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Kitabda PowerPoint 2016-nin oasas anlayiglari, istifadagi
interfeysi, fayl omoliyyatlar1 (backstage view), yeni togqdimatin
yaradilmasi, togdimatin saxlanilmasi, a¢ilmasi, baglanmasi, cari
togdimat hagqinda molumat, toqdimatin ¢apdan ovvalki goriiniisii vo
capi, slaydlarin se¢ilmoasi, slayda miixtalif obyektlorin slave edilmosi,
togdimatlarin animasiyasi (horokato gatirilmasi), slayd obyektlorina
animasiya effektlorinin  verilmosi, togdimatin goriiniis rejimlori,
slaydlarin niimayisi va s. hagqinda genis molumat verilir.

Tortib olunmus dors vasaiti informatika va diger istigamatli
ixtisaslarin bakalavr vo magistr pillosinds tohsil alan talobalor iigiin
nozordo tutlmusdur. Kitabdan, PowerPoint 2016-n1 yeni Gyronmays
baglayanlar vo artiq miioyyon tocriibasi olanlar istifado edo bilarlor.

Doarslikdan tohsil alan talobalor, elaca do elmi isgilar istifads eds bilarlar.



On soz

Azaorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2013-cii il 24
oktyabr tarixli Soroncami ilo tesdiq edilmis “Azorbaycan
Respublikasinda tohsilin inkisafi lizro Dovlot
Strategiyasi”nda qeyd edildiyi kimi, tohsilin inkisafi
6lkomizds ohalinin rifahinin yaxsilagsmasi, har bir fordin
hoyatinin daha yiiksok soviyyads qurulmasi {igiin zomin
yaradir. Tohsil insanlara texnologiyalar1 ¢evik manimsamoak,
omoak bazarinda layiqli yer tutmaq vo Omiir boyu tohsil
prosesino qosulmaq, saglam hoyat torzi, otraf miihito
miinasibatds diizglin mévqe segmok imkani verir.

Microsoft PowerPoint 2016 proqrami Microsoft
Office paketino daxil olan totbigi programlardan biridir.
Paket dedikds bir biri ila garsiligli alagads olan vo miioyyan
amoliyyat sistemi ti¢iin yaradilmis proqramlar dasti nozardo
tutulur.

PowerPoint 2016-elektron togdimatlarin (prezentasi-
yalarin) hazirlanmasi vo niimayis etdirilmosi {igiin
programdir. Elektron togdimatlar iso slaydlar yigimmidir.
Yoni Microsoft PowerPoint programi vasitasilo slaydlar
yaradilir vo onlar1 bir-birinin ardinca istonilon gaydada
diizmoakls tagdimat toskil olunur.

Kitabda verilon molumatlar asan anlasilmasi ti¢iin
sado sokildo izah edilmisdir.

Togdim olunan bu vesait miixtolif ixtisaslarda
informatika istigamotli fonlorin miihaziro vo laboratoriya
mosgalalorinda tolobalora vo eyni zamanda magistraturaya
gobul imtahanina hazirlasanlara metodik komok iigiin
nazords tutulmusdur.



GIRIS

Microsoft PowerPoint (tam adi - Microsoft Office
PowerPoint, ing. power point- inandirict (goriintiilii)
Mmaoruza)- toqdimatlarin  hazirlanmast  vo  togdimatlari
niimayis etdirmok proqrami olub, Microsoft Office
inteqrallasmis, universal (imumi toyinatli) totbigqi program
paketina daxil olan programlardan biridir. Bu program daxil
oldugu paketo uygun olaraq Microsoft Windows vo MacOS
omoliyyat sistemlorinds istifado olunur. PowerPoint-in
komayi ilo hazirlanmig materiallar (toqdimatlar) boyiik
ekranda niimayis (gostarilmok) tigiin nazords tutulmusdur va
asason proyektor vasitasilo niimayis etdirilir.

PowerPoint ideyas1 Berkli universitetinin tolobasi Bob
Qaskins (Bob Gaskins) tarafindon irali siiriilmiisdiir. 1984-
cii ildo Qaskins Forethought-a qosuldu va istehsalgr Dennis
Ostini do (Dennis Austin) iso gotirdi. Bob va Dennis
soylorini birlogdirdilor vo Presenter proqramini yaratdilar.
Dennis Cild Rudkinlo (Tom Rudkin) programin orijinal
versiyasint  yaratdi. Sonra Bob  programin  adim
PowerPoint-a doyisdirmaya gorar verdi.

1987-ci ildo Apple Macintosh tipli kompiiterlor {igiin
PowerPoint 1.0 programi yaradildi. Bu proqram ag-gara
formatda togdimatlarin hazirlanmasini vo niimayisini tomin
edirdi. Sonra rongli Macintoshun galisi ilo programin rangli
versiyast yaradildi. PowerPoint-in birinci versiyalarina
rohbarlik (komok-help) gdy rongli kitab soklindo “bark
cildlomads” daxil edilmisdi, ancaq Forethought-da bels
komayin yenilonmasinin bahaligina géro elektron molumata



(arayisa, komayo) qayitmaga qorar verdilor’.

Yaratdiglar1 ilk illordo Word, Excel, PowerPoint,
Access vo Outlook programlarini ayri-ayr1 istehsal edib
bazara cixaran Microsoft firmasi 1995-ci ilin avvalinds bu
programlar1 bir paket igindo birlosdirarok Office 95 adi
altinda inteqrallagdirilmis totbiqi program paketi halinda
bazara c¢ixardilar. Daha sonra girkot bu paketi daim inkisaf
etdirarok Office 97, Office 2000, Office XP (2002), Office
2003, Office 2007 va Office 2010, Office 2013, Office 2016
olaraq yeni versiyalar halinda bazara c¢ixarmaga davam
etmigdir. Burada hazirda genis istifado edilon Office 2016
icindo yer alan PowerPoint 2016 programindan bohs
edacayik.

Istor bir sirkotin maliyys qeydlorinin sohmdarlara
togdimati, istorss do bir ig gorilisiinds satiglarin arasdirilmasi
masalosi  olsun, toqdimatlarin forma vo mozmunu is
diinyasmin {insiyyatindo miithiim rol oynayir. Qrafik
programlarinda lider olan Microsoft PowerPoint toqdimati
pesokar, tosirli, goriiniislii, stiratlo vo asanligla hazirlamaq
iclin ehtiyac duyulan biitiin vasitoloro malikdir. Bir nego
dogige vo ya saat igorisindo parlaq goriintiilordon ibarot
togdim oluna, asanliqla hazirlana, ideyalar, molumatlar,
tokliflor, voziyyotlor qisa zaman koasimindo mosul vo
salahiyyatli saxslora tez gatdirila bilar.

Togdimatlar moatnlordon alave sos vo video goriintiilori
ilo olavo olunaraq zonginlosdirilo bilor. Word sonadlori,
Excel codval vo grafiklorindan istifado edilorok togdimat
yaradila Dbilor. PowerPoint ilo ham fiziki slaydlar

! https://tr.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint



(proyeksiya tigiin soffaf tozlar), hom do sos vo video
goriintiilori oks etdiron virtual slaydlar (kompiiter dostokli
multi media slaydi) igilin lazim olan biitlin materiallar
hazirlanir. PowerPoint ilo toqdimatlarda istifado edilon bu
materiallar hazirlanir:
Slaydlar-toqdimati togkil edon sohifalordir. Har slaydda
motn, grafik, codval, sas va video yerlosdirils bilar. Slaydlar;
» Ekran togdimati1 soklindo,
» Qara/ag sado halda,
» Rongli sokilds,
» 35 mm. Slayd 6lg¢iisiindo,
» Dinloyici qeydlori goklinds togdim edilo bilar.
Moruzagi qgeydloari, hor slayd iiciin, lazimi arayislarla
birlikds slaydin soklini ehtiva edan olava geydlordir. Bu
geydlari toqdimatin izlayicisi olan dinlayicilor gérmazlor.
Dinlayici Qeydlari. Slaydi izahedici vo dinlayiciloro
vermak ti¢iin hazirlanan qeydlordir. Hor bir slaydda bir nego
dons hazirlana bilar.



I FOSIL

1. MS POWERPOINT 2016 PROQRAM INTERFEYSI
VO ONUN O9SAS ELEMENTLORI

1.1. MS POWERPOINT proqramu ils iso baslamaq

Microsoft ~ PowerPoint programi  MS  OFFICE
inteqrallasmig, imumi toyinath totbigi program paketino
daxil olan programlardan biri olub, Windows omaliyyat
sisteminds isloyan proqramlardan biridir. Bu baximdan
onun da iso basladilmasi digor programlarin iso basladilmasi
ilo oxsardir. Bu tisullar1 nozardon kegirok:

1. Start/All programs/Microsoft office/Powerpoint.

2. Is¢i  stoldan (Desktop) Powerpoint qisa yol
diitymasini kliklomakla

3. Start menyusundan son programlar bélmasindan

4. Taskbar (Tapsiriq paneli) tizorinds yerlosdirilmis
miivafiq ditymodon

5. PowerPoint 2016 proqram faylinin piktoqramindan
istifado etmoklo

6. Disk vo ya qovluglart acaraq miiayyan bir
PowerPoint tagdimatini geyd etmoklo



Windows 10 Omoliyyat sisteminin Start/Baslat menyusu

Bu sistemdo PowerPoint programini iso salmaq {iglin
menyusundan istifado edilir.

1.2. POWERPOINT istifadaci interfeysi
PowerPoint istifadagi interfeysi biitiin alatlora intuitiv

girigi tomin edir, sizo sizin auditoriyanizin ehtiyaclarini
nozors alaraq miirokkob niimayisi hazirlamaq lazimdir. Siz
PowerPoint 2016-dan istifado edorok novbati omoliyyatlari
yerino yetirmak ti¢iin istifads edoa bilarsiniz:

Togdimata-Motn; Hiperisnad (motnin xiisusi novii);
Kolontitullar; Cadvallor; Qrafikli cadvallor; Alt yazilar;
Diaqramlar (qrafikanin xususi novii); Film (videoklip); Sas;
Nisan (yarlik) alave etmok olar.

Program iso salindiqda is¢i stolda proqramin isci
pancarasi agilir.
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Sakil 1.1. PowerPoint 2016 program pancarasi

Programla konkret toqdimat iizorinds is prosesinda
programin ig¢i pancarasinin goriiniisii doyiso bilor. Lakin
osas idaroetmo elementlori asason doyismoz olaraq qalir.
Ogor PowerPoint 2016 elektron toqdimat proqrami konkret
bir togdimat faylimi (PowerPoint faylin1) agmagqla
(yiiklomokla) iso salinmayibsa, bu zaman avtomatik olaraq
Presentationl (Prezentasiyal) adli yeni bos toqdimat adli
faylla birlikdos PowerPoint programinin isgi pancarasi agilir
(sokil 1.2). Bu poancara Microsoft Office programlarina
maxsus standart elementlorindon, ham do 6ziinamoxsus bir
sira basqa elementlordan ibaratdir.



Click to add title

Thek to add sabatie

Sakil 1.2. PowerPoint 2016 program pancarasi

Qeyd etmok lazimdir ki, Windows amaliyyat sisteminin
vo miixtalif Office programlart pancarasinin oksariyyatindos
eyni standart elementlor (pancars bashigi, lentlor, tablar, cald
miiraciot  paneli, pancoronin  idaroetms  ditymolori,
vaziyyatlor satri, xotkeslor, liftlor vo s.) yerlasir ki, bu da
miixtolif  programlarla igloyarkon istifadoginin  igini
asanlagdirir. Ciinki, bu vasitolorin hom gériiniisi, ham
funksiyalar1, ham do istifados qaydalar1 Windows amoaliyyat
sisteminin miixtolif proqramlarinda, xiisuson do Office
programlarinin hamisinda eynidir.

Programin pancorasi osasen asagidaki bolmalordon
ibaratdir:

- Bashq satri - Title bar (sokil 1.3). Program
pancarasinin yuxari hissasindo yerlogir, bu sotirdo aktiv
faylin vo olavonin (programin) adi oks olunur (baxilan halda

). Sotrin sag tarafinds program pancarasinin
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idaro etmosi ti¢iin alotlor n, bu alstlorin yaninda
(sol torofinda) program poncarasinds lentin  (Ribbon)
gbrsonmasini va gizlonmasini tamin edan alot &, sotrin sol
torofindo cold miiraciotlor sotri -0 F 0 & &
yerlasir (sokil 1.3).

Ribbon Display Options -4
Sakil 1.3. PowerPoint 2016 programinin pancara bashg
(title bar):
1-cald miiraciatlor paneli;
2-aktiv tagdimatin adi;
3-program pancarasinin idaraetmoa diiymolori;
4-lentin goriiniis parametrlarinin idara edilmasi

- File (fayl) menyusu — togdimatin yaradilmasi, saxlanmasi,
capy, programin sazlanmasi vo S. omrlorin  yerino
yetirilmasini tomin edir. (Bu haqda novbati bolmads atrafli
sokildo bahs olunacaqdir)
- Lent-Ribbon istifadagi interfeysi

Lent basliq sotrinin asagi hissasinda (basliq satrindan
sonraki zolaq) yerlasir (sokil 1.4). Lent tablardan toskil
olunur programin ovvalki versiyalarinda menyu adlanan
elementlorin  avozino). Tablar iss miivafiq qruplara-tab
qruplarina boliniir. Hor bir tab grupunda konkret omrlori
icra etmak tigiin alatlor yerlosir.

11
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Sakil 1.4. lent (Ribbon).

lentin (Ribbon) gorsenmasini (Maximize the Ribbon) vo
gizlonmoasini  (Minimize the Ribbon) tomin etmok
miimkiindir. Bunun tcin B alot (tab) istifado edilir.
Bunun {iglin homin tab mouse-nin gostoricisi ilo sixilir.
Alternativ olarag bu omoliyyatt CTRL+F1 diymalori
vasitasi ilo do icra etmok olar. Bu zaman ekranda sokil 1.5-
do gostarilon dialog pancarasi galir.

Lent (Ribbon). Tablar (tabs) va Basliq satri
(title bar) program pancarasinda gérsanilmir

Programm isci pancarasinda Tablar (tabs) v
o ShowTabs asliq sotri (title bar) program pancarasindy
L gorsanir. Lent (Ribbon) gérsanmir

Program pancarasinds  Lent (Ribbon)
S Show Tabs and Commands ablar (tabs) va Bashq satri (title bar) program
. ancarasinda gdrsanir

Fhhan tabe and

commands ol the ime

Sakil 1.5. Lentin idaraetma amrloari
Microsoft Office 2016 inteqrallagdirilmis universal

12



totbiqi program paketino daxil olan PowerPoint 2016
programi, digar Office proqramlarinda oldugu kimi Ribbon
(Lent) istifadagi interfeysi ilo idara olunur. Ribbon (Lent)
istifadagi interfeysi proqgramin 2007 versiyalanrina kimi olan
versiyalarindaki menyu paneli vo alotlor paneli vasitalorinin
funksiyasini yerina yetirmoays imkan veran daha optimal va
yigcam sokilds tortib olunmus bir interfeysdir. PowerPoint
2016 elektron toqdimat programinin Lent tablar1 iki
hissodan ibaratdir:

1-Osas tablar Main Tabs (Osas tablar). Bu hissadoki
tablar daim aktivdir (interfeysdo gorsanir);

2-Komokgi (alavo) tablar Tool Tabs (Alat tablarr). Bu
tablar togdimatin slaydi tizarinds yerlogon obyektlordan biri
secilon zaman aktivlosir.

Osas tablar bunlardir: Home(Ev), Insert( Olava et),
Design (Tartibat), Transitions-(Kegidlor), Animations
(Animasiyalar), Slide Show (Slayd Gostarilmasi), Review
(Icmal), View (Goriiniis)

et Den  Tnstos  Anmatins  SideShow  fevew e

Sakil 1.6 Osas tablar (Main Tabs) .

Qeyd etdik ki, olavo tablar (alot tablar1) iso sonradan
yani slaydin obyektlari ilo is zamani yaranan tablara deyilir.
Belo tablar bazon Contextual Ribbon Tabs (Kontekst Lent
Tablary) da adlandirilir. Bu tablar asas tablardan sonra oks
olunur.

Masalan: Slayda slava olunmus sokil segilorkon Format
tab1 aktivlosir.
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Sakil. 1.7. Kontekst lentlarin aktivlasdirilmasi

Slayddaki coadval obyektlori ilo is zamani Design
(Tartibat) vo Layout (Diizan) tablar aktivlosir vo S.

