MICROSOFT POWER POINT 2007 DERS NOTLARI

GIRIS SEKMESI
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KOMUT ISLEVI
& Kes Secili metni yada sekli keser (CTRL+X)
1 ang q A
53 Kopyala Segili metni yada sekli kopyalar (CTRL+C)
Iﬁ & Kes
ot j;m; Kopyalanmis bilgilerin yapistirilmasini saglar.
2 icim Boyscis e .. . . . . .
B temstn Ozel yapistir komutu kullanilirsa tim bicimlendirmeler iptal edilerek sade metin

[ Ozel Yapistir...
3 Kopri Olarak Yapistir

olarak yapistirilabilir. (CTRL +V ya da 6zel yapistir igin ALT+CTRL+V)

;f Bicim Boyacis

Bir bicimlendirmeyi kopyalayarak diger alanlara uygular( SHIFT+CTRL+C)

Sunumuza yeni bir slayt eklenmesini saglar.

Yeni

Slayt -

|5=] Diizen - “Secili slaydin sablon diizenini degistirmeyi saglar.

E Sifirla Secili slaytta uygulanan bicimlendirmelerin tamamini iptal ederek sifirlar.
* sil Secili slaydin silinmesini saglar.

Calibri o Yazi Tipi ve Boyutu
|gf A Yazi Tipi Blyut/Kucult

K T A abe 8§ AV~ Kaln, italik (Egimli), Alti Cizili, Ustii Cizili, Metin Gélgesi, Karakter Aralig
Aa~ Buyuk-kiiguk harf dontstar
& g Yazitipi rengi
Bicimlendirmeyi temizle. Secilen yazidaki tim bicimlendirmeleri kaldirir. Sade metin
haline getirir.
T Madde isaretleri ve numaralandirma. 1,2,3 veya a,b,c seklinde listeler

olusturulmasini saglar.

Sola hizala / ortala / saga hizala / iki yana yasla

Sutunlar. Secili metni iki ya da daha fazla stituna bolmeyi saglar.

Satir araligi. Satirlar arasindaki boslugu ayarlar.

Kenarliklar. istenilen bélgeye kenarlik eklenmesini saglar.

Girintiyi azalt / girintiyi arttir. Paragrafin soldan girintisini arttirip, azaltir

|4} Metin Yana -

Metinlerin yazilis yonini ayarlar. (Soldan-saga, asagidan-yukariya vb..)

=] Metni Hizala ~

Metnin hizasini ayarlar (Ust-Orta-Alt)

SmartArt'a Déniastar -

Secili sekli SmartArt grafiklerine dénustardr.

B~ NOOoO
ALLESG -
CIRAR R 45

M.Powerpoint blinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini saglar.

Bt

Diazenle

Secili sekillerin gruplanmasini, 6nde-arkada gortnimlerini, hizalanmasini saglayan
komutlar igerir.

Hizh
Stiller =

Secili sekle hazir stillerden segilen stilin uygulanmasini saglar.

ﬁ Sekil Dolgusu -

Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar

L sekil Anahatti ~

Sekillerin gizgi rengini segmemizi saglar.

' Sekil Efektleri ~

Secili sekle gblge,parlama,yansima ve 3B gibi efektler uygulanmasini saglar.




34 Bul

Belge igerisinde istenilen kelimenin bulunmasini saglar.

b Degistir ~

Belge icerisinde bir kelimenin farkli bir kelime ile degistirilmesi icin kullanilir.

b Sec Belge icerisinde yer alan metin,sekil ve tim nesnelerin segimine imkan verir.
EKLE SEKMESI
= Girig | Ekle | Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garanom
EEl @ ,__LJP “ @ I -E EL %
B B 9 Lt A =2 &5 €2
Tablo Resim Kook Fotograf Sekiller Smartart Grafik Koprd Eylem Metin  Ostbilgi  WordArt  Tarih Slayt Simge Mesne Film Ses
- Resim Albdma~ T Kutusu ve Althilgi T ve Saat Mumarasi T -
Tablolar | Cizimler Baglantilar Metin Medya Klipleri |
KOMUT ISLEVI
j Sunuya tablo eklenmesini saglar.

