MS POWERPOINT 2010
PowerPoint, Windows ortaminda c¢alisan bir sunu paket programidir. Metin, taslak, ¢izim ve grafikler
kullanilarak sunular, slaytlar, brosiirler, bildiriler, konusmaci notlari ve taslaklar olusturulabilir. izleyicilere
etkili sunumlar yapilarak iletmek istediklerimizi daha kolay bir sekilde vermek mimkundur.

PowerPoint 2010 Programini Baslatmak
Baslat- TUm Programlar- Microsoft PowerPoint kisa yoluna tiklayinca ya da calistirma alanina PowerPoint
yazilarak arama kutusunda bulunan programlardan Microsoft PowerPoint 2010 secilerek program baslatilir.

Ana Pencere Goriintiisiiniin Anlatilmasi
PowerPoint calistirildiginda karsimiza gelen pencerede temel olarak sekiz 6ge ekrana gelir. Bunlar asagidaki
gibidir:

1. Baslik cubugu 5.Slayt ana hat gorinimii
2. Meni ¢ubugu 6.Gorev bélmesi penceresi
3. Arag cubugu 7.Not alani

4. Slayt calisma alani 8.Durum cubugu

Hizh Erisim Arag¢ Cubugu Kullanimi
Hizli erisim arag¢ cubugu ile ekranda da goruldigu gibi islemler ¢ok kisa bir siire icinde yapilabilir. Acilan
pencerenin sol st kosesinde bulunmaktadir.
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i Yeni
J AL
Yapistir v | Kaydet 5
Pano E-posta Ya:

Slaytlar | Anahz Hizh Yazdir

Baski Onizle ve Yazdir

1
Yazim Denetimi
v | Gerial
v | Yinele

Basindan Baslayarak Slayt Gasterisi

Son Kullamilan Dosyay Ag

Dider Komutlar...

Seridin Altinda Goster
T

Yeni Sunu Olusturma islemleri
Sablon Kullanarak Sunu Olusturma
Dosya menistinden yeni sekmesine tiklayarak ¢ikan ekranda bos sunu olusturabiliriz.
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Kullanilabilir §ablonlar ve Temalar

Farkli Kaydet
B A & Girig
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Baska Kartlar PowerPoint Tasanm Kitaplar Takvimler Odal Diyagramlar

Yardim kategoriler sunulan ve slaytlan sertifikalar

slaytlan

|23 secenekler
B3 cs

Zamanlamalar

Kendimize Ozgii Sunu Hazirlamak
Ekrandan da gorildiigu gibi yeni slayt sekmesine tiklayarak ya da klavyeden Ctrl+M kisayolu ile kendimize

0zgl sunular olusturabiliriz.

iGiris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar

[’ﬁ ¥ Kes \:I [=] pazen - .
- 53 Kopyala E sifirla
Yapistir » Yemi .. K T A 8§ abe
- 7 Bicim Boyaas Slayt ~ | ‘= Bolam ~
Pano [F} Slaytlar Yazi Tip
Slaytlar | Anahat Yeni Slayt (Ctrl+M)
1 Sunuya slayt ekleyin.

a Daha fazla yardim icin F1'e basin.

Giris Sekmesi ile Slayt islemleri
Giris sekmesindeki yeni slayt sekmesine tikladiktan sonra ekranda da gorildugi gibi slaydin diizenlenmesi
ile ilgili islemler yapilabilir. Kisaca sunuya yeni slayt eklemek icin kullanilir.
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Slayt’ a Metin Ekleme ve Diizenleme

Bu sekmede yazilarin boyutu, rengi, tipi, sekiller, kenar bosluklari vb. gibi islemler yapilmaktadir.
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Pana 5 Staytlar Yazi Tipi Paragraf Cizim Diizenleme

Asagidaki sekmede yazilarin tipi, rengi, boyutu gibi islemler ile paragraf islemleri yapilabilmektedir.
1 — s s | e Hﬁ Metin Yand
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&:=| SmartArt’'a Dondstor
Yazi Tipi Paragraf

Asagidaki sekil ise otomatik sekiller olusturma gibi islemler yapilmaktadir.

