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1 Microsoft Powerpoint Eğitimi 

MİCROSOFT OFFICE POWERPOINT EĞİTİMİ 

  

Toplam Eğitim Süresi 1 Gün / 6 Saat 

Katılımcılar Kişiler, Devlet Kurumları, Firmalar 

Ön Gereksinimler Temel bilgisayar ve işletim sistemi bilgisi 

Eğitim Salonu Özellikleri 8 Kişi, geniş ekran projeksiyon desteği, her kişiye desktop bilgisayar, klima 

Sertifika Eğitim sonunda katılımcı sertifikası kursiyerlerimize teslim edilir. 

Katılımcı Profili Bu eğitim, MS Office PowerPoint’in genel çalışma mantığını, kurumsal sunumlarda 
kullanılacak olan sunum tekniklerine hakim olmayı, hazırlanan metinler ile görsel bir değer 

kazandırmayı, akış çizelgeleri sayesinde iş takibi yapılması işlemlerini öğrenmek isteyen bir 
katılımcı kitlesini hedefler. 

Açıklama Bu bir günlük eğitimde katılımcılar; MS Office PowerPoint çalışma ortamını, slaytlara 

nesneler ekleyip bunları dizayn etmeyi, diyagram şemalarını, metin kutuları ile ekrana yazı 
eklemeyi, tablolama çalışmaları ile logo üretmeyi, PowerPoint çalışma ortamında sunumları 

grafiklerle etkili hale getirmeyi, sayfalar arası geçiş koyarak ilgi çekici slaytlar hazırlamayı, 
slaytlar için toplantı notu almayı öğreneceklerdir. 

  

 

EĞİTİM  KONULARI  

  

PowerPoint’e giriş • PowerPoint çalışma ortamı 

• Görünüm çeşitleri 

• Yeni sunu dosyası yaratmak, kaydetmek 

• Kaydedilmiş sunu dosyasını açmak  

 

Biçim seçenekleri • Mini araç çubuğunu kullanmak 

• Yazı tipi seçeneklerini değiştirmek 

• Slaytlara madde imleri eklemek 

• Slaytlara simge ekleme 

• Metin hizalamak 

• Sekme duraklarını düzenlemek 

• Satır aralıklarını ayarlamak 

• Metinleri büyük/küçük harflere çevirmek 

• Tüm slaytlardaki yazı tipini değiştirmek 

 

Nesneler ile çalışmak • Nesneleri slayt üzerinde konumlandırmak 

• Nesneleri boyutlandırmak 

• Nesneleri silmek, taşımak, kopyalamak 

• Nesneleri eksenler etrafında çevirmek 

• Nesneleri gruplamak, gruplanmış nesneleri parçalara ayırmak 

• Nesneleri hizalamak 

• Nesnelerin içerisine yazı yazmak 

• Yazı rengi, büyüklüğü ve yazı tipini ayarlamak 

• Yazının nesne içindeki dikey, yatay pozisyonunu ayarlamak 

• Kenar çizgilerini düzenlemek 

• Nesne renklerini düzenlemek, 3 boyutlı efektler 

• Gölge seçimi ve renk biçimleri  
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Slaytlara nesne eklemek • Slaytlara resim galerisinden resim eklemek 

• Fotoğraf albümü oluşturmak 

• Otomatik şekilleri kullanmak 

• Word Art seçeneklerini kullanmak 

• Kuruluş şeması yaratmak 

• Diyagram galerisini kullanmak 

• Slaytlara metin kutusu eklemek 

• Slaytlara açıklama eklemek 

• Slaytlara tarih/saat eklemek 

 

Tablolar ile çalışmak • Slayta tablo eklemek 

• Tablolardaki satır ve sütunları düzenlemek 

• Hücreleri birleştirmek ve bölmek 

• Sayır ve sütunlara dolgu rengi vermek 

• Tablodaki metinleri hizalamak 

 

Slayt görünümlerini değiştirmek • Hazır slayt şablonları kullanmak 

• Slayt düzenini değiştirmek 

• Arka plana dolgu rengi ve efekti vermek 

 

Notlar ile çalışmak • Not sayfasını görüntülemek 

• Slaytlara notlar eklemek 

• Notları yazdırmak 

• Notları Word’e göndermek 

 

Slayt gösterisi • Gösteri esnasında belli bir Slayt’a gitmek 

• Özel gösterilere geçiş yapmak 

• Gösteri esnasında notlar almak 

• İşaretçiyi kullanmak 

• Ekran seçeneklerini değiştirmek 

• Klavye kısayol tuşlarını kullanmak 

 

Diğer uygulamalar ile çalışmak • Sunuyu PowerPoint gösterisi olarak kaydetmek 

• Web sayfası olarak kaydetmek 

• Slaytları yazdırmak 

• Slaytları Word’e göndermek 

• Excel’den bağlı tablolar ile çalışmak 

• Slaytlara köprü eklemek 

 

Grafikler ile çalışmak • Slaytlara grafik eklemek 

• Grafik veri sayfalarını kullanmak 

• Grafik çeşitlerini değiştirmek 

• Grafik seçeneklerini kullanmak 

 

Asıl (Master) slaytlarla çalışmak • Asıl slaytları kullanmak 

• Asıl notları değiştirmek 

• Üst bilgi ve alt bilgi seçenekleri 
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Slayt sıralayıcısını kullanmak • Tüm slaytları görüntülemek 

• Slaytları sıralamak 

• Slaytları silmek 

• Slaytları gizlemek 

• Slaytlara geçiş efekti vermek 

 

Animasyon eklemek • Nesnelere animasyon vermek 

• Grafiklere animasyon vermek 

• Göseri öncesi zamanlama provası yapmak 

• Gösteri seçeneklerini değiştirmek 

• Slaytlara konuşmacı sesi eklemek 

• Özel gösteriler yaratmak 

• Slaytlara eylem düğmeleri eklemek 

 


