MAYIS 2014

POWERPOINT




ICERIK

Genel bilgiler

PowerPoint penceresinin tanitimi

Sekmelerin genel tanitimi

Sunular ile ilgili islemler

o

Yeni bir sunu olusturmak

Bir sunuyu kaydetmek

Varolan bir sunuyu agmak

Bir sunuyu kapatmak

PowerPoint segeneklerini 6zellestirmek

Slaytlar ile ilgili islemler

O 0 0O 00O OO O OO

Slayt eklemek

Slayt diizenini belirlemek
Slayt cogaltmak

Slayt silmek

Slayt goértinimleri
Slaytlari siralamak

Slayta not eklemek

Slayt gizlemek

Ozel gosteriler yapmak

Slaytlari renklendirmek

POWERPOINT - MAYIS 2014

Metin Kutusu ile ilgili islemler
Metin kutusu eklemek
Metin kutusunu silmek
Metin kutusunu bicimlendirmek
Metni bicimlendirmek
"Yazim ve Dilbilgisi" komutu

Resim ve sekiller ile ilgili islemler

Dosyadan resim

Kicik resim

Otomatik sekil

SmartArt

WordArt

Metin kutusu

Simge

Ustbilgi-altbilgi

Grafik

Tablo

Tasarim sekmesi

O 0 0O OO 0O OO 0O

Gegisler sekmesi
Animasyonlar sekmesi
Slayt gosterisi sekmesi




POWERPOINT - MAYIS 2014

Genel Bilgiler

o Microsoft PowerPoint 2010, gucli bir sunu
programidir.

o PowerPoint ile herhangi bir konu hakkinda etkili ve
gosterisli bir sunum hazirlamak icin metin, resim,
grafik veya tablolar gibi nesneler eklenebilir.

o Eklenen metin veya nesnelere efekt verilerek
hareketli sunumlar hazirlanabilir.

O Microsoft PowerPoint 2010 programinin dosya
uzantisi bir onceki sirimi (PowerPoint 2007) gibi
.pptx olarak dizenlenmistir.
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PowerPoint Sekmelerinin Tanitimi

Dosya Sekmesi

Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Tasarim Sekmesi
Gecisler Sekmesi
Animasyonlar Sekmesi
Slayt Gosterisi Sekmesi
Gozden Gegir Sekmesi
Gorunum Sekmesi




Dosya Sekmesi
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O Bu sekme ile Yeni, A¢, Kaydet, Yazdir gibi komutlarin yani

sira  genel

PowerPoint

ayarlarinin

Secenekler digmesine ulasilabilir.

yapilabilecegi

Girig Ekle

Tasarim

Gegigler

Animasyonlar Slayt Gdsterisi

Gozden Gegir Garandm

H Kaydet

ﬂ Farkh Kaydet
& A

[ Kapat

En Son

Yeni

Yazdir

Kaydet ve Génder

Yardim

|§ Secenekler

B3 ckis

PowerPoint2010 hakkinda bilgi

C:\Users\Esin Unal\Desktop\PowerPoint2010.pptx
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Sunuyu
Koru =
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Sorunlar
Denetle ~

Q)

Sardmleri
Yonet -

izinler

Isteyen herkes bu sununun
herhangi bir balimidnd acabilir,
kopyalayabilir ve degistirebilir,

Paylasima Hazirla
Bu dosyayr paylasmadan dnce
agagidakileri icerdigine dikkat
edin:
Belge dzellikleri ve yazann ad
Sunu notlan
Engelli kigilerin okuyamadigi
igerik

Siiriimler

] Bu dosyanin anceki
strdmleri yok.

Ozellikler =

Eoyut

Slayt sayisi
Gizli slayt sayisi
Bashk
Etiketler
Kategoriler

Tigili Tarinler

son Degistirme Tarihi
Olusturma Tarihi
Son Yazdirma Tarihi
Tigili Kisiler

Yazan

Son Degistiren

Tlgili Belgeler

1,33MB

a4

1]
PowerPoint...
Etiket ekle
Kategori ekle

10122012 ..,
19.06.2012 ..,

Hichir Zaman

Esin Unal
Yazar ekle

W7

|j Dosya Konumunu Ag

Tam Ozellikleri Gaster
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Giris Sekmesi

Girig l Ekle Tasarim Gecgisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardnim &3 9
¥ 5 B cn e A A | B == zE e otz A @ LEI |_ ] Q%Bul
n e a— F— == =5 4=
=2 E v ac Dedistir -
Yapistir Yeni p E T A 8 ahe ﬂ Aa A =E = == | E= = 5eh:|ller Yerlestir H| Il
S =N L E " Stiller - ‘= [?.i Sec v
Pano Slaytlar Yazi Tipi Paragraf Cizim Didzenleme

o0 Bu sekme PowerPoint’deki temel bicimlendirme
islemlerinin  yapilabilecegi secenekleri icerir. Her
PowerPoint kullanicisinin siklikla ihtiyac duyabilecegi
bircok grup secenegini uzerinde bulundurur. Bunlar:
Pano, Slaytlar, Yazi Tipi, Paragraf, Cizim ve Duzenleme
secenekleridir.




