1.Sunu Diizenleme islemleri ( Microsoft Ofis)

1.1. Sunu Uzerinde Degisiklik Yapma

Herhangi bir kazanima ait materyal ararken bulunan sunular Gizerinde degisiklik ve diizenleme yapma
ihtiyaci dogmaktadir. Bu kisimda sunular tizerinde yazi karakteri ve biykli gl degistirme, renk
degistirme, tema degistirme, ses, video, resim ekleme ve diizenleme islemleri, kdpri, eylemve
animasyon ekleme islemlerine deginilecektir.

1.1.1. Yazi Karakterini ve Biiyiiklligiinii Degistirmek

e Tek bir paragraf, climle veya kelimenin yazi tipi/boyutunu degistirmek icin istenilen metin
segilir.
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Sekil-1.1 - Climle ya da kelime segme.

e Egerslaytinicindeki yer tutucularin icindeki metin degistirmek isteniyorsa yer tutucuya sol
tusla tiklanarak yer tutucu segilir.
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Sekil 1.2 -Yer tutucudaki tiim yazilari segme.

e Giris sekmesindeki “yazi tipi” alanindan degistirilmek istenen yazi tipi segilir.
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Sekil 1.3 Yazi tipi degistirme.

e YaziI boyutu icin “Giris” sekmesindeki yazi tipi boyutu alanindan bir deger secilir. Eger bu
alanda olmayan bir deger secilmek isteniyorsa bu alana tiklanarak klavyeden deger girilir ve
“Enter” tusuna basilir.
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Sekil 1.4- Yazi boyutu degistirme.
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1.1.2. Renklerini Degistirmek

e Tek bir paragraf, ciimle veya kelimenin yaz tipi/boyutunu degistirmek igin istenilen metin
secilir. Eger slayttaki yer tutucularin icindeki metin degistirilmek isteniyorsa yer tutucuya sol
tusla tiklanarak yer tutucu segilir.

e Giris sekmesindeki yazi tipi rengi alanindan degistirilmek istenilen renk secilir.
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Sekil 1.5- Yazi rengi degistirme.

e Eger bu alanda olmayan bir renk secilmek isteniyorsa “Tim renkler menisine” tiklanir.
Acilan pencerede iki sekme vardir: Standart ve Ozel.
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Sekil 1.6- Yazi tipi icin standart renk segme.
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e Standart alaninda bulunan bir renk verilmek isteniyorsa istenen renge, ardindan tamam
secenegine tiklanir.

e Burada bulunmayan herhangi bir rengin istenen bir tonu segilmek istenirse 6zel sekmesine
tiklanir.
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Sekil 1.7- Yazi tipi icin 6zel renk segme.

e Acllan sekmede soldaki renklerden istenen renge tiklanip ardindan sagdaki gosterge
cizgisinden yukari asagl dogru hareket ettirilerek istenen ton ayaranabilir, ardindan
“Tamam” segenegine tiklanir.

1.1.3. Sunu Temasini Degistirmek

e Sunu temasini degistirmek icin “Tasarim” sekmesine tiklanir. Tim temalari gérmek igin
“Diger” secenegine tiklanir.

Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardnam Gelistirici Eigim
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Sekil 1.8- Sunu temalari.

e Acllan pencereden istenen tema sol tusla tiklanarak secilir. Bu béliimden 6zel hazirlanan
temalar, “Geceri Temayi Kaydet” secenegi ile kaydedilerek daha sonra kullanilabilir.
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Sekil 1.9- Sunu temasini kaydetme.
1.1.4. Resim Ekleme ve Diizenleme islemleri

Resim eklemekigin;

o “Ekle” sekmesinden “Resim” secenegi ya da slayt Uzerindeki metin c¢ergevesindeki
simgelerden resim se¢enegi segilir.
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Sekil 1.10- Resim, fotograf ekleme.

e Bilgisayarda kayith bir resim sunuya eklenir.

Var olan bir resmi dizenlemek ve resim efekti vermek igin:

e Resmin Uzerine sol tusla tiklanarak resim segilir. Seritte “Resim Araglar” grubu altindaki
“Bicim” sekmesine tiklanir.

