ETKILI BIR SUNUM HAZIRLAMA

» BUlent Turan

"OK, I'm now going to read out loud every single slide

to you, word for word, until you all wish you'd just die.”

Siz "kegke Olseydim de bu eziyete katlanmasaydim"
diyene kadar bu sunumdaki her kelimeyi yiiksek sesle
okuyacagim.

Bunlarn yapin

» Konusmanizi dUzenli ve tutarli bir sekilde dUzenleyin.
» Konusmanizi en az Uc kez prova edin.

» Adinizi, soyadinizi ve konumunuzu vererek kendinizi
tfanitin.

» Dinleyicilerinizile g6z temasi icinde bulunun ve beden
dilinize dikkat edin.

» Varsa dinleyici notlarnnizimerak edip almak isteyenlerin
ulasabilecedi bir yere birakin.

» Her bdlimUin bashginin yeterince aciklayici olmasina
dikkat edin.

» Gorsel malzemelerinizle s6zIG anlatiminiz arasinda
denge olmasina dikkat edin.

» Konusmaniz sGresince gdrsel malzemelerinize isaret
edin.

» Sesinizin vurgularinda ve fonlamada énem ve
tekrarlama icin icerige uygun degisiklikler yapin.

» Zamaninizi iyi kullanin.

» Dinleyicilere sirtinizz dénmeyin.

» Cok hizli, cok yavas ya da okuma bigciminde monoton bir
sekilde konusmayin.

» Sunum boyunca kartlar Uzerindeki notlarinizdan
okumayin.

» Gosterilen PP slayt Uzerinde yazill olan cUmlelerin fipa tip
aynisini konusmanizda kullanmayin.
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Bir sunuda olmasi gerekenler

Baslik slaydi

icerik slaydi (Sunum plani)

Gorsel malzemeler (Grafik, Tablo)

Arka plan - Yaz tipi renkleri uyumu

Okunmasi kolay bir yazi tipi

Bir slaytta en ¢ok 6-7 satir, onlarda da o kadar kelime

vV vyVvVvYVvyysey

Sunum yapilacak kitle gdzetilerek hazirlanmis bir sunu

Ornek:

ASZERN

ISO

NS

International Organization
for Standardization

Bashk Slaydi

TR
ISO
g

Overview of 1SO 9001
and I1SO 14001

by Roger Frost
e-mail frost@iso.org

Manager, Communication Services
2009-01-08
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Baslk Slaydindan sonra ne gelir?

Sunum Plani - icerik - Sunu lgernigi

» Her sunumun 2. slaydinda olmali
» Az sonra ne anlatacaginiza yénelik vaatleriniz ya da

» “Az sonra su konulariiceren bir sunuma maruz
kalacaksiniz” mesaiji

» Sadece temel basliklar eklenmeli

icerik - Sunu iceridi - Sunum Plani

Sunum plani

Sunum yapisi

Yoz tipleri

Renkler ve arka plan
Dil kullanimi

vV v VvyvVvyyvyywy

Sonucg ve sorular

icerikten sonra...
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» Tam cUmle kullanmak yerine kisa ve anlamli kelimeler
» Madde imleri

» Her slayt icin en fazla 4-5 madde imi
» Az lafla cok sey anlatfin

» Siz anlatin, dinleyiciler okumasin, dinlesin. Gérevleri
okumak olsaydi adlar OKUYUCU olurdu...

Stayt Gesterisi

Gezden Gegr

Arka Plan

sursa :, Tarihce

+ Sehrin tarihi

* Elde edilen tarihi eserler

* Sehirde hiikiim siiren uygarlklar
— Bizansdonemi
— Osmanlidonemi

Not eklemek igin tiklatin

EIEE]

"7 Arka Plan Stiler

Arks Plan Grafiklerini Gizle

Bu slayt ofis yazilimlarini gok iyi kullandiginizi, degisik
yazi tiplerini bildiginizi, arka plan rengini
degistirebildiginizi, resim ekleyebildiginizi gosteriyor
olabilir. Ancak kimse bdyle bir sunum hazirladiginiz
igin size tesekkiir etmez. Gozlerini yordugunuz igin
sunumunuzu izlemek yerine uyumay! tercih edebilir.
Bir sunum hazirlarken en gok dikkat etmeniz gereken
dinleyiciye ne anlatmak istediginizdir. Ugan kagan
nesneler, hareketli objeler dikkati dagitir ve
dinleyicinin odaklanmasina engel olur. Tipki sizin su ),
anda asagida oynasan smiley'i seyrettiginiz gibi j(

» Ortalanmis madde imleri gbz yorar

» Sunumun kendiicinde bir dengesi olmali
» Kullanilan resim ve grafiklerde de denge olmal
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» WordArt'dan elinizden geldigince uzak durun

» Tek bir resim ya da grafik 100'den daha eftkili olabilir

» Resimleriidareli kullanin. Resmin ¢coklugu ¢ok sey
anlatmaz ya da

» Gorselleri fazla yazili metinle, resimlerle veya ¢ok farkl
renklerle doldurmayin.

‘DINT LIDER

NSAN HAKLARIX
EYLEMCISI

‘YAZAR / SAIR
SENDIKACK

‘DPIN GOREVLISI
‘SAVAS KARSITI

Martin Luther King Jr.

Dini lider

«insan haklan eylemcisi
*Yazar / Sair
«Sendikaci

*Din Gorevlisi

«Savas karsiti
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Bir grafik yuzlerce rakamdan

aha eikili olabilir.
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Yaz Tipleri

» Yaz Tipi boyutu
» Standart olmali

» En az 18 pt

» ikinci dUzey imlerde 2 ya da 4 puan daha kicik

» TUrkce karakter iceren standart bir format

» Calibri, Arial, Tahoma, Verdana

» Anaokulu icin hazimlanmiyorsa Comic Sans'dan

uzak durun
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Bunlan yapmayin !l

» TOMU BUYUK HARF
» Farkll bUOYUKIUkte yaz tipleri

» Karmasik vyazi tinleri

» Italik yazi tipleri

» 3'ten fazla renk cesidi kullanmak gbz yorar

» Koyu arka plana acik, acik arka plana koyu renk yaz
secilmeli

» Dekorasyon olsun diye renk kullanimaz
» Bu yaraticilik dedil

Renkler ile ilgili olarak

» Arka planile tam zit bir yaz fipi rengi
» Cok parlak — cok sénUk
» Bir konuyu vurgulamak icin renk

Yazim ve konusma dili kullanimi

» Suunumlrda diili dbzgn klinamak dmemli

» Aksi hide “TrUkce konsamayn adami ndn dinleym

ki2" dsUncesi olsur

» Harf hatalari, noktalama isaretleri, imlaya aykirn

kullanimlar
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Sonuc ve Sorular KAYNAKLAR

» H. Zafer GUNEY, Etkili Sunum Teknikleri Sunusu
» Vildan YILMAZ, Etkili Sunum Hazirlama Teknikleri Sunusu
» Sunumu dzetleyen bir kapanis » Dilek TOKAY, Etkili Sunum Teknikleri Notlarn

» Sunumu dinleyenler en ¢cok son s6zU hatirlar

» Dinleyenlerden geri bildirim ve soru

» “TesekkUrler” yazmak iyi bir son dedil