POWERPOINT - MAYIS 2014

Ekle Sekmesi

|
Ekle l Tasarim Gecgisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gardnim Bicim e

= g, D2l QX AQRQ@Q

@+ Ekran Gorantosa =
Sekiller Smartart Grafik Kdprd Eylem Metin Ustbilgi WordArt Denh:lem Simge | Video Ses
= Kutusu we [tbilgi = E

Metin

Tablo Resim

-

& Fotograf Albami =

Resimler

Tablolar Cizimler Baglantilar Simgeler

O Bir sunuya; tablo, resim, diyagram, grafik, metin kutusu,
ses, kopru, Ust ve alt bilgi gibi nesneleri eklemek icin
kullanilan sekmedir.
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Tasarim Sekmesi

Giris Ekle l Tasarnm ] Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goranum

o l B Renkler = a5 1 ka pran stiteri -
EEEEae

B Yazi Tipleri ~
Temalar

E
L

Sayfa Slayt
Yapist Yonlendirmesi~

Sayfa Yapist

E] Arka Plan Grafiklerini Gizle

~ | [@]Efektier

Arka Plan

s

o Slaytlara; tema, yaz tipi, renk semasi veya arka plan
stilleri vermek ve sayfa ayarlarini degistirmek icin
kullanilan sekmedir.
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Gecisler Sekmesi

(Girig Ekle Tasarnim [ Gecisler l Animasyonlar Slayt Gosterisi Gdzden Gecgir Garandm

—1 T
I | lﬁ iﬂ_ Ses:  [Ses Yok] *  Slaydi Ilerlet
g I bl - | F LI-rJ .
‘|I_J-| IE - D sdre: o200 I Fare Tiklatmasinda
Onizleme 7 Efekt
fok Kes solarak It i Secenekleri ETGmGneUygula Sonrasinda: 00:00,00 5

Onizleme Bu Slayda Gecis Zamanlama

o Gegerli slaydiniza gecisler uygulayabildiginiz,
degistirebildiginiz veya kaldirabildiginiz sekmedir.
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Animasyonlar Sekmesi

(Girig Ekle Tasanm Gecisler [ Animasyonlar l Slayt Gasterisi Gozden Gecir Garandm
* . E‘ﬁpﬁ'«nimas!.ru::un Edlmesi f EBaslat: * Animasyonu Yeniden Sirala
- » JTetikleyici & Sire: - | 4 Daha Onceye Tas
Onizleme | Animasyon Efekt Animasyon .

Ekle *;}Animasyl:nn Boyacst | B Gecikme: - w Daha Sonraya Tas!

Gelismis Animasyon

-

stilleri Secenekleri

Onizleme Animasyon Zamanlama

o Slaydinizdaki nesnelerde animasyon uygulayabildiginiz,
degistirebildiginiz veya kaldirabildiginiz sekmedir.



POWERPOINT - MAYIS 2014

Slayt Gosterisi Sekmesi

Girig Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar [ Slayt Gasterisi l Gazden Gecir Gardndm A e

'E g EE- E;E Slayt Gizle Anlatimlan Yarit Gecerli CHzaNArIGGa K., -
B = @'Zamanlama Provasi Zamanlamalar Kullan |Té_'_ﬂ| =

Bastan Gecerli | Slayt Gosterisini Ozel Slayt | Slayt Gosterisi

Slayttan Yayinla Gasterisi = Ayarla WD Slayt Gosterisi Kaydet ~ Medya Denetimlerini Goster

Slayt Gosterisini Baslat Ayarla

Sunucu Garonamand Gaster

Monitarler

o Slayt gosterisi baslatabildiginiz, slayt gosteriniz icin
ayarlari  Ozellestirebildiginiz ve tek tek slaytlar
gizleyebildiginiz sekmedir.
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Gozden Gecir Sekmesi

Girig Ekle Tasarnm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi [ Gozden Gecir l Goranam (A

& Vazim Denetimi 43 Cevir = e Q 4 s [ karsiastir #% Onceki 2
s = ;l Mk‘ Ay

i, Arastir &, Dil - #3 Onceki | G Kabul Bt ~ %} Sonraki
_ Bicimlendirmeyi Yeni Agklama Gozden Baglantil
i E5 Anlamhlar Gaster Agklama Diazenle 'f_] Sonraki Q} Reddet _E Gazden Gecirme BAlmesi Gacirmeyi Bitir Matlar

Aciklamalar Karsilastir OneMote

Yazim Denetleme Dvil

O Sununuzda vyazim denetimi yapabildiginiz, dili
degistirebildiginiz, gecerli sunu ile baska bir sunu
arasindaki farklari karsilastirabildiginiz sekmedir.
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GOorunum Sekmesi

[ Girisg l Ekle Tasarim Gecgisler Animasyonlar Slayt Gaosterisi Gozden Gecgir [ Gardnim l (A e

Slayt Siralayicisi Asil Slayt Cetvel Q @/ E
- = % E§

Motlar Sayfasi Asil Dinleyici Motu Kilavuz Cizgileri o
Mormal Yakinlastir Pencereye | Renkli/Gri | yenj Pencerelerde | Makrolar
B4 Okuma Gardnamu Asil Motlar Kilavuzlar Sigdir | Tonlamali ~| pencere Gecis Yap =

Sunu Goranamleri Gaoster T Yakinlastir Pencere

=

Asil Gordanamler Makrolar

O Sununuzda vyazim denetimi yapabildiginiz, dili
degistirebildiginiz, gecerli sunu ile baska bir sunu
arasindaki farklari karsilastirabildiginiz sekmedir.
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Sunu ile llgili Islemler

Yeni bir sunu olusturmak
Bir sunuyu kaydetmek
Varolan bir sunuyu agcmak
Bir sunuyu kapatmak

PowerPoint seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Sunu Olusturmak

. o ) [ Kaydet
icin sirasiyla  asagidaki | & e
. . 5 A¢

adimlar izlenir; -
o Dosya sekmesine |

tiklan, T
o Acilan goriinimden Yeni | ™"

el e e e Kaydet ve Gdnder
bolima secilir, o

O Bu bélim altindan 6nce

Bos sunu  secenegi
ardindan da  Olustur
digmesi tiklanir.

