POWER POINT PROGRAMI CALISMA NOTLARI

MENULER' Girig Ekle Tasarim Animasyonlar Slayt Gasterisi Gardnam
Giris Menusu
Giris
iy =\ Diizen ~ = = = = (a=_1)I{} Metin Yani -
=5 —I T Calibri Basiiklar) - 44 - | AT AT||®S| 2= -||E = |$5v|“il SHTenY
155) Sifirla i—| Metni Hizala ~
Yapistir Yeni A 8 AY. ST i=s = ===
- JBicim Boyacis | gjayt- & Sl T e i M |- = === 2| SmartArt'a Donistar ~
Fanao F] Slaytlar Yazi Tipi ] Paragraf ]
— Y_aw'Haﬁzaya kopyalanmls yada Kes: Secilmis yazi yada resmi ekrandan
| kesilmis bir yaziyr yada resmi ekrana 'ﬁ' silerek hafizaya kopyalanmasini saglar
Yapigtir yaplstlrlr. Y py g .
Kopyala: Secilmis yazi yada resmi -~ | Bicim Boyacisi: Secilmis yazinin bigiminin
iy ekrandan silmeden hafizaya _j' aynisini baska bir yaziya aktarmak icin
kopyalanmasini saglar. kullantlir.
Yeni Slayt: Sunuya yeni bir slayt )
' sayfasi eklemek icin kullanilir. ,.,_-I Sil Sil : Sunumdan secili olan slayt sayfasini siler.
SI:;'::I' Kisayolu : CTRL + M
Yazi Tipi — Yazi Tipi Boyutu: Secilen e e e -
Calibri (Govde] - |1 " ¢ = = | Yazi Tipini Buyiilt/Kiiciilt: Secilen yazinin
yazinin yazim seklini ve boyunu A a A T
.. L. . boyutunu blyitir yada kiiglltir.
degistirmemize yarar.
) RS fixalil) . fa ' . |Ustii Gizili — Alt Karakter(H,) — Ust
KT 'ﬂ Kalin_- Egik (italik) - Alt: Cizili e X, X Aa Karakter(mz) — Buyuk/klguk harf degistir.
(S) 2> Metin Golgesi: Secili metnin R M Yénii: Y dik g
AV altina golge ekler. R etin Y6nii: Yazinin yonunu dikey yada yatay
] g (AV) - Karakter arahii harfler |““ Metin Yonu olarak ayarlayabilirsiniz.
arasindaki genisligi ayarlar. - _
1-Metin Vurgu Rengi: Sadece v' Madde lsareti: Yazilarin basina
by, A . yazinin {izerini boyar.(Fosforlu kalem) i e madde simgesi koyar.
2-Yaz Tipi Rengi: Yazinin rengini B= = 1) Numaralandirma: Yazilarin basina
degistirir. numara yada harf simgesi koyar.
1-Satir Araligi: Yazilarin satirlarinin arasindaki
. . . boslugun genisligini ayarlar.
EEEE Hizalama : Sola Hizala/ Ortala/Saga b= | iy 2-Golgelendirme: Secilen yazinin bulundugu
Hizala /1ki Yana Yasla ¥= a4 satinntamamini boyar.
3-Kenarlik Ekleme : Metne kenarlik eklemek
‘ icin kullanilir.

