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Module genel bakis

Bu modiilde Google Slaytlar ile kurum temasina uygun, okunabilir ve verisi gtincellenebilir bir yonetici
sunumu hazirlayacaksiniz. Bir sunuyu yalnizca metin kutularini doldurarak degil, her slayta tek bir ana
mesaj vererek tasarlayacaksiniz. Tema, ana slayt ve diizen kavramlarini birlikte kullanarak yaz! tipi,
renk, logo ve yerlesim kararlarini sununun tamaminda tutarl hale getireceksiniz.

Modul 5'te hazirlanan Lansman Biitcesi dosyasindaki grafigi sunuya bagh olarak ekleyecek, kaynak
tablo degistiginde grafigi giincelleyeceksiniz. Konusmaci notlari, sunucu gériinimu, kitle soru-cevap
aracl ve otomatik altyazi ile farkli sunum kosullarina hazirlanacaksiniz. Baska bir sunudan slayt almayi
ve PowerPoint dosyalariyla calisirken bicim kaybini azaltmayi da uygulayacaksiniz.

Son bélimde Gemini'in Google Slaytlar'daki yan panelini ve gorsel Uretme araclarini kullanarak igerigi
gelistireceksiniz. Ardindan sunuyu Google Vids'e aktararak her slayti bir sahneye donistirecek,
senaryoyu gbzden gecirecek ve yapay zeka seslendirmeli kisa bir video taslagi olusturacaksiniz. Modul
ciktisi, Lansman-2026 Paylasilan drive'indaki 04_Sunumlar klasértinde yer alan baglantili grafikli
Lansman Yonetici Sunumu ve bu sunudan Uretilen kisa Vids taslagidir.

Ogrenme hedefleri

e Tema, ana slayt ve duizenlerle tutarli bir sunum hazirlar.

e E-Tablolar grafigini baglantil olarak ekler ve giinceller.

e Konusmaci notlari, sunucu goérinimdi, kitle soru-cevap araci ve otomatik altyaziyla sunum yapar.
e Slaytlari baska sunumlardan ice aktarir ve PowerPoint dosyalariyla ¢alisir.

e Gemini ile slayt, gorsel ve icerik iyilestirmesi Uretir.

e Sunumu Google Vids'e aktararak senaryolu ve seslendirmeli kisa bir video taslagi hazirlar.

Hazirhk

e Katilimcilarin masadsti tarayicida, tercihen Google Chrome'un gincel sirimtnde, Anadolu
Teknoloji A.S. Google Workspace hesaplariyla oturum actigini kontrol edin.

e Lansman-2026 Paylasilan drive'ina erisimi ve 04_Sunumlar, 03_Biitce klasorlerindeki dizenleme
izinlerini dogrulayin.

e Modil 5'te olusturulan Lansman Biit¢esi e-tablosunun ve en az bir bitce grafiginin hazir oldugunu
kontrol edin. Grafigin kaynak aralgi degistirilebilecek bir veri icermelidir.

e Kurum temasinin veya ornek tema dosyasinin katiimcilara sunuldugunu dogrulayin. Kurum temasi
yoksa egitim amagli sade bir tema kullanin; yeni bir kurumsal renk, logo ya da yaz! tipi uydurmayin.

e Mikrofonun calistigini, tarayicinin mikrofon izni oldugunu ve sunum sirasinda kullanilacak ikinci
ekranin varsa bagli oldugunu test edin.

e Gemini yan paneli, gorsel Uretimi ve Vids icin kurumunuzun uygun aboneligini ve yonetici
politikalarini kontrol edin. Bu 6zellikler goériinmuyorsa katilimcilar temel Slaytlar akisini
tamamlayabilir, ancak Uretken yapay zeka adimi igin egitmen demosu gerekir.

e Sunum paylasiminda dis ajans kullanimi icin Selin Ko¢ ve @pusulaajans.example hesabinin
kurum politikasina uygun olup olmadigini 6nceden kararlastirin.

e Sunumun calisma kopyasini Lansman-2026 > 04_Sunumlar altinda acin. Dosya adini egitim
boyunca Lansman Yénetici Sunumu olarak kullanin.

1. Tema, ana slayt ve diizenler: kurum sablonu

® Sire: 20 dakika

Bir sununun kurumsal goriinmesi, her slayta ayni rengi vermekten ibaret degildir. Tema; renk, yazi tipi,
arka plan ve diizenleri belirleyen hazir ayar grubudur. Diizen, baslik, gévde metni ve diger yer
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tutucularin slayt tizerindeki yerlesimidir. Sablon ise bunlara drnek veya yer tutucu icerik de ekleyen
hazir slayt koleksiyonudur. Turkce yerel ayarda hazir Slaytlar sablon galerisi gérinmeyebilir; Google bu
galerinin su anda yalnizca ingilizce ABD yerel ayarinda kullanilabildigini belirtir.

Ana slayt veya tema olusturucu, ortak gorsel kurallari tek bir yerden yonetme yaklasimidir. Logo, alt
bilgi ve baslik yazi tipi bu sayede tutarl kalir. Menii veya 6zellik gérinimU hesapta farkliysa mevcut
kurum temasini ve duzenlerini kullanin.

Nasil yapilir?

Once calisma sunusunu olusturun ve kurum temasini uygulayin.

1. Tarayicida slides.google.com adresini acin ve Google Workspace hesabinizla oturum acin.

2. Slaytlar ana ekraninda yeni sunu olusturun veya Lansman-2026 > 04_Sunumlar klasdriinde yeni
bir Google Slaytlar dosyasi acin.

Sununun adini Lansman Ydnetici Sunumu olarak degistirin.
Ust meniiden Slayt > Temayi degistir yolunu izleyin.
Sagdaki tema listesinden Anadolu Teknoloji A.S. kurum temasini segcin.

o g ;W

Kurum temasi ayri bir Slaytlar dosyasinda verildiyse tema listesinin altindaki Temayi ice aktar
secenegini tiklayin.
7. Tema dosyasini Drive'dan secin, Ekle digmesini tiklayin ve ice aktarilacak temayi onaylayin.
8. ilk slayti secin ve ara¢ cubugundaki diizen seceneginden baslik slaytina uygun dizeni uygulayin.
9. Yeni slayt eklerken arac¢ cubugundaki diizen seceneginden baslik ve gbévde, bdlim basli§i veya iki
stitun gibi intiyaca uygun bir diizen secin.
Bir diizeni degistirmek, yer tutucularin yerini ve tirtini dedistirir. Ayni gorsel kurallari korumak
istediginizde yeni metin kutulari ¢izmek yerine diizenin yer tutucularini kullanin.
1. Dulzenini degistireceginiz slayti sol film seridinden secin.
Arac cubugundaki Dilizen secenegini tiklayin.
icerigin amacina uygun diizeni secin.
Baslik yer tutucusuna slaydin tek ana mesajini yazin.
Govde yer tutucusunda metin yogunlugunu kontrol edin ve gereksiz satirlari silin.

o g e DN

Bir slaytta logo, bolim adi veya dip bilgi kullanmaniz gerekiyorsa kurum temasinda verilen
yerlesimi koruyun.

Renk ve arka plani yalnizca mesaji destekleyecek dlctide degistirin.

1. Slayti secin ve Slayt > Arka plani degistir yolunu acin.

N

Kurum temasindaki rengi veya izin verilen kurumsal gorseli secin.

0

Bitti digmesini tiklayin.

s

Tek bir slayt icin yapilan degisikligi diger slaytlara kopyalamadan énce bunun kurum temasini
bozup bozmadigini kontrol edin.

