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Özet
Ýyi bir bilgi birikimi ve yeterli bir hazýrlýk sahibi herkes güzel bir sözel sunum yapabilir. Bu yazý
bir bilimsel bildiriyi etkin sunma yollarý üzerine yararlý bilgiler vermeyi hedeflemiþtir. Sunumun
kalitesini iyileþtirmek ve özellikle genç bilimciler ve diðer meslektaþlarýn kendi sunumlarýný
güzelleþtirebilmelerini amaçlamaktadýr. Bir sözel sunumun etkinliði, konuþmacýnýn salondaki
dinleyicilerle sürdürebileceði uyuma baðlýdýr. Düzeyi iyi bir bilimsel sunumun önemli bir bölümü
iki-üç anahtar noktaya odaklanýr ve bütün konuþma boyunca bu noktalar iþlenir. Birçok uzmana
göre bir sunumda en iyi öðrenmenin elde edilmesi için; sunulan bilginin izleyicinin kendi
gereksinimlerini karþýlamasý, izleyicinin öðrenmeye istekli olmasý, sunumdan fayda saðlayacaðý
beklentisi, sunumda görsel ve sesli içeriðin bulunmasý, sunum amacýnýn net ve sunumun
konuyla ilgili olmasý, aktif biçimde katýlýmýn saðlandýðý bir ortam olmasý, sunumun keyifli olmasý
gerekir.

Hem sunum hazýrlamada hem de sunum sýrasýnda gerekli özen gösterildiðinde dinleyicilerin
dikkatleri toplanacak ve konuþma etkin olacaktýr. Birçok sözel sunum ilgi çekici bilimsel bir
çalýþmayla ilgilidir ancak izlenmesi yine de zordur. Bu ise konuþmacýnýn sunumundaki bilinçsiz
birkaç hatasý sonucudur. En sýk gözlenen konuþmacý hatalarýndan biri, dinleyenlerin dinleme
tarzýna önem verilmemesidir. Konuþmacýnýn hangi hatalardan kaçýnmasý gerektiði üzerine
dikkat etmesi sonucunda sözel sunum büyük ölçüde düzelecektir. Bu hatalar yazýmýzda
anlatýlmýþtýr.

Anahtar kelimeler: Sözel sunum, bildiri.

Abstract
By a good background of knowledge and by a sufficent preparation, anyone can give an
effective oral presentation. This article has been compiled in hopes of providing some helpful
instructions on effective ways to present scientific communication. It is aimed at improving
the quality of presentation and is designed primarily for young scientists who might be
approaching their first professional conference, but other colleagues might also find useful
information for improving their own presentations. Effectiveness of an oral presentation
depends on the ability of the speaker to communicate with the audience. An important part
of this kind of a scientific presentation is focusing on two to three key points and emphasizing
those points during the talk. It�s observed that the audience learns best when the information
presented matches their needs; when they are motivated to learn and anticipate that they
will benefit from the experience; when both visual and auditory aids are used; when the aims
of an oral presentation are clear, relevant, and in context; when they are actively involved
in the learning process or when the experience is enjoyable.

If our instructions are kept in mind during both preparation and talk of an oral presentation,
the people will be attentive and speaker�s effort will be effective. Many oral presentations
concern interesting scientific work, but are nevertheless difficult to follow because the speaker
unknowingly makes a number of presentation errors. By far the largest mistake is that a
speaker does not realize how an audience listens. If we are well aware of what errors we
should avoid, the chances are high that we shall be able to greatly improve our oral presentations.
These possible errors are evoked in this article.
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Giriþ
Bilimsel bir çalýþmanýn veya bilimsel bir konunun izleyici
kitlesi önünde anlatýlmasý, konuþma metnini belli bir plan
dâhilinde yazmakla baþlar. Bu hazýrlýk; günleri, hatta
haftalarý alabilir. Sonra da, seçilen bir mekânda bu hazýr
konunun izleyicilere, elbette baþarýlý biçimde sunulmasý
gelir. Ýþte biz bu makalemizle, bilimsel bir çalýþmanýn iyi
bir sözel sunumu için gereken bilgilerin yöntemini vermeyi
amaçladýk. Kuþkusuz, her bilimsel sunum belli ölçüde
deneyim ve beceri de ister. Oysa genç bir konuþmacýnýn
da, bazý bilgilere sahip olduðunda baþarýlý bir sözel sunumu
gerçekleþtirebilmesi mümkündür. Burada edinilen temel
bazý bilgiler sözel sunumu daha baþarýlý hazýrlamayý ve
daha keyifli sunmayý saðlayacaktýr.

Bilimsel metinlerin baþlýca çeþitleri arasýnda tez, poster,
sözel sunum (bildiri), klinik olgu, orijinal araþtýrma

makalesi, derleme, editöre mektup ve kitap sayýlabilir.
Adlarýný verdiðimiz bu farklý bilimsel metinlerin her çeþidi
kendi standart-evrensel kalýplarý içerisinde kaleme alýnýrlar,
özgündürler. Kurallarýna uygun yazýlmamalarý ciddiyet
eksikliði anlamýna gelir ve eksik yazýlacaklarýndan bilimsel
kalite düþüklüðü taþýrlar (1).