Resim Araclan
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Sekil 1.11- Resim efektleri.

e  “Resim Stilleri” bolimiinden resme istenen stil uygulanir.
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e Ayrica “Bi¢cim” sekmesindeki diger secenekler kullanilarak “Arka Plani Kaldir”, “Dizeltmeler”,
“Renk”, “Artistik Efektler” vb. islemler, var olan resme uygulanabilir. Tim materyallerde
oldugu gibi resimle ilgili bu islemlerde varilmak istenen hedef ve 6grenci dizeyi dikkate
alinmali ve resmin karmasik hale gelmesinden kaginilmalidir.

e Var olan bir resim standart kirpma islemleri haricinde sekle gore de kirpilabilir. Bunun igin
“Kirp” secenegi altindaki oka tiklanir. “Sekle Gére Kirp” secenegi sedilir. istenilen sekil
secilerek resmin kirpilmasi saglanir.
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Sekil 1.12 -Resimleri sekle gore kirpma.

1.1.5. Ses, Video Ekleme ve Diizenleme islemleri
Sunuya ses eklemek icin:
e Seseklemek istenen sunuya tiklanir.
e Ardindan “Ekle” sekmesinden “Ses” in altindaki oka tiklanir. Buraya tiklandiginda
“PowerPoint” e ses eklemek icin yapilabilecek licislem gorintilenir:
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Sekil 1.13- Sunuya ses ekleme.

o “Dosyadan Ses” secgenegine tiklanirsa “Ses Ekle” penceresi agilir. Bu pencere araciligiyla
bilgisayara kayitli bir ses dosyasi sunuya eklenebilir. Bunun icin 6ncelikle “Konum” kismindan

ses dosyasinin bulundugu konuma ulasilir. Ardindan dosya secilerek “Tamam” secenegine
tiklanir.
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Sekil 1.14- Sunuya eklenecek sesi belirleme.

“Clip Organizer” dan ses segenegine tiklanirsa ofis yaziliminin kendi kiitiphanesinde bulunan
sesler sol kisimda gorintilenir. Burada kiicik resim aramada oldugu gibi “Kigcik Resim”
gérev bolmesinde “Aranan” kismina anahtar kelime yazilarak ses dosyasi aranabilir. istenen
ses klibi bulundugunda ses dosyasinin (izerine sol tusla tiklanarak sunuya eklenir.
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Sekil 1.15- Kiigiik resim arama.

e “Ses Kaydet” secenegine tiklanirsa ses kaydetme penceresi acilir. Bu pencereden “Kayit”
digmesine tiklanarak Once ses kaydedilir, ardindan “Tamam” segenegine tiklanarak
kaydedilen ses sunuya eklenir.
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Sekil 1.16- Sunu igin ses kaydi yapma.

Sunuya video eklemek icin:

e Seritte “Ekle” sekmesinden “Video” simgesi tiklanarak bilgisayarda var olan bir video sunuya
eklenir.
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Sekil 1.17- Sunuya video ekleme.

o Ayrica “Video” segenegi altindaki oka tikladigimizda g secenek cikar: Bilgisayara daha 6nce
kayith olan bir videoyu eklemek icin “Dosyadan Video”, web sayfasindaki bir video
baglantisini eklemek icin “Web Sitesinden Video”, galeriden video klibi eklemek icin “Kigik
Resim Videosu” secenegi tiklanir.
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Sekil 1.18- Sunuya video ekleme segenekleri.

e “Dosyadan Video Ekleme” secenegi ile video ekleme islemleri, ses dosyasi ekleme islemlerine
benzer sekilde yapilir. Eklenen video simgesi tiklandiginda serit lizerinde “Video Araglan”
grubu altinda “Bigim” ve “Kayittan Yirit” sekmeleri cikar. Bu sekmeler altinda yapilacak
islemler ses dosyasi lizerinde yapilan islemlerle benzerlik gostermektedir. Bu sekilde video
simgesi lizerinde stiller uygulama, videoya yer isareti ekleme ve video kirpmaislemleri yapilir.

e Web sitelerinde yayinlanan videolarin katistirma kodlari kullanilarak sunuya baglanti
olusturulur. Bunun igin videonun bulundugu web sayfasi acilir. Sayfada var ise katistirma
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kodu kopyalanir. “Ekle” sekmesinden “Video” secenegi altindaki “Web Sitesinden Video”
secenegi secilir.

