
Sunum programını (Powerpoint’i) başlatma, 

SUNU nedir? SLATY nedir?  

Yeni SUNU oluşturma, 

Yeni SLAYT ekleme, 

Slaytı silme, 

Sunuyu kaydetme, 

Sunuyu farklı kaydetme, 



Sunu uygulamasını açma: 
PowerPoint’i başlatmak için;  

• Başlat menüsü, 

• Tüm Programlar seçeneği  

• Microsoft Office seçeneği  

• Microsoft PowerPoint 2007 
seçeneği seçilir. 



SUNU: Powerpoint’te hazırlanan her belgeye sunu denir. 

 
 

 

 

SLAYT: Bir sununun her bir sayfasına denir.  

SUNULAR, SLAYTLARDAN oluşur.  



PowerPoint açıkken yeni bir belge 
(boş sunu) oluşturmak için; 

•Office düğmesi  
•Yeni seçeneği  
yeni sunu penceresinden 
•Boş sunu seçeneği  

•Oluştur düğmesi  



Yeni SLAYT eklemek için; 

• Giriş Menüsü / Slaytlar sekmesi / Yeni Slayt 

• “Slaytlar” Penceresi / Sağ Tuş Menü / Yeni Slayt  

• “Slaytlar” Penceresi / Enter Tuşu  

• Klavye; Ctrl + M 



Slayt silmek için; 

• Giriş Menüsü / Slaytlar sekmesi / Sil 

• Veya pencerenin sol kısmındaki slayt 
görünümlerinden istenilen slaytın üzerine sağ 
tıklanır, açılan menüden Slayt Sil seçeneği  

• Slayt seçili iken klavyeden “delete” tuşu 



Sunu dosyası içerisinde yapılan çalışmaların ve 
değişikliklerin kaydedilmesi gerekir.  

Sunu dosyasını kaydetmek için; 
• Office butonu / Kaydet düğmesi 
• Hızlı Erişim Araç Çubuğu üzerinde bulunan 

Kaydet simgesi 
• Klavyeden Ctrl+S kısa yolu 
Dosya ilk defa kaydediliyorsa; 
dosya adı, kayıt yeri ve kayıt türü belirtilir. 

 



• Ofis düğmesi /Farklı Kaydet 

• Klavyeden F12 tuşu 



• Ofis düğmesi /Farklı Kaydet 

• Klavyeden F12 tuşu 




