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1. GIRIS

» Sunumlar dinleyiciye daha kalic1 bilgi aktarinm i¢in yapilir.

» Bu yonergenin amaci, etkili bir PowerPoint sunumu hazirlamak ve sunmak i¢in izlenmesi gereken

temel ilkeler1 ortaya koymaktir.

> Icerik planlama, gorsel tasarim, zaman yonetimi, anlatim teknikleri ve teknik hazirlik gibi
konularda standart bir ¢erg¢eve sunarak, hem sunumun kalitesini hem de dinleyici iizerindeki

etkisini artirmay1 hedeflemektedir.



1. GIRIS
Etkili bir sunum i¢in,
%90 ) (%99

Sunumun %90’ 1

Dinleyicilerin %99’u tarafindan anlasilabilmelidir. Sunum, agik ve 6z bir 1fadeyle,

kolay anlasilir bir dille sunulmalidir.



1. GIRIS

1.1 Siire ve Slayt Sayisi

» Sunumun toplam siiresi, 20 dakikay1 asmamalidir.

» Slayt sayisi, her slayt i¢in ayrilacak ortalama konusma siiresine gore ayarlanmalidir;

(orn: 1 dk/slayt icin ~20 slayt, 1.5 dk/slayt i¢in ~14 slayt olmalidir).

» Sunumdaki videolarin gosterim siiresi, toplam 20 dakikalik siireye dahildir.



2. ICERIK

Etkili bir sunum;
» Herkesin dikkatini ¢ceken bir “Giris”,
» Sunmak istediginiz bilgiyi net ve basit bir sekilde ifade eden “Gelisme” (icerik),

» Sunumunuzu 6zetleyen bir “Sonu¢” boliimiinden olusmalidr.

Giris: %10-15
Gelisme: %70-80

Sonug: %10-15

Resim 1. Sunum Igeriginin Oransal Dagilimi



2. ICERIK

2.1 Sunum Akis Kural:

Giris boliimii daima genelden 6zele dogru ilerlemeli, dinleyiciyi konuya yavas¢a hazirlamalidir.

Sonug boliimii 1se 06zelden genele giderek anlatilanlarin biiylik resimdeki 6nemini vurgulamalidir.

Specific
General :
; -
; v
i | General
Specific

Resim 2. Giris boliimii sunum akis plani Resim 3. Sonu¢ boliimii sunum akis plani



2. ICERIK

2.2 Sunum I¢erigi Akis Diyagrami

GIRIS

-Arastirmanin Amaci ve Problem Tanim

-Literatiirdeki Yeri ve Onemi

-Sunum Kapsami ve Yonetilmesi

GELISME
-Teorik Cerceve / Literatiir Analizi

-Materyal ve Metot (Arastirma Yontemi)

-Bulgular ve Analiz

SONUC

-Ana Cikarim: Calismanin genel sonucu, 1-2
net ciimleyle 6zetlenmelidir.

-Kisitlar ve Gelecek Cahsmalar

-Tesekkiir ve Soru-Cevap



2. ICERIK

2.3 1 Slayt =1 Ana Fikir Kurah

Slaytta cok fazla igerik kullanmak, izleyicinin dikkatini dagitarak mesajin etkisini azaltir. Etkili bir sunum i¢in, her slaytta tek

bir ana fikir verilmelidir. i¢erigi smirli tutmak, dnemli noktalarn daha iyi anlagilmasini ve akilda kalmasini saglar.

A common mistake....

* How many times have you seen a slide like
this? Probably too often.

* The use of too much text on one slide is so
common that many of us don’t even think to
question it.

« If presenters are going to write out everything
they are going to say during their delivery, then
what is the point of attending their
presentations? They might as well send their
slides to us over email and we can read them
whenever we want.

....but no less annoying.

* Seriously, slides like this are awful. Especially
when every slide in the entire presentation
looks like this.

* Too much text on a slide is one of the top
reasons why audiences stop paying attention.

* One hundred years ago, movie studios realized
that silent movies shouldn’t contain too much
dialogue because audiences didn't enjoy reading
text on a screen. You'd think we would have
learned the same concept in slide presentations
by now....

....but no les

* Seriously, slides like this
when every slide in the ¢
looks like this.

* Too much text on a slidg
reasons why audiences §

* One hundred years ago,
that silent movies should
dialogue because audien(
text on a screen. You'd ¢
learned the same concey

by now....