Kullanilabilir §ablenlar ve Temalar

-

v} Giris

L:ﬂ_%_' L:Aa

Temalar
sablonlar

NOT: Yeni bir sunu olusturmak icin CTRL+N tus kombinasyonu kullanilir.

o Yeni bir Sunu OIU§tu rmak Giris  Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar  Slayt Gasterisi  Gozden Gegir  Gardnim &

Bos sunu
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Bir Sunuyu Kaydetmek

O Bir sunuyu kaydetmek icin sirasiyla asagidaki adimlar
izlenir;

o Dosya sekmesine tiklanir,

o Acilan gorunimden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet
boliml, eger dosyanin ismi, adi ya da dosya tiru
degistirilecekse Farkli Kaydet bolimu secilir,

o Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasérler kismindan
dosyanin kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina
dosyanin ismi girilir.

O Eger dosyanin tlirlu degistirilecekse Kayit Tiird acilan
kutusundan kaydedilmek istenilen format secilip son olarak
Kaydet digmesi tiklanir.

NOT: Bir sunuyu kaydetmek icin CTRL+S tus kombinasyonu kullanilir.
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Varolan Bir Sunuyu Acmak

O Varolan bir sunuyu agmak TR sssss |
Ko )= » ENF121 + Sunular [ 4 [ AoiSunvar P

L] L] w ° e
Igln SlraSIVIa a§ag|dak| Dizenle « Yeni klasar = - Eﬂ 0 |
. . ~ ad . Degistirme tarihi  Tar Boyut

a d I m I a r |Z | e n I r; ED; it;g;::: |EH] 1.Hafta. ppte 200920121453  Microsoft PowerPoint... 5958 Ksﬂ

J’ Mitzik 2.Hafta.pptx 061120121312  Microsoft PowerPoint... 13107 KB
Gz o
& Resiml 3.Hafta-1.pptx 081020121415  Microsoft PowerPoint... 6.367 KB
esimler

o Dosya Se km esi n e tl kl a n | r’ B video (BH] 3. Hafta-2.pptx 0810.201214:28  Microsoft PowerPoint... 4423 KB -

4. Hafta.pptx 0810.201214:28  Microsoft PowerPoint... 8.390 KB

0 gilgi 5.Hafta.pptx 0611.201214:26  Microsoft PowerPoint... 4,804 KB
[ ilgisayar

e ee e
i 7.Hafta.pptx 20.09.201215:38  Microsoft PowerPoint... 6.275 KB
o Agl Ia n go runum d en A g & sistem () £ 20.09.2012 15:12 4134 KB

8.Hafta.ppb( Microsoft PowerPoint...

Esin (D: o
& Esin () 9.Hafta.pptx 20.09.20121513  Microsoft PowerPoint... 5387 KB

b 6 | l'.:l m U S e gi I i r’ ﬁ €D Straeiisd (G:) 10.Hafta.pptx 200820121515 Microsoft PowerPoint... TA33 KB

11 Hafta.pptx 20.09.20121517  Microsoft PowerPoint... 7543 KB
13 Hafta.pptx 2009.201215:21  Microsoft PowerPoint... 3046 KB «

o Agllan A¢ iletigim | === - B
penceresinden dosyanin oo = (25 ) [ s ]
kayith  oldugu konum -
secilip Ac digmesi

tiklanir,

€ Ay

NOT: Varolan bir belgeyi agmak icin CTRL+0 tus kombinasyonu kullanilir.
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Bir Sunuyu Kapatmak

o Acik bir sunuyu kapatmak

| H9-0= PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerP oint -

Giris  Ekle  Tasanm  Gecisler Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Gdzden Gegir  Gardnd

. , 3
Igl " Dosya SEkmeSI nden | 2 :i::;ydet PowequintZOlU hakkinda bilgi §—
Kapat Sege n egi tl kl a n I r. 5 C:\Users\Esin Unal\Desktop\ENF 121\Sunular\Power... = [

H . fzinler Saetier+l I

O Sunuyla birlikte PowerPoint L vt

Sunuyu kopyalayahilir ve degistirebilir, Slayt sayisi |=
programi da kapatilacaksa ‘ [ o ]
Dosya sekmesinden Cikis | - @ | T e
secenegi ya da pencerenin | oo T B
sag Ust kosesindeki kapatma | .
digmesi ya da pencerenin | =] -

sol ust kdsesindeki
PowerPoint ikonu cift
tiklanir.

NOT: Sunuyu kapatmak icin CTRL+F4 tus kombinasyonu kullanilir.
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PowerPoint Secenekleri

o PowerPoint Secenekleri ile gorinim ve dizenleme secenekleri kisiye
gore oOzellestirilir. Bu bolimde yapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir.
Boylece slirekli ayni ayarlar yapilmak zorunda kalinmaz. PowerPoint
secenekleri penceresini acmak icin Dosya sekmesinden Secenekler
bolumu secilir.

O Genel: PowerPoint 2010'da kullanilan genel seceneklerin bulundugu
sekmedir.

