
MİCROSOFT POWERPOINT DERS NOTLARI 
 

Microsoft PowerPoint 2010 ile metin, grafik, fotoğraf, video ve animasyon içeren, görsel olarak etkileyici sunular 

tasarlayabilirsiniz. Power Point programında nesneler ekleyebileceğimiz, yazılarımızı oluşturabileceğimiz her sayfaya “slayt” 

denir. Slaytların bir araya gelmesiyle “sunu” oluşur.  

Sunuları oluştururken sununun bizim anlatımızı desteklemek amacıyla yapıldığını unutmamak gereklidir. Fazla 

abartılı resimler, çok fazla animasyonlar ve uzun metinler sunuyu amacından uzaklaştıracaktır. Sunuda renklerin seçimine 

dikkat edilmeli, fontlar için en az 18 punto büyüklük kullanılmalıdır. 

 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DOSYA SEKMESİ : 

 
Kaydet: Sunularımızı “Power Point Sunusu” olarak kaydedersek, sunu dosyasına çift 
tıklandığında sunu power point programında açılır; “Power Point Gösterisi” olarak 
kaydedersek, sunu dosyasına çift tıklandığında sunu doğrudan çalışıp gösteriyi başlatır.  
 
Farklı Kaydet : Daha önceden kaydettiğimiz sunu dosyamızı, istediğimiz herhangi bir yere 
kaydedebilmemizi, adını ve uzantısını değiştirebilmemizi  sağlar. Örneğin  sunumumuzu önceki 
power point sürümü olan bir bilgisayarda kullanacaksak kayıt türünü “Power Point 97-2003 
Sunusu” olarak değiştirmeliyiz.  
 
Aç: Önceden kaydedilen bir sunuyu veya gösteriyi açmak için kullanılır.  
 
Bilgi: Sunum dosyamız ile ilgili ayrıntılı bilgileri alabilmek, dosyamıza parola ve bazı kısıtlama 
özellikleri ekleyebilmek için kullanılır. 
 
Yeni: Yeni bir sunu oluşturmak için kullanılır.  
 
Yazdır: Slaytları yazdırmak için kullanılır. Slaytlarımızı “Tam Sayfa” olarak yazdırırsak her bir 

sayfaya bir slayt olduğu gibi yazdırılır. Slaytları “Dinleyici Notları” şeklinde yazdırırsak; bir sayfaya birden fazla slayt 
yazdırabiliriz. Ayrıca slaytları renkli, siyah-beyaz veya gri tonlamalı da yazdırılabiliriz. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 2007 & 2010 Power Point Sunusu (Tasarım Dosyası) → .pptx 

 2007 &2010 Power Point Gösterisi → .ppsx 
 

Power Point Dosya Uzantıları 
 

 2003 Power Point Sunusu (Tasarım Dosyası) → .ppt 

 2003 Power Point Gösterisi → .pps 
 



GİRİŞ SEKMESİ 

 

KOMUT İŞLEVİ 

 Seçili metni yada şekli keser  (CTRL+X) 

 Seçili metni yada şekli kopyalar (CTRL+C) 

 
Kopyalanmış bilgilerin yapıştırılmasını sağlar. 
Özel yapıştır komutu kullanılırsa tüm biçimlendirmeler iptal edilerek sade metin olarak 
yapıştırılabilir. (CTRL +V  ya da özel yapıştır için ALT+CTRL+V) 

 Bir biçimlendirmeyi kopyalayarak diğer alanlara uygular( SHIFT+CTRL+C) 

 

Sunumuza yeni bir slayt eklenmesini sağlar. 

 
“Seçili slaydın şablon düzenini değiştirmeyi sağlar. 

 Seçili slaytta uygulanan biçimlendirmelerin tamamını iptal ederek sıfırlar. 

 Seçili slaydın silinmesini sağlar. 

 
Yazı Tipi ve Boyutu 

 
Yazı Tipi Büyüt/Küçült , Büyük-küçük harf dönüştür 

 Kalın, İtalik (Eğimli), Altı Çizili, Üstü Çizili, Metin Gölgesi, Karakter Aralığı 

 Yazıtipi rengi 

 
Biçimlendirmeyi temizle. Seçilen yazıdaki tüm biçimlendirmeleri kaldırır. Sade metin haline getirir.  

 
Madde işaretleri ve numaralandırma. 1,2,3 veya a,b,c şeklinde listeler oluşturulmasını sağlar. 

 
Sola hizala / ortala / sağa hizala / iki yana yasla 

 
Sütunlar. Seçili metni iki ya da daha fazla sütuna bölmeyi sağlar.  