Tema uygulandiktan sonra alti slaytlik iskeleti kurun: Kapak, Amag¢, Zaman Cizelgesi, Butce, Riskler ve
Kararlar. Bu asamada uzun metin yazmayin. Her slayta bir baslik ve icerigin tiriinl hatirlatan kisa bir
yer tutucu yazmaniz yeterlidir.

ipucu Ayni diizeni tekrar tekrar bicimlendirmek yerine slaydi cogaltin ve yalnizca icerigi
degistirin. Boylece baslik konumu, kenar boslugu ve logo yerlesimi korunur.
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DIKKAT Kurum sablonu yoksa rastgele renk ve yazi tipi secmeyin. Renk, logo ve marka kullanimi
icin Anadolu Teknoloji A.S. kilavuzunu veya egitmen tarafindan verilen érnek dosyayi esas alin.
Hazir sablon galerisi Turkce yerel ayarda goériinmiiyorsa 6zelligi varmis gibi gostermeyin.

EGITMEN NOTU ilk bes dakikada ayni bashgi ii¢ farkli slayt diizeninde gosterin. Katilimcilardan
baslik, govde ve gorsel yer tutucularinin farkini sdylemelerini isteyin. Sonra bir temayi degistirip
tim slaytlardaki yazi tipi ve renk etkisini birlikte gézlemleyin. Ana slayt kavramini, ortak marka
kurallarinin tek bir kaynaktan yénetilmesi olarak aciklayin; hesapta gériinmeyen bir menii icin
katiimcilar arayiiz aramaya géndermeyin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Basliklari ciimle biciminde ve sonug odakl yazin. “Bltge” yerine “Biit¢e, planlanan sinirlar iginde”
gibi bir ana mesaj tercih edin.

Ayni sunuda ¢ok sayida dizen kullanmak yerine birka¢ diizeni amaca gore tekrarlayin.

Bir slaydin temasini elle bozduysaniz Slayt > Temayi degistir (izerinden kurumsal temay tekrar
uygulayin.

Logoyu her slayta resim olarak kopyalamak, sonraki degisiklikleri zorlastirir. Temada veya hazir
diizende verilen logo alanini kullanin.

Temadan badimsiz eklenen yazi tipi, baglantili grafik veya disaridan alinan slaytlarin bigimi farkli
gorunebilir. Bu farklari sunumun sonunda degil, ice aktarildiklari anda kontrol edin.

2. Metin, sekil, gorsel, diyagram ve video: hizalama ve
dagitma

® Siire: 20 dakika

lyi bir yénetici sunumu bitun bilgiyi ayni slayta yigmaz. Metin, sekil, gorsel, diyagram ve video farkli
amagclarla tek bir mesaji destekler. Metin karari, diyagram iliskiyi, gérsel baglami, video ise hareketli
kaniti gOsterir. Bir slaytta icten fazla gérsel 6ge varsa hiyerarsi ve hizayi kontrol edin.

Nasil yapilir?

Metin, sekil ve diyagram ekleyerek Amagc ve Riskler slaytlarini diizenleyin.

P W DR

icerik eklemek istediginiz slayti sol film seridinden segin.

Ust meniiden Ekle > Metin kutusu yolunu izleyin ve metin alanini slayta gizin.
Ekle > Sekil yolunu izleyin, uygun sekli secin ve slayta cizin.

Seklin igine kisa bir etiket yazin. Ornegin Amag slaydinda “Uriin lansmani” ve “Miisteri erisimi” gibi
iki kisa ifade kullanin.

5. lliski veya siire¢ gostermek icin Ekle > Diyagram yolunu izleyin, stil ve seviye sayisini segin.
6. Diyagramdaki metni degistirin ve gereksiz dugumleri kaldirin.
7. Bir nesneyi secerek dolgu rengi, kenarlik, yazi rengi ve yazi tipi ayarlarini arac gubugundan

dizenleyin.

Gorsel eklerken kaynagi ve kullanim hakkini kontrol edin.

1.
2.

Gorseli ekleyeceginiz slayti secin.
Ekle > Resim yolunu izleyin.
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3. Bilgisayardan yiikle, Drive ve Fotograflar, Stok ve web, Kamera veya URL ile seceneklerinden
uygun kaynagi segin.

4. Gorseli secin ve Ekle veya A¢ dugmesini tiklayin.

5. Gorseli secip kose tutamaglarindan en boy oranini bozmadan yeniden boyutlandirin.

6. Gerekirse gorseli kirpin, ancak resimdeki kisileri veya Uriinleri yanlis anlam olusturacak bigcimde
kesmeyin.

Video eklemek icin videonun izleyiciye ne kattigini aciklayin.

1. Videonun yer alacag slayti tiklayin.

Ekle > Video yolunu izleyin.

YouTube'da ara, URL ile veya Google Drive kaynagdindan birini segin.
Videoyu secin ve Se¢ digmesini tiklayin.

a p wbd

Video seceneklerinde oynatma davranisini, baslangi¢ ve bitis zamanini ve sessiz oynatma gerekip
gerekmedigini kontrol edin.

iki veya daha fazla nesneyi hizalayin ve ii¢ veya daha fazla nesneyi dagitin.

1. ik nesneyi tiklayin.

Ctrl tusuna basil tutarak diger nesneleri tiklayin. macOS'ta Cmd tusunu kullanin.
Secili nesneler tizerinde goriinen Hizala secenegini agin.

Sol, orta, sag, Ust, orta veya alt hizalama yonlerinden birini secin.

Uc veya daha fazla nesne sectiyseniz Dagit secenegini agin.

Yatay veya dikey dagitmayi secin.

Nesnelerin slayt kenarina veya birbirine gore dengeli durdugunu gozle kontrol edin.

® N O Gk~ DN

Secimi kaldirmak i¢in slaytta bos bir alana tiklayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e “Bir slayt, bir mesaj” ilkesini kullanin. Bitge slaytina risk metni eklemek yerine riskler icin ayri bir
slayt kullanin.

e Gorseli sadece boslugu doldurmak icin eklemeyin. Gdrselin baslkla iliskisini bir ctimleyle
aciklayamiyorsaniz kaldirin.

e Cok sayida nesneyi gbz karari tasimak yerine énce hepsini secip Hizala ve Dagit seceneklerini
kullanin.

e Sekillerin icine uzun paragraflar yazmayin; aciklamayi konusmaci notlarina tasiyin.

e YouTube veya web gorsellerinde telif, kurum politikasi ve kisisel veri kosullarini kontrol edin.

DIKKAT “Stok ve web” seceneginin goriinmesi, her gorselin her kullanim icin serbest oldugu
anlamina gelmez. Lansman sunumunu dis ajans Pusula Ajans ile paylasmadan once gorsel
lisansini ve kisisel veri icermedigini dogrulayin.

iPucu Nesneleri 6nce hizalayin, sonra renk ve boyutlarini esitleyin. Ayni kartlarin genisligini ve
araliklarini esitlemek, fazladan siis eklemekten daha okunakli bir sonucg verir.
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EGITMEN NOTU Amag slaydinda iki sekil ve bir ok olusturun. Once nesneleri kasitl olarak farkl
araliklarla birakin, sonra katiimcilardan Hizala ve Dagit seceneklerini kullanmalarini isteyin.
Herkesin ayni anda bicimlendirmeye gecmesini 6nlemek i¢in énce yerlesim, sonra renk, son
olarak metin sirasini izleyin.

3. Baglantil grafikler ve gilincelleme

® Siire: 10 dakika

Baglantili grafik, E-Tablolar'daki kaynak veriyi Slaytlar'daki gorselle iliskilendirir. Boylece bitcedeki bir
tutar degistiginde grafigi yeniden kopyalamak yerine sunudaki Giincelle digmesini kullanabilirsiniz.

Baglantili nesnede Slaytlar icinde yaptiginiz bicim degisiklikleri kaynak E-Tablolar dosyasindaki veriyi
degistirmez. Kaynak verinin guincel, grafik bashginin anlasilir ve baglantinin korunuyor olmasi gerekir.

Nasil yapilir?
Lansman Biitcesi dosyasindaki grafikle Bltce slaydini baglayin.

1. Lansman Yonetici Sunumu dosyasini acin ve Bitge slaydini segin.
2. Ekle > Grafik yolunu izleyin.

3. Var olan E-Tablolar grafigini ekleme secenegini secin ve Drive'daki Lansman Biitcesi dosyasini
bulun.

Eklenecek grafigi secin.

