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Microsoft PowerPoint

Aciklama

Microsoft PowerPoint, hemen hemen her durumda icerik sunmaniza yardimci olacak
bircok ara¢ sunar. PowerPoint’in sagladigi bu araclardan yararlanarak sizi
digerlerinden farklilastiracak sunumlari ¢ok fazla zaman harcamadan kolayca
hazirlayabilirsiniz.

Egitimi tamamlayan katilimcilar, icerikleri diizenleyebilir, hizli ve kolayca sunum
hazirlayabilir, bu sunumlar gorsel efektlerle daha ¢ekici hale getirebilir ve dinamik
sunumlar yapabilir hale gelirler.

Bu egitimde neler ogreneceksiniz?

o PowerPoint arayuzu ve genel terminoloji hakkinda bilgiler

o Metin, madde Isaretleri ve sunucu notlar kullanarak basit sunumlar hazirlama

o Gorseller ve sekiller gibi grafik 6gelerini sunuma ekleme

o Tablolar, grafikler ve SmartArt diyagramlariyla ¢calisma

o Kopri baglantilar ve eylemleri kullanarak sunumlara etkilesim ekleme

o Ses ve video ile calisarak PowerPoint’in multimedya isleme 0zelliklerini kullanma

o Alt bilgiler ve temalar dahil olmak tizere sunuma bi¢imlendirme uygulama

o Gegisler ve animasyonlar gibi efektler ekleme

o Slayt gosterileri ve PowerPoint sunum goruniumiinii ayarlama, kontrol etme ve
yonetme

Egitim Icerigi

PowerPoint ile Baslama

e PowerPoint Ortaminda Gezinme
e Bir Sunumu Goruntuleme ve Sunumda Gezinme
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» PowerPoint Sunumu Olusturma ve Kaydetme
« PowerPoint’in Yardim Ozelligini Kullanma

PowerPoint Sunumu Gelistirme

e Sunum Turunu Se¢cme
» Metni Diizenleme
e Sunum Olusturma

Gelismis Metin Diizenleme Islemlerini Gerceklestirme

o Karakterleri Bicimlendirme
» Paragraflarn Bigimlendirme
e Metin Kutularini Bi¢imlendirme

Sunumunuza Grafik Unsurlar Ekleme

* Resimler Ekleme

e Sekiller Ekleme

 Grafik Olusturma

 Grafik Bigimlendirme

e Microsoft Excel’den Grafik Ekleme

Sunumunuzdaki Nesneleri Degistirme

» Nesneleri Diizenleme

* Nesneleri Bi¢imlendirme

» Nesneleri Gruplandirma

» Nesneleri Ayarlama

e Nesneleri Animasyon Haline Getirme

Sunumunuza Tablolar Ekleme

e Tablo Olusturma
» Tablo Bi¢imlendirme
» Diger Microsoft Office Uygulamalarindan Tablo Ekleme

Icerigi yeniden kullanma ve yonetme

 Diger sunumlardaki slaytlar1 yeniden kullanma
» Bolum olusturma ve yonetme
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e Gizli slaytlan kullanma

Multimedya ve etkilesimli ogeler

» Kopriler ve islem digmeleri kullanma
* Video ve ses ile ¢alisma

Sunuyu bicimlendirme

« Ustbilgi ve altbilgi ile calisma
e Slayt Temalarim ve varyantlarimi kullanma

Gecisler ve animasyon

« Slayt gecisleri ekleme ve kontrol etme
» Animasyonu uygulama ve degistirme

Sunum yapma

* Birden ¢ok ekranli cihaz kurulumunu yapilandirma
» Slayt gosterisi ayarlama
o Ozel slayt gosterileriyle calisma

Sunumunuzu Teslim Etmeye Hazirlama

e Sunumu Gozden Gecirme
* Gegcisleri Uygulama

e Sunumu Yazdirma

e Sunumu Teslim Etme
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