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Bu kilavuz, sesli kaydedilmis anlatimlara sahip bir PowerPoint sunum dosyasinin nasil
olusturulacagina ve PowerPoint sunumunuzu ses kayitlar ile veya ses kayitsiz nasil
ekran kaydinin yapillacagina iliskin sistematik bir aciklama saglar. PowerPoint
sunumunuza muozik, anlatim veya sesli alintilar gibi sesler ekleyebilirsiniz. Herhangi
bir sesi kaydetmek ve duymak icin bilgisayarinizda bir ses kart, mikrofon ve
hoparldrler bulunmalidir.

Asagida, olusturdugunuz PowerPoint sunumlariniza nasil ses eklenecegine iliskin

talimatlar yer almaktadir:



1.1.

1. POWERPOINT DOSYALARINIZA SES NASIL EKLENIR

Ekle Komutunu Segme: istediginiz PowerPoint dosyasini actiktan sonra, sol Ustteki
Ekle (Insert) cubugunda bulunan komutu secin.

L2

1.2

1.3.

KOZMA REFRAMES AND
03 TENDS HIS COUNTER
RGUMENT.(CH.9)

PowerPoint Ses 6zelligini segme: "Ekle" komutu tetiklendiginde, en sag kdsede
bulunan medya ara¢ cubugundan secim yapin.

KOZMA REFRAMES AND
EXTENDS HIS COUNTER
ARGUMENT.(CH.9)

Bilgisayarrmda PowerPoint Sesi ve Ses Kaydi: "Ses" dugmesi tiklandiginda, 2
secenekli bir acllir liste acilir: "Bilgisayarmda Ses" ve "Sesi Kayd!'.



1.4.

1.5.

) ..
Video Audio Screen
- ~ __ Recording

) Audio on My PC...
Record Audio...

SES SECIiMi: BILGISAYARIMDAKI SES

Bilgisayarimdaki Sesi Secin

i) Audio on My PC...

Ses Ekle iletisim kutusunda, dosya listenizden eklemek istediginiz ses dosyasini
secin.

Ses Ekle iletisim kutusunda eklemek istediginiz ses dosyasini secin.
SES SECIiMi: SES KAYDI

Ses Kaydet'i secin.

Record Audio... #

Ses dosyaniz icin bir ad yazin, Kaydet'i secin ve ardindan konusun.




Record Sound 7 pd

Name: IRecorded Sound I

Total sound length: O

oK Cancel
f

NOT: Sesi kaydetmek icin cihazinizda bir mikrofon etkinlestiriimis olmalidir.

iii. Kaydinizi gézden gecirmek icin Durdur'v ve ardindan Oynat'i secin.

Record Sound ? X

Name: Recorded Sound

Total sound length: 82

QK Cancel
iv. Klibinizi yeniden kaydetmek icin Kaydet'i secin veya memnunsaniz Tamam'l
secin.

Record Sound ? X

Name: Recorded Sound

Total sound length: 82

H

V. Klibinizi tasimak icin, ses simgesini secin ve slaytta istediginiz yere surUkleyin.

Slayt basina birden fazla ses dosyasi kullaniyorsaniz, kolayca bulmak icin ses

simgesini slaytta ayni noktaya koymanizi éneririz.
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Vi.

Vii.

Ses calma seceneklerini degistirmekicin, ses simgesini secin ve ardindan en sag
késede bulunan Ses Araclan Kayittan YUrUtme sekmesini secin. Daha sonra

kullonmak istediginiz secenekleri secin:

\‘I Sart|OnC ™ ] Hide During Show
. o hr ¢ o S \lblll Play Across Slides o .
iy v T * Vohame ! Rewind oftr Pying | M8 Playin
Bookmerk Bockmark Audio BaFageCut o000 3| " ] Loop uni Stopped T | ot cround
- sockars Eding i opins .
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| kooman pespanes sy
| EEDs ks coTR
SRGUNENT(CHT)

KOZMA REFRAMES AND

\: TENDS HIS COUNTER

RGUMENT.(CH.9)
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Ik oxonme

Sesi kiromak icin Kirp égesini secin ve ardindan ses dosyasini uygun sekilde

kiromak icin kirmizi ve yesil kaydinicilar kullanin.