E-tabloya bagla seceneginin isaretli oldugunu kontrol edin.

ice aktar veya Yapistir dugmesini tiklayin.

Grafik segiliyken boyutunu ve konumunu Butge slaydindaki yer tutucuya gére ayarlayin.

N o o s

8. Grafigin kdsesinde veya grafik seceneklerinde baglantili oldugunu gosteren isareti kontrol edin.
Kaynak degeri degistirip sunudaki grafigi gtincelleyin.

1. Yeni bir tarayici sekmesinde Lansman Biutgesi e-tablosunu agin.

2. Grafigin kaynak arahgindaki gtivenli bir tutari, 6rnegin Mehmet Kaya'nin onayladigi “Tanitim”
kategorisini, egitimde verilen yeni degerle degistirin.
E-tablonun kaydetme isleminin tamamlanmasini bekleyin.
Lansman Yodnetici Sunumu sekmesine donun.
Blitce grafigini tiklayin.
Grafigin Ustiinde goériinen Giincelle diigmesini tiklayin.

N o g s

Dilimlerin, eksenlerin veya toplamlarin kaynak tabloyla eslestigini kontrol edin.

DIKKAT Sunuyu goérebilen kullanicilar, kaynak E-Tablolar dosyasina erisimleri olmasa bile bagl
grafigi gorebilir. Bu nedenle grafikte hassas biitce ayrintisi varsa erisim politikasini ve paylasim
baglantisini ayrica kontrol edin.

iPucu Grafigin altina kiiclik bir kaynak notu ekleyin: “Kaynak: Lansman Biitcesi, son glincelleme
tarihi.” Tarihi elle yaziyorsaniz, deger degistiginde notu da giincelleyin.
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EGITMEN NOTU Once grafigi baglantisiz gibi géstererek kopyala-yapistir hatasinin nasil
olustugunu sorun. Ardindan tek bir biitce degerini degistirin ve katihmcilarin Giincelle diigmesini
bulmasini bekleyin. Gilincelleme diigmesi goriinmiiyorsa grafigin baglantisinin kaldinnimadigini ve
kaynak dosyanin dogru dosya oldugunu birlikte kontrol edin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Kaynak grafigin veri basliklarini E-Tablolar'da acik ve kisa tutun.

e Sunuda grafik Gzerinde elle degisiklik yaparak kaynak tabloyla celisen bir aciklama birakmayin.

e Baglantil grafik gtincellenmiyorsa kaynak dosya erisimini, baglantinin korunup korunmadigini ve
tarayicl sekmesinin yenilenmesi gerekip gerekmedigini kontrol edin.

e Grafigi resim olarak yapistirmak, tek tiklamayla gtincelleme avantajini ortadan kaldirir.

4. Animasyon ve gecislerin olculu kullanimi

® Siire: 10 dakika

Animasyon, bir nesnenin gériinme veya hareket etme bicimidir. Gegis ise bir slayttan digerine gecerken
kullanilan efekttir. Yonetici sunumunda animasyon, ana mesajl sirayla gostermek veya konusmacinin
dikkatini yonlendirmek icin kullanilabilir. Her baslikta farkli bir efekt kullanmak icerigi giiclendirmez;
izleyicinin dikkatini dagitir.

Nasil yapilir?
Riskler slaydinda maddeleri konusma sirasina gore gosterin.

1. Riskler slaydinda animasyon eklemek istediginiz metin kutusunu veya resmi tiklayin.

N

Ekle > Animasyon yolunu izleyin. Alternatif olarak Gériiniim > Hareket yolunu kullanin.

w

Sagdaki nesne animasyonlari bélimiinde uygun bir giris efekti secin.

s

Baslangi¢ acilir meniisiinden Tiklamada, Oncekinden sonra veya Onceki ile birlikte
seceneklerinden birini belirleyin.

5. Animasyon hizini kaydiriciyla ayarlayin.
6. Listeyi bir satir bir satir gostermek istiyorsaniz Bir paragraf kadar se¢enegini isaretleyin.
7. Oynat dugmesiyle 6nizleyin.

Slaytlar arasi gecisi biitiin sunuda tutarli kullanin.

1. Sol film seridinden gecis eklemek istediginiz slayti segin.
Slayt > Gegis yolunu izleyin.

Slayt gecisi bolimindeki agilir mentiden sade bir gecis secin.
Gegcis hizini diisiik veya orta diizeyde ayarlayin.

A N

Gerekirse ayni gecisi diger slaytlara uygulayin ve sunum akisini 6nizleyin.

iPucu Animasyon sayisini mesaj sayisiyla karistirmayin. Bir slaytta tek bir gecis ve en fazla bir
veya iki anlamli nesnhe animasyonu ¢ogu yoénetici sunumu icin yeterlidir.

DIKKAT Bazi animasyonlar farkh tarayicilarda ayni sekilde calismayabilir. Onemli bir bilgiyi
yalnizca animasyon bittikten sonra goriiniir olacak sekilde tasarlamayin.
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EGITMEN NOTU Ayni slayta ¢ farkli gecis uygulayip kisa bir 6nizleme gosterin. Katiimcilardan
hangisinin mesaji destekledigini ve hangisinin dikkat dagittigini séylemelerini isteyin. Sonra tiim
sunu icin tek bir dl¢iilil gecis secerek “hareket, icerik icin vardir” ilkesini pekistirin.

5. Sunma: sunucu gorinumi, notlar, soru-cevap, altyazi
ve Meet

® Siire: 20 dakika

Sunum dosyasini hazirlamak ile sunum yapmak ayni is degildir. Sunucu gériinimi konusmaciya notlari
ve sonraki slayti gosterir. Kitle soru-cevap araci baglanti (izerinden soru toplamay!1 ve oylamayi saglar.
Otomatik altyazilar konusmacinin sesini metne donustiirlr, ancak saklanmaz ve 6zel adlari, aksanlari
veya sayllari yanhs yazabilir.

Nasil yapilir?

Once konusmaci notlarini ve sunucu gériiniimani hazirlayin.

1. Lansman Yonetici Sunumu dosyasinda bir slayt secin.

Slaydin altindaki Konusmaci notlari eklemek icin tiklayin alanini tiklayin.
En fazla U¢ climle yazin: ana mesaj, kanit veya say!, sonraki gecis.

Alti slaydin her birinde notlarin t¢ cimleyi asmadigini kontrol edin.

Sag Ustteki Slayt gosterisi diigmesinin yanindaki asagdi oku tiklayin.
Sunucu goriniimii secenegini tiklayin.

N o o p DN

Yeni pencerede Konusmaci notlari bélimand agin.
8. Notlari okuyarak slaydi izleyiciye degil, anlatim akisina gore kontrol edin.
Kitle soru-cevap oturumu baslatin.

1. Sunuyu acin ve Slayt gosterisi yanindaki asagi oku tiklayin.

Sunucu goriniimii secenegini tiklayin.

Yeni pencerede izleyici araclari secenegini tiklayin.

Yeni oturum baslat dugmesini tiklayin.

Ekranda olusan soru-cevap baglantisini esinizle veya egitim grubuyla paylasin.
Esinizden “Bitce glncellemesi hangi kaynaktan geliyor?” sorusunu géndermesini isteyin.
izleyici araglarinda soruyu bulun ve Sun digmesini tiklayin.

Soruyu gizlemek i¢in Gizle digmesini tiklayin.

© ©0 N gk WD

Oturumu bitirmek icin soru-cevap penceresindeki agma/kapatma anahtarini kullanin.
10. Daha sonra gecmis sorulari incelemek icin Araclar > Soru-Cevap gecmisi yolunu izleyin.
Altyaziy! acip kisa bir deneme yapin.

1. Mikrofonunuzun acik ve tarayicida kullanilabilir oldugunu kontrol edin.

Slayt gosterisi diigmesini tiklayin ve sunumu baslatin.

Sunum ekraninin sol altindaki Diger secenekler menisuni agin.

Altyaz tercihleri > Altyazilari ag/kapat yolunu izleyin.