Tablo

Bilgisayarimizda kayith olan bir resmi sunumuza eklememizi saglar

M.PowerPoint biinyesinde bulunan kigilik resim galerisinden gizim resimlerinin eklenmesini
saglar.

Bir klasorde yer alan fotograflardan otomatik olarak fotograf albiimi sunusu olusturulmasini
saglar.

Sunuya, geometrik sekiller, oklar ve gesitli hazir sekiller eklenmesini saglar.

Gorsel olarak tasarlanmis hazir sekil ve grafiklerin eklendigi yerdir.

Sayfamiza siitun,pasta, daire vb.. seklinde grafikler eklenmesini saglar

Bir internet sayfasina yada sunuda yer alan baska bir slayta veya bilgisayarda kayith baska bir
belgeye baglanti vermek icin kullanihr.

ve Saat Mumarasi

Eylem
=
= Sayfanin Gst kismina Ustbilgi yada alt kismina altbilgi olarak bazi bilgiler eklememizi saglar.
Ustbilgi Tim sayfalarda gorindar.
ve Altbilgi
Sayfa Sayfamiza sayfa numarasi ekler.
MNumarasi =
A . . . ¢ .
= Sayfamizda istenilen yerlere metin kutulari eklenerek degisik tasarimlarda metinler
Metin eklenebilir.
Kutusu =
1.:1“ M.PowerPoint blinyesinde hazirlanmis sekilli yazilar eklenmesini saglar.
ar
rah S Sunumuza tarih-saat ve Slayt numarasi eklememizi saglar.

Y/

Simge

Klavyede yer almayan simgelerin ve diger dillerdeki harflerin eklenmesini saglar.

£ 9

Film Ses

- -

Sunumuza film yada ses eklememizi saglar.




TASARIM SEKMESi

Tt t_—;l/l Girig Ekle ‘ Tasa:“ Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranum
3 ERenkler' " .
I:I % ‘ Aa ‘ Aa Aa Ba Aa Fa Il 1Az A rrl‘_ Aa | v+ 54 Arka Plan Stilleri
VS:;TSHI vamti\:xtmmv mmEmEs mmEmEs shman | (| ——— memEE = ] [ @Efektler' " Arka Plan Grafiklerini Gizle
Sayfa Yapisi Temalar Arka Plan T
KOMUT ISLEVI
ot Slayt genislik-ylksekligi, yatay-dikey yonlendirmesini ayarlar.
dyTa
Yapisi
£
El Slaytimizin Yatay-Dikey yonlendirmesini ayarlar. “Sayfa
Slayt Yapisi” penceresi ile de Yatay-Dikey secimi yapilabilir.
Yonlendirmesi =
Aa Aa - .
Hazir tema segeneklerini slaydimiza uygulamamizi saglar.
L L] L L L]

H Renkler =

Slaytta gecerli olacak tema renklerinin ayarlanmasini saglar.

@ Yazi Tipleri =

Slaytta gecerli olacak yazi tiplerinin ayarlanmasini saglar.

‘O] Efektler

Slaytlarin gelis efektlerini ayarlar.

{4 Arka Plan Stilleri =

Slaydin arkaplan renk efektlerini segmemizi saglar.

[ Arka Plan Grafiklerini Gizle

Temada yer alan arkaplan grafik-cizgilerini kaldirir.

ANIMASYONLAR SEKMESI

I Ging Ekle

Tasarm | Animasyonlar | Slayt Gosterisi

Gézden Gegir

Gérindm

[B) || 123 Animasyon Ekle:
Onizleme || 335 Ozel Animasyon

Animasyonlar

+f, Gecis Sesi: | [Ses Yok]

Bu Slayda Gegis

- || Staydh flerlet

[ o ) o O

Onizleme

KOMUT iSLEVI
()
Ekrandaki yazi ve sekillere eklenen efektlerin dnzilenmesini saglar
Onizleme

mAnimasyun Ekle: Ozel Animas.. ~

=) Ozel Animasyon

Secili nesneye efekt uygulanmasini saglar.( Giris-Cikis-Vurgu)

L] o

Slaytlar arasindaki gegis efektini belirlememizi saglar.

| Fare Tiklatmasinda

| Otomatik Olarak: 00:00 -

4 Gegis Sesit [Ses Yok] - Slaytlar arasindaki gegiste ses cikarilmasini saglar
@ Gegis Hize | Hizl - Slaytlar arasindaki gegiste gegis hizini belirler.
Slaydi Ilerlet

Slayt gegisinin fare tiklamasi ile elle mi yoksa belli bir siire sonunda
otomatik olarak mi yapilacagini ayarlamamizi saglar.

