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Basarili bir sunum icin bilmemiz
gerekenler ©
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A, Sunum

Bir mesaji iletmek amaciyla
gerceklestirilen sozlu ve/veya gorsel
iletisimdir.
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/\ Hayatimizda Sunumlarin Yeri

= Egitimin her dlizeyinde
= IIkdgretim
m Lise -~ ¢
= Universite 153
= Mesleki hayatta
= Ozel sektor
= Kamu kurumlari !
= Akademik hayat
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Etkili sunum

m Basit olsun

= Net olsun

= Teknoloji sunumun igerigini
bastirmasin — Sunumun kalitesi one

ciksin kullanilan teknolojiler degil
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Kotu bir sunum nasil ortaya cikar?

= Sunumdan onceki yetersiz hazirlk

= Sunum oncesinde hic¢ arastirma
yapmamak ya da yetersiz arastirma
yapmak.

= Dinleyicileri tanimamak.

= Ortami arastirmamak ya da sunum icin
uyumlu hale getirmemek.

= Sunum oncesi hic deneme yapmamak.

= Konu hakkinda yeterli bilgi sahibi
olmamak.
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Kotu bir sunum nasil ortaya cikar?

= Sunum baslangicinda

= Sunum baslangicinda kendini
tanitmamak.

= Giris kismi yapmadan dogrudan konuya
girmek.

= Giriste konuyla alakasiz, icerigi ortama
ve dinleyicilere uymayan hikaye ve
orneklerle giris yapmak.
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f\ Kotu bir sunum nasil ortaya cikar?

= Sunum esnasinda

m Tek duze ve sikicl bir tonda konusmak.

= Slaytlardan okumak.

= Dinleyicilere arkasini donmek.

= Ezberden gok hizh bir sekilde e
anlatim yapmak. ,:

m Seyircilerle gz kontagr kurmamak.

= Vlcut dilini uygunsuz kullanmak.

= Dinleyicilerin dikkatini dagitacak
rahatsizlik verecek hareketler yapmak.
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Kotu bir sunum nasil ortaya cikar?

= Sunum esnasinda (devam)

= Aktarim esnasinda ya da sonrasinda
dinleyicilerden soru ve geri bildirim
almamak.

= Tamamen teorik bilgiler verirken pratik
hayata iliskin ornekler vermemek.

= Dinleyicilerin ilgisini takip etmemek,
sadece anlatim yaparak bitirmek ve
gitmek.

= Sunum icin bir kapanis ve 0zet kismi
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Sunum Hazirlama Asamalari

m Hazirlanma—Planlama

= Sunus— Dinleyici ile etkilesim

= Ozetleme— Geri bildirimler

BIL101-Bilisim Teknolojileri
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Hazirlanma--Planlama

= Sunumun Amag, Icerik ve Organizasyonu
Uzerinde Odaklanmak

= Sunum Konusu ve Ana Basliklarin Gorsel-
Isitsel Araclar/ Teknoloji ile Desteklenmesi
[PowerPoint]

m Fiziksel Teknolojik Donanim

= Katilimci/ Izleyicilerin Tanimi

= PowerPoint Slaytlarin Yazilimi

= Sunucunun Kendini Hazirlamasi
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/\ Hazirlanma--Planlama

= Bilginin anlamli ve etkin paylasimini
ve mesajin dogru algilanmasini saglar.

= Sunum sirasinda kendi 0z glveninizi
arttiracaktir.
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/\ sunus—Dinleyici ile Etkilegim

= Sunum esnasinda dinleyici ile sunus yapan
kisi arasindaki etkilesimler:

= Ruh hali
m GOz temasi
= SOzel iletisim...

= Kullanilan sunum, teknolojiler, icerik...
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Ozetleme—Geri bildirimler

= Sunum sonunda kisa ana basliklari
vurgulayan 0zet vermeniz sunumun akilda
kaliciligini saglar.

= GOorsel ve sozel bilgi Gzerinde sorular
etkilesimi gelistirir.
m Katiimcilara goris ve degerlendirmelerini

alabileceginiz yazil sorular yénlendirmeniz,
geri besleme teknigi olarak yararldir.
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Sunum Hazirlamadan Once Sorulmasi
Gereken Sorular
= Ne Tur Bilgi?
= Neden?

= Kimlere?

= Nerede?

m Ne Zaman?