B~ ~NOo0O = 59 Sekil Dolgusu
ﬂ,—L—L,ED'@ |- D _.: L7 Sekil Anahatt
AR R e Rt gtk,“'el,l 2 Sekil Efektleri

Cizim

Bul ve Degistir bolimi de yine giris sekmesinde bulunan 6zelliklerdendir.

#5 Bul
2 5 Degistir -
g Seg-

Dazenleme

Kaydetme islemleri

Dosya sekmesine tiklayarak acilan pencereden ¢ikan kaydet ve farkli kaydet islemleri ile yaptigimiz
sunumuzu kaydedebiliriz.

Dosyamizi Powerpoint sunusu yerine izlenebilir olarak kaydetmek istersek kayit tiirinii Powerpoint gosteri
olarak secerek kaydetmeliyiz.

Sunudan Cikis Yapmak

Dosya menusiinden c¢ikan ekranda islemlerimizi hallettikten sonra c¢ikis sekmesine tiklayarak ¢ikmis oluruz.

EKLE SEKMESi KULLANIMI
Metin Kutusu Ekleme

Metin kutusunu kullanarak slayt lzerinde istediginiz noktalara ve resimlere metinler ekleyebilirsiniz.
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Tablo Resim Kicik Ekran Fotograf = Sekiller Smartart Grafik Kdprd Eylem Metin | Ustbilgi WordArt  Tarih Slayt

Mesne | De
= Resim Gardntdsd = Albamd = w2 Kutusu [ve Ithilgi @ ve Saat Mumarasi
Tablolar Resimler Cizimler Badlantilar Metin
Slaytlar | Anahat | * Metin Kutusu
1

Belgeye metin kutusu
ekleyin veya secili sekle
metin ekle,




Ustbilgi / Altbilgi Ekleme islemi
Belgelerimiz ile ilgili Gst bilgilerimizin ve alt bilgilerimizin ayarlanmasini yapariz. Her slayta eklenmesini

istedigimiz bilgiler bu boliime yazilabilir.
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Tablo Resim  Kacuk Ekran Fotograf | Sekiller SmartArt Grafik Kopra Eylem Metin | Ustbilgi WordArt Tarih Slayt Nesne

Resim Gorantasa ~ Albuma b2 Kutusu ve itbilgi > ve Saat Numarasi
Tablolar Resimler Cizimler Baglantilar Metin
Slaytlar | Anahat | x Ustbilgi ve Itbilgi
1 Belgenin Ustbilgi veya Altbilgisini

dizenleyin.

Ustbilgi veya Altbilgide yer alan
bilgiler yazdinlan her sayfanin
astinde veya altinda gorunar,

e Daha fazla yardim icin F1'e basin.

Slayt Numarasi Ekleme
Slayt numarasi ile slaydin sunu icindeki konumunu gésterir. Slayt numarasi Ustbilgi ve Altbilgi secenekleri

icerisinde bulunmaktadir.
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Tablo | Resim Kucik  Ekran  Fotograf | Sekiller SmartArt Grafik = Kaopri Eylem | Metin Ustbilgi WordArt Tarih = Slayt  Nesne Denklem. Simge
- Resim Goruntusa ~ Albuma - Kutusu veltbilgi  ~  ve Saat Numarasi
Tablolar Resimler Cizimler Baglantilar Metin Simgeler

Slaytlar | Anahat x Slayt Numarasi Ekle

1 Slayt numarasini ekleyin.

Slayt numarasi slaydin sunu
icindeki konumunu gasterir.