™
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Sakil. 1.8. Cadvallarla is zamant “Design” kontekst
lenti
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Sokil. 1.9. Cadvallarla is zaman: “Design” kontekst
lenti

Ribbon (Lent) interfeysinds hor bir tab miayyan sinif
mosalolorin  halli tigiin  nozordo tutulmus lent grupuna
malikdir. Lent gruplar: bir-birindan saquli xatlorlo gostarilon
Separator (Ayricilar)-1a ayrilr.

-Slides/Outline paneli (Program poncoarasinin isgi
sahasinin sol torofindo yerlosir.)  panel iki hissadan
ibaratdir: Slides- bu panel vasitasilo slaydlara kigik olgiido
baxmaq miimkiindiir. Rejim aktiv oldugda hor bir slaydin
torkibinds olan molumatlar kigik 6lgiido olsa da goriiniir.
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Outline- bu sahoni segdikdo slaydlarin say1r ¢ox olduqda
kicik diiymolor soklinda gorsanir. Bu rejimlara kegid tigiin
View lentinin Presentation views lent qrupundaki Normal
va Outline alatlorindan istifads edilir.

= =

Mormal | Outline
Wiew
Sakil 1.10 View lentinin Presentation views lent
grupunda Normal va Outline alatlori

-Working area (Is¢i saha) Program iso salindigda bir
sohifodon ibarat olur vo bu sohifo slayd adlanir. Isladikco
sohifalorin saymni artirmaq miimkiindjir.

-Qeyd pancarasi is¢i sahasinin asagi hissasinda yerlogir.
Bu hissads tagdimatla bagli slava geydlor, izah va sorhlor
yazmaq miimkiindiir.

-Vaziyyat satri (Status-bar)- program interfeysinin
(pancarasinin) asagi hissasinda yerlogir vo 6ziindo Sanad
molumatlari, Gorliniis diiymalori vo s. saxlayir.

‘ ".]

Sakil 1.11 Vaziyyat satri:

1-tagdimatdak slaydlarin sayr hagqinda malumat;
2-tagdimatdakr kursorun oldugu yerdoki moatnin redakto
dili;(3) cari slaydin némrasi, (8) tagdimatdakt salydlarin
Comi sayl;

3-togdimatin slaydlarindakr geydlar sahasinin aktiv/passiv

15



edilmasi(bu nisan mausla bir dafa Kliklandikda isci sahanin
asagr hissasinda qeydlarin verilmasi (gorsanmasi) iigiin
pancara agilir),

4-sorhlor (kommentarilor) sahasinin aktiv/passiv edilmasi
(bu nisan mausla bir dofo Kliklandikda is¢i sahonin sag
hissasinda sarhlarin verilmasi (gorsanmoasi) iigiin pancara
agilir);

5- slaydlarin normal gériiniis rejimina kegilmasi;

6- salydlarin “Slide sorter” goriiniis rejimina ke¢ilmasi;

7- slaydlarin “Reading view” goriiniis rejimina ke¢ilmasi,
8-slaydlarin  “Slide show” goriiniis rejimina  ke¢ilmasi
(togdimatin niimayisi),

9- slaydlar: gériiniis (ekranda is¢i rejiminin) miqyasinin
idara edilmasi (- migyasi azaldir, + miqyast artirir);

10- slaydin gériiniis migyasi;

11- slaydi cari ekran goriiniisii rejimina nizamlayw (slayd
is¢i sahado tam (biitov) goriiniir) “Fit slide to current
window .

- Fayl/File menyusu. PowerPoint programi ilo iso
baslamaq Ttg¢iin adston File (fayl) menyusundan istifads
edilir. Fayl menyusu segildikdo onun omrlori agilir. ©gor
heg bir agiq (aktiv) togdimat yoxdursa onda bu menyunun
Open (ag) omri secilir (aktiv olur), agor hor hansi bir
togdimatin aktiv oldugu (a¢1q) halda File menyusu segilarse
onda Info (malumat) omri segilmis olur (sokil 1.11.).

Fayl menyusunun pancarasi iki hissadan ibaratdir:

-sol hissa (rangli zolag) menyuya daxil olan amrlori oks
etdirir;

-sag torof (boz saho) — se¢ilmis menyunun torkib

16



hissalarini aks etdirir.

Sokil 1.12. FILE menyusu (aktiv (aciq fayl-toqdimat)
tagdimat olmadigi halda) AC/OPEN amrinin secimi
zamani aktivlason secim pancarasi

Info

Sokil 1.13. FILE menyusu (aktiv (aciq fayl-toqdimat)
togdimat oldugu halda) Mbalumat/Info smrinin secimi
zamani aktivlason secim pancarasi

17



Cald (siiratli) miiraciat paneli. Tez-tez istifado edilon
“Saxla... (Save...)”, “Yeni toqdiman yarat (New)”, “Ag
(Open...)”, “Son omoliyyat1 logv et (Undo)” , “Logv
edilmis amoliyyat1 borpa et (Redo), “cap et (Print)” vo S.
Kimi omoliyyatlara aid simvollarin yer aldigi sotrdir
(paneldir).

H % ¢ 3F 8 B 7 &

Sakil 1.14. Cald miiraciat paneli;

1- Save — tagdimatin xarici yaddas qurgusunda saxlanmasi
(Ctrl+S);

2- Undo — sonuncu oamoaliyyatin lagv edilmasi (Ctrl+2);

3- Redo — logv edilmis sonuncu omoliyyatin barpasi
(Ctrl+Y);

4- Start from beginning — togdimatin niimayisino basdan
baslamaq (F5);

5- New — Yeni togdimat fayli yaratmaq (Ctrl+N);

6- Open — Fayldan togdimat agmaq (Ctrl+O);

7- Email — Toqdimatin elektron pogtla gondorilmasi iigiin
“Outlook” programinin i salinmasi;

8- Quick Print — Togdimatin birbasa (cap parametrlorinin
secilma pancarasi agilmadan) ¢ap edilmasi;

9- Print Preview and Print — togdimata ¢apdan 6nca baxis vo
cap parametrlorini segim pancarasi vasitasi ilo togdimati ¢ap
etmok (Ctrl+P);

10- Spelling — togdimatin matninds sshvlorin avtomatik
askarlanmasi vo redaktasi (F7);
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11- Touch/Mouse mode — Tagpad vo ya mausun se¢ilmasi;
12- Customize Quick Access Toolbar — cold miiraciotlor
panelinin tonzimlonmasi (fordilosdirilmasi)

Panelin sag torofindoki aloti MOUSE ilo Klikladikds
acilan pancaradan bu paneldaki amrlori aktiv/passiv etmak,
paneli lentdon yuxarida vo ya asagida yerlosdirmok olar
(sokil 1.15).

Ogar har hansi bir alati (emrin isarasini (nisanini) cald
miiraciotlor panelindo yerlosdirmok lazimdirsa onda onu
MOUSE-nin sag diiymosi ilo segmok kifaystdir. Burada,
garsisinda v* isarasi olan alot aktivdir (cold miiraciatlor
panelindadir), isarasiz alostlor aktiv deyil.

0iow Ao the fihbon bu halda cold miiraciot paneli
lentin agagisinda (lentdon sonra) yerlosir. Bu diiymo (omr)
mausla kliklondikds palel lentin st torofino kecir vo

Show Below the Ribbon VQZinytil’li alir.

: Crantoremise ke e Access Toallisa

e

Sakil  1.15. Coald miiracistlor panelinin  amrlarinin
aktiv/passiv edilmasi

cold miiraciot panelina oslava amrlor
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yerlogdirmoys imkan yaradir (sokil 1.16.).

Sakil 1.16. proqramin is¢i parametrlorinin dialog
pancarasi.

Hor hansi bir omrin nisanini cald miiraciot panelino
olava etmok {iglin homin nigsanin tizarinds Mouse-nin sag
ditymosini  Kklikloyib agilan menyudan "Cold miiraciot
panelina alava et" amrini basmagq kifayatdir.

Cold miiraciot panelindon hor hansi bir omrin
elementini (nisanini) silmak ti¢ilin silinmasi istanilon simvol
tizorindo sicanin sag ditymasi Kliklonir, sonra da c¢ixan
menyudan "Cald miiraciatlor panelindan sil” omri segilir.
Suallar:

PowerPoint programindan na {igiin istifads edilir?
PowerPoint programinin hansi versiyalar1 vardir?
Taqgdimata matnlordon basqa nalari alave etmok olar?
Slaydlar nadir?

Slaydlar hansi formalarda taqdim edils bilar?
Dinlayici geydlori nadir?

o gk wbdhE



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Microsoft PowerPoint programini nego iisulla iso baslatmaq
olar?

PowerPoint 2016 elektron toqdimat proqrami konkret bir
togdimat faylin1 (PowerPoint faylini) agmaqla (yiiklomokla)
iso salinmayibsa, bu zaman avtomatik olaraq yeni bos
togdimat hansi adla agilir.

PowerPoint 2016 elektron togdimat programinin pancorasino
nolor daxildir?

PowerPoint 2016 elektron togdimat proqraminin pancors
basligina hansi ditymolor daxildir?

Fayl menyusunda hans1 amrlor yerlogdirilmisdir?
Lent-Ribbon nadir?

Lentin idars amrlori hansilardir?

Osas tablar (Main Tabs) hansilardir?

Ko6mokgi (alavo) tablar Tool Tabs (Alat tablary) hansilardir?
Working area (Is¢i saho) nadir?

Qeyd pancarasinag nolori yazmaq miimkiindiir?

Vaziyyat satri (status-bar)- program interfeysindo harda
yerloasir vo 6ziinds no kimi melumatlar saxlayir.

Cald miiracist panelinds hans1 amrlar yerlogdirilib?

Cold miiraciat panelino amrlari neca daxil etmak va silmak
olar?
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11 FOSIL

2. FAYL O©MOLIYYATLARI (BACKSTAGE VIEW)

MICROSOFT PowerPoint 2016 elektron togdimat
programinin File (Fayl) tabi goriiniis tortibat1 vo funksional
imkanlarina gore programin avvalki versiyalarindan xeyli
forglonir. MICROSOFT Office programlarinin program
interfeysino uygun olaraq bu taba bozon File menyusu da
deyilir. File (Fayl) tab1 amrlardon vo kateqoriyalardan ibarat
olur (sokil 2.1.).

Q
o
<
"
a
¢
>
2
A

Feedback

PDF
Account
Options

Sokil 2.1. FILE/FAYL lentinin alt amrlari

2.1. Yeni toaqdimatin yaradilmasi
MICROSOFT PowerPoint 2016 elektron togdimat

program1  yiiklondikdon sonra ekrana Presentationl
(Prezentasiyal) adli  bos toqdimat acgilir. Novbati
togdimatlart yaradarkon PowerPoint elektron toqdimat
programi onlara artma sirasi ilo Presentation2, Presentation3
va s. adlar menimsadilir.

Yeni toqdimatt mdvzu, sablon vo mévcud togdimat
(hazir PowerPoint programi) osasinda yaratmaq olar. Yeni
togdimat yaratmaq tg¢ilin asagidaki vasitolordon biri totbig
edilir.

1.Cold miiraciot panelindan
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E New (Ctri+N) ]

Creste a document,

amrini icra etmakla. Bunun tigiin MOUSE gostaracisi ilo

E alati secilir vo MOUSE-un sol diiymasi kliklanir.

2. Klaviaturadan CTRL+N klavislari birge sixilir.

3. File (Fayl) menyusundan NEW(YENI) omri icra
edilir.

1 va 2 variantlar tatbiq edildikds birbasa yeni toqdimat
sohifasi yaranir (Sakil 2.2.). 3 variantinda iss ekranda se¢im
pancarasi agilir.

iz L. SAVON H I RO I

Take a @ b B a1 WOOD TYPT
ur E | -
; P
Paranen

1-. .}
DMVIDDND
[ | WS RS

Sakil 2.2. FAYL/NEW dialog (secim) pancarasi

1.Yeni (bos) toqdimatin yaradilmasi: Create a Blank
Presentation
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G s peseaton {1
O 2.

0 Click the Fils tab,
0 Select New
Q Click Blank Presentatior

Shortcut: Press Ctrl + N Lo open
o new hlank presentation.

Sakil 2.3. Yeni bos tagdimatin yaradilmast dialog pancarasi
1.File tabin kliklayin
2.NEW amvrini secin
3. BLANK PRESENTATION bandini kliklayin
QEYD: yeni bos (blank) tagdimati cald miiraciatlor
panelindan va ya CTRL+N Diiymalarinin birga sixilmasi
vasitasi ila da yaratmagq olar.

2.Yeni tagdimatin sablon asasinda yaradilmasi: Create
a Presentation from a Template

Sablondan istifado edorok ovvalcodon hazirlanmis vo
formatlandirilmig bir togdimat hazirlamaq miimkiindiir. Bu
zaman siz yalmiz sablonun miivafiq bolmalorindaki
obyektlori (matn, sokil, video, cadval vo s. togdimat
elementlorini) segmoklo hom vaxta geanat edirsiniz, ham do
formatlagdirma islorindon azad olursunuz.
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Click the Fia tab

o7 =]

Select Neow

o 2

(Optional) Seloct a Suggested
sarch and Category.

£ 2

) Sefectatemplate

v

PR  Click Creste

The presentation is
downloaded and opens in

PowerPoint, Now all you need
to do is fill in the placeholders

Sakil 2.4. Sablon asasinda yeni taqdimatin yaradilmasi
dialoq pancarasi

1.File tab. —Kliklayin

2.New —Omrini se¢in

3.(Istayinizo uygun) Tdvsiyyos etdiyiniz axtaris iisulu vo ya
kateqoriyan1 secin

4.Uygun sablonu sec¢in

5.YARAT diiymosini kliklayin

2.2.Taqdimatin saxlanilmasi.
Hazirlanmis togdimatlar kompiiterin xarici yaddas

qurgularindan birindo konkret ad altinda (fayl soklinda)
saxlanilmalidir. Eyni vaxtda biitiin agiq toqdimatlarin
saxlanilmas1 imkan1 da vardir. Bundan bagqa, aktiv
togdimatin suratini basqa ad altinda basqa yerdo saxlamaq
olar. Bu mogsadlo istifado edilon omrlordon biri Save
(Saxla) amridir. Bu amrlo fayl yaddasda saxlanilibsa, bu
zaman faylin adi, saxlanildigi tinvan vo tipi vo digor
parametrlori  ovvolki  kimi  saxlanilir, toqdimatdaki
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doyisikliklor faylda nazars alinir.

Ogor toqdimat yeni yaradilirsa, basqa sozls, diskda
moveud deyilss, onda Save (Saxla) amri icra olunarkan
(sokil 2.5)-do verilmis Save As (Fargli Saxla) dialog
pancarasi agilir.

Bu poncoronin  This PC/Bu  kompiiter bolmasi
secildikdo sag torofdo kompiiterdo son istifado olunmus
govluglar oks olunur. ©gar bu pancaradon Browse/Bax amri
secilsa sokil 2.5-da tasvir olunan dialog pancarasi aktivlasar.

Save As

Fecent
6 OnelDrive
L) Tmspc
x
& AddaPace Documents

Browse Deshtop

Sakil 2.5. Save va Save as amrinin dialog pancaralari
@ Seve 20 ~

POWERSOINT AZ_PPT

W
A_NOME TERLIRIN YARA

Coalint Gigubest
¥ S A TER

-
- UL

P e | P 4

Vo ms bype Paemer# e 002000 Fresmed stion

~ Hoge Puiders Town = | [ ' Caneel

Sokil 2.6. Save va Save As.. amrlarinin dialoq
pancarasindan Browse/Bax béolmalarinin secildiyi zaman
aktivlasan dialoq pancaralari
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Save As (Forgli Saxla) dialog pancorssinin asagi
hissasinds File name (Faylin adi) motn qutusuna toqdimatin
saxlanilmasi {i¢iin yaradilan faylin adi yazilir vo Save As
Type (Saxlama tipi) sotirlorindon iso miivafiq olaraq
togdimatin tipi segilir (sokil 2.6). Sokildon goriindiiyt kimi,
PowerPoint Presentation adi ilo cari MICROSOFT
PowerPoint 2016 faylinin tipi geyd olunur. MICROSOFT
PowerPoint programinin ovvalki versiyalarindan forgli
olarag MICROSOFT Office 2016 paketinin biitiin
programlarinda oldugu kimi PowerPoint 2016 programina
da fayllar1 saxlamaq iicin XML (Extensible Markup
Language) formati totbiq edilmisdir. Buna gora ononavi ad
geniglonmasing, yani .ppt genislonmosina sonluq olaraq “x”
horfi olavo edilmisdir. Odur ki, PowerPoint 2016
versiyasinda PowerPoint Presentation (IIpesenTanus Power
Point / Power Point Prezentasiyasi) tipli fayllar - .pptx
formasinda toyin edilir.