O Yazim Denetleme: PowerPoint metninin diizeltme ve bicimlendirme seklinin
ayarlandigi sekmedir. Yazim ve dilbilgisi, otomatik duzelt vb. ayarlariicerir.

o Kaydet: Sununun kaydetme seklinin ozellestirildigi sekmedir. Otomatik belge
kaydetme vb. secenekleri icerir.

o Dil: Office programlari icinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildigi
sekmedir.

O Gelismis: Diizenleme, kes-kopyala ve yapistir, resim boyutu ve kalitesi, yazdir,
goruntule, slayt gosterisi gibi bircok secenegin icinde bulundugu sekmedir.
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Slaytlar ile llgili Islemler

Slayt eklemek o Slayt gizlemek

Slayt diizenini belirlemek o Ozel gosteriler yapmak
Slayt cogaltmak o Slaytlari renklendirmek
Slayt silmek

Slayt gortnidmleri

Slaytlari siralamak

Slayta not eklemek
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Slayt Eklemek

o Yeni slayt eklemek icin asagidaki adimlardan biri

yapilir ;
o Giris sekmesi - Slaytlar grubu - ) digmesi tiklanir.

Yeni

Slayt *

o Klavyeden Ctrl+M tuslari tiklanir.

o Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt secilir
ve ENTER tusuna basilir.

o Sol tarafta yer alan Slaytlar boélmesinden bir slayt
secilip sag tiklanir ve acilan mentden Slayt Ekle secilir.
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Slayt Duzenini Belirlemek

o PowerPoint'in icerdigi on vyerlesik L;]f'

Sifirla
Yeni

slayt dizeninden birini kullanabilir s seen-

Austin

veya gereksinimlerinize bagl olarak | b
Ozel dizenler olusturabilirsiniz.

o Bu duzenlerden birini uygulamak

Bolam Ustbilgisi

Icin; | =

o Yeni slayt eklerken asagisinda yer
alan ok tiklanir ve hazir diizenlerden |
uygun olan secilir. !

Ya da

o Slayt eklendikten sonra Slaytlar
grubunda yer alan Diizen dugmesi
kullanilarak hazir diizenlerden uygun 7 s okeyvien
olan Segilir. 3] Secili Staytlan Cogalt

F5  Anahattan Slayt Al...
=l

Slaytlan Yeniden Kullan...

Yalnizca Bashk

Bashkli Resim

Enformatik Bolumu
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Slayt Cogaltmak

O Bir sunu icerisindeki ayni diizen ve icerige sahip slaytlari
defalarca kullanmamiz gereken durumlarda slayt
cogaltma islemi gerceklestirebilirsiniz.

o Slayt cogaltmak icin asagidaki islemlerden birini
yapabilirsiniz;

o Calisma alaninin sol tarafinda bulunan Slaytlar bélmesinde
cogaltilmak istenen slayt secildikten sonra sag fare tusuna
tiklanir. Acilan kisayol menlsinden Slayt Cogalt secenegi
secilir.

o Cogaltilmak istenilen slayt secilir, Giris sekmesi — Slaytlar

Grubu- Yeni Slayt dugmesi tiklandiginda acilan menuden
Secili Slaytlari Cogalt komutu secilir.
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Slayt Silmek

O Zaman zaman sunu icerisindeki bazi gereksiz slaytlarin
silinmesi gerekebilir. Bu durumlarda slayt veya slaytlari
silmek icin cesitli yontemler mevcuttur. Baslica silme
yontemleri sunlardir;

o Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slaytlar bolmesinden

secilip slayt Uzerinde sag tus tiklanir ve Slayt Sil komutu
tiklanir.

o Silinmek istenilen slayt sol taraftaki Slaytlar bolmesinden
secilip klavyeden Delete tusuna basilir.
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Slayt Gorunumleri

O PowerPoint gorintumlerini hem Goértinim sekmesinden
hem de pencerenin sag alt kosesinde vyer alan
digmelerden degistirebilirsiniz.

) es e

POWIERPOINT - IYLUL 2012

Baslhik eklemek icin tiklatin

0 Metin eklemek igin tiklatin
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Slaytlari Siralamak

o Slaytlari siralamak icin  Gériiniim sekmesindeki Sunu

Goriintimleri grubundan Slayt Siralayicisi secilir.

Slayt

Siralayicisi

o Yan vyana dizilen slaytlar sirikle-birak yontemi ile




Slayta Not Eklemek

o Slayt bolmesinin
altindaki Notlar
bolmesinde, gecerli slayt
icin notlar yazabilirsiniz.

o0 Daha sonra, notlarinizi
yazdirabilir ve sununuz
sirasinda onlara
basvurabilirsiniz.
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[Pl ©~ 0 |+ PowerPoint2010.pptx - Microsoft Power...
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zn (] al
I o |: Slayta Not Eklemel
ali=| |-
B o Slayt bolmesinin altindaki
23 |[E - slayt icin notlar yazabilirsini:
2]
iy 0 Daha sonra, notlarinizi yazg
o onlara bagvurabilirsiniz.
4




POWERPOINT - MAYIS 2014

Slayt Gizlemek

O Sunu icerisinden gereksinim duydugunuz ancak slayt
gosterisinde yer almasini istemediginiz bir slayt varsa bu slayti
gizleyebilirsiniz.

o Sunudaki her bir slayt icin Slayt Gizle secenegini kapatip
acabilirsiniz.

o Slaytlari  gizlemek icin asagidaki adimlardan  birini
yapabilirsiniz;
o0 Gizlenmek istenen slayt secildikten sonra Slayt Gosteresi sekmesi

tiklanir, Ayarla grubu icinde yer alan digmesine tiklanir.
Slayt

Gizle

o Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt secilip sag fare
tusuna tiklanir. Acilan kisayol menusinden Slayt Gizle komutu
secilir.



o PowerPoint

o Slayt

=

Ozel Slayt
Gasterisi =
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sunusunda

sekmesi

yer

Ozel Gdsteriler Yapmak

alan sunulardan

Slayt Gosterisini

farkli sunular

olusturmaniza yarayan bu 6zelligi kullanmak icin asagidaki adimlari
uygulayabilirsiniz;

Gosterisi
digmesi tiklanir.