Tarih / Saat Ekleme
Yaptigimiz slaytlara tarih ve saat vermemizi saglar. Ustbilgi ve Altbilgi secenekleri icerisinde bulunmaktadir.
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- Resim GOrantasa » Albama ~ Kutusu ve Itbilgi . ve Saat Numarasi
Tablolar Resimler Cizimler Baglantilar Metin Simg
Slaytlar | Anahat | x Tarih ve Saat
1 Gegerli belgeye gegerli tarih
veya saati ekleyin.

Slayt’a Dosyadan Resim Ekleme
Dosyalara kaydetmis oldugumuz resimleri ekle sekmesine tikladiktan sonra resim sekmesine tiklayarak

istedigimiz resimleri ekleyebiliriz.
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bt Resim Gordntdsd~ Albdmd - |l |4 wmmem Gl OmncaCige  DenzAmm  Kess  Denzfenen Penguenler
, 3 Kitaplidar
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o Mazik
- = Resm
Slaytlar | posyadan Resim Ekle g Lieer
1 Dosyadan resim ekleyin, W igisayar
& osc)
o talents ()
e Daha fazla yardim icin F1'e basin.  Veni Binm (G)
Dgsya adr. | Tum Resimler -
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Slayt’a Kiigiik Resim Ekleme
Belirli bir kavrami géstermek igin ¢izim, film, ses veya stock photography 6gesi gibi clip art’i belgeye ekler.
Kisaca slayda istedigimiz kliglk resimleri arattirarak dosyadan vb. yerlerden ekleyebiliriz.
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Tablo | Resim Kucik  Ekran  Fotograf | §

Resim |Gorantusd v Albuma
Tablolar Resimler

Slaytlar | Anal giiciik Resim

1 Belirli bir kavrami gostermek
icin cizim, film, ses veya Stock
Photography d3esi gibi Clip
Art's belgeye ekler.

Kiguk resim sekmesine tikladiktan sonra ¢ikan pencereden istedigimiz resmi aranan kutusuna yazdiktan
sonra istedigimiz resimler birkag degisik sekilde gelerek herhangi birini segebiliriz. Ornegin aranan kutusuna
agaclar yazarak cikan resimlerden bulunan kii¢lik resimler slayt’ a sol tus ile stiriklenerek ya da sag tus ile
kopyala yapistir yapilarak eklenir.

Kiigiik Resim -
Aranan:

adaclar Git
Sonuglar asadidaki gibi olmah:

Tum medya dosyasi turleri =

[] Office. com igerigi ekle

4

Ekran Goriintiisii Ekleme
Daha rahat okunmasini saglamak veya icinde calistiginiz programdan ayrilmadan bilgileri yakalamak igin

Office dosyaniza hizla ve kolayca ekran gorintileri ekleyebilirsiniz.
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@+ Ekran Kirpma

Hazir Sekiller Ekleme
Dikdortgen, daire, ok vb. sekiller ile ¢izim yapmadan sekiller eklenebilir. Secilen sekil slayt tizerinde farenin
sol tusu ile sliriiklenerek eklenebilir.
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SLAYT iSLEMLERI

Metin Kutusu islemleri

Metin kutusunu kullanarak slayt Gizerinde istedigimiz noktalara ve resimlere metinler ekleyebiliriz. Metin
kutusu slayt tzerinde farenin sol tusu ile stiriiklenerek eklenebilir.

Tasanm Gecgisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Gardnam

D B e BB 4F

rran Fotograf | Sekiller Smart&rt Grafik Kdprd Eylem Metin | Ustbilgi WordArt Tarih
ntdsd ~ Albama = hd Kutusu ve Ithilgi e ve Saat |

er Cizimler Badlantilar Metin

x Metin Kutusu

Belgeye metin kutusu
ekleyin veya secili sekle
metin ekle,

Metin Bi¢imlendirme islemleri
Metin bigimlendirme, yazdiginiz veya aldiginiz yazilarin slayt Gzerindeki goriiniimini belirlemek demektir.
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Yan Tipi [ ==
Yaz Tipi | Karakter Arahd
Latince metin yaz tpi: Yaz tipi stili: Boyut:
| +Baslk EI Normal : 44 lé‘
Tam metin
‘Yaz tipi rengi Alt cizgi stili | (yok) n Altczgirengi |<a
Efektler
[ Ot Cizii [ Kuigiik Biiyik
[T Ostii Gift Gizili [E] Timi Biiyiik Harf
[] Ust simge Kaydir: [ Karakter viiksekligini Esitie
[] Alt simge
s