Save As (Coxpanenue mokymenta/Forgli Saxla) dialog
pancorasinin  asagl hissosindoki  Authors : (ABTOpSI
/Mislliflor) panelino togdimatin miisllifinin adi, Tags:
(KmroueBsie  cnoBa:/Teqlor) panelino  isa  togdimatin
tapilmas1 zamani isi asanlagdiran acar sozlor teglor daxil
edilir.
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ZowerPosre VMacrs-Enetbied Presartstion
T owerPoert §7. 2003 Pocieriaton
| S0

S Docurmere
FonerPoirs Tarmgiate
Ponerloert W ar—- Ensbbind Terplate
FowerPowre 37-2003 Temglate
Otfice Thame
FonerP gere Shaow
PownerPoare Macrs-Enabred Show
FowerPoset 37 - 2003 Shew
FowerPowre Hdi-wn
FPoneaPawrs §7.2003 a48
P owerPaere 2L Presentatron
AL EG -4 WVivdheo
Wend ot Wl tap Viodeo
SOF Graphics intecchange Format
FFEG Fde interchange Foornat
PG Portabite Network Graptecs Foermat
5 THEF Teg Wrnage Fie Farman

Devce NnSependers Barmuay

Mo en: Woigtafibe
| Trhanced Wandows Metafde
Y Owue ' BT F

FOower P ot Frctune Pussermamsom
Lierct Opean AL Presextaticon

_Cg-( Lerrerd Vet el ol
. -

Sakil 2.7. PowerPoint 2016 programinin istifada eda
bilacayi fayl tiplari.

Moévcud togdimat faylini yeni adla, basqa yerds, parolla
Vo s. qaydalarla saxlamaq Tg¢lin (yoni saxlanilma
parametrlorini doyismok ii¢iin) fayl menyusunun Save as
(Farqgli Saxla) omrindon istifado olunur. Bu omr icra
olunarkan yeno yuxarida gostarilon Save As (Fargli Saxla)
dialog pancarasi agilir (sokil 2.6). Bu dialog pancarasinin
asag1 sag konarindaki Tools (Alatlar) diiymasi kliklondikdo
ekranda Tools (Alatlar) asagi acilmis siyahist ¢ixir
(sokil 2.7).
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Tosh ~ l e ' 4
Moo Netwo Divpve |
Save Cplar
Canetal Optem

Comgrent Putama

Sakil 2.8. Tools/Alatlar grupunun amrlari

Bu siyahidaki omrlardan istifads etmoklo agilan dialog
pancarasinds fayllar tez-tez soboko diskine yazib saxlamaq
zoruroti yaranir. Belo hallarda soboko diskini qurgular
siyahisina olavo etmok, fayllarin saxlanma, imumi, Veb
xtisusiyyatlorini vo parametrlorini doyismoak, hamginin
togdimatdaki grafik tosvirlorin sixilmasi parametrlorini tayin
etmok kimi omoliyyatlar aparmagq olar.

Sakil 2.9. Alatlar/Sabaka diski xaritasi dialog pancarasi
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PowerPoint 2016 toqdimat programinda hazirlanmis
togdimat faylina girisi mohdudlagdirmagq {igiin bu proqramda
parol miihafizosindan istifads edirlor. Bu amaliyyat1 yerina
yetirmak tciin File (Fayl) Tabindan Save as (Fargli Saxla)
Vo ya F12 funksional diiymosini basmagla ekrana Save as
(Fargli Saxla) adli dialoq poncorasi agilir. Pancaradoki
Tools (Alatlor) diiymosini  sixmaqgla agilan  omrlor
panelindon General Options (Umumi Segimlar) omri secilir
Va {izarindo mausun sol diiymasi bir dofo kliklonir. A¢ilmis
eyni adli dialoq pancarasindoki File encryption options for
this document (Bu sanad iigiin faylin sifralama
parametrlari) qrupundaki Password to open (A¢magq iigiin
parol) vo File sharing options for this document (Bu
saNadin iimumi istifad> fayl paylasmasy) sahosindoki
Password to modify (Diizalisa icaza parolu) parametrlori,
miivafiq olaraq, fayli agmaq vo diizolislor aparmaq ii¢lin
nozardos tutulur. Qeyd edok ki, bu parollarin biri vo ya hor
ikisi eyni vaxtda goyula bilar.

General Options 7
tle ercryption yettings 1oe this document
Pasomordto ppen

File sharmg ettings for they docianent

PFassvword to gudify

yew autematicaty oeaed pericnal s anmation fram i e on taee

Ad)urt the securey level for cpening files that might Mace Seturity
Macto § s

CONAIN MaTD WIUSES, NG 1perify the rames of trusted

Ot Canced

Sokil  2.10. Tools/Alatlar grupunun General
Options/Umumi secimlar amrinin dialog pancarasi

30



e THPRTy whods Durtng U pometation 3 M

Sakil 2.11. Tools/Saxlama se¢ilmari dialoq pancarasi

Compress Pictures 7 x

Compression options:
Apply only to this picture
:Delete cropped areas of pictures:

Resolution:
O High fidelity: preserves quality of the original picture
@ HD (330 ppil: good quality for high-definition (HD} displays
O Print (220 ppi): excellent quality on most printers and screens
O Web (150 ppi): good for web pages and projectors
O E-mail (36 ppil: minimize document size for sharing
O Use default resolution

Cancel

Sakil 2.12. Tools/Sakillari six amrinin dialoq pancarasi



2.3.Tagdimatin acilmasi.
Miixtolif xarici yaddas qurgularinda mdvcud olan

PowerPoint fayllarin1 agmaq tiglin asagida qeyd olunan
tisullardan biri istifado edilir:

1. Cald miiracistlor panelindon ﬂ omri vasitasi ilo;

2. CTRLAO diiymolori vasitasi ilo;

3. CTRLAF12 ditymaleri vasitasi ilo;

4. File/Open (Fayl/A¢) omrindon istifado etmokla.

Bu amrlardan har hansi bir icra olunarkon ekranda eyni
adli dialoq pancarasi agilir (sokil 2.13).

New
Open @ Recent
5 ;
e ﬁ OneDrive
Save As _
E:I This PC
Save as Adobe -
PDF
o= AddaPlace
Browse

Sakil 2.13 File/Open amrinin pancarasi
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POWERPOINT + AZ_PPT
0
EH This PC
J 30 Objects
' Desktop WT-E5
o ¥ A KOMPTERLRN YARA
Documents - =
5, Kebel tiplesi
4 Downloads
5 5_KOMPTER
D Muak
12_Program_tminatn
& Pictures 24_daasturs
B Video 32_intormasryanin_
& Windows 10 (C) 45_ommumikasiya_v
SHEXS! D) @' | Algoritm va Programise
- SHEXS
Algortmleshdrme
- UMUM [E) .
i euzel
@@ Network
File mame All PowetP oot Presertations
Tools = Cpen A Cancel

Sokil 214  File/Open amrinin  pancarasindan

Browse/Bax amri ila acilan dialog pancarasi

Umumiyystlo Documents (Sanadlar) qovlugu Office
programlarina xidmat etmok {i¢lin nozords tutulmus sistem
govlugu oldugundan Office proqramlarinin hor hansi birindo
isloyarkoan Open (A¢) omri icra olundugda homiso
Documents (Sanadlar) qovlugu agilir.

Faylin agilmasi iigliin Open (A¢) dialog pancarasinds
secilmis qovluqdaki toqdimat fayli geyd olunur. Bu zaman
poncaronin asagi hissosindo File name: (Faylin adi)
sotrindo faylin adi oks olunur. Cari qovlugda oks olunan
togdimatlarin tipi All PowerPoint Presentation (Biitiin
PowerPoint tagdimatlary) siyahisindan segilir.

Open (Ag¢) dialoq poncarasindoki fayllar siyahisinda
miixtolif tipli fayllar oks olunsa da MICROSOFT
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PowerPoint 2016 togdimat programinda yalniz taqdimat tipli
fayllar agila bilor.

2.4.Togdimatin baglanmasi.
Bu omoliyyat File/Close (Fayl/Bagla) omri ilo vo ya

klaviaturanin Ctrl+F4 diiymolor kombinasiyasi ilo yerino
yetirilir. Gostorilon omrlorlo cari toqdimatin  pancarasi
baglanir. Ogor toqdimatda redakto amaliyyati aparilibsa vo
fayl yaddasa verilmoayibso onda dialoq poncarasi ekrana
c¢ixir. Bu pancarads aparilmis diizalis vo dayisdiklarin
saxlanilmasi barods istifadagiya sorgu verilir. Ogor Save
(Saxla) ditymosi kliklonarsa onda aparilmis amoliyyatlar
diskdo saxlanacag, Don't Save (Saxlama) diiymasi
Kliklondikda iso saxlanilmayacaq.

Microsoft PowerPaint X

! Want to save your changes to Maovzu 4.pptx?

Don't Save Cancel

Hazirlanmis togdimatla is sona c¢atdigdan vo fayl
yaddasda saxlanildigdan sonra fayli baglamaq lazimdir.
Ogor is prosesindos bir neg¢o togdimat agilmisdirsa har birinin
baglanmasi zaruridir.

Biitiin aciq toqdimatlar1 baglamaq {iclin iso mausun
gostoricisini  Taskbar (Tapsirig Paneli) panelindoki
PowerPoint diiymasinin {izorino gatirib, kontekst menyunun
Close all (Biitiin pancaralari bagla) omri yerino yetirilir.
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2.5.Cari toaqdimat haqqinda malumat.
Bu omoliyyat File/Info (Fayl /Malumat) kateqoriya-

stin kliklonmasi ilo yerino vyetirilir. Fayl lentinin info
(Malumat) kateqoriyasi 2 panello oks olunur (sokil 2.15).
Soldan birinci panelds togdimatin istonilon soxs torafindon
acila, kogiriilo vo doyisilo bilinmasi tiglin Permissions
(Icazalar) ditymosi, toqdimatda gizli xiisusiyyetlor vo ya
fordi informasiyanin axtarilmasini, toqdimati gérmo
qusurlar1 olan soxslorin oxumaqda c¢otinlik ¢oko bilacayi
Mozmuna gors yoxlanilmani tomin edon Check for issues
(Masalalari  yoxla) diiymesi, PowerPoint proqraminin
avvalki versiyalari tarafindan dastoklonmayan
xususiyyatlorin axtarilmasmi tomin edon Manage Versions
(Versiyalari idara et) ditymasi yerlosir.

S ECE

Sakil 2.15 File/Info (Fayl/Ma\umat- @aiin ) pancarasi
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Ogor acgilmis cari togdimat PowerPoint-in  avvalki
versiyalarinda olarsa, onda bu panelds oalava olarag Convert
(Cevir) diiymosi oks olunur. Diiymoani kliklomaklo cari
togdimat faylimin tipini doyigorok acgilmis togdimat
programinin tipind uygunlasdirilir.

Panelin ikinci hissasinds isa cari togdimatin xiisusiyyat-
lori oks olunur.

2.6.Proqramda son istifads olunmus fayllar.
MICROSOFT PowerPoint 2016 elektron togdimat

programinda son icra olunmus fayllara File/Open/Recent
(Fayl/A¢/Son istifada fayllary) kateqoriyasi ilo baxmaq olur.

P

2 8 0

g 2 8 8 4

Sakil 2.16. File/Info (Fayl/Malumat) pancarasi
Nozoro almaq lazimdir ki, PowerPoint 2016 elektron
togdimat programinda son icra olunmus fayllarin siyahisi-
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maksimum 50 fayl ola bilor. Bu siyahii File/Options
(Fayl/Se¢imlar) omrinin Advanced (Takmil) bolmasinin
Display (Géstar) sahasindan tonzimlomak olur.

Diagay

|
| Advanced

Shde Show

Sokil 2.17. File/Options (Fayl/Se¢imlar) amrinin
Advanced (Takmil) bolmasinin Display (Géstar) amrinin
dialoq pancarasi

Sonuncu icra olunmus istonilon faylin siyahida daimi
oks olunmasi Ttgiin Recent Documents (Son istifada
olunmus taqdimatlar) panelindo homin faylin tizarindoki
kontekst menyunu aktivlosdirib bu menyudan Pin to list
(siyahiya alava et) diiymasi kliklanir.

Movzu

@ . TS “. T ! 18 AM
Sakil 2.18. Taqdimat faylinin Pinnet/Daxil edilanlar
blokuna “Barkidilmasi”
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2.7.Taqdimatin capdan avvalki goriiniisii vo capi.
Togdimatin ¢ap olunacaq formasimmi ekranda oks

etdirmok tgiin  File/Print (Fayl/Cap) Kkateqoriyasindan
istifads edilir. Belo ki, bu amr icra olunarkan cari taqdimatin
capdan avvalki goriiniisii vo toqdimatin ¢ap xiisusiyyatlori
oks olunmus xiisusi dialoq pancarssi ekrana cixir (sakil
2.19).

Bu pancarada Copies/Suratlar saygacindan tagdimatin
ne¢o niisxasi ¢ap olunmalidirsa onun say1 toyin edilir
(verilir).

= e

Print

Printer bolmasindon togdimatin cap olunmasi {igiin
kompiitera qosulmus printerin novii segilir.

Ogor togdimati fayla “cap” etmok vo ya .PDF faylinda
saxlamaq lazimdirsa onda miivafiq olaraq “print file/fayla
cap et” Vo ya “Adobe .pdf’ printer novlori segilir
(Sakil 2.20).

==
» BULUD TEXNOLOGIYALARINDA YN

BALANSLASDIRILMASI OCUN COXKRITERIYAL
l OPTIMALLASDIRMA DSUAY »

-

-k

Sakil 2.19. File/Print (Fayl/Cap) dialog pancarasi.
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@ % @
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Sakil 2.20. Printerlarin néviiniin secilmasi.

Settings (Parametrlar) sahasindoki Print All Slides
(Biitiin slaydlart ¢ap et) siyahisindan togdimatin cap
olunacaq slaydlarinin némrasi tayin edilir.

Print All Shides

Shides

Settings (Parametrlar) sahasindoki Print All Slides
(Biitiin slaydlart ¢ap et) siyahisindan Print Selection
(Secimi ¢ap et) parametri ilo togdimatin se¢ilmis fragmenti
Vo ya obyekti, Print Current Slide (Cari slaydi cap et)
parametri ilo togdimatin cari (kursorun durdugu) slaydi,
Print Custom Range (Fardi diapazon) parametri ilo iso
togdimatdak: ayri-ayr1 sahalor ¢ap iigiin toyin edilir. Onlarin
nomralori ardicil olaraq gostarilir. Mas: 1, 3, 7, 9-15 va s.)
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Proet A Shcles
Froet griug pressrmgtmn

st

Friol AR S5dey

Settings

— — Custom Range
[

I Enter specific slides to print

Slides: 1,371 :

Togdimatin bir neg¢a slaydini bir varaqds ¢ap etmak olar.
Bunun ii¢iin

Full Page Slides

it 1 slide per pag

Se¢im menyusundan istifado edilir. Bu pancaronin sag
torofindoki - isarasi Mouse ilo Kliklondikds bir varaqda
nec¢o slayd ¢ap olunmasi rejimi secilir.
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Print | mpomt

Full Page Skidet

Handouts

Sakil 2.21. Bir varaqda ¢ap olunacaq slayd sayimin tayin
edilmasi.

ik '~.>— ‘ n g__ii = ]
ewx - K

e

Sakil 2.22. Bir varaqda 6 slaydin ¢ap olunmasinin segimi
zamani ¢ap olunacagq slaydlarin ¢apdan onca goriiniisii
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Ogor togdimatin slaydlarini iki vo daha ¢ox niisxads ¢ap
olunmasi zoruridirss onda onlarin ¢ap olunma ardicillig
collated (dastalonmis) bolmasindan tayin edilir.

«  Dastabanmy
12 123012

Dastskanmiy

123 123 183

Destelanmamiy

Togdimatin slaydlarinin kitab vo ya albom formasinda
¢ap olunmasi iso

Portret Istigamati -

Portret Istigamati

bolmasindan segilir.

Togdimat faylimin  miixtolif  tiplarda  saxlanilmast va
miiayyan iinvanlara gondarilmasi.