Ekle Meniisii

Ekle

TLMBEEPRd E24E3000 8¢

Tablo Resim Koclik Fotograf Sekiller SmartArt Grafik Metin  Ustbilgi WordArt  Tarih Slayt  Simge MNesne Film Ses
b Resim AlbOma~ - Kutusu ve Altbilgi b ve Saat Mumarasi b b
Tablolar Cizimler Metin Medya Klipleri
Ej Fotograf Albiimii: Secilen bir resim klasérindeki Tablo Ekleme: Slayta istenilen siitun ve satiri
;ltﬁkjt_t_ﬂélr_ﬁf tliim resimleri slayt haline getirir. Tablo bulunan bir tablo ekler.
umu = -
Resim: Slayt sayfasina bilgisayarimizda kayith j&j Kiigiik Resim: Slayta power point programi
olan herhangi bir resmi-fotografi eklemek icin o ylklenirken gelen basit-kiictik bir resim
Resim Kogdk ..
kullanilir. Resim eklemek icin kullanilr.
I_T‘}J-' Sekiller: Slayta oklar, cizgiler, sekiller (kare, >j Smartart: Slayta bilgiyi gorsel olarak ifade
c ';” Uggen, daire, giilen yiiz, yildiz, kalp) ve konusma = etmek i¢in kullandigimiz semalari eklemek igin
s .', = balonlari eklemek icin kullanilhr. smartArt | kullaniriz. (Liste,ddngi, hiyerarsi,piramit vb)
Eﬂ Grafik: Sayisal bilgilerimizi gorsel olarak 3 Ustbilgi-Altbilgi: Yazdigimiz tim slaytlarin
p— belirtmek ve karsilastirmak igin bir grafik ekler. Gstbilgi | Ustine veya altina bilgi eklemek istersek bu
e (Sutun, cizgi, pasta, cubuk grafikleri) ve Altbilgi | graci kullaniriz.




= Slayt Numarasi: Slaytlarimizin Gst / alt / sag / sol A Metin Kutusu: Slaytlarimizin herhangi bir
syt | b6lumlerine otomatik slayt numarasi eklemek Metin bolimiine ayri bir yazi yazma alani eklemek igin
Mumarasi | jcin kullaniriz. Kutusu metin kutusu kullanilir.
_=Ty | Tarih Saat: Slaytlarimiza tarih saat eklemek igin Wortart: Slayta 6zel renklendirilmis-tasarlanmis
it Tasriht kullaninz. Wordhrt dekoratif yazilar eklemek icin kullanilir.
Ve >3aa
o) . Ses: Slayt sayfasina ve sunuya bilgisayarda
Pl ' Film: Slayt sayfasina ve sunuya bilgisayarda , Y y 4 gisay S
_ka 't olan bir video ekler c kayitli olan bir ses ekler. Ayni zamanda CD’deki
i . e5 . . oy e e e
Film y . bir sesi ekleyebilir yada ses kayidi yapabilirsiniz.

Tasarim Meniisi

Tasanm
3 n Renkler = o5 o
L‘j__l I A /¥ Arka Plan Stilleri
Aa Aa Aa - Yazi Tipleri =
*?:ST: Yﬁnleilgi]l:tmesi : EmEm mEE EEEEE L L mmEm = Efektler - Arka Plan Grafiklerini Gizle
Sayfa Yapisi Temalar Arka Plan IF]
3 Slayt Yonlendirmesi : Bazen slayt
Sayfa Yapisi: Slaytimizin yazi yazma y . y
alanini, resimeklem kisimlarini sayfasini yatay cevirip yazma
Eﬁﬁa smlrlar;dlrmaki - kullaninz ~ Slat | jhtiyacimiz olabilir.Slayti DIKEY yada
dpisl . b oo e
- s fonlendirmesi YATAY olarak ayarlayabiliriz.
> Renkler, yaz tipleri, efektler :
Aa Temalar:Sunumda kullanilacak slayt e Secilmi '(Zlan ter:nan’ln renk ayarlarini
e sayfalarinin renkli olmasini farkli B stimis ofan tem Y ’
tasarimlara sahip olmasi igin kullaniriz Efektler - vazi tipi sekillerini ve kullanilan
' efektlerin ayarlarini degistiririz
%) Arka Plan Stilleri - Arka Plan Stilleri: Slayt tasariminda kullanilan renkler haricinde ; resim, dolgu renkleri ve
gradyan dolduyu arka plan olarak ayarlayabilirsiniz.

