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Sunu planı(akış) Sunu planı(akış) (1)(1)  

 Amaç ve öğrenim hedefleriAmaç ve öğrenim hedefleri  

 KavramlarKavramlar  

 Sunumlarda görselSunumlarda görsel--işitsel araç kullanmanın işitsel araç kullanmanın 
önemiönemi  

 PowerPoint hazırlama ilkeleriPowerPoint hazırlama ilkeleri  

 PowerPointte kaçınılması gerekenlerPowerPointte kaçınılması gerekenler  
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Sunum planı(akış) Sunum planı(akış) (2)(2)  

 GörselGörsel--işitsel eğitim araçlarını kullanırken işitsel eğitim araçlarını kullanırken 
yapılması gerekenleryapılması gerekenler  

 VideoVideo  

 Yazı tahtasıYazı tahtası  

 Kağıt tahtasıKağıt tahtası  



44  

AmaçAmaç  

 Eğitim sırasında kullanılan görselEğitim sırasında kullanılan görsel--işitsel işitsel 
araç gereçleri kurallara uygun olarak araç gereçleri kurallara uygun olarak 
hazırlamak  ve kullanmakhazırlamak  ve kullanmak  
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Öğrenim hedefleriÖğrenim hedefleri  

Katılımcılar,Katılımcılar, 

 Eğitim araçlarının önemini tanımlayabilmeli 

 Etkili PowerPoint(ppt) sunu hazırlayabilmeli 
ve kullanma ilkelerini sayabilmeli 

 Yazı tahtası,kağıt tahtası,video kullanım 
özelliklerini açıklayabilmeli 
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 Sunum (Takdim, Bildirim, Prezentasyon)Takdim, Bildirim, Prezentasyon) 

 

 Sunu (Bildiri)Bildiri) 

 

 Slayt (Yansı) 

Önce kavramlarÖnce kavramlar  
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                                        Sunum Sunum   
  (Takdim,Bildirim,Prezentasyon)(Takdim,Bildirim,Prezentasyon)  

 Kişinin, belirli bir konuya ilişkin bilgilerini Kişinin, belirli bir konuya ilişkin bilgilerini   

      ve/veya çalışma sonuçlarını, belirli yöntem, ve/veya çalışma sonuçlarını, belirli yöntem,   

      etik kurallar ve standartlar içinde, görsel etik kurallar ve standartlar içinde, görsel --    

      işitsel eğitim araç  ve gereçleri yardımıyla işitsel eğitim araç  ve gereçleri yardımıyla   

      hedef kitleye anlatması ve aktarmasıdır hedef kitleye anlatması ve aktarmasıdır   
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Sunu (Bildiri)Sunu (Bildiri)  

 Hedef kitleye aktarılan / anlatılan bilgi veHedef kitleye aktarılan / anlatılan bilgi ve  

      veriler bütünüdürveriler bütünüdür  
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Slayt (Yansı) 

 
 Sunuyu oluşturan her bir sayfanın Sunuyu oluşturan her bir sayfanın   

      bilgisayar ekranındaki ve yansıtılan bilgisayar ekranındaki ve yansıtılan   

      perdedeki görünümüdür perdedeki görünümüdür   
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Öğrenme/öğretme sürecinde Öğrenme/öğretme sürecinde 
kullanılan araçlarkullanılan araçlar  

•• Gerçek araçlar, modeller, maketlerGerçek araçlar, modeller, maketler  

•• Tahta, pano,kağıt tahtası,akıllı tahtaTahta, pano,kağıt tahtası,akıllı tahta  

•• Kitap, poster, afiş, haritaKitap, poster, afiş, harita  

•• Tepegöz, barkovizyon (data projektör)  Tepegöz, barkovizyon (data projektör)    

•• Radyo, teypRadyo, teyp--ses bandı, CDses bandı, CD  

•• Video, televizyonVideo, televizyon  

•• Film makinesiFilm makinesi--film şeridifilm şeridi  

•• BilgisayarBilgisayar  
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Araç gereç kullanımının Araç gereç kullanımının 
yararlarıyararları  

 

 Standartları yükseltir 

 Etkileşim artar 

 Zaman azalır 

 Eğitim / Eğitici rolü kolaylaşır 

 Öğrenme kolaylaşır 

 İlgiyi arttırır  
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• Öğrenim hedeflerine uygun olmalı 
 