;ﬂTGmGne Uygula

Yapilan islemlerin sadece gecerli slayda degil de tiimiine uygulanmasini
saglar.

SLAYT GOSTERIiSi SEKMESi

g Girig Ekle Tasanm

Animasyonlar

| Slayt Gaosterisi Gozden Gegir Gaordandm Bicim

V| Fare Tiklatmasinda
[ Otomatik Clarak: 00:00

BD|S B

b3 Konusma Kaydet

Cazonarldk:

@Zaman[ama Provasi =F| Ssununun Gasterilecedi Monitar:

Gegerli Cozanarlaga k...

Bastan Gegerli | Ozel Slayt || Slayt Gosterisi  Slayt S
Slayttan | Gasterisi~ Ayarla Gizle ¥ Prova Zamanlamalarini Kullan [ Sunucu Garanamand Goster
Slayt Gosterisini Baglat Ayarla Monitorler
KOMUT iSLEVI
_b Slayt gosterisinin ilk slayttan baslayarak ekrana gelmesini saglar. (F5)
Bastan
g Slayt gosterisinin gegerli slayttan baslayarak ekrana gelmesini saglar.
Gegerli (Shlft+F5)
Slayttan
E;r Slayt gosterisinde sadece yer almasini istedigimiz slaytlari secerek 6zel
gg:t'ef;'i?’g gosteriler olusturmamizi saglar. Ornegin 30 slaytlik bir sunuda,

-



gosterilmesini saglariz.

gosterilmesini istedigimiz slaytlari ekleyerek sadece bunlarin

Slayt Gasterisi

Slayt gosterisi ile ilgili bircok ayarin bulundugu bolimdir.

Ayarla
Syt Gosteri esnasinda gizlenmesini istedigimiz slaytlari belirleriz.
Gizle
5 Konusma Kaydet Slaytimiza ses kaydi yapmamizi saglar.

(ﬁ' Zamanlama Provasi

Y| Prova Zamanlamalanm Kullan

bir gdsterim provasi yaparak bu zamanlamayi

Slaytlarin ekrana gelme siirelerini kendimizin belirlemesini saglar. Ornek

kullanmamizi ayarlar.

GOZDEN GEGIR SEKMESI

S Ginis Ekle

Tasarim Animasyonlar

wifdu_l%ﬁa 2

Slayt Gésterisi | Gozden Gecir | Gérinim

Bic

WP EZ S o Rl P (R

Yazim  Arastir Cevir Dl Bicimlendirmeyi Yeni Acklama 5il Onceki Sonraki || Sunuyu
Denetimi Anlamlllar Goster Aciklama Dizenle Eoru -
Yazim Aaklamalar Koru
KOMUT ISLEVI
g Belgedeki metnin, yazim ve dilbilgisi agisindan dogrulugunu kontrol eder ve
Yazim yanhsliklari belirtir, dizeltilmesi icin 6neri sunar.
Denetimi
& Secilen s6zcligun, esanlamli kelimelerini listeler.
Anlamhlar
B
Secilen sézclgun farkh bir dildeki karsihgini verir.
Cevir
ﬁ Belgemizin yazim ve dilbilgisi kurallarinin hangi dilde yapilacagini ayarlar.
Dil

GORUNUM SEKMESi
—

==

Pencerelerde
Gegis Yap -

Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir | Garanam |
- | Cetvel Q [. Renkli] i = Tamini Yerlestir
= ' Kilavuz Cizgileri EGriTu-nlamall . %Basamakla
MNormal Slayt Motlar  Slayt Asil Asil Dinleyici  Asil o N Yakinlastir Pencereye . Yeni
Siralayiast Sayfas) Gasterisi | Slayt MNotu Notlar || [ Tleti Cubugu Sigdir Il Sade Siyah Beyaz || pencere EE‘U'"‘E sininni Tasi
Sunu Gordandmleri Goster/Gizle Yakinlastir || Renkli/Gri Tonlamah | Pencera
KOMUT ISLEVI
EE]
- Gegerli slaydin ¢calisma modunda ekrana gelmesini saglar
ormal
=l . . Cl o
St Slaytlarin tamaminin liste halinde ekrana gelmesini saglar.
Siralayicis
sr—lﬂ Gosteriyi ilk slayttan itibaren baslatmamizi saglar. (F5)
a
Gasterisi
| Cetvel