Much Bettey

Resim 4. Slayt Tasariminda Minimalist Metin Kullanimi




3. GORSEL TASARIM

3.1 Arka Plan Sec¢imi ve Kontrast Uyumu

» Arka plan, igerigin 6niline gecmeyecek sekilde sade ve dikkat dagitici gorsel 6gelerden (desen,

resim, doku) arindirilmis olmalidir.
» Fon tek renk olmal1 ve grafiklerin okunabilirligi icin uygun renk se¢ilmelidir.
» Arka plan rengi ile metin ve grafik renkleri arasinda yeterli kontrast saglanmalidir.

» Temel amag, izleyicinin odagini1 tamamen sunulan bilgiye yonlendirmektir.



3. GORSEL TASARIM

3.1 Arka Plan Se¢imi ve Kontrast Uyumu

» Okunabilirlik i¢in en ¢ok tercih edilen, acik renk fon ve koyu renk yazi rengi kullanimidir.
» Sar1 zemin iizerinde siyah yazi siyah

» Beyaz zemin iizerinde siyah, yesil, kirmiz1 veya mavi yazi
‘ siyah yesil Kirmizi mavi
» Mavi zemin iizerinde beyaz yazi

Sarl

» Siyah zemin lizerinde sar1 yazi -

tercih edilebilir.



3. GORSEL TASARIM

3.2 Renk Kullanimi

» Renk, sunumun gorsel etkisini ve mesajin anlasilirligini1 dogrudan etkiler.

» Az renk kullanimi sadelik ve profesyonellik hissi verir; ancak ¢ok sinirli kalirsa slaytlar

donuklasabilir. Cok fazla renk kullanimi 1se dikkat daginikligina ve gorsel karmasaya yol agar.

» Bu yiizden, sunumda yer alan renkler uyumlu olmalidir.




3. GORSEL TASARIM

3.3 Hizalama ve Diizen

» Hizalama, slayt iizerindeki 6gelerin diizenli ve dengeli yerlestirilmesini saglar. Dogru hizalama, sunuma
profesyonellik ve gorsel tutarlilik kazandirarak 1zleyicinin dikkatini toplamasina yardimci olur.

» Slaytlardaki bos alanlar gorsellerle doldurmamalidir. Ciinkii, bos alanlar igerigin 6n plana ¢ikmasini saglar.

Resim 5. Hatali ve Dogru Slayt Diizeni




3. GORSEL TASARIM

3.3.1 Uciincii Kural Teknigi

» Bu teknige gore, ¢izgilerin kesisim noktalar: ile ortaya ¢ikan dort nokta, ilgi merkezini olusturan Ogelerin

yerlestirilmesi i¢in kullanilr.

» En iyi hatirlanan sol {ist kosedeki sekildir.

- e
%941 %20 Yy /Y —_— :
o :

Resim 6. Uciincii Kural Teknigi



3. GORSEL TASARIM

3.4 Yaz1 Tipi ve Okunabilirlik

» Yaz tipi boyutunun belirli punto arasinda tutulmasi ve satir yiiksekliginin artirilmasi, metnin okunabilirligini ve gorsel rahatligi artirir. Bu

sayede icerik daha diizenli goriiniir ve izleyicinin dikkatini toplamas1 kolaylasir.

» Okunabilirligi artirmak amaciyla, sunumlarda kullanilan yazi tipi sayisi en fazla iki ile sinirlandirilmalidir.

X

» Birslaytta en fazla 6 satir/sayfa, 6 kelime/satir kuralina uyulmalidir.

» Satirlar arasinda yeterince bosluk birakilmalidur.

Gorsel
icermeyen
slaytlarda en fazla

6 adet
madde

kullaniimalidir.

Bir slaytta en fazla

60 sozciik

yer almalidir.

Resim 7. Hatal1 ve Dogru Metin Diizeni



4. POWERPOINT SUNUM SABLONU

Sunum Bashg1 Hazirhga:

Baslik slayti, sunumun basligini, sunan kisinin adini, unvanini, tiniversite/boliim logosunu ve sunum tarihini eksiksiz

bir sekilde icermelidir (Bkz. Ek-1).

1. Yaz1 Tipi ve Boyutu:

» Baslik, Arial, Calibri veya Times New Roman
gibi standart fontlarda ve bold (kalin) olarak
yazilmalidir.

» Font biiyiikliigii genellikle slayt baslig1 i¢in
28-40 punto arast olmalidir.

3. Satir Sayisi:

» Miimkiinse baslik tek satirda olmali, uzunsa iki
satira boliinmelidir.

» Satirlar arasinda okunabilirligi artirmak i¢in
yeterli bosluk birakilmalidir.

2. Konumlandirma:

» Baslik genellikle slaytin iist kisminda
ortalanmis veya sola hizalanmis olmalidar.

» Gorsel ya da logolar varsa baglik ile aralarinda
bosluk birakilmalidir.