PowerPoint 2016 elektron togdimat programinin slave
interfeys imkanlarindan biri do hazirlanmis toqdimati
miixtolif tiplordo saxlamagla boarabar onu toyin edilmis
tinvanlara gondormok xiisusiyyatidir.
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Share

b

Export

® Crosew saone POY

Sokil  2.24. Taqdimann digar tatbigi programlara
kecirilmasi (eksportu)

Nozoro almaq lazimdir ki, PowerPoint 2016
programinda hazirlanmig togdimatlart Presentation File
Types (Tagdimat Fayh Tiplari) vo Image File Types
(Tasvir Fayli Tiplari) formalari ilo barabar, ham do Create a
Video (Video vyarat), Create PDF/XPS Document

(PDF/XPS sanadi vyarat) formasinda da saxlamaq
miimkiindiir.
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PowerPoint programi vasitasilo yaradilmis togdimat
faylimin  kompakt disko kogiiriilmasi imkanlart xeyli
genisdir. Belo ki, togdimat faylimi CD-yoa koglirmoaklo
yanasi, quragsdirma parametrlorini elo segmok olur ki, hotta
CD-yo kociiriilmiis toqdimat fayli PowerPoint programinin
qurasdirilmadigir kompiiterlords do niimayis etdirilo bilsin.
Bu amoaliyyatt MICROSOFT PowerPoint 2016 proqraminda
File(Fayl) lentinin Export (Eksport) kateqoriyasinda
acilmis fayl tiplori sahasindoki Package Presentation for
CD (CD iigiin paket tagdimat formasinda) omri ilo hoyata
kegirilir.

Suallar:

1. Toqdimata yeni slayd slave etmok iiclin hansi diiymolor

kombinasiyasindan istifade olunur ?

2. PowerPoint 2016 programinda sonadin minimum vo

maksimum miqdar1 ns gadordir?

3. Niimayis edilon taqdimatdan ¢ixmaq {iigiin klaviaturadan

hansi diiymolor kombinasiyasi sixilir?

4. PowerPoint 2016 proqraminin minimal elementi nadir?

5. Toaqdimata sas va ya video alava etmak li¢ilin lentin hansi

tabindan istifads olunur?

6. PowerPoint 2016 proqramina xiisusi olaraq aid olan asas

tablar hansilardir?

7. Slaydi1 gizlotmok Tigiin lentin hansi tabindan istifads

edilir?

8. Togdimatin niimayisinden ¢ixmaq li¢lin hansi ditymadon

istifads edilir?

9. PowerPoint 2016 programinda slaydlar toplusundan

ibarat olan fayl neco adlanir?

10. Slaydin dublikatim1 yaratmaq {igiin lentin hansi tabina

miiraciot edilir (PowerPoint 2016 )?

11. PowerPoint 2016 programinda movcud toqdimat
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

fayllarmin slaydlarini cari toqdimati daxil etmok ii¢iin
lentin hansi tabina miiraciot etmok lazimdir?

PowerPoint 2016 programinda slaydlararasi kecid
effektlorino miixtalif sos effektlori vermok iigiin lentin
hans1 tabina miiracist edilir?

PowerPoint 2016 proqraminda verilmis Header and
Footer (Komonturymbel/Yuxart vo asagi sarlovhalor)
dialoq pancarssi hanst lent tabina aiddir?

PowerPoint 2016 programinda toqdimati neco yadda
saxlamaq olar?

PowerPoint 2016 proqraminda obyektlorin animasiya
effektlori ne¢o qrupa boliintir?

PowerPoint 2016 proqraminda bir slayda yerlosdiralacok
cadvalin satir va siitunlarinin maksimum say1 negadir?
PowerPoint 2016 programi hansi formada olan
informasiyalar ils iglomok tiglindiir?

PowerPoint 2016 progqraminda faylin genislonmosi
hansilardir?

PowerPointds slaydi hansi rejimds ¢ap etmak olmaz?

Cari slaydi ¢ap etmoak tigiin hans1 amr isaralonmalidir?
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3. TOQDIMATLARIN HAZIRLANMASI

PowerPoint proqraminda tagdimatlar slaydlardan toskil
olunur. Elektron togdimat proqraminin hazirlanmasi tiglin
avvalco slaydlarla bagli bazi amaliyyatlari tadgiq edok.

MICROSOFT PowerPoint 2016 elektron togdimat
programinda slaydlar tizoerindo aparilan asas amoliyyatlar
lentin Home (Ev) tabindaki Slides (Slaydlar) grupunun amr
va ditymoalari ilo hayata kegirilir (sokil 3.1).

i» e Owp bmmm beww Ml ww o w [ R

Sakil 3.1. Home/Baslangic lenti

3.1.Togdimata slaydlarin slava edilmasi.
Cari togdimatda se¢ilmis slayddan sonraya yeni slaydin

olavo edilmasi iiciin lentin Home (Ev) tabindaki Slides
(Slaydlar) grupunun asagida agilan New Slide (Yeni Slayd)
diiymasindan istifads edilir.

Xatirladaq ki, New Slide (Yeni Slayd) diiymasinin
yuxarisindaki eyni adli piktogrami birbasa yeni bos slayd
yaradilir. Agilmig siyahinin asagisinda verilmis Dublicate
Selected Slides (Secilmis Slaydlara Dublikat Yarat) omri
secilmis slaydin dublikatin1 yaradir. Segilmis slaydin
dublikatinin yaradilmasini klaviaturanin Ctrl+D diiymalor
kombinasiyalarindan istifado etmoklo do hoyata kegirmok
olar.
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Insert Design Transitions Animations Slide Show

’"‘ [ TLayout ~

¥ Reset

Slide~ (3 Section~

ipboard M Office Theme
=

SR o1 ||
= Title Slide
i & h

Title Slide Title and Content section Header

I t npa n |
——
€
-
- == posicrin] [homi ol
o Blank f ure

Sakil 3.2. Tagdimata yeni slaydin alava edilmasi pancarasi

Cari togdimata yeni slaydin olavo edilmasini
PowerPoint program pancarasinin sol konarinda agilan
Slides (Slaydlar) vo ya Outline (Struktur) tablar1 olan
paneldon hor hansi slayd segildikdon sonra klaviaturadan
Enter diiymasini basmagla va elocads klaviaturadan Ctrl+M
ditymolor kombinasiyalarini1 basmagqla yerino yetirmok olar.

Slides (Slaydlar) qrupunun asag acilan Layout
(Maxket/Diizon) ditymoasi ilo cari slaydin secilmis diizon
formasina uygun doyisdirilmosini tamin edilir. Reset (Ilkin
vaziyyati barpa et) diymosi ilo se¢ilmis slayddaki
dayisikliklor logv edilarak ilkin vaziyyat barpa olunur.
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3.2.Slaydlarin secilmasi.
PowerPoint 2016 proqraminin amrlarini 3 qrupa bolmok

olar: bir slayda totbig olunan omrlor, segilmis slaydlar
dastine tatbig olunan amrlar va ancaq togdimata (fayla) aid
olan amrlar. Bir slayda aid olan amrlor (masalon: slaydda
obyektin yerlosdirilmasi) Normal (Normal) vo ya Notes
Page (Qeydlar sahifasi) goriiniis rejimlarinin birinds yerina
yetirilir. Belo ki, bu rejimlordo ekranda ancaq bir slayd,
yaxud geydlar sahasi olan sohifo goriiniir. Belo olan halda
slaydi yenidon se¢cmoayo lizum qalmir, c¢ilinki ekranda
goriinon yeganas slayd avtomatik secilmis olur.

Qeyd edok ki, togdimatin se¢ilmis slaydlar
digarlorindon  bir godor basqa rongli ¢orgivalorlo
ohatalonmasi ilo forglonir. Sec¢ilmis slaydlar qalinlagmis
gargiva igarisinds yerlosirlar.

|

RTASIYANIN

SE
Dis | 53C|VY95'

MmumM

|

-

4 " i
! L 2 '_‘]c_
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Sokil 3.3. Togdimatda secilmis slaydlarin goviiniisii
(1,3,4,6-ct slaydlar secilmisdir)

Bir ne¢o slayddan segmoni logv etmok igiin isgi
pancaranin har hansi yerinde mausu Kliklomak lazimdir.

Lentin Home (Ev) tabindaki Slides (Slaydlar) grupunun
asagl agilan sonuncu diiymosi olan Section (Bolma)
togdimatin slaydlarini bélmalorls toskil edir (sokil 3.4). Belo
ki, bu ditymoni klikladikdo agilan siyahidaki Add Section
(Bélma alava et) omri Slides (Slaydlar) tabi sahosindo
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sec¢ilmis slayddan ovval bolmo olave edir. Bu zaman
togdimatin slaydlar1 Default Section (Susmaya gora bolma)
Vo Untitled Section (Bashgsiz bolma) kimi iki bolmoyo
ayrilir.

*E Layout ~
¥ Reset

New > 2
Slide~ [ Section =

Add Sectior

Sokil 3.4. Tagqdimatda slaydlarin bolmalara ayrilmast
amrinin alt amrlari

Bel9 ki1 & Add Section ’ ‘5 Bolmaalavaet bu dliymgni
Klikladikda bolmays ad vermok tigiin pancars agilir.

(5|
Rename Section ? =

Section name:

-

Balma 1

1 Bename Cancel

Sakil 3.5. Toqdimatda slaydlarin bolmoalorinin adinin
dayisdirilmasi
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Bundan sonra Section (Bélma) diiymosini kliklodikdo
acilmis siyahimin bélmalorls bagl digar omrlari aktivlosir.

Collapse All (Hamisinmt Yig) omri bolmolorin tarkibinin
yigilmasini (sokil 3.4). Expand All (Hamisint Geniglondir)
amri isa oksina geniglonmasini tomin edir.

Slaydlarin lagvi. Hor hansi slaydi vo ya slaydlar logv
etmoak ti¢lin onlar1 geyd etdikdon sonra kontekst menyunun
Delete Slide (Slaydir Sil) omri icra olunur vo yaxud
klaviaturadan <Delete> diiymasi basilaraq aktiv olan cari
slayd va ya bir qrup se¢ilmis slaydlar silinirlar.

X Cut
L;.I;‘ Lopy

—v_ Paste Options:

- e -

=3 =4

=3, 1% A
New Slide
Duplicate Slide

[5< Delete Slide

id Section

1>

Lo Publish ':I'JL.

Sakil 3.6. Tagdimatda secilmis slaydin kontekst menyusu
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Suallar:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

52

Slaydlarin ke¢id vaxti hansi lent tabindan toyin olunur?
PowerPoint 2016 programinda toqdimatin niimayisinin cari
slayddan baglanmasi ii¢iin hans1 ditymolor sixilmalidir?
Slaydlarin ndmralonmaesi {i¢iin hansi amrdan istifado etmok
lazimdir?

PowerPoint 2016 da slayda basliq ve altliq (kolontitul) daxil
etmak iicilin istifads olunan amr hansi lent tabinda yerlosir?
PowerPoint 2016 programinda yaradilmis hansi faylda
doyisiklik etmok miimiikiin deyildir?

PowerPoint 2016 proqraminda slaydin oriyentasiyasi hansi
lent tabindan doyisdirilir?

Toqdimatda animasiyant miivaqqoti olaraq deaktiv etmok
iclin hansi lent tabina miiracist olunur?

PowerPoint 2016 proqraminda slaydlarin kegid effektlori
hans1 qruplara boliiniir?

PowerPoint 2016 programinda slayd obyektlorina verilmis
animasiya effektlorinin Duration ([nurensnocts/Miiddst)
formalar1 hansilardir?

PowerPoint 2016 programinda foto-albom asasinda niimayis
yaratmagq {ligiin hansi tabdan istifads olunur?

PowerPoint 2016 programinin omrlarini ne¢o qrupa bdlmok
olar vo onlar hansilardir?

Bir neg¢o slayddan se¢moni logv etmok {iglin hansi addimi
etmok lazimdir?

Hor hansi slaydi vo ya slaydlarn logv etmok iiclin na etmak
lazimdir?

PowerPoint 2016 proqraminda hansi tab vasitasi ilo taqdimati
Windows Live hesabi {izorindon uzaq mosafodo niimayis
etdirmok olar?

PowerPoint 2016 proqram poncerasinin hansi  goriiniis
rejiminds hom iifiqi hom do saquli xatkes goriiniir?



16.

17.

18.

19.

20.

PowerPoint 2016 proqraminda tortibat sablonlarindan
istifade edorak slaydlar1 necs formatlasdirmaq olar?
Slaydin surstini yaratmaq {igiin hansi omrdon istifado
olunur?

PowerPoint 2016 programinda slaydlarin avtomatik
olaraq vaxt ilo nlimayis olunmasi {igiin hansi amrlordon
istifade etmok lazimdir?

PowerPoint 2016 programinda miixtalif strukturlu
slaydlar yaratmaq {i¢iin hanst menyu vo omrdon istifado
olunur?

PowerPoint 2016 proqraminda slaydlara dizayin vermok
ticlin hans1 menyudan istifados edilir?
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4.SLAYDA MOTNLORIN DAXIL EDILMOSI,
REDAKTOSI VO FORMATLASDIRILMASI

MICROSOFT PowerPoint 2016 elektron togdimat
programinda da se¢ilmis matn obyektlori tizorinds redakto,
formatlasdirma kimi {imumi xarakterli omoliyyatlarin
aparilmasi lentin Home (Ev) lentinin qruplarindaki
diitymoalarls hoyata kegirilir (sokil 4.1).

Sakil 4.1. Home (Ev) lentin iimumi goriiniigii

PowerPoint 2016 elektron togdimat proqraminda Home
(Ev) tab1 Clipboard (Miibadila Buferi), Slides (Slaydlar),
Font (Srift), Paragraph (Abzas), Drawing (Sakilcokma),
Editing (Redakta), Ribbon (Lent) qruplarindan toskil
olunur.

e Clipboard (Miibadilo Buferi) — slaydin secilmis
obyektlorinin toqdimat daxilinds vo ya diger
togdimatlara suratinin kociiriilmasing va ya yerinin
dayisdirilmesing, hamg¢inin moatn obyektlorinin
(fragmentinin niimunays gors formatlasdirilmasina
xidmat edir;
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sl I Cut

E|’5“| Copy -~
Paste
- % Format Painter
Clipboard P

Sokil 4.2. Home (Ev) lentinin  Clipboard (Miibadila
Buferi) lent qrupunun iimumi goriiniigii

-Cut/Kas- slaydda secilmis fragmenti silorok (kosib)
miibadilo buferino gondorir. Miibadilo buferindoki bu
fragment yalniz bir dofo togdimatin basqa slaydina vo ya
digor togdimata (homginin digor proqramlarla isloyan
sonadlora) Paste/Olava et omri ila alava edils bilar.
-Copy/Kégiir- slaydda secilmis fragmentin suratini miibadilo
buferino gondorir. Miibadilo buferindoki bu fragment
buferdon silinonadok vo vya ikinci Copy/Kégiir omri
verilonodok dofalorlo Paste/Olava et omri ilo olava edilo
bilor.

-Format painter/Format rassami — slaydin hor hansi bir
secilmis motn fragmentinin formatin1 digor motnlors totbiq
edir. Yani moatni nimunays gora formatlasdirir.
-Paste/Olava et — Miibadilo buferindoki fragmenti (obyekti)
togdimatin basqa slaydina vo ya digor togdimata (hamginin
digor programlarla igloyan senadlora) kursorun oldugu yers
olavs edir. Paste/Olava et — omrinin digar versiyalar sokil
4.3.-do tosvir edilmisdir. Bu versiyalarda miibadilo
buferindoki  fragmentin  formatin1  doyisorok slaydda
kursorun oldugu yers alava etmok olar.
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Paste Special

| Sevtee Unknown Scuice
&9
® Peite HIML Fowmat -~
Farmatted Test (RT¥)
L Y Untormatted Tes
Acture (PNG)
Meture ([Enhamted Metafie
Weture (PG

Retunt

Pastes the contents of the Olioboard inko your presentylion as
- ST Format

0K Cangel

Sakil 4.3. Paste/Olava et amrinin alt amrlari

o Font (Srift) - secilmis motn fragmentlorinin

sriftlorinin va sriftlo bagli miixtolif parametrlorinin
doyisdirilmasini tomin edir;

Tahoma -18 - A A &
B I U S abe™- Aa~ A

Font s

Sokil 4.4. Home (Ev) lentinin Font (Srift) lent grupunun
iimumi goriiniigii
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Femnt 7

Font Cnagacter Spaong

Latin text fane Fom style Sie

Tahona 18
All teat

Font gofor 4w Underline style | inone| 4 ¢ -
Eflecty

] strgetheough ] smat caps

[[] Deubje Strikettwewgn [ ancaps

[} Superserpt Offset % 3 L] Eguekze Chaeacter g

] subsorot

{ Ox Cancet

Sakil 4.5. Home (Ev) lentinin Font (Srift) dialog
pancarasinin Font/Srift alt pancarasinin iimumi goriiniigii

Fone B
Fopt Chagacter Spacng

Spacing  Expanced By o1 1 pt

% Karning fore foots 12 S Paints and sove

Sakil 4.6. Home (Ev) lentinin Font (Srift) dialog
pancarasinin  Character Spacing/Simvol Araligt alt
pancarasinin iimumi goriiniisii

e Paragraph (Abzas) - secilmis motn fragmentlorinin
diizlondirilmosini  vo istigamatnin  doyisdirilmasini,
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siyahilar vo siitunlarla slagoli amoliyyatlarin, homginin
abzaslarla bagli digor omoliyyatlarin icrasini tomin edir;

[}
|
4
[
4
il
I

= “ﬂ Text Direction -
(5] Align Text ~
= =] Conwvert to SmartArt -

Paragraph M=

Sakil 4.7. Home (Ev) lentinin Paragraph (Abzas) lent
qrupunun iimumi goriiniigii

Paragraph  (Abzas) lent grupunun amrlarinin
funksiyalar1 asagidaki kimidir.