Animasyonlar Meniisii:

Animasyonlar

— : dl, Gecis Sesi: | [Ses Yok] -
1.4 Animasyon Ekle: AnimasyonY.. -
o —" ﬁ‘ Q{ ‘ ]% ‘ & - M Gegis Hize | Hizh -
i;ll Ozel Animasyon = 5:}]] Tamine Uygula
Animasyonlar Bu Slayda Gecig
Ozel Animasyon: Slaytta
bulunan her bir nesneye ( Slayda Gegis : bir slayttan
30 Ozel Animasyon | resim, yaz, sekilvb) - ﬁ ‘4 diger slayta gegerken
animasyon, hareketli gegisler g i yta gee i
ekleyebiliriz. Altta agiklamasi gorunecek efekti ayarlariz.
olacak.
Gegis Sesi:Sonraki slayta _ Tiimiine Uygula : Slaytlar
oth, Geig Sesit [Ses Yok] v gegelrken ¢alinacak kisa sesi icin secilmis olan; slayt
) ayarlariz. Sl Tomine Uvaula g . .
=_ﬂj_ Gegis Hize | Hizl * | Gegis Hizi:Sonraki slayta =“:JI ¥g geg'|§|., gegis hizi ve gecis
gecisin hizini ayarlarz. Hizli- sesini sunumda bulunan
Orta-Yavas tim slaytlara uygular.
Ozel Animasyon B . - . .
e E—— Efekt Ekle: Segilen nesneye = - B Baglat: Efevktln nezaman
S Giis » |3 10w Giris, Vurgu yada Cikis van: en B bf"_$|ayacag!”' a__ya_f'af- o
% vurgu > % 2Bmas efektleri ekler. Diger efektler | | orte B ;0“ : Efsk)t'g \l/olnunu (lceri-
E Cks » |3 2 Geniglet TR .. . .. _ 1sari vb..) belirler.
fy Hareket Vollan b | S 4. ceriden Belirme bqun"'ll'Jnf:ie' tlim efekt listesini | |73 3 Lo Yoo =l| | Hiz: Efektin hizini (Yavas,Orta,
St 5.Perdeler bulabilirsiniz. 2% 3 sResm Hizli, Cok hizli vb) ayarlar.
; % :Sf‘fk_:___:: o Yiiriit: Slayt sayfasini tam
. - Kaldir : Efekt I!ste5|nde 4] VYenidensrala (9] ekran yapmadan oynatr.
A9 Ucarak Giris bulunan efekti slayttan [» varct | [EJ syt Gostersi] Slayt Gosterisi : Sunumu
I I Diger Efektler... kaldlrlr ' ) ba§|at|r.




Slayt Gosterisi Meniisii:

Slayt Gosterisi

__. B IC '__'_I;r ::I- > 5 Konusma Kaydet
B = = :

= . o éﬁ?lamanlama Provasi
Bastan Gecerli | Ozel Slayt || Slayt Gosterisi  Slayt

Slayttan | Gasterisi~ Ayarla Gizle ¥ Prova Zamanlamalarnm Kullan
Slayt Gosterisini Baslat Ayarla
= T oesens
™ . egerli Slayttan : Sunumu
—,E.-' Bastan: Sunumu 1. Slayttan itibaren 2N . g. v
= calistirir S Uzerinde galisilan yada tiklanmis
SEIET siayttan | Olan slayttan itibaren baslatr.
0, Gecis Sesi | [ses Yok | | Gegis Sesi:Sonraki slayta gecerken Timiine Uygula : Slaytlar icin
o calinacak kisa sesi ayarlariz. s3] Timiine Uygula secilmis olan; slayt gecisi, gegis
B Gegis Hize Hizl " | Gegis Hizi:Sonraki slayta gegisin . hizi ve gegis sesini sunumda
- hizini ayarlariz. Hizli-Orta-Yavas bulunan tim slaytlara uygular.
;‘;I' Ozel Slayt Gosterisi: Sunuda bulunan _Q' Slayt Goésterisi Ayarla: Sunumun 6zel
Ozel Slayt slaytlarin istediklerinizi segebilir, bunlari siayt Gasterisi | Ayarlariniburadan yapabilirsiniz.
Gasterisi~ | istediginiz sirada gosterebilirsiniz. Ayarla
| Slayt Gizle : Gegerli slaydi sunuda Konugsma Kaydet: Bilgisayarin
Slayt gbstermez. Tasarimda vardir ancak K Konusma Kaydet mikrofonunu kullanarak slayta
Gizle izlerken gozikmez. anlatim sesi kaydedebilirsiniz.