Baslat grubu -

o Acilan Ozel Gésteriler penceresinden Yeni digmesi tiklanir.

o Kullanilmak istenen slaytlar sol taraftan secilip Ekle dugmesi ile sag
tarafa aktarilir ve Tamam dugmesi tiklanarak gosteri kaydedilir.

Ozel Gosteriler
Y

Ozel gsteriler:

Ozel Gasteri Tanimla

Slayt géisterisi adi: |C'Jzel Gisteri 1

Sunudaki slaytar:

9. Tasarm Sekmesi
10, Gegisler Sekmesi
11, Animasyonlar Sekmesi

13, Gdzden Gegir Sekmesi

14, Garinim Sekmesi

15, Sunu ile Tigili Islemler

16. Yeni Bir Sunu Olusturmak
17. Bir Sunuyu Kaydetmek
18. Varolan Bir Sunuyu Agmak
19, Bir Sunuyu Kapatmak

20, PowerPoint Secenekleri

m

Ozel gésterideki slaytar:

1, POWERPOINT 2010

2, icerik

3. Genel Bilgiler

4, PowerPoint Sekmelerinin Taritim
5. Dosya Sekmesi

&. Giris Sekmesi

7. Ekle Sekmesi

8. Tasarm Sekmesi

9, Gegisler Sekmesi

10. Animasyonlar Sekmesi
11, Slayt Gosterisi Sekmesi

[Taman
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Slaytlari Renklendirmek

o PowerPoint sunularimizi hazirlarken slaytlarimizin arka plan
stil ve renklerini de ayarlayabilirsiniz.

O Bunun icin Tasarim sekmesinde yer alan “Arka Plan Stilleri”’ ve
“Renkler” paletini kullanabilirsiniz.

E Renkler |4) Arka Plan Stilleri |

@ Arka Plani Bicimlendir...

‘i"_“| Slayt Arka Planmini Sifirla




ICERIK

Genel bilgiler

PowerPoint penceresinin tanitimi

Sekmelerin genel tanitimi

Sunular ile ilgili islemler

o

Yeni bir sunu olusturmak

Bir sunuyu kaydetmek

Varolan bir sunuyu agmak

Bir sunuyu kapatmak

PowerPoint segeneklerini 6zellestirmek

Slaytlar ile ilgili islemler

O 0 0O 00O OO O OO

Slayt eklemek

Slayt diizenini belirlemek
Slayt cogaltmak

Slayt silmek

Slayt goértinimleri
Slaytlari siralamak

Slayta not eklemek

Slayt gizlemek

Ozel gosteriler yapmak

Slaytlari renklendirmek
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Metin Kutusu ile ilgili islemler
Metin kutusu eklemek
Metin kutusunu silmek
Metin kutusunu bicimlendirmek
Metni bicimlendirmek
"Yazim ve Dilbilgisi" komutu

Resim ve sekiller ile ilgili islemler

Dosyadan resim

Kicik resim

Otomatik sekil

SmartArt

WordArt

Metin kutusu

Simge

Ustbilgi-altbilgi

Grafik

Tablo

Tasarim sekmesi

O 0 0O OO 0O OO 0O

Gegisler sekmesi
Animasyonlar sekmesi
Slayt gosterisi sekmesi
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Metin Kutusu ile ilgili islemler

Metin kutusu eklemek

Metin kutusunu silmek

Metin kutusunu bicimlendirmek
Metni bicimlendirmek

"Yazim ve Dilbilgisi" komutu




POWERPOINT - MAYIS 2014

Metin Kutusu Eklemek

o Slaytlariniza metin  kutusu eklemek icin Ekle
sekmesindeki Metin gurubu icerisinde yer alan Metin
Kutusu ( 2 ] )digmesine tiklayin.

Metin
Kutusu

O Fare imleciniz kili¢c seklini alinca farenin sol tusuna basili
tutarak istediginiz boyutla sirukleme yaparak bir metin
kutusu olusturun.

O Metin kutusuna metin eklemek icin, metin kutusunun
icini tiklatarak metni yazin.
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Metin Kutusunu Silmek

o Silmek istediginiz metin kutusunun kenarhgini tiklatin ve

DELETE tusuna basin.

o isaretcinin metin kutusunun icinde degil kenarliginin
Uzerinde oldugundan emin olun. lIsaretci kenarligin
uzerinde degilse, DELETE tusuna basildiginda metin

kutusu degil metin kutusunun icindeki metin silinebilir.
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Metin Kutusunu Bicimlendirmek

O Metin kutulari Gzerinde duzenleme yapmak icin metin

kutusu cercevesine ¢ift tiklaninca sekmelerin en saginda

acilan Cizim Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

PowoiniO.ppbc - Microsoft PowerPoint

Giris Ekle Tasarnm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goranum

\NNEHeZ - X . D seil Dolgusu ~ M A~ [k One Getir ~ =~
ALLepLd G I [Abc] [AbC ] (Abc] B L7 Sekil Anahatti ~ - [ Arkaya Gonder ~ []
2 NN > %iF ‘ 7| (2 Sekil Efektleri v 5:?,,',2':. A~ | BysecmBolmesi Sk | -9

