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Sunu plani(akis) o

m Amac ve 6grenim hedefleri

m Kavramlar

m Sunumlarda gorsel-isitsel arac¢ kullanmanin
onemi

m PowerPoint hazirlama ilkeleri

m PowerPointte kacinilmasi gerekenler



Sunum plani(akis)

m GOrsel-isitsel egitim araclarini kullanirken
yapilmasi gerekenler

m Video
m Yazl tahtasi
m Kagit tahtasi



Amac

m Egitim sirasinda kullanilan goérsel-isitsel
arac gerecleri kurallara uygun olarak
hazirlamak ve kullanmak




Ogrenim hedefleri

Katilimcilar,
m Egitim araclarinin 6nemini tanimlayabilmeli

m Etkili PowerPoint(ppt) sunu hazirlayabilmeli
ve kullanma ilkelerini sayabilmeli

m Yazi tahtasi,kagit tahtasi,video kullanim
ozelliklerini aciklayabilmeli



Once kavramlar

m Sunum (Takdim, Bildirim, Prezentasyon)
m Sunu (Bildiri)

m Slayt (Yansi)



Sunum
(Takdim,Bildirim,Prezentasyon)

m Kisinin, belirli bir konuya iliskin bilgilerini
ve/veya calisma sonuclarini, belirli yontem,
etik kurallar ve standartlar icinde, gorsel -
isitsel egitim arac ve gerecleri yardimiyla
hedef kitleye anlatmasi ve aktarmasidir



Sunu (Bildiri)

m Hedef kitleye aktarilan / anlatilan bilgi ve
veriler butunudur



Slayt (Yansi)

m Sunuyu olusturan her bir sayfanin
vilgisayar ekranindaki ve yansitilan
nerdedeki gorinumudur




Ogrenme/6gretme siirecinde
kullanilan araclar

Gercek araclar, modeller, maketler
Tahta, pano,kagit tahtasi,akilli tahta
Kitap, poster, afis, harita

Tepeg0Oz, barkovizyon (data projektor)
Radyo, teyp-ses bandi, CD

Video, televizyon

Film makinesi-film seridi

Bilgisayar
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Arac gerec¢ kullaniminin
yararlari

Standartlar yukseltir
Etkilesim artar

Zaman azalir

Egitim / Egitici roll kolaylasir
Ogrenme kolaylasir

Ilgiyi arttirir
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Egitim arac gerecleri

e Ogrenim hedeflerine uygun olmali

e Egitici araci kullanmada deneyimli
olmal

e Egitimin yapildigi ortamin olanaklari
dikkate alinmal

12



Mesajin hatirlanma orani

Sunum
Sozlu %70 %10
GOrsel %72 %20

Sozlu ve Gorsel %385 %65
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Ogrenilenlerin Hatirlanmasi
(zaman sabit tutulmak tzere)

10%

20%

30%

50%

70%

90%

OKUMA

DUYMA

GORME ile Akilda
DUYMA & GORME Tutulur
SOYLEME ’

YAPMA & SOYLEME
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PowerPoint programinda
sunu hazirlama
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Once PowerPoint elestirileri!

m "PowerPoint daha ¢ok sunum yapan icin
vararhdir” Edward Tufte

m "Isler yolunda gitmiyorsa, eksik tasarimda
deqil iceriktedir" Edward Tufte

* Fdward Tufte (Istatistik ve siyaset bifimci), New York
Timesin deyimiyle "siber bilginin Da Vinci'si "
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1.Slayt

(kendinizi tanitirken perdeye yansimali)

m Konunun adi

®m Sunumu yapanin unvani

m Universite, fakiilte ve anabilim dalinin ad
m Universite ve fakiiltenin amblemi
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1.Slayt

(kendinizi tanitirken perdeye yansimali)

m Konu adi ortalanmis
m Amblem(ler) simetrik

m Unvan,ad ve soyad, konu adindan daha
kiiclik yazi blyukliginde

m Konu baslgi buytk harflerle
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2.Slayt:

Sunum plani/basliklan

m Amac katilimcilara konunun akisini
tanitmaktir

m Konunun ana basliklari bir veya birkac
SEVERE]
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Powerpointte sunu hazirlarken
dikkat edilmesi gerekenler

m Yazl karakteri

m Yazi buayukligi(punto)
m Karsit renkler

m Arka plan

m Anlasilir icerik

m GOrsel denge

m Telif haklari
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e=| PowerPoint sunuda yazi
karakterleri nasil oilmah?