Bullets (Markerlar) - markerlonmis siyahini yaradir.
Belo siyahida hor bir elementin qgarsisina xiisusi simvol vo
ya sokil olavo edilir. Adston, bondlorinin siralanmasi
ohomiyyat kasb etmayan siyahilar bu formada olur.

Numbering (Nomralama) - nomralonmis siyahini
yaradir. Belo siyahida markerlor ovozino odod vo ya
simvollar ardicilligindan istifads olunur.

Decrease Indent (Siyahi Saviyyasini Azalt) - abzasin
soldan bosluq saviyyasini azaldir.

Increase Indent (Siyahi Saviyyasini Artir) - abzasin
soldan bosluq soviyyasini artirir.

Line spacing (Satirlararast interval) - abzasin
sotirlorarasi intervali doyisir.

Text Direction (Matnin Satirarast istigamati) -
secilmis motn obyekti daxilindo matnin somtini saquli (yani,
yuxaridan asagiya dogru) somtlogsmis sokildo doyisdirir vo
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ya onun istonilon istigamatdo dondarilmasini tomin edir.

Align Text (Matni Diizlondir) - moatn qutusundaki
motnin diizlondirilmo islunu doyigir. Bu diiyma ilo motn
qutuda yuxari, orta vo asagi istiqamatlorda diizlondirilir.

Align Text Left (Ctrl+L) (Matni Soldan Diizlandir) -
abzasi soldan diizlandirir.

Center (Ctrl+ E) (Moarkaza) - abzasi moarkozdon
diizlondirir..

Align Text Right (Ctrl+R) (Matni Sagdan Diizlandir)
-abzasi1 sagdan diizlandirir.

Justify (Ctrl+J) (Kanarlara Diizlondir) - abzast hom
solda, hamdo sagdan diizlondirir. So6zlor arasinda olava
bosluglar daxil etmok hesabina abzasin satirlorini
uzunlugunu boraborlosdirir. Nozoro almaq lazimdir ki,
nosriyat iglarinde matnlorin y1gilmasi asasen bu parametrlo
tonzimlanir.

Columns (Siitunlar) - qeyd olunmus matni iki vo daha
¢ox siituna bolir. Asagr agilmis siyahi  ditymasinin
Kliklonmasi zamani agilan siyahimmin sonuncu More
Columns (Daha ¢ox siitun) omri ilo agilan eyni adli dialoq
pancarasindan siitunlarin saymin vo siitunlar arasindaki
intervallarin doyigdirilmosini tomin edir.

Convert to SmartArt (SmartArt saklina cevir) -
Molumati vizual olaraq ifado etmok iiciin matni SmartArt
grafikino ¢evirir. SmartArt qrafiklori qrafik siyahilardan vo
proses diaqramlarindan tutmus, Venn diaqramlar1 vo
toskilati diaqramlar kimi daha miirokkob qrafikloro godor
miixtalif grafiklordan ibarat olur.

Paragraph (Abzas) dialoq pancarasini agir.
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Paragraph ? X

General

Alignment: | Justified e

Indentation

Before text: |0 2| Special: fnone} |« | By B
Spacing

Before: 0 pt 5| Line Spacing: |Single |~ At |0 =

After: 0 pt =

Tabs... Cancel

Sakil 4.8. Home (Ev) lentinin Paragraph (Abzas) dialoq
pancarasinin iimumi goriiniigii

o Drawing (Sakilcokma) - slayda miixtolif hondosi
fiqurlarin yerlosdirilmasi, fiqurlara vo ya digor grafik
obyektlora vizual iislublarin, obyektlorin strukturlarina
va digar elementloring ronglorin,effektlorin totbiqi kimi
omoliyyatlari icra edir.

- O DD |_‘3 2 shape Fill -
AL LedE - — [ # Shape Outline -
L~ { Y A Arrange Cuick

v ' T - Styles - L4 Shape Effects -

Drawing T

Sakil 4.9. Home (Ev) lentinin Drawing (Sakilcakma) lent
qrupunun iimumi goriiniigii
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Format Shape -

Shape Options  Text Options
A —
O O IE

4 il

* Mo fill
Solid fill
Gradient fill
Picture or texture fill
Pattern fill
Slide background fill

4 Lline

* Mo line
Solid line

Gradient line

Sakil 4.10. Home (Ev) lentinin Drawing (Sakilcokma)
dialoq pancarasinin iimumi goviiniigii

e [Editing (Redakta) - togdimatda motn fragmentlorinin
axtarigini, avtomatik  olaraq  ovozlonmesini Vo
obyektlorin se¢ilmasini tomin edir.

A Find

EE'.C Replace -

[:.‘j Select =
Editing

Sakil 4.11. Home (Ev) lentinin Editing (Redakta) lent
qrupunun iimumi goriiniisii
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Find ? X

Find what: Find Next
W

(] Match case s

D Find whole words only Replace...

Sakil 4.12. Home (Ev) lentinin Editing (Redakta) lent
grupunun Find/Tap dialoq pancarasinin iimumi gériiniigii

3. Replace ~ o Ovaret -
ab  Replace... e Svare
Sa Replace Fonts... A

Sakil 4.13. Home (Ev) lentinin Editing (Redakta) lent
grupunun Find/Tap dialoq pancarasinin iimumi géviiniisii

Replace ? *

Find what: Find Next
S

Replace with: s
e Replace

Match
I:‘ TURT Replace All
|:| Find whole words only

Sakil 4.14. Home (Ev) lentinin Editing (Redakta) lent
grupunun Find/Tap dialoq pancarasinin Replace/Ovaz et
alt pancarasinin iimumi géviiniisii
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Replace Font ? >

v
With: Llose
Abadi v

Sakil 4.15. Home (Ev) lentinin Editing (Redakta) lent
grupunun  Find/Tap dialog pancarasinin  Replace
Font/Sirifti Ovaz et alt pancarasinin iimumi goriiniisii

(t,f Selection Pane...

Sakil 4.16. Home (Ev) lentinin Editing (Redakta) lent
qrupunun  Select/Se¢  dialoq pancarasinin  iimumi

goriiniigii
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4.1. Slayda miixtalif obyektlorin alavo edilmoasi

MICROSOFT PowerPoint 2016 programi ila islayarkan
slaydlarin redaktasi prosesinds tez-tez miixtalif obyektlorin
redakto olunan togdimata yerlosdirilmasine ehtiyac yaranir.
O ciimladan, slayda cadvallor, sokillor, olagslor, slayd
nomralori, clrbaciir simvollar, sarlévhalar, tarix vo zaman,
fayl vo obyektlor, film va sas va s. kimi miixtalif obyektlori
yerlosdirmok lazim golir. Bir-birindon forgli bu ciir
obyektlarin slayda slava edilmasi tiglin lentin insert Olava
et) lentinin elementlorindon istifads edilir (sokil 5.1).

Sokil 4.17. Insert (Olava et) lentin iimumi goviiniigii

Lentin Insert (Dlava et) lenti MICROSOFT PowerPoint
2016 elektron togdimat proqraminda Tables (Cadvallar),
Images(Tasvirlar),  Illustrations  (Sakillar), Links
(Olagalar), Text (Matn), Symbols (Simvollar) va Media
(Media) lent grupundan togkil olunur.

Slayda codvollorin yerlogdirilmasi Tables (Cadvallar)
qgrupundaki asagi acilan Table (Cadval) siyahi diiymasinin
Kliklonmasilo agilan siyahidaki  omrlorin - vo  cadval
kolleksiyasinin hesabina icra olunur.
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Ll A0) (49 @+

Table Pictures Online Screensho

- Pictures v
Ix7 Table

2 HNE

‘ w CICIC]

OO0

’[—:'I

| HEN
| | H|EE
B LI
EEEEEE NN
LOO0O0O00000
£ Insert Table...

[’ ol

(4] Draw Table

:Tm Excel Spreadsheet
Sakil 4.18. Insert (Olava et) lentin Table/Cadval lent
qrupunun iimumi goriiniisii

Insert Takle ? -4

Mumber of columns: |5

L] LA NG I

MNumber of rows: 2

Sokil 4.19. Insert(Olava et) lentin Table/Cadval lent
grupunun Insert table/Cadval alava edin dialoq pancarasi.

Bu poncora vasitosi ilo codvolin qurulmasi {igiin
Stitunlarin say1 qutusunda qurulacag cadvalin siitunlarinin
saymi (5), Satrlorin say1 qutusunda isa qurulacaq cadvalin
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sotrlorinin say1 (2) daxil edilir vo ya qutularin sagindaki =
saygac alati vasitesi ilo miivafiq saylar qurulur. Cadvalin
qurilmasinin tamamlanmasi tigiin dialoq pancarasindoki OK
diiymosi sixilir.

Slayda Picture (Sakil), ClipArt (ClipArt), ScreenShot
(Ekramin ani goriintiisii), PhotoAlbum (FotoAlbom)
obyektlori Fmages (Tasvirlar) adli lent qrupundan olavo
edilir.

D o =

Pictures Online Screenshot Photo
Pictures - Album -

Images

Sakil 4.20. Insert (Olava et) lentin Images/Tasvirlar lent
qrupunun iimumi goriiniigii

Bundan basqga slayda Foto Albomdan sokillarin slava
edilmasi tigiin Images (Tasvirlar), grupundan PhotoAlbum
(FotoAlbom) diiymasi ilo asagi agilan siyahidan New Foto
Album... (Yeni Foto Albom...) amrindan istifads edilir (sokil
4.21).
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Photo Album ?

Album Content

Insest picture from Fatuges o albunm Preview

[ ] 1 sinagi-zeican
Inseit text 12 wmali_shop_items_catalog, image32es
MNew Tegt Box
Pcture Options » S ¢
N’
"  cic

L] ALL petures black and white

Album Leyout

Pcture layout:  Fit to slide

Theme: Lrowse.

ki

Croate Cancel

Sakil 4.21. Insert(Blava et) lentin Images/Tasvirlar lent
grupunun Photo albom amrinin dialoq pancarasinin
iimumi goriiniigii

Hor sokil ayrica slayda yerlosdirilmoklo, sokil dosti
osasinda yeni togdimat yaradilir. Omrin icrasit zamani agilan
PhotoAlbum (FotoAlbom) dialog pancarasindan tagdimata
sokil dosti File /Disk (Fayl /Disk) diiymasinin, matn
qutular1 iso New Text Box (Yeni Matn qutusu) ditymasinin
komayils olava edilir.

Toyin edilmis parametrloro uygun sokil dostlorindon
ibarot  slaydlarin  yaradilmasi  dialoq  pancarasinin
asagisindaki Create (Yarat) diiymasi ilo hayata kegirilir.

Sokil dosti osasinda yaradilmis toqdimatin redakts
edilmasi iss  PhotoAlbum (FotoAlbom) diiymasinin
Kliklonmasi ilo asag1 agilan siyahidaki Edit Foto Album...
(Yeni Foto Albom...) omrinin icrasiyla agilan eyni adli
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dialoq pancarasindon istifads edilir (sokil 4.22).

Sakil 4.22. Foto Albomun redaktasi dialoq pancarasi

Slayda hondssi fiqurlarin olave edilmasi tigiin Shapes
(Fiqurlar) obyektlori, sado qgrafik siyahilar, proses
diagramlari, miirokkob Venn diagramlar1 vo toskilati
diagramlar1  6ziindo  saxlayan  SmartArt  obyektlori,
verilonlorin daha oyani gostorilmasini vo ya miiqayiso
edilmasini  tomin edon Chart (Diagram) obyektlori
Hllustrations (Sakillar) lent grupundan oslavo edilir.

Y I3 1l
Shapes Smartért Chart

-

llustrations

Sokil 4.23. Insert (Olava et) lentin Illustrations /illus-
trasiyalar lent qrupunun iimumi goriiniigii
Belo ki, PowerPoint 2016 toqdimat proqrami slayda
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dairovi oyrilor, diiz xott vo diizbucaqlilardan basqa daha
miirokkob fiqurlar da qurmaga imkan verir. Belo fiqurlari
qgurmaq Vo eloco do onlara baxmaq iiglin PowerPoint
programinda mixtalif vasitolor nozords tutulur. Handosi
fiqurlarin slayda olave edilmoasi Insert (Olava et) lentinin
Tllustrations ($akillar) lent grupunun Shapes(Fiqurlar)
diiymasinin kliklonmasi ilo agilan pancars vasitasilo yerins
yetirilir.
L 1) i— l I iStorc
Shapes SmartArt Chart & My Add-ins ~
Recently Used Shapes -
O0OOALLDS
AN B
Lines
LL2 WU\ %
Rectangles
S | S [ | | -

Basic Shapes

drH M)
Equation Shapes
n O by e

a9r° TS == g5

Flowchart

Y= (0 OO
Stars and Banners
F TF < & @ ¥

B T 5K

Callouts
g B S K B B o % s s o

Sokil 4.24. Insert (Olava et) lentin Illustrations /illus-
trasiyalar lent qrupunun Shapes/Fiqurlar lent amrinin
iimumi goriiniigii
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Slaydin tortibatinda istifado olunan maraqli vasitalordon
biri do motnds yerlogdirilo bilon, rongli Insert (Olava et)
lentinin Illustrations (Sakillar) lent grupunun SmartArt
ditymasinin kliklonmasi ilo acilan Choose a SmartArt
Graphic (SmartArt Sakli Cak) dialoq pancarasi vasitasilo
yerina yetirilir.

Chocse 8 Smanant Geaphac

oM

€, 4

b L
@
-

ARermating Hexs

Sokil 4.25. Insert (Olava et) lentin Illustrations /illus-
trasiyalar lent grupunun Choose a SmartArt Graphic
(SmartArt Sakli CaK) lent amrinin iimumi géviiniisii

Choose a SmartArt Graphic (SmartArt Sakli Cak)
dialog poncoarasindoki hor bir sxemin {izorina mausun
gostaricisini gatirdikds onun adi tizarinds ks olunur.

Mausun sol diiymasini hamin sxemin tizarinds basdiqda
iso dialoq pancarasinin sag torafinds secilmis sxem vo onun
xarakteristikalart oks olunur.

Slayda olava edilmis sxemo matnin daxil edilmasi
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kontekst menyudan Edit Text (Matn Panelini Gostar) amrini
se¢moklo hoyata kegirilir.

Diagramin slayda yerlosdirilmosi Insert (Olava et)
lentinin  Illustrations (Sakillar) lent qrupunun Chart
(Diagram) ditymasinin kliklanmasi naticasinds agilan Insert
Chart (Diagram Olava et) dialog pancarasinin komayi ilo
yerina yetirilir.

] (] [ mm (@ A"

Chart Cammunt Heacler Date &  Slide  Object
M Lantar Lioan Blioa b
Insert Chart ? w

All Charts |

w™ Recent

() (mA (AR O ef 00 0

Il €elumn
[ Line Clustered Column

Sokil 4.26. Insert (Dlava et) lentin Illustrations/illus-
trasiyalar lent qrupunun Chart ([uazpamma/Diaqram)
ditymasinin Kliklanmasi zamani aktiviason Insert Chart
(Bcmaska  ouazpammel/Diagram  Olava et) dialog
pancarasinin iimumi goriiniigii
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Digoar Office programlarmin sanadlorinds oldugu kimi
togdimatlarda da hipeslagalordan istifade olunur. Slayd
tizorindo  yerlosdirilmis qrafik obyektlor vo ya matn
fragmentlori ticlin hiperslagolorin yaradilmasi insert (Qlava
et) tabindaki Links (9lagalar) lent qrupunun Hyperlink
(Hiperalaga)  diiymosini  kliklomoklo  agilan  Insert
Hyperlink (Hiperalaga Olava et) dialog pancarasindsn
yerina yetirilir.

