5. Sununuzun tasariminda istikrarli olun. Sununun
her bir sayfasinda farkh tasarimlar kullanmaktan ka-
¢inin. Belirli bir tasarim secerek, her bir sunu sayfasi
icin bunu kullanin. Tekrarli gorsel elemanlari ve me-
tinleri dizenleyebilmede kolaylik saglayan "Master
Slide" 6zelligini kullanmaniz 6nerilir.

6. Yazi tipine ve blyikligline dikkat edin. En fazla iki
yazi tipi kullanin. En kii¢lk yazilar 18 yazi buyukli-
gunde olmalidir. 2,5 metreden en iyi sekilde gori-
nen yazi bayikligtu 30'dur. Vurgulamak istediginiz
kelimeler igin "kalin", "italik" ya da farkli renk kulla-
nin. Fakat bunlarin ayni anda sadece bir tanesi kulla-
nilmalidir. Yazi tipi olarak Sans-Serif (Arial, Helvetica
veya Verdana) tiplerini segebilirsiniz.

Yazi boyutu ve tipi

«BUYUK HARF KULLANMAK OKUMAYI
GUCLESTIRIR.

o Bkunmase zox yaz: tl,olctl kullanma-
makta fagda vacedit.

e Kigilik yaz tiplerinden kaginin.

e “Arial” veya “Verdana” yaz tipi
daha okunakhdir.

7. Uygun resim kullanimi sununuzu daha etkili kilabi-
lir. Resimler cok dikkatle secilmeli ve konuyla ilgili
olmalidir. Resimlerin boyutuna dikkat etmek gerekir.
(Buyuk resimlere odaklanmak zordur, ancak kiglk
resimleri de gormek zordur). Gercek fotograf-larin
yerine cizimler ve karikatlr kullanilmasi 6nerilir.

Birden fazla grafik 6gesi yerine sadece bir gesit grafik
0gesi kullanmak dinleyicinizin konuyu daha iyi anla-
masina yardimci olabilir.

T E K N O L

Sunum Provasi Yapmak

Sunu hazirlandiktan sonra, sunum yapilacak oda ya da
derslikte, sununun gérinima test edilmelidir. Yazilarin
gorinirlagl, resimlerin konumu gibi detaylara dikkat
ederek, problemler varsa gereken degisiklikler yapil-
malidir. Bazen elektronik sunu cihazinda yasanan so-
runlar nedeniyle renkler diizgiin géziikmeyebilir, dnce-
den test ederek sunum sirasinda bir sorun yasamaktan
kurtulabilirsiniz.

Sunumu Gergeklestirmek

Sunum sirasinda, iletisim becerileri, beden dili ve ses
tonu gibi tekniklerle dinleyicileri sunusa katmak miim-
kiindir. Sunum sirasinda dinleyicilere arkanizi dénme-
meye calisin. Dinleyicilerle gbz kontagi saglayiniz. Su-
num yaptiginiz mekanda sirekli ayni yerde durma-
maya ve pozisyonunuzu degistirmeye calisin. Kesinlikle
oturarak sunum yapmayin.

Sunum yapilan sinifta isiklarin karartilmasi sorun yara-
tabilir, 6zellikle sinif ile etkilesim noktasinda isik-larin
acilmasi 6nerilir. Onemli noktalara dikkat cekmek igin
lazer 1sik kullanin. Onemli noktalari iceren bilgileri bir
not sayfasina yazarak dinleyicilere dagitmaniz hem size
hem de dinleyicilere zaman kazandiracaktir. Daha son-
raki sunumlarinizin etkinligini arttirmak igin, dinle-
yicilerden geri bildirim almayi unutmayiniz.
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Etkili sunu hazirlamak ¢ok zor degildir,
basit teknik ve yontemlerle sunularinizi
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Derslerde PowerPoint sunularinin kullanimi gittikce
artmaktadir. Ancak, PowerPoint sunusunu dogru kul-
lanmak oldukga 6nemlidir. Bazi sunu teknikleri yardi-
miyla, dinleyicilerin derslere daha aktif katila-
bilmeleri ve anlatilanlari daha kolay anlayabilmeleri
saglanabilir.

