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Eğitim İçeriği

Microsoft PowerPoint Eğitimi (Temel)
Tüm Microsoft EğitimleriTemel Ofis EğitimiMicrosoft PowerPoint Eğitimi 4 modül

Microsoft PowerPoint Temel Seviye Eğitimi

PowerPoint, Microsoft Office ailesinin bir parçasıdır ve sunum hazırlamak isteyen kullanıcılar
için temel araçlardan biridir. Farklı sürümlerde (örneğin Office 2016, 2019, 365) benzer arayüz
ve özellikler sunar. PowerPoint, metin ekleme, şekillerle çalışma, tasarım şablonları kullanma
ve geçiş efektleri gibi özelliklerle kullanıcıların hızlı ve etkili sunumlar oluşturmasına yardımcı
olur.

PowerPoint, slayt tabanlı bir yapıyla; metin, görsel, tablo ve grafik ekleme imkânı sağlayarak
mesajınızı görsel olarak zenginleştirmenize ve tek bir dosya içinde düzenlemenize olanak
tanır.

PowerPoint Temel Seviye Eğitimlerinin Amacı Nedir?

PowerPoint temel seviye eğitimleri, sunum tasarımı ve düzeni, temel geçiş ve animasyon
efektleri kullanımı gibi becerileri öğretmeyi amaçlar. Katılımcılar, farklı sunum şablonları ve
temel içerik ekleme yöntemleriyle etkili, anlaşılır slaytlar hazırlamayı öğrenir.

PowerPoint Eğitimleri Neden Alınmalıdır?

1. Kolay Sunum Hazırlama: Etkili tasarım araçlarıyla kısa sürede profesyonel görünümlü
sunumlar oluşturmayı sağlar.

2. Zaman Tasarrufu: Önceden tanımlı şablonlar ve biçimlendirme seçenekleriyle iş akışını
hızlandırır.

3. Profesyonel Sunumlar: Metin, resim, grafik ve video gibi öğelerle zenginleştirilmiş
sunumlar hazırlayarak izleyicilerin ilgisini canlı tutar.

Temel Seviye PowerPoint Eğitimini Kimler Almalıdır?

Öğrenciler: Proje ödevleri ve tez sunumlarında profesyonel bir görünüm elde etmek
isteyenler.
Yeni Ofis Kullanıcıları: İş hayatında sunum yapma sorumluluğu alacak, ancak teknik
detaylara henüz hâkim olmayanlar.
İş Dünyası Profesyonelleri: Temel seviye PowerPoint bilgisiyle kurum içi ve kurum dışı
sunumlarını daha etkili hale getirmek isteyenler.

PowerPoint Eğitiminin Kariyere Sağlayacağı Yararlar Nelerdir?
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1. Sunum Becerilerinin Gelişmesi: Görsel açıdan zengin, anlaşılır ve etkileyici sunumlar
hazırlayarak iş dünyasında öne çıkma.

2. Verimlilik Artışı: Sunum hazırlarken zamandan tasarruf ederek diğer işlere daha fazla
odaklanma imkânı.

3. Rekabet Avantajı: Temel seviye sunum becerileriyle bile, profesyonel yaşamda
meslektaşlar arasında farklılaşma.

PowerPoint Eğitimi Sonrası Hangi Kazanımlar Elde Edilir?

Sunum düzenini planlama ve tasarlama yetkinliği.
Metin, görsel, tablo ve grafik ekleme becerisi.
Temel geçiş ve animasyon efektlerini kullanarak ilgi çekici slaytlar hazırlama.
Çeşitli tasarım şablonlarını kullanarak kurumsal kimliğe uygun sunumlar
oluşturma.

Eğitim Programı

Modül 1: PowerPoint’e Giriş ve Çalışma Ortamı

Modül 1: PowerPoint’e Giriş ve Çalışma Ortamı

PowerPoint Çalışma Ortamı
Görünüm Çeşitleri
Yeni Sunu Dosyası Yaratmak ve Kaydetmek
Kaydedilmiş Sunu Dosyasını Açmak

Modül 2: Biçim Seçenekleri ve Metin Düzenleme

Modül 2: Biçim Seçenekleri ve Metin Düzenleme

Mini Araç Çubuğunu Kullanmak
Yazı Tipi Seçeneklerini Değiştirmek
Slaytlara Madde İmleri Eklemek
Slaytlara Simge Eklemek
Metinleri Hizalamak
Sekme Duraklarını Düzenlemek
Satır Aralıklarını Ayarlamak
Metinleri Büyük/Küçük Harfe Çevirmek
Tüm Slaytlardaki Yazı Tipini Değiştirmek

Modül 3: Nesnelerle Çalışmak

Modül 3: Nesnelerle Çalışmak
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Nesneleri Slayt Üzerinde Konumlandırmak
Nesneleri Boyutlandırmak
Nesneleri Silmek, Taşımak, Kopyalamak
Nesneleri Eksenler Etrafında Çevirmek
Nesneleri Gruplamak ve Gruplanmış Nesneleri Parçalara Ayırmak
Nesneleri Hizalamak
Nesnelerin İçine Yazı Yazmak
Yazı Rengi, Büyüklüğü ve Yazı Tipini Ayarlamak
Yazının Nesne İçindeki Dikey ve Yatay Pozisyonunu Ayarlamak
Kenar Çizgilerini Düzenlemek
Nesne Renklerini Düzenlemek, 3 Boyutlu Efektler
Gölge Seçimi ve Renk Biçimleri

Modül 4: Slaytlara Nesne ve Diğer Elemanlar Eklemek

Modül 4: Slaytlara Nesne ve Diğer Elemanlar Eklemek

Slaytlara Nesne Eklemek
Animasyonlar ve Geçişler
Ses ve Video Ekleme

Bu eğitimi kurumunuza özel planlayalım. İçerik, süre ve uygulama senaryoları ekiplerinizin
rolüne ve seviyesine göre uyarlanabilir. www.impress.com.tr/iletisim
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