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A¢IKLAMALAR 
 

KOD 482BK0014 

ALAN  Biliĸim Teknolojileri  

DAL/MESLEK  Alan Ortak  

MOD¦L¦N ADI Sunu Hazērlama 

MOD¦L¦N TANIMI 
Bu mod¿l sunu hazērlamanēn ºĵretildiĵi bir ºĵrenme 

materyalidir. 

S¦RE 40/16 

¥N KOķUL Bu mod¿l¿n ºn koĸulu yoktur. 

YETERLĶK Sunu hazērlama yazēlēmēnē kullanmak 

MOD¦L¦N AMACI 

Genel Ama 

¥ĵrenci, bu mod¿lle gerekli ortam saĵlandēĵēnda; sunu 

hazērlama yazēlēmē ile sunular hazērlayabilecektir. 

Amalar 

1. ¢alēĸma alanē d¿zenlemelerini yapabilecektir. 

2. Sl©yt iĸlemlerini yapabilecektir. 

3. Tasarēm d¿zenlemelerini yapabilecektir. 

4. Nesne iĸlemlerini yapabilecektir. 

5. Gºsteri ayarlarēnē yapabilecektir 

6. Yazdērma ayarlarēnē yapabilecektir. 

7. Ara ubuklarēnē ve men¿leri ºzelleĸtirebilecektir 

EĴĶTĶM ¥ĴRETĶM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI  

Ortam:  Bilgisayar laboratuvarē 

Donanēm: Bilgisayar ve kullanēlacak olan program 

¥L¢ME VE 

DEĴERLENDĶRME 

Mod¿l iinde yer alan her ºĵrenme faaliyetinden sonra 

verilen ºlme aralarē ile kendinizi deĵerlendireceksiniz. 

¥ĵretmen mod¿l sonunda  ºlme aracē  (oktan semeli 

test, doĵru-yanlēĸ testi, boĸluk doldurma, eĸleĸtirme vb.) 

kullanarak mod¿l uygulamalarē ile kazandēĵēnēz bilgi ve 

becerileri ºlerek sizi deĵerlendirecektir.  
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GĶRĶķ 
 

Sevgili ¥ĵrenci, 
 

Paket programlar dersinin bu mod¿l¿nde sizler, sunu hazērlama yazēlēmē ile eĸitli 

konular hakkēnda gºrsel sunular hazērlamayē ºĵreneceksiniz. 
 

Teknolojik imk©nlarēn her g¿n geliĸmesi bilgi aktarēmē sērasēnda size aynē anda birok 

duyu organēna hitap etme fērsatē vermektedir. Bºylece bilginin karĸē tarafa aktarēlmasē ok 

daha kolay h©le gelmektedir. Bilginin diĵer insanlara aktarēlmasēnda kullanēlan olmazsa 

olmaz yºntemlerden biri de sunum tekniĵidir. 
 

Bir konu hakkēnda bilgi verilirken gºrselliĵin ºnemi ok b¿y¿kt¿r. ¢eĸitli grafikler, 

renkler ve animasyonlar ile desteklenen bir sunumda verilen bilgilerin oĵu daha dikkat 

ekici ve akēlda kalēcē olur. Bºylelikle sunumu yapēlan bilgilerin, hedef kitleye aktarēmē daha 

verimli bir ĸekilde gerekleĸir. 
 

G¿n¿m¿zde sunu hazērlama iĸlemi en alt seviyedeki bir iĸletmeden en ¿st seviyedeki 

iĸletmeye kadar her yerde kullanēlmaktadēr. Dolayēsēyla bilgisayar kullanan herkesin bu 

yeterliĵe sahip olmasē gerekmektedir. 
 

Bu mod¿l¿ baĸarē ile bitirdiĵinizde siz de bilgilerinizi diĵer insanlara aktarmak iin 

etkin bir yºntemi kullanēyor olacaksēnēz. 
 

 

 

GĶRĶķ 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 
 

 

 

 

 

Bu ºĵrenme faaliyeti ierisinde, sizlere gerekli ortam saĵlandēĵēnda alēĸma alanē 

d¿zenlemelerini yapabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

ü G¿n¿m¿zde sēka kullanēlan sunu hazērlama yazēlēmlarēnēn isimlerini araĸtērēnēz. 

ü Sunu ve slayt arasēndaki fark nedir? Araĸtērēnēz. 

ü ¢evrenizde ºnceden hazērlanmēĸ sunularē bulup inceleyiniz. Sēnēfta bulmuĸ 

olduĵunuz sunularē arkadaĸlarēnēzla paylaĸēnēz. 

 

1. ARAY¦Z 
 

Aray¿z, T¿rk Dil Kurumuônun B¿y¿k T¿rke Sºzl¿ĵ¿ône gºre; ñbilgisayar 

yazēlēmlarēnēn kullanēcē tarafēndan alēĸtērēlmasēnē saĵlayan, eĸitli resimlerin, grafiklerin, 

yazēlarēn yer aldēĵē ºn sayfaòya verilen isimdir. 
 

Bu ºĵrenme faaliyeti ierisinde bizler sunu hazērlama yazēlēmēnēn aray¿z¿n¿ 

inceleyeceĵiz. 
 

1.1. ¢alēĸma Alanē 
 

Sunu hazērlama yazēlēmēnē baĸlattēĵēmēzda karĸēmēza aēlan ilk pencereye ñ¢alēĸma 

Alanēò denir. 
 