Konumuz olan sözel sunumun, önce yazýlý hazýrlýk evresi
vardýr. Bunu, bilimsel bir topluluk önünde sözlü
duyurulmasý izleyecektir. Yazýlý hazýrlýk evresinde metin
dört baþlýca soruya cevap taþýmalýdýr (Kutu 1). Bunlardan
iki sorunun cevaplandýrýlmasý sunumun yaklaþýk iki-
çeyreðini oluþturur. Metinin kalan iki-çeyreði, dinleyicilerin
kafalarýnda oluþabilecek sorulara düþünülen cevaplara
karþýlýktýr (2).

Kutu 1. Bir sözel sunum metni hazýrlýðýna yardýmcý olacak sorular

 * Çalýþma niçin yapýldý?
 * Çalýþma nasýl yapýldý?
 * Ne bulundu?
 * Bulgular ne anlama geliyor?

Unutmayalým ki, en baþarýlý bilimsel sunumlar, izleyici
kitlesine yararlý bilgiler verenlerdir. Böyle bir sözel sunum
konuþmasý üç öðelidir (3): Konuþmacý, sunuþ tarzý ve
izleyiciye ne söylendiðidir. Sözü edilen üç öðeden,
üçüncüsü, izleyiciye ne söylendiði en önemlisi sayýlýr.
Çünkü izleyicinin beklentisi, anlatýlanlarýn yararlý bir
varýþ noktasý göstermesidir.

Genç bir bilim adamý, sunumunun hazýrlanmasýnda ve
kitleler önündeki konuþmasý sýrasýnda bazý esaslara önem
verirse, baþarýyý mutlaka yakalayacaktýr. Kutu 2.�de bu
esaslar bir araya getirilmiþtir (1, 2).

Kutu 2. Ýzleyicilerin bir sözel sunumu baþarýlý bulmalarý için:

 * Verilen bilgiler izleyici gereksinimlerini karþýlamalý;
 * Öðrendiklerinden yararlanacaklarýný sezinlemekle motive olmalarý;
 * Sunum amaçlarý anlaþýlýr olmalý ve kitlelerce uygun görülmeli;
 * Bilgiler iyi çatýlandýrýlmýþ olmalý ve buna baðlý olarak, dinleyici takibi kolay olmalý;
 * Ýzleyici öðrenme sürecine kendini aktif biçimde dâhil edebilmeli;
 * Konudan keyif almalý;
 * Görsel ve iþitsel araçlardan yararlanýlmalýdýr.
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Doktora, uzmanlýk ve yüksek lisans yapanlar ve hele
akademisyenler, etkin sözel sunum becerilerine sahip
olmak durumundadýr. Ancak, 40 yýlý aþan deneyimlerimiz
göstermiþtir ki pratikte, sözel sunum hakkýnda
sanýldýðýndan çok daha fazla bilgi donanýmý yetersizlikleri
yaþanmaktadýr. Yetersiz sunum, bilimsel çalýþmanýn etkin
biçimde anlatýlmasýna ve dolayýsýyla öðrenmeye engeldir.
Ayrýca, kaliteli bir bilimsel sunum, özellikle bilimsel
toplantýlarda genç araþtýrmacýlarýn kariyer ilerlemesi için
önemlidir. Öyle olunca; �Ýyi bir sözel sunum için ne
yapmalýdýr?�ve �Genç bir araþtýrmacý bu konuda kendini
nasýl yetiþtirmelidir?�sorularýyla karþý karþýya
kalýnmaktadýr (4). Kuþkusuz, bunun için iyi tasarlanmýþ
bir sözel sunum ön koþul görünmektedir. Ýyi tasarlanmýþ
bir sözel sunum üç bölümle (Giriþ, Gövde ve Sonuç)
tanýmlanýr.                                                                        

Sözel Sunumda Giriþ Bölümü
Genellikle, sözel sunumun daha baþýnda konuþmacý ya
kendisini doðrudan tanýtýr ya da oturum baþkaný tarafýndan
tanýtýlýr. �Bu neye yarar?� sorusuna gelince; söz konusu
tanýtýlmayla, söylenen birkaç cümle sayesinde konuþmacý
ile bilimsel konu arasýnda bir baðýntý, izleyicilerde daha
iþin baþýnda oluþacaktýr. Yine, bu tanýtýmdaki bazý ifadeler,
izleyiciler üzerine bir güven verecektir. Daha da önemlisi,
genç konuþmacýnýn heyecanýný yatýþtýrmaya yarayacaktýr
(5).

Dinleyicilerle iletiþim kurmak ve onlarýn dikkatini çekmek
sunumun en önemli kýsmýdýr.  Tanýtýmdan sonra, sýra
uygun sözlerle izleyicileri selamlamaya gelir. Bunun için:
�Merhaba�, �Günaydýn bayanlar-baylar�, �Çok deðerli
baþkan ve meslektaþlarým� deðiþmeyen ve yerinde görülen
ifadelerdir. Sözel sunumun giriþ aþamasýnda, konuþmacýnýn
bir þaka yapmasý veya bir anekdot anlatmasý önerilmez,
çünkü bunlarýn baþarý þansý yoktur (6). Bunlarýn yerine:
�Çok güzel!�, �Baþlayacak mýyýz?�, �Haydi baþlayalým!�
veya �Ne yapýyoruz, baþlayalým mý?� gibi sözler, her
zaman ihtiyacý karþýlayan ifadelerdir ve bu sözler baþlama
sinyali vererek, izleyicilerin dikkatini çekeceklerdir.