P
x

= -t"a [ ] ]
Link Action

Links
Sokil 4.27. Insert (Olava et) lentin Links (Ceazu/Olagalar)
lent qrupunun iimumi goriiniisii

Insert Hyperfink 4 x
Link to Ject to duplay: siteminin Soreentip
.9 Lok in Al peY
Egisting File
or Web Page _ 5 ~ Bgokman..
Cyrrent P1%
Foider )
v]
Mace in Thes 4
Document Browiea
Pages L
APTERLAN YARA
45_kommundasiya_v
Create Mew Regent T 43 _kommuondasya
Documert Filey 11 3. Kabed typleni
¥ 5 KOMPTER y
J] Addrgss 4_KOMPTERLAN YARA ppt
£-pat
Addreis
o | Canvel

Sakil 4.28. Insert (Olava et) lentin Links (Olagalar) lent
grupunun Insert Hyperlink (Hiperalaga Olava et) dialog
pancarasinin iimumi goriiniisii
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Action Settings

Mouse Click  pMouse Over

Action on dick
O Mone

O Bun program:

Run macro:

Object action:

|:| Play sound:
[Mo Sound)]
Highlight click

Sakil 4.29. Insert (Olava et) lentin Links (Olagalar) lent

qrupunun Action/Omaliyyatlar dialoq pancarasinin iimumi
goruniisi

= 0 4 B & o

—

Text Header WordArt Date &  Slide
Box &t Footer - Time Mumber

Text

Cbject

Sakil 4.30. Insert (Olava et) lentin Text (Matn) lent
qrupunun iimumi goriiniisii

PowerPoint 2016 proqraminda slaydin asagi vo yuxari
hissolorina sorlovhalor, slaydlara nomrolor yerlosdirmok
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tictin Ribbon (Lent) interfeysinin Insert (Olava et) tabindaki
Text (Matn) lent qrupunun Header & Footer (Yuxart va
Asag1 Sarlovhalar) omr ditymasindan istifads edilir.

-

Header
& Footer

Sokil 4.31. Insert (Olava et) lentin Text (Matn) lent
qrupunun Header& Footer/Yuxart va agagr sorlovha
alatlari

Bu amr ditymasini klikloyan zaman ekranda Header &
Footer (Yuxart va Asag Sarlévhalar) adli dialoq pancarasi
acilir (sokil 4.32; 4.33). Acilmis dialoq pancarssi Slide
(Slayd) vo Notes and Handouts (Qeydlar va Paylama
Materialy) poncors tabindan ibaratdir. Bu pancors tabliarinin
miivafiq bolmalari vasitosi ilo slayda nomro vo sarlvhalor
olavo etmak olar.

Apply Apply to 4l Cance

Sokil 4.32. Insert (Olava et) lentin Text (Matn) lent
qrupunun Header& Footer/Yuxart va agagt sorlovha
alatinin Slide (Slayd) dialog pancarasi.
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Header and Footer Tt
Slide Motes and Handaouts

Include Preview

= Lpdates automatically
08,04,2018
Language: Calendar type
Arerbaljani (Latin) Gregorian
3 Figed
1,201

-] Page number

| | Header

|| Footer

Appply to All Cancel

Sakil 4.33. Insert (Olava et) lentin Text (/Matn) lent
qrupunun Header& Footer/Yuxart va asagr sarlovha
alatinin Notes and Handouts (Qeydlar va Paylama
Materialy) dialog pancarasi.

Dialoq pancarasinin  Slide(Slayd) pancara tabindaki
Data & Time (Tarix va vaxt) parametri geyd olunarsa,
togdimatin slaydlarina asagi sorlovhodo cari tarix vo vaxt
vay istifadoginin secdiyi tarix alave edilocak.

@

() Avtomatik Tazala
23.04.2018
Dil Taquim tipi

Azzrbaycan (Latin) ~ | |[Qregoryan ~

Sokil 4.34. Tagdimatin slaydlarina ayin tarixinin asagi
sarlovhaya avtomatik daxil edilmasialava edilmasi dialog
pancarasi

Slaydlara nomrasinin vo Asagt Sorlovhonin olavs
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edilmasi iso pancaradoki Slide number (Slayd némrasi) vo
Footer (Asag1 Sarlovha) parametrlorinin totbigi ilo hayata
kegirilir.

Slayd namrasi

Asadl Sarlavha

ADAL
Sakil 4.35. Tagdimatin slaydlarinin némralanmasi va

asag sarlovhanin alava edilmasi dialoq pancarasi

Lentin Text (Matn) lent qrupunun WordArt alsti
vasitasi ilo slada badii tortibatli matnlor slave etmok olar.
Bunun {igiin alatin dialoq pancarasindan istifads edilir.

A E o TT Q

WordArnt Date & Slide Object Equation Symbol
> Time Number >

A A
AAAA A

Sokil 4.36. Insert (Olava et) lentin Text (Matn) WordArt
dialog pancarasi

Toqdimatin slaydlarinda ayin tarixini oks etdirmok vo
togdimatin sonraki niimayislorinds bu tarixin avtomatik
doyisdirilmasi miimkiindiir. Bu moqsadlo Insert (Olava et)
lentin Text (Matn) lent qrupunun Date And Time (Tarix va
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Zaman) alatindan istifads edilir.

Date Ancd Time (4 >

Avallable formats: Language
‘uuAL\.a,,:ulb ‘ Azerbayani (Latin)
| typ

8 Aprel 2018 Dazar
08/04/18

D Aprel 2010

B-apr-18 (| Update Autaomatically
Aprel 18

apr-18

Oon.04.2018 1926
OnB.04.20718 193618
19:36

19:36:18

7136 PM

719610 PM

Miwgaria

| oK ] Cancel Default,..

Sakil 4.37. Insert (Olava et) lentin Text (Texcm/Matn) lent
grupunun Date And Time (Tarix va Zaman) alatinin
dialoq pancarasi

= |

Slicde
Mumber

Sakil 4.38. Insert (Olava et) lentin Text (Texcm/Matn) lent
qrupunun Slide Number (Slayd Nomrasi) alati

Konar obyektlorin (digor program fayllarinin) olavo
edilmasi. Bozot hazirlanan togdimatlarda elo sonadlori
niimayis etdirmok zarurati yaranir ki, bu sonadlarin tagdimat
programinda hazirlanmasi miimkiin olmur vo ya olduqgca
¢otin olur. Bu zaman bels sonadlori daha asan tortib etmok
ticlin digor totbigi programlardan istifado etmok daha
alverigli olur. Bu mogsadlo togdimat programinin Insert
Olavs et) lentin Text (Matn) lent grupunun Object(Obyekt)
aloti istifado edilir. Bu alot mousla tiklandigi anda digor
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totbigi programlarin  (kompiiterds mdvcud olan va
PowerPointlo inteqgrasiya oluna bilon (OLE)) siyahisini
0ziindo oks etdiran dialog pancarasi agilir (sokil 4.39).

Insert Object 4

Object fype:

@) [Create new| |Adobe Acrobat Secuiity Settings Document ~ | L) Rispiay as icon
u YA I age

) Create from tile

Micrasoft Fxcel Chart -
NALrearage Bural hasren Enabiad tAinrl b <

| € - |
Result
Insarts a new Adobe Acrobat Security Settings Documant
object (Nta your presentation

[l

Sakil 4.39. Insert (Olava et) lentin Text (Texcm/Matn) lent

grupunun Object (Obyekt) alatinin Insert Object/Obyekt
dlava Et dialoq pancarasi

PowerPoint  programinda  toqdimatin  slaydlarina
miirokkob riyazi formullarin vo klaviatura {izorindo isarasi
olmayan simvollarin daxil edilmasi moagsadi ilo Insert
(Olava et) lentin Symbols/Simvollar lent qrupunun miivafiq
alotlorindon istifado edilir.

T Q

Equation Symbol

-

Symbols

Sakil 4.40. Insert( Olava et) lentin Symbols/Simvollar lent
grupunun alatlari.

Bu lent qrupunun Eguation/Diistur aloti mousla
tiklandiqda riyazi vo basqa miirakkob ifadslori yazmagq tigiin
xtisusi konteks lent agilir. Bu lentin alotlori vasitesi ilo
ixtiyar1 miirokkob formulun (diisturun) yazilist miimkiindiir.
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Sakil 4.41. Insert (Olava et) lentin Symbols/Simvollar lent
qrupunun  Equation/Diistur alatnin  secildiyi zaman
aktivlagan Design/Tortibat konkeks lentinin  iimumi
goriiniigii.

Equation alstinin asag1 ox isarasini se¢dikds isa ekranda
hazir diisturlardan ibarat pancors agilir.

..... ' & —
e e €2 [ @) ... 3
Jbject  Equation Symbol Video Audio  Screen Embed

Recarding Flash
Aron of Circle
I

} Hinomibed Theoraom

Pythagorsan Theoorem

7t neert New Equati

[ Ink Egquat

Sokil 4.42. Insert (Olava et) lentin Symbols/Simvollar
lent grupunun Equation/Diistur alatnin dialoq bancarasi

Klaviatura iizerinds isarasi olmayan simvollar1 daxil
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etmoak ticiin sokil 5.26-dos tasvir olunan dialog pancarasinin

alatlorindon istifado edilir.

Symbol ? X
Font: | Wingdings w

B R o) e o i s e [
=HEEEHE EEEEECIEIERSE
R RN EEOHESEE
o3| ¢ % |0 |Cl@|[#8|V ||| M
2 [ 2| =] X |erl&] @ [O[m|O]O]Q|O] + [ ¢
¢+ m=%|z|e“ " 0|ooeooe,
—|E|E|¥|O®™|E|#|< 2|+ |x|ojp|a|Pp
icece nane e cocn [z | o symoot oecmar [

Cancel

Sakil 4.43. Insert( Olava et) lentin Symbols/Simvollar
lent grupunun Symbol/Simvol alatnin secildiyi zaman
aktivlagan dialoq pancarasinin iimumi gériiniigii

PowerPoint 2016 programmda slaydlara multimedia
obyektlorinin olavo edilmasi lentin insert (Olava et) lentinin
Media (Media) lent qrupunun asagi agilan siyahilardan
Video (Video) vo Audio (Audio) vo eyniadli ditymolarinin
kliklonmasi ilo yerina yetirilir.
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..... { ..
Video Audio  Screen
* v Recording

Media

Sakil 4.44. Insert (Olava et) lentin Media/Media lent
grupunun alatlari.

Video obyektlorin slayda olavo edilmoasi  Media
(Mynerumenua/Media) lent qrupunun asagi acgilan Video
(Buneo/Video) diiymosini kliklodikda sokil 4.45-do oks
olunan se¢im pancarasi agilir.

[y A
‘Lu.u.xJ "I) =4

Video Audio Screen |
v *  Recording

W@ Unline Video..,

—— -
L] Video on My B

Sakil 4.45. Insert (Olava et) lentin Media/Media lent
grupunun video alava edilmasi rejiminin secim pancarasi.
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u Insert Video X

Ll + o E_DISKI_ NOUTBUK » VIDED DERSLK v & ' DERSLIN P
Oigarize » New folder - - - o
~
B The=PC
30
B 30 Objects = [EeTe— o WVS—— - . b *
W Desitop = H B . ==
3| Documents n - —— =
25 Insert lert 2.5 Page Layout 2.7 References 2.8 Mailings va
¥ Downloads baghg fent baghd lent baghgs Review lent
J Music baghqan
&= Pictures
. Videos -  TE——— | H* =
-y
o Windows 10(C) - - : -
- - od =
- SHEXSI (D] - == - &:
23\ 5 . M 2010 LA 3 |
- UMM ] 9:‘w ent 3. MS Excel 2010 3. Algortmiar 1 Excel pancacs
baghd QuUIIGU v dta
layrgh
@@ Network v sl
File name | 2.6 Page Layout lent baghds | Video Files

e - =

Sakil 4.46. Slayda alava etmak iigiin video fayllarin secimi
dialog pancarasi.

‘)) =t+ ;"SI : ‘D -t

Audio Screen  Embed leo Aulio’ Ekran

*  Recording  Flash = Yaomaw
4! Audio on My PC... € Manim BC-ds Audic
Record Audio... Auchonu yar..

Sakil 4.47. Insert (Olava et) lentin Media/Media lent
grupunun Audio alava edilmasi rejiminin se¢cim pancarasi.

Slayda olavo edilon sas obyektini mikrofon vasitasilo
daxil edilmasi tigiin sokil 4.47-don Record Audio (Sasi Yaz)
omrinin icrasi ilo agilan Record Sound (Sasi Yaz) dialog
pancarasindan istifads olunur (sokil 4.48).

82



Record Sound 7 s

Mame: |Recorded Sound

Total sound length: 9

[ |

Sokil 4.48 Insert (Olava et) lentin Media/Media lent
grupunun  Audio alava edilmasi rejiminin  sasin
mikrofonla yazilmast pancarasi.

Toqdimati togkil edon har bir mévzularin totbiqi slaydin
Olgiisiiniin idara olunmasi, slaydlara yeni rong sxemlarinin
doyisdirilmasi vo arxa plan islublarinin segilmasi Ribbon
(Lent) interfeysinin Design (Tartibat) lentinin omr vo
ditymolori ilo yerina yetirilir (sokil 4.49).

)
T -. 3 feem
S ledgoxd
wr

Sakil 4.49. Design (Tartibat) lentin iimumi goriiniigii

Togdimatin slaydlarina hazir sablon mévzularin tatbiqi
secilmis movzunun kliklonmasi ilo hoyata kegirilir. Bu
zaman homin sablon movzu biitiin slaydlara totbig olunur.
Ogor hor hansi mévzunun yalniz segilmis slaydlara vo ya
eyni tortibath uygun slaydlara totbigi tolob olunarsa, bu
zaman homin moévzu iizorinds mausun kontekst menyu
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omrlorini ¢ixararaq, uygun Apply to Selected Slides
(Secilmis slaydlara tatbiq et) vo Apply to Matching Slides
(Uygun slaydlara tatbiq et) omrlori icra olunur (sokil 4.50).

Transitions Animations

Apply to All Slides
Apply to Selected Shdes
v Set as Default Theme

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Sakil 4.51. Design (Tartibat) lentinin Thimes/Movzular
lent alatlari vasitasila slayda sablon tartibat verilmasi iigiin
konteks menyu.

Slaydlara totbiq olunmus sablon mdvzu formalarinin
rong, srift vo effekt iislublarini doyismoak {iciin uygun olaraq
Colors (Ranglar), Fonts (Sriftlar) vo Effects (Effektlar)
ditymoalorindan istifads olunur.

I

Sokil 4.52. Design (Tartibat) lentinin Thimes/Mdévzular
lent alatlari vasitasilo slayda tathiq olunmus standart
sablon tartibatimin rang, srift, effektlorinin va arxa
planimin (fonunun) dayigdirilmasi dialoq pancarasi.
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4.2. Togdimatlarin animasiyasi (harakats gatirilmasi)

MICROSOFT PowerPoint 2016 togdimat programinda
togdimatlarin animasiyas1 dedikds slaydlar arasi kegidlor vo
obyektlora verilon animasiyalar nazords tutulur. Slaydlar
arast kegidlorin nizamlanmasi vo slaydlara animasiya
effektlori lentin Transitions (Kegidlor) lentinin elementlori
ilo totbiq edilir. Lentin bu tabi Preview (Onbaxis),
Transition to This Slide (Bu Slayda Kecid) vo Timing
(Vaxt) lent qrupuna malikdir (sokil 4.53).

T

e .
-

Sokil  4.53. Transitions (Kecidlor) lentinin iimumi
goriiniigii

Kec¢id animasiyalarin  totbigindon sonra  Preview
(Onbaxig) diiymosini sixmagqla kegidlorin hans1 formada icra
olundugunu gérmok olar.

Toqdimat zamani slaydlarin neco goriinocayini, ekranda
neco oks olunacagini gérmok lciin klaviaturadan F5 vo
yaxud da Transition to This Slide (Bu Slayda Kecid)
rejimina kega bilarik.

Slaydlara kecidlor verildikdon sonra hor bir slaydin
qarsisinda ulduz isarasi gorsanir.