Jecture | Duration: 0006402

Fle  Home Inset Desion Tensiions Animations ShideShow Review View FouiiReader POF  Storyboarding Format JLIETBEWS 0000 : ‘l ' | ’ 0006402
o 0 Yt oncik B /S ‘
g i Hide During Show Start Time EndTime
A | W play Across Slides Mo Py
& i0D ' Rewind fter Playing o
Loop unl Stopped Style Background 0K Cancel
Preview Audio Ontions Audio Stvles

Sesi azaltmak veya kismak icin Fade Duration kutularnndaki sayiyr degistirin.

Fade Duration

=il Fade In: 00.00 -
g Fade Out: 00.00 .

Editing

Ses duUzeyini ayarlamak icin Ses dgesini secin ve tercih ettiginiz ayar secin.
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Ses dosyasinin nasil baslayacagini secmek icin, acilir oku secin ve bir secenek belirleyin:

¢ Otomatik: Ses dosyasinin acik oldugu slayta ilerlediginizde otomatik olarak calar.

e Tiklandiginda: Sesi yalnizca simgeye tiklandiginda calar.

P! Start:l,ﬂsutﬂmatically *

Play A Automatically

Lﬂ'ﬂ'p On Cll':k

X. Sununuzda sesin nasil oynatilacagini secmek icin bir secenek belirleyin:
e Slaytlar Boyunca Oynat: TUm slaytlarda bir ses dosyasi oynatir.
e Durdurulana Kadar Dongu: Bir ses dosyasini, Oynat / Duraklat dogmesine

tiklayarak manuel olarak durdurulana kadar déngude ¢alar.

Play Across Slides

Loop until Stopped

Audio Options

Xi. Sesin arka planda tum slaytlarda sUrekli olarak calinmasi icin Arka Planda

Oynat' secin.



Mo Play in
Style |Background

Audio Styles

Xii. Bir ses klibini silmek icin slayttaki ses simgesini secin ve klavyenizden Delete'e

basin.

NOT: Diger slaytlara ses kaydi yapabilmek icin, uygun oldugunda énceki slaytlardaki ayni

adimlarn tekrarlayin.

2. POWERPOINT KULLANARAK SUNUMUNUZIU NASIL
KAYDEDINIz

2.1. Slayt Gésterisini Segin: istediginiz PowerPoint dosyasini actiktan sonra, sol st komut

cubugunda bulunabilecek | ***" | komutu secin.

File Home Insert Design Transitions  Animations W View  Foxit Reader PDF  Storyboarding \:ﬂ Tell me what you want to do...
E@) .@. E@ EEF EEF ) ® ey N =1 Monitor: Automatic M

— - — ) . ~ ¥/ Use Timings

From From Present Custom Slide  SetUp  Hide Rehearse Record Slide 7] Use Presenter View

Beginning Current Slide Online~  Show ~ Slide Show Slide Timings  Show~ V| Show Media Controls

Start Slide Show Set Up Monitors

2.2. Slayt Gosterisi Kaydet Segimi: Slayt Gosterisit komutu tetiklendiginde, en sagd

(=P Monitor: Automatic

From From  Present Custom Slide  SetUp  Hide Rehearsll Record Slidd 7] Use Presenter View
Beginning Current Slide Online~  Show~  Slide Show Slide  Timing

Start Slide Show Monitors

2.3. Slayt Gosterisi Kaydet Acilir Listesi: "Slayt Gdsterisini Kaydet" digmesi tiklandiginda,
2 secenekli bir acllr liste acilir: "Kaydi Bastan Baslat" ve "Kaydi Gecerli Slayttan
Baslat".



File Home Insert Design Transitions Animations [SCRUBIMN Review View Foxit Reader PDF  Storyboarding Q) Tell me what you want to do..

a% v
T e =" Monitor: Automatic

S >
! ¥ ¥ =3 o« ®
‘ ‘ v/ Use Timings

Present Custom Slide  SetUp  Hide Rehearse Record Slide
Slide Show Slide  Timin —

IEQ i02) {E) == ™7 $

| Use Presenter View

From From
Beginning Current Slide Online~  Show =

NOT: Temizle komutu anlatimlarn veya zamanlamalar siler, bu nedenle kullanirken dikkatli

olun. Daha dnce baz slaytlar kaydetmediyseniz, Temizle butonu grilesir.

2.4. Slayt Gosterisini Kaydet Kutusu: Acllir liste seceneklerinden herhangi biri

secildiginde ('Bastan Kaydi Baslat' ve 'Gecerli Slayttan Kaydi Baslat'), 2 secenek

iceren bir ‘Slayt Gosterisini Kaydet' kutusu acilir:  'Slayt ve Animasyon

Zamanlamalan' ve 'Anlatimlar, mUrekkepler ve lazer isaretci .