Web Sitesinden Video Exle i )

Web sitesine yiklediginiz videoya badlanh eklemek icin, Web sitesinden kabstrma kodunu kopyalayin ve
asadidaki metin kutusuna yapistirin:

<object width="420" height="315"=><param nama="maovie"

WAIE =D [
........... < fobject>

Yardim ve drnekler

[ Ekle ] [ iptal ]

Sekil 1.19- Sunuya Web Sitesinden Video Ekleme.

Kopyalanan katistirma kodu yapistirilir.

Asagida Youtube sitesinde yayinlanan bir videonun katistirma kodu bolimi 6rnek olarak
gosterilmistir. (Yayinlanan videolarin kopyalanmasi, yayinlanmasi ve dagitilmasi vb. konularda
telif haklarina riayet edilmelidir.)
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Sekil 1.20- Youtube sitesinden video ekleme.

Ms Office PowerPoint 2010 ile Ses Ve Video Diizenleme islemleri
PowerPoint 2010 ile sunum dosyalari hazirlarken, sunum igerisine ekledigimiz ses, miizik ve video
dosyalari Gzerinde baska bir programaihtiya¢c duymaksizin diizenleme yapilabilir.

Sunuya bir ses dosyasi eklemek igin:

1- “Ekle” sekmesinin sonunda bulunan “Ses” secenegine tiklanir.

2- Acillan pencerede bilgisayarda bulunan klasérler gorintiilenmektedir. Burada, sunuya
eklenmek istenen ses dosyasi tiklanir.

3- “Ekle” segenegine tiklandiginda secilen ses dosyasi sunuya eklenir.
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Sekil 1.21- Sunuya eklenecek sesi segme.

Eklenen ses dosyasi lizerinde degisiklikler yapilabilir. Ornegin miizigin basindan ve sonundan belli
kisimlari ¢ikarip sadece ortadaki kismini sunumda dinletmek istiyoruz. Bunun icin sunudaki eklenen
sesin simgesi secildiginde Ust mentye eklenen “Ses Araglarl” grubunu kullanilir.

1- Ust meniiye eklenen “Ses Araglarl” grubunda bulunan “Kayittan Yiriit” sekmesine tiklanir. Bu
kisimda ses dosyasiile ilgili degisiklik yapilacak meni acilacaktir.

2- Menide bulunan “Sesi Kirp” segenegine tiklanir. Boylece, sesin istenilen kisimlarini ¢ikarip
istenilen kisimlarinin kalmasini saglayacak diizenleme penceresi agilacaktir.
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Sekil 1.22- Sunuda sesi kirpmayi segme.

1- Bu kisimda gorilen yesil cubuk fare ile ileri geri slrilklenerek sesin baslangic noktasi
belirenmis olur. Bunun yerine “Baslangi¢c Saati” yazan kisma istenilen siire dogrudan
yazilabilir.

2- Bu kisimda gorilen kirmizi gubuk ise bitis noktasini belirtmektedir. Bu cubuk da fare ile
slriiklenerek istenilen noktaya getirildiginde sesin bitis noktasi belirlenmis olur. Bir dnceki
kisimda oldugu gibi “Bitis Saati” yazan yere istenilen saati yazarak da siire belidenebilir.

3- Son olarak “Tamam” segenegine tiklandiginda duzenlenmis olunan ses dosyasi
kaydedilecektir.
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Sekil 1.23- Sunudaki sesi kirpma.

Sunum esnasinda sesin g¢almasi ile ilgili diizenlemeler de yine “Ses Araglar’” grubundaki “Kayittan
Ylrit” sekmesinden yapilabilir.

1- Burada bulunan “Baslangi¢” bélimiinde, sesin sunumda nasil baslayacagi belirlenebilir. Stiresi
bittikten sonra tekrarayip tekrarlamayacagi vb. diizenlemeler bu kisimdan yapilabilir.
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Sekil 1.24- Sunudaki sesin nasil baglayacagini belirleme.