Zamanlama Provasi : Sunu basladiktan
sonra her slaytta ne kadar sire
E}ﬂ’lamanlama Provas beklendigini, tiim hareketlerin siirelerini
kaydeder. Daha sonra sunumu otomatik
olarak gahstirabilirsiniz.

Gorunum Meniusu:

Garanam
A= =B =X Cetvel (' t
- _|_| 1 E-I —I!:‘II +_‘_|‘
- Kilavuz Cizgileri
Mormal Slayt Motlar  Slayt S Yakinlastir Pencereye
Siralayicist Sayfasi Gosterisi LI L sigdir
S| o ==l .
' Normal:Slayt sayfasini ekranda géziikecek Q Slayt Siralayicisi: Slaytlari kolayca

siralamak ve daha kicuk boyutta gérmek

Slayt icin kullanilir.

Normall | sekilde ayarlar.
Siralayicisi

Cetvel : Slayttaki nesneleri 6lcmek ve

=3 hizalamak icin gerekli olan cetveli agar.
—kJ | Slayt Gosterisi : Slayt gdsterisini ( Sunuyu LEDE . g g . C
= o Kilavuz Cizgileri : Slayttaki nesneleri
Slayt Baslatir) F5 Tusu kisayoludur. Kilavuz Cizgileri . o .

Gosterisi hizalamak igin kullanacagimiz kilavuz

cizgilerini gosterir.

Yakinlastir: Slayttin yakinlastirma dizeyini _,_|‘ Pencereye Sizdir : Slayt tiim pencereyi

"&1 ayarlamak igin yakinlastirma iletisim i
. o - P dolduracak sekilde slayti yakinlastirir.
lakinlastr | penceresini acar. % olarak deger secilir. g 3 yuy s




Ekle > Resim Araclari > Bicim Menusu:

e, T —
‘,’ d -d IEl - [ Resim Kenarhid ~

Resim Stilleri

Bicim

[y Resim Sekli -

= Resim Efektleri

Sl DGndar - iJ_, | | l
_ K Gilge 3-B
* E Metin Kaydirma - P Efektleri= Efektleri=
] Yerlegtir

Resim stilleri: Eklenen resimlere
ﬁeﬂt” ?ekillerde cerceve eklemek igin
an

[y Resim Sekli -

Eklenen resimi secilen seklin igine
yerlestirir.

Sk DAndiar =

thr
Secili resmi saga-sola cevirir yada
resmi saat yonlinde yada tersinde
dondurir.

=

|:_;? Resim Kenarllgl

Secili resmin kenarlik rengini, kenarhk
+ gizgi stilini ve kenarlik kallnllglnl
ayarlayabilirsiniz.

E Metin Kaydirma =

Metnin yada resimin kaydiriima
seklini degistirir (Kare, Siki, Metin ile
ayni hizaya vb...)

Resme gblge, yansima, parlama,
= Fesim Efektleri = yumusak kenar, egim, 3B gibi efektler
ekleyebilirsiniz.

_LJ : Resmin istenmeyen pargalarini | | ..
B kaldirmak igin reysmilloqrgar — sekle veya resme golge ekler.
. dlge
Kirp Efektleri ~
l Sekle ve ya resime 3 boyutlu
3.B gorinim eklemeye yarar.
Efektleri =

Ekle >Film ve Ses Araclari > Secenekler Menuisi

Secenekle

b | &

Ginizleme

Yirit

r

b Film Oynat: | Tiklatldidinda =

Gosteri Sirasinda Gizle

Slayt Gésterisi
Ses Dilzeyi -

Tam Ekranda Oynat

Owhattiktan Sonra Filmi Basa Sar

Film Secenekleri

Durdurulana Kadar Dén

r
=
En ©ne En Alta

Getir~ Génder~
]

4

Ginizleme

Onizleme: Eklenmis olan sesi ve
ya videoyu galistirir.

& 51"]

ol

Slayt Gosterisi
Ses Dilzeyi~

Slayt Gosterisi Ses Diizeyi: Sesin ve
videonun diizeyini ayarlar.
(Algak-Orta-Yuksek-Sessiz)

Giaster Sirasinda Gizle

Gosteri Sirasinda Gizle: Ses simgesini
slayt gosterisi boyunca gizler.

