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Ortopedi ve travmatoloji ailesinin, 6zellikle son
yillarda diizenledigi toplant1 sayisindaki artig, daha
iyi slaytlar ve daha iyi sunumlarin hazirlanmasi
geregini de beraberinde getirmistir. Bu yazida slayt
hazirlanmasinda ve sunumlarda dikkat edilmesi
gereken noktalar vurgulanmis ve Oneriler getiril-
mistir.

Slayt Hazirlarken Nelere Dikkat

Etmeliyiz?

Sunumlart zenginlestirmek ve verilen bilgilerin
akilda kalmasini1 saglamak amaciyla, ilk kullanilan
yontem, asetata elle yazilan bilgilerin bir tepegoz
yardimi ile sunulmasi seklindeydi. Bunu daha sonra
daktilo/bilgisayar iizerinden yazilan diyapozitif slayt-
lar takip etti. Her iki donem i¢in gecerli olan kurallar
aslinda tigiincti donem olarak adlandirabilecegimiz
dijital slayt hazirlanmasinda da gecerlidir.

Sunumlar slaytlarin esliginde yapmak; konunun
daha iyi anlasilmasini, ses hafizasina ilave olarak
gorsel hafizanin da devreye sokulmasini saglamak
ve dinleyicilerin dikkatini toplamak adina gereklidir.
Hangi metotla yapilacak sunumun hafizada daha
fazla kalma oranina sahip oldugunu arastiran calis-
malar, interaktif medya esliginde yapilacak sunum-
larda yiiksek hafizada kalma oranlarina isaret
etmektedir” (Tablo 1).

Yukarida bahsettigimiz hedeflere ulagsmak igin
hazirladigimiz slaytlarin bazi 6zelliklere sahip olmasi
gerekir. Bu oOzelliklere sahip olmayan slaytlar
esliginde yapilacak bir sunum, dinleyicilerin kolayca
dikkatlerinin dagilmasina neden olabilir.

Oncelikle slayt yapilacak konunun iyi derecede
bilinmesi gereklidir ve bunun icin gercekten zaman
harcanmalidir. CJnutulmamalidir ki iyi bir sunum i¢in
gerekli hazirlik siiresi, sunum siiresinin en az 10 kat1

kadar olmalidir®

. Sunum sirasinda vurgulanacak
ana noktalarin slayt yapilmasina 6zen gosterilmeli

ve konusulan her ciimlenin slaytta yer almasina
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calistimamalidir.

Slayt hazirlanmasinda ilk akla gelen hususlardan
birisi de, ka¢ slayt hazirlamasi uygun olacaktir?
sorusudur. Burada yapilacak sunumun sekli 6nem
kazanmaktadir. Eger 5 dakika zaman kisitlamasi
olan bir sozlii bildiri sunulacak ve her slaytin en az 5
saniye ve en fazla 30 saniye gosterilmesi gerekliligi
hatirlanacak olursa, slayt sayisi 14-16 arasinda
olmalidir. Sunumlarda genellikle yapilan hata, fazla
sayida slayt hazirlanmasi ve zaman darlig1 nedeniyle
hazirlanan bu slaytlarin hizli hizli gecilmek zorunda
kalinmasidir.

Diger bir konu ise slaytlar1 hazirlayacagimiz,
hemen tiim diinyada yaygin olarak kullanilan
Microsoft® firmasinin gelistirmis oldugu,
PowerPoint® sunum programinin, zengin renk ve
yazi cesitlerinden hangisinin kullanilmasinin
secilmesidir. Degisik olmak adina yapilacak entere-
san renk ve yaz1 stili segimleri biiyiik bir basarisizlik-
la sonuclanabilir. Bilgisayar basinda, yiiksek
¢Ozlniirlikkli bir monitdérde hazirlanan sunum, bir
toplant1 salonundaki ¢oziiniirliigii pek de yliksek
olmayan bir projeksiyon cihazinda goriinmeyen
slaytlarin olugsmasina neden olabilir. Renk se¢iminde
dikkat edilmesi gereken nokta, arka zeminin koyu ve
yazilarin da bu zeminde kolayca fark edilecek
renklerden segilmesi gerekliligidir. PowerPoint®

Tablo 1. Her 100 birim bilginin hangi yontemle yiizde olarak ne
kadar hafizada kaldig1 goriilmektedir.