[¥a]

Select what you want to record before you begin recording.
Slide and animation timings
Narrations, ink, and laser pointer

Start Recording Cancel

2.5. Slaytve animasyon zamanlamalan & Anlatimlar, mirekkep ve lazer isaretgi: "Slayt

Gosterisini Kaydet" kutusunda, kaydinizin kutularini isaretleyin veya temizleyin ve

Kaydi Baslat'l tiklayin.
Slayt ve animasyon zamanlamalar: PowerPoint, gerceklesen animasyon

adimlari ve her slaytta herhangi bir tetikleyicinin kullanimi dahil olmak Uzere her

slaytta gecirdiginiz zamani otomatik olarak kaydeder.

Select what you want to record before you begin recording,

Slide and animation timings

~“| Narrations, ink, and laser pointer

Start Recording Cancel

i. Anlatimlar, muUrekkep ve lazer isaretci: Sunumunuzda ilerlerken sesinizi

kaydedin. Kalem, vurgulayici, silgi veya lazer isaretcisini  kullanirsaniz,

PowerPoint bunlar kayit icine kaydeder.



how rd ><

[11]
wn

Record Slid

Select what you want to record before you begin recording.

Slide and animation timings
I ] Narrations, ink, and laser pointer
Start Recording Cancel

NOT: Kalem, vurgulayici ve silgi kaydi yalnizca PowerPoint 2013 icin 16 Subat 2015
guncellestirmesi veya PowerPoint'in sonraki bir surumu yUklUyse kullanilabilir. PowerPoint'in
onceki surimlerinde, kalem ve vurgulayici vuruslarn mUrekkep ek aciklama sekilleri olarak

kaydedilir.

2.6. Kayit Arag Cubugu: "Kaydi Baslat" | tikladiktan sonra, pencerenin sol Ust kdsesinde,

asagidakiler icin kullanabilecegdiniz bir "Kayit" arac cubugu belirir:

> I 00012 © o000:12

ROBERT B. KOZMA

= Dr Robert Kozma is an expert in international
educational technology research, media
theory, the evolution of technology-based
education reform and the design of advanced
interactive multimedia systems. He began his
career as an elementary mathematics teacher
in the inner city of Detroit. He was on faculty at
the University of Michigan for 20 years. He has
consulted with the ministries of education in
Thailand, Singapore and Chile, and with the
Ford Foundation and the Organization for
Economic Cooperation and Development
(OECD) on the use of technology to improve
educational systems. He is currently Principal
Consultant at Kozmalone Consulting, and
Emeritus Director and Emeritus Principal
Scientist at SRI International's Center for
Technology in Learning.

i. Sonraki slayta gi’r::
ii. Kaydi duraklat: (1]
€l

iii. Mevcut slaydi yeniden kaydedin:

NOT: Anlatiminizi yeniden kaydederseniz (ses, murekkep ve lazer isaretcisi dahil),
PowerPoint, ayni slaytta yeniden kaydetmeye basladiginzda énceden kaydediimis

anlatiminizi (ses, mUrekkep ve lazer isaretcisi dahil) siler.

iv. "Slayt Gosterisi' komutuna gidip "Slayt Gosterisini Kaydet" i secerek de yeniden

kayit yapabilirsiniz.



2.7. Isaretci Secenekleri: Kaydinizda mirekkep, silgi veya lazer isaretciyi kullanmak icin

slayda sag tiklayin, isaretci seceneklerine tiklayin ve aracinizi secin:

KOZMA REFRAMES AND
EXTENDS HIS COUNTER
RGUMENT.(CH.9)

i. Lazer isaretleyici
ii. Kalem
iii. Vurgulayici
iv. Silgi (Daha &nce baz slaytlara murekkep eklemediyseniz, bu secenek grilesir.)
V. MUrekkebin rengini degistirmek icin MUrekkep Rengi'ne tiklayin.
2.8. Gosteriyi Bitir: Sunumla isiniz bittiginde, kaydinizi bitirmek icin son slayda sagd tiklayin

ve Gosteriyi Bitir'e tiklayin.

x
> [Wl] 00002 © 00002

KOZMA REFRAMES AND
(TENDS HIS COUNTER
RGUMENT.(CH.9)

ipucu: Anlatminizi kaydetmeyi bitirdiginizde, anlatim iceren her slaytin sagd alt késesinde

bir ses simgesi belirir.