Sekil Ekle Sekil Stilleri % | WordArt Stilleri 13 | Yerlestir
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Metni Bicimlendirmek-|

o Giris sekmesinde yer alan Yaz Tipi grubundaki komutlar
kullanilarak secili metinler farkl sekillerde
bicimlendirilebilir.

g Yazi Tipini Byt /
Yazi Tipi Boyutu  ya; Tipini Daralt

i . s e |__Bigimlendirmeyi
Yazi Tipi——calibri 2 - A temizle

Kalin=—K 7 A 8 abe &Y~ Aa- | A -
Italik——I I«azslipi | | | == Yazi Tipi Penceresi
Alt Cizgili I 4az| Tipi Rengi
Metin Golgesi Biiyiik/Kiiclik Har f Degistir
Ostii Cizgili Karakter Aralig
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Metni Bicimlen

kullanilarak secili
bicimlendirilebilir.

O Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubundaki komutlar

dirmek-II

metinler farkl sekillerde

Numaralandirma —

Girintiyi Arttr / Girintiyi Az

alt Satir ve Paragraf Aralhi

— Metin YOni

Madde lsaretleri—:

Sola Hizala—
Ortala—

R
v | EE 35

$IE' |} Metin vana ~
(=] Metni Hizala - = Metni Hizala

= = n SmarT

rt'a Donuastar

I Paragraf ]

Saga Hizala———

|
Paragraf Penceresi

Situnlar

Yasla

SmarArt Grafifine Donlstir
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Yazim ve Dilbilgisi Komutu

O PowerPoint ayarlanan dile gore dilbilgisi kurallarina aykiri yazilan
cimlelerin denetlemesini ve dlizeltmesini yapabilmektedir.

O Yazim denetimini baslatmak icin;

o Gozden Gegir sekmesi — Yazim Denetleme grubu — %/ digmesi
tiklanir, Denetimi

o Acilan Yazim Denetimi iletisim penceresinden gerekli duizeltmeler
tum metin taranana kadar devam ettirilir.

Yazim Denetin:i “ — " L bd

Sozlikte Qlmayan: ||:H,:ltx |

Yoksay | | Tumani voksay |

e | [ oe |

|
| Degistr | | Tumon Degistir |
[
[

)

Otomatik Dizelt | | Kapat

NOT: Dilbilgisi denetimini baslatmak icin F7 klavye tusu kullanilir.
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Resim ve Sekiller ile llgili Islemler

Dosyadan resim
Kiglk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

Simge
Ustbilgi-altbilgi
Grafik

Tablo

@)
©)
O
O
O
O
o
o
o
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Dosyadan Resim Eklemek

O Bilgisayarda kayith olan resim dosyalarini eklemek icin;

O Resim eklemek istenilen slayta gelinir,

o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - 2= dugmesi tiklanir,

Resim

O Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen
resim bilgisayardan bulunur ve Ekle digmesine basilir.

O Resim uzerinde duzenleme yapmak icin resim uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Resim Araclari
altindaki Bigcim sekmesi kullanilir.

PRI~ 0= - PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint

Giris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goruanuam

H . = ——
3 Y v . > =7 i a1 v ir v = v i .
i i Duzeltmeler ﬁ —— |'_7 - T“Reslm Kenarhgi k3 One Getir = &‘# é[] 652cm  *
v &ag Renk ~ 2y | Id - | b Resim Efektleri v | (G4 Arkaya Gonder ~ [#] 3
Arka Plani S Kir = -~
Kaldir [j Artistik Efektler ~ ‘m ¥ 2 % Resim Dazeni v Si} Secim Balmesi  Sh~ vp s 1457 em

Ayarla Resim Stilleri | Yerlestir \ |
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o Ekle sekmesi - Cizimler grubu -

O Ekranda listelenen arama

islemi tamamlanuir.

Kicuk Resim Eklemek

o PowerPoint programinin kendi icerisinde yer alan galeriden de
farkh resimler eklenerek gorsellik arttirilabilir.

O Galeriden kucguk resim eklemek icin;
o Kucuk resim eklemek istenilen slayta gelinir,

El=l
Bk
Kk
Resim

digmesi tiklanir,

O Sag tarafta acilan Kuclik Resim gorev bolmesinde Aranan kismina
aranan nesneyle ilgili bir anahtar kelime girilir,

O Enter veya Git digmesine basilir,

sonuclar listesinden eklenmek
istenilen 6ge Uzerine bir kez tiklanarak belgeye nesne ekleme

o Kucuk resimlerde dizenleme yapmak icin resimler icin de
kullanilan ayni Bicim sekmesi kullanilir.
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Otomatik Sekil Eklemek

o Otomatik sekiller

gorsel zenginlik kazandirilabilir.