• Eğitici aracı kullanmada deneyimli    
  olmalı 
 
• Eğitimin yapıldığı ortamın olanakları  
  dikkate alınmalı 

  Eğitim araç gereçleriEğitim araç gereçleri  
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Mesajın hatırlanma oranıMesajın hatırlanma oranı  

  
  Sunum Sunum                           3 saat sonra3 saat sonra          3 gün sonra3 gün sonra  

SözlüSözlü      %70%70      %10%10  

        

GörselGörsel      %72%72      %20%20  

      

Sözlü ve GörselSözlü ve Görsel  %85%85      %65%65  

  



1414  

Öğrenilenlerin Hatırlanması Öğrenilenlerin Hatırlanması   
(zaman sabit tutulmak üzere)(zaman sabit tutulmak üzere)  

10% 

20% 

30% 

50% 

70% 

90% 

OKUMAOKUMA  

DUYMADUYMA  

GÖRMEGÖRME  

DUYMA DUYMA &&  GÖRMEGÖRME  

SÖYLEMESÖYLEME  

YAPMA YAPMA & & SÖYLEMESÖYLEME  

İle Akılda  

Tutulur 

İle Akılda  

Tutulur 



1515  

PowerPoint programında 

sunu hazırlama 

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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Önce PowerPoint eleştirileri! 

   “PowerPoint daha çok sunum yapan için “PowerPoint daha çok sunum yapan için   

          yararlıdır” Edward Tufte yararlıdır” Edward Tufte   

  

 "İşler yolunda gitmiyorsa, eksik tasarımda  "İşler yolunda gitmiyorsa, eksik tasarımda  
değil içeriktedir" Edward Tuftedeğil içeriktedir" Edward Tufte  
  

**Edward Tufte (istatistik ve siyaset bilimci), New York Edward Tufte (istatistik ve siyaset bilimci), New York 
Times'ın deyimiyle "siber bilginin Da Vinci'siTimes'ın deyimiyle "siber bilginin Da Vinci'si  ““  
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                                              1.Slayt1.Slayt  
  
((kendinizi tanıtırken perdeye yansımalı)kendinizi tanıtırken perdeye yansımalı)    

 Konunun adıKonunun adı  

 Sunumu yapanın ünvanıSunumu yapanın ünvanı  

 Üniversite,fakülte ve anabilim dalının adı Üniversite,fakülte ve anabilim dalının adı   

 Üniversite ve  fakültenin amblemiÜniversite ve  fakültenin amblemi  
  

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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                                        1.Slayt1.Slayt  
  ((kendinizi tanıtırken perdeye yansımalı)kendinizi tanıtırken perdeye yansımalı)  

 Konu adı ortalanmış Konu adı ortalanmış   

 Amblem(ler) simetrik Amblem(ler) simetrik   

 Ünvan,ad ve soyad, konu adından daha Ünvan,ad ve soyad, konu adından daha 
küçük yazı büyüklüğünde küçük yazı büyüklüğünde   

 Konu başlığı büyük harflerle Konu başlığı büyük harflerle   
  

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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2.Slayt:2.Slayt:  

  Sunum planı/başlıklarıSunum planı/başlıkları    
  

 Amaç katılımcılara konunun akışınıAmaç katılımcılara konunun akışını  

      tanıtmaktırtanıtmaktır  

  

 Konunun ana başlıkları bir veya birkaç Konunun ana başlıkları bir veya birkaç 
slaytla tanıtılırslaytla tanıtılır  
  

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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Powerpointte sunu hazırlarken 
dikkat edilmesi gerekenler 

 

 Yazı karakteri 

 Yazı büyüklüğü(punto) 

 Karşıt renkler 

 Arka plan 

 Anlaşılır içerik 

 Görsel denge 

 Telif hakları 

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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PowerPoint sunuda yazı PowerPoint sunuda yazı 
karakterleri nasıl olmalı?karakterleri nasıl olmalı?  