m Verdana,Arial ya da Tahoma
tercih edilmeli

®m "Times New Roman" Yyazl
karakterinden kacinmak gerekir
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Powerpoint (ppt) hazirlamak

m Her slaytta tek konu

m 6'lar Kurali (Kare Kural)
(6 satir X 6 kelime)

m Slayttaki satir sayisi “8"i gecmemelidir
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Baslik 6zellikleri

m Basliklar 36-44 punto olmal
m Iki satin gecmemeli

m Basliktaki kelimelerin sadece ilk harfleri
buyuk harfle yazilmali

m Ayni konu ardisik slaytlarda devam
edecekse, her slaytta baslik olmalidir
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Punto biiyiikliigii

m Metin icinde 20 -32 boyutu

Verdana Arial Tahoma
32 pt 32 pt 32 pt
28 pt 28 pt 28 pt

20 pt 20 pt 20 pt
14 pt 14 pt 14 pt
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Punto biiyiikliigiinii
kontrol icin

m Bilgisayar ekraninin iki metre uzagindan
en kicuk punto ile yazilan yaziyi
gorebilmek gerek

m Salonun en arkasinda oturan Kisi, perdeye
yanslyan en klclk punto yaziy
okuyabilmeli
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Karsit renkler
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Karsit renkler

m Karsilikli bulunan renkler iyi kontrast
olustururlar

m Arka planda asir parlak goz alici renkler
kullanmayin

m Sari,turuncu ve arka plan
renkleri gozl yorar ve konsantre olmay!
engeller
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Kirmizi
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m Bir ders saati suresince bu yaziya bakabilir misiniz?

m Arka planda kirmizi kullanmayin
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m Bir ders saati suresince bu yaziya bakabilir misiniz?

= Arka planda turuncu kullanmayin
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Sari renkle yazilmis bashk

m Koyu renkteki bir arka plan lzerine
beyaz renkle yazilmis icerik uluslar arasi
bir standart olarak kabul gormektedir
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Yazim kurallari ve noktalama

m Yazim,noktalama ve harf hatalari
katilimcilarin dikkatini ceker

m Sunu son haline gelince bastan sona
taranarak hatalar dizeltilmeli
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Kaynaklar

m Kullanilan bitln kaynaklar, kaynak yazim
kurallarina uyarak yazilmalidir

m Kitap ve makale adlari,yazar(lar)i, basim
veri, basim yili; internet adresleri 1-2 slayti
gecmeyecek sekilde yazilmaldir
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Diger Oneriler

m Araya resim, konuyla ilgili karikattr vb.
seklinde dikkati uyaracak slaytlar
konabilir

m Klcuk resimler (clip-art) gerekli ve
konuyla uyumlu olarak kullanilabilir

m Son slayt tesekkdr slayti olmali
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PowerPointte
kaciniimasi
gerekenler




@ Kacinin!

m Okunaksiz kicuk yazilar

m Uzun metin

m Kitap sayfasinin yansitiimasi

m Fazla slUs ve animasyon

m Karmasik grafik ve tablolar

m Yabanc dilde hazirlanmis bir slayt
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Kacinin!

Okunaksiz kuguk yazilar

Okunaksiz kuguk yazilar

Uzun metin

Kitap sayfasinin yansitiimasi
Fazla sus ve animasyon
Karmasik grafik ve tablolar
Yabanci dilde hazirlanmis bir slayt
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@ Uzun metinden kacginin

- Sunuma hazirlanirken 6nce amag ve ogrenim
hedeflerinizi Bilgi, Beceri, Tutum olarak belirleyin
» Katilimcilarin ozellikleriyle ilgili on bilgi toplayin
* Konusacaginiz yerin nerede oldugunu ve
nasil bir yer oldugunu arastirin
* Katilimcilarin kimlerden olustugunu ogrenin
Katilimcilarin egitimlerini,ne is yaptiklarini,
Kim olduklarini arastirin
* Ne kadar sunum sureniz oldugunu ogrenin
* Konusmanizin igerigi hazirlayin
» Gorsel-isitsel egitim malzemesini hazirlayin
« KENDINIZI sunum igin hazirlayin
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Kitap sayfasi yansitmayin
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Yabanci dilde hazirlanmis
slayt kullanmayin

INFORMATION CONTENT GUIDELINES
FOR NUMBER CHARTS

NUMBER CHARTS—USE A MAXIMUM OF 25-35 NUMBERS PER VISUAL
AID. One number can have many digits so use good judgment if you are not
sure. The general rule of thumb is to put raw data into the handout material or on
backup overheads, not on the screen. Data charts should only contain bottom line
information, conclusions and final results.

