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Sunum Programlari

* PowerPoint * WPS Office

* Prezi * SlideShare
* LibreOffice (Impress) *7oho Show

* Visme

®* Haiku Deck

* Emaze

* Apple Keynote
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Sunum Teknikleri




SUNUM nedir?

Belli bir alanda yapilan calisma sonuclarini aciklamak;
anket sonuclarini sunmak, 6nemli olaylar1 dile getirmek
icin yapilan; cesitli gorsel ve teknolojik imkanlardan
faydalanilarak belli bir topluluk 6ninde yapilan
konusmalara sunum denir.




NEDEN ETKILI SUNUM?

U

Duistincelerinizin kabul gérmesini saglar.

U

Sunan ve dinleyenin hedefe ulasmak icin harcadiklar
zamani azaltir.

Bilgilendirmenin etkinligini arttirir.
Ogrenme istegini arttirir.

Karmasik fikirleri basite indirger ve...
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Etkili sonuc elde edebilmenin énemli aracidir.



SUNUMA HAZIRLANIRKEN...

Sorulmasi gereken ana sorular:

Ne Tur Bilgi?

Neden?

Kimlere?

Nerede?

Ne Zaman?

Hangi Destek Araclarla?

Nasil?

U O 0D 000D



SUNUMUN RHAZIRLANMASI

Etkili bir sunum;

— Herkesin dikkatini ceken bir “Giris”,

— Sunmak istediginiz bilgiyi net ve basit bir sekilde
ifade eden “Gelisme” (icerik),

— Sunumunuzu 6zetleyen bir “Sonu¢” béliumutinden
olusmalidir.



GIRIS BOLUMU

Dinleyiciyi ve sunum yapan Kisiyi rahatlatmalidir.

Konuyu belirlemelidir.

Konunun 6nemini belirlemelidir.

U O O O

Sunulacak bilginin dinleyici icin degerli oldugunu
vurgulamalidir.

U

Giris boéliumunde siradan baslangiclardan
kacinilmalidair.



GELISME BOLUMU

Iletmek istediginiz 6nemli konular ve bunlar:1 destekleyen veriler
icermelidir.

Destekleyici veriler;

— [fadelerinize inandiricilik kazandirir,

— Karmasik konular1 kolay kavramay: saglar,
En genel destekleyici veri cesitleri:

— Istatistikler (Grafikler, tablolar),

— Gorsel 6geler (Resim, fotograf vb.)

— Ornekler,

— Oyktler ve alintilar vb.



SONUC BOLUMU

] Sunumunuzda ele alinanlari ve mesajinizin 6nemli
noktalarini dinleyiciye hatirlatmalidir.

) Onemli konularin kisa bir 6zetini icermelidir.
J Giris ile arasinda baglanti bulunmalidir.

J Sunum yapan kisinin iletisim bilgileri mutlaka yer
almalidir.

- Ozur ya da itiraf icermemelidir.



BIR SUNUM...

v Basit sade ve anlasilir olmali.

v" Hedef ve davranislara uygun hazirlanmal.

v" Konuyu olusturan butin bilgilerle degil, 6nemli ve 6zet
bilgilerle donatilmal.

v Onemli noktalari vurgulamak icin gorsel 6ge
kullanilmali.

v" Guncellenebilir nitelikte olmali.



OGRENME SURECI

Bilimsel arastirma bulgularina gore insanlar
ogrendiklerinin,

% 83’ inu gérme,
% 11’ ini isitme,

% 3.5’ ini koklama,
% 1.5 ini dokunma

% 1’ ini tatma duyulariyla 6grenmektedir.



BEDEN DILI NE KADAR ETKILI?

Prof. Dr.Albert Mehribian (1960),

1 Ses: %7
1 Ses tonu: %38

J Beden Dili: %55

"Ne soylediginizden cok, nasil gorindigintiz énemlidir.”



BEDEN DILI

- Giysi

1 Eller

1 Ayaklar

J Jest ve Mimikler
- Vicut




e
BEDEN DILI




GORSEL TASARIM UNSURLARI

] Yaz tipi kolay okunabilir nitelikte olmali. Farkli yazi
tiplerinden kacinilmalidir.

J Bir metinde, mtimkin oldugunca kticuik harf tipi
kullanilmalidair.

Surekli buyuk harf okumay zorlastirir.

Yazilar kolay okunabilmeli

YAZILAR KOLAY OKUNABILMELI



SUNUMDA RENKLER

1 Mesajin icerigine uygun renkler secilmeli,
1 Bir slaytta en fazla dort farkli renk kullanilmali,

.l Renkler mesajin icerigini golgelemeden, mesajda
iletilenin algilanmasina yardimci olmali,

1 Mesajda renkler ve 6zellikleri,



IYI BIR SUNUM ICIN...

Kisisel anektodlar

Istatistikler

Gercekler (varsayimlar degil)
Alintilar (basma kalip laflar degil)
Tarihsel 6ykuler

Orneklemeler

Gosteriler (demolar - kisa ve 6z)
Komiklikler

Renkli dil
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* Gorsel materyal



SUNUMDA YAPILMASI GEREKENLER

L

Konusmanizi en az Ug¢ kez prova edin.