Konuþmacý, konu baþlýðýný vererek giriþ bölümüne girer.
Baþlarken, �tam olarak söylenecek nedir?� sorusuna yanýt
verilmelidir. Ýzleyici kitleyle ilgisi nedeniyle, zamaný da
geldiðinden ve yeri olduðundan konunun durum saptamasý
yapýlýr ve önemi belirtilir. Yani, önce konu üzerine kaba
bir fikir verilir, çalýþmanýn tanýmý açýk ve öz olarak anlatýlýr.
Diðer bir ifadeyle, çalýþmanýn sunumu, konu üzerine
tanýtýcý bir genel bilgilendirmeyle baþlar (7). Bunun için
anahtar baþlama sözcükleri þunlardýr:

�Sizlere����konusunda bilgi sunacaðým.�
�Konuþmamýn esas olarak temasý�����
�Sizlere, oturumun bu saatinde����
�Bugün�����konusunu konuþmayý planladým.
�Sizlere sunacaðým konu����..�
�Þimdi sizlere����..konusunu anlatmak istiyorum.�

Konuþmacý, bu arada dinleyicilerine konusunun ve süresinin
sýnýrlarýný da çizebilir. Böyle bir açýklama, salondaki
dinleyicilerle daha sýcak bir yakýnlýk kurmaya yarayacaktýr.
Bu açýklamanýn sýnýrlarý ve süresini belirten þu ifadelerdir:

�Konuþmamýn konusu���.ile sýnýrlý kalacaktýr.�
�Bu seansta���..konularýna girmeyeceðim.�
�Bazý noktalara yoðunlaþmam gerek; her þeyden önce....�
�Sizlere, yaklaþýk 12 dakika kadar bir konuþma fýrsatým
olacak.�
�Bu konuyu sizlere 12 dakikada sunacaðým.�

Evrensel bir davranýþ olarak, sözel sunum 20 dakika gibi
bir süreden daha kýsa ise, konuþmacý giriþ bölümünde
temel bilgilendirmeye (background) fazla zaman ayýrmaya
gerek duymayabilir. Yani, burasýný kýsa tutar ve sözel
sunumun Gövde bölümüne geçer.

Konuþmada Giriþ Bölümü Dinleyicilerin Bilgi
Seviyesine Uyarlanýr. Görülüyor ki, bir çalýþmanýn, bir
araþtýrmanýn veya bilimsel bir konunun salonda, izleyiciler
önünde sunulmasýnýn daha baþýnda konunun önemi
bildirilmektedir. Bunun için de, plan ve içerik, kýsa ve
açýk biçimde ortaya konmalýdýr. Kuþkusuz, giriþ
bölümünde, konu bir araþtýrma çalýþmasý ise, çözüm
bekleyen problem de açýkça anlatýlmalýdýr.

Sözel sunumunda yapýlanma, orijinal bir araþtýrma
makalesine benzerlik gösterse de, izleyici önündeki
konuþmacý, söylemeyi planladýðý her þeyi söyleyemez;
planlanan her þeyi söylemekte ýsrarlý da olunmamalýdýr.
Sözel sunumun giriþ bölümünde hedef, dinleyicilere
çalýþmanýn niçin yapýldýðýný açýklamaktýr. Fakat ayný
zamanda, giriþ bölümü dinleyicilerin sezilen bilgi
seviyelerine adapte edilmelidir. Ýleri düzeyde ve özelleþmiþ
bir alan üzerine hazýrlanmýþ bir bilimsel sunum, ancak
alanýnda uzmanlaþmýþ dinleyicilere verilir. Yine de, nispeten
daha spesifik yönü sunumda sergilemeye geçmeden önce,
alanýn temel kavramlarýnýn hatýrlatýlmasýnda yarar vardýr
(3�5). Buna karþýlýk, daha uzman bir dinleyici önündeki
bir konuþmada giriþ ve temel kavramlar kýsa tutulmalýdýr.
O zaman, giriþ; çalýþmanýn niçin ele alýndýðýný (yani,
amacýn ne olduðunu) açýklayarak tamamlanabilir (6).
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Demek ki, giriþ için, mümkünse toplantýya katýlan
dinleyicilerin kimlerden oluþtuklarýný, konu hakkýndaki
bilgilerini konuþmacý önceden kontrol etmelidir.
Konuþmacý, dinleyicilerdeki temel bilgi (background)
eksikliðini göz önünde bulundurmalýdýr (7).

Bir araþtýrma çalýþmasýnýn sözlü sunumu Giriþ bölümü
için, aþaðýdaki ifadeler ihtiyaç duyulan üslup örnekleridir:

�Ýlk önce, ���üzerine neler biliniyor, bir göz atmakta
yarar var.�
 �Bu sözel sunumla, ��....konusu üzerine hangi bilgilere
sahip olduðumuzu vermeye çalýþalým.�
 �Siz deðerli meslektaþlarýmla, ���için neler bilindiðini
paylaþmak isterim.�
�Bugün sizlere aktarmak istediðim bir þey varsa, o da
�����..�

Problemin açýk ve anlaþýlýr tanýmý verilirken, problemi
çözme yaklaþýmlarý da anlatýlýr. Daha sonra, Giriþ
bölümüyle temel tanýtým ve probleme yaklaþým üzerine
bilgilerin verildiði, uygun bir üslup ile izleyiciye bildirilerek
artýk konuþmanýn Gövde bölümüne geçildiði yansýtýlýr.