  

 Verdana,Verdana,ArialArial  ya da ya da TahomaTahoma  
tercih edilmelitercih edilmeli  

  

 ""Times New RomanTimes New Roman"  yazı "  yazı 

karakterinden kaçınmak gerekirkarakterinden kaçınmak gerekir  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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Powerpoint (ppt) hazırlamak 
 

 Her slaytta tek konu  

 

 6’lar Kuralı (Kare Kuralı) 

    (6 satır X 6 kelime)  

 

 Slayttaki satır sayısı “8”i geçmemelidir 

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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        Başlık özellikleriBaşlık özellikleri  

 Başlıklar 36Başlıklar 36--44 punto olmalı 44 punto olmalı   

 İki satırı geçmemeliİki satırı geçmemeli  

 Başlıktaki kelimelerin sadece ilk harfleri Başlıktaki kelimelerin sadece ilk harfleri 
büyük harfle yazılmalıbüyük harfle yazılmalı  

 Aynı konu ardışık slaytlarda devam Aynı konu ardışık slaytlarda devam 
edecekse, her slaytta başlık olmalıdıredecekse, her slaytta başlık olmalıdır  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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Punto büyüklüğüPunto büyüklüğü  

 Metin içinde 20 Metin içinde 20 --32 boyutu32 boyutu  

VerdanaVerdana                  Arial       TahomaArial       Tahoma  

    32 pt              32 pt              32 pt          32 pt 32 pt          32 pt   

      28 pt28 pt                                      28 pt            28 pt 28 pt            28 pt   

        20 pt20 pt                                          20 pt20 pt                              20 pt20 pt  

              14 pt14 pt                                                              14 pt14 pt                                                14 pt14 pt  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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Punto büyüklüğünü Punto büyüklüğünü   
kontrol içinkontrol için  

 Bilgisayar ekranının iki metre uzağından Bilgisayar ekranının iki metre uzağından   

      en küçük punto ile yazılan yazıyı en küçük punto ile yazılan yazıyı   

      görebilmek gerekgörebilmek gerek  

  

 Salonun en arkasında oturan kişi, perdeye Salonun en arkasında oturan kişi, perdeye   

      yansıyan en küçük punto yazıyı yansıyan en küçük punto yazıyı   

      okuyabilmeliokuyabilmeli  

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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Karşıt renkler 

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.goldenblog.net/wp-content/uploads/2009/06/powerpoint1.gif&imgrefurl=http://www.goldenblog.net/slayt-hazirlama-programlari/&usg=__PuSZmzzoO0ZVgQf5c4Artq9wqVo=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=23&um=1&tbnid=R9Iw_jvdqPTlBM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dpowerpoint%26ndsp%3D20%26hl%3Dtr%26rlz%3D1T4ADBF_enTR330TR331%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1
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   Karşıt renkler 

 Karşılıklı bulunan renkler iyi kontrast Karşılıklı bulunan renkler iyi kontrast 
oluştururlaroluştururlar  

 Arka planda aşırı parlak göz alıcı renkler Arka planda aşırı parlak göz alıcı renkler 
kullanmayın kullanmayın   

 SarıSarı,,turuncuturuncu  ve ve kırmızıkırmızı  arka plan arka plan 
renkleri gözü yorar ve konsantre olmayı renkleri gözü yorar ve konsantre olmayı 
engellerengeller  

  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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 Bir ders saati süresince bu yazıya bakabilir misiniz?Bir ders saati süresince bu yazıya bakabilir misiniz?  

  

 Arka plandaArka planda  sarısarı,turuncu ,turuncu veve  kırmızıkırmızı  kullanmayınkullanmayın  

  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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 Bir ders saati süresince bu yazıya bakabilir misiniz?Bir ders saati süresince bu yazıya bakabilir misiniz?  

  

  

 Arka plandaArka planda  kırmızıkırmızı  kullanmayınkullanmayın  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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 Bir ders saati süresince bu yazıya bakabilir misiniz?Bir ders saati süresince bu yazıya bakabilir misiniz?  

  

 Arka planda Arka planda turuncu turuncu kullanmayınkullanmayın  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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Sarı renkle yazılmış başlıkSarı renkle yazılmış başlık  

 Koyu renkteki bir arka plan üzerine Koyu renkteki bir arka plan üzerine   

      beyaz renkle yazılmış içerik uluslar arası beyaz renkle yazılmış içerik uluslar arası   

      bir standart olarak kabul görmektedirbir standart olarak kabul görmektedir  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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   Yazım kuralları ve noktalama 

 Yazım,noktalama ve harf hataları Yazım,noktalama ve harf hataları 
katılımcıların dikkatini çekerkatılımcıların dikkatini çeker  

  

