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Bu üniteyi çalıştıktan 

sonra; 

 Microsoft 

Powerpoint temel 

işlemleri hakkında bilgiler 

verildikten sonra bir slayt 

üzerine ne gibi 

nesnelerin eklenerek 

kullanılabileceği 

öğrenilecektir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Ekle Menüsü İşlevleri 
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2.2. Ekle Menüsü 
 

Ekle menüsü şekil 240’ta görülmektedir. 

 

 

Şekil 1. Ekle Menüsü 

 

2.2.1. Tablolar 

 

Şekil 241’de tablolar sekmesi görülmektedir. 

 

 

Şekil 2. Tablolar Sekmesi 

 

Bu sekme üzerinde bulunan “Tablo” seçilerek açılan menüden kaç satır ve sütundan oluşan tablo 

isteniyorsa seçilerek slayt üzerine eklenip kullanımı gerçekleştirilebilinmektedir. 

 

2.2.2. Resimler ve Çizimler 

 

Resimler ve Çizimler sekmesi şekil 242’de görülmektedir. 

 

 

Şekil 3. Resimler ve Çizimler Sekmesi 
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Bu sekme üzerinde bulunan tüm seçenekler MS Word Çizimler kısmında detaylı olarak anlatılmış ve 

örneklerle açıklanmıştır. Aynı yapıda slaytlara eklenerek kullanımları gerçekleştirilecektir.  

2.2.3. Bağlantılar 

 

Bağlantılar sekmesi şekil 243’te görülmektedir. 

 

 

Şekil 4. Bağlantılar Sekmesi 

 

“Köprü” işlevi tüm MS Office paketinde bulunan bir işlevdir. Bu işlev MS Word Bağlantılar kısmında 

detaylı olarak işlenmiştir.  

 

 Simgesi MS PowerPoint ile karşımıza çıkmaktadır.  Bu simge seçildiğinde şekil 244’te görülen 

“Eylem Ayarları” adlı pencere karşımıza gelecektir. 

 

 

Şekil 5. Eylem Ayarları Penceresi 
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Bu pencere üzerinden seçili olan metin, resim, şekil ya da çizim gibi bir nesne için olaylar 

tanımlanabilecektir.  

 

 

Şekil 6. Eylemin Örneklenmesi 

 

Şekil 245’te görülen örnekte slayt penceresinin alt köşelerine sağ ve sol ok şeklinde iki çizim nesnesi 

eklenmiştir. Bu nesnelerden sol taraftaki kullanılarak bir önceki slayt penceresine ve sağ taraftaki 

kullanılarak bir sonraki slayt penceresine gidilmek istendiği durumda şekil 244’te görülen Eylem 

ayarları penceresinden “Köprü” seçilip uygulanmalıdır. Seçilen köprü işlevi soldaki için “Önceki Slayt” 

ve sağdaki için “Sonraki Slayt” şeklinde seçilmelidir. Bu işlem gerçekleştirildiğinde sol ve sağ oklar 

kullanılarak slaytlar arasında ilerlenebilecektir.  

 

2.2.4. Metin ve Simgeler 

 

Şekil 246’da metin sekmesi görülmektedir. 

 

 

Şekil 7. Metin ve Simgeler Sekmesi 

 

 Simge seçildiğinde fare imleci alt ok şeklini alacak ve ekran üzerinde seçili olan slaytta 

istenilen bir alan oluşturularak bu alana metin kutusu şekil 247’de görüldüğü gibi eklenebilecektir.  
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Şekil 8. Metin Kutusu 

 

 Simge seçildiğinde şekil 248’de görülen “Üstbilgi ve Altbilgi” penceresi karşımıza gelecektir. 

 

 

Şekil 9. Üstbilgi ve Altbilgi Penceresi 

 

Bu pencere üzerinden slayt üzerine “Tarih ve Saat” kısmından istenilen formatta bir tarih ve/veya 

saat girişi gerçekleştirilebilecektir. Bu bilgi ister sabit ister otomatik olarak güncelleşecek şekilde 

seçilebilir. “Slayt Numarası” seçilerek her bir slayt için bir numara slayt üzerine eklenebilir. “Altbilgi” 

kısmı seçilerek istenilen bir metnin her slaytın altında görüntülenmesi gerçekleştirilecektir. “Başlık 

Slaytında Gösterme” seçilerek istenilen bilgilerin başlık slaytında görünmesi engellenebilir.  
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Şekil 10. Altbilgi ve Üstbilgi Uygulaması 

 

Şekil 249’da slayt üzerine altbilgi olarak metin, slayt numarası ve tarih bilgilerinin eklenmiş hali 

görülmektedir.  

 

 Simge seçildiğinde gelen menüden istenilen bir WordArt seçilerek slayta uygulanır. Bu 

esnada slayt üzerinde açılan alana istenilen metin bilgisi girilir ve şekil 250’de görüldüğü gibi bir 

WordArt eklenerek kullanılabilir. 