Ses dosyasi lizerinde yerisaretleri belidenebilir. “Alt+Home” ve “Alt+End” tus kombinasyonlariile yer
isaretleri arasinda gecis yapilabilir.

e Bunun icin, ses simgesi lzerindeki yiritme cubugu kullanilarak yer isareti eklenecek yere
tiklanir.

e “Kayittan Yirit” sekmesinden “Yer isareti Ekle” secenegi kullanilir.

o Yer isaretlerini kaldirmak igin, yer isareti tiklanir ve “Kayittan Yirit” sekmesinden “Yer
isaretini Kaldir” secenegi kullanilir.
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Sekil 1.25- Sunu sesi igin kayittan yiriitme arag gubugu.

“Ses Araglar” grubundaki “Bicim” sekmesi kullanilarak ses simgesi lizerinde, resim islemlerinde
oldugu gibi diizenleme islemleri, stil uygulama vb. islemler uygulanabilir. Bu islemin ses dosyasina bir
etkisi olmayip sadece ses simgesinde gorsel degisiklik yapilmasina etkisi vardir.
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Sekil 1.26- Ses simgesi bicimlendirme.

1.1.6. Sunuya Eylem, Baglanti ve Képriiler Eklemek
Eylem Diigmesi Eklemek

e Eylem digmeleri sunudailk slayta gitmek, son slayta gitmek, ses calma vb. islemleri yapmak
icin kopri verilebilecek hazir segeneklerdir.
o Eylem digmesi eklemekicin “Ekle” sekmesinden “Sekiller” in altindaki ok tiklanir.

Giris Ekle Tasanm Gecisler A

) BEm @
HE] (@4
Tablo Resim Kucuk Ekran Fotograf = Sekiller

v Resim Goruntasa ~ Albuma v
Tablolar | Resimler

Sekil 1.27- Sunu eylem diigmesi igin sekil segme.

e Acllan liste kutusunun en altinda eylem diigmeleri vardir.

. www.pekiyi.com | Bilgi paylasildik¢ca cogalir!



PR enl

Sekiller| SmartArt Grafik Koprd Eylem Meti

i Kutu
|| Son Kullanilan Sekiller ||
ExNOoOALLd G
CORTAV R ¢
Cizgiler

SNSNTLL T LN G %

Dikdortgenler

D O A I A

Temel Sekiller
HOAMNOACTOOQO®®
@LOJar Lo a
O0@~HEYXG (D™
()0 34 &

Blok Oklar
SEEEtRTESRIL O RE=IRs]
€ v D R dH
Do a

Denklem Sekilleri

=R e=EgE

Alas Cizelgesi

OO0 ecOay
CDCON®D X ¢ AVED
QEOO

Yildizlar ve Bashk Sayfalan
LR A S SRR ROF ORI p o Lt
e 28 1 63 [T 1 R [

Belirtme Cizgileri

AQRODBaAL@AAzdsE A A |

Eylem Digmeleri

(=1 [ (W] 1] [ [ ][] (=] (8] 6] [ 2] ] =

Sekil 1.28- Sunu eylem digmeleri.

e Eylem digmelerinden, eklemekistediginiz digmeyi tiklayin.

e Slayt Gzerinde bir yeri tiklayin ve diigmeyi sol Ust kdseden sag st koseye dogru elinizi farenin
sol tusundan kaldirmadan cizin.

e Farenin sol tusunu biraktiginizda karsiniza gizdiginiz digme ile ilgili ayarlamalari yapacaginiz
“Eylem Ayarlar” penceresi gelir.
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lEvlem Ayarlar

Fare Tiklatmas) I Fare Lstiinde |

Tiklatmayla komut

" vok
g Koprii:

IS:::n Slayt
(8 Program calstr:

€ Makro calistir:

Gazat, .,

£ Mesne komubu;

[~ Ses cal:

I[Ses ok]
¥ | Tiklatmaw vurgula

I;I;IL\_IL

Tarnarn I

Ipkal |

Sekil 1.29- Eylem diigmesi ayarlan

e Eylem digmesinin, fare ile tiklatildigi zamanki davranisini se¢cmek ic¢in, “Fareyi Tiklatma”
sekmesi, fare lizerinde tutuldugu zamanki davranisini segmek icin, “Fareyi Uzerinde Tutma”

sekmesi secilir.