¢alēĸma alanēnēn gºr¿nt¿s¿n¿ ve ierisinde yer alan bºl¿mleri aĸaĵēdaki ĸekil 

¿zerinden inceleyelim. 
 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 

ARAķTIRMA 

AMA¢ 
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Resim 0.1: Sunu hazērlama yazēlēmē alēĸma alanē 

 

ü 1 numara ile belirtilen kēsēm ofis d¿ĵmesidir. Birok program aray¿z¿nde yer 

alan dosya men¿s¿ yerine kullanēlan d¿ĵmedir. Tēklandēĵēnda aĸaĵēdaki 

ĸekilden de gºr¿ld¿ĵ¿ gibi dosya men¿s¿ aēlēr. Bu men¿ aracēlēĵēyla yeni bir 

sunu hazērlama, kayētlē bir sunuyu ama, bir sunuyu kaydetme, yazdērma, 

gºnderme ve eĸitli sunu ayarlarē gibi bir takēm iĸlemleri yapabiliriz. 

 

Resim 0.2: Dosya men¿s¿ 

1 
2 

3 

4 

5 6 

7 

8 
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ü 2 numara ile gºsterilen kēsēm ñHēzlē Eriĸim Ara ¢ubuĵuò olarak adlandērēlan 

ve program kullanēcēsēnēn sēklēkla ihtiya duyduĵu komutlara ait d¿ĵmelerin 

bulunduĵu kēsēmdēr. Bu kēsma istenilen d¿ĵmeler ilgili ara ubuklarē ¿zerinden 

farenin saĵ tuĸuna tēklanēlarak eklenebilir. Bu ara ubuĵu ¿zerinde bulunan 

d¿ĵmeler ¿zerinde yine farenin saĵ tuĸuna tēklatēlarak kaldērēlabilir. 

 

ü 3 numara ile gºsterilen kēsēm ñķeritò olarak adlandērēlan ve sunu hazērlama 

yazēlēmē ierisinde kullanēlan b¿t¿n komut d¿ĵmelerinin barēndērēldēĵē kēsēmdēr. 

Burada komutlar iĸlevlerine gºre gruplandērēlmēĸ ve sekmelerle birbirinden 

ayrēlmēĸlardēr. Temel sekmelere kēsaca gºz atacak olursak; Giriĸ, Ekle, Tasarēm, 

Animasyonlar, Slayt Gºsterisi, Gºzden Geir, Gºr¿n¿m ve Eklentiler olmak 

¿zere 8 adet sekme yer alēr. 

 

Resim 0.3: ķerit ve sekmeler 

ü 4 numara ile gºsterilen kēsēm ñSlayt Paneliò olarak adlandērēlēr. Bu bºl¿mde 

Slaytlar ve Anahat olmak ¿zere 2 sekme mevcuttur. Slaytlar gºr¿n¿m¿nde, 

sunu ierisinde yer alan slaytlarēn k¿¿k ekran gºr¿nt¿leri, Anahat 

gºr¿n¿m¿nde ise slayt ierisindeki baĸlēklar (iindekiler tablosu gibi) yer alēr. 
 

Not: Eĵer slaytlar gºr¿n¿m¿ gºz¿km¿yor ise ñGºr¿n¿mò sekmesinden 

ñNormalòi tēklayēnēz. 
 

ü 5 numara ile gºsterilen kēsēm ñDurum ¢ubuĵuò olarak adlandērēlēr. Durum 

ubuĵu, bize aēk olan sunumuz ierisinde toplam ka slayt bulunduĵu, 

kullanēlan tema bilgileri é vb. hakkēnda bilgiler verir. 
 

ü 6 numara ile gºsterilen kēsēm ñNot Paneliò olarak adlandērēlēr. Bu kēsēm 

sunumu yapan kiĸinin o slayt ierisinde not almasēnē saĵlayan kēsēmdēr. Gºsteri 

esnasēnda bu notlar gºz¿kmez. 
 

ü 7 numara ile gºsterilen kēsēm ñSlayt Paneliò olarak adlandērēlēr. Bu kēsēm 

slaytēn ieriĵinin gºr¿nt¿lendiĵi ve ieriĵinin deĵiĸtirilebileceĵi kēsēmdēr. 
 

ü 8 numara ile gºsterilen kēsēm ñGºr¿n¿m ¢ubuĵuò olarak adlandērēlēr. Bu kēsēm 

ierisinde; ñNormalò, ñSlayt Sēralayēcēsēò, ñSlayt Gºsterisiò, ñYakēnlaĸtērēcēò ve 

ñSlaytē Pencereye Sēĵdērò komut d¿ĵmeleri yer alēr. 
 

1.2. Sunu Gºr¿n¿mleri 
 

Sunu hazērlama yazēlēmēmēzēn dºrt ana gºr¿n¿m¿ vardēr. Bunlar:  
 

ü Normal gºr¿n¿m: Normal gºr¿n¿m, sununuzu yazdēĵēnēz ve tasarladēĵēnēz asēl 

d¿zenleme gºr¿n¿m¿d¿r. Bu gºr¿n¿m¿n dºrt bºl¿m vardēr. Bunlar: 
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¶ Anahat sekmesi: Bu alan ieriĵinizi yazmak, fikirlerinizi toparlamak ve 

nasēl sunabileceĵinizi planlamak, slaytlarēn ve metnin yerlerini 

deĵiĸtirmek iin ok kullanēĸlēdēr. Anahat sekmesi slayt metninizi anahat 

biimde gºsterir. 
 

