

• Sunu programında köprü oluşturulmak istenen nesne 
(metin, şekil, buton, resim vb.) fareyle seçilir. “Ekle” 
menüsünden “Köprü” komutu tıklanır veya nesne 
üzerinde sağ tuş köprü seçilir 
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SUNUYA DÜĞME EKLEYEREK KÖPRÜ OLUŞTURMA 

• Eylem düğmelerini eklemek 
için “EKLE” menüsünden 
«ŞEKİLLER» kısmından “Eylem 
Düğmeleri” komutu tıklanarak 
istenen şekildeki düğme, 
slayta eklenir. Düğmeler 
eklendikten sonra boyutları ve 
yerleri değiştirilebilir. Bu 
düğmelere köprü eklenerek 
diğer slaytlara bağlantılar 
sağlanır. 



POWERPOINT KULLANIMI 

SUNUM ZAMAN AYARI 

• Sunu yaparken zamanlama ayarı kullanılabilir. Sunu 
esnasında bir slayttan diğerine geciş fare tıklatması 
ya da klavyeden bir tuşa basma yöntemiyle 
olmaktadır. Bu yöntem yerine zamanlama ayarı da 
kullanılabilir. GEÇİŞLER - ZAMANLAMA 

• Her slayta belirli bir süre verilerek otomatik olarak 
slaytlar arası geçiş sağlanabilir. 
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TASARIM İLKELERİ 
• Sunumun konu ile ilgili görsel materyallerle (resim, 

grafik, animasyon, harita vb.) desteklenmesi metinlere 

efekt konulması sunumun etkisini artırır.  

NOT: Başlıklara efekt koymayınız. 

• Slayt sayısı sunum süresine göre ayarlanmalıdır. 

Örneğin; kırk beş dakikalık  bir sunum için en az 15, en 

çok 30 slayt uygun olacaktır.  

• Slaytlarda kullanılan renklerin uyumlu olmasına ve gözü 

yormamasına dikkat edilmelidir. Zemin rengi ile yazı 

renginin birbirine zıt olan (siyah – beyaz, lacivert – açık 

mavi gibi) tonlardan seçilmesi gerekir. 
 



POWERPOINT KULLANIMI 

• Slaytların izleyiciler tarafından rahatlıkla okunabilmesi 

için yazı boyutunun (Punto) ayarlanması gerekir.  

Örneğin, başlıklar için 44 boyut, maddeler için 32 boyut, 

metin için ise 28-20 boyut uygun olarak düşünülebilir. 

• Slaytlarda kullanılan yazı tipinin de izleyicilerin 

gözlerini yormaması için okunaklı olması gerekir.  

• Slaytlar arasında resim varsa, resmi gösterirken arka 

planda ses unsuru (Ör. Müzik gibi) da kullanılabilir.  

• Üzerinde konuşulan maddeye dikkat çekmek için 

sadece o madde gösterilebilir. Bunun için 

Powerpoint’in animasyon özelliğinden yararlanılabilir.  
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
1. Boş bir powerpoint belgesi açılır 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
2.Kapak sayfası oluşturulur  
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
3.Yeni bir slayt eklenir , içi  yazıyla ve resimle doldurulur 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
4.Eklenecek tüm slaytlar ve içerikler eklenir 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
5.Geçişler – Slayt geçişleri ayarlanır , sağ tarafta Tümüne uygula 

seçilirse bütün slaytlara uygulanır ve zamanlamada buradan 

yapılır.Fare tıklatmasında kaldıralım 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
6.Tasarım kısmından istenilen bir Tasarım seçilir 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
7.Animasyonlar kısmından resimlere animasyon verilir 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
8.Ekle – Şekiller – Eylem Düğmelerinden sağ ve sol düğmeler seçilir 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
8.Ekle – Şekiller – Eylem Düğmelerinden sağ ve sol düğmeler seçilir 
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ETKİNLİK 1 – DERS SUNUMU HAZIRLAMA 
9.Ekle – Video – Dosyadan Video kısmından Video seçilir 
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10.Dosya – Farklı Kaydet ile kaydedilen yer seçilir 
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10. Hazırladığınız 6 slaytı 

tamamladığınız zaman sol 

tarafta bulunan resimdeki 

gibi olacaktır.  

• Tüm slaytlara aynı 

«slayt geçişi» verilecek, 

• Eylem Düğmeleri; 

«önceki/sonraki» slaytlara 

geçmeyi sağlayacak, 

• Resimlere  özel 

animasyondan 

«Büyüt/Küçült efekti» 

verilecektir. 

• Not: Resim ve yazılar 

hazır olarak verile 