e Sunu icindeki baska bir slayta ya da bir web sayfasina baglanti vermek icin “Kopri” ogesi

tiklanir. Ardindan képriiniin hedefi secilir (Ornegin Son Slayt).

e Bir programi calistirmak igin, “Programi calistir” &gesini tiklanir. Ardindan

digmesine tiklanarak calistirilmak istenen program segilir.

e Bir makro calistirmak icin, “Makroyu calistir” 6gesi tiklanir. Ardindan ¢alistirilmak istenen

makro segilir.
e Sonolarak “Tamam” secenegine tiklanir.

Baglanti Eklemek

e Baglanti eklenecek nesne (yazi, resim) secilir.
e “Ekle” menUslinden kopri segilir.
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Sekil 1.30- Baglanti ekleme diigmesi.

e “Koprii Ekle” penceresi agllir.

Kioiprii Ekle x|
Bagla: Gorintilenscek metin: |Ec‘§iT5EL YAZILIM Ekran Ipucu... |
_ .
Yarolan Dosya  Konun: I[ﬁ Belgelerim j ] Q| =
veya Web =) " : :
karsidan Yiklenenler - Yer Isareti,.. |
Sayfasi Gecerl =

A Mizigim
Klastr o
Resimlerim

Bu Belgeve [C3) The KMPlayer
Yerlestir Taranan @ Yideolarim

Sayfalar |5 voucam
|E\] bomberman.gme

Yeri Belge Son % deskkop.ini
Clugkur Dosyalar Game_Maker_&_Cracked.rar

[ k-Lite_Codec_Pack_ss0_Ful exe |
Q Adres: | ;I
E-posta Adresi E
Tarman | Iptal

Sekil 1.31- Sunuya dosyadan veya web sayfasindan kopri ekleme

e Bilgisayarda kayith bir dosyaya baglanti vermek icin bu pencerede soldaki “Bagla” kismindan
ilk secenek olan “Varolan Dosya veya Web Sayfasi” secenegine tiklanir. Sagdaki “Konum”
kismindan baglanti verilecek dosyanin konumu segilir. Ardindan dosya segilerek “Tamam”
secenegine tiklanir.

o Eger web sayfasina link verilecekse yine ayni secenegin en altindaki adres kismina baglanti
verilecek web sitesinin adresi yazilir ve “Tamam” segenegine tiklanir.

e Eger ayni sunu icindeki baska bir sunuya baglanti verilecekse “Bagla” kismindan “Bu Belgeye
Yerlestir” secenegi tiklanir. Sag kisminda baglanti verilecek slayt secilir ve “Tamam”
segenegine tiklanir.
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Koprii Ekle 2=
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Sekil 1.32- Sunuya bagka sunudan képri ekleme.

e Eger henliz bilgisayarda var olmayan yeni bir dosya olusturularak bu dosyaya baglanti
verilecekse “Bagla” kismindan “Yeni Belge” se¢enegine tiklanir.

e Bir e-posta adresine baglanti verilecekse de son segenek secilerek baglanti verilecek e -posta
adresi yazilir ve “Tamam” segenegine tiklanir.

1.1.7. Animasyon Efektleri Eklemek
Slaytlara Gegis Efektleri Ekleme

Bir slayttan digerine gecerken efekt vermek icin:

e “Gecisler” sekmesi tiklanir. istenilen efekt secilir.

m Giris Ekle Tasanm Gecgisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gecgir Garandm Geligtirici Eklentiler Acrobat

s 2 @ @ & 5 W = @ @,

Jnizleme Kes Solarak Sapir Bal Gaster Rastgele Ciz... Sekil Acarak Kapatarak

Inizleme Bu Slayda Gecgis
T I

Sekil 1.33- Slayt gecisi efektleri.

e “Zamanlama” grubundan slayt gecisinde kullanilacak ses, stire vb. ayarlar yaplilir.
e Yapilan ayarlar mevcut slayt igindir. Secilen efekt ve ayarlari tim slaytlara uygulamak igini
“Zamanlama” grubundan “Timiine Uygula” secenegi segilir.

q

;:Il Ses: [ [Ses Yok] * | Slayd Ilerlet

15 Sire: 01,50 s W Fare Tiklatmasinda

g.,;I—JTI.'JmI.'Jnl&U!.rgu..lla Sonrasinda: 00:00,00 2
Zamanlama
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Sekil 1.34- Slayt gecisi zamanlayici ayarlari.

e Slayt tGizerindeki herhangi bir metin veya nesneye animasyon uygulamak i¢in “Animasyonlar”
sekmesi kullanilir.