¶ Slaytlar sekmesi: Bu, d¿zenleme yaparken sununuzdaki slaytlarē k¿¿k 

resim boyutunda gºr¿nt¿lemek iin ok iyi bir yerdir. K¿¿k resimler, 

sununuzda gezinmenizi ve tasarēm deĵiĸikliklerinizin etkilerini 

gºrebilmenizi kolaylaĸtērēr. Ayrēca slaytlarē burada yeniden 

d¿zenleyebilir, silebilir veya yenilerini ekleyebilirsiniz. 
 

¶ Slayt bºlmesi: PowerPoint penceresinin ¿st saĵ bºl¿m¿nde, Slayt 

bºlmesi geerli slaytēn b¿y¿k bir gºr¿n¿m¿n¿ gºr¿nt¿ler. Bu gºr¿n¿mde 

gºsterilen geerli slaytla, metin ekleyebilirsiniz ve resimler 

(resim:Grubunu ºz¿p iki veya ikiden ok nesne olarak iĸleyebileceĵiniz 

(meta dosyasē gibi) bir dosya veya tek bir nesne olarak kalan (bit eĸlemler 

gibi) bir dosya.),tablolar, SmartArt grafikleri, grafikler, izim nesneleri, 

metin kutularē, filmler, sesler, kºpr¿ler ve animasyonlar ekleyebilirsiniz. 
 

¶ Notlar bºlmesi: Slayt bºlmesinin altēndaki Notlar bºlmesinde, geerli 

slayt iin notlar yazabilirsiniz. Daha sonra, notlarēnēzē yazdērabilir ve 

sununuz sērasēnda onlara baĸvurabilirsiniz. Ayrēca, notlarēnēzē 

dinleyicilerinize daĵētmak ¿zere yazdērabilirsiniz veya notlarē dinleyiciye 

gºnderdiĵiniz bir sunuya ekleyebilir ya da bir Web sayfasēnda 

yayēnlayabilirsiniz. 

 

Resim 0.4: Normal gºr¿n¿m bºl¿mleri 

ü Slayt sēralayēcēsē gºr¿n¿m¿: Slayt Sēralayēcēsē gºr¿n¿m¿, slaytlarēnēzē k¿¿k 

resim biiminde gºsteren bir gºr¿n¿md¿r. 

javascript:AppendPopup(this,'ppdefPicture_1_1')
javascript:AppendPopup(this,'ppdefPicture_1_1')
javascript:AppendPopup(this,'ppdefPicture_1_1')
javascript:AppendPopup(this,'ppdefPicture_1_1')
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Resim 0.5: Slayt sēralayēcēsē gºr¿n¿m¿ 

ü Not sayfasē gºr¿n¿m¿: Notlarēnēzē, Normal gºr¿n¿mde Slayt bºlmesinin 

hemen altēnda yer alan Notlar bºlmesine yazabilirsiniz. Ancak notlarēnēzē tam 

sayfa biiminde gºr¿nt¿lemek ve ¿zerinde alēĸmak isterseniz, Sunu 

Gºr¿n¿mleri grubundaki Gºr¿n¿m sekmesinde Asēl Dinleyici Notu veya 

Asēl Notlarē tēklayabilirsiniz. 

 

Resim 0.6: Asēl notlar ve asēl dinleyici notu gºr¿n¿mleri 

 

ü Slayt gºsterisi gºr¿n¿m¿: Slayt gºsterisi gºr¿n¿m¿ gerek bir sunu gibi 

bilgisayar ekranēnēn tamamēnē kaplar. Bu gºr¿n¿m¿nde, sununuzu 

izleyicilerinizin gºrd¿ĵ¿ gibi gºrebilirsiniz. Kullandēĵēnēz resimlerin, filmlerin, 

animasyon efektlerinin ve geiĸ efektlerinin gerek sunu sērasēnda nasēl 

gºr¿nt¿leneceĵini gºrebilirsiniz. 
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1.3. Temel Sunu Ķĸlemleri 
 

Sunu hazērlama yazēlēmē ile yapēlan temel iĸlemler ĸunlardēr: 
 

ü Yeni bir sunu ama  

ü Kayētlē bir sunuyu ama 

ü Sunu kaydetme ve kapatma 

ü Sunuyu paketleme  
 

1.3.1. Yeni Bir Sunu Ama 
 

Sunu hazērlama programē baĸlatēldēĵēnda zaten yeni ve boĸ bir sunu aēlēr. Bunun 

dēĸēnda sunu hazērlama programē ile yeni bir sunu amak iin eĸitli yollar vardēr. 

ü Ofis d¿ĵmesine tēkladēktan sonra  simgesine tēklayarak 

ü Hēzlē eriĸim ara ubuĵundan ñYeniò komutunu tēklayarak, 

ü Klavyeden CTRL+N  tuĸ birleĸimini kullanarak 
 

yeni bir sunu aabiliriz. 
 