Sözel Sunumda �Gövde� Bölümü

Sunumun giriþ bölümü ile sonuç bölümü arasýndaki bölüm,
gövde bölümüdür. Burada, konuya iliþkin araþtýrma
çalýþmasýnýn yapýlýþý açýkça ifade edilir. Gövde bölümünde,
kullanýlan metotlar ve bulgular yer alýrlar. Gövde bölümü,
sözel sunum araþtýrmasýnda, çalýþmanýn ortasýdýr ve ayný
zamanda esasýdýr. Burada, aþaðýdaki hususlar ele alýnarak
anlatýlýr (8) ( Kutu 3).

Kutu 3.

 * Mantýksal bir yapýlanmanýn belirlenmesi;
 * Ayrýntýya girmeden, ilgili bilgilerin verilmesi;
 * Yapýlanlarýn kýsa özeti;
 * Bulgularýn mantýklý biçimde sýralanmasý.

Nasýl çalýþtým? sorusunu cevaplayan �Yöntem ve
Gereçler� bölümünden, burada sýnýrlý biçimde söz edilir.
Çünkü bunlarý dinlemek sýkýcý olabilir. Öyleyse, gövde
bölümünde bazý noktalarýn ihmal edilerek bölümün
sýnýrlanmasý tercih edilir. Dinleyicileri býktýrmamak
önemlidir. Ancak, bir dinleyici yöntem ve gereçler üzerine,
bir açýklama istediðinde, açýklamasý Soru-Cevap zamanýna
býrakýlýr (9). Yazýlý bir makalenin tersine, sözel sunumda
tekrarlardan kaçýnmak amacýyla, yargý kriterlerini
metotlarýn sunulmasýnda deðil, bulgularý sunarken
kullanmak daha uygun görülür (7). Ayrýca, �bulduðum
nedir?� sorusunu cevaplayan bulgular, sözel sunumun
birçok uzmana göre en önemli kýsmýdýr. Bu kýsma ayrýlmýþ
birkaç dakika, özellikle bulgularý anlatmalýdýr. Bunun
için, slaytlar hazýrlanarak gösterilmesi neredeyse
zorunludur.

Konuþmada Verilmesi Gereken Bilgiler Yer Almalýdýr.
Bir sözel sunumda baþlýca yanlýþ, elde edilen ve gözlenen
bütün bulgularý vermektir. Dinleyicilerin dikkati, özellikle
hýzlý bir ritimle, birbirini izleyen konuþmalarla daðýlýr ve
çok deðerli konuþmalar deðerlendirilemez. Ýþte bu nedenle,

konuþmacý en yeni ve en doðru bulgularýný sunmakla
yetinmelidir. Zaten, bunlarý kendisi seçme konumundadýr.
Çalýþmanýn Gövde bölümünü sunacak bir genç bilim
adamý, �konuþmamda hangi bilgiyi vermeliyim?� sorusuna
cevap vermelidir. Çünkü sadece çalýþmanýn amacýna
yönelik bilgiler, verilmesi gerekenlerdir; dolayýsýyla, öteki
bilgileri sunmaktan uzak kalýnýr (10). Zaman da genellikle
kýsýtlýdýr ve kýymetlidir.

Konuþmada Verilmesi Gereken Bilgiler Belirlenmelidir.
Konuþmacýnýn kendine, Gövde bölümünde yöneteceði
önemli baþka bir soru ise �ne kadar bilgi vermeliyim?�
olmalýdýr. Bunun cevabý ise, konuþmacýnýn kafasýndaki
ana fikri açýkça geliþtirecek ölçüdür. Cevapta, örneklerle
canlandýrmalar ihmal edilmemelidir (11).

Bulgularýn Mantýklý ve Kronolojik Sunumu
Yapýlmalýdýr. Çalýþmasýnýn gövde bölümünü sunacak
konuþmacý, vereceði fikirleri sýralý þekilde anlatmalýdýr.
Dinleyicilere aktarýlacak ana fikri sýralayarak, ardýþýk bir
düzende anlatmanýn kolay yolu Kutu 4�de aktarýlmýþtýr
(7�9).
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Çalýþmanýn gövde bölümünü sunacak konuþmacý,
dinleyici dikkatini canlý tutmak zorundadýr. Yoksa dikkatler
daðýlýr ve buna önem vermeyen bir konuþmacý,
karþýsýndakileri uyutur (12).

Sunumun her bölümünde, �dinleyicilerin hatýrlarýnda
kalabilecek en iyi þey nedir?� sorusunu öne çýkartarak,
hatýrda kalacaklarý þekilde ifade etmek, en akýllýca olanýdýr.
Aslýnda, konuþmasýnýn bütünü boyunca, dinleyici dikkatini
çekecek ve canlý tutacak yollarý konuþmacý düþünmek
zorundadýr. Okumak, dinleyiciyi konudan uzaklaþtýrýr.
Bu nedenle, konuþmacý, konuþmanýn bütünü için bilgilerin
listesini yapabilir ve bunlarý ipucu hatýrlama olarak
kullanabilir. Böylece, direkt okumaktan kaçýnmýþ olur
(10).