Tam Ekranda Cryrniat

Tam Ekranda Oynat: Slayta
eklenen videoyu tam ekran galistirir.

Durdurulana Kadar Dén

Durdurulana Kadar Don: Slayta
eklenen video ve ses biz durdurana
kadar tekrar tekrar yiratalir.

=
& o

En One En &lta
Getir~ Gonder~

En One Getir-En Alta Génder:
Secilen nesneyi ekranda
goriintlileme sirasini ayarlar.

Ekle >TABLO = Duzen Menusiu

Didzen

*x Eﬁ' 'EI ﬂ E 'El 5‘ j 5] voksekiik: 031 o * || ¥ satiian Dagt | (=HE A=
. s=5= —
5il Ustine Albina S5ola  5ada H Hicreleri Tabloyu || Otomatik | =1 Genislik: (6,54 em = || T satunian Dagit Metin Hicre Kenar
- Ekle Ekle Ekle  Ekle Bl Edl Sigdir= |0 : - " EH = vona  Bosiukian
Satirlar ve SOtunlar P} Birlestir Hicre Boyutu P} Hizalama
- oy —— Tablsdallfil(j'creleri 1-Segilen hiicreleri birlestirir.
~ # | sgruns e Situnlari ':| 'I'I| E=== 2-Birlestirilmis hiicreyi béler.
, . Y
sil = il e Satirlari, Hicreleri Hacreleri Tabloyu 3',Im|ecm bUIund_u,gu kqnumdan
- > | ] Teblopusi e Tablonun tamamini siler. Birlestir Bl Edl itibaren tabloyu ikiye boler.

= 3 0H

imlecin Buludugu konumun;

ﬂ:u

e Ustiine — Altina satir ekler
Ustine Altina Sola  Sada o ..
Ekle Ekle Ekle  Ekle e Soluna-Sagina sutun ekler.
Metin Yonu: Hicre icine yazilacak
A— Xazmln yoninu belirlemek igin
= ulanihir.
wetin | “Yukaridan asagi dogru
vona | -Asagidan yukari dogru

-Soldan saga dogru

= = =
= =

Metni Hizalama;
-Ust Sola / Ust Ortaya /Ust Saga
-Orta Sola / Ortaya / Orta Saga

-Alt Sola / Alt Ortaya / Alt Saga




Ekle >TABLO = Tasarim Menluisu

Tasanm

7 =

-

¥z nk

Tablo
i Kalem Rengi =

Ciz

Silgi

[}

Tablo Stilleri Kenarliklan Ciz
--——-- | Tablo Stilleri:Cizdigimiz N )
----- | tablonun renk ayarlarini Segcili metin veya paragrafin arka planini
————— otomatik olarak secebilecegimiz | & Galgelendirme * renklendirmek icin kullanilir.
Tablo Stilleri b0|umdur
Secili bolimn(Satir,SGtun,tim .
¢ i ( 2 | Tablo Ciz: Tablonun kenarliklarini fare
tablo, Hiicre) kenarliklarini ardimiyla el ile cizmemizi saglar
cizmek icin kullanilir. Tacl‘?"?_n ¥ y ¢ glar.
1-Cizmek istediginiz kenarlik
1 . cizgisinin stilini degistirir.
2-Gizmek istediginiz kenarlik ?j— Silgi: Cizilmis bir tabloda istenilen
Vi nk . Gizgisinin kalinligini ayarlariz. eileri el ile sil i sasl
2 3-Cizilecek kenarhigin rengini Silgi gizgileri el ile siimemizi saglar.
3 zl(alem Rengi * belirleriz

Office Menﬁsﬁ

Office Meniisii Tusu

(0a)
2y

* Power Point programinda yeni bir sunu olusturmak, kayith
bir sunuyu yeniden agmak, sunuyu kaydetmek, kaydedilmis bir
sunuyu fakli bir isim yada konumla yeniden kaydetmek ve
calistiginiz slaylari yazicidan giktisini almak igin bu meni
altindaki secenekleri kullanabilirsiniz.