Girig Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardnam Geligtirici
' < ' 3 -7
X X T 4 " 41 wx ||
Yok Garands Solarak Ucarak Giris  Igeri Kaydir Eol Sapar E,_.f? ]
Animasyon

Sekil 1.35- Metne veya nesneye animasyon ekleme.

e “Gelismis Animasyon” grubundan “Animasyon Ekle” secenegi ile her bir metin veya nesne
icin giris (nesnenin sahneye giris yaparken uygulayacagl efekt), vurgu (nesnenin sahnede
bulundugu siirece uygulayacagi efekt), ¢ikis ( nesnenin sahneden c¢ikarken uygulayacagi efekt)
efektleri verilebilir.

E% [Egﬂﬁ.nimasynn Bolmesi
oF Tetikleyici =
Animasyon ,
Ekle= & Animasyon Boyacs

I Gelismis Animasyon

Sekil 1.36- Gelismis Animasyon segenekleri.

e “Animasyon Bolmesi” secenegi kullanilarak nesnelere kullanilan efektlerle ilgili gelismis
ayarlar yapilabilir.

Sunuda gereksiz animasyon ve efekt kullaniminin 6grencinin dikkatini dagitacagr ve konudan
uzaklastiracagr unutulmamaldir.

1.1.8.  Sunuya Ekran Goriintiisii Eklemek
e Slaytlara bilgisayardaki bir goriintliyi eklemek icin “Ekle” menisiinden “Ekran
GOrlintlisi” secenegine tiklanir.

PN 9 - G T

Giris Ekle Tasanm

]

= [ E=l L |
k| HE] [al+ L
Tablo Resim Klglk Ekran Fc

- Resim Gorontasa ~JAll
Tablolar esimler

Sekil 1.37-Sunuya ekran goriintiisii ekleme araci.

e Bu secenege tiklandiginda “Kullanilabilir Pencereler” ve “Ekran Kirpma” seklinde iki
secenek listelenir. Kullanilabilir pencereler segenegi ile bilgisayarda o an acik olan
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pencerelerdeki ekran gorliinimleri bitln olarak yakalanabilir ve slayta resim olarak

eklenebilir.

B =

Sekiller Smartart ¢

Fotograf

@+ Ekran Kirpma

Sekil 1.38 - Sunuya ekran goriintiisii ekleme

e Ornegin “Kullanilabilir Pencereler” kismindaki ilk secenege tiklandiginda slayta diger

pencerede agik olan goriinti eklenir.

Tasanim  Gegisler  Animasyonlar terisi  Gozden Gecir  Gorunum  Gelistirici
.

HEl @+ e

Tablo Kdcak Ekran Fotograf = Sekiller SmartArt Grafik = Kopru Eylem
. Resim Gorantasd » Albdma ~ v

Resimler Cizimler Baglantilar Metin

Metin Ustbilgi WordArt . Denklem Sim
Kutusu ve itbilgi  ~  '9d -
Simgeler

Tablolar

et UG R Sl DRSS L B TR ]
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Sekil 1.39- Sunuya acik olan goriintii ekleme.

Eger “Ekran Kirpma” secenegine tiklanirsa “PowerPoint” programina gegmeden dnce agik
olan diger pencere agilir. Bu ekranda istenen kisim segcildiginde, secilen kisim yakalanir ve
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slayta resim olarak eklenir.
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Sekil 1.40- Ekran kirpma ile sunuya resim ekleme.
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2.Sunu Dosyalarinda islemler (Libre Ofis)

2.1 Yazi Karakteri ve Biiylikligiinii Degistirmek

A Paragraf, cimle ya da s6zciklerin yazi tipi ve boyutlarini ayri ayri degistirebilirsiniz. Bunun
icinfare yardimiyla degistirilmek istenen metin segilir.