L

Adinizi, soyadinizi ve konumunuzu vererek kendinizi
tanitin.

J Dinleyicileriniz ile g6z temasi icinde bulunun ve beden
dilinize dikkat edin.

1 Sesinizin vurgularinda ve tonlamada 6énem ve tekrarlama
icin icerige uygun degisiklikler yapin.

O

Konusmaniz stiresince gorsel malzemelerinize isaret edin.

o

Zamaninizi iyi kullanin.



SUNUMDA YAPILMAMASI GEREKENLER

J Kolay okunmayan goérsel malzeme kullanmayin!

1 Gorsel malzemeyi cok fazla yazili metinle, resimlerle veya
cok farkli renklerle doldurmayin!

J Gorsel malzemeyle ilgili olmayan bir konudan
bahsetmeyin!

J Dinleyicilere sirtinizi donmeyin!

- Cok hizli, cok yavas, ya da okuma biciminde monoton bir
sekilde konusmayin!



SUNUMDA YAPILMAMASI GEREKENLER

.l Sunum boyunca kartlar Gizerindeki notlarinizdan
okumayin.

J Yansitilan slaytta yazili olan metindeki ciimlelerin tipa
tip aynisini konusmanizda kullanmayin.




Bashklardaki yazi karakterlerinin buyukligi en fazla
32 punto olmalidir.

v

T0elvAx

Birinci diizey maddeler icin en fazla 28
punto

ikinci diizey maddeler icin en fazla 24 punto

Uciincii diizey maddeler icin en fazla 20 punto

Kaynakga i¢in 11-12 punto kullaniimalidir.

Gorsel
icermeyen
slaytlarda en fazla

6 adet
madde

kullaniimalidir.

Bir slaytta en fazla

60 sozcuk

yer almahdir.




BASLIK 4
TUBITAK

Alt Bashk
. - - -
Bashklar acik ?'?Yt icerikleri
iki yana
ve net olmal

yaslanmamal,
sola yash olarak
kullanilmalidir.

ve tek bir satin
ge¢memelidir
(tercihen
enfazla 5
kelimeden
olusmalidir).

Metin kutulari, sag ve sol kenarlara fazla
yaklasmayacak sekilde diizenlenmelidir.

Slaytta bilgi ve mesajlari ileten metinlerin yaziminda siyah (RGB 0,0,0) ve/veya
lacivert (RGB 0,32,96), bordo (RGB 192,0, 0) renkleri kullaniimalidir.



IYi ORNEK

« Baslik 28 Punto ve
maksimum 5 kelime

Proje 2. Egitim Mufredatinin Glincellenmesi “ Q

Yenilenmig ogretim programliari — 24 punto

» Yenilik¢i, 6zgiivene sahip, analitik disiinen ve sorgulayan

bireyler
» Daha az icerikle daha gok kazamimh bir 6gretim — 22 pun.to
ve 3 seviye
* Farkh ogrenci profillerine hitap eden programlar icerik

« Konuyla ilgili uygun sayi ve buytukliikte gorsel kullaniimis




KOTU ORNEK

« Baslik 5 kelime sinirin1 asmis

1007-Kamu Kurumlan Aragtirma ve Geligtirme

Projelerini Destekleme Programi

TOBITAK Kamu Kurumlan Arastirma ve Gelistirme Projelerini Destekleme Programi «Yazilar mesa ]

(1007 Programi), kamu kurumlarinin Ar-Ge ile giderilebilecek ihtiyaglarinin 5
kargilanmasi ya da sorunlarinin géziime kavugturulmasi amaciyla 10 Mart 2005 §ek|inde deg il cumle
tarihinde yapilan Bilim ve Teknoloji Yuksek Kurulu (BTYK) Toplantisinda alinan karar R

ile kurulmugtur. seklinde kullanilmisg

Kamu kurumiannin Ar-Ge ile giderilebilecek ihtiyaglannin kargilanmasina ya da
sorunlarinin géziimine yénelik 1007 Programina sunulan projeler iki Aragtirma

Destek Grubu tarafindan desteklenmektedir. « Maksimum 6 duzey
Program Revizyonu Kapsaminda Yapilan Yenilikler
Proje bagvurulan igin agnl sisteme gegilmesi, madde sinir1 asilmis

Proje yoneticisi, yurutiiciisu kuruluglar cagn bagvurulanmdogrudan
TOBITAK a yapabilmesi,

3 farkl nitelikte proje yaklasimi (Prototip/Sistem/Pilot Tesis Projesi, Model/Yontem/ -
Siireg Projesi, Teknoloji Birikim Projesi) COk fazla yazi
Iki agamali proje bagvurusu, kullanilmis

Ihtiyaglarin ve yapilabilirliginin dogru tespiti iin fizibilite, kavram ispati, alan
aragtirmasi ve analiz galigmalar,