1.3.2. Kayētlē Bir Sunuyu Ama 
 

Sunu hazērlama programēyla daha ºnceden hazērlanmēĸ olan sunularē amak iin 

kullanacaĵēmēz eĸitli yollar vardēr. Bunlar; 

ü Ofis d¿ĵmesine tēkladēktan sonra  simgesine tēklayarak 

ü Hēzlē eriĸim ara ubuĵundan ñAò komutuna tēklayarak 

ü Klavyeden CTRL+O  tuĸ birleĸimini kullanarak 
 

Aĸaĵēda ĸekilde gºr¿len ñDosya Aò iletiĸim kutusu vasētasēyla ilgili dosya bulunur ve 

ñAò d¿ĵmesine tēklanēlarak dosya aēlēr. 
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Resim 0.7:  Dosya a iletiĸim kutusu 

1.3.3. Sunu Kaydetme ve Kapatma 
 

Sunu dosyasē ierisinde yapmēĸ olduĵumuz alēĸmalarē/deĵiĸiklikleri kaybetmemek 

iin kaydetmemiz gerekir.  
 

Kayēt iĸlemi sērasēnda sunu dosyasēna bir isim (dosya adē) ve kayēt yeri belirtmemiz 

gerekir. Ķlk seferde bu isim ve kayēt yerini belirttikten sonra yapacaĵēmēz kayēt iĸlemleri hep 

o dosya ¿zerine yapēlacaktēr. 
 

Bir sunu dosyasēnē kaydetmek iin; 
 

ü Ofis d¿ĵmesine tēkladēktan sonra  d¿ĵmesine tēklayarak, 

ü Hēzlē eriĸim ara ubuĵu ¿zerinde bulunana  simgesine tēklayarak, 

ü Klavyeden CTRL+S tuĸ birleĸimini kullanarak kayēt iĸlemlerimizi 

gerekleĸtiririz. 
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Eĵer bir sunuyu farklē isimle veya farklē bir konuma kaydetmek istersek ofis d¿ĵmesi 

tēklandēktan sonra aēlan men¿ ¿zerinden  seeneĵini seerek veya 

klavyeden F12 tuĸuna basarak kayēt iĸlemimizi gerekleĸtiririz. 
 

Farklē kaydet seeneĵinin altēnda aĸaĵēdaki resimde gºr¿ld¿ĵ¿ gibi birden fazla 

kaydetme seeneĵi ve aēklamasē yer alēr. 

 

Resim 0.8: Farklē kaydet alt men¿s¿ 

 

Kayēt iĸlemlerimizi tamamladēktan sonra, sunu ile iĸimiz bittiĵinde sunumuzu 

aĸaĵēdaki ĸekillerde kapatabiliriz: 
 

ü Klavyeden ALT+F4  tuĸ birleĸimiyle; 

ü ¢alēĸma alanēnēn saĵ ¿st kēsmēnda bulunan d¿ĵmelerden ¿zerinde X (arpē) 

iĸareti olan d¿ĵmeye  tēklayarak, 

ü Ofis d¿ĵmesi tēklatēldēktan sonra aēlan men¿n¿n saĵ alt kēsmēnda yer alan  

 d¿ĵmesine tēklayarak sunuyu kapatēr ve sunu hazērlama 

programēndan ēkēĸ saĵlarēz. 
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Ancak sunu hazērlama programēndan ēkmadan sadece mevcut sunuyu kapatmak 

istersek; 
 

ü Klavyeden CTRL+F4  tuĸ birleĸimiyle, 

ü Ofis d¿ĵmesine tēkladēktan sonra aēlan men¿ seeneklerinin en alt kēsmēnda 

yer alan  d¿ĵmesine tēklayarak sunumuzu kapatabiliriz. 
 

1.3.4. Sunuyu Paketleme 
 

T¿m sunu dosyalarēmēzē diĵer medya aygētlarē aracēlēĵēyla daha kolay aktarēm ve 

gºr¿nt¿leme amacēyla bir araya getirilmesi iĸlemine ñsunu paketlemeò denir. 
 

Hazērlamēĸ olduĵumuz sunu dosyasēnē baĸka bir bilgisayar ortamēnda gºsterime 

sunmak istediĵimizde ierisinde kullanēlan resim, grafik, ses ve video gºr¿nt¿lerinin 

paketlenmiĸ olmasē, sunun alēĸmasēnē kusursuz kēlar. 
 

Bir sunuyu CD ierisine paketlemek iĸin ĸu adēmlarē takip ederiz: 
 

ü CD yazēcēsēnēn ierisine bir adet boĸ yazēlabilir CD (CD-R veya CD-RW) 

takēnēz. 

ü Paketlenecek olan sunu, sunu hazērlama programē vasētasēyla aēnēz. 

ü Ofis d¿ĵmesi tēklandēktan sonra aēlan men¿den ñYayēmlaò komutunun ¿zerine 

geldiĵinde yanda tarafta aēlan men¿den ñCD iin Paketleò komutunu seiniz. 

ü Aĸaĵēdaki ĸekilde gºr¿nd¿ĵ¿ gibi bir pencere aēlacaktēr. 

 

Resim 0.9: CD ierisine sunu paketleme 

ü Aēlan pencere ierisindeki metin kutusuna CD iin bir etiket belirleriz. 

ü Mevcut sununuz otomatik olarak eklenecektir. Daha fazla sunu veya otomatik 

olarak eklenmeyen baĸka dosyalarē eklemek iin Dosya Ekle'yi tēklatēn.  
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¶ Eklemek istediĵiniz dosyalarē seiniz ve sonra Ekle'yi tēklatēnēz. 

¶ Eĵer birden fazla sunu eklediyseniz sunularēn gºsterim sērasēnē 

aĸaĵē/yukarē ok tuĸlarēyla belirleyiniz. 

