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3.1. Gorsel arac¢ hazirlarken dikkat edilecek
noktalar

a. Her bir gorsel aracta birer bilgi alanina yer verilmeli, bir gorsel
arac en fazla sekiz satirdan olusmall ve her satirda alti ya da
daha az sozcuk bulunmalidir.

b. Gorsel araclardaki bilgiler, dinleyiciler tarafindan en fazla 30-
60 saniye icerisinde kolayca okunabilecek ve incelenebilecek
nitelikte olmalidir. Bu amacgla slaytlardaki yazilarin 28-32,
asetatlardaki bilgilerin 20-24 punto ile yazilmasi gerekKir.

c. Gorsel araglarda uzun cumleler yerine, mesaji net bir sekilde
lleten kisa cumlelere yer verilmelidir.

d. Ozellikle renkli gorsel araclar, sunulan bilginin daha acik
bicimde gorulmesini saglar.




e. Gorsel araglarda yer alan bilgiler karmasik tablolar yerine
grafiklerle gosterildiginde, anlasilmalari kolaylasir.

f. Gorsel araclarin hazirlanmasinda, bilgi igerikleri, yazi/sekil
buyuklukleri, renklendiriimeleri gibi konularda, olanak varsa
deneyimli bireyler ya da gorsel iletisim araclari hazirlayan
uzmanlardan yardim alinmasi yararl olur.

g. Iki gorsel arac arasinda, bu araclarda yer almayan bilgilerin
aktarimi soz konusu ise, aradaki surede bos slayt kullaniimasi,
dikkatin konugsmaciya yoneltiimesinde yardimci olur.




h. Arastirmanin yapildigi yer, kullanilan malzeme ve verileri
toplayan arastirmacilarin fotograflarini iceren slaytlar ilgi
cekici olablilir ve gorsel aktarimi zenginlestirebilir.

I. Yakin ¢cekim fotograflardan olusturulan slaytlar, detaylarin
algilanmasini kolaylastirir,

]. Konu ile ilgilenen dinleyicilere sunum raporu ve gorsel
araclarda yer alan bilgileri iceren fotokopilerin verilmesi,
rapor sunumunun izlenmesini kolaylastirabillir.




Etkili bir sunum yapabilmek icin bu bolumde anlatilanlari
kKisaca 0zetleyecek olursak;

a. Ruh Hali: Sunumun basinda heyecanli olablilirsiniz. Bu
durumda herkes heyecanlidir. Ik birkag dakika cok hizl
konusmamaya dikkat edin. Yumusak kararl bir ses tonuyla,
katilimcilarla 1yi etkilesimde “ilk izlenim” in ¢cok onemli
oldugunun bilincinde, guven veren bir acilis yapin.




b. Goz Temasi: Tavan, yer ve sunum Kkartlariniza goz
gezdirmenizden onemli olan, katilimcilarin sunumunuzdan
ne kadar etkilendiklerini ve igerigi takip ettiklerini anlamak
icin onlara samimiyetle bakisinizdir. Direkt goz temasiyla lyi
bir iletisim kurabileceginiz gibi,, katilimcilarin duyarliligini
fark edip sunumunuzda kisa oOzetleme veya Kkisaltmalar

yapabilirsiniz.




c. Ses Kullanimi — Duruslar / Tekrarlamalar: Dinleyicilerin sizi
sunumunuz suresince acik sekilde duyabilmeleri gerekir. Sesiniz,
cumleler sonunda algcalmamalidir. Sesinizin muzikalite degerini
yakalayip, vurgulama, inisli ¢ikisli bir tonlama ve hiz ayarlarini lyi
yapmaniz durumunda izleyici/ katilimcilara icerigi daha etkin
bicimde verebillirsiniz.

d. Duru Dil Kullanimi: Sunumlarda akademik icerikte, duru,
dluzgun, fakat yalin bir dil kullanin. Abartili ve yapay dil kullaniminin
etkinlik saglamadigini  unutmayin. Edilgen yuklemler vyerine
etkenlerini secin. Ancak izleyicilerin anlayabileceginden e Jnsenlz




e. Yumusak Gecgisler / Vurgular: Sunumunuzda bir konuyu/
bolumu Dbitirip digerine gecerken katilimcilarin  sunum akisini
takiplerini kolaylastiracak belirgin sinyaller verin. [Sinyal Sozcukleri
ve Dikkat Irdeleyici Sdzcikler Listeleri icin lutfen Atdlye Calismasi'na
katilin.]