Intiyag Baghklan igin Odak Grup Gahgmalar, « Gorsel
Proje degerlendirme siireglerinde MK’nin aktif katilim,
Proje sonuglannin siirekliliginin saglanmas: igin yeni bir yaklagim, kullanllmaml§

Toplam biitgenin %5'i oramnda Ar-Ge nitelikli hizmet alimi
Yaygin katilimi tegvik amaciyla 6zel sektorii katihm kosullaninda iyilegtirmeler



IYi ORNEK

3. Unsur: Ortak Altyapi "9 «Yazive
gorselin
S birlikte

g kullanimi
"' ile slaydin
anlasilabilirligi
artinllmis

‘

» Gorselde
acik renk fon,
koyu renk yazi
kullanilmis

47 kamu kurumunun konsolidasyonu

| € Yilik ¢ 1,2 Milyar tasarruf

o l m——p ° BO$ alanlar

korunarak
dikkat icerige
« One cikarilmak istenen cekilmis
bilgiler koyu renk
yazilmis

¢ °Yazilarcimle
degil anahtar
kelimeler seklinde
kullanilmis



KOTU ORNEK

« Slayt cok fazla bilgi ve yazi iceriyor
» Renkli zeminde beyaz yazi kullanimi gozu yoruyor

« Veriler diiz yazi yerine grafik ya da infograf ile daha etkili

aktarilabilirdi
1512 Bireysel Girisimcilik Agamali Destek Programi " 9
lik agama: — LR 2
745 is fikri bagvurusu * Gorsel gerekslz
o kullanilmus,
Ikinci agama: bagvuru yapmaya
hak kazanan 451 ig fikri bos alanlar
korunmali
Is fikirlerinin teknoloji alan
dagyihmi Girigimcilerin,
« %33'niin Biligim Teknolojileri, : m;"m;'ﬁgﬁ'm.n
* %19'unun Elektrik-Elektronik, * % 24’0 lisans, %24'( lisansisti
« %18'inin Biyoteknoloji, . ?3?(‘3:;::?:113&,%9'1: s » Cok fazla yazi
%12'sinin Makina-imalat, dgrencisi
* %10'unun Ulagtirma, Savunma En fazia i3 fikri sirasiyla; kll||anl|ml§
ko ' : cnkm (158),
Enerji, Tekstil « Istanbul (139),
s ik, WAL e + lamic (21) vo « Satir araliklan

Eskigehir'den (20)

Kimya

az tutulmus




%90 %99

Sunumunuzun %90’Ini
dinleyicilerin %99'u
anlayabilmelidir.

Anlattiklariniz, dinleyicinin anlayabildigi kadardair.

Teknik terimler, yabanci dillerdeki ifadeler, dinleyiciye
yabanci jargonlar acilimi yazilmayan kisaltmalar vb.
dinleyicinin ilgisini dagitir ve dinleyiciyi sunumdan
uzaklastirir.




Ornegin, Steve Jobs iPod’un tanitimini yaparken cihazin
hafizasini 5GB olarak belirtseydi cogunlugun kafasinda
bir sey canlanmayacakti. Jobs 5GB yerine 1000 sarki

diyerek, hem dinleyicilerin ilgisini ¢cekti hem de verdigi

bilginin anlasilir olmasini saglada.




kapali acik

Viicut dilinin ve ses
tonunun onemini es
gecmeyin.

Vicut dilinizi kullanirken; kollar1 6nde ya da arkada
kavusturmak, elleri cebe sokmak, bilekleri kitlemek gibi kapali
vucut duruslarina dikkat edin; gtivensizlige ve iletisim
kurmama istegini isaret ederler.

Ellerin iki yana acilmasi gibi acik viicut duruslar: ise rahat ve
iletisime acik oldugunuzu ifade ederken; 6rnegin ellerin cati
seklinde 6nde kavusturulmasi ya da ellerin belde tutulmasi
konu ve dinleyici iizerinde hakimiyete isaret eder.




Sahnede
durdugunuz yer A

onemlidir.

Sahnede dinleyicilerin sizi, sizin de dinleyicileri rahatlikla
gorebileceginiz bir noktada durun. Kirstiniin arkasina ya
da sahnenin kosesine saklanmayin.

Onemli bir sey sdyleyeceginiz zaman dinleyicilerden bir

kismina birkac adim yaklasin; konuyu degistirirken ya da
sessiz kalacaginiz anlarda ise birka¢c adim geri gidin.



Soru-Cevap boliimiine
onceden hazirlanin. m

Soru-cevap boélumunde gelebilecek sorular: ve
yanitlarinizi sunum 6ncesinde distunun.

Yanitini1 bilmediginiz sorular icin, politik yanitlar vermeye
calismak yerine kibarca bilmediginizi belirtebilirsiniz.

Yanit veremediginiz sorular icin, sunum sonrasinda
dinleyicinin irtibat bilgilerini alarak yanit1i daha sonra
dinleyiciye iletin.



ILGIYLE DILEDIGINIZ ICIN
TESEKK{UR EDIYORUM