 

Resim 0.10: CD iin sunu paketleme adēmlarē 

¶ Ķlk anda, o anda aēk olan ve paketlenecek olan sunu, zaten kopyalanacak 

dosyalar listesindedir. Sunuya baĵlē olan grafik dosyalarē gibi dosyalar 

otomatik olarak eklenir ancak kopyalanacak dosyalar listesinde 

gºr¿nmez.  

¶ Ayrēca paketlenen sunuyu, sunu hazērlama programē y¿kl¿ olmayan bir 

bilgisayarda alēĸtērabilmeniz iin Sunu Gºr¿nt¿leyicisi varsayēlan olarak 

eklenir. 

¶ Listede bulunan ve kaldērmak istediĵiniz sunuyu seerek ñKaldērò 

d¿ĵmesine tēklayēnēz. 
 

ü Sunu paketleme ile ilgili varsayēlan ayarlarē deĵiĸtirmek iin ñSeeneklerò 

d¿ĵmesini tēklayēnēz. 

¶ Gºr¿nt¿leyiciyi dēĸarēda bērakmak iin PowerPoint gºr¿nt¿leyicisi onay 

kutusunu temizleyiniz.  

¶ Sunularēn otomatik olarak alēĸmasēnē engellemek veya farklē bir 

otomatik alēĸma seeneĵini belirtmek iin Gºr¿nt¿leyicide sunularēn 

nasēl alēĸacaĵēnē sein listesinden tercihinizi tēklatēnēz. 

¶ TrueType yazē tiplerini eklemek iin Katēĸtērēlmēĸ TrueType yazē tipleri 

onay kutusunu seiniz. 
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¶ T¿m paketlenmiĸ sunularē amak veya d¿zenlemek ¿zere parola istemek 

iin PowerPoint dosyalarēnē korumaya yardēm et'in altēnda, kullanmak 

istediĵiniz parolayē giriniz. 

¶ Seenekler iletiĸim kutusunu kapatmak iin Tamam'ē tēklatēnēz. 
 

 

Resim 0.11: CD iin sunu paketleme seenekleri 

ü Son olarak ñCDôye Kopyalaò seeneĵini seerek dosyalarēmēzē CDôye 

kopyalarēz. 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 
¢alēĸma alanē d¿zenlemelerini yapēnēz. 

 

Ķĸlem Basamaklarē ¥neriler 

ü Yeni bir sunu dosyasē aēnēz. ü - Sunu hazērlama programēnē alēĸtērēnēz. 

ü Sunu dosyasēnē kaydetmek iin 
masa¿st¿nde okul numaranēz ile bir 

klasºr oluĸturunuz. 

ü - Masa¿st¿nde boĸ bir yerde saĵ tuĸ -> 

Yeni -> Klasºr 

ü Dosya adēna ñĶlk Sunu Dosyamò ismini 
veriniz. 

ü - CTRL+S tuĸ birleĸimi 

ü Dosyanēn kayēt yerini masa¿st¿nde daha 
ºnceden oluĸturmuĸ olduĵunuz klasºr 

olarak belirleyiniz. 

ü - Dosya kaydet iletiĸim kutusundan 

masa¿st¿ndeki klasºr¿n¿z¿ seiniz. 

ü ñĶlk Sunu Dosyamò isimli sununuzu 

kapatēnēz. 
ü - CTRL+F4 

ü Yeni bir sunu dosyasē daha aēnēz. ü - CTRL + N 

ü Bu ikinci sunu dosyasēnēn adēna da 
ñĶkinci Sunu Dosyamò ismini veriniz. 

ü - CTRL+S tuĸ birleĸimi 

ü Dosyayē yine masa¿st¿ndeki 
klasºr¿n¿ze kaydediniz.  

ü - Dosya kaydet iletiĸim kutusundan 

masa¿st¿ndeki klasºr¿n¿z¿ seiniz. 

ü ñĶkinci Sunu Dosyamò isimli dosyayē 
ñĶkinci Sunumun Kopyasēò ismiyle aynē 

klasºre farklē olarak kaydediniz. 

ü F12 

ü ñĶkinci Sunu Dosyamò ve ñĶkinci 

Sunumun Kopyasēò isimli dosyalarē da 

kapatēnēz. 

ü - CTRL+F4 

ü Oluĸturmuĸ olduĵumuz 2 sunu dosyasēnē 
da aēnēz. 

ü - CTRL + O 

ü ñĶlk Sunu Dosyamò isimli sununuzu CD 
iin paketleme adēmlarēna geliniz ve 

ñĶkinci Sunu Dosyamò isimli sunuyu da 

ilkinden sonra gºsterilecek ĸekilde 

ayarlayēnēz. 

ü - Ofis d¿ĵmesi altēndaki Yayēmla 

komutunun ¿zerine geliniz, aēlan 

men¿den CD iin Paketle komutunu 

seiniz. Aēlan pencereden Dosya Ekle 

d¿ĵmesine tēklayēp 2. sunuyu da 

ekleyiniz. 

ü Sunularē boĸ bir CD ierisine 
paketleyiniz. 

ü - CDôye Kopyala d¿ĵmesini tēklayēnēz. 

 

UYGULAMA FAALĶYETĶ 
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¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
 

Aĸaĵēdaki sorularē dikkatlice okuyunuz ve doĵru seeneĵi iĸaretleyiniz. 
 

1. Aĸaĵēdakilerden hangisi Ofis d¿ĵmesine tēklanēnca aēlan dosya men¿s¿nde 

bulunmaz? 