Transition to This Slide (Bu Slayda Kecid) lent
grupunun elementloari iki hissasindon ibarat olur. Birinci
hissads slaydlar arasinda kegidlor bag veron zaman xiisusi
sablon Qalereya effektlori oks olunur (sokil 4.54).
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Sakil 4.54. Tagdimatn slaydlarina kecidlorin secilmasi
pancarasi.

Homin Qalereya effektlori osason ii¢ kateqoriyaya
boliiniir: Subtle (Zarif), Exciting (Hayacanlandirict) vo
Dynamic Content (Dinamik Mazmun). Sokilds oks olunan
hor 3 kateqoriyadaki formalarin biri iizorindo mausu
Kliklomoakla homin formani slayda tatbig etmok olar. Slayda
hor hansi forma totbig olundugda hamin anda slaydin agilist
formani oks etdirir.
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Sakil 4.55. Tagdimatin slaydlarina tatbiq olunmus
kegidlarin kegid effektlorinin segilmasi pancarasi.

Transitions (Kegidlor) lentinin Timing (Vaxt) lent
grupuna daxil olan diiymolorlo ovvalki vo cari slaydlar
arasinda sasli kecid, kecidin uzunlugu (vaxtla), slaydlarin
doyisdirilmasi toyin edilir. Belo ki, bu qrupun Sound (Sas)
siyahisindan slaydlar arasinda sosli ke¢id {iciin sos segilir.
Duration (Miiddat) sotrindan iSa novbati slayda kegid vaxti
toyin edilir.

Timing (Vaxt) lent grupunun Advance Slide (Slaydin
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Dayisdirilmasi) sahasindoki amrlarlo kegidin hansi formada
verilmasi tonzimlonir. Belo ki, bu sahado gostarilon On
Mouse Click (Mausu Klikladikda) parametrinin segilmasi
novbati slayda kegidin mausun sol ditymasini kliklomoklo
hoyata kecirilmasini, After (Sonra) parametri iso tayin
edilmis vaxtdan (saniys ilo) sonra névbati slayda kegidin bas
vermasini tomin edir.

"ﬂ Sound: [MoSound] +  Advance Slide
';:L::' Duration: 0075 On Mause Click
E‘;Applﬂn All [ Ater: 00:00.00

Timing
Sokil 4.56. Taqdimatin slaydlarina tatbiq olunmus

kecidlorin vaxta gora, sasli va sassiz rejimlarda  kegid
effektlarinin segilmasi pancarasi.

4.3 Slayd obyektlarine animasiya effektlorinin
verilmasi

Tortib olunmus togdimatin slaydlarinda istifado olunan
ayri-ayrl obyektloro miixtalif animasiya effektlori totbiq
etmok mogsadi ilo Animations (Animasiyalar) lentinin lent
gruplarindaki alatlordon istifads edilir (sokil 4.57).

R e B e v D [

& x % b % % B 2 Y Ymeeee bae

Sakil 4.57. Animations (Animasiyalar) lentinin iimumi
goriiniigii
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Animations (Animasiyalar) lenti Preview (Onbaxis),
Animation (Animasiya), Advanced Animation (Takmil
Animasiya) vo Timing (Vaxt) lent gruplarindan toskil
edilmisdir.

Animations (Animasiyalar) lentinin ditymalori agor cari
slaydda har hansi bir obyekt se¢ilmozso passiv formada oks
olunacaqg. Slayd obyektlorino animasiya vermok lazimdirsa,
avvalca hamin obyekt mausun gostaricisi ilo segilmalidir.

Istor matnlora , istorso do digor obyektlors, sokillors,
grafiklora animasiya vermok miimkiindiir.

Animasiyalarin asagidaki tiplori vardir:

1. ©vvalca har hansi bir obyekti secin

2. o6aButh anumanmio secin.Agilan siyahidan-Giris;

3. Jlo6aBuTh anuMaruio-Diggatgokms;

4. Jo6asute ammmanmio- Cixis bolmolorindon lazim
olanlari tatbiqg edin.

Lazim golorsa bir obyekto har dérd animasiya noviini
tatbiq etmok olar.

Obyektloro  horokot  animasiyalari da  vermok
miimkiindiir. Bunun {i¢iin

.““‘ * | 4 et o
E v Meore Motion Path

omrininin icrasi zamani agilan pancaro elementlorindan
istifado edilir. Bu elementlor obyekti secilmis trayektoriya
tizra harokot etdirocok.
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Change Motion Path ? x

Basic &
3¢ 4 Point Star s:}g 5 Point Star
E:Z & Point Star {3 & Point Star
.:'::. Circle I:f:: Crescent Moon
£ Diamond N Equal Triangle
> Football ) Heart
{:: Hexagon ") Octagon
= Parallelogram (" Pentagen
[\;‘ Right Triangle ] square
5 Teardrop 2\ Trapezeid
Lines Curves
1|+ Arc Down { ArcLeft
3 ArcRight « Arc Up
T Bounce Left “rn Bounce Right
';Ej Curvy Left Ifg‘," Curvy Right
= Decaying Wave .\+ Diagonal Down Right
'/+ Diagonal Up Right I Down
¥ Funnel =/ Heartbeat v
Cancel

Sakil 4.58. Slaydin segilmis obyektino miixtalif Xattlar
(marsurutlar) iizro animasiya verilmasi iiciin harakat
yolunun sesilmasi (¢cakilmasi) pancarasi.

Animations (Animasiyalar) lentinin sol konarindaki
asag1 acgilan Preview (Onbaxis) diiymosini Kliklodikdo oks
olunan siyahidaki, eyniadli omr cari slayd obyektlorino
verilmis animasiya vo effekto Onbaxisi, bu siyahidaki
AutoPreview (Avtomatik Onbaxig) omri iso slayd obyektino
animasiya olavo etdikdon vo ya doyisdikdon sonra onun
avtomatik 6nbaxigsmi tomin edir.
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Sokil 4.59. Slaydin secilmis obyektina verilmis
animasiyalara onbaxig amri va onun altamrlari.

Slaydlarin kegid effektlorini tomin edon Transitions
(Kecidlar) tabindaki Transition to This Slide (Bu slayda
Kegid) lent qrupunun diymolori Kkimi  Animations
(Animasiyalar) tabindaki eyniadli diiymolor qgrupunun
elementlori iki hissadan ibarat olur (sokil 4.60).

| W Y 1. s ) = ¢ N

‘ Fi Float In Wipe hop Wi
-— ‘¥~ 3“( Float tn

g

| . ¢ k k

[ 3

|

l i ¥ : ¥ . - g e
A & OK kK

Sakil 4.60. Slaydin secilmis obyektina animasiya verilmasi
dialog pancarasi.
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™ %
Effect Add
Dptions =  Animation ~

Direction

[

¢ From Bottom
9 From Left
6 From Right
¢ From Top

Sakil  4.61. Slaydin  secilmis  obyektina  verilmis
animasiyanmin effektinin verilmasi dialoq pancarasi.

Split ? =

Effect  Timing
Settings

Direction: Vertical In HEvs
Enhancements

Sound: [Mo Sound] ~ \E

After animation: | Don't Dim £

Animate text: All at once w

Cancel

Sakil  4.62.  Slaydin  secilmis  obyektina  verilmis
animasiyanin effektinin parametrlarinin dialog pancarasi.
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* M Animation Pane

Trigoer =
Add =

Animation = T~ Animation Painter

Advanced Animation

Sakil 4.63. Slaydin secilmis obyektino animasiyanin alava
edilmasi dialoq pancarasi.

Startt On Click ~  Reorder Animation
(C) Duration: 0050 & Move Earlier
(® Delay: 00.00

Timing

Sakil  4.64. Slaydin  secilmis  obyektina  verilmis
animasiyanin  davametma miiddatinin  Va  néviiniin
parametrlarinin dialoq pancarasi.

Timing (Zaman) poncoro tabindaki Start (Bagla)
sahasindan slayd obyektino verilmis animasiyanin baslama
formalar1 toyin edilir (sokil 4.64). Qeyd edok ki, slayd
obyektino verilmis animasiyanin ii¢ baslama formas1 vardir:
On Click (Klikladikda), With Previous (Ovvalki ila) vo After
Previous (Ovvalkindan sonra).

Delay (Gecikma) sahasino daxil edilon giymot slaydin
ekranda goriinmosi ilo obyektin effektinin baslanmasi
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arasinda zaman farqini gostarir.
Duration (Miiddat) siyahisindan obyekto verilmis
animasiya miiddati Vo ona uygun siirat toyin edilir.

4.4 Toeqdimatin goriiniis rejimlari

MICROSOFT  PowerPoint 2016  programinda
MICROSOFT Office paketina daxil olan digar programlarda
oldugu kimi toqdimatin da goriiniis rejimlori lentin View
(Goriiniig) tabinin Presentation Views (Tagdimata Baxig
Rejimlari) lent grupunun omrlori ilo vo ya PowerPoint
program pancarssinin asagi hissasinds yerlogon Status bar
(Vaziyyat Satri) sahosinin sag torofindo oks olunan
ditymoalorls toyin edilir (sokil 4.65, 4.66)

e Mewe Wit Degp Teeem Mwedory  WekBew R wy Qe
|
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Ve Sott Papt Few Mt Mae Mypy G Nedon MEIREMNR oo, Ulallt oo
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Meds e T Ieen CelenTavicae Vitow Lo

Saokil 4.65. Lentin View (Goriiniis) tabinin iimumi
goriiniigii

EE == B T -—1»H + 58%

Sokil 4.66. Goriiniig rejimlarinin va  migyasini
dayisdirilmasi paneli.

94



E [FENE=NIEINEE

Mormal Outline 5lide  Motes Reading
View Sorter Page View

Presentation Views

Sokil 4.67. View (Goriiniis) lentin Presentation Views
(Taqdimata Baxis Rejimlori) lent grupunun alatlari.

Normal (Normal). Susmaya goro PowerPoint 2016
program pancarasi hamiso Normal goriiniis rejiminds ekrana
cixir (sokil 4.68). Bu rejim slayd obyektlorinin redaktasi
liclin osas rejim olmaqla yanasi, hom do togdimatin
yaradilmasi tiglin on ¢ox istifado olunan rejimdir.

Sokil 4.68. Normal (Ob6wviunviii/Normal) goviiniis
rejimi

Bu rejimdo agilan slaydin ii¢ sahasi var: sol sahado
bashginda Slides (Slaydlar) tabi olan panel yerlosir, isci
saho adlanan sag sahodo cari slayd iri miqyasda goriiniir;
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Asagi saho iso slayda slavs sorhlori daxil etmak tigiin Notes
Page (Qeydlar Sahifasi) adlanir.

Slides (Slaydlar) tabinda ekranda biitiin slaydlarin
eskizlori goriiniir. Bu tablarindan istifado edorak togdimatda
olan istonilon slayda asanligla kegmok olur. Bunun iigiin
maus gostoricisini  homin slaydin tzorindo  kliklomak
Kifayotdir. Bu halda homin slayd cari slaydin yerinds
goriinacokdir. Struktur tabindan hor hansi slaydin matni
tizarinda mausu Kliklodikda homin slayd cari slaydin yerinda
acilir, yoni homin slayda kegid tamin olunur.

Bununla PowerPoint 2016 program pancarasinda
slaydlarla iglomok {i¢lin ig¢i sahosi maksimum bdylimiis
olur. Paneli tokrar olaraq borpa etmok f{igiin ya View
(Goriiniig) tabinin Presentation Views (Tagdimata Baxis
Rejimlari) lent grupunun Normal (O6brunsiii/Normal) omri
icra olunur yaxud Status bar (Cmpoxa cocmosnue/Vaziyyat
Satri)-in sag torofindo oks olunan goriiniis ditymolorindon
soldan birinci diiyma mausla kliklanir.

Slide Sorter (Slayd Cesidlayicisi). Bu rejimds ekranda

biitiin slaydlar coadval formasinda nizamli sokilds goriiniir
(sokil 8.5).
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Sokil 4.69. Slide Sorter (Slayd Cesidlayicisi) goriiniis
rejimi

Slide Sorter (Slayd Cesidlayicisi) rejiminds PowerPoint
2016 program pancarasinds biitiin  slaydlar kigildilmis
olglido goriiniir. Bu rejim slaydlarin hamisina bir pancarado
baxmaga imkan verir. Bu goriiniisds slaydlarin sirasini rahat
doyismok olur.

Notes Page (Qeydlar Sahifasi). Moalumdur ki, Normal
rejimda alavo molumatlar slaydin asagi hissasindoki Qeydlor
sahasino daxil edilir. Ogor belo malumatlarin hocmi boyiik
olarsa, 0 zaman Notes Page (Qeydlar Sahifasi) rejiminds
islomok daha olveriglidir. Bu goriiniis rejimindo ekranin
yuxari hissasinds slaydlar yerlasir, asagi hissasinds ise matn
daxil etmoak tigiin saho yerlasir (sokil 4.70). Homin sahays
slayda aid qgeydlor daxil edilir. Moruzogi bu qeydlora
niimayis zamani kompiiter ekraninda baxa bilir, lazim

galarsa, onlart ¢ap edoarok onlardan ¢ixis vaxti istifads edo
bilar.

97



Sakil 4.70. Notes Page (Qeydlar Sahifasi) goriiniis
rejimi

Reading View (Oxu gériiniigit). Bu goriiniis rejimi
togdimata pancarays yerloson slayd niimayisi kimi baxmaga
imkan yaradir. Bu rejimdo kompiiterds slaydlarin névbas ilo
niimayisi tosvir olunur. Bunun {i¢iin ya klaviaturanin saga vo
ya sola istigamatlonmis ox ditymalorini kliklomak, yaxud
mausun sol diiymasini ekranda oks olunan slayd tizorinds
Kliklomak lazimdir.

Reading View (Oxu goriiniigii) goriniis rejimino Status
bar (Vaziyyat Satri)-in sag torofindo oks olunan goriiniis
ditymolorindon soldan tiglincii diiymoni mausla kliklomoklo
do kegmok olar.

Nozoro almaq lazimdir ki, toqdimatin hansi slaydinda
olmaqdan asili olmayaraq Reading View (Oxu goriiniisii)
rejimi birinci slayddan niimayisi hoyata kegirir.
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Sakil 4.71. Reading View (Oxu goviiniigii) goviiniig
rejimi

PowerPoint 2016 programinda togdimatin  baxis
rejimlorindon basqa sablon slaydlarin dizaynini vo diizenini
doyisdirmak ticlin Slide Master (Slayd Ustadi),Cap edilon
paylama materiallarinin dizaynini vo diizonini doyisdirmok
ucin Handout Master (Paylama Materiali Ustady) Vo
Qeydlor sablonu goriiniisiinii oks etdiron Notes Master
(Qeydlar Ustady) kimi rejimlor do vardir.

Bu rejimlor lentin View (Gériiniis) lentinin Master
Views (Osas Goriiniiglar) qrupunun ditymoalori sokilnda
verilir (sokil 4.72).
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Slide Handout Motes
Master Master Master

Master Views

Sokil 4.72. View (Buo/Goriiniig) lentin Master Views

(Pesicumovt  oopazyoe/Osas Goriiniiglar) lent grupunun
alatlari.

Click to edit Master title style

Clck o edit Master sobtitfe styie

Sakil 4.73. View (Goriiniig) lentin Master Views (Osas
Goriiniiglor) lent  grupunun Slide Master (Slayd
Niimunasi) alatinin lentinin iimumi goriiniigii.
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Sakil 4.74. View (Goriiniig) lentin Master Views (Osas
Goriiniiglor) lent grupunun HandoutMaster  alatinin
lentinin iimumi goriiniigii.

Saokil 4.75. View (Goriiniis) lentin Master Views (Osas
Goriiniiglor) lent grupunun Notes Master (Qeydlar
sablonu) alatinin lentinin iimumi goriiniigi.
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Ruler =
Gridlines =
Motes
Quides
Show [

Sokil 4.76. View (Gériiniis) lentin Show (Gaostar) lent
qrupunun iimumi goriiniigii.

Grid and Guides 7 X

snap to

‘Snap objects to gridi

Grid settings

Spacing: |1/12° |~ | 0.08° =
Display grid on screen
Guide settings

Display drawing guides on screen
Display smart guides when shapes are aligned

Set as Default OK Cancel

Sokil 4.77. View (Goriiniig) lentin Show (Gostar) lent
grupunun Grid and Guides (Tor va istigamatlar) dialog
pancarasini iimumi goriiniigii.
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Q = Color

Grayscale
Zoom Fitto = L

Window = Black and Wh

Zoom Color/Grayscale
Zoom ? et
Zoom to

@Flt Percent: |58% =
) 4008
) 200%
i) 1009
) B6%
O 50%
) 33%
Cancel

Sakil 4.78. View (Goriiniis) lentin Zoom (Miqyas) lent
qrupunun iimumi goriiniisii.