MONTHLY CUMULATIVE TOTALS

Accepts Volume Returns Amount

179.880 423.3660 967 334.07
128.864 345.7670 860 287.74
678.4++40 733 982.21

654.9980 1887

739.6000 431

187.4659 223

189.9570 582

334

233

188
299

P —

0o/
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Gorsel malzemeyi
sunarken

m Kelime kelime OKUMAYIN

m Okunmasi icin yeterli zamani verin
m Yeri geldiginde, zamaninda gosterin
m Konu degisince slayti da degistirin
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] Gorsel malzemeyi
sunarken

m Slayt basina ortalama 2 dakika ayirin

m Guy Kawasaki'nin (satis gurusu) “10/20/30 Kurah”
(10 slayt, 20 dakika sure, 30 punto harfler)
(az slayt, kisa sunum,okunabilir buyutklikte harfler)*

* Bu sunu egitim amacil olarak web’ de yayinianacagi icin slayt
sayisl onerilen sayilardan fazladir
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Video

o =
Once aciklama yapin p_gi
® amac
e Ozet

Dikkat edilecek noktalar (ses ve gorintu
kalitesi, izleme slresi en fazla 6 dk)
Tartisma
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Yazi tahtasi

m Temiz olmal

m Karmasik sekiller onceden cizilmeli

m Onemli kelimelere vurgu yapilmall

m Yabancl dildeki kelime,kavram ve isimler
mutlaka yazilmal

47


http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.degirmencilergroup.com/web_images/yazitahtasi02.jpg&imgrefurl=http://www.degirmencilergroup.com/index2.aspx%3Fwhich_page%3D53%26lang%3Dtr-TR&usg=__FaGsM2snYsjWiOdELToCyTDHFBg=&h=350&w=422&sz=28&hl=tr&start=102&tbnid=Z1A7nAB-iF_V7M:&tbnh=105&tbnw=126&prev=/images%3Fq%3Dyaz%25C4%25B1%2Btahtas%25C4%25B1%26gbv%3D2%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26sa%3DN%26start%3D100

Flipchart
(Kagit tahtasi)

m Ayni anda birden fazla kullanim

m Kullanisl ve ucuz

m Elektrik ve teknoloji bilgisi gerektirmiyor
m Egitici ve 6grenci kullanimina uygun

m Onceden hazirlanabilir
m Tekrar tekrar kullanilabilir
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Mutlaka hatirlayin!

m Egitim arag gerecleri sadece yardimci arac
gereclerdir,kotl bir sunumu kurtaramazlar

m Teknolojiye bagimli arac¢ gerec
kullanacaksaniz mutlaka "B Planiniz” olsun
(Ornegin,elektrik kesilmesi durumunda
vazl tahtasina gecebilmelisiniz)
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Kaynakca

m http://www.edwardtufte.com

m http://gethelp.library.upenn.edu/workshops/bio
med/pptvid/

m http://www.guykawasaki.com/

m http://www.kumc.edu/SAH/OTEd/jradel/effectiv
e.html

m http://www.donusumkonagi.net/makale.
meslegimizde hayatimizda sunum_becerileri

50


http://www.edwardtufte.com/
http://gethelp.library.upenn.edu/workshops/biomed/pptvid/
http://gethelp.library.upenn.edu/workshops/biomed/pptvid/
http://www.guykawasaki.com/
http://www.kumc.edu/SAH/OTEd/jradel/effective.html
http://www.kumc.edu/SAH/OTEd/jradel/effective.html

Kaynakca

m Istanbul Tip Fakiiltesi, Tip Egitimi Egitici Egitimi
El Kitabi1,2006.

m Baltas,Z. Iz Birakan Sunus.Istanbul:Remzi
Kitabevi,2003.

m Training Trainers for the Development, The
CEDPA Training Manual Series, Volume I, The
Center for the Development and Population
Activities, Washington DC. USA, 1995
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