= Hangi Destek Araclariyla?
= Nasil?
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A\ Slayt Hazirlama Teknikleri

= Yaz tipi boyutunuzu secerken dikkatli
olunuz.

n Yaz tipi boyutunuzu segerken dikkatli olunuz.
®m  Yaaz tipi boyutunuzu secgerken dikkatli olunuz

= Yaaz tipi boyutunuzu secerken dikkatli olunuz
= Yaz tipi boyutunuzu secerken dikkatli olunuz

= Yaz tipi boyutunuzu secerken dikkatli
olunuz

= Microsoft'a gore yaz tipi buyukltkleri:
= Basliklarda en uygun genellikle 36-44
= Metin kismi en uygun genellikle 20-32
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A\ Slayt Hazirlama Teknikleri

= Gerek olmadikga tamamen buyuk harf ile
yazmayiniz BUYUK- > Buyuk

= Vurgulanmasi istenen noktalar icin /talik, alt
cizgi, farkli renk, yanip sonme vb. dikkat
cekici ozelliklere yer verilmelidir.
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A\ Slayt Hazirlama Teknikleri

= Zemin koyu, yazilar acik veya zemin acik
yazilar koyu renkli olmalidir.

YaZl Rengi
N

= Kolay okunmayan gorsel malzeme
kullanmayin.
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Slayt Hazirlama Teknikleri

= Anahtar kelimeler kullanin.

= Uzun cimlelerden kacinip takim s6zcukler
ve maddeler kullanin.

= Slaytlar yazilarla doldurmayin.
= Her slayt tek konu icermelidir.
= Slaytlardaki ve her bolumdeki basliklar

agiklayict olmalidir. A\ S O Soremes

» Ne Tiir Bilgi?
m Neden?
u Kimlere?

u Nerede?
m Ne Zaman?

m Hangi Destek Araclariyla?
= Nasil?
A
BIL101-Bilisim Teknolojileri 10
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Slayt Hazirlama Teknikleri

= Unutmayin ki; sunum rapordan
farklidir... Sunumunuzun her seyi
icermesini beklemeyin...

= Konusan-anlatan olun, yazan-okuyan
olmayin

- Konusulan kelimeler yazilan
kelimelerden farklidir
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Slayt Hazirlama Teknikleri

= Slaytlara numara konmasi tavsiye edilir.

m 666 kurali uygulanmalidir:
= her slaytta en fazla alti satir,
= her satirda en fazla alti kelime olmali,
= alti slayttan sonra mutlaka grafik veya resim
icermelidir.
= En azindan slaytlarda 6-10 satir sayisi
kullanmaya 0zen gosterilmelidir.
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Slayt Hazirlama Teknikleri

= Hedef kitleye uygun tasarim secilmelidir.

m GOrsel malzeme cok fazla yazil metinle,
resimlerle veya cok farkli renklerle
doldurulmamalidir.

= Sira onemli olmadikca numarali liste
olmamali

m Ekranda déncelikle belirmesini istediginiz en
onemli unsurlar goze carpmali

= Yazim ve dilbilgisi hatasi kontrol edilmeli
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Slayt Hazirlama Teknikleri

= Slayt gecislerinin cok fazla dikkat cekici ve
ilgi dagitici olmamasina dikkat edilmel

= Animasyonlar yerinde ve anlamli
kullanilmal

= Ekrandaki elemanlarin hareketi, goz
hareketlerine uygun olmali ve goz(
yormamall

= Sunum 0Ozel efektler, sesler, degisik fontlar,
goz alici renkler veya resimleri cok fazla
kullanarak dizenlenmemeli
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Slayt Hazirlama Teknikleri

= Sunum hazirlarken animasyon
kullaniminin onemi

m Gereksiz animasyon kullanimindan
kacinmak

= Dinleyiciyi rahatsiz edecek
animasyonlardan kacinmak

= Icerikle bagdasmayan animasyonlardan
kacinmak
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A\ Slayt Hazirlama Teknikleri

= Verilen bir metnin gerektirdigi grafik ya da
resim, metinle birlikte ayni ekranda yer

almis olmali

Kullanilan resim ya da grafikler gereksiz
ayrintilardan arindiriimall

KUCUK KAN
DOLASIMI:Kalpte bulunan
kirli kanin akcigere gidip
temizlendikten sonra tekrar
kalbe donmesidir. Sag
karincikta baslar , sol
kulakcikta biter.
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31.05.2010

Slaytlarda Renk Kullanimi

= Renk kullaniminda basitlik ve
tutarhlik onemlidir.

= Okunabilirlige 6zen gosterilmelidir.
= Verilmek istenilen mesajlara uygun

renkler secilmelidir. AV YL RN
= Vurgulanmak istenilen yerlerdeki . =~
= = = = = = Ft.'il':': Al
renk segimine dikkat edilmelidir. o e

= Bir ekranda, dort farkli renkten (RA
fazla renk kullanilmamasina dikkat
edilmeli

BiL101-Bilisim Teknolojileri
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A

el g

m Sicak bir renktir hayranlik verici,
canh ve samimidir.

m Sayfanin goz alici ve dikkat
¢ekici olmasi icin turuncu
kullanilabilir.