Bulgulardaki Ýliþkiler içinden Yararlanýlacak Sonuçlar
Vurgulanmalýdýr. Konuþmacý bulgularýný sunarken,
yararlanýlacak noktalarý vurgulamayý bilmelidir. Esasen
önemli olan da budur. Bilgilerle fikirler arasýnda baðlantýlar
yapmayý unutmamak gerekir. Ayrýca, farklý bilgiler veya
fikirler arasýnda geçiþ ifadeleri (making transition), mutlaka
kullanýlmalýdýr (7).

Sunumun Gövde bölümünün, öteki bölümlere kýyasla
takibinin daha zor olduðunu düþünmek gerekir. Bu
bölümde hem dinleyicilerin dikkatini çektiren, hem de
mantýklý bir sýra içerisinde konunun baþlýca noktalarýný
tek tek açýklamaya yarayan bir taktik de devreye sokulur.

Deneyimli konuþmacýlar bu taktikleriyle, her noktayý
açýklama sonunda 15�20 saniye kadar duraksama (pause)
koyarlar. Bu periyodik duraksamalar dikkatleri derhal
geriye döndürür, konuyu ilginç kýlar ve ayný zamanda, not
alacaklar düþünülerek bu duraksama yapýlýr (13).

Vurgulamalarýn Sayýsý Kýsýtlý Tutulmalýdýr. Bulgularýn
deðerlendirilmesinde araþtýrma çalýþmasýnýn yeni katkýlarýný
ve bildirdiði hipotezleri gösteren sadece iki-üç nokta
üzerinde sýnýrlý kalýnmalýdýr. Ne bulgularýn, ne de fikirlerin
sayýlarýný çoðaltma yoluna gidilir. Çünkü dinleyiciler bir,
bazen de iki-üç sonucu hatýrlarýnda tutabilirler. Daha
fazlasýnda, konuþmacýyý dinlemek yerine bu sonuçlar
silsilesinin ve yorumlarýnýn ne zaman tamamlanacaðýný
düþünmeye baþlayabilirler. Uzmanlara göre baþarýlý bir
konuþmacý, sözel sunumundan dinleyiciye kalýcý (residual)
bir mesaj yaratmayý amaçlamalýdýr (14).

Sözel Sunumda �Sonuç� Bölümü

Bilimsel bir konuþmanýn sonu geldiðinde, salondaki
dinleyici bunun farkýna varmamalýdýr. Dolayýsýyla
konuþmanýn sonu, özel bir ihtimam ister. Bu bir uçaðýn
yolculuk sonu varýþ pistine iniþine benzetilebilir.
Yolcularýndan habersiz, sanki daha 10.000 metre yüksekte
yolculuk sürmekte sanýlýrken bir uçaðýn, varýþ havaalaný
pistine inmesi, yolcularda rastlanmamýþ bir etki býrakacaktýr
(15). Bir konuþmanýn sonuç bölümü, bazý deneyimli
konuþmacýlara göre dört basamaklýdýr (16)(Kutu 5).

Kutu 4. Önemli Bilgilerin Sýralanmasýnda Ýzlenecek Kolaylýklar

 * Genelden spesifik duruma;
 * Bilinenden bilinmeyene;
 * Kabul edilenden kabul edilmesi tartýþmalýya;
 * Sebepten etkiye;
 * Problemden çözüme

Kutu 5. Bir sözel sunumda Sonuç bölümünün dört alt-birimi

 * Konuþma sil baþtan, özetle hatýrlatýlarak bir toparlama (assembling) yapýlýr;
 * Kýsa bir sonuç çýkarýlýr;
 * Dinleyici kitlesine, burada bulunduklarýndan ve dikkatlerinden dolayý teþekkür edilir;

Sorular yöneltmeye davet edilir, yorumlar istenir.
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Konuþmanýn bitirme sinyali çerçevesinde kýsa
toparlama yaparken, dinleyicilerin hatýrlarýnda tutmalarý
gereken önemli noktalar sýralanýr. Anlatýlan konu, maddeler
halinde bilgilendirici olarak ve dolaylý biçimde gözden
geçirilir. Böylece, dinleyiciler hatýrlarýnda kalýnmasý
istenen þeylerden haberdar edilir. Bunlar için: �Sanýyorum,
þimdi daha iyi görüyorsunuz ki���� veya  �Amacýmýz
����idi ve þimdi açýkça anlýyoruz�����..�
uygun söz kalýplarý olarak düþünülür.

Bulgularýn yararlarý üzerine görüþler belirtilip, önemli
noktalar tek tek söylendikten sonra þu genel ifadeler
kullanýlabilir:

�Özetlemem gerekirse����
�Görüyorum ki, artýk konuþmamýn sonuna geldim.�
�Ve son olarak söylemeliyim ki�����
�Bugün sizlere���.konusunu sunmuþ bulunuyorum.�

Bu sözlerle, konuþmanýn sonuna gelindiðinin iþareti
sonrasý, aþaðýdaki geçiþ ifadeleri gelebilir (7, 8):

�Þimdi de, katkýlarýnýzý veya varsa sorularýnýzý duymak
isterim.�
�Sorularýnýzý cevaplamakla mutlu olacaðým.�
�Sorularýnýz varsa, lütfen kendinizi serbest hissediniz.�
�Önerilerinizi veya yorumlarýnýzý duymak isterim.�

Kimi durumlarda soru anlaþýlamaz, sorularýn iyi anlaþýlmasý
önem taþýr. Soruya soruyla cevap vererek, iyi anlamaya
çalýþmak gerekir. Sorunun tekrarlatýlmasý da, anlamakta
yararlý olacaktýr. Sorulara cevaplar aþamasýnda, alýnan
bireysel sorulara dürüstçe ve açýk yüreklilikle cevaplar
verilir. Deneyimli bir konuþmacý, normal konuþmasý
sýrasýnda göstermediði, muhtemel sorular için yedekte
tuttuðu slaytlarý bu kez cevaplar için devreye sokabilir.

