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TEMEL BILGI TEKNOLOJILERI Il

Yeni sunu olusturmak: Yeni sunu olusturmak igin Dosya sekmesinde bulunan Yeni segenegi kullanilir.

Sunuyu Kaydetme: Sunu kaydedilirken kayit tiri PowerPoint Gosterisi (ppsx) secilirse sunu slayt gosterisi
gérunimunde kaydedilir. Yeni bir sunu kaydedilirken Farkl Kaydet penceresi géruntulenir. Bu pencere yar-
dimi ile sunu istenilen isimle istenilen depolama alanina kaydedilir. Sunu dosyalarinin uzantisi “pptx”tir. Ay-
rica sunu kaydedilirken kayit tirii PowerPoint Goésterisi (ppsx) segilirse sunu slayt gdsterisi gérinimuinde
kaydedilir. Eski stirim Office programlarinda galisabilecek sunular olusturmak i¢in, PowerPoint 97-2003 su-
nusu segenegdi kullaniimalidir

Slaydi ¢ogaltmak: Slaydi ¢ogaltmak igin iki yontem kullanilabilir. Bunlardan ilki slaydi segerek Ctrl+C ve
Ctrl+V tus kombinasyonlarini sirasiyla kullanmaktir. ikinci yéntem ise slaytlar sekmesindeki slayt sag tus me-
ndsunden Slayt Cogalt segenegini kullanmaktir.

Slaydi gizleme/gosterme: Gizlenen slaytlar, sunum dosyasindan kaldiriimaz sadece sunum esnasinda go-
rintilenmesi engellenir. Sunumda yer almasi istenmeyen slaytlari gizlemek igin Slaytlar ve Anahat alaninin
Slaytlar sekmesinde bulunan slaytlarin sag tus menisiindeki Slayt Gizle segenedi kullanilir. Bir slayt gizlen-
dikten sonra, slayt sag tus menusindeki Slayt Gizle komutu aktif duruma gelir, ayni se¢enek tekrar kullanila-
rak slayt gortnudr hale getirilir. Gizlenen slaytlar, sunum dosyasindan kaldirilmaz sadece sunum esnasinda
gorintilenmesi engellenir.

Tasarim sekmesi grafige ait verileri, stilleri, gosteri bicimlerini, dlizenleri ve tirleri organize etmek igin kullani-
lir.

Bicim sekmesi grafige ait bicimsel segimler, sekil stilleri, WordArt stilleri, grafige ait yerlesimler ve grafik bo-
yutlarinin degistiriimesine olanak tanir. Bu meniden seriler ve kategoriler isimlendirilebilir, yeni etiketler ekle-
nebilir veya grafik tirG degistirilebilir

Ses ve Video Ekleme: Ses veya video nesnesini sunuya eklemek igin Ekle sekmesinde bulunan Medya gru-
bundaki bilesenler kullanilir. Bu komutlardan herhangi biri kullanildiginda gorintiilenen Ses Ekle veya Video
Ekle penceresinden ilgili medya secilerek sunuya eklenebilir. Bir ses veya video eklendiginde seritte bu bile-
senlere ait baglamsal sekmeler gorintilenir. Bu sekmeler ile sesin veya videonun ne zaman veya nasil bas-
latilacag@i organize edilebilir. Ornegin ses aygiti seciliyken baglamsal bir sekme olan Kayittan Yrit sekme-
sinde bulunan Ses Secgenekleri grubundaki Otomatik olarak komutu kullanildiginda slayt gosterisi baglatildigi
anda ses otomatik olarak yuritiimeye baglanir. Tiklatinca segcenegdi kullanilirsa slayt Gzerinde olusan ses
aracl tiklanarak ses yurutme islemi gergeklestirilir. Otomatik Olarak ve Tiklatinca komutlari segiliyken ses, ilk
slayttan sonra durdurulur. Sesin slayt gdsterisinin sonuna kadar sirmesi icin Ses Sec¢enekleri grubunda bulu-
nan Slaytlarda Yurut komutu secilmelidir

Animasyon Bélmesi:

1.Animasyonun ne zaman baslatilacagi ile ilgili segenekler bu digme ile agilan listeden belirlenir. Bu listede;
e Tiklama ile bagslat e Onceki ile baslat ¢ Oncekinden sonra baslat secenekleri bulunmaktadir.

2. Bu gizelge yardimiyla animasyon efektinin baglangi¢ ve bitis sureleri ayarlanir.

3. Bu numaralar animasyonun oynatilacagi sirayi gosterir ve nesnelerin animasyon uygulandiginda aldiklari
etiketleri temsil eder.

4. Simgeler, nesneye hangi animasyon efektinin uygulandigini gésterir. Simgenin sekli animasyonun efektini,
rengi ise girig, vurgu ve ¢ikis animasyonunu gosterir. Yesil renk girig, sari renk vurgu, kirmizi renk ise ¢ikis
animasyonunu temsil eder.

Sekme Denetimi: Bu arag kullanilarak form sekmeli bir yapiya dénusturilir.

Etiket: Form Uzerine baslik, agiklama gibi metinler eklemek i¢in kullantlir.

Metin Kutusu: Bu arag kullanilarak veri girisi yapilir.

Liste Kutusu: Igerisinde énceden belirlenen secenekleri barindirir.

Onay Kutusu: Onceden belirlenen bilesenler arasindan bir veya daha fazla segim yapma imkani sunar.
Sec¢enek Diigmesi: Bu arag belli bilesenler arasindan sadece birinin secilmesine olanak tanir.