‘._ = Zemin rengi olma acisindan
zayiftir.

| = Maviile kullanmaktan

{ kaciniimahlidir.




A

~ 31.05.2010

Mali veriler sunmak icin kullanilabilir
Gucu ve tutkuyu temsil eder
Genellikle, keder, agir ve depresyon rengidir

Fakat dogru baglamda kullanilirsa, sofistike ve
gizemli olabilir

Calismalar, siyah artalan tGzerinde on-line
okumanin zorlugunu ortaya koymaktadir.

Baskin renk olarak siyah kullanimi bir cocuk sitesi
icin en kotu secim olabilirken; bir sanat galerisi
sitesi icin mukemmel bir secim olabilir

BIL101-Bilisim Teknolojileri 28




A

m Sakinlik, guvenirlik simgesidir.

m Batida intiharlar azaltmak icin kopru
ayaklarini maviye boyarlar.

m Duvarlari mavi olan okullarda cocuklarin
daha az yaramazlik yaptigi saptanmistir.

m Cok populer bir zemin rengidir.

m Fakat turuncu ile maviyi birlikte kullanirken
dikkatli olmak gerekmektedir.
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A

m Geri besleme(Feedback) isteniyorsa |
kullanilabilir

m GUven veren renktir, sadakat ve zekay!
simgeler

m bankalarin logolarinda hakim renktir.

m Yaraticligi korikler

m buyuk lokanta mutfaklarinda yesil tercih edilir.

m Rahatlatici, sakinlestirici ve sifa vericidir
m Denge ve dayanikliigin simgesidir
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A

m Siddetli ve guclt her seyi temsil eden tum
renklerin en sicagidir

Bir grubu motive etmek icin kullanilabilir

m Kirmizi ve yesil bir arada kullanilmamalidir. (Renk
Korleri)

Mavi ve mor ile uyum saglamaz

m Kirmizi, is hayatinda ba?ar|5|zI|§|, finans
sektortinde kaybi temsil eder.

m Her zaman bir uyari olarak algilanir

m Istah acar
= Kan akisini hizlandirir
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A

= Asaleti simgeler. Bilgelik, liiks ve
glcln simgesidir

= Nevrotik duygular aciga
cikardigindan, insanlari biling altinin
korkuttugu saptanmistir

= Ekranda gozu oldukca fazla yorar

-—
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VNl KAHVERENGT

Insanin hareketlerini hizlandirir

Kansas Universitesi, Sanat
Fakultesi'nde bir deney icin bilgisayar
yardimiyla duvarlarin rengi
degistirilebilir hale getirilmis. Fon
kahverengiye dondlgtinde insanlar
daha hizli hareket etmisler

Bu ylUzden fastfood restoranlari ic
mekanda kahverengi kullaniimaktadir
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-




Iyimserligi temsil eder

Gegiciligin ve dikkat cekiciligin sembolldur

Bu ylzden dunyada taksiler saridir, gegici
oldugu bilinsin ve dikkat ¢eksin d|ye

Araba kiralama sirketleri de sariyi kullanir

Sari rengi bu 6zelliginden dolayi bankalar
kullanmak istemez

Zit renkler ile kullanildiginda okunabilirligi
kolay olan iyi bir zemin rengidir

31.05.2010




Sunumd.z.l Rahatsizlik Veren
Seyler - Ozet

m Konusmacimin slaytlardan okumasi

D v o
S

m Okunmasi zor kiiciik yazilar

m Kotii renk secimi ile okunmasi
zorlasan yazilar
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Sunumda Rahatsizlik Veren
Seyler - Ozet

®m Maddeleme yapilmamis uzun
cumlelerin kullanim ’.‘

Duis-bibendum-ante-id-neque.-Nunc-magnami - convallis-eget vulputate-1d,-aliquam-quis,:
ameFusce-la:mwlms-xdlﬂmcxeﬂempor.vdulsapx pu]\ma:sa;menn omarelibero
mevitae :

pede-euisus. Cras-pharetra-nunc-vitaepsum mollis-ultricies. Nam mauris-lorem, -po
10, malesuada-m, thoncus-id, Jacus. Donec-et-mass aPrcm quis-y eiﬂ-nﬂ'-aueu mmperdiet
gravida Nullanec risus-eu: da-aliquet D SAd 2-sapien’ l
feugiat dignis ociosqu-adlitor pex b perv
meeptos-him sednistpulviar ul]am rp to
justc' 1§32 ' xugu P -quis lvm emp

ilq -Mascenasvenen ad l Suspendisse-tortor
orci faclisistncidmt, t-diquetn dapb

= Gereksiz animasyon ve hareketlz
nesnelerin kullanimi '

= Asir1 derecede karmasik

grafik kullanim
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Etkili Sunum icerisindeki Bolumler

= Giris
= Etkileyici bir baslangic
= Giris bilgilendirmesi

= Gelisme

= Icerigin aktarimi ve gercek hayattan
ornekler ile aktarim

= SoNnuc
m Kapanis bilgilendirmesi — o6zet
= Geri bildirim ve sorular

31.05.2010 BIL101-Bilisim Teknolojileri o
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Giris

= Bilgilendirme

= Konunun onemini belirlemelidir.