Yatay ve Dikey cetvelin goriintilenmesini / gizlenmesini saglar

[ Kilavuz Cizgileri

Sayfamizin arkaplaninda i1zgara seklinde kilavuz gizgilerinin gosterilmesini saglar.

]

Yakinlastir

Belgenin yakinlastirma oraninin degistirilmesini saglar.

| 3l Renki

= Gri Tonlamali
E Sade Siyah Beyaz

Slaytlardaki renk dizenin “Renkli — Gri Tonlamali — SiyahBeyaz” olarak secilmesini

saglar.

Makrolar

1| Makrolar |
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NNOO O ¢z sewii Dizente - % sekil Dolgusu A Metin Dolgusu - | T En One Getir L. Hizala sl o =
ALL G- | | Abc ~ I sekil Anahatti - A A ) - & Metin Anahatti - | B En Alta Gonder = [E] Gruplandnn

— B3 — - I = — -
B v T gy - B Metin Kutusu T (b ekl Efektleri * < = % [ MetinEfektieri~ | B, SedmBaimesi Sk Dendur - ta[685am
B Sekil Fkle Sekil Stilleri <] WordArt Stilleri [r Verlestic Rowt &
— Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranum | Bicim

. x PRI 0 7 7 =y S e =
& Parlaklik )i Resimleri Sikistir > prm— —— || R e fP Resim Sekli ‘3 En One Getir ],__1. Hizala é._] Vksekik: 6,95 cm
O Karsithk ~ Bz Resim Degistir P P | ‘ d [E] - [Z Resim Kenarhgi ~ || ¥ En Alta Gonder ~ [8] Gruplandir »
== Kirp =2 Genislik:

g Yeniden Renklendir = g Resmi Sifirla % (D Resim Efektieri~ || B Secim Bolmesi 5\ Dondar ~ sowiGenitic; o)

EK SEKMELER:

BiCiM SEKMESI (Sekil ya da Resme ¢ift tiklayarak agilan gizli sekmedir. )

KOMUT iSLEVi
SO o O
AL LG - M.PowerPointblinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini
KARTAR SN S 4 saglar.
Sekil Ekle

r'= Sekli Dizenle ~

Secilen seklin baska sekillere donustirilmesini yada diizenlenmesini
saglar.

Cizilen sekillerin renk stillerini belirlememizi saglar.

Iy Sekil Dolgusu -

Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar

L sekil Anahatti =

Sekillerin ¢izgi rengini se¢memizi saglar.

=} Sekil Efektieri =

Cizilen seklin baska bir geometrik sekle (Kare-Daire)
donustirulmesini saglar.

A A A .

WordArt Stilleri

Slayta eklenen Wordart yazilarinin sekillendirilmesini saglar.

A Metin Dolgusu ~
g Metin Anahatt =
2\, Metin Efektleri ~

Secili metnin yazi rengini degistirir.
Secili metnin ¢izgi rengini degistirir.
Secili metne, yansima,parlama,egim,3B gibi efektler verir.

3, En One Getir ~

Ust iiste cizilen sekillerde, segili seklin 6ne getirilmesini saglar

B En Alta Gander ~

Ust (iste cizilen sekillerde, secili seklin arkaya génderilmesini saglar

.
|= Hizala ~

EGruplandu'

S Dondar -

Secili sekillerin hizalanmasini saglar
Secili sekilleri gruplayarak tek sekil haline getirir ya da ¢ozer.
Secili sekli belirli agilarla dondurar.

. R
illj254em 2
=

o4 | 2.54 cm

Boyut [F}

Cizilen seklin ylkseklik-genislik degerlerinin ayarlanmasini saglar.

