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Etkili Sunum Hazirlama
Teknikleri




Etkili Sunum Hazirlama

 Dinleyici
° Dinleyici

citlenizi belirleyin.

er uzman ki§iler mi?

o Siradan d

e Sunumun

inleyiciler mi?

ana mesajini belirleyin.

e Daha sonra sunumu hazirlamaya baslayin.
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Etkili Sunum Hazirlama

» Cok sik yapilan hata
> Cok fazla materyal bulundurmaya ¢alismak
* Sonucu

o Zaman yetmez

> Dinleyici ne demeye ¢alistiginizi anlayamaz guinki
dinleyici materyal daha once gormemistir.




Etkili Sunum Hazirlama

 Baslamadan once iyi bir plan yapin
> En kotu baslangi¢ elinizdeki metinleri dogruca
kopyalamaktir.

° Bu slaytlarinizi okunmaz yapar.

e Bunun yerine
> Problemin ne oldugunu
o Sorunlarin nerden kaynaklandigini
> Probleme nasil yaklastiginizi
> Ne elde ettiginizi anlatin.
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Etkili Sunum Hazirlama

e Sunumunuzun ilk slayt’inda,

o Konu ba§ll§]l, isim ve numaraniz, dersin adi
(tercihen daha kuguk puntolarla) yer almalidir.

* lkinci slayt’ta ise
> Konunun igerigi ve icerigin ozeti en fazla alti

madde olacak sekilde genel hatlariyla ifade
edilmelidir.




Etkili Sunum Hazirlama

e Metinde tutumlu olun

o Segtiginiz yazi tipi ve boyutuna gore yazdiklariniz
okunmayabilir . Dinleyici sizi dinlemeyi birakabilir.
Uzun cumleler yerine birkag sozcukle ifade veya
anahtar kelimeler kullanilmalidir.

6 kuralina uyun

> Her sunu sayfasinda en fazla 6 yazil satir ve her
satirda en fazla 6 kelime kullanmaya gayret edin.




Etkili Sunum Hazirlama

e Uygun resim kullanin
> Resimler dikkatli secilmeli ve konuyla ilgili olmali
> Resimlerin boyutuna dikkat edilmeli

Buyuk resimlere odaklanmak zordur
Kuguk resimler gorunmeyebilir.

Gergek fotograflar yerine gizimler ve karikaturler
tercih edilmeli.

Bir sunuda birden fazla grafik kullanmaktan kagiimali.



Etkili Sunum Hazirlama

e Kare kuralina dikkat edin.

> Sunumunuzu 9 es kareye bolun ve sunumunuzu ona
gore tasarlayin.

* Renk secimi

o Zit renkleri segmeye galisin bu sayede okunabilirligi
arttirin.

> Metin ve resimlerde zemin rengine zit bir renk
kullanin. Bir ¢cok gorsel oge varsa bunlara uygun
zemin rengi tercih edin.

o Zemin resmi kullanmayin
o Bir sunuda en fazla 3 renk kullanin

A



Etkili Sunum Hazirlama

e Sununun tasariminda istikrarh olun

o Tum sunularda ayni tasarimi kullanin

* Yazi tipi ve buyuklukleri
o En fazla iki yaz tipi kullanin
> En kuguk yazilar 18 yazi tipinde olmaldir.
> Bashk slaytlari 32-50 fontta olmasina

° En rahat anlasilan, madde imli liste 20-32 fontta
olmasina dikkat edilmelidir.
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Etkili Sunum Hazirlama

* Sira onemli olmadikc¢a, numaral liste
olmamali

elma
armut vb.

e Yazim ve dilbilgisi hatasi olmamal

 Geriye donmek gerekirse ayni slayt tekrar
konmali

e Slaytlara numara verilmeli

* Ekranda, oncelikle gorulmesi gereken
ifadeler goze carpmali




Etkili Sunum Hazirlama

* Sesleri, animasyonlar ve hizli gegisler.
° Olabildigince az kullanilmal.

o Dinleyicinin dikkatini dagitabileceqi
unutulmamali.