= Sunuma — konuya ilgi cekilmelidir.

BIL101-Bilisim Teknolojileri
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Gelisme

= Iletmek istediginiz Snemli konular ve bunlari
destekleyen veriler icermelidir.

m Destekleyici veriler kullaniimalidir.

= Ifadelerinize inandiricik kazandirir,

= Karmasik konulari kolay kavramayi saglar,

= Dinleyicinin dikkatini belirli bir noktaya toplar.
m Degisik destekleyici veri cesitlerini icermelidir:

= Istatistikler (Grafikler, tablolar),

m Gorsel 6geler (Resim, fotograf vb.)

= Ornekler,

= Oykuler ve alintilar vb.
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Sonucg

= Onemli konularin kisa bir 6zetini icermelidir.

= Giris ile arasinda baglanti bulunmalidir.

= Sunum yapan Kkisinin iletisim bilgilerini

mutlaka yer almaldir.
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Sunumun Dinleyicilere Aktariimasi

= Ruh Hali

= GOz Temasl

= Ses Kullanimi — Tonlamalar

= Beden Dili

= Gorsel ve Isitsel araclarin Kullanimi
= Dilin Kullanimi

= Sunucunun yeri — katihmcilara
mesafesi
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Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler-
Ozet

= Konusmanizi dizenli ve tutarl bir sekilde
diuzenleyin.

= Konusmanizi en az Uc kez prova edin.

= Adinizi, soyadinizi ve konumunuzu vererek
kendinizi tanitin.

= Sunumunuzun ana hatlarini 6gretim tyesi/
uzman kisiye sunum oncesi verin.

= Dinleyicileriniz ile gbz temasi icinde
bulunun ve beden dilinize dikkat edin.
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Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler-
Ozet

= Her bolimun basliginin yeterince aciklayici
olmasina dikkat edin.

m Gorsel malzemelerinizle sozlu anlatiminiz
arasinda denge olmasina dikkat edin.

= Konusmaniz suresince gorsel
malzemelerinize isaret edin.

= Sesinizin vurgularinda ve tonlamada onem
ve tekrarlama icin icerige uygun
degisiklikler yapin.

= Zamaninizi iyi kullanin.,
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Sunumlarda Yapiimamasi
Gerekenler-Ozet

= Kolay okunmayan gorsel malzeme
kullanmayin.

m GOrsel malzemeyi cok fazla yazilh metinle,
resimlerle veya cok farkli renklerle
doldurmayin.

= GOrsel malzemeyle ilgili olmayan bir
konudan bahsetmeyin.

= Dinleyicilere sirtinizi donmeyin.
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Sunumlarda Yapiimamasi
Gerekenler-Ozet

= Cok hizli, cok yavas ya da okuma biciminde
monoton bir sekilde konusmayin.

= Sunum boyunca kartlar Gzerindeki
notlarinizdan okumayin.

m Gosterilen PP slayt lizerinde yazil olan
cumlelerin tipa tip aynisini konusmanizda
kullanmayin.
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Etkili Sunum icin (Ozet)

= Sunumun genel amacini belirleyin
= Tanitim
= Mesaj vermek...
= Dinleyici kitlenizi belirleyin ve tanimlayin
= Alaninda uzman Kisiler
= Konu hakkinda bilgisi olmayan kisiler...
= Konu icin gerekli hazirlik ve arastirmalari
yapin
= Anlatiminizi ve sunumunuzu planlayin
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Etkili Sunum icin (Ozet)

= Dogru gorselleri secin ve sunumuzda
kullanmak icin planlayin

= Teknolojinin sunumunuzu bastirmasina izin
vermeyin

= Sunum icerisinde;

= IIk slaytta konu bashdi, adiniz soyadiniz ve
dersin adi gibi giris bilgileri bulunmali

= Ikinci slaytta sunumun icerigi bashklar halinde
maddeler altinda sunulmali -- outline
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Kaynaklar

m http://www.slideshare.net/bluish1/etkili-sunum

http://www.med.vale.edu/library/education/effective.pdf

agementhelp.org/commskls/presntng/basics.htm

tures.com/business quide/crosscuttings/prese

http://www.the-eggman.

-502-09.ppt
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