Metod Yiizde
Okuma 10
Dinleme 20
Resime bakma 30
Film izleme 50
Sergiyi izleme 50
Gosteri izleme 50
Tartismaya katilim 70
Konusma yapma 70
Dramatik sunum 80
Gergek bir deneyi canlandirma 90
Interaktif multimedya 90
90
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Sunum Hazirlarken Nelere Dikkat Etmeliyiz ?

programinin Ozellikle ilk siirtimlerinde belirtilen,
arka zemin renginin koyu mavi, ana baslk
yazilarinin sar1 ve diger yazilarin da beyaz renkte
oldugu standart uzun yillar kullanilmis ve son
zamanlarda artik degisik renk alternatifleri ile
yapilan sunumlar toplantilarda karsimiza ¢ikmaya
baslamistir. Mavi renk ve tonlarinin sakinlik ve
giivenirliligi ifade ettigini, bati iilkelerinde intiharlart
azaltmak ic¢in koprii ayaklarinin bu renge
boyandigini hatirlatmakta fayda vardir. Burada
dikkat edilmesi gereken nokta yeni renk arayislarin-
dan ziyade, programin iceriginde varolan, hazirlan-
mig renk-yazi modellerinin kullanilmasinin gereklil-
g

Diger bir konu ise, yazilarin biiytuklugiidiir. Yine
PowerPoint® programinin 6nerdigi gibi yazilar en az
30 punto biiyiikliigiinde yazilmalidir. Boylece slayta
fazla yaz1 yazilmasi engellenmis ve izleyiciler tarafin-
dan yazilarin rahatca goriilebilmesi saglanmis olur.
Altilar kurali olarak bilinen; en fazla 6 satir ve her
satirda en fazla 6 kelime kurali slayt yapilirken akilda
tutulmas: gereken bir noktadir®.

PowerPoint® programinin izleyicilerin daha canli
kalmasin1 saglayacak diger bir ozelligi ise slaytlar
arasindaki gecislerde animasyon 6zelliginin
olmasidir. Kisa sunumlarda bu tiir animasyonlarin
zamandan ¢alacaginin bilinmesi gereklidir. Sunumu
miimkiin oldugunca sade tutmaya calismak gerekir.
Aksi takdirde animasyonlar sunumun Oniine
gecerek dikkatlerin baska bir noktaya odaklanmasi-
na neden olabilir®.

Slayt yazilarinin icerigi, konusma metniyle
biitiinlik arz etmelidir. Slayt yazilarmin hazirlan-
masinda iki yol diisiiniilebilir. Ilk yontem olarak,
sunum yapilacak metin hazirlanir ve bu sunumda
vurgulanmasini istenen noktalar slayta aktarilir. ikin-
ci yol olarak ise, anlatilacak metin igerisinde yer
almayan, ama konuyu tamamlayici-vurgulayict
ozenli secilmis kelimelerden olusan yazilar slayta
yerlestirilebilir. Her iki yontemde de dikkat edilmesi
gereken nokta, slayt yazilarinin kesinlikle tam ciim-
leler halinde yazilmamasi gerekliligidir. Slayt met-
ninin 6 satir1 ge¢gmemesine dikkat edilmelidir.
Slaytlarda miimkiin oldugunca gorsel hafizay1
uyaracak sekilde, yazidan c¢ok sekiller ve resimlerin
konulmasi, dikkatin sunum {iizerinde yogunlas-
masim saglamaktadir™®.

Cok gerekmedikce tablolardan kaginmak
gerekir. Ozellikle ¢cok sayida rakamin ve yazinin yan
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yana durdugu tablolar, izleyiciler icin karigik ve
anlamsiz bir resim gibi goziikiir. Mutlaka konulmasi
gereken tablolar varsa, miimkiin oldugunca az satir
ve siitunda yapilmalidir.

Kot kalitede ¢ekilmis ve anlagilmayan fotograf
ve rontgen filmlerini slaytlara yerlestirip, oziir dile-
yerek bu slaytlar1 anlatmak yerine, bu goriintiilerin
sunumda yer almamasit daha uygun bir yol olacak-
tr.