2.9.

Slayt Gosterisi Zamanlamalan: Kaydedilen slayt gosterisi zamanlamalarn ofomatik

olarak kaydedilir. Zamanlamalar, her slaydin hemen altinda Slayt Siralayicisi

gbérinUmunde gbsterilir.

2.10. Dosyayi Video Olarak Kaydet: Bu sUrecte, kaydettikleriniz her slayda gémolodir

ve kayit Slayt Gosterisinde oynatilabilir. Bu kayit islemi ile bir video dosyasi
olusturulmaz. Eger bir video dosyasi istiyorsaniz, birkac¢ ekstra adimla sunumunuzu

video olarak kaydedehbilirsiniz.

3. KAYDEDILEN SLAYT GOSTERISINI ONIZLEYIN

3.1.

Slayt Gosterisini Oynatmaya Baslayin: Slayt Gosterisi sekmesinde, "Bastan” veya
"Gecerli Slayttan" secenegini tiklayin. Oynatma sirrasinda animasyonlariniz,

murekkepleme eylemleriniz, lazer isaretciniz, ses ve videonuz senkronize olarak

oynatilr.

® =

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show

[—=] 5 I
o | ] ./'\
® B g 44 &8 &
Present Custom Slide Set Up Hide Rehearse Record Slide

d Online~  Show~ Slide Show Slide  Timings  Show~
Start Sigde Show Set Up

4. KAYDEDILEN SESi ONIZLEME

4.1.

Kaydedilmis Sesi Cal: Normal gérGnumde, slaydin sag alt késesindeki ses simgesini

ve ardindan "Oynat" 1 tiklayin.
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5. SLAYT ZAMANLAMALARINI ELLE AYARLAYIN

5.1. Gegis Zamanlamasi: Anlatim eklediginizde PowerPoint slayt zamanlamalarinizi
otomatik olarak kaydeder veya slayt zamanlamalarini anlatimlariniza eslik edecek
sekilde manuel olarak ayarlayabilirsiniz.

i. Normal gérGnUmde, zamanlamasini ayarlamak istediginiz slayda tiklayin.

ii. [ enerien ] (Gecis) sekmesinde en sag kdseye dogru bulunan Zamanlama
grubunda, Slayd ilerlet altinda, "Sonra" onay kutusunu secin ve ardindan
slaydin ekranda ne kadar sGre gérunmesi gerektigini belirten saniye sayisini

girin. Zamanlamasini ayarlamak istediginiz her slayt icin islemi tekrarlayin.

Home Inset Desin USROS Anmators SlideStow Review View FoxtReaderPDF  Stonboarding Fomat Playback ) Te mewhatyouwant t BOLOUERE KIANVWA AFENFIA R_Share

] 1 = ] | 3 = (T T o | W) Sound: No Sound]  + Advance Side
E R 2 QENND0H o=
L = | || _1 L J = L ) (L) Duration: 0200 4. On Mouse Click
(ut hi ol " o | e
None (ut Fade Push Wipe Splt Reveal  RandomBars  Shape  Lnaover 5 . Bl oAl 7 e 0008
Preiew Transtion to Ths Slide Timirty

ipucu: Sonraki slaydin ya fareyi tikladiginizda ya da girdiginiz saniye sayisindan sonra
otomatik olarak gérinmesini istiyorsaniz (hangisi dnce gelirse) hem "Fare Tiklamasinda"

hem de "Sonra" onay kutularini secin.
6. ZAMANLAMALARI VEYA ANLATIMI SiL

"Temizle" komutu, kaydinizdan istemediginiz veya degistirmek istediginiz zamanlamalar
veya anlatimi simek icindir. Asagidakileri yapmanizi saglayan dort farkli Temizle komutu

vardir:
e Secili slayttaki zamanlamalari siimek

12



TUm slaytlardaki zamanlamalar bir defada siimek

Secili slayttaki anlatimi silmek

TUm slaytlardaki anlatimi bir defada silmek

i. Sununuzdaki tUm zamanlamalarn veya anlatimi silmek istemiyorsaniz, simek
istediginiz bir zamanlamasi veya anlatimi olan belirli bir slaydi acin.

ii. PowerPoint seridinin "Slayt Gosterisi' sekmesinde, "Slayt Gosterisini Kaydet"

digmesinde asagdr oka tiklayin, "Temizle" secenegdine gidin ve ardindan

durumunuza uygun Temizle komutunu secin.