Konusmaya baslayin ve altyazilarin ekranin altinda gériindguna kontrol edin.

© a0 p 0D

Metin konumu veya boyutunu degistirmek icin CC simgesinin yanindaki asagi oku kullanin.
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7. Deneme bitince CC simgesini tiklayarak altyaziyi kapatin.

Google Meet'te Slaytlar sekmesini paylasin.

1. Bir Chrome sekmesinde sunuyu acin.

ikinci sekmede meet.google. com adresini agin ve toplantiya katilin.
Toplantinin altindan Simdi goster > Chrome Sekmesi yolunu izleyin.
Slaytlar sunusunun bulundugu sekmeyi secin ve Paylas digmesini tiklayin.
Meet penceresinde Slayt gosterisini baslat digmesini tiklayin.

@ g ;DN

Alt arac¢ cubugundaki oklarla slaytlari degistirin veya slayt numarasina tiklayarak belirli bir slayta
gecin.
7. Uygun hesabiniz varsa Ortak sunucu ekle secenegiyle toplantidaki bir kisiyi ortak sunucu yapin.

DIKKAT Altyazi 6zelligi Chrome, Edge ve Safari'nin giincel suriimlerinde ¢alisir; mikrofon ve
internet baglantisi gerekir. Kurulusunuzda 6zellik yonetici tarafindan kapatilmis olabilir. Altyazilar
saklanmadigi icin toplanti tutanagi yerine gegmez.

DIKKAT Meet'te Slaytlar sunusunu kontrol etme 6zelligi belirli is veya okul hesaplarinda, Chrome
tarayicida ve masaiistiinde kullanilabilir. Kisisel hesapta veya farkli bir tarayicida ayni diigmeleri
gdérmemeniz normaldir.

iPucUu Notlarinizi tam metin konusma olarak degil, bakista okunacak hatirlatmalar olarak yazin.
Her not blogunda “ne sdyleyecegim, hangi saylya dayanacagim, nereye gececegim” sirasini
kullanin.

EGITMEN NOTU Once bir katilimciyi sunucu, birini izleyici yapin. izleyici soru génderirken
sunucunun soruyu ekranda goéstermesini isteyin. Ardindan altyaziyi acip 6zel bir isim ve sayi
iceren ciimle sdyleyin. Hatali tanim olusursa bunun neden toplanti kaydi veya karar tutanagi
yerine gecemeyecedgini aciklayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Sunumdan 6nce sunucu goérinimdini ve ikinci ekrani test edin. Tek monitérde sunucu gorinima ile
tam ekrani ayni anda kullanamayabilirsiniz.

Soru-cevap baglantisini yalnizca toplanti katilimcilariyla paylasin. Anonim soruya izin veriliyorsa
moderasyon sorumlulugunu belirleyin.

Altyaziyr agmadan once izleyicilere bilgi verin; makine Gretimi metnin eksiksiz olmayabilecegini
aciklayin.

Meet'te ekran yerine dogru Chrome sekmesini paylasin. Yanlis sekme, konusmaci notlarini veya
kisisel bilgileri gosterebilir.

Sunuyu acarken Slayt gosterisi diigmesinin yanindaki oku kullanmak, sunucu goriiniimine ve
diger seceneklere daha hizli ulasmanizi saglar.

6. Isbirligi, slayt ice aktarma ve PowerPoint uyumlulugu

® Sire: 15 dakika
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Google Slaytlar gercek zamanli ortak galismay!, yorumlari ve siriim gegmisini destekler. isbirligi,
dosyayi herkese duizenleme yetkisi vermek demek degildir. Ayse Demir sununun sahibi veya sorumlu
dizenleyicisi olabilir, Mehmet Kaya bitce slaydini diizenleyebilir; Zeynep Arslan yorumcu olabilir; Selin
Kog ise yalnizca kurum politikasinin izin verdigi kapsamda goériinttleyebilir. Erisim dizeyini kisiye ve
gOreve gore verin.

Nasil yapilir?

Sunuyu ekip icinde kontrollt olarak paylasin.

1. Lansman Yo6netici Sunumu dosyasini agin.

Lol

Sag ustteki Paylas digmesini tiklayin.
Kisi veya grup alanina Mehmet Kaya ve Zeynep Arslan'in kurum hesaplarini girin.

Mehmet Kaya icin Duzenleyici, Zeynep Arslan icin ihtiyaca gore Yorumcu veya Goruntiileyen
secin.

5. Mesaj alanina hangi slaytin incelenecegini yazin.

6. Gonder digmesini tiklayin.

7. Pusula Ajans'tan Selin Kog eklenecekse @pusulaajans.example alan adinin kurum disi paylasim

8.

politikasina uygun oldugunu kontrol edin.
Dosyanin Genel erisim ayarini gereksiz yere “Baglantiya sahip herkes” yapmayin.

Baska bir Google Slaytlar sunusundan slayt alin.

1. Slaytlari eklemek istediginiz hedef sunuyu acgin.

© o p 0D

Film seridinde slaytlarin eklenecegi yeri secin.

Dosya > Slaytlar ice aktar yolunu izleyin.

Kaynak sunuyu Drive'dan secin veya dosyay! yukleyin.
ice aktarilacak slaytlarin kiigiik resimlerini segin.

Kurum temasini korumak istiyorsaniz ekrandaki tema sec¢enegini kontrol edin; hedef sununun
kurum temasina uymasi gerekiyorsa hedef temay!i kullanin.

. Slaytlar ice aktar veya ice aktar diigmesini tiklayin.
8.

ice aktarilan slaytlarda yaz! tipi, logo, baglanti ve video gériniimiinii kontrol edin.

PowerPoint dosyasiyla calisin.

1. PowerPoint dosyasini Google Drive'a yikleyin.

P OD

Drive'da dosyayi cift tiklayin.
Onizlemede ustteki Google Slaytlar ile a¢ digmesini tiklayin.

Dosyay! Google Slaytlar bicimine donustiirmeniz gerekiyorsa Dosya menustindeki Google Slaytlar
biciminde kaydetme secenegini kullanin.

Yaz! tiplerinin, animasyonlarin, grafiklerin, video baglantilarinin ve konusmaci notlarinin korunup
korunmadigini kontrol edin.

. Sunuyu tekrar PowerPoint olarak teslim edecekseniz Dosya > indir > Microsoft PowerPoint

secenegini kullanin ve disa aktarilan dosyayi acarak son kontroll yapin.

DIKKAT PowerPoint ile Google Slaytlar ayni nesne, yazi tipi ve animasyon modelini
kullanmayabilir. Donilisiimden sonra 6zellikle font ikamesini, grafik baglantilarini, video
oynatmayi ve gecisleri test edin.
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iPucu Biyuik bir sunuyu ice aktardiktan sonra 6nce temayi, sonra baslik diizenlerini, en son
metin ve gorselleri kontrol edin. Béylece bicim sorunlarini her slaytta ayri ayri diizeltmek yerine
kok nedeni erken bulursunuz.

EGITMEN NOTU Katihmcilara kiiciik bir PowerPoint dosyasi verin ve dosyay! Drive lizerinden
Slaytlar ile actirin. Herkesin tek bir slaytta font veya hizalama farkini bulmasini isteyin. Ardindan
bir slaydi baska bir Google sunusuna ice aktarip hedef kurum temasiyla uyum kontrolii yaptirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Diizenleme iznini gérev tamamlaninca azaltin; yorumcu ile diizenleyiciyi karistirmayin.

e ice aktarilan slaydin kendi temasini korumak, kurum temasina uymayabilir. Hangi temanin éncelikli
oldugunu bastan kararlastirin.

e PowerPoint dosyasini Google Slaytlar ile agmak ile Google Slaytlar bicimine donuistiirmek ayni sey
olmayabilir. Dosya turiini dosya adinin ve Drive simgesinin yaninda kontrol edin.

e Dis ajansla paylasimda finans grafiginin ve karar slaydinin gereksiz kopyalarini kaldirin.