Sorular Konuþmacýyý Fazlaca Endiþelendirebilir. 
Kýdemlisinin yakýn desteðinin eksikliðini düþünen
deneyimsiz konuþmacýlar daha çokça endiþe duyarlar.
Aslýna bakýlýrsa, bilgisinin gücüne ve çok çalýþtýðýna
inanan bir konuþmacý nadiren endiþelidir. Kutu 6�daki
bilgiler, bütün bu endiþeleri azaltabilecek türden kabul
edilebilir (11�13).

Kutu 6. Sunum sonrasýndaki soru-cevap üzerine yararlý bilgiler

 * Soruya cevap bilinmiyorsa, dert edilmez; sadece �ya öyle mi?� denebilir.
 * Soru aptalca bulunuyorsa, konuþmacý cevabýný verirken nazik ve naif kalmasýný bilmelidir.
 * Soru kabaca ve agresif içerikli ise, konuþmacýnýn þansý zayýf sayýlýr; burada, ayný görüþte olmadýðýný bildirmek
    verilecek seviyeli cevaptýr.
 * Bir soruyla, konuþmacýnýn çalýþmasýnda veya fikrinde yanlýþlýðý bildiriliyorsa; konuþmacýnýn yanlýþýný itiraf
    etmesi ve soru sahibini tebrik etmesi önerilir.

Görsel Materyal ve Modelleri
Sözel sunum sadece dinleyiciler önünde konuþmak olsaydý,
bir araþtýrmanýn elde edilen bulgularýný hiç kimse
anlayamazdý. Bir araþtýrmanýn bulgularý resimlerle,
tablolarla, farklý grafiklerle dinleyicilere daha etkin
aktarýlabilmektedir. Bütün bu görsel materyal, illüstrasyon
olarak da tanýmlanýr.

Bilim adamlarý, sözel sunum hazýrlýðýnda önce metin mi
yazýlmalý, yoksa slaytlar mý hazýrlanmalý? sorusunu
tartýþma konusu yaparlar. Sözel sunum hazýrlamakta
deneyimli bilim adamlarýnýn çoðuna göre önce slaytlarý
hazýrlamak yeðlenir. Daha sonra, projenin yazýmýna geçilir
(15). Bu yol sayesinde, ifadesi arzu edileni düþünmek ve
yinelemek mümkün olur. Slaytlarla baþlanýp ardýndan
metin yazýsý tamamlanýnca, slaytlarýn baþlangýç projesini
yeniden yapmaya veya slaytlar üzerinde deðiþiklikler

geliþtirmeye fýrsat saðlanabilir. Bu tür uygulamada ilerleme
tamamlanýnca, slaytlarýn final hazýrlýðý artýk daha kolay
gerçekleþecektedir (17).

Bir araþtýrmanýn bulgularý ve bilgileri elde edilince, geriye
uygun formatlar çerçevesinde, bunlarý slaytlara dönük
olarak organize etmek kalýr. Böylece görsel materyal
hazýrlýðý baþlatýlýr.    

Potansiyel olarak, sunulmaya deðer görülen bulgularýn ve
bilgilerin toplanmasý ile, araþtýrmacý orijinal slaytlarý veya
grafikleri yaratma ölçüsünde üretme periyoduna geçer.
Seçilmiþ deðerli hususlar veya noktalar açýk ve öz
biçimde yakalanarak slaytlara veya grafiklere beceriyle
yerleþtirilmelidir. Burada, görsel materyalin sunumuna
bakýlýnca farklý araçlarla karþýlaþýlýr. Bunlar Kutu 7�de
verilmiþtir.
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Sunumlarýn Ýki Altýn Evrensel Kuralý Vardýr. Sýrasý
gelmiþken,araçlardan önce sunumlarýn iki altýn evrensel
kuralýný analým:

Bunlardan birinci evrensel kural (17, 19) illüstrasyonlarda
kýsa ve zarif kalmaktýr. Çünkü hiç kimse bir konuþmanýn
çok kýsa tutulduðunu eleþtirmez. Yani bu çerçevede
grafikler, tablolar, resimler gibi illüstrasyon slaytlarýna
sanatsal bir emek verilmelidir, ancak ortak bir sezi de

bunlara kazandýrmak gerektirir. Ýkinci evrensel kural
(18, 14) illüstrasyon yeterince büyük ve kolayca görülebilir
olmalýdýr. Daha büyük yazýlar ve yeterince bold gösterimler,
daha uzakta oturmuþ izleyicilerin yararýnadýr. Görsel
materyali uzakta oturanlar da eþit ölçüde izleyebilmelidir.

Sözel sunumun burada belirttiðimiz iki evrensel kuralýna
uygun, görsel materyalin kullaným nedenleri çok çeþitlidir
(Kutu 8)  ve bunlar, 11 esasta toplanýrlar.