 Sunu son haline gelince baştan sona Sunu son haline gelince baştan sona 
taranarak hatalar düzeltilmeli taranarak hatalar düzeltilmeli   

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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KaynaklarKaynaklar  

 Kullanılan bütün kaynaklar, kaynak yazım Kullanılan bütün kaynaklar, kaynak yazım 
kurallarına uyarak yazılmalıdırkurallarına uyarak yazılmalıdır  

  

 Kitap  ve makale adları,yazar(lar)ı, basım Kitap  ve makale adları,yazar(lar)ı, basım 
yeri, basım yılı; internet adresleri 1yeri, basım yılı; internet adresleri 1--2 slaytı 2 slaytı 
geçmeyecek şekilde yazılmalıdır geçmeyecek şekilde yazılmalıdır   

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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Diğer önerilerDiğer öneriler  

 Araya resim, konuyla ilgili karikatür vb. Araya resim, konuyla ilgili karikatür vb.   

      şeklinde dikkati uyaracak slaytlar şeklinde dikkati uyaracak slaytlar   

      konabilirkonabilir  

 Küçük resimler (clipKüçük resimler (clip--art) gerekli ve art) gerekli ve 
konuyla uyumlu olarak kullanılabilir konuyla uyumlu olarak kullanılabilir   

 Son slayt teşekkür slaytı olmalıSon slayt teşekkür slaytı olmalı  

  

http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/images/powerpoint_logo.gif&imgrefurl=http://www.adelaide.edu.au/asaa2010/papers/journal/&usg=__wuIQr2CG7CfcFyPM0V_D5id4MTA=&h=303&w=306&sz=4&hl=tr&start=7&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=LsXDO2muWSzcfM:&tbnh=116&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3Dppt%2Blogo%26um%3D1%26hl%3Dtr%26sa%3DG%26tbs%3Disch:1
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PowerPointtePowerPointte  

kaçınılmasıkaçınılması  

gerekenlergerekenler  
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        Kaçının!Kaçının!  

 Okunaksız küçük yazılarOkunaksız küçük yazılar  

 Uzun metinUzun metin  

 Kitap sayfasının yansıtılmasıKitap sayfasının yansıtılması  

 Fazla süs ve animasyonFazla süs ve animasyon  

 Karmaşık grafik ve tablolarKarmaşık grafik ve tablolar  

 Yabancı dilde hazırlanmış bir slayt Yabancı dilde hazırlanmış bir slayt   
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Okunaksız küçük yazılar 

Uzun metin 

Kitap sayfasının yansıtılması 

Fazla süs ve animasyon 

Karmaşık grafik ve tablolar 

Yabancı dilde hazırlanmış bir slayt  

Okunaksız küçük yazılar 

Kaçının!Kaçının!  
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Uzun metinden kaçınınUzun metinden kaçının  

• Sunuma hazırlanırken önce amaç ve öğrenim  

  hedeflerinizi Bilgi, Beceri,Tutum olarak  belirleyin  

• Katılımcıların özellikleriyle ilgili ön bilgi toplayın 

         * Konuşacağınız yerin nerede olduğunu ve   

            nasıl bir yer olduğunu araştırın 

         * Katılımcıların kimlerden oluştuğunu öğrenin  

           Katılımcıların eğitimlerini,ne iş yaptıklarını,  

           kim olduklarını araştırın 

         * Ne kadar sunum süreniz olduğunu öğrenin 

• Konuşmanızın içeriği hazırlayın 

• Görsel-işitsel eğitim malzemesini hazırlayın 

• KENDİNİZİ sunum için hazırlayın 
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Kitap sayfası yansıtmayınKitap sayfası yansıtmayın  



4040  
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Fazla süs ve gereksiz Fazla süs ve gereksiz   
animasyonanimasyon  
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Kötü grafik Kötü grafik   
örneğiörneği  

İyi grafik İyi grafik 
örneğiörneği  
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      Yabancı dilde hazırlanmış Yabancı dilde hazırlanmış   
slayt  kullanmayınslayt  kullanmayın  
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Görsel malzemeyi Görsel malzemeyi 
sunarkensunarken  