7. Google Slaytlar'da Gemini: slayt, gorsel ve icerik
lyilestirme

® Sire: 25 dakika

Gemini, sununun mesajini sizin yerinize dogrulamaz. Metin, gorsel veya slayt 6nerisi Uretir; siz ¢iktiyi
kurum temasina, gercek verilere ve hedef kitleye gore incelersiniz. Turkce yardim sayfasi Slaytlar
Gemini yan panelini ve gorsel Uretme ve dizenlemeyi desteklenen ylzeyler arasinda listeler. Ancak
tam slayt olusturma sayfasi bu 6zelligi masadiistii ve su anda ingilizce olarak belirtir. Tiirkce egitimde
yan panel, igerik iyilestirme ve gorsel Uretmeyi temel alin.

Nasil yapilir?

Gemini yan panelini agin ve sununun amaciyla ilgili kisa bir istem verin.

1. Lansman Yo6netici Sunumu dosyasini masaisti Google Slaytlar'da acin.
2. Sag ustteki Gemini'a sor diigmesini tiklayin.

3. Yan paneldeki istem alanina su istegi yazin: “Lansman Yo&netici Sunumu icin yéneticiye uygun, kisa
ve Olculebilir bir Amag slayti metni 6ner. Anadolu Teknoloji A.S. baglamini koru ve ¢ maddeden
fazla verme.”

4. Yaniti okuyun ve gergek planla uyusmayan sayi, tarih veya iddialari gikarin.

5. Uygun metni dogrudan eklemek i¢in yanitin altindaki Ekle digmesini kullanin veya metni
kopyalayip mevcut yer tutucuya kendiniz yapistirin.

6. Sununun gec¢misini temizlemek gerekiyorsa Gemini panelindeki Diger se¢enekler > Ge¢cmisi
temizle yolunu kullanin.

Gemini'a kaynak dosya vererek butce slaydini iyilestirin.

1. Yan panelin altindaki Kaynak ekle > Drive'dan ekle yolunu izleyin.
2. Lansman Biit¢esi dosyasini secin ve Ekle digmesini tiklayin.

3. Istem alanina su 6rnegi girin: “Lansman biitcesinin kategori dagilimini gésteren, sunumun geri
kalaniyla ayni renkleri kullanan tek bir 6zet slayt olustur.”
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4,
5.

6.

Gemini'in kullandid1 kaynaklari yan paneldeki Kaynaklar boliminden kontrol edin.
Sonucta Uretilen rakamlari E-Tablolar'daki gercek degerlerle karsilastirin. Gemini'in kaynak
dosyaya erismesi, hesaplamanin dogru oldugu anlamina gelmez.

Sunuya eklenecek metni kisaltin ve baglantili grafigi bu metinden ayri, gercek kaynak olarak
koruyun.

Kurum renklerine uygun gorsel Uretin.

1.
2.
. Yan panelde su istemi yazin: “Anadolu Teknoloji A.S. Urtin lansmani i¢in kurumsal mavi ve turkuaz

© N o g k&

Kapak slaydini segin.
Ekle > Gorsellestirmeme yardim et > Resim yolunu izleyin.

tonlarini kullanan, sade arka planli, teknoloji Griinindn silletini gésteren yatay bir kapak gorseli.
Metin, logo, insan ylizi ve okunamayan harfler ekleme.”

Gerekirse Stil ekle secenegini kullanin.

En-boy orani > Genislik 16:9 secenegini belirleyin.
Olustur digmesini tiklayin.

Onizlemede uygun gorseli secin ve Ekle diigmesini tiklayin.

Gorseli kapak yerlesimine gore boyutlandirin, ancak logonun veya bashgin tstiini kapatmadigini
kontrol edin.

Uretilen gorseli diizenlemek veya degistirmek icin:

. Slayttaki gorseli tiklayin.
. Resmi diizenle secenegini tiklayin.
. Isteme “Arka plani sadelestir, (iriin silietini sag licte birlik alana tasi ve kurum mavisini koru” gibi

somut bir degisiklik yazin.

4. Olustur digmesini tiklayin.

. Sonucu kontrol edin ve gerekiyorsa Gorselle degistir veya Gorsel olarak ekle segeneklerinden

birini kullanin.

Gemini ile slayt Gretme 6zelligini yalnizca erisim ve dil kosullari uygunsa deneyin.

. Gemini'a sor panelini agin.

. Ozellik géruniiyorsa bir slayt istemi girin; érnegin “Riskler slaydini iki siitunlu bir diizenle, her risk

icin kisa bir azaltma 6onerisiyle yeniden dtzenle.”

. Onizlemeyi inceleyin.

4. Yeni slayt olarak eklemek icin Ekle, mevcut slayti degistirmek i¢cin Degistir secenegini kullanin.

. Ozellik ingilizce istiyor veya hesabinizda goriinmilyorsa Tiirkce metni kendiniz olusturun ve gorsel

Uretme akisini kullanin.

GEMINI lyi bir istemde amag, hedef kitle, kaynak, kisit ve ¢ikti bicimi bulunur. “Giizel bir slayt
hazirla” yerine “Anadolu Teknoloji A.S. ydnetim kuruluna yonelik, biitce kategorilerini li¢ kisa
bulguyla 6zetleyen, kurumsal mavi ve turkuaz renkleri koruyan tek bir slayt dner” yazin.

DIKKAT Gemini'ln lirettigi metin, sayi, goérsel ve dneriler yanlis veya uygunsuz olabilir. Kisisel,
gizli veya hassas biitce verilerini isteme dogrudan yapistirmayin. Gorseli marka kilavuzuna, telif
politikasina ve gerekiyorsa yapay zeka etiketi kurallarina gore inceleyin.
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EGITMEN NOTU Ayni igerigi iki istemle uirettirin. ilk istemi belirsiz birakin, ikinci isteme hedef kitle,
renk, slayt sayisi ve kaynak dosya ekleyin. Katilimcilardan hangi kisitlarin giktiy iyilestirdigini
aciklamalarini isteyin. Tam slayt iiretme 6zelligi ingilizce veya hesabinda kapali olan katilimcilan
gorsel liretme ve metin iyilestirme adimiyla eslestirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Gemini ¢iktisini dogrudan dogru kabul etmeyin; tarihleri, bltce tutarlarini, kisi adlarini ve kurum
ifadelerini kaynak dosyayla karsilastirin.

Gorsel isteminde 6zne, ortam, kadraj, materyal, arka plan ve en boy oranini belirtin.

Uretilen gorselde okunamayan yazi veya uydurma logo varsa gorseli kullanmayin. Logoyu kurum
dosyasindan ayri ve onayl bicimde ekleyin.

Gemini panelindeki goériisme gecmisinin tarayici yenilendiginde veya sunu kapatildiginda
kaybolabilecegini unutmayin.

Tam slayt olusturma 6zelligini Tirkce araylizde her hesapta varmis gibi 6gretmeyin. Kademeli
dagitim, abonelik ve dil kosullarini basta acgiklayin.

8. Google Vids: slaytlari videoya doénlistiirme, senaryo
ve yapay zeka seslendirmesi

® Siire: 20 dakika

Google Vids, slayt sunusunu kisa bir videoya donustirir. Her slayt bir sahneye, konusmaci notlari ise
senaryoya donusebilir. Bu akis, yonetici sunusunun tamamindan ¢ok toplanti dncesi kisa 6zet icin
uygundur. Vids'e erisim uygun abonelige ve is veya okul hesaplarinda ydnetici politikasina baglidir;
secenekler kademeli acilabilir.

Nasil yapilir?

Once Slaytlar sunusunu Vids'e aktarin.

1.
2.

N o o pro

9

Lansman Yo6netici Sunumu dosyasini agin.

Dosya > Slaytlari déniistiir > Google Vids yolunu izleyin. Menl gérinmuyorsa
vids.google.com Gzerinden yeni bir video baglatin.