Slayt Tasarim islemleri

Slaytlara tasarim sablonu uygulayarak slaytlarin daha gorsel bir estetik kazanmasini saglayablllrlz
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Slayt Arka Planinin Bigimlendirilmesi
Tasarim Sekmesinde arka plan stilleri ile sunularimiza etkileyici arka plan efektlerini hizli bir sekil verebiliriz.
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Yeni Tema Renkleri Olustur...

Slavt Temas: Renklerini Siirla




Arka plan stilleri ile sunularimiza kolayca arka plan efektleri vermek mimkiinddir.
- | E_Remfr"_ 33 Arka Plan stlllefulf
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-
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&%) Arka Plani Bicimlendir...

Slayt Goriinlimleri

PowerPoint' in dort ana gorinimi vardir: Normal gorinidm, Slayt Siralayicisi gériiniimi, Not Sayfasi
gorinimii ve Slayt Gosterisi gorlinlima.
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Giris Ekle Tasanm Gt

Normal| Slayt Notlar Okuma Asil

Siralayiasi Sayfasi Goranamu Slayt
Sunu Goranamleri

Slaytlar | Anahat | x

1

Normal Gériiniim: Normal gériniim, sunu hazirlarken ¢alisacagimiz goriinimdir.

Slayt Siralayicisi: Slaytlari kolayca yeniden siralamak ve gorebilmek icin slayt siralayicisini kullaniriz.

Notlar Sayfasi: Konusmaci notlarini yazdiklarinda gortinecekleri Sekil diizenlemek i¢in not sayfasi kullanilir.
Okuma Gériiniimii: Sunuyu pencereye sigan bir slayt gosterisi olarak goriintlilememizi saglar.

ANIMASYON iSLEMLERI
Animasyon Sekmesinin Kullanimi
Slaytlara animasyonlar vererek slayt gosterisinde oldukga estetik bir goriintli olusturabiliriz.
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Onizleme Yok Goranus Solarak Ugarak Girig Igeri Kaydir Bol Sapar Sekil Tekerlek
Onizieme Animasyon

Girig, Cikis ve Vurgu Animasyonu Kullanimi

Bu sekmede istedigimiz animasyonu kullanarak degisik bir gériintl olusturabiliriz. Girisin nasil olmasini ya
da cikisin nasil olmasini istiyorsak bu sekmeden secebiliriz.




Hareket Yollari Kullanimi
Gosteride 6genin hareket seklinin belirlenmesini saglayan hareket Efektlerini icerir.

? # 20 Animasyon Bolmesi

S| et Animasyon
7 |secenekteri-||  Ekle- W Animasyon Boyaas:

| van ig Animasyon

Alttan

Sl Alttan

Soldan

Sol Ustten

Ustten

Sag Ustten

Sagdan

sag Alttan
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Tek Nesne Olarak

Animasyon Zamanlama Ayarlari

Slayttaki 6gelerin gecislerini ve slayt gecislerinin slrelerini belirleyebilir ve gdsteri sirasinda zamanlamayi
kullanarak slayt gecisleri ile ugrasmak zorunda kalmazsiniz. Ozellikle konusmaci sesi slaytlara kaydedilmisse
zamanlamayi kullanmak ¢ok biiyiik kolaylik saglayacaktir.
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Gegigler  Animasyonlar | Slayt Gosterisi | Gozden Gegr  Garinim