A) Farklē Kaydet 

B) Yayēmla 

C) Yazdēr 

D) Eklentiler 
 

2. Aĸaĵēdakilerden hangisi ķerit ¿zerindeki temel sekmelerden birisi deĵildir? 

A) Baĸvurular 

B) Animasyonlar 

C) Slayt Gºsterisi 

D) Gºzden Geir 
 

3. Slaytlarēn k¿¿k ekran gºr¿nt¿lerini aĸaĵēdaki panellerden hangisinde gºrebiliriz? 

A) Anahat 

B) Gºr¿n¿m ¢ubuĵu 

C) Slayt 

D) Not 
 

4. Bir sunuyu farklē kaydetmek iin kullanēlan tuĸ birleĸimi aĸaĵēdakilerden hangisidir? 

A) SHIFT+S 

B) F12 

C) CTRL+F4 

D) CTRL+S 
 

5. Sunu hazērlama programēndan ēkmadan sadece aēk olan sunuyu aĸaĵēdaki 

yºntemlerden hangisiyle kapatabiliriz? 

A) ALT+F4 B) CTRL+F4 
 

C)  D¿ĵmesine tēklayarak D)   
 

 

 

DEĴERLENDĶRME 
 

Cevaplarēnēzē cevap anahtarēyla karĸēlaĸtērēnēz. Yanlēĸ cevap verdiĵiniz ya da cevap 

verirken teredd¿t ettiĵiniz sorularla ilgili konularē faaliyete geri dºnerek tekrarlayēnēz. 

Cevaplarēnēzēn t¿m¿ doĵru ise bir sonraki ºĵrenme faaliyetine geiniz. 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 
 

 

Bu ºĵrenme faaliyeti ile slayt iĸlemlerini yapabileceksiniz. 
 

 

 

 

 

ü Temel sunu iĸlemleri nelerdir? Araĸtērēnēz. 

ü Sunu ve slayt kavramlarē arasēndaki fark nedir? Araĸtērēnēz. 

ü Sunu hazērlama programēyla fotoĵraf alb¿m¿ nasēl hazērlanēr? Araĸtērēnēz. 

ü Asēl slayt d¿zeni kullanmanēn avantajlarē nelerdir? Araĸtērēnēz. 
 

2. SLAYT ĶķLEMLERĶ 
 

Sunular bir veya daha fazla sayēda slayttan oluĸur. Slaytlar, ierisine yazēlar, grafikler, 

video ve ses dosyalarē eklenebilen yapēlardēr. Slaytlar bir araya gelerek sunularē oluĸturur. 
 

Bir sunu ierisindeki slaytlarla iĸlemler yapmamēz m¿mk¿nd¿r. Baĸlēca slayt iĸlemleri 

ĸunlardēr: 

ü Yeni slayt ekleme 

ü Slayt oĵaltma 

ü Slayt silme 

ü Slayt gizleme/gºsterme 

ü Farklē bir sunumdan slayt ekleme 

ü Slayt d¿zenini deĵiĸtirme 

ü Fotoĵraf alb¿m¿ oluĸturma 
 

2.1. Yeni Slayt Ekleme 
 

Bir sunumuz ierisine yeni slaytlar 
 

 

Resim 2.1: Yeni slayt ekleme yºntemi 

ü ķerit ¿zerindeki ñGiriĸò sekmesi ¿zerinde bulunan ñSlaytlarò bºl¿m¿nden 

ñYeni Slaytò d¿ĵmesine tēklayarak, 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 

ARAķTIRMA 

AMA¢ 
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ü ¢alēĸma alanēnēn sol tarafēnda bulunan ñSlayt Paneliò ¿zerinde boĸ bir 

alandayken farenin saĵ tuĸuna tēklayarak aēlan men¿den ñYeni Slaytò 

komutuna tēklayarak, 

  

Resim 2.2: Yeni slayt ekleme yºntemi 

ü Klavyeden CTRL+M  tuĸ birleĸimini kullanarak ekleyebiliriz. 
 

2.2. Slayt ¢oĵaltma 
 

Bir sunu ierisindeki aynē d¿zen ve ieriĵe sahip slaytlarē defalarca kullanmamēz 

gereken durumlarda slayt oĵaltma iĸlemi gerekleĸtiririz. Slayt oĵaltmak iin eĸitli yollar 

mevcuttur. Bunlardan sēk kullanēlanlarē ĸunlardēr: 
 

ü ¢alēĸma alanēnēn sol tarafēnda bulunan ñSlayt Paneliònde bulunan slaytlarēn 

k¿¿k ekran gºr¿nt¿lerinin ¿zerinde farenin saĵ tuĸuna tēklayarak aēlan 

men¿den ñSlayt ¢oĵaltò komutu tēklanēr. 

 

Resim 2.3: Slayt oĵaltma yºntemi 

ü ¢oĵaltēlmak istenilen slaytlar seilir, ñķeritò ¿zerindeki ñGiriĸò sekmesinde yer 

alan ñSlaytlarò bºl¿m¿ndeki ñYeni Slaytò d¿ĵmesi tēklandēĵēnda aēlan 

men¿den ñSeili Slaytlarē ¢oĵaltò komutu tēklanēr. 
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Resim 2.4: Slayt oĵaltma yºntemi 

 

ü ¢oĵaltēlmak istenilen slaytlar, ñSlayt Paneliònden seilir ve ñKopyalaò 

komutuna tēklanēr, daha sonra yine slayt paneli ¿zerinde boĸ bir yerde 

ñYapēĸtērò komutu tēklanēr. 
 