Yeni Vids videosunda baslangi¢ ekranindan Yatay en boy oranini secin.
Slaytlar1 déniistiir > Google Drive'dan bir sunuyu yolunu izleyin.
Lansman YoOnetici Sunumu dosyasini secin ve Se¢ digmesini tiklayin.
ice aktarmak istediginiz alti slayti secin.

Senaryo, animasyon, arka plan muzigi ve yapay zeka seslendirmesi olusturmak istiyorsaniz Yapay
zeka seslendirme, senaryo, arka plan miizigi ve animasyon ekleyin secenegini acik birakin.

Anlatim bélimiinde Yapay zeka avatari ve seslendirme secenegini belirleyin. Avatar kullanmak
kurum politikaniza uygun degilse yalnizca seslendirme veya kendi kaydinizi tercih edin.

Sonraki dugmesini tiklayin.

Senaryoyu kisa bir 6zet olacak sekilde dizenleyin.

1.
2.
3.

Her sahnenin olusturulan senaryosunu okuyun.
Gereksiz tanimlari silin ve her sahneye tek bir mesaj birakin.
Kapak icin “Anadolu Teknoloji A.S. 2026 trin lansmanina hazirlaniyor.” cimlesini kullanin.
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4. Amag icin “Lansmanin hedefi, yeni trinu dogru misteri grubuna zamaninda ulastirmak.” cimlesini
kullanin.

5. Zaman Cizelgesi i¢in “Planlama, pilot ve lansman adimlari belirlenen tarihlere gore ilerliyor.”
cumlesini kullanin.

6. Butce icin “Bltce dagilimi, bagl grafik Gzerinden giincel kaynak verilerle izleniyor.” cimlesini
kullanin.

7. Riskler igin “Risk sahipleri ve azaltma adimlari, karar toplantisindan dnce gozden gegiriliyor.”
cumlesini kullanin.

8. Kararlar icin “Yonetimden beklenen kararlar, lansman tarihini ve kaynak dnceliklerini netlestirecek.”
cumlesini kullanin.

9. Bir sahnenin kendi notlarini kullanmak istiyorsaniz Konusmaci notlariyla degistir secenegini
tiklayin.

10. Olusturulan metne dénmek icin Olusturulan senaryoya geri dén segenegini kullanin.
11. Kullanilmayan bir senaryoyu kaldirmak icin senaryonun lizerine gelin ve Senaryoyu temizle
secgenegini tiklayin.
Seslendirmeyi secin ve taslagi olusturun.

1. Yapay zeka seslendirmeleri kartinda Diizenle digmesini tiklayin.

N

Mentdeki sesleri dinleyin ve kurum iletisim tonuna uygun bir ses secin.

W

Bu seslendirmeyi kullan diigmesini tiklayin.

s

Tirkce ses secenegi hesabinizda goériiniyorsa kisa bir sahnede telaffuzu test edin. Gériinmilyorsa
Turkce seslendirme varmis gibi varsaymayin; senaryoyu ekranda metin olarak birakabilir veya
kendi ses kaydinizi kullanabilirsiniz.

5. Video taslagini olustur digmesini tiklayin.

6. Olusturma tamamlandiktan sonra Senaryolar panelinden metni ve seslendirmeyi yeniden
dizenleyin.

7. Toplam sireyi 6nizlemede kontrol edin. Alti kisa sahneyle yaklasik 60 saniyelik bir 6zet hedefleyin.

8. Slre uzunsa Once tekrar eden ciimleleri kisaltin, sonra sahne veya ses ayarlarini kontrol edin.

Vids'in ige aktarma kosullarini sunu tasarimina bastan yansitin. Yapay zeka ozellikleriyle ice aktarma
icin slayt sayisi 45 ile sinirli olabilir; yapay zeka kullaniimadan daha fazla slayt aktarilabilir. Vids'te
olusturulan videonun toplam stiresi ve dosya boyutu igin giincel hesap sinirlarina uyun. Bu uygulamada
alti slayt sectiginiz icin egitim dosyasi bu sinirlarin altinda kalir.

DIKKAT Vids'e aktarilan Word art ve video dosyalari videoya aktarilamayabilir. Sununuzda énemli
bir anlatim varsa, slayt icindeki videoya glivenmek yerine bilgiyi kisa senaryoya veya uyumlu bir
gorsel 6geye doniistiiriin.

DIKKAT Yapay zeka seslendirmeleri model ciktisidir. Ses, vurgu ve 6zel ad telaffuzunu teslimden
once dinleyin. Ses seceneklerinin ve desteklenen dillerin hesap, plan veya kademeli dagitima
gore degisebilecegini katilimcilara acikca sdyleyin.

GEMINI Senaryo isteminde hedef siire, izleyici ve sahne basina tek mesaj verin: “Anadolu
Teknoloji yonetimi icin alti sahnelik, toplam yaklasik 60 saniyelik, her sahnede tek ciimle bulunan
lansman 6zeti yaz. Biitce degerlerini uydurma, kaynak veriye atif yap.”
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EGITMEN NOTU Bir katihmcinin Slaytlar'da konusmaci notlarini degistirmesini, ardindan ayni
sunuyu Vids'e aktararak senaryonun nasil degistigini gostermesini isteyin. Taslak
olusturulduktan sonra sinif¢a bir sahnenin siiresini ve seslendirmesini kisaltin. Vids hesabi
olmayan katilmcilar icin ayni akisi egitmen hesabinda ekrana yansitin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Vids videosu i¢in sunudaki her slayti korumak zorunda degilsiniz. Bir dakikalik 6zet icin karar
vericiye gerekli alti mesajl secin.

e Slayt bashgl ve konusmaci notlari senaryoyu dogrudan etkiler. Notlarda tabloyu veya grafigi
aciklayan bir cimle bulun.

e Senaryo 2.500 karakter sinirina takilirsa metni sahnelere béliin ve her sahnede tek bir sonug
birakin.

e Seslendirmeyi glincellediginizde sahne stiresinin de degisebilecegini 6nizlemede kontrol edin.

e Taslak ile yayimlanmis veya indirilen MP4'U karistirmayin. Bu modulin ¢iktisi, paylasim éncesi
g6zden gegcirilecek kisa bir Vids taslagidir.

Uygulama calismasi: Lansman yénetici sunumunu
hazirlama

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmanini yénetim kuruluna sunmaya hazirlaniyor. Ayse Demir proje
yoneticisi olarak kararlari ve zaman ¢izelgesini anlatacak, Mehmet Kaya butce grafiginin kaynagini
dogrulayacak, Zeynep Arslan pazarlama mesajlarini gdzden gecirecek, Can Yildiz teknik riskleri kontrol
edecek ve Elif Sahin sunum dosyasini Lansman-2026 > 04_Sunumlar klasoriinde diizenleyecek.
Pusula Ajans'tan Selin Kog yalnizca kurum politikasinin izin verdigi erisim diizeyinde icerik alabilir.

Gorevler
1. Kurum temasini kullanarak alti slaytlik Lansman Yénetici Sunumu olusturun: Kapak, Amac,
Zaman Cizelgesi, Butce, Riskler, Kararlar.

2. Modul 5'teki Lansman Biitcgesi grafigini baglantili olarak ekleyin; butcede bir degeri degistirip
sunumda Giincelle dugmesini kullanin.

3. Her slayta en fazla ti¢ cimlelik konusmaci notu yazin.

4. Gemini ile kapak slayti icin kurum renklerine uygun bir gorsel olusturun. Tam slayt tretme 6zelligi
gorinmuyorsa Gemini gorsel Gretme aracini kullanin.

5. Sunucu gérinimiinde soru-cevap aracini baslatip esinizden bir soru alin.

6. Sunumu Google Vids'e aktarin, olusturulan senaryoyu diizenleyin ve 60 saniyelik bir 6zet video
taslagi kaydedin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Kurum temali alti slayt olusturma

slides.google.com adresini a¢cin ve Anadolu Teknoloji hesabinizla oturum acin.
Lansman-2026 > 04_Sunumlar klasotriine gidin.