—Qj = ‘bj V:”J Anlatimlan Viirit
—= . Zamanlamalari Kullan
#t | Slayt Gosterisi Slayt  Zamanlama Slayt Gosterisi
- Ayarla Gizle Provas! Kaydet - Medya Denetimierini

Ayarla

Zamanlama Provasi

Sununuzu prova edebileceginiz
bir tam ekran slayt gasterisi
baslatin,

Her slaytta harcadiginiz siire
kaydedilir ve gelecekte gasteriyi
otomatik olarak cahstirmak icin bu
zamanlamalan kaydedebilirsiniz.

@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.

Zamanlama provasina tikladiktan sonra agilan pencereden zamanlama islemleri yapilabilir.

SLAYT GEGIiS EFEKTI iISLEMLERI
Slaytlara Gegis Efekti Vermek
Sunumuzda slaytlara gecis Efekti vermek icin gecisler sekmesine tiklayarak istedigimiz islemi yapariz.
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Onizleme Bu Slayda Gegis

Slayt Gegisi Ses Ekleme
Ayni Sekil slaytlarimiza ses ekleme islemi de yine gecisler sekmesinden ses sekmesine tiklayarak yapilabilir.
Bu sayede istedigimiz sesi eklemis oluruz.

Slayt Gegis Zamanlamasi
Slayt gecis zamanlamasi ile slaytlar arasindaki gegislerde zamanlamay:i istedigimiz kadar ayarlaya bilme
imkani saglar.

oo - S
(]
i, Ses: [SesYok] ~ | Slaydillerlet e
& Sire: 02,00 : Fare Tiklatmasinda
5.,;l-.thlmtlne Uygula |:| Sonrasinda: 00:00,00 5

Zamanlama




ILERi SUNUM SECENEKLERI

Eylem Diigmesi Ekleme

Eylem digmeleri ise, sununuza ekleyip ilgili kdpriler tanimlayabileceginiz hazir digmelerdir. Eylem
digmeleri, sol ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki, dnceki, ilk ve son slaytlara gitmeye, film veya ses
calistirmaya yarayan ve genel olarak taninan simgeler icerir. Eylem diigmeleri daha ¢ok, kendiliginden

calisan sunular icin kullanihr.
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¥ Resim Gorantasd ~ Albuma - b2 Kutusu ve Itbilgi <
Tablolar Resimler Cizimler Baglantilar ™M

Slaytlar 1 Anahat I X Eylem
3 = Tiklattiginizda veya fare

isaretcisini Gzerine
getirdiginizde ne olacagini
belitmek icin secili nesneye
eylem ekler.

=

Daha sonra eylem sekmesine tikladiktan sonra yeni bir pencere agilir ve oradan yapmak istedigimiz sekmeyi
tiklariz.
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Eylem Ayarlan
Fare Tilatmasi | Fare Ustiinde
Tiklatmayla komut
o
© kopru:

Sonraki Slayt
(©) program calistir:
Gozat...

Makro calistr:

Nesne komutu:

[T ses cal:
[Ses YoK]
Tiklatmay! vurgula

Slayt Gosterisini Baglatma
ilk olarak slayt’ mizi istersek en bastan baslatabiliriz. Bunun igin slayt gosterisinden bastan sekmesine

tiklamamiz yeterli olacaktir. Kisayol tusu F5’dir.