4. Renk ve Kontrast:

» Baslik metni arka plan ile kontrast olusturacak
sekilde renk se¢ilmelidir (6rnegin, agik arka
planda koyu renk).




Sunum Bashgi,
Times News Roman, Kalin, 40pt

Alt bashk, 28pt
Unvan, Ad-Soyad

EK-1

Tarih:[Gln/Ay/Y1l]



4. POWERPOINT SUNUM SABLONU

4.2 Sayfa/Sunum Numarasi

Baslik sayfasi hari¢, diger tiim slaytlara sayfa/sunum numarasi eklenmelidir. Sayfa

numaralari slaytlarin sag alt kosesine yerlestirilmelidir (Bkz. Ek-2).



EK-2

Toplam slayt sayis1

Mevcut slayt numarasi
Times New Roman, 20 pt, bold veut slayt nu

Department of Industrial Engineering 2/14



Diizen: Baslik ve Icerik
Bashk Yaz Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

e 1. Diizey Madde Isaretleri: Times New Roman, 24 punto
* Tek (1) Satir aralig1 , paragraftan once 12 nk
* Sola hizal

* Tumce diizeni (Sadece climlenin ilk harfi biliytik)

 Madde Isareti Rengi: Tema Rengi
— 2. Diizey Madde Isaretleri: Times New Roman, 20 punto
— Tek (1) Satir aralig1, paragraftan once 6 nk
= Third level

= Third level
o Fourth level

Department of Industrial Engineering 3/14



Diizen: Ikili Icerik Diizeni
Bashk Yaz Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

1. Diizey: Times New Roman, 24 punto 1. Diizey: Times New Roman, 24 punto

Tek (1) Satir aralig1 , paragraftan 6nce 12 nk Tek (1) Satir aralig1 , paragraftan 6nce 12 nk

Sola hizali

Sola hizali

Tiimce diizeni (Sadece ciimlenin ilk harfi biiyiik) Tiimce diizeni (Sadece ciimlenin ilk harfi biiyiik)

Madde Isareti Rengi: Vurgu 1 (Tema Rengi)

Madde Isareti Rengi: Vurgu 1 (Tema Rengi)

— 2. Diizey : Times New Roman, 20 punto — 2. Diizey : Times New Roman, 20 punto
— Tek (1) Satir araligi, paragraftan 6nce 6 nk — Tek (1) Satir araligi, paragraftan 6nce 6 nk
= 3.Duzey = 3.Diuzey
= 3. Diizey = 3. Diizey
o 4. Diizey o 4. Diizey

Department of Industrial Engineering 4/14



Diizen: Solda Icerik, Sagda Resim
Bashk Yazi Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

* Birinci diizey madde _+» Resim eklemek icin simgeye tiklayin
1saret1 metni s g

* Times New Roman
24 punto

* Satir arahgl," [
paragraftan once 12 =
nk bosluk

* Sola hizali

* Tumce duzeni

Department of Industrial Engineering 5/14



Diizen: Solda Resim, Sagda Icerik
Bashk Yazi Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

_» Resim eklemek igin simgeye tiklayin ° 1. diizey madde 1sareti
? metni

* Times New Roman 24
punto

(A » Satir araligl,
é paragraftan once 12
nk bosluk

* Sola hizali

* Tumce duzeni

Department of Industrial Engineering 6/14



Diizen: Solda 4 Resim, Sagda Icerik

Bashk Yazi Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

* Resim eklemek igin ' * Resim eklemek igin

simgeye tiklayin | simgeye tiklayin
- 1 A
-Re3|meklemek|g|n ...... -Re3|meklemek|<;|n
. simgeye tiklayin . simgeye tiklayin

Department of Industrial Engineering

* 1. diizey madde
1saret1 metni

* Times New Roman
24 punto

* Satir araligl,

paragraftan once 12
nk bosluk

* Sola hizali

* Tumce duzeni

7/14



Diizen: Solda Icerik, Sagda 4 Resim
Bashk Yazi Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

* 1. diizey madde *» Resim eklemek igin i * Resim eklemekigin
1saretl metni ~ simgeye tiklayin . simgeye tiklayin

* Times New Roman - 1 A
24 punto

* Satir araligl, ?:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::?
paragraftan 6nce 12+ Resim eklemekicin : * Resim eklemekigin
nk bosluk ~ simgeye tiklayin | simgeye tiklayin

* Sola hizalr 0 ]

* Tumce duzeni

Department of Industrial Engineering 8/14



Diizen: 6 Resim Yerlesimi
Bashk Yaz Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

* Resim eklemekigin ::* Resim eklemekigin :i* Resim eklemekigin
. simgeye tiklayin . simgeye tiklayin simgeye tiklayin