f. Vucut Dili: Sunumunuz suresince kendinden emin bir sekilde
ayakta durun, dinleyiciyi rahatsiz edebilecek, hos gorunmeyen, belki
surekli yaptiginiz el hareketleri ve tavirlarinizi kontrol etmeye
calisin. Ozellikle sorularin ve gorislerin size yonlendirilmesinde
m|m|k ve davraniglariniza dlkkat edin. Tahta kullanimi veya_dlger
nlerle sirtinizi izleyicilere donmekten kacinin. = B :




g. Sunucunun Yeri / Hareketi / Katimcilara Yakinhgi: Tum
Katilmcilara esit uzaklikta, rahat hareket edebileceginiz bir
Kconumda durup, sakince, yanlara veya ekrana yonelebilir,
Katilimcilara 1metre mesafeyi koruyarak yaklasabilirsiniz.

n. Gorsel -lsitsel Araclarin Izleyici éniinde Kullanimi: Gorsel
malzemelerinizi guvenli bir sekilde kullanarak, dinleyicilerinize
tablolarda, slaytlarda veya saydamlardaki bilgileri kavramalari icin
zaman taniyin. Sunumunuzda gerekli oldugunu dusunerek isitsel
malzeme ya da videokasetlerden vyararlandiginizda, kullanim
sirasinda zaman kaybetmemeye dikkat edin.
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i. Izleyici / Katilimei ile lletisim: Sunucu olarak coskunuz
ve konunuza olan ilginiz, katilimcilarin da konuya ilgi
duymalarini saglayacaktir. Sunumun bir paylasim oldugunu
hissettirmeli, dinamik bir tonla sorulan ozetleyici sorular, es/
grup calismalariyla izleyicileri aktif katilimcilar olarak canli

tutmalisiniz.




MICROSOFT POWERPOINT 2007¢®

1. GIRIS

Bir konunun, urunun, calismanin topluluga anlatiimasi
esnasinda daha fazla hafizada kalmasi icin degisik anlatim
teknikleri kullaniimahdir. Bu teknikler icerisinde gorsel,
isitsel ve duyusal tekniklerin kullaniimis olmasi konunun
hafizada kalma oranini arttirmaktadir. Bununla ilgili bir
arastirma sonuclari Tablo-1" de gosterilmektedir.




Tablo 1: Her 100 birim bilginin hangi yontemle yuzde olarak ne
kadar hafizada kaldigi gorulmektedir.

Metot Yuzde
Okuma 10
Dinleme 20
Resime bakma 30
—1lm 1zleme 50
Sergiyi izleme 50
Gosteri izleme 50
Tartismaya katilim 70
Konusma yapma 70
Dramatik sunum 80
Gergek bir deneyi canlandirma 90 -"i‘-




Sunum yapmak icin dunyada yaygin olarak kullanilan
program, Microsoft firmasinin hazirlamis oldugu Microsoft
PowerPoint programidir. Microsoft PowerPoint programi,
Microsoft Office yazilim paketi icerisinden edinilebiliniz.

PowerPoint ile 1ki turde dosya olusturulabilir. Turu,
PowerPoint sunusu olan .pptx ve turu PowerPoint gosterisi
olan .ppsx'dir. Sunu dosyalari sununun tasarlanmasi icin
kullanilir. Gosteri dosyalari iIse sununun sunum yapilacagi
son halinin kaydedildigi turudur. =




2. POWERPOINTLE SUNU HAZIRLAMAK
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2.1. Yeni Sunu Acmak

Office dugmesini kullanilarak Yeni secenegi isaretlenir.
Asagidaki pencere gorunur.

Yeni Sunu ] lll]

Sablonlar

‘(2] || Bog Sunu

[ Bos ve yeni \

Bog ve yeni

Yukla Sablonlar

Yukla Temalar
Sablonlarim... r \ 1
Var olandan yeni...

Microsoft Office Online

Bos Sunu

Sunulan Son Kullanmlan Sablonlar
Diyagramlar

Qdil sertifikalan

Sunular

Takvimler

Tasarim slaytlan

Baska kategoriler

PowerPoint 2007
Tanitimi

I Olugtur I Iptal E—
v/




Bu pencerede Yuklu Sablonlar ve Yuklu Temalar (1) Office’in kurulmasi ile
bilgisayara yuklenen hazir sablon ve temalardir. Sunu hazirlanirken bu
sablon ve temalar kullanilarak bunlarin uzerinde degisiklikler yapilabilir. Var
olandan yeni... (2) secenegi daha once kaydedilmis sunu uzerinde degisiklik
yaparak sunu hazirlama yontemidir. Bunlar kullanilmadan yeni sunu
olusturmak icin Bos ve yeni secenegi (3) — Bos sunu (4) — Olustur (5)
komutlari takip edilmelidir.