Kutu 7. Sunumun baþlýca araçlarý

 * Slayt makineleri;
 * Bilgisayar programlarý ve Projeksiyonlar;
 * Tepegöz (Over Head Projektor: OHP) projeksiyonlarý

Kutu 8. Görselleri kullanma nedenleri

 * Konuþmacýya yardým etmek;
 * Fikirleri ve düþünceleri zorlamak;
 * Sözlü ifade ile zor olan noktalarýn görsel olarak daha kolay anlaþýlmasý;
 * Sözü, kulak yerine görsel odaklanmaya çevirmek;
 * Mantýklý delil olarak iþlevi olmak;
 * Zamandan kazanmak ve tahtaya yazmak zorluðundan kurtulmak;
 * Tahtaya yazma sýrasýnda dinleyicilere sýrt dönülmektedir, bundan kurtulmak;
 * Dinleyicilerin dikkatini yoðunlaþtýrmak;
 * Konuþmacýya yardýmcý olmak;
 * Zamandan ekonomi yapmak ve bilgiyi karatahtaya koymaktan kurtarmak;
 * Bütün duyularý konuya dâhil etmek;
 * Dinleyicilerin katýlýmlarýný saðlamak ve onlarý motive etmek.

Üretimlerinde, Slaytlarýn Ortak Özellikleri Göz-
ardý Edilemez

Slayt yazýlarý punto büyüklükleri farklý fontlarda
hazýrlandýðýnda, daha sonra gösterilecek salonda uzaktan
görülerek okunabilir olanlarýnýn seçilmesi fýrsatý elde
edilecektir. Böylece hazýrlanmýþ farklý font slaytlardan,
salona uygun fontlar yani kullanýlacaklar seçilebilir.
Dolayýsýyla font büyüklüðü sorun olmaktan çýkarýlabilir.

Her slayta 6-8 satýr yazý konmasý ve her tablonun üç
sütundan fazla olmamasý gerekir. Bir sözel sunum
seansýnda gösterilen bütün slaytlar arasýnda uyum ve
homojenlik esastýr. Yine, slaytlarda basit ve birbiriyle
uyumlu renkler kullanýlmalýdýr. Slayt zemin rengi dikkat
daðýtýcý olmamalýdýr.

Görsel amaçlý slaytlarýn bir konuþma için hazýrlandýðýný
düþünerek unutmayalým ki, konuþmacý ortalama 80�100
sözcük/dk hýzýyla konuþur; oysa salondaki izleyici slayt
yazýlarýný 300�400 sözcük/dk hýzla okur; yani, üç katý bir
hýzla izleyici yazýlý bilgiyi alýr. Bu durumda konuþmacý
kendi konuþma hýzýyla slaytlardaki yazýlarýn okunma hýzý
arasýndaki dengeyi düþünmelidir (18). O halde, konuþmacý
slaytlarýný bu dengeye yönelik olarak önceden okuma ve
telafuz denemelerini ve ayarýný yapmalýdýr. Slaytlardaki
yazýlarýn kötü ve takýlan telafuzlu olanlarý iyi etki
yapmayacaktýr. En iyi kaliteli slaytlarý izleyici unutabilir.
Ama kötü telafuzlu, tekrarý fazla sözcükler sözel sunumdan
hatýrda kalýr.

4.1.Slayt Makineleri
Bu basit cihazlar, standart konumdadýrlar ve uluslararasý

Muzaffer Üstdal, Ayça Üstdal

Erciyes Týp Dergisi (Erciyes Medical Journal) 2011;33(4):321-334 327



kabul görmüþlerdir Ancak optimal projeksiyon için mekan
ve salon karartýlmalýdýr ve izleyenler ile görüntüler arasýnda
uygunluk olmasýna dikkat edilmelidir. Aksi halde,
konuþmacýnýn izleyicisini yitirme riski vardýr. 

Öte yandan slaytlarýn üzerine tarih koymakta ve bir düzen
içerisinde gösterilmeleri için slaytlarý numaralandýrmakta
yarar vardýr. Slaytlarýn slayt kýzaðý içine doðru biçimde
yerleþtirilmesi ve beceriyle kullanýlmasý koþuluyla bu
sistemden tatmin edici sonuçlar alýnýr.

Slaytlar kýzaklarýndaki özel aralýklarýna doðru pozisyonda
ve yerine iyice oturtulmuþ olarak yerleþtirilmez ise makine
içerisinde sýkýþmalar geliþebilir. Kimi slaytlar da sýra dýþý
yerleþtirilebilirler. Bütün bu olumsuzluklar, bilimsel
sunumun baþarýsýný zorlar ve sunucuyu ter içerisinde
býrakabilir. Eskimiþ veya hasar görmüþ slaytlar kýzak
içerisinde gömülü kalabilirler ve bu, çalýþmayý aksatýr.
Ýþte bu ve benzeri handikaplar, zamanýnda öngörüldüðü
sürece aþýlacak küçük þeylerdir.

