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SUNUM HAZIRLANMASI
BU BOLUMUN KONU BASLIKLARI:

«  Sunum yapilmasi ile ilgili eylemler:
« Sunuma hazirlanma
«  Sunumu hazirlama
 Yansilari hazirlama

 lyi bir sunumun 6zellikleri

Kotu bir sunumun ozellikleri
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SUNUM HAZIRLANMASI
SUNUMA HAZIRLANMA

« Asagidaki sorularin cevaplarina gore sunum hazirlanmalidir:
«  Sunumun amaci nedir?
*  Naslil bir kitleye hitap edilecek?
*  Sunumun suresi ne kadar olacak?
« Ana sorularin yanitlarinin belirleyecegi ayrintilar:
«  Alt konu basliklarinin ne olacagi
« Hangi alt bagliga ne kadar zaman ayrilacagi
«  Sunum dilinin ve gorsel tasariminin bigimi
 Ayrica:
«  Sunumun gosterimi hangi yazilim ve donanim kullanilarak yapilacak?
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SUNUM HAZIRLANMASI
SUNUMU HAZIRLAMA

«  Bir sunumun sahip olmasi gereken bolumler ve icerikleri
«  Karsilama/baslik yansisi:
*  Sunum basligi, konusmacinin kurumu, unvani, adi-soyadi, iletisim

bilgisi (son yansida da olabilir), tarih, yer/sunumun hitap ettigi kurum
(secimlik)

e«  Sunum plani

«  Girig yansisi/yansilari

Konunun ve diger icerigin aktarildigi govde yansilar

«  Sonuclar/degerlendirmeler/genel 6zet

«  Sorular/gorusler/dinleyicilere tesekkur
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SUNUM HAZIRLANMASI

YANSI HAZIRLAMA: Yapilmasi Gerekenler

*  Yansilar ¢ok kalabalik tutulmamaldir:

Az sozcukle cok sey anlatabilmek daha etkilidir.

Dinleyiciler yazilari okumaya odaklanirken sunucunun sozlerini ve
soyleyecegi ek bilgileri kagirirlar

Yansi mumkuin oldugunca sade hazirlanmalidir.

 Ucan-kacan canlandirmalardan uzak durulmalidir.

Amaca uygun ifadeler ve gorsel(ler) icermelidir.

Uygun yazi tipi ve punto kullaniimali

Okunamayan ¢ok kucguk harfler kullanilmamalidir. En az 18 punto
kullaniniz.

Ayni metinde farkl yazi tipi ve puntolardan kaciniimalidir.

Bazi fontlar Turkce karakterlerde sorun ¢ikarabilmektedir. Times New
Roman, Arial, Calibri, Verdana tercih edilebilir.
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SUNUM HAZIRLANMASI

YANSI HAZIRLAMA: Kaginilmasi Gerekenler

Eskik ya da hetali hrf klanimi

« Dikkat dagitir. Sizin de dikkatiniz dagildi, degil mi?

*  Dinleyicinin sunum yapan kiginin anlattiklarina ilgisini ve guvenini azaltir.

* Noktalama isaretlerinin kullanimi, de ve ki baglacglarinin dogru yaziimasi
geregine de dikkat edilmeli, bu hatalardan da kaciniimalidir ki
degindigimiz sakincalar gerceklesmesin.

Yazilarin tamami buyuk harf olmamalidir.

«  Buyuk harflerle yazilan ifadeler “kabaca bagirmak” anlamina gelmektedir.

Italik yazi tiplerinden kaginilmalidir. Yatik yazi tipi okunabilirligi azaltmaktadir.

Yazi duzeniniz daginik olmamalidir.

«  Kimi saga kimi sola kimi ortaya yaslanmis yazilar tutarsizlik,
ciddiyetsizlik, ve/veya 0zensizlik gostergesidir.
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SUNUM HAZIRLANMASI

YANSI HAZIRLAMA: Kaginilmasi Gerekenler (Devam)

Ayni yansida ¢ok fazla farkl renk kullanilmamalidir.

« Aksi yapilan yansilar zor okunur ve g0z yorar.

Arka plan renkleri ve duzeninde koyu veya parlak renklerden kaginiimali

Metin rengi de arka plandan uzak olmalidir.

 Beyaz veya acik pastel bir zemin rengi ile koyu bir metin rengi segilebilir.

 Arka planda kurum amblemi olmasi gerekiyorsa ¢ok silik olmalidir veya
arka plan yerine her yansida uygun bir kenarda tekrarlanmak suretiyle
kullaniimahdir.

Dikkat dagitan nesneler kullaniimamalidir.

« Aksi halde anlatilan konuya odaklanmak zorlasir.

Bir yansida ¢ok fazla sey anlatilmaya calisiimamaldir.
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SUNUM HAZIRLANMASI

SUNUCUNUN KACINMASI GEREKENLER

Hazirliksiz yakalanilmamalidir.

«  Sunumun Uzerinden onceden bir kez gecilmelidir.

« Ik kez yapilacak sunumlar en az ¢ kez ve zaman tutularak
tekrarlanmalidir.

Sunum sadece yansilarda yazilanlarin okunmasi seklinde yapilmamalidir.

Sunumda “i”, “eee”, “hmm?”, “seyyy” gibi ifadeler kullaniimamalhdir.

Sunum boyunca ayni tekdlze ses tonu kullaniimamalidir.

*  Vurgulamalarin ve beden dilinin kullaniimasi anlatimi kuvvetlendirir.

Cekingen bir tavir kullaniimamalidir.

* Dinleyici ile goz temasi kurulmalidir.

Vucut pozisyonunuz yansinin onemli kisimlarini ortmemelidir.

* Yduruyerek anlatma yardimci olabilir.
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SUNUM HAZIRLANMASI
SUNUCUNUN YAPMASI GEREKENLER

«  Giyim onemlidir:
« Gorunus ve giysiye 0zen gostermek, izleyicilerinize sayginin
gOstergesidir.
«  Dinleyicilerin kdltirine zit giyim, sunucuya ve anlattiklarina ilgiyi ve
guveni azaltir.
«  Sunum zamani iyi kullanilmalidir.
 Konu ile ilgili kisisel deneyimler, anekdotlar veya laubali kagmayacak
fikralarla sunum daha ilgi ¢cekici hale getirilebilir.
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Bu yansi ders notlarinin duzeni igin bos birakilmistir.
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