Konferans veya panel konusmalarinda konus-
manin ortalarina dogru, dikkati toplamak adina
dikkatin yeniden konusmaciya odaklanmasini
saglayacak bir slayt yararli olabilir. Burada genellik-
le manzara resimleri veya konuyla ilgili karikatiirler
tercih edilmelidir. Bu slaytin gecisi sirasinda bir-iki
ciimle ile slayt hakkinda konusup, dikkatleri yeniden
topladiktan sonra konuya doniilebilir. Diger bir
uygulama ise AAOS toplantilannda orneklerini
gordiigiimiiz, ayaga kalkma ve kendi etrafinda
donme hareketidir. Bu tiir bir uygulama o6zellikle
uzun siireli konferans ve kurslarda olduk¢a faydali
olmaktadir.

PowerPoint® programi, istenirse slaytlara
otomatik olarak numara koyabilmektedir. Bu
sayimnin sag alt kosede, uygun biiyiiklik ve beyaz
renkte olmasina 6zen gosterilmelidir. Bu katilim-
cilarin daha iyi anlamalar1 ve soru sorarken hatirla-
malar1 acisindan Onemlidir. Slaytlarin numara-
landirilmast pek ¢ok konusmaci tarafindan yapilma-
makta ve pratikte bu durum halen bir eksiklik olarak
kabul edilmemektedir. Bir baska yontem, slayt
numaralarinin geriye dogru yerlestirilmesidir.
Boylece izleyiciler ve sunucu, konusmanin sonuna
ne kadar yaklasildig1 hakkinda bir fikir edinebilir ve
zamani ayarlayabilir.

Sunum Hazirlarken ve Sunarken Nelere

Dikkat Etmeliyiz ?

Slaytlar ve konusma metninin temel basliklarini
hazirladiktan sonra, sunum yapma asamasina gelin-
migtir. Bu boliim ii¢ asamada ele alinabilir.

Sunum Oncesi Ev Cahsmast

iyi hazirlanmis bir taslak, sunumun hazirlan-
masinda ve sunum sirasinda ¢ok faydali olacaktir.
Sunum esnasinda kaygi veya diger nedenlerle
rotadan ¢ikmamamizi saglayan, sunumunuzun
taslagidir. Taslagi hazirlarken sunumla ilgili kafamiz-
dan gecen ilk diisiinceleri kagida rasgele yazdiktan
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sonra, bunlar etkin bi¢imde organize edilmelidir.
Sunumun uygun bir kopyasi dinleyicilere verilebilir.
Boylelikle dinleyicilerin sunumu takip edebilmesi
kolaylagtirilmig olur. Deneyimli sunucular, siirenin
bilincindedirler ve siireye saygilidirlar. Konugmaciya
ayrilan siirenin iyi bilinmesi ve sunumun zamanla-
masinin onceden yapilmasi gereklidir. Sunum
taslagini hazirlarken her bir maddeye ne kadar
zaman aynlacagi onceden belirlenmelidir®,”.
Boylece ilk slaytlarda vakit harcayip, zaman daral-
diginda son slaytlart atlayip sikistirmaktan kaginilmis
olur.

Dinleyicilerin genelde hangi 6zelliklere sahip
oldugunu, ilgileri ve konu hakkindaki bilgi diizeyleri-
ni bilmek onemlidir. Her grupta ¢ok degisik birey-
lerin olmasina karsin, dinleyicilerin genel ozellikleri
incelenerek, verilemek istenen mesaj1 en iyi sunma
yolu belirlenebilir. Dinleyiciler sunulacak konu
hakkinda fazla bilgi sahibi degillerse, sunumun
amacint Ozetlemeye daha fazla zaman ayrilmalidir.
Dinleyici sayisi az oldugu zaman, sunum tartismaya
daha agirlik verilen resmiyetten uzak bir sunum
haline gelebilir. Kiiciik gruplarda ifadeleri diizeltmek
ve degistirmek i¢in bir ¢ok olanaga sahip olunabilir.
Dinleyici sayist arttikca, iletisim tek yonlii ve daha
resmi olur. Daha kalabalik gruplara yapilan sunum-
larin kolay anlagilir olmasi gerekir(2,7).

