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Sunum icin icerik hazirlama

Sunumunuz sizi dinleyen kisilerin ilgisini hedef alan bir konuda olmasi gerekmektedir.

e Sunumunuzu hazirlarken dinleyici ile arasinda bir bag kurmay! distinmelisiniz.

e Sunumuza dinleyici gézunden baktiginizda ilgi ¢cekici olmasi ve onlarin isine yaramasi gerekmektedir.
e Sunum sonrasi dinleyici sunumdan kazanimlarini kullanabilmeli.

¢ Dinleyici ile bdylesine bir baglanti kurabilirseniz ilk hedefinizi basardiniz demektir.

e Sunumunuzun tek bir konusu olmalidir. Sunumun tum icerigi bu konu Uzerine yogunlasmalidir.

Sunumunuzun bir tek ana konusu olmasi onun anlasilir olmasina hizmet eder.

e Sunumu yapanin ne kadar anlattigi degil dinleyicinin ne kadar anladiginin dnemli oldugu gergegdini
dusunursek, sunumunuzun bir ana konusunun olmasinin 6nemini daha iyi anlarnz diyebiliriz.

e Sunum icerigindeki tum slaytlar bu ana konunun etrafinda toplanmali, destek olmal.

e Birslaytin bile farkli bir konuya odaklanmasi sunumun amacina ulasmasina engel olabilir.

Her slaytta ana konuyu desteklen bir alt konuyu icermelidir. Bir slayt icin de birden fazla alt konu
olmamalidir.
e Sunum hazirlarken her bir slaytin tek bir alt konudan bahsetmesi ve bu alt konunun ana konuyu destekler

nitelikte olmasi dinleyicinin ilgisini korumasini saglar.

Slaytlarinizda miimkiin oldugunca az yaziya yer vermeye ¢alisin. Anlatacaklarinizin hepsini sunuma
dékmeyin.

e Slaytlarinizda bulunan bilgi 6zet niteligi tasimalidir.

e Yeri geldiginde bir baslktan ibaret de olabilir.

e Sunumda dinleyicinin ilgisini Uzerinizde olmasi icin anlatacaginiz her ifadeyi sunuma aktarmamalisiniz.
e Bunu yaparsaniz dinleyicinin ilgisini kaybedersiniz ve metnin degerini de dusurursunuz.

e Bunun olmamasi icin dinleyici icin dnemli oldugunu dtstindtgunuz kadar bilgiyi sunuma eklemelisiniz.
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Sunumunuzun biytk bir béliminin dinleyicinin biyuk bir bélimuinin anlayabilmesi gerekmektedir.

e Daha dnce de yazdigim gibi sunumunuzun degeri sizin ne kadar anlattiginizla degil dinleyicinin ne kadar
anladigiyla olgulur.

e Bu sebeple dinleyicinin anlayamayacadi terim ve ifadeleri kullanmaktan kaginmalisiniz.

Slaytlarinizda sunumun neresinde oldugunuzu anlatan kisa bilgi kutucuklarina yer verin.

.

e Slaytlariniza bulundugu yeri hatirlatan bilgi kutucuklari dinleyicinin konuya olan ilgisini canli tutacaktir.

Sunum akisini iyi dizenlemeniz gerekmektedir.

e Sunum akisini iyi planlamak da dinleyicinin konuya olan ilgisini artiran diger bir dnemli unsurdur.

e Sunumunuzun bir hikaye formatinda giris gelisme ve sonug bélumleri olmasi ¢cok etkili bir yaklasim olacaktir.

e Giris bolumunde amag ve problemin tanitimindan bahsedebilirsiniz.

e Giris bolumunde dinleyicinin ilgisini ceken bir ifade veya bir soru sorabilirsiniz.

e GCelisme bolimunde ise problemin daha 6nceki ¢c6zUm o6rneklerinden ve sizin problemi ¢ézim
yonteminizden bahsetmelisiniz. Sizin ¢6zUm icin katkiniz nedir? Bu da anlatilabilir.

e Sonug¢ bolumunde ise bir degerlendirme yapabilirsiniz.

e Sunumun kisa bir 6zeti de bu bolimde yer alabilir.
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Sunumun Bicimsel Ozellikleri

Slaytlarinizdaki icerik 6 satiri ve 60 kelimeyi gegmemesine 6zen gostermelisiniz.

e Slaytlarin okunabilirliligi dnemli bir unsurdur. Cok satir iceren slaytlar dinleyicilerin size odaklanmasini
engeller ve slaytlari okunabilir ve dolayisiyla anlasilabilir olmaktan uzaklastirir.

Slaytlarinizdaki metnin tim harflerini blyik yazmaktan kag¢inin.

e Slaytlarinizdaki metnin timunde buylk harf kullanmak da okunabilirligi olumsuz ydnde etkilemektedir.

Slaytlarinizda font kullanimina dikkat etmelisiniz.

e Slaytlarinizdaki metinde kullanacaginiz font tipi sans-serif font olarak bilinen tirnaksiz font tiplerinden olmali.
Bu okunabilirligi olumlu yénde etkileyecektir.

Slaytlarinizda zit renklere yer verin.

¢ Yine okunabilirlik agisindan dnemli bir unsur da renklerin kullanimidir.

e Zemin rengi ile yazi renginin zit olmasina 6zellikle 6zen gdstermelisiniz.

e Zemin rengi ile yazi renginin birbirine yakin renkler olmasi okunabilirligi ciddi bir dizeyde olumsuz

etkileyecektir.
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Sunumda Gorsellerin Kullanimai

e Slaytlarinizda gorsellere yer verin.

e Slaytlarinizda gorsellere yer vermeniz 6zellikle 6nerilmektedir. Gorseller sunumunuzu sikici olmaktan
uzaklastirir ilgiyi canh tutmayi saglar.

e Kullandiginiz gorsellerin bulundugu slaytin konusu ile ilgili olmasi, dogru yerde ve dogru sayida olmasi ayrica
onemlidir.

e Kullandiginiz gorselleri uyumlu renklere sahip olmasi ve 5 cesit rengi gecmemesine 6zen gostermelisiniz.
Uyumlu renklerle ile ilgili detayli bilgiye internet sitelerinde ulasabilirsiniz.

e Bilgi tabanli gorseller kullanmaniz konunun dinleyici tarafindan kavranmasini kolaylastirdigi dustncesiyle
ozellikle dnerilmektedir.

e Gorselleriniz eger tum arkaplani kaplayacaksa duiz renklerden olusan yazi yazacak bosluklari olmasina dikkat
etmelisiniz.

e Gorselinizin boyle bir boslugu yoksa Ustune gizecegdiniz bir dikdortgen ya da kare gibi bir kutuya yazinizi

yazabilirsiniz.
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Kapak Sayfasi Tasarimlarn

e Sunumun On kapak sayfasina ana mesajiniz ile ilgili bir gorsel eklemeniz yerinde olacaktir. Ayrica arka kapak
sayfasina da iletisim bilgilerinizi yerlestirebilirsiniz.
e “Etkili Sunum Hazirlama Teknikleri” bashgi altinda gerekli gordugum bilgileri sizlerle paylasmaya calistim.

Faydali olmasi tUmidiyle.
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