2.3. Slayt Silme 
 

Zaman zaman sunu ierisindeki bazē gereksiz slaytlarēn silinmesi gerekebilir. Bu 

durumlarda slayt veya slaytlarē silmek iin eĸitli yºntemler mevcuttur. Baĸlēca silme 

yºntemleri ĸunlardēr: 
 

ü Silinmek istenilen slaytlar, ñSlayt Paneliònden seilir ve slayt ¿zerinde saĵ tuĸ 

tēklanēr ve ñSlayt Silò komutu tēklanēr. 
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Resim 2.5: Slayt silme yºntemi 

 

ü Silinmek istenilen slaytlar, ñSlayt Paneliònden seilir ve ñķeritò ¿zerindeki 

ñGiriĸò sekmesinde yer alan ñSlaytlarò bºlmesinden ñSilò komutu tēklanēr. 

 

Resim 2.6: Slayt silme yºntemi 

 

ü Silinmek istenilen slaytlar, ñSlayt Paneliònden seilir ve klavyeden ñDeleteò 

tuĸuna basēlēr. 
 

2.4. Slayt Gizleme veya Gºsterme 
 

Sunu ierisinde gereksinim duyduĵunuz ancak slayt gºsterisinde yer almasēnē 

istemediĵiniz bir slayt varsa bu slaytē gizleyebilirsiniz. 
 

¥rneĵin farklē bilgi d¿zeylerine sahip birden fazla gruba aynē sunumu yaparken bazen 

ayrēntēlē bilgilerin yer aldēĵē slaytlar gizlenebilir. Ana slayt gºsterisi esnasēnda bu gizlenen 

slaytlar gºr¿nt¿lenmezler. Ancak ihtiya duyulduĵu anda gizlenen bu slaytlara eriĸilebilir. 
 

Eĵer bir veya birka slaytē gizlerseniz, sunuyu Slayt Gºsterisi gºr¿n¿m¿nde 

alēĸtērērken bu slaytlar gizli olsa da dosyada bulunmaya devam eder. Sunudaki her bir slayt 

iin Slayt Gizle seeneĵini kapatēp aabilirsiniz. 
 

Slaytlarēn gizlenmesi veya gºsterilmesi iin uygulanmasē gereken adēmlar ĸunlardēr: 
 

Gizlenmek istenilen slaytlar, ñSlayt Paneliònden seilir ve slaytlar ¿zerinde saĵ tuĸ 

tēklanēr, ardēndan aēlan men¿den ñSlayt Gizleò komutu tēklanarak slaytlar gizlenebilir.  
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Resim 2.7: Slayt gizleme yºntemi 

Gizlenen slaytlarēn numaralarē ve k¿¿k ekran gºr¿nt¿leri ¿zerindeki deĵiĸimi 

gºzlemleyiniz.  

 

Resim 2.8: Gizlenmiĸ slayt gºr¿n¿m¿ 
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Gizli slaytlarēn numaralarēnda  ĸeklinde bir resim gºr¿n¿r. 
 

Gizli slaytlarē tekrar gºr¿n¿r h©le dºn¿ĸt¿rmek iin gizli olan slaytlar ñSlayt 

Paneliònden seilir ve slaytlar ¿zerinde saĵ tuĸ tēklanēr, ardēndan aēlan men¿den ñSlayt 

Gizleò komutu tēklanarak iĸareti kaldērēlēr ve slaytlar tekrar gºr¿n¿r h©le getirilir. 
 

2.5. Farklē Bir Sunumdan Slayt Ekleme 
 

Bir sunu ierisinde, daha ºnceden hazērlanmēĸ olan slaytlarē kullanmamēz gerekebilir. 

Bu gibi durumlarda aĸaĵēdaki adēmlarē takip ederek sunularēnēzēn ierisine ºnceden 

hazērlanmēĸ olan slaytlarē ekleyebilirsiniz. 
 

 

Resim 2.9: ¥nceden hazērlanmēĸ Slayt Ekleme Adēmlarē 

2 

1 

3 
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Resim2.10: Farklē bir sunudan slayt ekleme adēmlarē 

ü 1. adēmda; ĸerit ¿zerinden ñGiriĸò sekmesine tēklēyoruz. 

ü 2. adēmda; ñSlaytlarò bºl¿m¿nden ñYeni Slaytò d¿ĵmesinin yanēndaki ok 

iĸaretine tēklēyoruz. 

ü 3. adēmda; aēlan men¿den ñSlaytlarē Yeniden Kullanéò d¿ĵmesine 

tēklēyoruz. 

ü 4. adēmda; alēĸma alanē penceresinin saĵ tarafēnda aēlan ñSlaytlarē Yeniden 

Kullanò penceresinden ñGºzatò d¿ĵmesine tēklēyoruz ve aēlan ñDosya Aò 

iletiĸim kutusu vasētasēyla kaynak sunu dosyamēzē buluyoruz. Dosya 

ieriĵindeki slaytlar, otomatik olarak bu adēmda y¿klenir. 

ü 5. adēmda; bu pencerenin sol alt kºĸesinde bulunan ñKaynak biimlendirmeyi 

saklaò onay kutusuna dikkat ediyoruz. Eĵer kaynak dosya ierisinde bulunan 

slayta ait biimlendirilmelerin korunmasēnē istiyorsanēz bu onay kutusunu 

iĸaretleyiniz, aksi takdirde ieriĵe hedef dosya ierisindeki biimlendirmeler 

uygulanēr. 