(KISAYOL TUSU: Yeni Sunu: Ctrl - N )

—
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2.2. Yeni Slayt Eklemek

Yeni slayt eklemek icin asagidaki seceneklerden birisi
uygulanmalidir.

- Girig ara¢ cubugu sekmesinden yeni slayt segenegi secilir.

- Slaytlar veya anahat sekmesinde sag fare kullanilarak cikan
seceneklerden yeni slayt secenegi secilir.

(KISAYOI. TUSU: Yeni Slayt Ekle; Ctrl - M >

—
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2.3. Slayt Duzeni

PowerPoint ‘te hazirlanacak slayttin sekline gore
kullanilabilecek slayt duzenleri vardir. Yeni slayt bu
duzenlerden biri kullanilarak olusturulabilecegi gibi bos bir
slayt uzerine nesneler eklenerek de olusturulabilir. Slayt
duzenlerine; Ekle sekmesi (1) nin altinda bulunan Duzen (2)

seceneqi ile erigile bilinir.
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2.4. Slayt Uzerine Nesne Eklemek

2.4.1. Metin Kutusu Eklemek
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Ekle sekmesi altindan Metin Kutusu seceneqi ile olusturulur.
Eklenen metin kutusu secili iken gorulebilen Bicim sekmesi
altindaki secenekler kullanilarak metin kutusunun sekKil
stilleri (1), wordart stili (2), duzenlenebilir.




2.4.2. Resim ve Kucuk Resim Eklemek

Ekle sekmesi altinda bulunan Resim ve Kucuk resim secenekleri
kullanilarak eklenir. Resim yan bellek birimlerinden resim ekKler,
Kucuk Resim ise office galerisinden resim ekler.

2.4.3. Tablo Eklemek

Ekle sekmesi altinda bulunan Tablo secenegi ile tablo eklenebilir.
PowerPoint'te 1ki sekilde tablo eklenir. Tablo Ekle secgenegi
varsayilan tablo ayarlari ile tablo olusturur. Tablo ¢iz ise kullanicinin
satir ve sutun degerleri ile tablo olusturur.

—
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2.4.4. Sunuya Arkaplan Sesi Eklemek

Sunu calistigl surece arkaplanda ses calismasi icin iki yol
vardir.

1. Ses, sunu ekrandayken CD’den calabilir. Bunun icin; Ekle
sekmesi altindaki Ses secenegi daha sonrada CD Ses
Kaydi Cal secenegi uygulanmalidir.

2. Ses, sunuya eklenerek dosyadan calabilir. Bunun igin ses
dosyasinin Ekle — Ses — Dosyadan Ses yoluyla eklenmis
olmasi gerekir. Ty
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Ses dosyasi icin eklenen hoparlor simgesi (1) secili iken
Animasyonlar sekmesi (2) altindaki Ozel Animasyon (3)
secilerek gorev bolmesi acilir. Gorev Bolmesindeki ekle ile
ses dosyasl! Ile ilgili animasyon secilerek sagindaki ok
simgesine (4) tiklanilir. Ses dosyasinin animasyon segenek
penceresi acilir. Bu pencerede Efekt sekmesi (5) altindaki
Yurutmeyi Durdur bolumdeki ... slayt sonra secenegi (6)
icerisine sesin kag slayt suresince devam etmesi isteniyorsa
slayt numarasi yazillir. _




2.4.5. Slayta Arkaplan Eklemek

Slaytlarin bir ve birden fazlasina arkaplan stili eklenebilir.
Bunun i¢in Tasarim sekmesi altindaki Arkaplan Stilleri

secilimelidir.




2.5. Kaydet ve Farklh Kaydet
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PowerPoint'te olustulan sunu dosyalarinin yardimci

belle
birimlerine (sabitdisk, flag bellek v.b.) kaydedilmesi gerekir. II
defa kaydedilecek dosyalar icin Office dugmesi altindaki Fark

K
K

kaydet kullanilir. Farkli kaydet ile dosyanin adi, kayit yeri, kayit
turu belirlenerek kaydedilir. Kaydet komutu ise daha onceden en
az bir defa kaydedilmis ancak uzerinde degisiklik yapilmis

dosyalari yeniden kaydetmek icin kullantlir.

Kaydet: Ctrl - S




3. Slaytlar duzenlemek

3.1. Nesnelere Hareket Vermek — Animasyon

Dinleyicilerin dikkatini cekmek icin eklenilen nesnelere
(resim, ses, video, metin kutusu, grafik v.b.) hareket
verilebilir. Buna animasyon denilir.

Nesnelere animasyon vermek igin;
- Animasyonlar (1) sekmesi altindaki Ozel Animasyon (2)
seclilir. - Slayt uzerinde nesne (3) secillir.