 
Satır aralığı. Satırlar arasındaki boşluğu ayarlar. 

 Kenarlıklar. İstenilen bölgeye kenarlık eklenmesini sağlar. 

 
Girintiyi azalt / girintiyi arttır. Paragrafın soldan girintisini arttırıp, azaltır 

 
Metinlerin yazılış yönünü ayarlar. (Soldan-sağa, aşağıdan-yukarıya vb..) 

 Metnin hizasını ayarlar (Üst-Orta-Alt) 

 Seçili şekli SmartArt grafiklerine dönüştürür. 

 

M.Powerpoint bünyesinde bulunan hazır şekillerin eklenmesini sağlar. 

 

Seçili şekillerin gruplanmasını, önde-arkada görünümlerini, hizalanmasını sağlayan komutlar içerir.  

 

Seçili şekle hazır stillerden seçilen stilin uygulanmasını sağlar. 

 Şekillerin dolgu rengini seçmemizi sağlar 

 
Şekillerin çizgi rengini seçmemizi sağlar. 

 Seçili şekle gölge,parlama,yansıma ve 3B gibi efektler uygulanmasını sağlar. 

 Belge içerisinde istenilen kelimenin bulunmasını sağlar. 

 Belge içerisinde bir kelimenin farklı bir kelime ile değiştirilmesi için kullanılır. 

 Belge içerisinde yer alan metin,şekil ve tüm nesnelerin seçimine imkan verir. 



EKLE SEKMESİ 
 

KOMUT İŞLEVİ 

 
Sunuya tablo eklenmesini sağlar.  

 
Bilgisayarımızda kayıtlı olan bir resmi sunumuza  eklememizi sağlar 

 
M.PowerPoint bünyesinde bulunan küçük resim galerisinden çizim resimlerinin eklenmesini sağlar. 

 
Bir klasörde yer alan fotoğraflardan otomatik olarak fotoğraf albümü sunusu oluşturulmasını sağlar. 

 
Sunuya, geometrik şekiller, oklar ve çeşitli hazır şekiller eklenmesini sağlar. 

 
Görsel olarak tasarlanmış hazır şekil ve grafiklerin eklendiği yerdir.  

 
Sayfamıza sütun,pasta, daire vb.. şeklinde grafikler eklenmesini sağlar 

 

Seçili nesneye; bir internet sayfasına yada sunuda  yer alan başka bir slayta veya bilgisayarda kayıtlı başka bir 
belgeye bağlantı  vermek için kullanılır. 

 

Seçili nesneye, eylem ekler. ( Herhangi bir dosya-program  çalıştırmak ve köprü eklemek için kullanılabilir.) 

 

Sayfanın üst kısmına üstbilgi yada alt kısmına altbilgi olarak bazı bilgiler eklememizi sağlar. Tüm sayfalarda 
görünür. 

  
Sayfamıza sayfa numarası ekler.  

 

Sayfamızda istenilen yerlere metin kutuları eklenerek değişik tasarımlarda metinler eklenebilir.  

 
M.PowerPoint bünyesinde hazırlanmış  şekilli-efektli yazılar eklenmesini sağlar. 

 
Sunumuza film yada ses eklememizi sağlar. 

 
 
TASARIM SEKMESİ 

KOMUT İŞLEVİ 

           

Slayt genişlik-yüksekliği, yatay-dikey yönlendirmesini ayarlarlar. 

 

Hazır tema seçeneklerini slaydımıza uygulamamızı sağlar. 

 
Slaytta geçerli olacak tema renklerinin ayarlanmasını sağlar. 

 Slaytta geçerli olacak yazı tiplerinin ayarlanmasını sağlar. 

 Slaytların geliş  efektlerini ayarlar. 

 
Slaydın arkaplan renk efektlerini seçmemizi sağlar. 



GEÇİŞLER SEKMESİ 

 
KOMUT İŞLEVİ 

 

Ekrandaki yazı ve şekillere eklenen efektlerin önizlenmesini sağlar 

 
Seçili geçiş efektinin  yön ve renk gibi özelliklerini ayarlamayı sağlar. 

 
Slaytlar arasındaki geçiş efektini belirlememizi sağlar. 

 

Slaytlar arasındaki geçişte ses çıkarılmasını sağlar 
Slaytlar arasındaki geçişte, geçiş süresini belirler. (Süre arttıkça geçiş  yavaşlar) 

 

Slayt geçişinin fare tıklaması ile elle mi yoksa belli bir süre sonunda otomatik olarak 
mı yapılacağını ayarlamamızı sağlar.  