ü 6. adēmda; hedef sunu ierisine aktarēlmasēnē istediĵimiz slaytlarē seip aktarēm 

iĸlemini tamamlēyoruz. 
 

Farklē bir sunumdan slayt ekleme iĸlemi yapēlērken ñSlayt Paneliònde imle hangi 

slayttan sonra geliyorsa ie aktarēlan slaytlar imleten sonra eklenir. 
 

2.6. Slayt D¿zenini Deĵiĸtirme 
 

Slayt d¿zeni tabiri, slaytta gºr¿nen t¿m ierik iin biimlendirme, konumlandērma ve 

yer tutucularēn t¿m¿ne denir. Yer tutucular, d¿zenler iinde metin (gºvde metni, madde 

iĸaretli listeler ve baĸlēklar da d©hil), tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler, sesler, 

resimler ve k¿¿k resim ieren kapsayēcēlardēr. D¿zen, bir slaytēn temasēnē (renkler, yazē 

tipleri, efektler ve arka plan) da ierir. 
 

4 

5 

6 
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Resim 2.11: Slayt d¿zen ºgeleri 

Sunu hazērlama programē ierisinde ºnceden tanēmlanmēĸ dokuz yerleĸik slayt 

d¿zeninden bulunur. Ķsteĵe ve gereksinimlere baĵlē olarak ºzel d¿zenler oluĸturabilir ve 

bunlar, sunu hazērlama programēnē kullanēlarak sunu oluĸturan diĵer kiĸilerle paylaĸēlabilir. 

Aĸaĵēdaki resimde, sunu hazērlama programēnda yerleĸik olarak bulunan slayt d¿zenleri 

gºsterilmektedir. 

 

Resim 2.12: Hazēr slayt d¿zenleri 
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Sunu hazērlama programē ilk baĸlatēldēĵēnda ñBaĸlēk Slaytēò isimli d¿zen varsayēlan 

olarak ayarlanmēĸ olarak aēlēr. Ancak bu d¿zeni deĵiĸtirmek m¿mk¿nd¿r.  
 

ñķeritò ¿zerinde ñGiriĸò sekmesinden ñSlaytlarò bºl¿m¿ ierisinde yer alan ñD¿zenò 

d¿ĵmesi tēklanarak hazēr slayt d¿zenlerinden herhangi birisi seilerek mevcut slayta 

uygulanabilir. 
 

 

Resim 2.13: Hazēr slayt d¿zenleri 

 

2.7. Fotoĵraf Alb¿m¿ Oluĸturma 
 

Sunu hazērlama programē ierisinde yer alan fotoĵraf alb¿m¿, kiĸisel fotoĵraflarēnēzē 

gºr¿nt¿lemek iin oluĸturabileceĵiniz bir sunudur. Dikkat ekici slayt geiĸleri ieren 

efektler, renkli arka planlar ve temalar, belirli d¿zenler vb. ekleyebilirsiniz. Resimler 

alb¿m¿n¿ze girdikten sonra resim yazēlarē ekleyebilir, sēra ve d¿zeni ayarlayabilir, resimlere 

ereveler ekleyebilir, hatta alb¿m¿n¿z¿n gºr¿n¿m¿ daha da ºzelleĸtirmek ¿zere bir tema da 

uygulayabilirsiniz. 
 

Fotoĵraf alb¿m¿n¿z¿ baĸkalarēyla paylaĸmak iin bir e-posta iletisinde ek olarak 

gºnderebilir, internet sitelerinde yayēmlayabilir veya bastērabilirsiniz. 
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Bir fotoĵraf alb¿m¿ sunusu oluĸturmak iin aĸaĵēdaki adēmlarē takip ediniz; 
 

ü 1. adēmda; Ekle sekmesinde, ¢izimler grubunda Fotoĵraf Alb¿m¿ yanēndaki 

oku ve sonra Yeni Fotoĵraf Alb¿m¿ seeneĵini tēklatēnēz. 

ü 2. adēmda; Fotoĵraf Alb¿m¿ iletiĸim kutusunda, Aĸaĵēdakinden resim ekle 

baĸlēĵēnēn altēnda, Dosya/Disk ºgesini tēklatēnēz. 

ü 3. adēmda; Yeni Resimler Ekle iletiĸim kutusunda, eklemek istediĵiniz resmi 

ieren klasºr¿ bulunuz ve sonra Ekle seeneĵini tēklatēnēz. 

ü 4. adēmda; fotoĵraf alb¿m¿n¿zdeki bir resim dosyasēnē ºnizlemede 

gºr¿nt¿lemek istiyorsanēz, Alb¿mdeki resimler'in altēnda, ºnizlemede gºrmek 

istediĵiniz resmin dosya adēnē tēklatēnēz ve sonra onu ¥nizleme penceresinde 

gºr¿nt¿leyiniz. 

ü 5. adēmda; resimlerin gºr¿nt¿lenme sērasēnē deĵiĸtirmek istiyorsanēz, 

Alb¿mdeki resimler'in altēnda, taĸēmak istediĵiniz resmin dosya adēnē tēklatēnēz 

ve ok tuĸlarēnē kullanarak listede aĸaĵēya veya yukarēya taĸēyēnēz. 

ü 6. adēmda; Fotoĵraf Alb¿m¿ iletiĸim kutusunda, Oluĸtur ºgesini tēklatēnēz. 
 

 

Resim 2.14: Fotoĵraf alb¿m¿ oluĸturma adēmlarē 
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