POWERPOINT SUNUM ILKELERI

1. Bir Powerpoint sunumunuolustururken asagidaki noktalaradikkat edilmelidir. Powerpoint’in
slaytlardan olusur.Sunumun ilk slayti kapak sayfasinabenzetilebilir. Burada konu bashgi
vehazirlayan(lar)a ait bilgiye yer verilir.

2. ikinci slayt, icindekiler sayfasina benzetilebilir. Burada lizerinde durulacak konu basliklari maddeler
halinde kisaca belirtilir.

3. Uglinci slayt, giris boliimii gibi diistinilebilir. Burada ¢alismanin amaci kisaca agiklanir.

4. Amacin agiklanmasindan sonra ikinci slaytta belirtilen konu basliklari hakkinda daha ayrintili bilgi
verilir. Her alt baslk igin yeni bir slayt olusturulmasi idealdir.

5. Bu yeni slaytlarda alt basliklarla ilgili cok temel bilgi maddeler halinde verilir. Ancak her madde
s6zIlG sunum sirasinda agiklanir.

6. Daha sonra ¢alismanin gelisme bolimine gegilir. Burada islenecek konu basliklari ile ilgili ayrintih
bilgi verilir.

7. Her alt baslik i¢in yeni bir slayt olusturulmasi idealdir. Bu yeni slaytlarda alt baslhklarla ilgili cok
temel bilgi maddeler halinde verilir.

8. Bu kismin konu ile ilgili gérsel materyallerle (resim, grafik, animasyon, harita vb.) desteklenmesi
metinlere efekt konulmasi s6zIi sunumun etkisini artirir. NOT: Basliklara efekt koymayiniz.

9. Slayt sayisi sunum siiresine gore ayarlanmahidir. Ornegin; kirk bes dakikalik bir sunum igin en az 15,
en ¢ok 30 slayt uygun olacaktir.

10. Sunumun sonug bolimiinde slaytlar tamamlandiktan sonra konuyu 6zetleyen bir slayt
hazirlanmasi, konunun toparlanmasi i¢in hem izleyici hem de konusmaci agisindan son derece
yararhdir.

11. Sonug slayti da gosterildikten sonra kaynakgayi (bibliyografya) iceren slayt gosterilir. Bu slayt,
yaptigimiz ¢alismanin ciddiyeti ve givenirligi hakkinda bilgi verecegi gibi konu hakkinda daha fazla
bilgi edinmek isteyecek izleyiciler lizerinde olumlu etki birakacaktir.

12. Bu tlr bir sunumun bir tesekkir slayti ile kapatilmasi, izleyiciler izerinde olumlu etki birakacaktir.

13. Slaytlarda kullanilan renklerin uyumlu olmasina ve gozii yormamasina dikkat edilmelidir. Zemin
rengi ile yazi renginin birbirine zit olan (siyah — beyaz, lacivert — agik mavi gibi) tonlardan secilmesi
gerekir.

14. Slaytlarin izleyiciler tarafindan rahatlikla okunabilmesi i¢in yazi boyutunun (Punto) ayarlanmasi
gerekir. Ornegin, basliklar icin 44 boyut, maddeler igin 32 boyut, metin icin ise 28-20 boyut uygun
olarak dustinilebilir.

15. Slaytlarda kullanilan yazi tipinin de izleyicilerin gézlerini yormamasi icin okunakli olmasi gerekir.
Bu nedenle kitaplarda kullanilanlar en uygun yazi tipleridir.



16. Slaytlar arasinda resim varsa, resmi gdsterirken arka planda ses unsuru (Or. Muzik gibi) da
kullanilabilir.

17. Sunumlarda dilbilgisi hatasi icermemesi icin gerekli kontroller yapilmahdir. Yaklasik olarak her
slaytta 6 satir ve her satirda 6 kelime olmasina dikkat ediniz. (1 eksik, 1 fazlasi olabilir.)

18. izleyicilerin, hem sunumu daha kolay izleyebilmeleri hem de gerektiginde not alabilmeleri icin
powerpoint slaytlarindan olusan giktilar dagitilabilir. Bu amagla powerpoint’in farkl sayida (2, 3, 6
gibi) slayti bir sayfaya basmaya yarayan olanaklarindan yararlanilabilir.

19. Yeterli sayida gikti hazirlamak igin olasi izleyici sayisi hakkinda dnceden bilgi edinmeye ¢alismak
faydali olacaktir.

20. Powerpoint sunumlarinda dikkat edilmesi gereken 6nemli noktalardan bir tanesi de yazili sonug
bilgilerinin slaytlara aynen aktarilmasidir.

21. Powerpoint slaytlarinda aktarilmak istenen bilgi, maddeler halinde 6zetlenir. Bu maddeler, sozlii
olarak sunum sirasinda agiklanir.

22. Uzerinde konusulan maddeye dikkat cekmek icin sadece o madde gosterilebilir.Bunun igin
Powerpoint’in animasyon 6zelliginden yararlanilabilir.

23. Calisma tamamlandiginda bir deneme yaparak, sunumun kag dakika stirdigi, vurgulanmak
istenen her noktanin slaytta yer alip almadigi, yani slaytlarin tam olup olmadigi kontrol edilmelidir.

24. Sunumdan 6nce, sunum dosyasindan bir yedek kopya edinilerek ve sunum igin kullanilacak
araglar kontrol edilerek sunum sirasinda ¢ikabilecek aksilikler engellenebilir.