MICROSOFT  PowerPoint 2016  progqraminda
hazirlanmis toqdimatin ¢apt vo ya gOriiniisii zamani
slaydlarin  rong calarlart  View (Goriiniig) lentinin
Color/Grayscale (Rang yaxud Boz rang c¢alarlary qrupu
asagidaki rejimlor ilo togdimatin rong sxeminin idaro
olunmasina xidmat edir (sokil 4.78). Buradaki Color (Rang)
ditymosinin  kliklonmosi susmaya goro istifado olunan,
togdimatin tam rongds goriinmasini tomin edon rejimi
aktivlosdirir, Grayscale (Boz rang c¢alarlary) diymoasinin
Kliklonmasi ils tagdimatin boz rong ¢alarlarina ¢evrilmasinin
fordilosdirilmasini tomin edon rejim aktivlasdirilir. Bu
zaman lento Grayscale (Boz rang calarlart) adli tab olava
olunur. Nohayat, Pure Black and White (Qarisigsiz Ag va
Qara) diymosinin  Kliklonmasi ilo togdimata ag-gara

103



tasvirds baxilmasini va ranglorin ag va qaraya ¢evrilmasinin
tomin edon rejim aktivlosdirilir. Bu zaman lento Black and
White (Qara va 4g) adli yeni tab oslavs olunur.

m

j, = color
= Grayscale
‘1o
dow mm Black and White

Color/Grayscale

Sokil 4.79. View (Goriiniig) lentin Color (Rang) lent
qrupunun iimumi goriiniigii.

rﬂ E Arrange All |

™
- I%ﬂias\cade L
Mew ] Switch
Window E—‘!MDVE Split Windows ~
Window

Sakil 4.80. View (Gériiniis) lentin Window (Pancara) lent
qrupunun iimumi goriiniigii.

| —’
| | Makrosiar

Makrosiar

Makroslara Bax (Al «F8)

Macros

ayinie
ann sryasing

M dCros 0 davs malumat verin

Sakil 4.81. View (Goriiniig) lentin Macros (Makroslar) lent
qrupunun iimumi goriiniigii.
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4.5 Slaydlarin niimayisi

PowerPoint 2016 proqraminda slaydalrin niimayisi
miixtalif parametrlorlo gostorilo bilor, slaydlarin niimayisi
lentin Slide Show (Slayd Géstarilmasi) lentinin elementlori
vasitosilo (sokil 9.1) vo ya PowerPoint 2016 program
pancarasinin asagi hissasinds yerlason Status bar (Vaziyyat
Satri)-in sag torofindo oks olunan Slide Show (Slayd
Gostarilmasi) diiymasi ilo tomin edilir.

,,,,,,,,,,
i

Begrvang Caventihde Defire
st Uy

Sokil 4.82. Slide Show (Slayd niimayisi) lentinnin
iimumi goriiniigi.

Start Slide Show (Slayd Niimayisina Basla) lent
grupunun elementlori slaydin  gostorilmasine  baglanma
zamani tayin edilir. Belo ki,

From Begining (Baslangicdan) diiymosi toqdimatin
hans1 slaydinda islomokdon asili olmayaraq faylm
niimayisini birinci slayddan baglanilmasini tomin edir.

Togdimatin niimayisinin birinci slayddan baslanilmasi
omoliyyati klaviaturanin F5 funksional diiymosi ilo do
hoyata kegirils bilor.

From Current Slide (Cari Slayddan) diiymasi
togdiamtin niimayisini cari slayddan hoyata kecirir. Bu
omoliyyati klaviaturanin Shift+F5 ditymolor kombinasiyasi
vo yaxud PowerPoint 2010 program poncorassinin asagi
hissasindo yerlogon Status bar (Vaziyyat Satri)-in sag
torofindo oks olunan Slide Show (Slayd Gastarilmasi)
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diiymasi ilo ds yerins yetirmok olar.

Slaydlarin niimayisi rejiminds ¢oxlu sayda slaydlardan
ibarat togqdimatda har hansi slayddan niimayisin baglanmasi
ticiin klaviaturadan slaydin nomrasi daxil edilib Enter
diiymosi basilir.

Slaydlarin niimayisini basa ¢atdirmaq (vo ya yarimgiq
dayandirmaq) t¢iin mausun sag diymoasini kliklomakls
acilan kontekst menyudan End Show (Niimayisin Sonu)
amrini icra etmok, yaxud da klaviaturadan <Esc> diilymasini
basmaq kifayatdir.

Start Slide Show (Slayd Niimayisina Bagsla) lent
grupunun Present online (onlayn taqdimat) diiymasi slayd
nimayisini  Veb-soyyahda (Browser-do) baxa bilan
masafadan izlayicilors yayimlanmasint tomin edir. Omrin
icrast zamani ekranda eyni adli dialoq pancers agilir vo
homin poncarado istifadogidon tolob olunan sortlorlo
razilagsma miiraciati oks olunur (sokil 4.83).
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Present Online

By clicking Connect, you agree to the tollowing term

CONNECT CANCEL

Sokil 4.83. Start Slide Show (Slayd Niimayisina Basla)
lent qrupunun Present online (onlayn tagdimat) rejiminin
goriiniigii.

Start Slide Show (Slayd Niimayisino Basla) lent
grupunun Custom Slide Show (Fardi Slayd Niimayisi) asagi
acilan siyahidan Custom Shows... (Fardi Niimayislar)
omrini  yerino yetirmoklo ag¢ilmis eyni adli dialoq
pancarasindon togdimatin yalniz secilmis slaydlarindan
istifado  etmoklo  slaydlarin  ixtiyari  niimayisinin
yaradilmasim va onunla isi toamin edir. Bu amr eyni togdimat
daxilinds bir negs forqli niimayislorin olmasina imkan verir.
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Design Transitions Arvenations

. ¢ »
= = L
Cuatom Side SetUp Hide Reheatse Record Shde
Show « Side Show Siide  Timings  Show

st Up

Castom Shide Show

Sokil 4.84. Start Slide Show (Slayd Niimayisina Basla)
lent gqrupunun Custom Shows... (Fardi Niimayislar)
rejiminin goriiniigii

Set Up Slide Show (Slayd Niimayisinin Sazlanmasi)
omri slaydlarin gostorilmasi iiciin olave parametrlorin
sazlanmasini tomin edir (sokil 4.84). Belo ki, ditymonin
mausla kliklonmasi zamani ekranda agilan Set Up Show
(Tayinetmani Géstar) dialog pancarasindaki parametrlorlo
togdimatin gostorilma tipi, miiayyan intervaldaki slaydlarin
gostorilmosi  xiisusiyyati,  slaydlarin  doyisdirilmasi
omoaliyyatinin al ilo vo ya vaxta goro nizamlanmasi vo S.
tonzimlanir.
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Set Up Show ? X

Show type Show slides
@EEresented by a speaker (full screen); @ All
O Browsed by an individual [window) O From: 1 2l To: |26 2

T
4

(O Browsed at a kiosk [full screen) Custom show

Show options 2

El Loop continuously until 'Esc’ Advance slides

Show without narration
D - O Manually

Show without animation
O's @ Using timings, if present

El Disable hardware graphics acceleration
Pen color: & - Multiple monitors

. Slide show monitor:
Laser pointer color: & hd

Automatic w
Resolution
Use Current Resolution w
Use Presenter View

Cancel

Sakil 4.85. Start Slide Show (Slayd Niimayisina Basla)
lent qrupunun Set Up Show (Tayinetmani Géstar)
rejiminin goriiniigii

PowerPoint 2016 progqraminda togdimat niimayisi
zamani  slaydin  gostorilmamasi  omoliyyati  Set  Up
(Qurasdir) lent grupunun Hide Slide (Slaydr Gizlat) omri ilo
yerina yetirilir. Bu amrin icrast cari slaydin gizladilmasini
tomin edir. Togdimatda gizlot parametrlori verilon slaydlarin
nomralori Normal (Normal) vo Slide Sorter (Slayd
Cesidlayicisi) goriiniis rejimlorindo  istli  ¢arpaz  xotli
cargivads verilir.

Slaydin gizladilmasini homin slayd iizerindo agilan
kontekst menyunun Hide Slide (Slaydi Gizlat) omri ilo do
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hoyata kegirmok olar.

Gizlot  parametri  verilmis  slaydlardan  hamin
parametrlorin logvini kontekst menyudan Hide Slide (Slaydi
Gizlat) omrini vo ya Set Up (Quragdir) lent qrupunun Hide
Slide (Slaydi Gizlat) omrini tokrar kliklomaklo yerina
yetirmak olar.

Hide Fehearse Record Side
v SBde  Timings Show 1Y) She
ol Up

Sokil 4.86. Slide Show (Slayd Niimayisi) lentinin Set
Up (Quragdir) lent qrupunun Hide Slide (Slaydi Gizlat)
rejiminin goriiniigii

Set Up (Qurasdir) qrupundaki Rehearse Timings
(Vaxain Sazlanmasy) omri togdimatin avtomatik olaraq
vaxta goro gostorilmosinin sazlanmasmi tomin edir. Hor
slaydda sorf edilon vaxt miiddsti qeyd edilir vo galocokds
niimayisin avtomatik olaraq gostorilmasi ticlin hamin vaxt
grafiklori yadda saxlanilir. Bu zaman Recording (Yazilir)
alatindon istifads olunur.
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| Play Naration
©
Rehatarse Record Shde
Timings  Show -
Sl Up

] Use Tomings

y) Show Meda C

Rebuarse Timings

Sokil 4.87. Slide Show (Slayd Niimayigi) lentinin Set
Up (Qurasdir) lent qrupunun Rehearse Timings (Vaxtin
Sazlanmasi) rejiminin goriiniigii

Slaydin niimayigini sos (danisiq) misaysti ilo tomin
etmor Set Up (Qurasdir) lent qrupundaki asagi acilan
Record Slide Show (Slayd Niimayisini Yaz) lent qrupundan
istifado edilir.

71 Play Narrations
.

[ Use Tenings
sarse Record Shde -
ingt Show * v| Show Meda Controls
Sot Up
Record frum Current Shide

Sokil 4.88. Slide Show (Slayd Niimayisi) lentinin Set
Up (Qurasdir) lent qrupunun Record Slide Show (Slayd
Niimayigini Yaz) rejiminin goriiniigii

Set Up (Quragdir) lent qrupundaki asagr agilan Record
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Slide Show (Slayd Niimayisini Yaz) diiymoasini mausla
Kliklodikdo siyahida Start Recording from Begining...
(Yazmaga Ovvaldon Basla...), Start Recording from
Current Slide... (Cari Slayddan Yazmaga Basla...) vo Clear
(Tamizla) amrlori oks olunur Bu omrlorlo slaydlari nitq
misayiati ilo niimayis etdirmok i¢iin sosin yazilmasinin
baglama yerini segmok Vo ya slaydlarin yazilmis vaxt
middatini va nitq miisayiatini silmak miimkiindiir.

Clear

b —

Sokil 4.89. Slide Show (Slayd Niimayisi) lentinin
Record Slide Show (Slayd Niimayisini Yaz) lent qrupunun
Clear (Tamizla) rejiminin gériiniisii

Belo ki, acilan siyahidan Start Recording from
Begining... (Yazmaga Ovvaldan Basla...) omri sasin birinci
slayddan daxil edilmasini, Start Recording from Current
Slide... (Cari Slayddan Yazmaga Basla...) omri iSo Sasin
cari slayddan daxil edilmasini tomin edir. Bu amrlordan hor
hans1 biri icra olunarsa, ekrana Record Slide Show (/Slayd
Niimayigini Yaz) adl1 dialoq poncarasi ¢ixacaqdir.
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Record Slide Show ? >

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

Start Eecording Cancel

Sokil 4.90. Slide Show (Slayd Niimayisi) lentinin
Record Slide Show (Slayd Niimayisini Yaz) lent grupunun
goriiniigii

Bu dialoq pancarasindoki Slide and animation timings
(Slayd va animasiya vaxti) parametri slaydlara verilmis
animasiya vaxtini,

Narrations and laser pionter (Matn va lazer géstaricisi)
parametri iso slaydlarin nagli (sosli) miisayist vaxtini toyin
edir. Poncorods lazimi parametrlor secildikdon sonra Start
Recording (Yazmaga Bagsla) ditymasi kliklonir.

Set Up (Quragdir) lent qrupundaki Play Narrations
(Tasvirlari Ifa et) parametri Record Slide Show (Slayd
Niimayisini Yaz) omri ilo yazilmis sas vo jestlorin slaydin
niimayisi zamani1 fonda saslondirilmasini tomin edir. Use
Timings (Vaxt tayinindan istifada et) parametri bir slayddan
digarino avtomatik olaraq kegmok ii¢lin toyin edilmis vaxt
intervallarinin istifadani tamin edir. Show Media Controls
(Media Idaraedicilorini  Gostar) parametri  iso  slayd
niimayisi zamani audio vo video kliplor tizorindo mausun
gostaricisini - harokat etdirorkon  saslondirmonin idars
elementinin gdstorilmasini tamin edir .
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Play Marrations
Use Timings

" [¥ Show Media Contrals

@Mmitnr: Automatic -
Usze Presenter View

Monitors

Sakil 4.91. Slide Show (Slayd Niimayisi) lentinin
niimayisin avtomatik idara edilmasi rejiminin goriiniisii

Suallar:

1. Microsoft PowerPoint 2016 proqraminda slaydlarin niimayisi
zamani niimayisdon imtina etmoak {i¢lin hans1 diiymaden istifads
olunur?

2. Microsoft PowerPoint 2016 programinda slaydlarin arxa fon
stilini hans tab vasitasi ilo doyismok olar?

3. Toqdimatin hans1 goriinlis rejimi slaydlar se¢mok, yerini
doyismak va lagv etmak ti¢iin daha miinasibdir?

4. Microsoft PowerPoint 2016 programinda ekranin asagi sag
kiinciinds yerlogon Slide Show rejimini klaviaturadan hansi omrlo
aktivlosdirmok olar?

5. PowerPoint 2016 proqraminda bir sohifodo maksimum nego
slayd c¢ap etmoak olar?

6. Hans1 omr vasitasi ils slaydlarin nlimayisini avtomatik olaraq
vaxtla idars etmak olar?

7. Microsoft PowerPoint 2016 programinda toqdimati 6z adi ila
yadda saxlamagq ti¢iin hans1 menyu va amrdan istifads olunur?

8. PowerPoint 2016 proqraminda animasiya (canlanma) verilmis
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

slayd obyektlori animasiyalarin iizorinde raqemlorlo tasvir
olunur (masslon 0,1,2 va s.) Bu nayi bildirir?

Microsoft PowerPoint 2016 programinda slayd obyektloring
verilmis animasiya (canlanma)-nin hans1 siirat (speed)
formasi var?

MS PowerPoint 2016 programinda slaydlarin rong sxemi
hansi amrls doyisdirilir?

Slaydlarin  gizladilmasi {iglin slayd iizorindo kontekst
menyudan hanst omr se¢ilmalidir?

MS PowerPoint 2016 programinda slayd obyektina verilmis
animasiyani logv etmok {iglin hansi amrdon istifado etmok
lazimdir?

Toqdimat zamani slaydlar gizlotmoak iiglin hansi lent tabinin
omrindan istifads olunur?

MS PowerPoint 2016 programinda ekranin MS PowerPoint
2016 programinda ani goriintiisiinii almaq ii¢lin hans1 lent
tabinin omrindan istifads olunur?

MS PowerPoint 2016 programinda slayda matn qutusu daxil
etmoak ticlin istifads edilon ditlyms hansi lent tabindadir?
Slayda forqli obyektlori olava etmok iicliin hansi lent
gruplarindan istifads edilir?

MS PowerPoint 2016 proqrammin hanst rejiminds slaydi
redakto etmok miimkiindiir?

Lentin hansi tabinda toyin olunmus vaxta gors slaydin
niimayisi zaman1 obyektin horokot effektino gecikmo vermak
olar?

MS PowerPoint 2016 proqraminda sablondan yeni taqdimat
yaratmaq Ugiin hansi tabdan istifads etmok lazimdir?

MS PowerPoint 2016 proqraminda hansi omrlo miioyyan
intervaldaki slaydlar niimayis etdirmak olar?
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