- Ozel Animasyon goérev bolmesinde Degistir (4)e
kliklenerek eklenecek animasyon turu segilir.
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3.1.1. Animasyon Cesitleri

Giris animasyonu nesnenin ekrana gelisini, vurgu animasyonu
nesnenin ekrana gelisinden sonraki hareketini, ¢ikis animasyonu
nesnenin ekrandan cikisini ve hareket yollari iIse nesnenin slayt
uzerinde hareketini duzenler.

3.1.2. Animasyonlarin Sirasini Degistirmek

Birden fazla nesne ve animasyon varsa slayt uzerinde uygulanacak
senaryoya uygun sekilde animasyonlarin sirasi degistiriimelidir.
Animasyonlarin sirasi animasyon secildikten sonra Yeniden Sirala
seceneginin sag ve solundaki ok butonlari (5) ile yapilir. ___.-i—-__




3.1.3. Animasyonlarin Calisma Seklini Degistirmek

Eklenen animasyonlar kullanicinin fare kliklemesiyle, bir
onceki animasyonun calismasindan sonra ve bir onceki
animasyonla birlikte calisabilir. Calisma sekli animasyon
listesinin ustunden (6) ayarlanabilir.

3.1.4. Animasyonlarla llgili Diger Ayarlamalar

Animasyonun yonu ve hizi ayarlanabilir. Animasyon adinin
sagindaki ok dugmesi ile animasyon ayarlari acllir.




‘Efek:  Zamanlama IMetin Animasyonu

Baslat: ""r Tiklatinca

Gecikme: |0 3: saniye

Hiz: 2 saniye (Orta)

Lef|e

Yinele: | (hicbiri)
[ yiritme bitince geri sar

Tetikleyiciler ¥

2| x|

Tarmam

iptal

Sekil de;

1. Animasyonun baslama
yontemini,

2. Animasyonun baslamasi igin
gecikme degerini,

3. Animasyonun hizini,

4. Animasyon tekrar dongu

seklinde calisacaksa kacg kere
tekrar calisacagini,

5. Animasyonlarin calismasini
bitirince tekrar basa donmesini,
saglar.




3.2. Slaytin Ekrana Gelisini Duzenlemek —
Slayt Gecisi

Slayt Gecisi slaytin ekrana gelis seklini duzenler. Sekil 9’ te
1 no ile gosterilen alan slayt gecisi duzenler. Slayt Gecgisi
Animasyonlar sekmesi  altinda  bulunur. Soldaki
seceneklerde (2) gecisin sekli secilir. 3 nolu ayarlama ile
slayt ekrana gelirken ses efekti vermek icin kullantlir.

4 nolu ayarda ise slaytin ilerleme sekli ayarlanir. Otomatik
olarak secenegine dd:ss cinsinden sure girilirse slayt
ekranda belirtilen sure kadar kalir ve diger slayt ekrana
gelir. =
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3.3. Sunuya Tema Uygulamak

Sunu uzerindeki slaytlara PowerPointin hazir temalari
uygulanabilir. Iki sekilde hazir tema uygulanabilir.

1. Sunu dosyasi olusturmak igin yeni secenegi secildiginde
var olan temalardan biri secilebillir.

2. Sunu hazirlandiktan sonra tasarim sekmesi altinda

bulunan temalar kullanilarak slaytlarin Uzerine hazir tema
uygulanabilir.
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3.4. Zamanlama Provasi

Yapilacak sununun zamani belirli ve kesin ise onceden
prova vyapilarak slaytlarin ekranda kalis sureleri
kaydedilebilir. Sunu gosteri esnasinda kendi kendine
calisacaktir. Bu ozelligi kullanmak icin Slayt Gosterisi
sekmesinde bulunan Zamanlama Provasi secilmelidir.

—
———




4. SUNUYU GOSTERMEK — SLAYT
GOSTERISI

Hazirlanan sunu kaydedildikten sonra dinleyicilere
gosterilmelidir. PowerPoint Gosterisi sununun ekranda nasil
gorunecegini gosterir. PowerPoint Gosterisi ki sekilde

calistirilir.

1. Sunuyu ilk slayttan itibaren tam ekran olarak gostermek:
Slayt Gosterisi sekmesi (1) — Bastan (2) secenegi ile
calistirilir.

(KISAYOI. TUSU: Bastan slayt gosterisi ; F5 )
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2. Sunuyu gecerli slayttan itibaren tam ekran olarak
gostermek: Slayt Gosterisi sekmesi (1) — Gecgerli slayttan
itibaren (3) secenegqi ile calistirilir.

(KIS AYOL TUSU: Gegerli slayttan itibaren )

slayt gosterisi : Shift - F5