Resim Stilleri

- - - - -

Eklenen resimlere hazir efekt stillerinin uygulanmasini saglar.

=

Kirp

Resimde sadece istenen bolgenin kalarak diger yerlerin kirpilmasini
saglar.

L Resim Kenarlidi =

Resmimize kenarlik ekler.

=) Resim Efektleri =

Resmimize hazir efektlerden diledigimizi uygulariz.

¥ Resim Sekli -

Resmimizi istenilen sekil bicimine sokar. (yildiz, kalp, daire vb..)

TASARIM SEKMESI

- Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi

W Ustbilgi Satin | Ik SOtun Tl [ —— i —

| Son Sdtun =

[ Toplam Satin

W Seritli Satirlar | Seritli SGtunlar

Tablo Stili Secenekleri

Gazden Gegir

Tasanm

Goranam

Tablo Stilleri Wordart Stilleri ™ Kenarliklan Ciz

KOMUT

iSLEVi

| Usthilgi satin ¥ 1Ik SGtun
[ Toplam Satin ||| Son Satun

M| Seritli Satirlar |7 Seritli SGtunlar

Tablo sablonlarinda yer alan tasarimlarin ilk satir ve ilk situnlarin
tasarim ayarlarini yapar.

Tablomuza istenilen bigim sablonlarini uygular.

Silgi

s SEEE== o B Golgelendime - & a- - @
EEEE] b= == Kenarhklar = & - 1nk -
=== = Hizh _ Tablo

) Efektler - stiller~ (87 || L Kalem Rengi v iz

@



=z

k B B EE4l

Seg

QGﬁlgelendirme &

Tabloda segilen alanlarin arkaplan rengini degistirir.

[enarllklar| "1

Tabloda segilen hucrelerin kenarliklarini ekler/kaldirir.

il Efektler ~

Tabloda segili alana yansima parlama gibi efektler uygular

Yonk — -
o Kalem Rengi ~

Kenarhklan Ciz

Kalem araci ile ¢izim yaparken yada tablo kenarliklari eklerken;
cizgi rengi-kalinhg gibi degerleri ayarlar.

7

Kalem araci kullanilarak istenilen tablolarin gizilmesini ya da

Tablo istenilen hicrelere ekleme yapilmasini saglar.
Ciz
‘f Tabloda yer almasini istemedigimiz satir-sutiin-hiicrelerin
Silg silinmesini ya da hiicrelerin birlestirilmesini saglar.
DUZEN SEKMESI

Giris Ekle Tasanm Animasyonlar

Ustdne Altina
Ekle Ekle

Sola
Ekle

Kilavuz Sil
Cizgilerini Gaster -

Slayt Gosterisi

Safa
Ekle

Gozden Gegir Goraniam Tasanm Dizen

&) vakseklik: 2,06 cm
1 Genislik: 16,93 cm

= |t [

o Genislik: 4,23em 5 | B satunian pagit ||| 5] [5] || Metin Hoere Kenar
¥&na~ Bosluklan~

B =

Hucreleri Hacreleri
Birlestir Bal

& vaksextilc 1,03 em > |HF satirlan Dagit

ariar

EnOne EnAlta
| En Bay Oranim Kilitle

(S| % = b

i"l [ S N | L_ﬂLI il
Segim Hizala Gruplandir Déndir
Getir~ Gonder~ Bolmesi  ~

Tablo Satirlar ve Satunlar Birlestir Hicre Boyutu Hizalama Tablo Boyutu Yerlestir
KOMUT ISLEVI
s% Satir, stitun ya da tabloyu segmemizi saglar
e
Secili olan satiri yada sttunu silmemizi saglar
il

-
Ustine Altina Sola  Sada
Ekle Ekle Ekle Ekle

Bulundugumuz satirin Gsttine/altina satir eklenmesini; bulundugumuz stitunun
sagina/soluna ise sttun eklenmesini saglar.

EEES

Hicreleri Hacreleri
Birlestir Bal

Segcili hiicrelerin birlestirilmesini ya da istenilen hiicrelerin béliinmesini saglar.

\%

Otomatik
Sigdir~

Tablomuzun boyutunun sayfaya otomatik sigdirilmasini saglar.