DERS BASLIGI

1 Konu basliklari — 1
- Konu basliklari — 2
- Konu basliklari — 3

Sekil 2.1- Yazi karakterleri ve boyutlar

A Degistirilecek olan metin, slayt icine yerestirilen 6zel alanlardan birindeyse (izerine ilk
tiklandiginda fare imled metin secimi seklini alacak ve menide metin islemleriyle ilgili
secenekler goriinecektir.

A

Degistirilecek olan metin isaretlendikten sonra pencerenin (st kenarini kaplayan arag
cubugunda alt sira en solda yer alan yazi tiplerine tiklanarak tercih edilen yaz tipi segilir.
Hemen saginda yer alan rakam alanindan da yazi tipi blyukligu secilerek islem tamamlanir.

5 20 Adstz 1 - LibreOffice Impress
Dosya Duzenle Gorunum Ekle Bigim Araclar

Slayt Gosterisi Pencere Yardim

@ - & b 5 S S < DO S &M PR 8 YR -E-k) BTy
[Eberaron sanc] vz v A 4 A A [E]=E [ | EE]

[@] @] o & [E] B -
hal Anahat  Notlar| ~Dinlayici Kopyasi | Slayt Siralayici

il DERS BASLIGI

A8 URW Boolcman L
B URW Chancery L
ABURW Gothic L

AL URW Palladio L

1 Konu baslklar — 1
- Konu basliklari — 2
- Konu basliklar1 — 3
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Sekil 2.2 - Yazi fontlar

2.2. Metnin Rengini Degistirmek

A

Yazi tipi / buyUklugl degisikliginde oldugu gibi metin secildikten sonra alt siranin en saginda
bulunan ve li¢ ana rengi temsil eden dairelerle siislenmis kiiglik a harfinden olusan Yazi Tipi

Rengi aracinin simgesine basilarak secili renk boyanabilir ya da hemen saginda yer alan oka
basilarak tiim renklerin listesi acilabilir.

¢ B0 -B0 g
s @] @] & & E (%

‘Yazi t|p| rengi

[Otomatk |
EEECEE
STEE  EEE
|| R
AEEEENEEEN

EEEEEEET RS

SNEEEEEEEN 7

1 O

IIIIIIII

uE . EEN
iz | o VO || W

Otomatik

Sekil 2.3 - Yazi tipi rengi belirleme

)

Bu ara¢ bagimsiz bir pencerecik olarak calisma yeterliligine sahiptir. Bu sayede acilan

listenin basligina (Yaz tipi rengi yazisina) basilarak renklerin hep elinizin altinda olmasini
saglayabilirsiniz.
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DERS BASLIGI

Konu basgliklar: —| 1

Yaaz tipi rengi x

- Konu basliklari — 2
- Konu basliklar — 3

Otomatik

Sekil 2.4 - Yaz tipi rengi ara¢ cubugu

2.3. Sunu Temasini Degistirmek
A Hazirlanan sununun goriinim{ degistirilmek isteniyorsa yikli olan hazir temalardan
yararlanilabilir.
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Sekil 2.5 - Sunu temalarini kullanma

Pencerenin sag kenarina yasli duran gorev panelleri arasinda yer alan “Ana Sayfalar” bolimi
“LibreOffice” ile yUkli gelen temalarin listesini igerir. Bu panel goriiniir durumda degilse
menideki “Goriinim” basligindan secilebilir.

2.4. Ses / Goriintli / Resim Dosyalari
A Her tlir yardimci dosya menlide bulunan “Ekle” secenegi altindan sunumlara eklenir.
Tablolar, resimler, ofisle bidikte dagitilan yardimci gizimler, ses dosyalari, videolar icin bu
mend bileseni altinda uygun secenek tercih edilebilir.

[ [ Adsiz1 - LibreOffice Impress
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Sekil 2.6 - LibreOffice sunusuna ses, resim gibi bilesenler ekleme

A CD/DVD/USB gibi tasinabilir ya da sabit disk tizerinde bulunan bir ses ya da goriinti dosyasi
acllacak pencere yardimiyla segilir.

