Sunum Hazirlama Klavuzu

SUNUM HAZIRLANMASI

Sunum Diizeni

1. Konu Bagligi / Sunumu Yapan Kisi

[\

. Icerik
Sunumun ana hatlarryla tanitimi
3. Giris

Konunun 6nemi ve sunumun ana hatlariyla tanitimi

I

. Gelisme
Konunun adim adim anlatilmasi
5. Sonug

Sunumun toparlanip, 6zetlenmesi, akilda kalmasi istenen noktalarin vurgulanmasi

(o))

. Kaynaklar

~

. Sorular

Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

v" Konu dinleyici kitlesinin seviyesine uygun bir bigimde islenmeli, ¢ok yiizeysel ya da gereksiz detay
iceren bir yapisi olmamall.

v Ne anlattiginiz kadar nasil anlattiginiz da 6nemlidir.

o Cok hizli veya agir konusmamalisiniz. Konusurken ses tonunuz tek diize ve duyulmaz
olmamalidir.

o Sizi dinleyenlere verdiginiz 6nemi gostermek i¢in giyiminizin ve dig goriiniigiiniiziin temiz ve
0zenli olmasina dikkat etmelisiniz.

o Sunum gerekli tiim bilgileri verebilecek kadar uzun dinleyicileri stkmayacak kadar kisa siireli
olmalidir.

* Sunumun amacina ve dersin yapisina gore ¢esitlilik gdsterse de ortalama bir sunum 25-
30 dk stirmelidir.

v" Sunum igin ¢ok renkli ve karisik bir fon segilmemelidir.

v Yazlarla fon rengi arasinda kontrast olmasina dikkat edilmelidir.
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v Kullanilan font ne ¢ok kii¢iik ne de ¢ok biiyiik olmalidir.

v' Sadece yazi igeren bir sunum akilda kalic1 olmayacagi i¢in yazilar, resimler, grafikler, animasyonlarla
desteklenmelidir.

o Animasyon kullanirken dikkat dagitict olmamasina ve ¢ok sik (6rn. her slaytta)
kullanilmamasina dikkat edilmelidir.

o Bir sayfada ne kadar ¢ok yazi olursa o kadar az dikkat ¢eker.

»  Sunum biitiin raporu satir satir gostermek degildir.

= Sadece 6nemli boliimler verilirse akilda kalici olur.
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