4] vikseklik: 0,39 cm

o4 Geniglik: |87lem &

Satir/sutun yikseklik ve genislik degerlerinin ayarlandigi bélimddr.

BI Satirlan Dagit

T satunlan Dagit

Segcili satirlarin ylksekliklerinin ve segili stitunlarin genisliklerinin esit olarak
dagitilmasini saglar.

Hicre igerisinde yer alan metnin hizalamasinin istenilen konumlara ayarlanmasini

[= = | saglar

E_' Hucre igerisindeki metinlerin yazilis yoninu ayarlar. (Soldan-saga, asagidan-
Metin | yukariya vb..)

onu

3] vakseklik: | 2,06 em
o Genislik 16,93 em

[ En Boy Oramini Kilitle

kA

Tablo Boyutu




OFFICE MENUSU

Office mendisu kullanilarak yapilabilecek islemlerden bazilari sunlardir.
Belgeyi Kaydetme : Office MenUisu — Kaydet. Eger belge farkl bir isimde ya da farkl bir konuma kaydedilecekse; Office

mendisinden Farkh Kaydet komutu secilmelidir.
Belgeye Agilis Sifresi Verme :2 yolu vardir:
1) “Office Menusu”

—“ Farkh Kaydet” — “Araglar” diigmesi —“Genel Segenekler...”

Gelen pencerede “Agma

Parolasi” yazan kutucuga verilmek istenen parola verilir. Eger parolali bir belgenin parolasi kaldirilacaksa;
ayni pencereye gelerek “A¢ma Parolasi” kutucugunda yazili olan parola silinir.
2) Office Menlsu — Hazirla — Belgeyi Sifrele. Gelen ekranda verilmek istenen sifre yazilir. Sifre kaldiriimak

isteniyorsa ayni pencereden silinir.

Belgeyi degisikliklere karsi kilitleme: “Office Menusi” — Hazirla —

“Son olarak isaretle”

Belgenin Yazicidan Nasil Cikacagini Onceden inceleme: Belgeyi yazdirmadan énce kagit Gizerindeki gériintiisiinii

— “Yazdir”
“Yazdir”-“Yazdir”

gormek icin; “Office Menlsi”
Belgeyi Yazdirmak : “Office MenUsi” —

= 2::2 - (& w7 _al £ sekil Dalgn
Irl

SonlEs (R A ke 8 ) A [ Sekil Anah

— emasi Dazenle| Hizh

= ~  |Stiller ~ ‘=& Sekil Efekt]

Nesneleri Sirala
| £3;| En One Getir
Bashk Slaydi Bashik ve Igerik Balim Usthilgisi IZE En Alta Gander
[y Bir One Getir
“uz - Y Bir Alta Gander
Nesneleri Gruplandir
Iki [cerik Karsilastirma Yalnizca Bashk .
@ Gruplandir
""""""""" 1| Grubu Cgz
ﬁ.’ Yeniden Gruplandir
Bos Bashkl Igerik Baslikl Resim Nesneleri Konumlandir
|E| Segili Slaytlan Codalt IE ﬂizala P
74 Anahattan Slayt Al... k| Dondir 4
‘=l Slaytlan Yeniden Kullan...
aytlan Yeniden Kullan Eh Secim Balmesi..
o wr
i Metin Yona ~ T @ @ ‘ ﬂi ﬁ
ABC || yatay Fotograf | Sekiller SmartArt Grafik || Kdj
Albumu ke ||
= i |Eh  veni Fotograf Albdmi... |
l@) Tam metni 90° donddr =
BZ | Fotograf Albdmind Dazenle..,
o
jus ] Tam metni 270° danddr
<
N %
g ngir FE
Slayt
Uﬁ Tam S_egem‘runlendwmesw | .
- | W[ [ O] [ [C]gees
él Dikey N MEME GriTonlamal
—— Ak
‘ §| Yatay Canli
HONENCEN cumba
HONETEEE  pokdm
M Covint

Dosyadan Ses...

Clip Organizer'dan Ses...
CD Ses Kaydi Cal...

Ses Kaydet..,

— “Baski Onizleme” (Ctrl+F2)

= )| S Sekil Dolgusu ~ | 38 Bul
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