I ARRE

mmri; Gecigler
»yY ® T = &

Bastan Gecerli | Slayt Gasterisini Ozel Slayt | Slayt Gosterisi  Slayt
ayttan Yayinla Gasterisi~ Ayarla Gizle

Slayt Gosterisini Baslat

Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gdzden Gegir Gardandm

o

Zamanlama Slayt Gosterisi
Provasi Kaydet =

Ayarla

Anlatimlan Yarat
Zamanlamalan Kullan
Medya Denetimlerini Gaste

Basindan Baslayarak Slayt Gasterisi (F5) x
Slayt gasterisini ilk slayttan baslatin, f

Ya da istersek gegerli slayttan baslatabiliriz. Bunun iginde yine slayt gosterisinden gegerli slayttan sekmesine

tiklamamiz yeterli olacaktir. Kisayol tusu SHIFT+F5 dir.
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Bastan Gegerli || Slayt Gosterisini Ozel Slayt | Slayt Gosterisi  Slayt

Slayttan Yayinla Gosterisi ~ Ayarla Gizle
Slayt Gosterisini Baslat

Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm

Zamanlama Slayt Gasterisi
Provasi Kaydet =

Ayarla

Anlatimlan Yarat

Zamanlamalan Kullan
Medya Denetimlerini Goster

Slaytlal Gecerfi Slayttan Slayt Gasterisi (Shift=F5) | %

r
1 Slayt gasterisini gegerli slayttan
baglatin, |_|




Slayt Zamanlama Provasi Yapmak
Slayt zamanlama provasi ile slaytta harcadigimiz slirenin kaydini yapmis oluruz.
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m_Girig Ekle Tasanm Gecgigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gdzden Gecir
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~ Zamanlam:
Bastan Gecerli | Slayt Gasterisini Ozel Slayt | Slayt Gasterisi  Slayt Zamanlama Slayt Gosterisi

Slayttan Yayinla Gasterisi~ Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~ Medya Der
Slayt Gosterisini Baslat Ayarla
Slaytlar | Anahat = Zamanlama Provasi "
1 = Sununuzu prova edebileceginiz
bir tam ekran slayt gasterisi
baslatin.

Her slaytta harcadiginiz sdre
kaydedilir ve gelecekte gdsteriyi
otomatik olarak calistirmak icin bu
zamanlamalan kaydedebilirsiniz.

0 Daha fazla yardim icin Fl'e basin.

Slaytlara Agiklama Eklemek
Yapmis oldugumuz sunum iginde herhangi bir agiklama yapmak istiyorsak bu sekmeyi kullanirnz. Gézden

gecir sekmesine tikladiktan sonra yeni agiklama segenegine tiklariz.
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m Girig Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goraniam
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meyi Yeni |Acklama Sil  Onceki Sonraki | Karsilastir Kabul R

Yazim  Arastir Cevir Dil Bi
Denetimi Anlamhilar X x Aciklama Duzenle Et
Yazim Denetleme Dil Aciklamalar
Slaytlar | Anahat I x Aciklama Ekle
1 o Bu secim hakkinda aciklama
H ekleyin.

Yeni aciklama sekmesine tikladiktan sonra acilan sekmede agiklama yapmak istedigimiz konuyu yazabiliriz.
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mtsirig Ekle  Tasanm  Gecisler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi | Gozden Gecir | Gorandm
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Yazm  Arastir Cevir  Dil Bicimlendirmeyi Yeni Acklama Sil  Onceki Sonraki = Karsilastir Kabul Red
Denetimi Anlamiilar = = Goster Agiklama Duzenle Et Im
Yazim Denetleme Dil Agiklamalar Karsilastir
Slaytiar | Anahat | x
p1[pc 18.09.2014
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Gosteri Ayarlari
Slayt gosterilerinde bilgi noktasi gibi gelismis secenekleri ayarlayabiliriz. Bunun igin slayt gosterisi
sekmesinden slayt gosterisi ayarla sekmesine tiklayarak islemimizi tamamlamis oluruz.
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Bastan Gecerli | Slayt Gasterisini Ozel Slayt | Slayt Gasterisi Slayt Zamanlama Slayt Gosterisi

Slayttan Yayinla Gasterisi - Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~
Slayt Gasterisini Baglat Ayarla
Slaytlar | Anahat | Gisteri Ayarla

Slayt gdsterisi icin bilgi
noktasi modu gibi gelismis
secenekler ayarlayin,

1