Basarili bir PowerPoint sunu,

e iyi bir planlamanin sonucudur.

e dinleyici odaklidir ve dinleyicileri motive eder.

e daha fazla bilginin daha dogru bir sekilde 6grenil-
mesini saglar.

e size ve dinleyicilerinize zaman kazandirir.

Yazili Metin Olusturmak

e Grafikler ve resimler icerigi desteklemelidir ki,
icerigin niteligi bozulmasin.

e Sununun basindan sonuna kadar takip edilen
bir akis olmalidir.

e Sununun basinda, konunun akisini ve baslkla-
ri gosteren bir taslak kullaniimasinda fayda
vardir.

e Belirli noktalarda dinleyicileri slirece katacak
sorular ve anektodlar eklenmelidir.

Gorsel Tasarim Teknikleri

1. Metinde tutumlu olun. Sectiginiz yazi boyutu ve
tipine gore, yazdiklariniz okunmayabilir. Dinleyiciler
sununuzdaki yazilari okuyamiyorsa, sizi dinlemeye-
bilirler. Anahtar so6zcukler kullanin ki, dinleyiciler ko-

nulari akillarinda tutabilsin.

Ozellikle derslerde kullanilan sunular, &grencilere ilgili

konularda tiim bilginin sunulmasi igin degil, aksine
anahtar noktalari vermek igin kullanilmaldir. Sinavlar-
da ise sunuda kullanilan kaliplarin kesinlikle sorulma-
masi gerekir.

2. Alti kuralina uyun. Her sunu sayfasinda satir sayisini
ve her satirdaki kelime sayisini 6 ile sinirlamaya c¢alisin.

Metinlerin Kullanimi
6 Kurali
e Her slaytta en fazla 6 satir.
e  Her bir madde icin en fazla 6 kelime.
e Sectiginiz her yazi tipi okunmayabilir.
e Dinleyicilerin konulari daha iyi hatirlamalar
icin:
e Azve 6z cimleler
e Anahtar sdzcukler kullanin.

Metinlerin Kullanimi

Koti Ornek

Her sunu sayfasinda 6 satirdan fazla satir ve de
her bir satir icin 6 kelimeden fazla kelime kullan-
mayiniz. Dlzenleyecediniz sayfayl es 9 kareye
bélerek, metninizi ve grafiklerinizi ona gére du-
zenleyiniz. Sectiginiz yazi boyutu ve tipine gore,
yazdiklariniz okunmayabilir. Dinleyiciler sunu-
nuzdaki yazilari okuyorlarsa, sizi dinlemeyebilir-
ler. Mimkun oldugunca az ve 6z cimle kullani-
niz.

3. Dokuz kare kuralini dikkate alin. Dizenleyeceginiz
her bir sayfayl 9 es kareye bolerek, metninizi ve gra-
fiklerinizi ona gore diizenleyin.

Giiriile

¥

Geri bildirim

4. Renk segiminizde dikkatli olun. Farkli renk bilesim-
lerini deneyin. En glglt zitliktaki renkleri segmekte
fayda vardir. Bilgisayarda goriinen renklerin yansi-
timda farkh goriinebilecegini unutmayin.

Renk Kullanimi Okunaklilik
Beyaz zemin Uzerinde kirmizi metin Glg

Mavi zemin lzerinde kirmizi metin Gug

Beyaz zemin lizerinde siyah metin Okunabilir
Kahverengi zemin Uzerinde sari metin Kolay

Mavi zemin lizerinde beyaz metin Kolay

Metin ve resimlerde zemin rengine zit bir renk kulla-
nin. Birden ¢ok gorsel 6ge varsa bunlarla tutarh ze-
min rengi kullanin.

Mimkiinse her sunu sayfasinin zemin renginin ayni
olmasina O0zen gosterin. Zeminde resim kullanmaniz
Onerilmez. Bir gorsel 6gedeki renk miktarini sinir-
layin. Bir sunuda 3 renkten fazlasini kullanmayin.