Sinav oncesinde son tekrar i¢cin hazirladigimiz bu Gimis Not;
Altin Notlar ve Altin Sorular’dan hazirlik yapan 6grencilerimizin anlayacagi sekilde kisaltilarak hazirlanmistir.
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Ancak PowerPoint sunulari; dinleyicilere verilmek istenen mesajl, iletiimek istenen duygu ve diisiinceyi en iyi
sekilde ulastirmak icin iyi tasarlanmig olmalidir.

1. Her bir slaytta mimkun oldugunca tek bir mesaj tizerinde durulmasi gerekir

Sunumdan 6nce muhakkak bir provanin yapilmasi énerilir

Sunum igerisinde kullanilan yazi tiplerinin mimkin oldugunca benzer ve basit olmalidir.

Animasyon ve sesin gercekten gerektigi noktalarda kullaniimasi dnerilir.

Sunumlari daha etkili hale getirmek icin resim, grafik vb. gérsellerden faydalanmak gerekir.

Slaytlar icerisinde dikkat edilmesi gereken hususlardan biri de uyumdur. Slaytlar arasi uyum agisin-

dan bunlarin benzer ya da mimkin oldugunca ayni olmasi onerilir.

7. Her bir slaytta bulunan bilgi miktarinin optimum sekilde ayarlanmasi gerekir. Her bir slaytta 6 satir ve
her satirda sekiz kelime olacak sekilde bir sinirlandirma yapilabilir.
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VTYS veri alis verisi ve erisimi kontrol etmenin yani sira uygulamada birgok avantaj sunar. Bu avantajlar;. e
Veri tekrarini 6nler. ¢ Otomatik glincellendigi icin tutarlilik saglar. e Verilerin paylagimini kolaylastirir. e Ayni
zamanda birden fazla kullaniciya da uygulama tarafindan kullanimina imkan verir. e Verilerin tzerinde islem
yapma yetkileri sayesinde veri guivenligini saglar.

Access Calisma Ortami: Microsoft firmasinin tretmis oldugu Office paket veritabani olusturmada kullanilan
uygulamasidir. Access programi; gesitli tipteki verileri tablolar igerisinde depolayabilen, bu verileri igleyerek
kullanima sunabilen ve bu verilerin organize edilmesini saglayan bir uygulamadir. Access programi ile olustu-
rulan belgelere veritabani dosyasi denir. Tablonun her bir satirinin bir Kayit olarak, sttunlarinin ise Alan
olarak isimlendirilir.

Form: Bir veritabani uygulamasi i¢in kullanici arabirimi olusturmakta kullanilabilecek veritabani nesnesidir.
Tablolara bilgi girisini kolaylastiran ve daha anlasilir bir ekran gorintisu ile galismayi saglayan nesnelerdir.
Etkili bir form, veri tabaninin kullanimini hizlandirir. Formlar, ekran tzerinden bilgi girme, listeleme iglemlerini
yaparken raporlar, verileri belli formatlarda On izlemek ya da yazdirmak igin kullanilir.

Rapor: Verileri géruntilemek, bicimlendirmek ve 6zetlemek icin kullanilan bir veritabani nesnesidir. Raporlar;

PDF, XPS ya da diger dosya bigimlerine donusturilerek verilerin anlik gortntileri alinabilir ve bu sayede veri-
ler arsivlenebilir.

Access programinda 11 farkh veri tiri bulunmaktadir. Bunlar;

Metin: Adi, soyadi veya posta adresi gibi kisa, alfa sayisal degerleri igeren veri tiridar.

Not: Uzun metin bloklari ve metin bigcimlendiriimesinin kullanildidi veri tarudar.

Sayi: Puan, tutar, adet gibi sayisal bilgiler bu veri tirt kullanilarak girilir.

Tarih/Saat: Tarih ve saat bilgileri bu veri tirl kullanilarak girilir

Para Birimi: Para degerlerini saklamak igin kullanilhr.

Otomatik Sayi: Her kayit i¢cin otomatik olarak Uretilen numaralardir.

Evet/Hayir: Evet veya Hayir segeneklerinden birinin girildigi veri alani turidur ve Boolean degeri temsil eder.
Koprii: E-posta adresleri, belge baglantilari gibi kdpriler kurmaya imkan veren veri tiradur.

Hesaplanmis: istenilen alan degerlerinin girilen ifadeye gére hesaplanmasi bu veri tiir(i ile saglanir.

Ek: Dijital fotograflar, ses veya grafik gibi dosyalari alanlara eklemeye olanak saglayan veri taradur.

OLE Nesnesi: Word, Excel belgeleri gibi OLE nesnelerinin tabloya eklenmesine olanak taniyan veri turadar

Arama Sihirbazi: Tablolarin ilgili alanlarindaki veri, bir baska tablodan geldiginde ya da bir baska tablodaki
veri kullanildiginda Arama Sihirbazi veri tart kullanilir.

Se¢me Sorgusu Olusturma: Segme sorgusu, sorgulama islemlerinde en ¢ok kullanilan sorgu turtdir. Seg-
me sorgusu ile tablodan istenilen alanlar gésterilebilir, belli alana gére filtreleme yapilabilir

Silme Sorgusu Olusturma: Silme sorgusu istenilen kaydin silinmesi icin kullanilir.

Giincellestirme Sorgusu Olusturma: Glncellestirme sorgusu istenilen herhangi bir alaninin giincellestirme-
si icin kullanihr
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