Sozli bildiri gibi, siiresi oldukca kisa olan
sunumlarda, konuya kisa bir giristen sonra verilmek
istenilen mesajlara gecilmelidir. Buna karsilik kon-
ferans/panel veya seminer sunumlarinda ilk
boliimde yapilacak ilgi ¢ekici, dikkat toplayict ve
ilging bir giris, sunumun tamamini etkileyecegi icin
oldukga 6nemli bir boliimdiir.

Slaytlariniz ¢ok giizel hazirlanmis ve konunuzu
da cok iyi calismis olabilirsiniz ama yeterince sunum
oncesi prova yapilmazsa ve eger yeterince tecrii-
beniz de yoksa iyi bir sunum yapma ihtimali oldukca
azdir. Provalar mutlaka slaytlar esliginde yapilmali ve
siire tutulmalidir. Prova sirasinda yapilan hatalar
nedeniyle tekrar her seferinde bastan baglanmasi
yerine, kaldig1 yerden devam etme yontemi benim-
senmelidir. Eger hatalar sonrasinda basa doniiliirse
sunumun bir kismi daha fazla bir kismui ise daha az
bilinir hale gelebilir.

Bilgisayar sunumu yapilacak ortam, konus-
macinin kendi kurumuna ait bir mekan degilse,
toplant1 i¢in hangi bilgisayar isletim sistemi ve
teknik imkanlarin oldugu 6nceden arastirilmalidir.
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Hazirlanmig olan sunum, gerektiginde, daha eski bir
versiyona doniistiiriilerek, sunumun yapilacagi
ortamdaki sisteme uygun hale getirilmelidir.

Giinlimiizde sunumlarda sik olarak kullanilan
hareketli goriintii (video) klipleri, en ¢ok sorun ¢ikar-
tan 6gelerden birisidir. Bu klipler, PowerPoint® prog-
rami tarafindan sunum ile iliskilendirilir ancak
sunumun ig¢ine yapistiritlmaz. Bu nedenle, sunumlar
kompakt diske (CD) kaydedilirken, mutlaka video
klipleri de ayri dosyalar olarak kayit edilmelidir.
Video klipler ¢ok degisik formatlarda hazirlanabilir,
ancak, sunum sirasinda siirprizlerle karsilagmamak
icin MPEG gibi daha yaygin kullanilan formatlar ter-
cih edilmelidir. Tekrar yazilabilen CD'ler (Re-writable)
bazi bilgisayarlar tarafindan okunamayabilir, bu
nedenle sunum i¢in hazirlanan CD'ler tek kullanim-
lik olanlardan secilmelidir.

Sunum Salonunda

Toplant1 dncesinde sunum, mutlaka gorevlilerin
esliginde toplantiya ait bilgisayar sisteminde test
edilmeli ve son bir kez daha kontrol edilmelidir. Eger
kendi diz iistii bilgisayarinizdan sunum yapilmasina
izin verilmigse bu sefer projeksiyon cihazi ile ortaya
cikabilecek uyumsuzluklar1 kontrol etmek adina,
slayt goriintiilerini perde iizerinde gérmek gereklidir.

Toplant1 salonunda firsatin1 buldugunuz bir anda
(6gle tatili olabilir) sunumunuzu yapacaginiz yere
cikarak etrafi taniyabilir ve 15181 nereden geldigini,
notlarinizi nereye koyabileceginizi hesaplaya-
bilirsiniz. Eger burada slayt gecisleri icin konulmus
bir diigme varsa elinizi buraya alistirabilirsiniz.

Sunum Sirasinda

Iyi bir sunum yapmanin oniinde, bakis acimiz-
dan kaynaklanan bazi engeller vardir. Ornegin; iyi bir
konusmacinin hi¢ heyecanlanmamasi gerektigine
iliskin yanlis inang; duygulann, bedenin ve sonucta
performansin en biiyilk diismanidir. Topluluk
karsisina cikildiginda kalbin hizla carpmasi, agizin
kurumasi, soluk alip vermede gii¢liik cekmek, eller
ve bacaklarda titreme veya kaskati kesilme, sesin
catallanmasi, terden sirilsiklam olmak, metni unut-
mak, yani sunum esnasinda yasanan kaygi, perfor-
mans1 sergilemek durumunda oldugunuzda
yasadiginiz bedensel, duygusal ve zihinsel degisim-
lerle kendini gosteren bir uyanlmislik durumudur.
Bu durum tamamiyla normaldir. Sunum kaygisi,
bedenin hazirlanmasi ic¢in bir uyarma yoludur.