 Kelime kelime Kelime kelime OKUMAYINOKUMAYIN  

 Okunması için yeterli zamanı verinOkunması için yeterli zamanı verin  

 Yeri geldiğinde, zamanında gösterinYeri geldiğinde, zamanında gösterin  

 Konu değişince slaytı da değiştirinKonu değişince slaytı da değiştirin  

http://www.projeksiyon-tv.org/realis_sx6_canon_barkovizyon.htm
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        Görsel malzemeyi Görsel malzemeyi 
sunarkensunarken  

 Slayt başına ortalama 2 dakika ayırınSlayt başına ortalama 2 dakika ayırın  

 Guy Kawasaki'nin (satış gurusu) “10/20/30 Kuralı”Guy Kawasaki'nin (satış gurusu) “10/20/30 Kuralı”  

    (10 slayt, 20 dakika süre, 30 punto harfler)(10 slayt, 20 dakika süre, 30 punto harfler)  

    (az slayt,kısa sunum,okunabilir büyüklükte harfler)*(az slayt,kısa sunum,okunabilir büyüklükte harfler)*  

  

  

* Bu sunu eğitim amaçlı olarak web’ de  yayınlanacağı için slayt * Bu sunu eğitim amaçlı olarak web’ de  yayınlanacağı için slayt 
sayısı  önerilen sayılardan fazladır sayısı  önerilen sayılardan fazladır   
  

http://www.projeksiyon-tv.org/realis_sx6_canon_barkovizyon.htm
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Video 
 
Önce açıklama yapın 

     • amaç 

     • özet 

Dikkat edilecek noktalar (ses ve görüntü   

     kalitesi, izleme süresi en fazla 6 dk)  

Tartışma 
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Yazı tahtası 

 
 Temiz olmalı 

 Karmaşık şekiller önceden çizilmeli 

 Önemli kelimelere vurgu yapılmalı 

 Yabancı dildeki kelime,kavram ve isimler  

   mutlaka yazılmalı 

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
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Flipchart  
(Kağıt tahtası) 

 
 

 Aynı anda birden fazla kullanım 
 Kullanışlı ve ucuz 
 Elektrik ve teknoloji bilgisi gerektirmiyor 
 Eğitici ve öğrenci kullanımına uygun 
 Önceden hazırlanabilir 
 Tekrar tekrar kullanılabilir 

http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.ofislink.com/images/urunler/OL-38/b/OL-382006.jpg&imgrefurl=http://www.ofislink.com/site/page.asp%3Fdsy_id%3D6139&usg=__PpD_c18oS8PJpwWsMapaEC8-G0o=&h=465&w=600&sz=34&hl=tr&start=10&tbnid=pT3rAhZfEwlKaM:&tbnh=105&tbnw=135&prev=/images%3Fq%3Dyaz%25C4%25B1%2Btahtas%25C4%25B1%26gbv%3D2%26hl%3Dtr%26sa%3DG
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Mutlaka hatırlayın! 

 Eğitim araç gereçleri sadece yardımcı araç Eğitim araç gereçleri sadece yardımcı araç   

      gereçlerdir,kötü bir sunumu kurtaramazlargereçlerdir,kötü bir sunumu kurtaramazlar  

  

 Teknolojiye bağımlı araç gereç Teknolojiye bağımlı araç gereç   

      kullanacaksanız mutlaka “B Planınız” olsun kullanacaksanız mutlaka “B Planınız” olsun   

      (Örneğin,elektrik kesilmesi durumunda (Örneğin,elektrik kesilmesi durumunda   

      yazı tahtasına geçebilmelisiniz)yazı tahtasına geçebilmelisiniz)  
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Kaynakça 

 http://www.edwardtufte.comhttp://www.edwardtufte.com  

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

 http://www.guykawasaki.com/http://www.guykawasaki.com/  

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

 http://www.donusumkonagi.net/makale. http://www.donusumkonagi.net/makale. 
meslegimizde_hayatimizda_sunum_becerilerimeslegimizde_hayatimizda_sunum_becerileri  

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
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Kaynakça 

 İstanbul Tıp Fakültesi,Tıp Eğitimi Eğitici Eğitimi İstanbul Tıp Fakültesi,Tıp Eğitimi Eğitici Eğitimi 
El Kitabı,2006.El Kitabı,2006.  

 Baltaş,Z. İz Bırakan Sunuş.İstanbul:Remzi Baltaş,Z. İz Bırakan Sunuş.İstanbul:Remzi 
Kitabevi,2003. Kitabevi,2003.   

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