o Otomatik Sekil eklemek igin;
o Ekle sekmesi - Cizimler grubu -

tiklanir,

[T

Sekiller

-

eklenerek belgelere

digmesi

O Yanda acilan sekiller kategorisinden bir sekil
uzerine tiklanarak, belge icerisinde istenilen

bir konuma farenin sol tusu basili tutularak

istenilen boyutta cizilir.
uzerinde duzenleme

o Otomatik sekiller
yapmak icin

sekmelerin en

sekil

saginda

acilan

Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

Uzerine tiklaninca

Cizim

T
Sekiller| Smartart Grafik Ekran Kdpr!
= Gordntdsd -

Son Kullamilan Sekiller
BExNOOOALL2 LG
(AR S 4

Cizgiler

NSNS TLL 0%
Dikdortgenler

I L A B |

Temel Sekiller
HEOAMOIAOTOOOO®
@-tOo0ar Ly oo
OO@~HOY G (<D™
DA NI

Blok Oklar

DER I TELPR I
€ v » [BLId]H
iLele

Denklem Sekilleri

===

Alas Cizelgesi

OO0 OO0 <0y
ODCONRDD X ¢ AVED
Qoo

Yildizlar ve Bashik Sayfalan
ML WORDREREHGE
o B (0 ) [T 2 R R

Belirtme Cizgileri

10O A A il Al Al
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SmartArt Eklemek

o Sunu icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi icin
SmartArt grafikleri kullanilr.

o SmartArt grafik eklemek icin;

o SmartArt eklemek istenilen slayta gelinir,
o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - digmesi tiklanir,

SmartArt

o Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢ penceresinden yapilacak ise uygun
SmartArt grafik secilir ve Tamam digmesine tiklanir,

o Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bolimine
istenilen grafik degerleri girilir.

o SmartArt grafikleri Uzerinde duzenleme yapmak icin grafik Uzerine

tiklaninca sekmelerin en saginda acilan SmartArt Aracglari altindaki

Tasarim ve Bicim sekmeleri kullanilir.

AR ~ PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPaint . SmartArt Araclan
Girig Ekle Tasanm Gecigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Gardnam Tasarim Bicim &3
] Sekil Ekle - @ Yikselt & Yukar Tasi .- ;-‘\-; - E
[(3 Madde Isareti Ekle =¥ Indirge & Asad Tas - ® - = Y
o Bl o [ ] E | Grafigi Dénastir
Ej Metin Bolmesi 4= agdan Sola _-?1_, Dizen T || Degistir~ Sifirla -

Grafik Olustur SmartArt Stilleri Sifirla

4

Dazenler
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WordArt Eklemek

o Sunu icerisine susliu yazilar eklemek icin
WordArt kullanilir.

o WordArt eklemek icin,
o Ekle sekmesi - Metin grubu - 4 digmesi

tlklanlr, Wordart
o Yanda acilan farkh seceneklerden istenen
secilir,

o Ekrana gelen metin kutusunun icerisine
istenilen metin yazilr.

o WordArt Gzerinde dizenleme yapmak icin WordArt Gzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Aracglari
altindaki Bigcim sekmesi kullanilir.

| He-4|- 4 PowerPoint2010.ppte - Microsoft PowerPoint i Cizin -ﬂjﬂ' —_
Ekle

Girig Tasarnm Gardndm

E~NOoO - &

Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Bicim

R ﬁ Sekil Dolgusu + ﬁ + [y One Getir = |=~ 50257 cm =

- 3. v -

ALLod ol Abc | Abe Abc| |+ 2 sekil Anahath = A A AN |- @ - B Arkaya Gonder ~ [H] . N

ERSAR N 2k = | ) sekil Efektleri = 7 A+ BysecmBoimesi S| o oM -
Sekil Ekle Sekil Stilleri ] WordArt Stilleri ] Yerlestir
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Simge Eklemek

O PowerPoint ile klavyede olmayan bir takim 0&zel
karakterler ya da simgeler eklenebilir.

o Simge eklemek i¢in;

o Simge eklemek istenilen yere imlec birakilir,

O Ekle sekmesi - Simgeler grubu - 2 digmesi tiklanir.

Simge

o Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir

ve Ekle digmesi tiklanir.
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Ustbilgi-Altbilgi Eklemek

o Altbilgi ve Ustbilgi bdlimi sununuzun st ve alt
kisimlarinda yer alir.

o Bu alana vyazilan vyazilar tim slaytlarda aynen
goruntulenir.

o Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin;
o Ekle sekmesi — Metin grubu - =% dagmesi tiklanir,

Usthilgi
ve lthilgi

o Acilan Ustbilgi ve Altbilgi iletisim penceresinden ilgili yerler secilir
ve doldurulur,

o Eger girilen Ustbilgi ve altbilgi tim slaytlarda uygulanacaksa
Timtne Uygula digmesi, yalniz secili slayta uygulanacaksa
Uygula dugmesi tiklanir.
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Grafik Eklemek

o Grafik eklemek icin;

o Grafik eklemek istenilen slayta gelinir,

O Ekle sekmesi — Cizimler grubu - i digmesi tiklanir,

Grafik

o Acilan Excel calisma sayfasindan grafik icin veri girisi yapilir
ve Excel penceresi kapatilir.

o Grafikler Gzerinde duzenleme yapmak icin grafik Gzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Grafik Araclari
altindaki Tasarim, Diizen ve Bigcim sekmeleri kullanilir.

Pld9w-0l= 7 PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint

Giris Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gaoranum Tasarim Duzen Bicim o i@

"R R
T 2 - & | - |~ -
Grafik Turanu Sablon Satir/Sutun  Veri  Verileri Verileri Eﬂi -D.i—ﬂ_l ﬂ_l-[__:-L.]_i_ - L ‘ Lﬂ ‘ h * =

Degistir Olarak Kaydet Degistir Se¢ Duzenle Yenile
|

Tar Veri Grafik Dozenleri

| Grafik Stilleri
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Tablo Eklemek

o Tablo eklemek icin;

o Tablo eklemek istenilen slayta gelinir,

B

Tablo

o istenilen satir ve siitun sayisi kadar secim yapilir ya da Tablo
Ekle komutu tiklanir ve gelen ekranda satir ve sttun sayisi
girilir.

o Ekle sekmesi - Tablolar grubu - digmesi tiklanir,

o Tablolar lzerinde dizenleme yapmak icin tablo Uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Tablo Araclari
altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri kullanilir.

Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri

RIH®9- 0|+ " PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint Tablo Araclar
Giris Ekle Tasarnm Gecigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gdzden Gecir Gordndm Tasarm | Dizen
Ustbilgi satin [0] ik Situn - A - E=L{
Taplam Satin Son Satun BT Lnk =
Seritli Satirlar Seritli Sdtunlar ME" M stl—i||||ze|:v & & Kalem Rengi ~ Ti;ﬂo el

WordArt Stilleri Kenarliklan Ciz
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Tasarim Sekmesi

0 Bu sekme ile;
o Sayfa yapisi ayarlarini gerceklestirebilir,
o Slayt yonlendirmesi yapabilir,
O Sununuza uygun temayi secebilir,

O Sununuzun renk, vyazi tipi ve efekt ayarlarini
gerceklestirebilir ve

o Slaytlarinizin arka plan fonlarini olusturabilirsiniz.

Giris Ekle ' Tasanm ! Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goranum

[ A B Renicer - &) Arka Plan Stilleri ~

a ||~ [A] Yazi Tipleri ~
S8 Stgt mmsm =] Arka Plan Grafiklerini Gizle
Yapis1 Yonlendirmesi~ ¥ Efektler v O

Sayfa Yapisi Temalar ‘ Arka Plan M |
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Gecisler Sekmesi

o Slayt gecisleri, sunu sirasinda bir slayttan digerine
gecerken Slayt Gosterisi gorunumunde olusan hareket
efektleridir.

0 Bu sekme ile;

o Slaytlara gecis ekleyebilir

o Gegcis efektlerinin hizini denetleyebilir,

O Gegislere ses ekleyebilir ve

o Gegislerin ozelliklerini 6zellestirebilirsiniz.

Girig Ekle Tasanm I Gecisler l Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garanam
I I} . - E_‘| |-1—|J :EL Ses: | [5es Yok] = Slaydi Ilerlet
L = | - D sire: 0200 o Fare Tiklatmasinda
Onizleme 7 Efekt
Yok Kes solarak it 7| cerenckleri - | sl Timine Uygula Sonrasinda: 00:00,00 2

Onizleme Zamanlama

Bu Slayda Gecis
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Animasyonlar Sekmesi

o Onemli  noktalara  odaklanmanin,  bilgi  akisini
denetlemenin ve sununuzu goéruntileyenlerin ilgisini
cekmenin yollarindan biri de animasyon kullanmaktir.

o Tek tek slaytlardaki metin veya nesnelere, asil
slayttaki metin veya nesnelere vya da Ozel
slayt duzenlemelerindeki yer tutuculara animasyon
efektleri uygulayabilirsiniz.

(Girig Ekle Tasanm Gecisler [ Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gecir Garandm

* Eaﬂﬁ.nimasynn Bdlmesi f EBaslat: * Animasyonu Yeniden Sirala
]

-

; Tetikleyici D sdre: - & [Naha Onceye Tas

CGnizleme | Animasyon Efekt Animasyon .
- stilleri Secenekleri Ekle '%’ Animasyon Boyacis

Animasyon Gelismis Animasyon

-

B Gecikme: - w [Daha Sonraya Tasi

Onizleme Zamanlama
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Animasyonlar Sekmesi

o PowerPoint 2010'da dort farkh tirde animasyon efekti vardir:

o Giris efektleri: Ornegin, bir nesnenin yavas yavas solarak odaga
gelmesini, slaydin kenarindan ucarak girmesini veya atlaya atlaya
gorunume girmesini saglayabilirsiniz.

o Cikis efektleri: Bu efektler bir nesnenin slayttan ucarak ¢cikmasini,
gorinimden kaybolmasini veya slayttan doénerek c¢ikmasini
saglar.

o Vurgu efektleri: Bu efektlere o6rnek olarak bir nesnenin
boyutunun azalmasi veya artmasi, renk degistirmesi veya kendi
merkezinde donmesi gosterilebilir.

o Hareket Yollari: Bu efektleri kullanarak, bir nesnenin yukari veya
asagl, sola veya saga ya da yildiz veya dairesel bir sekilde
donmesini saglayabilirsiniz (diger efektlerin yani sira).
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Slayt Gosterisi Sekmesi

0 Bu sekme ile;
O Sununuzu bastan ya da gecerli slayttan baslatabilir,
o Ozel slayt gosterileri ayarlayabilir,

o istediginiz slaytlar gizleyebilir,

O Sununuzun zamanlama provasini yapabilir ve

o Slayt gosterinizi kayit edebilirsiniz.

Giris Ekle Tasarnm Gecgisler Animasyonlar [ Slayt Gosterisi l Gozden Gecgir Gardndm [ e
E '5 EE. iﬁ Slayt Gizle Anlatimlan Yiriit Gecerli Cozanarldga K. -
= @Zamanlama Provasi Zamanlamalarn Kullan @ =

Bastan Gecerli | Slayt Gasterisini Ozel Slayt | Slayt Gasterisi
Slayttan Yayinla Gasterisi = Ayarla W5 Slayt Gasterisi Kaydet - Medya Denetimlerini Goster

Slayt Gosterisini Baslat Ayarla

Sunucu Gordnamond Goster

Monitarler
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