7. ZAMANLAMALARI KAPATMA  VEYA  ANLATMALARI,
MUREKKEP VE LAZER iSARETLEYICiYi KAPATMA

PowerPoint sunumunuzu kaydettikten sonra, gergeklestirdiginiz tOm zamanlamalar,
hareketler ve sesler ayrn slaytlara kaydedilir. Ancak slayt gésterisini onlarsiz gérintilemek

isterseniz hepsini kapatabilirsiniz:

Kaydedilen slayt zamanlamalarnni kapatmak icin: "Slayt Gosterisi" sekmesinde,
"Zamanlamalar Kullan" kutusunu temizleyin.
ii. Kaydedilen anlatimlari, muirekkebi ve lazer isaretciyi kapatmak icin: "Slayt

Gosterisi' sekmesinde "Anlatimlarn Oynat" kutusunu temizleyin.
8. KAYIT ONERILERI

e Kayitlar sunuya slayt basina eklenir; bu nedenle, bir kaydr degistirmek isterseniz,
yalnizca etkilenen slaydi veya slaytlar yeniden kaydetmeniz gerekir. Ayrica,
kaydettikten sonra hicbir seyi yeniden kaydetmenize gerek kalmadan slaytlarn
sirasini yeniden duzenleyebilirsiniz. Bu ayni zamanda sunum kaydederken ara
vermenin kolay oldugu anlamina gelir.

e PowerPoint, slaytlar arasindaki gecisler sirasinda ses veya video kaydetmez, bu
nedenle slayti ilerletirken konusmayin. Ayrica, gecisleri pUrUzsuz hale getirmek icin
her slaydin basina ve sonuna kisa bir sessizlik verin ve bir slayttan digerine gegerken

sesli anlatimi kesmediginizden emin olun.



e Web icin PowerPoint'te anlatm kaydedemezsiniz. Anlatiminizi kaydetmek icin
PowerPoint'in masaUstU sirumunu kullanin.

e DuUzenleme gérunUmUnde video ve murekkebin boyutunu ayarlayabilir ve
dUzenleyebilirsiniz.

e Hedef kitlenizin kaydi izlemek icin Web icin PowerPoint kullanma ihtimali varsa,
Web icin PowerPoint tarafindan desteklenen gecisleri (Kes, Soldur, it, Sil, Bdl,
Rastgele Cubuklar, Sekil, DonUsum) kullanin.

e Sunum kaydi, en iyi sekilde web kamerasi olan dokunmatik ekranl bilgisayarlarda
caligir.

¢ Kaydetmeden énce her seyin dogru sekilde kuruldugundan emin olmak icin video
dnizlemesini kullanin.

e Hareketleri (mUrekkep gibi) kaydetmek istediginiz slaytlar icin, birden cok cekimi
kolayca kaydedebiimek icin slaydin birden cok kopyasini olusturun. Ardindan, isiniz
bittiginde gereksiz slaytlan silin.

e Belirli bir sUre sonra ilerlemek icin sesi ve videoyu kapatarak birkac saniyelik sessizlik
kaydedin.

¢ Daha yUksek kalite icin harici bir web kamerasi ve / veya mikrofon kullanin.

e Yerlesik kameralar ve mikrofonlar cogu gorev icin uygundur. Ancak daha
profesyonel gérGnUmIU bir video istiyorsaniz, mimkUnse harici bir web kamerasi
kullanmayr dusunin. PowerPoint'i  bir tablet veya dizUstU bilgisayarda
kullaniyorsaniz ve bir kalemle muUrekkep olusturuyorsaniz, harici bir kamera ve
mikrofon, kalem sesini en aza indirmenize olanak tanr.

e Ik slayt kaydinizi bitirir bitrmez oynatin.

¢ Sunumunuzu kaydetme yolunda cok fazla ilerlemeden 6nce, ses ve videonuzun

seslerinden ve beklediginiz gibi gérundugunden emin olun.

NOT: PowerPoint sunumunuzu video olarak kaydetmek icin, "Dosya" komutuna tiklayin,
"Farkll Kaydet" secenegini secin, "Farkll Kaydetme TOrU"nU "MPEG-4 Video" olarak

degistirin.