Yeni Google Slaytlar dosyasi olusturun ve adini Lansman Yénetici Sunumu yapin.
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Slayt > Temayi degistir yolunu izleyin ve Anadolu Teknoloji kurum temasini segin.
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Kapak slaydinda Diizen segeneginden baslk diizenini segin.
Basliga “2026 Urtin Lansmanl1” yazin.
Alt bashga “Yonetici karar! igin kisa 6zet” yazin.

® N o o

Yeni slayt ekleyin, baslik ve gévde duzenini segin, basliga “Amag” yazin ve iki veya uc dlgulebilir
amag ekleyin.

9. Yeni slaytlara sirasiyla “Zaman Cizelgesi”, “Butce”, “Riskler” ve “Kararlar” basliklarini verin; Bitge
icin grafik alani, Riskler icin Can Yildiz'in sahipligini ve Kararlar icin iki veya ic onay maddesini
ekleyin.

10. Film seridinde siray! Kapak, Amag, Zaman Cizelgesi, Butce, Riskler, Kararlar olarak kontrol edin;
basliklarin ayni hizada ve kurum temasinin tutarli oldugunu dogrulayin.

Goérev 2: Baglantili biitge grafigi ekleme ve giincelleme

Bitce slaydini sol film seridinden secin.

Ekle > Grafik yolunu izleyin.

E-Tablolar'dan grafik ekleme secenedini secin.

Drive'da Lansman-2026 > 03_Biitce > Lansman Biitcesi dosyasini agin.

Modul 5'te hazirlanmis kategori grafigini secin.

E-tabloya bagla secenegini isaretli birakin ve ice aktar diigmesini tiklayin.

Grafigi Bitce slaydinda baslik ve kaynak notunu kapatmayacak bicimde boyutlandirin.
Lansman Biitcesi e-tablosuna déntn ve egitim icin belirtilen tek butce degerini degistirin.

© © NGk wDhNPR

Degisiklik kaydedildikten sonra Lansman Yodnetici Sunumu dosyasina dondn.
10. Butce grafigini tiklayin ve Ustteki Giincelle digmesini tiklayin.
11. Yeni toplam veya kategori degerinin grafikle eslestigini kontrol edin.

12. Grafik glincellenmiyorsa baglanti simgesini, kaynak dosyanin adini ve E-Tablolar erisimini kontrol
edin.

Goérev 3: Konusmaci notlarini yazma

1. Kapak slaydini segin ve altindaki konusmaci notlari alanini tiklayin.

2. Enfazla tu¢ cumleyle sununun amacini yazin: “Bu sunu, 2026 Uriin lansmanti igin yonetim
kararlarini 6zetler. Bltge ve zaman cizelgesi glincel kaynaklara dayanir. Son slaytta onay
bekleyen kararlar yer alir.”

Amagc slaydina hedefin neden énemli oldugunu ve beklenen sonucu yazin.
Zaman Cizelgesi slaydina asamalarin sirasini ve kritik tarihi yazin.
Biitce slaydina bagh grafigin Lansman Biit¢cesi dosyasindan giincellendigini yazin.

L

Riskler slaydina Can Yildiz'in teknik riskleri, Zeynep Arslan'in pazarlama risklerini takip ettigini
yazin.

7. Kararlar slaydina Ayse Demir'in yonetimden bekledigi onaylari yazin.
8. Her not blogunu ¢ ctiimle veya daha kisa tutun.

9. Slayt gosterisi yanindaki asadi oktan Sunucu goériiniimiini acin ve notlarin okunabildigini test
edin.

Gorev 4: Gemini ile kapak goérseli olusturma

1. Kapak slaydini segin.
2. Ekle > Gorsellestirmeme yardim et > Resim yolunu izleyin.
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istem alanina “Anadolu Teknoloji A.S. 2026 (riin lansmani igin kurumsal mavi ve turkuaz tonlarini
kullanan, sade ve yatay teknoloji Urtint gorseli. Metin, logo ve insan yuzi ekleme.” yazin.

En-boy orani > Genislik 16:9 secenegini belirleyin.

Olustur digmesini tiklayin.

Gorseli inceleyin; okunamayan logo veya yazi varsa kullanmayin.
Uygun gorseli secin ve Ekle diigmesini tiklayin.

Gorseli baslik metninin arkasina veya yanina yerlestirin.

Baslik kontrastini kontrol edin.

10. Gemini yan paneli veya gorsel Uretme araci gériinmiyorsa egitmen demosunu izleyin ve kapak

gorselini kurumun onayli Drive varliklarindan ekleyin.

Gorev 5: Sunucu goruniimii ve soru-cevap

a p w bR
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Sununun sag Ustliinde Slayt gosterisi yanindaki asagi oku tiklayin.
Sunucu goérinimiini secin.

Yeni pencerede izleyici araglarini tiklayin.

Yeni oturum baslat diigmesini tiklayin.

Soru-cevap baglantisini esinize gonderin ve esinizden “Bitce grafigi hangi dosyaya baglh?”
sorusunu gondermesini isteyin.

izleyici araclarinda soruyu bulun.

Sun digmesini tiklayarak soruyu slaytta gosterin.

Soruyu yanitladiktan sonra Gizle dugmesini tiklayin.

Aracglar > Soru-Cevap gecmisi yoluyla oturumun kaydini kontrol edin.

10. Sunuyu kapatmadan 6nce soru-cevap anahtarini kapatin.

Goérev 6: Vids'te 60 saniyelik taslak olusturma

1

oo pw N

1

. Lansman Yénetici Sunumu dosyasinda Dosya > Slaytlar1 doniistiir > Google Vids yolunu

izleyin.

Vids baslangi¢ ekrani acgilirsa Yatay secenegini belirleyin.

Slaytlar dénistiir > Google Drive'dan bir sunuyu yolunu izleyin.

Lansman Yonetici Sunumu dosyasini segin.

Alti slaydin tamamini isaretleyin ve Se¢ digmesini tiklayin.

Senaryo, seslendirme, miizik ve animasyon secenegini acik birakin; gérinmuiyorsa yalnizca slayt

aktarimini secin.

Anlatim > Yapay zeka avatar ve seslendirme secenegini veya politika izin vermiyorsa yalnizca

seslendirmeyi belirleyin, sonra Sonraki digmesini tiklayin.

Her sahnede tek ctimle kalacak bicimde senaryoyu diizenleyin; gerekirse Konusmaci notlariyla

degistir secenegini kullanin.

. Yapay zeka seslendirmeleri kartinda Duizenleyi tiklayin, sesi se¢in, Bu seslendirmeyi kullani ve
ardindan Video taslagini olusturu tiklayin.

0. Senaryolar panelinde tekrarlari silin, yaklasik 60 saniyelik streyi 6nizlemede kontrol edin ve
taslag! kaydedip Ayse Demir, Mehmet Kaya ve Elif Sahin'in erisimini dogrulayin.

Basari olciitleri

[l Sunu, Anadolu Teknoloji kurum temasini ve tutarl diizenleri kullaniyor.
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Alti slayt dogru sirada ve her slaytta tek ana mesaj bulunuyor.

Bitce grafigi Lansman Biitcesi dosyasina bagli ve kaynak degisince Giincelle ile yenileniyor.
Alti slaydin her birinde en fazla ¢ ciimlelik konusmaci notu var.

Kapak gorseli kurum renkleriyle uyumlu, okunaklh ve kisisel veya lisanssiz icerik icermiyor.

Sunucu goériniminde notlar aciliyor ve soru-cevap oturumunda en az bir soru sunuluyor.
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Vids taslaginda her slayt bir sahneye déntismius, senaryo diizenlenmis ve toplam siire yaklasik 60
saniye.

O

Gemini ve Vids 6zelliklerinin plan, dil ve yonetici ayarlarina bagli oldugu dosyada yanlis bir kesinlik
yaratmadan belgelenmis.