Etkili Sunum Hazirlama

e :‘;35 - : Proje
" SatmAlma ™ Midiirii
DR Miidiirii

tﬁiﬁ?ﬁ‘ bes Lol Gorsel materyaller,
| Y B iK' dinleyici kitlesinin
Y ) Jidini | S e mesajiniz
. b/ ‘

+ | Mudurii §
e | BT -
=\ q - 4 Sef

2 ' Slelu'“lu'lu ;
e @ Atidiir s

. Af;‘\._;" ;E;l‘ ~ ]
Sef

thall Teknik

Miidiir

R —

| anlamasina yardim
etmeli

Lrunpic. bu

=3
Bl
~
se B
(o
ER



Etkili Sunum Hazirlama

RENKLER

e Basitlik ve tutarlilik esastir.

e Slaytlardaki ifadeler, her
mesafeden okunabilmeli. | |

Zemin rengi, ancak anla

getirme

Verilme
secilme

A\

: actklik
< istenildiginde kullaniimali.

< istenilen mesajlara uygun renkler
i



Etkili Sunum Hazirlama

» Teknik bilgi verirken
> Detayl ispat yerine karsidakini fikir sahibi yapin
° Sunulari doldurmayin

Gereksiz metinlerden kaginin

Karmasik formullerden kaginin

Ornek sunular sonraki sayfa




Example - Good 2R
Fast- Samplmg Fast-Hold (FSFH) =

Approximation
e Forlarge N

— Approximate the inputs by step functions of step
size h/N

— Approximate the outputs by taking their samples
every h/N seconds




Example - Acceptable r-:r::\
Co nvergence theorem

P

Theorem: S: set of stable controllers K such
that

i) every K stabilizing, c(A4+BK) C {s|Rs < —c}

ii) S: compact with respect to H* norm
Then

725, (K) (%) = || Tew(K)(e2“M)|| (0 — o)
uniformly in K € S and in w € [0,27/h).

e PGy S| |+Hrok=|
v _—
H, Sy, Hp Sh

K} e N ()
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Example - Bad
Proof of Theorem 2.1

Fix e > 0, and take K € S. Then 3IN(K,¢) s.t.
(1722, (K ) (ed=m) || = ([ Tew (K ) (ed=M)||| < e

Yn > N(K,¢), YVw € [0,27/h). (Yamamoto, et al.,
'99) By the continuity of the error norm w.r.t. K
(Lemma 2.3), there exists B(K,d) = {K' : |[K' —
K| < d} s.t.

T2, (K (m)|| = ([T () (7)< e,

Vn > N(K,e), K' € B(K,d).

B(K,d) yields a covering S = Uy csB(K,¢€), and by
the compactness, S = B(Ky,e)U---UB(Km,¢€), and
n>max{N(Ki,e),..., N(Km,e) implies
T2, (K (M| — (| Tz () (e7M)||| < ¢, VK € S



A modification (although certainly not the be:s‘r@
Proof of Theorem 2.1

eVe >0, K€ S. = dN(K,¢) s.t.
‘HT;@(K)(EJMFI)H - ||7?:w(K)('i’-‘Mh')||‘ < €

Vn > N(K,¢), Yw € [0,27/h).
e IB(K,8) ;= {K':||K' — K|| < §} s.t
‘HT:?;_:(K,)(HMFI)H - ||Tzw(f{)(ﬂ‘m’rl)|l‘ <6
Vn > N(K,e), K' € B(K,d). (continuity in K)

= a covering S = UggB(K,¢€)
= Compactness takes care of the rest.
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Someth

ing you should never do
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Tema

* Temalar, tema renkleri, tema yaz tipleri ve
tema efektlerinin birlesimidir.

» Tema bir dosyaya tek bir se¢im olarak
uygulanabilir.

o Tema efektleri: Dosyadaki ogelere uygulanan
gorsel oznitelikler kumesidir.

> Tema renkleri : Bir dosyada kullanilan renklerin
kumesidir.

> Tema yaz tipleri: Dosyaya uygulanan birincil ve
ikincil yazi tipleri kumesidir.

A



Oo)ld92-0 )+ etkilisunu - Microsoft PowerPoint Drawing Tools

" (el
Home Insert | Design 1 Animations Slide Show Review View Format
3 - - Colors =

D r [ [ n @ Background Styles -
| l rg_ Aa Aa A Aa *tg_’ N alronese |
| Page Slide | - EmEEEE [ OO T L i — || [} Hide Background G

Setup Crientation = —— - @ Effects -

FPage Setup Themes Background

Slides

oy

-

~

Tema

g
L=

birle§imidir.

* Tema bir dosya}'a tek bir secim olarak uygulanabi]ir.

kiimesidir.

tipler:i kimesidir.

\

Temalar Design boélimdinun altinda temalar kismindan degistirilirler

¢ Temalar, tema renkleri, tema vaz tipleri ve tema efektlerinin

* Tema efektleri: Dosyadaki 6Zelere uvgulanan gorsel 6znitelikler

® Temarenkleri: Bir dos*_rada kullamilan renklerin kiimesidir.