 

 

Şekil 11. WordArt Kullanımı 

 

Bu işlem gerçekleştirildikten sonra menü üzerine “Çizim Araçları” adında yeni bir menü eklenmiş 

olacaktır. Bu menüden eklediğimiz WordArt için şekil ekleyebilme, stil değiştirme, şekil ve metin için; 

dolgu anahat ve efekt tanımlama gibi işlevler verilerek daha şık ve göz alıcı WordArt’lar 

oluşturulabilecektir.  

 

 Simge seçildiği durumda şekil 251’de görülen “Tarih ve Saat” adlı pencere karşımıza gelecektir. 
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Şekil 12. Tarih ve Saat Penceresi 

 

Bu pencereden slayt üzerindeki metinde istenilen bir alana tarih ve saat bilgisi istenilen bir biçimde 

eklenebilecektir. Ayrıca bu pencere üzerinde bulunan “Otomatik Güncelleştir” seçildiğinde sürekli 

olarak tarih saat bilgisi güncellenecektir.  

 Simge seçildiğinde geçerli olan slaytta bulunan metin üzerinde istenilen bir alana bulunan 

slaytın numarası verilecektir.  

 

 Simge seçilerek geçerli olan slayt üzerinde bulunan metnin içerisine istenilen özel simgeleri 

eklemek amacıyla şekil 252’de görülen “Simge” adlı pencere karşımıza gelecektir. 

 



Bilgisayara Giriş 

 

 

Kafkas Üniversitesi KAUZEM 

 

 

Şekil 13. Simge Penceresi 

 

Bu pencere üzerinde bulunan simgelerden istenileni seçilerek slayt üzerinde bulunan metnin istenilen 

bir alanına eklenmesi gerçekleştirilecektir.  

 

 Simge seçilerek MS PowerPoint belgesinde seçili olan slayt üzerine bir nesne eklenmesi 

mümkündür. Bu konu hakkında detaylı bilgi MS Word Nesne ekleme kısmında detaylı olarak 

anlatılmıştır.  

 

 

 

2.2.5. Medya 

 

Medyaklipleri sekmesi şekil 253’te görülmektedir.  

 

 

Şekil 14. Medya Klipleri Sekmesi 
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 Simge seçildiğinde bir dosyadan yada cliporganizer’dan alınacak olan bir görüntü slayt üzerine 

eklenebilecektir.  

 

 

Şekil 15. Video Eklenmesi 

 

Şekil 254’te slayt üzerine eklenen bir cliporganizer videosu görünmektedir. Slayt gösterisi 

başlatıldığında eklenen video hareket kazanacak ve gösterilecektir.  

 

 Simge seçildiğinde şekil 255’te görülen menü karşımıza gelecektir. 

 

 

Şekil 16. Ses Menüsü 
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Bu menü üzerinden bir ses dosyası seçilerek slayt üzerine eklenebilecektir. Ayrıca istenildiği durumda 

slayt üzerine menüde görülen “Ses Kaydet” seçeneği kullanılarak kendi sesinizi de kaydederek slayta 

ekleyebileceksiniz.  

 

2.2.6. Flash 

 

Flash sekmesi şekil 256’da görülmektedir. 

 

 

Şekil 17. Flash Sekmesi 

 

Bu sekmede bulunan Flash simgesi seçildiğinde şekil 257’de görülen pencere karşımıza çıkacaktır. 

 

 

Şekil 18. Flash Penceresi 

 

Bu pencere üzerinden dosyanızı belirterek istenilen bir gösterim türü ile slaytınıza ekleyebileceksiniz. 

Tabii ki flash sekmesinin aktif olabilmesi için bilgisayarınızda Adobe Flash Player yüklü olması 

gerekmektedir.  
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Her bir karakteri bir byte olarak temsil etmek amacıyla kullanılan sisteme “ASCII” kodlama 

sistemi adı verilmektedir. Şekil 9’da görüldüğü gibi her bir rakam, harf ve simgeye bir ASCI 

kodu karşılık gelerek kullanılmaktadır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafik nasıl oluşturulur? Tarih  saat nasıl slayt üzerine 

eklenir. 

Resim nasıl eklenmektedir? 
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Bu ünitemizde Microsoft PowerPoint ekle menüsü işlevlerini öğrenmiş olacağız. 
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1. Köprü verilerek en az 5 slayt için ileri ve geri işlemlerini bir resimle gerçekleştiriniz. 
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1) Slayt üzerine Grafik Eklemek için hangi işlem yapılmalıdır? 
a) Ekle - Grafik 

b) Slayt Gösterisi - Grafik 

c) Düzen - Grafik 

d) Araçlar - Grafik 

e) Dosya – Grafik 

2) Slayt üzerine Tablo eklemek için hangi işlem yapılmalıdır? 

a) Araçlar - Tablo 

b) Slayt Gösterisi - Tablo 

c) Düzen - Tablo 

d) Ekle - Tablo 

e) Dosya – Tablo 

3) PowerPoint’ te slayta grafik eklemek için hangi menü veya komut kullanılır? 

a) Biçim / Resim / Grafik 

b) Ekle / Grafik 

c) Görünüm / Grafik    

d) Slayt Gösterisi / Resim / Grafik 

e) Görünüm / Resim / Grafik 
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