Bilgi kontrolu

Baglantili grafik ne avantaj

Kaynak tablo degistiginde sunudaki grafik tek tikla gtincellenir; kopyala-

1 saglar? yapistir hatasi azalir.
5 Ana slayt veya tema olusturucu  Yazi tipi, renk ve logo gibi ortak dgeleri tim slaytlarda tek yerden ve tutarli
neden kullanilir? bicimde yonetmek icin.
3 Kitle soru-cevap aracl nasil Sunucu gériinimiinden baslatilir; izleyiciler bir baglantidan soru génderir ve
calisir? oylar, sunucu soruyu ekranda gosterebilir.
4 Tema ile duzen arasindaki fark ~ Tema renk, yazi tipi, arka plan ve duzenleri iceren gorsel kurallar grubudur;
nedir? dizen ise yer tutucularin slayt tzerindeki yerlesimidir.
5 Baglantili grafigi giincellemek Kaynak E-Tablolar degeri degistirildikten sonra Slaytlar'da grafik segilir ve
icin hangi kontrol kullanihr? Giincelle digmesi tiklanir.
Otomatik alt¥a2| hangi Giincel desteklenen tarayici, mikrofon, internet ve yonetici ayarina baglidir;
6 kosullara baghdir ve neden R 9 o :
- makine uretimi oldugu ve saklanmadigi icin tutanak yerine ge¢mez.
tutanak yerine gegmez?
9em.lfl.l II? tam slayt olusturma Hayir. Yardim sayfasi 6zelligi masaiistiinde ve su anda ingilizce olarak
7 Ozelligi Turkce her hesapta - . AN . . .
A belirtir; abonelik, kademeli dagitim ve dil kosullar kontrol edilmelidir.
kullanilabilir mi?
Slaytlar Vids'e aktarilirken slayt  Her slayt yeni bir sahneye donisur; konugsmaci notlari senaryo olarak
8 ve konusmaci notlari nasil kullanilabilir ve senaryo ile seslendirme taslak olusturulmadan énce

Sik sorulan sorular

kullanilir?

dizenlenebilir.

S: Kurum sablonu goériinmiiyor. Hazir sablon galerisine gecebilir miyim?

C: Turkce yerel ayarda Slaytlar'in hazir sablon galerisi gérinmeyebilir; Google yardiminda bu galerinin
yalnizca ingilizce ABD yerel ayarinda kullanilabildigi belirtilir. E§itmen tarafindan verilen kurum tema

dosyasini Slayt > Temayi degistir > Temayi ice aktar yoluyla kullanin veya mevcut kurumsal sunuyu
cogaltin.

S: Grafigin lizerinde Giincelle diigmesi yok. Ne yapmaliyim?

C: Grafik resim olarak eklenmis, baglantisi kaldirilmis veya kaynak dosya erisilemiyor olabilir. Grafigi
secin, baglanti gostergesini ve Baglantili nesne sec¢eneklerini kontrol edin. Gerekirse grafigi E-
Tablolar'dan yeniden eklerken E-tabloya bagla secenegini isaretleyin.
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S: Sunu icindeki grafigi elle degistirirsem E-Tablolar da degisir mi?

C: Hayir. Slaytlar'daki bagll nesnede yapilan diizenlemeler kaynak tabloya kopyalanmaz. Kaynak veriyi
degistirmek icin Lansman Biit¢esi e-tablosunu diizenleyin, sonra sunudaki Giincelle dugmesini
kullanin.

S: Google Meet'te Slaytlar sunusunu kontrol edemiyorum?

C: Bu 06zellik belirli is veya okul hesaplarinda, Chrome tarayicida ve masadistiinde kullanilabilir. Dogru
hesapla oturum actiginizi, Slaytlar sekmesini Chrome sekmesi olarak paylastiginizi ve Meet'te Slayt
gosterisini baslat dugmesini kullandiginizi kontrol edin. Y6netici veya lisans kosulu da etkili olabilir.

S: Gemini paneli var ama tam slayt olusturma secenegi yok mu?

C: Bu beklenen bir durum olabilir. Google'in ilgili Tlrkce yardim sayfasi tam slayt olusturmay1 masaustu
ve ingilizce kisitiyla tanimlar. Tiirkge yan panelden metin iyilestirme ve Ekle > Gérsellestirmeme
yardim et > Resim yoluyla gorsel Gretme akisini kullanin.

S: Vids'te Tiirkce yapay zeka sesi gériinmilyor mu?

C: Ses secenekleri plan, hesap, dil ve kademeli dagitima gore degisebilir. Tlrkce ses goriinmiyorsa
varmis gibi varsaymayin. Senaryoyu metin olarak birakabilir, kendi ses kaydinizi ekleyebilir veya
egitmen hesabindaki uygun sesi yalnizca demo amaciyla kullanabilirsiniz.

S: Vids taslagi 60 saniyeden uzun oldu mu?

C: Once her sahnede tek ciimle birakin, tekrar eden ifadeleri silin ve biitce sayilarinin agiklamasini
kisaltin. Sonra seslendirmeyi giincelleyin ve 6nizleyin. Alti kisa sahne, yaklasik 60 saniyelik bir yonetici
Ozeti icin uygun bir baslangictir; otomatik slireyi mutlaka dnizlemede dogrulayin.

Akilda kalsin

e Bir slayt, bir ana mesaj tasir.

* Tema ortak gorsel kurallari, diizen ise yer tutucularin yerlesimini yonetir.

e Kurum temasini ice aktarmak, her slayti elle bicimlendirmekten daha guvenlidir.

e Ug veya daha fazla nesneyi secip Hizala ve Dagit secenekleriyle diizenleyin.

e E-Tablolar grafigini E-tabloya bagla secenegiyle ekleyin ve kaynak degisince Giincelle diigmesini
kullanin.

e Konusmacl notu kisa bir hatirlatmadir; slaydin biittin metnini not alanina kopyalamayin.

e  Sunucu gorinimu, soru-cevap ve altyazi sunumun teknik hazirliginin parcasidir.

e PowerPoint ve Google Slaytlar arasinda gecisten sonra font, grafik, video ve animasyonlari yeniden

test edin.

e Gemini ¢iktisini dogrulayin; kurum verisini, marka kurallarini ve erisim izinlerini yapay zekaya
birakmayin.

e Vids'te her slayt bir sahne olur; kisa senaryo, kontrol edilmis ses ve dnizleme teslimden 6nce
zorunludur.

Kaynaklar

1. Tema, arka plan ve diizen. https://support.google.com/docs/answer/1705254?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

2. Metin, sekil, diyagram ve cizgi. https://support.google.com/docs/answer/16965217?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

3. Resim ve video ekleme. https://support.google.com/docs/answer/97447?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

4. Grafik, tablo ve slayt baglama. https://support.google.com/docs/answer/70098147?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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. Animasyon ve gegis. https://support.google.com/docs/answer/1689475?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

6. Slaytlarla sunum. https://support.google.com/docs/answer/1696787?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
7. izleyici sorulari. https://support.google.com/docs/answer/6386827?hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
8. Altyazili sunum. https://support.google.com/docs/answer/9109474?hl=tr

9. Meet'te Slaytlar sunusu kontroll. https://support.google.com/docs/answer/12751228?hl=tr

10. PowerPoint'ten Google Slaytlar'a gecis. https://support.google.com/docs/answer/9310378?hl=tr

11. Google Slaytlar't kullanma. https://support.google.com/docs/answer/2763168?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

1
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. Slaytlar'da Gemini ile ortak calisma. https://support.google.com/docs/answer/14355071?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

13. Gemini ile slayt olusturma. https://support.google.com/docs/answer/16961475?hl=tr

14. Slaytlar ve Vids'de Gemini gorselleri. https://support.google.com/docs/answer/164432807hl=tr
15. Gemini desteklenen diller. https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr

16. Slaytlar'i Vids'e donustirme. https://support.google.com/docs/answer/15577408?hl=tr

17. Vids yapay zeka seslendirmesi. https://support.google.com/docs/answer/15070345?hl=tr

18. Vids Gemini kullanilabilirligi. https://support.google.com/docs/answer/15609411?hl=tr

19. Vids'i kullanmaya baslama. https://support.google.com/docs/answer/15082958?hl=tr
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