* Tema vazi tipleri: Dosvava uvgulanan birincil ve ikincil vaz:
. Yavauvs ]
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| (B \d9xkB) + etkilisunu - Microsoft PowerPoint
9 u ——

\
\d

Home Insert Animations Slide Show Review View

— x - A
r "™ " Background Styles
] veummm| | Ag N Bz 1 Az 2
Page Slide EmEEnn —| = smmEm= o = I Hide Background ¢
Setup Orientation~ J
Page Setup Themes J Background

lema

E]Temalar, tema renkleri, tema yazi tipleri ve

tema efektlerinin birlesimidir.
. Tema bir dosyaya tek bir secim olarak
uygulanabilir.

= Tema efektleri: Dosyadakidgelere uygulanan gorsel
oznitelikler kiimesidir.

= Tema renkleri : Bir dosyada kullanilan renklerin
kiimesidir.

» Tema yazitipleri: Dosyaya uygulanan birincil ve
ikincil yazi tipleri kiimesidir.




$ab|on|ar

 Sablonlar asil slayt, duzen ve tema birlesimi Uzerinde
yapilmis tum ozellestirmeleri yakalayan bir hazir dosyalardir

 Sablonlar sonraki, benzer sunulari tekrar tekrar olusturmak
icin bir temel olarak kullanihir, ciinku sablonlar bir sunuya
tum slaytlardaki icerigi tutarh olarak bicimlendirmek igin
uygulayabileceginiz tasarim bilgilerini depolar.



$ab|on|ar

® Aasil slayt: Uygulanan tasarim sablonu hakkinda, yazi tipi
stillerini, yer tutucularin boyut ve konumlarini, arka
plan tasarimini ve renk duzenlerini kapsayan bilgileri
depolayan slayt.

o Duzen: Grafikler uzerindeki baslik ve alt baslk metni,
listeler, resimler, tablolar, grafikler, Otomatik Sekiller ve
filmler gibi ogelerin yerlesimi.

e Tema: Renk, yaz tipleri ve grafikler kullanarak belgenize

bir gortinus kazandiran birlestirilmis tasarim ogeleri
kimesi.

A
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| @ MI @ =90 etkilisunu - Microsoft PowerP-::nintjan yenl Segl I I r:
Recent Documents tj
| Hew
1 etkilisunu =
- 2 Intro7b =
Qpen
— 3 ECF3 = |
4 IntraducingECP = [
H aave )
5 TABU ARASTIRMA ALGORITMASI {=l
p— 6 pp_etkili_sunum =
& Save Az B
7 pp_etkili_sunum = I
@ Print r 3
I
5% Prepare  F r
@ Send 3 |
EE Publish » L
y
Close
2] PowerPaint Options | |X Exit PowerPaoint
[ r— L e i




MNew Presentation

Templates @ | | Classic Photo Album

Elank and recent

Installed Templates

Installed Templates

3

Installed Themes

fy templates...

| Mew from existing... I

Microsoft Office Online |Mew from existing...

Featured

Agendas ) ) .
Classic Photo Album Introducing PowerPaint

Myvard certificates 2007

Calendars

Cantent slides .

Design slides

PHOTO ALBUM

Diagrams

Flans

Presentations
Contemparary Photo Pitchboaok
Resumes Album

Schedules

Mare categories

[ %

Create ][ Cancel

uklt sablonlar secilir.

Uygun olan sablon secildikten sonra olustura basilir -



Asil slayt

* Asil slayt, bir slayttaki metin ve nesnelerin
yerlesimi, metin ve nesne yer tutucu boyutlari,
metin stilleri, arka planlar, renk temalar, efektler
ve animasyon gibi bilgileri depolayan
sablonun bir pargasidir.

* Bir veya daha fazla asil slaydi tek bir sablon
dosyasi (.potx) olarak kaydettiginizde, yeni
sunular olusturmak igin kullanabileceginiz bir
sablon olusturulur. Her asil slayt, bir veya daha
fazla standart veya ozel kumesi igerir.

A


http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100799071055&CTT=5&Origin=HA100780111055

Asil Slayt

Agadidaki resim, O¢ ddzen igeren tek bir asil slaydi gosterir.