 Yapılan işlemlerin sadece geçerli slayda değil de tümüne uygulanmasını sağlar. 

 
ANİMASYONLAR SEKMESİ 

 
KOMUT İŞLEVİ 

 

Ekrandaki nesne, yazı ve şekillere eklenen animasyonların (efektlerin) önizlenmesini 
sağlar 

 

Animasyon bölmesinden, slaydımıza önceden eklediğimiz animasyonları görebilir, 
kaldırabilir  veya özelliklerini değiştirebiliriz. 

 

Animasyon Ekle tıkladığımızda, “Giriş”, “Vurgu” ve “Çıkış” başlıkları altında her 
nesneye 3’er animasyon ekleyebiliriz.  

 

 “Tıklama ile başlat” seçili ise animasyonlar  biz fareye tıkladıkça çalışır. “Önceki ile 
başlat” seçili ise o slayttaki bütün animasyonlar aynı anda çalışacaktır. “Öncekinden 
sonra başlat” seçili ise animasyon bölmesindeki sırayla çalışacaktır. 

 

Animasyonun ne zaman başlayacağı, ne kadar süreceği ve yineleme ayarları 
bulunmaktadır. 

 

Animasyon eklenen nesnelerin, animasyon çalıştırma sıralarını değiştirir. 

 
SLAYT GÖSTERİSİ SEKMESİ 

 

KOMUT İŞLEVİ 

        

Slayt gösterisinin ilk slayttan başlayarak ekrana gelmesini sağlar. (F5), Slayt gösterisinin 
geçerli slayttan başlayarak ekrana gelmesini sağlar. (Shift+F5) 

 

Slayt gösterisinde sadece yer almasını istediğimiz  slaytları seçerek özel gösteriler 
oluşturmamızı sağlar.  

 
Gösteri esnasında gizlenmesini istediğimiz slaytları belirleriz. 

 Slaydımıza ses kaydı yapmamızı sağlar. 

 
Slaytların ekrana gelme sürelerini kendimizin belirlemesini sağlar. Örnek bir gösterim 
provası yaparak bu zamanlamayı kullanmamızı ayarlar. 



GÖRÜNÜM SEKMESİ 
 

KOMUT İŞLEVİ 

 
Geçerli slaydın çalışma modunda ekrana gelmesini sağlar 

 
Slaytların tamamının liste halinde ekrana gelmesini sağlar. 

 
Gösteriyi ilk slayttan itibaren başlatmamızı sağlar. (F5) 

 

Slaytlardaki renk düzenin “Renkli – Gri Tonlamalı – SiyahBeyaz” olarak seçilmesini sağlar. 

 
BİÇİM SEKMESİ (Şekil ya da Resme çift tıklayarak açılan gizli sekmedir. ) 

  

KOMUT İŞLEVİ 

 

Ms PowerPoint bünyesinde bulunan hazır şekillerin eklenmesini sağlar. 

 
Seçilen şeklin başka şekillere dönüştürülmesini yada düzenlenmesini sağlar. 

 
Çizilen şekillerin renk stillerini belirlememizi sağlar. 

 
Şekillerin dolgu rengini seçmemizi sağlar 

 Şekillerin çizgi rengini seçmemizi sağlar. 

 Çizilen şeklin başka bir geometrik şekle (Kare-Daire) dönüştürülmesini sağlar. 

 
Slayta eklenen Wordart yazılarının şekillendirilmesini sağlar. 

 

Seçili metnin yazı rengini değiştirir. 
Seçili metnin çizgi rengini değiştirir. 
Seçili metne, yansıma,parlama,eğim,3B gibi efektler verir. 

 Üst üste çizilen şekillerde, seçili şeklin öne getirilmesini sağlar 

 Üst üste çizilen şekillerde, seçili şeklin arkaya gönderilmesini sağlar 

 

Seçili şekillerin hizalanmasını sağlar 
Seçili şekilleri gruplayarak tek şekil haline getirir ya da çözer. 
Seçili şekli belirli açılarla döndürür.  

 

Çizilen şeklin yükseklik-genişlik değerlerinin ayarlanmasını sağlar. 

 
Eklenen resimlere hazır efekt stillerinin uygulanmasını sağlar. 

 
Resimde sadece istenen bölgenin kalarak diğer yerlerin kırpılmasını sağlar. 

 Resmimize kenarlık ekler. 

 Resmimize hazır efektlerden dilediğimizi uygularız. 

 Resmimizi istenilen şekil biçimine sokar. (yıldız, kalp, daire vb..) 

 