(€)1 0/ Film ve Ses Ekle ~lolx
/home(loker/Egitim/Mufredat/egitek_multimedya =1R=
[Baslik [Tur [Boyut |Diizenlenme tarihi
[ kilavuz Klasor 08.09.2011, 14:25:08
[ pardus Klasor 08.09.2011, 14:25:16
Dosya adu: v Ag
Dosya trd: Tum film ve ses dosyalar & iptal

Yardim
Badglanti

Sekil 2.7 - LibreOffice sunusuna ses ya da goriintii ekleme

A Ag tusuna basildiginda ortasinda hopar 6r simgesi bulunan bir kutucuk slayta eklenecektir. Bu
kutucuga tiklayarak kullanilacak olan medyayi dinlemek/izlemek, baslangig/bitis noktalar
belinenerek ne kadarinin ¢calinmasinin istendigi gibi ayrintilar ayarlanabilir.

A Bu ayarlarigin kutucuga tiklandiginda pencerenin alt kenarini kaplayan bir satir halinde medya
menisi aktif hale gelir.
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Ortam nesnesi segildi

Sekil 2.8 - LibreOffice sunusuna eklenmis ses ya da goriintii se¢enekleri

A Slaytaeklenen medya dosyalari slayt yiklendiginde otomatik olarak ¢almaya baslayacaktir.
A “Ekle” menlsinde “Resim” segenegi tercih edilirse “Dosyadan” ya da” Tarama” yoluyla iki
secenek sunulup istege gore bagli bir tarayici yardimiyla resim aktariimasi da mimkin

olacaktir.

2.5. Canlandirma / Koprii / Nesne / Formiil ekleme

sraglar Pencere Yardm

X =1 & | K =] Y
= Cl & = - %9
4 i ) [ = L3 &

Ders

i & Oh

¥

«|” 7" “latim 6rnegi

sin cos  tan  cot VX
tan! cof! WX
sinh  cosh tanh coth |x|

sinh' cosh' tanh! coth! x!

Sekil 2.9 - LibreOffice sunusuna formiil ekleme

A “Ekle” menisU altinda, kendine 6zgl Ozellikleri se¢im asamasinda belirlenen matematik
formlQ, ag bilesenlerine kopri, eklenti ve hareketli gorintli gibi dosyalara ait ayri ayri

secenekler de yer alir.
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A

Bu sayede gelismis matematik formiilleri, internet, ftp, e-posta baglantilarini sunumlarda
kullanabilmek mimkinddr.

2.6. Slaytlar Arasi Gegislerde Canlandirma Efektleri

A

A

A

Tim sunum icin hazilanabilecek bir davranis tercih edilebilecegi gibi, bazi slaytlarin
gecislerini farkli ayarlamak da sunumun o6nemli konularini vurgulamak icin terch
edilmektedir. Bu tir tercihler icin, gecis efekti degisik olacak slayt (ya da birden ¢ok slayt
secilecekse “Ctrl” tusuna basilarak “Slaytlar” alaninda) tiklanarak pencerenin sag kenarini
kaplayan “Gorev” Panelindeki “Slayt Gegisi” menlsi acllir. Burada bulunan efektlerden biri
secildiginde, 6n izleme otomatik olarak gerceklesecektir.

— "Bers tﬂglgl
I I | I

* MR ArOReSegiS  m— —
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Sekil 2.10 - LibreOffice sunusu canlandirma efektleri

Efekt secildikten sonra hemen altinda “Gegisi degistir’ basligiyla yer alan alt meni sayesinde
canlandirma hizi, bu islem sirasinda ses c¢alma secenegi, otomatik gecis gibi tercihler
bulunabilir.

Akordeon seklindeki Gorev Panelinde, “Slayt Gegisi” nin (izerinde yer alan “Canlandirmayi
Ozellestir” basliginda da ayni menii yapisiyla, slayt icinde yer alan dgeler tek tek canlandirma
efektleriyle ayarlanabilir.

Boylece bir konu anlatilirken konuya dair elemanlar tek tek goriintiilenerek vurgulanabilir.
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