TOTBID (Tiirk Ortopedi ve Travmatoloji Birligi Dernegi) Dergisi



Sunum Hazirlarken Nelere Dikkat Etmeliyiz ?

Sunum kaygisinin konusma iizerinde olumlu bir
etkisi olabilir. Durumun ciddiye alinmasini saglar,
zira durumun ciddiyeti anlasilmazsa basarili oluna-
maz. Yani konusma yaparken ne cok yiiksek
diizeyde, ne de c¢ok diisiik diizeyde kaygi, iyi
sonu¢lar vermez. Faydali olan orta diizeyde bir
heyecandir. Oyleyse bu kaygiy1 hi¢ yasamamak yeri-
ne, ona yenik diismemek ve kaygiy: belirli diizeyde
tutarak onunla rahat etmeyi 6grenmek Onemlidir.
Sunum sirasinda heyecanlanmanin normal oldugu
ve bir siire sonra gegecegi kabul edilmelidir. Boylesi
bir kabul, panigi yatistirir ve kaygiy: ¢ikar i¢in kulla-
nabilmeyi saglar. Diger 6nemli bir nokta ise; sunum
kaygisi belirtilerinin ¢ok az bir bolimiiniin dinleyici
tarafindan fark edilmesi ve fark edilen bu belirtilerin,
sunumun kalitesini fazla disiirmedigi gerceginin
bilinmesidir. Ne yazik ki konusmaci sesinin gatal-
landigin1 fark edince, dinleyicinin de bunu fark ede-
cegini diisiiniir. Bu konusmaciy1 huzursuz eder ve
yeni rahatsizliklarin baslamasina, bedensel belirti-
lerin artmasina neden olur. Bu kisir dongii boyle
devam ederse konusmaciy1 devam edemeyecegi bir
noktaya gotiirebilir. Oysa dinleyiciler biiyiik olasilik-
la, konusmacinin sesi ilk kez catallandiginda, bunun
tizerinde durmamislardir. Aslinda kiiciik bir sunum
kaygis1 belirtisini, biiylikk bir soruna doniistiiren
konusmacinin kendisidir''?.

Sunum sirasinda ses tonu hep ayni1 olmamali ve
zaman zaman ses siddetlenip hafifletilerek izleyicileri
dikkatinin dagilmas1 6nlenmelidir. Ozellikle uzun
sunumlarda, konugmanin seyrinden bitmek iizere
oldugu anlasilmalidir. Konugsma birden bire bitiril-
memelidirl,”.

Sunum sirasinda beden dilinin dogru bir sekilde
kullanilmas1 gereklidir. Sunum yapan kiginin giysisi,
sac sekli, hareketleri ve ellerini ceplerine koyup koy-
mamasi bile aslinda izleyiciler tarafindan dikkatli bir
sekilde takip edilen ve Onemli arti puan getiren
unsurlardir.

Nokta gostericiler ("laser pointer") slaytlarda vur-
gulamak istediginiz yaziy1 veya resim/rontgenlerde
gostermek istediginiz kismi belirtmek amaciyla kul-
lanilabilir. Bu gostericiler, sadece dnemli bir noktay1
gostermek icin kullanilmalidir. Izleyiciyi en c¢ok
rahatsiz eden unsurlardan birisi, konusmacinin,
okudugu her kelimenin iizerinde lazer 1s181in1
gezdirerek sunumu bir 151k gosterisine doniistiirme-
sidir. PowerPoint® programinin kendi nokta belirleyi-
cisini kullanmak icin "fare" gereklidir. Eger diz iistii
bilgisayardan sunum yapiliyorsa, bilgisayara ait
kendi "touch-pad"'i kullanmak hatalara neden ola-
bilir.

Son olarak; hazirlanan sunuyu, dikkatli olduguna
inandiginiz bir meslektasiniza dinletmekte fayda
vardir. Goremediginiz hatalardan ka¢inmanin en iyi
yolu budur. Etkin sunum yapabilmenin, caligarak
gelistirilebilecek bir beceri oldugunu hatirlamak
gerekir.
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