A5 A5 Am

. * Resim eklemek igin * Resim eklemek icin * Resim eklemek icin
. simgeye tiklayin i simgeye tiklayin i simgeye tiklayin

Department of Industrial Engineering 9/14



Diizen: 3 Resim Yerlesimi
Bashk Yazi Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

. * Resim eklemekigin :: * Resim eklemekigin . * Resim eklemek igin

simgeye tiklayin . simgeye tiklayin . simgeye tiklayin
] ] ]
Resim Yazisi, Times New Roman, 16 Resim Yazisi, Times New Roman, 16 Resim Yazisi, Times New Roman, 16
punto punto punto

Department of Industrial Engineering 10/14



Diizen: 3 Sekil / Tablo Yerlesimi
Bashk Yazi Tipi: Times New Roman, Kalin, 32 punto

* Grafik eklemek icin '« Grafik eklemekigin  * Grafik eklemek igin
. simgeye tiklayin simgeye tiklayin simgeye tiklayin

Sekil Yazisi, Times New Roman, 16 Sekil Yazisi, Times New Roman, 16 Sekil Yazisi, Times New Roman, 16
punto punto punto

Department of Industrial Engineering 11/14



Ornek Tablo Diizeni

Heading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 4 Heading 5
Content Content Content Content Content
Content Content Content Content Content
Content Content Content Content Content
Content Content Content Content Content

Department of Industrial Engineering
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Ornek Siitun Grafigi Diizeni

Miwl

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

Department of Industrial Engineering

m Series 1
m Series 2
m Series 3
m Series 4
Series 5
Series 6
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Ornek Cizgi Grafigi Diizeni

6

5
= //.\ -=-Series |

4
_\ % -=-Series 2
3 ’/ -#-Series 3
/. -=-Series 4
2 Series 5
Series 6

1

O | | | |

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

Department of Industrial Engineering 13/14



Ornek Daire Grafigi Diizeni

m Series 1
m Series 2
m Series 3
W Scries 4
W Series 5
| Series 6

Department of Industrial Engineering

m Series 1
m Series 2
m Series 3
| Series 4
m Series 5
m Series 6

14/14



5. ANLATIM VE ETKILESIM

5.1 Etkili Bir Sunum Nasil Yapihir?

» Viicut dili kullanirken; dinleyenlerle g6z temasi

kurulmalidir.

» Kollar1 6nde ya da arkada kavusturmak,

» Elleri cebe sokmak, bilekleri kitlemek gibi kapali

viicut duruslarindan uzak durulmalidir.

> Iki yana sallanma gibi hareketlerden kag¢imilmalidir.

-~ -
H vﬁv
vV X X X

Resim 8. Dogru ve Hatal1 Beden Dili Kullanimi1




5. ANLATIM VE ETKILESIM

THESTANDARD ¥ ¥

5.1 Etkili Bir Sunum Nasil Yapihr?

» Sunum sirasinda zorlanildiginda slayta bakilarak
destek almabilir, ancak sunum metni tamamen
okunmamalidir.

» Anlasilir konusulmali; konusma hiz1 ve ses
yiiksekligine dikkat edilmelidir.

» Siire sinirma mutlaka uyulmalidir.

» Cok hizl1, cok yavas veya monoton konusulmamalidir.

» Toplant1 icerigine uygun giysiler tercih edilmelidir.

LIST-LIKE PRESENTATION

THIS IS MY FIRST GRAPH.. : I
— L

. (.AND THIS Is My SECOND GRAPH... | 8
i o 7al

THIS WAS AN AND-AND-AND*
TYPE PRESENTATION

IT 15 A BORING  IT DOES NOT "J “A:T’l‘v‘:é
LIST OF FACTS  TELL A STORY ARR:
ae STRUCTURE

NOT THE
WAY TO GO! ‘:J)

X

THE ENGAGING STORY

________________________

HELLO MY NAME IS DR. SUPER
SMART, AND TODAY | AM GOING
TO TELL YOU A STORY...

|

|

! ((BUT WE REALLY DIDN'T UNDERSTAND

! HOW THIS WORKED... \ =
1 7y

1

1

________________________

THEREFORE, WE DID THIS EXPERWAENT
AND FOUND THAT...
THIG 15 IMPORTANT BECAUSE... @
e &
2 (T
PUEI
; d
3

A

THIS WAS AN AND-BUT-THEREFORE*
TYPE PRESENTATION

ITIS IT TELLS IT HAS

ENGAGING A STORY NARRATIVE
STRUCTURE

THE WAY TO GO! )

Resim 9. Dogru ve Hatal1 Beden Dili Kullaninu
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