Bos, temiz bir sunu sayfasi agmak icin kullanilir.
Kisayolu : CTRL+ N

Daha once kayit edilmis bir sunuyu yeniden agmak igin kullanilir
Kisayolu : CTRL+ O

|H Kaydet H Kaydet

Uzerinde calistiginiz sunuyu kaydetmek icin kullanilir.
Kisayolu : CTRL+ S

H Farkh Kaydet

Daha 6nce kaydedilmis bir sunuyu yeniden faklh bir isimle yada
farkli bir konuma kayit etmek igin kullanilir.

. Yazdir L4

Sunuyu yaziclya gondermek ve cikti almak icin kullanilir.
Kisayolu : CTRL + P

*Geri Al: Yapilan islemleri birer birer geri alir.
Kisayolu : CTRL+Z

*Yinele: Geri alinmis islemleri birer birer ileri alir.
Kisayolu : CTRL+Y

Slayt Tasarim Alani

19 B Lok st o

Ozel Animasyon

Efekt ekleme,

diizenleme alani
BILISIM TEKNOIOJILERI

Not eklemek igin tiiatin

Slayt Gésterisi Kisayolu: Sunuyu gegerli slayttan itibaren galistirir.

|




EXCEL PROGRAMI CALISMA NOTLARI

MENULER- Girig Ekle sayfa Dlzeni Farmiiller e Gardnam

Giris Menusu

Microsoft Office programlarinin menilerinde bulunan Giris menisi 6geleri biylk 6l¢lide birbirine benzemektedir.
Bu ylizden Excel Calisma Notlarinda Giris mendsu icin butin arac cubugu 6geleri yeniden anlatilmayacaktir. Sadece farkl
olan bolimler listelenecektir.

Yonlendirme: Metni ¢capraz aclyla veya dikey o Birlestir ve Ortals ~ Segcili hiicreleri daha buyuk bir

Kad yonde dondirerek yazar. hiicrede birlestirir ve metni ortalar

Formiiller Meniisii .

Jr

Islew
Ekle

Yapilmak istenen islevlerin listesi acilir. islev seciminden sonra hiicreler segilir ve matematiksel islem yapilir.

Sayfal = Sayfa2 = Sayfa3 ~%J 0 Excel calisma Sayfalar : Excelde standart olarak 3 adet calisma sayfasi olusturulur.

£ B =
1 &1 B1 C1
2 &2 B2 c2
5 X B3 c3
4 24 B4 c4
5 A5 BS o
& Ornek Excel Calisma Sayfasi : 3 sutiin 5 satirlik bir tablo. Hiicre isimleri 6rnek

olarak yazilmistir.

ISLEVLER

1-TOPLA : Verilen hiicreleri toplar.
Ornek :

= A1+A2+A3+A4+A5 -->Yazilan tiim hicrelerin icindeki sayilar toplanir.

=TOPLA(A1:A5) --> Al ve A5 hiicrelerinin arasindaki tum hcrelerin icindeki sayilari toplar. (iki nokta Ust tistenin gorevi)

=TOPLA(A3,A6) -->Sadece A3 ve A6 hiicrelerini alir, igindeki sayilari toplar. ( Noktal virgillin gorevi)

2-ORTALAMA : Verilen hiicrelerin ortalamasini hesaplar.
Ornek :

= ORTALAMA(B1:B5) --> B1 ve B5 hiicreleri arasinda kalan tiim hiicrelerin ortalamasini hesaplar. (iki nokta st Gstenin
gorevi)

= ORTALAMA(B2,B5) -->Sadece B2 ve B5 hiicrelerini alir, bu hiicrelerin ortalamasini hesaplar. (Noktali virgiilin gorevi)

3-CIKARMA : Bu islev icin otomatik formiil olmadig; icin sadece eksi sembolii kullanilir. Ornek : = A5 = A1

4-CARPMA: Bu islev icin otomatik formiil olmadig icin sadece ¢arpma sembolii kullanilir. Ornek : = C2 * A3

5-36L|V|E : Buislev icin otomatik formiil olmadig) icin sadece bélii sembolii kullanilir. Ornek : = B4/ C5