1. Slayt Asil Adi

Azl bashk stilini didzenlernek
igin tiklatin
A=l mel nsGlEnn duenkEmet
icin ik |atin
At ey
Loy ey
=Dénddanod dorey
Besinc ciuremy

Culmdem e 1 d Hor bm dmn

< Diizen &di 1 ¢ Diizen &d 2 : ¢ Diizen &di 3 »




Asil slayt

EE’::\ = = pp_etkili_sunum - Microsoft PowerPoint
2

—/l Home Insert Design Animations Slide Show Review View

= = E| [ Ruler -___ i L r‘ Color
= (e SRR B |
Gridlines E Grayscale
Mormal| Slide Motes Slide slide |Handout Motes - -~ Zoom  Fitto .
Sorter Page Show §Master! Master Master essage oa Windaow ; Pure Black and White
I Presentation Views I Show/Hide Zoom Color/Grayscale
Slides \I.\C'Ut”rle | Clida B ackar Wiasr L

*Goriiniim sekmesinde, Sunu Goriintiimleri grubunda,
Asil Slayt 6gesini tiklatin.

* Asil Slayt sekmesindeki Ana Ogeyi Diizenle grubunda
*Ana Slayt Ekle secenegini tiklatin.

A
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Duzen olusturma

-8 )+ Presentation20 - Microsoft PowerPoint

L) p—
\/\) Slide Master | Home Insert Animations Review View

IE TT w Delete J I_@ W Title ﬂ.a n Colars @ Background Styles - ‘:\ IE' E
[ rename | — [ —=—H [ == Fants =
3 Insert Slide Insert Master Insert | Footers || Themes | Hide Background Graphics Page Slide Close
reees  Master Layout ‘%8 PrESenVE ||| ayout [Placeholder = - @Eﬁ‘ects T Setup Orientation = || Master View

Edit Master | Sl | | Edit Theme | Background Ma | Fage 5etup | Close

....................................................

Click to edit Master subtitle style

Karsiniza sunu icinde kullanabileceklerinizle ilgi secenekler ¢ikar
Bunalardan istediginiz secip olusturacagiz duizen iginde yine istediginiz yere yerlestirebilirsiniz.



Sablon olusturma

i
—/’l slide Master Home Insert Animations Revis
| ) @ Detet | __ *Sablona birden fazla asil slayt eklenebilir
"4 Rename ° . . . . .
[nsert Slide | Insert l;P—\ Master Insert Footers Bunu yapmak Igln k|rm|Z Ile kUtu |§|ne
Master [JLayout |- Feserve| | Layout Placeholde .
Edit Master Master Layout allnm|§ yere basmak gereklr'
I I
Oa) d92-0 )+ Presentation20 -
-
Slide Master Home Insert Animations Review View
l l [ Delete ] — As B colors -
"4 Rename S Fonts ~
Insert 5lide Insert Master Insert Footers |||Themes| —
Master Layout =8 Preserve || avout JPlaceholde - Effects ~
Edit Master Paster Layout Edit Theme

Her asil slayt icin farkl bir tema secebilirsiniz.
Her slaytta olmasini istediklerinizi asil slaytin master slayti Gstlinde
degistirerek ekleyebilirsiniz.

/




Yeni sablon kaydetme

&
F

e

Mew

Open

Save

41

Prese

Save As

, W oel R AL T

Print

Prepare

Send

Publish

Close

Save a copy of the document

2
i

PowerPoint Presentation

Save the presentation in the default file
format,

PowerPoint Show

Save as a presentation that always opens in
Slide Show view,

PowerPoint 87-2003 Presentation

Save a copy of the presentation that is fully
compatible with PowerPaint 97-2003,

PDF or XP5

Publish a copy of the presentation as a PDF
or ¥P5s file,

Other Formats

Jpen the Save As dialog box to select from
all possible file types.

P ——

]

2] PowerPaint Options | |}( Exit PowerPoint

Ofis tusuna basin
Farkh kaydeti secin

34



/

Save As

Savein:

| I Templates

En Son
Kullandik, ..

@ Masalski

B Belgelerinn

d Bilgisayarim

Q0
Badlantilarim

|3 Document Themes
|51 Smartart Graphics

PowerPoink Presentation
PoverPoint Macro-Enabled Presentation
PowerPaink 97-2003 Presentation

File name: Lo e

PowerPoint Templake

Save as bype: | RSErPaint Presentation

Tools -

l

Save l[ Cancel ]

Dosya adi kutusuna bir dosya adi yazin veya hicbir sey yapmadan onerilen dosya

adini kabul edin.

ayit tiirii listesinde PowerPoint Sablonlari secenegini

Kaydet secenegini tiklayin.
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