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Sunum Hazırlama10. Ünite

PowerPoint Programı, Microsoft Office paketi içinde bulunan ve

sunum hazırlamanızı sağlayan bir programdır.

PowerPoint programı sayesinde metin, resim, grafik veya tablo gibi

nesneler ile içerik zenginleştirilerek sunumların daha etkili ve

akıcı olması sağlanabilir..

Sunum Hazırlama
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PowerPoint Arayüz
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Öğrenme Süreci

Öğrenme

Görsel

İşitsel

Dokunsal

Okuma/yazma
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Öğrenme Süreci

Kaynak: http://paragraftahiz.com/ogrenmede-bes-duyunun-onemi-ve-ogretim-sistemleri-elestirisi
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Sunum HazırlamaAşamaları

Planlama

Hazırlık

Sunum

Sunum 
Sonrası
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Sunum Hazırlarken Dikkat Edilecek Hususlar

1. Sunumun amacına ve hedef kitleye uygun bir kompozisyon ve tasarım

seçilmeli.

2. Materyaller, konuya özgü farklı ölçüleri dikkate alan bir sırada

(kronolojik, Basitten karmaşığa, bilinenden bilinmeyene veya somuttan

soyuta doğru) olmalı.

3. Sunumdaki bilgiler güncel, doğru ve güvenilir olmalı.

4. Sunum; ses ve grafiklerle sözlü anlatımı destekleyecek ve

tamamlayacak şekilde hazırlanmalı, ancak onun yerini almamalı.

5. Konular için kullanılan madde imleri ve açıklamalar 3-4 satırı

geçmemeli.
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Sunum Hazırlarken Dikkat Edilecek Hususlar

6. Okunaklı yazı tipi seçilmeli ve sunuda kullanılacak yazıtipi sayısı

sınırlandırılmalı.

7. Küçük harfler (a, b, c) büyük harflere (A, B, C) göre daha okunaklı

olduğundan slâytlarda mümkün olduğunca küçük harfler kullanılmalı.

8. Görsel öğelerin ilerleme hızı ve sunumda kalma süresi ayarlanmalı.

9. Hazırlanan Sunum, mümkünse seyirci topluluğundan bir gruba ya da

başkalarına sunularak test edilmeli. Eleştiriler doğrultusunda eksik

kalan kısımlar varsa, bu kısımlar gözden geçirilmeli
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Sunum Sırasında Dikkat Edilecek Hususlar

Dinleyicilerle 
etkileşim

Beden diline 
dikkat edin

Geribildirimler
den ders alın
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Örnek
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Örnekler

Kaynak: http://www.teknokulis.com/galeri/teknoloji/en-kotu-powerpoint-slaytlari/3
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Şekil Kullanımı

Şekiller, resimler, diyagramlar, fotoğraflar, çizelgeler ve grafikler bir

sunumun görüntü kısmını oluşturur.

 Sunumda kullanılan şekiller basit, net ve öz olmalıdır.

 Slâydı karmaşıklaştıran veya asıl verilmesi gereken mesajı veremeyen

gereksiz grafiksel öğeler ve detaylar azaltılmalıdır.

 Grafik içeriği, tıpkı yazım kısmı gibi sunum boyunca tutarlı olmalıdır.
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Çizelgeler

 Uygun şekilde hazırlanmış çizelgeler, verileri özetlemeye, istatistikleri

daha hızlı ve etkili bir şekilde sunmaya yardımcı olur.

 Eğer çizelgedeki veriler çok karışık ve önemliyse, bunları olduğu gibi

sunmak yerine, özet haline getirmeli ve detaylar, seyircilere verilecek

notlara ilave edilmelidir.
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Grafikler

 Yerinde kullanılan grafikler, konuyu daha anlaşılır biçimde seyirciye

aktarmaya yardımcı olur.

 Her grafiğin kendine has bir dili vardır.

Daire Grafiği

Çubuk Grafik

Çizgi Grafiği

SmartArt Grafikleri sunulan bilgilerin veya

iletilecek mesajların görsel olarak ifade

edilmesinde kullanılır.
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Uygulama

Örnek Sunum dosyasını inceleyiniz

Size verilen Word dosyasındaki bilgileri kullanarak sunum

hazırlayınız