4.2. Bilgisayar programlarý ve Projeksiyonlar
Microsoft'un Office paketi içerisinde yer alan ve özellikle
sunum hazýrlamak için tasarlanmýþ olan PowerPoint gibi
programlarý kullanarak slayt adý verilen sayfalara metinler,
grafikler, video dosyalarý ve ses efektleri yerleþtirilir. Bu
sunumlarda baþlýca avantaj, araç kullanýmýnýn esnekliðidir.
Yani, son dakikada bile, bu projeksiyonla bir sözel sunum
bir baþkasýyla deðiþtirilebilir. Ayrýca bu teknolojiyle,
konuþmacý simultane olarak slaytlarý görür, izleyicilerle
yüz yüzedir. Konuþmacý ayrýca programdaki �notlar�
bölümüne unutmamak istediði þeyleri yazabilir. Ancak,
bu teknolojiyle de bazý sorunlar yaþanýr; örneðin, birçok
konuþmacý renklerle, seslerle, grafiklerle ve animasyonla
iþin içine öyle girmiþtir ki, dikkat toplamayý zorlaþtýrmakta
ve sunumun özgünlüðünün ortadan kalkmasýna sebep
olmaktadýr.

Son 10 yýlda, kullaným kolaylýðý ile artan PowerPoint
kullanýlan sözel sunumlar, özellikle yükseköðrenim
kurumlarýnda zararlý etkilere yol açmaktadýr. Öðretim
elemanlarý, anlattýklarý konularý daha kendileri iyi öðrenme
fýrsatý bulmadan hýzla öðrencilere aktarmaktadýrlar.
Öðrenciler bu aktarmayý derslerde anlamakta zorluk
çekmektedirler. Öðretim elemanlarýnýn bilgileri tahta
üzerinde yazarak konuþmasýnýn deðeri, her zaman yüksek
kalmaktadýr (17, 14).

4.3.Tepegöz Projeksiyonlarý
Tepegöz ve epidiaskop sistemleri daha az eleþtiri alanlardýr.

Çünkü burada, konuþmacýnýn anlatacaklarý üzerine nispeten
daha emek verici bir aktivitesi olabilir. Yeter ki her sunum
öncesi hazýrlýðý ciddi tutulsun. Tepegöz ve epidiaskop,
geleneksel ve etkin birer görsel yardýmcýdýr. Bilgilendirici
bir sunum stilidir ve bunlarý kullanan konuþmacý, izleyici
ile yüz yüze kalma avantajýna sahiptir (9). Tepegözle
çalýþmada, format basittir, ucuzdur ve materyal hem hýzlý
hem de kolay hazýrlanabilir. Salon aydýnlatýlmasý oldukça
güçlü tutulabilir. Konuþmacý, tepegöz üzerindeki
transparanta doðrudan yazabilir. Bu da, tepegözü
konuþmacý ve dinleyici avantajý yönünden, karatahta
avantajýna yaklaþtýrýr. Tepegözün de karatahta gibi ortak
bir dezavantajý vardýr; sadece büyük olmayan salon veya
kalabalýk olmayan izleyici kitleleri için uygundur.

4.4.Görsel Materyal Hazýrlanmasý
Sözel sunum hazýrlamakta olan bir konuþmacý için karþýsýna
çýkacak ilk soru, sunumuna ne kadar slayt gerektiði? olur.
Bazý uzmanlara bakýlýrsa, 10�15 dakikalýk bir kýsa
konuþmaya ortalama her dakika için bir slayt yeterlidir.
Ancak, bu sayýya yedek birkaç slayt fazladan hazýrlanabilir
(18). Yedeklerle birlikte, 15 dakikalýk bir sözel sunuma
25 kadar slayt önerilebilir (18, 19). Yine de, hatýrda tutalým
ki, her sunum farklýdýr ve dolayýsýyla, bu toplam sayý
konuya ve materyale baðlýdýr.

Ýzleyicilerin Konuyu Anlamalarý Ýçin, Sözel Sunumda
Görsel Yardým Esastýr. Görsel yardýmlar arasýnda slaytlar
yapmak, tepegöz ve PowerPoint araçlarý baþlýcalarýdýr.
Ancak, günümüzde, primer olarak PowerPoint tercih
edilen sistem konumuna gelmiþtir.

PowerPoint hazýrlýðý, ilk baþlayanlar için sýkýcý gelebilir.
Kullanýlan programlar üzerine bilgilenme artýnca bu
sistemle bir konuþmayý sunmak, esneklik avantajý getirir.
Önceleri, programdan anlayan meslektaþlardan destek
alýnabilir. Baþka Microsoft programlarýný daha önce
kullanan kimse için, PowerPoint sistemine uyum kolay
olacaktýr (20).

Görsel Materyal, Konuþmacýnýn Sihirli Aracý Deðildir.
Slaytlarýn ekranda yansýtýlmasýyla, salondaki dinleyicilerin
anýnda suspus olmalarý ve dikkatlerini görüntülere
odaklamalarý beklenemez. Konuþmacýnýn, beklediði ilgiyi
gerçekleþtirmesi için, söyledikleriyle dinleyicileri arasýnda
bir bað kurmasý önceliklidir. Bunun için de aþaðýdaki
stratejilerin izlenmesi önerilir.

Birinci strateji, konuþmacýnýn göstereceklerine izleyicileri
hazýrlamasý önemlidir. Bu hazýrlýk, onlarý tetikte tutar ve
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sunulacak görsellere pozisyon alma þansý verir.
Dinleyicileri hazýrlamak amacýyla, konuþmacýnýn seçeceði
çekici ifadelerden birkaçýný hatýrlatalým:

�Vereceðim grafikte erkek ve kýz çocuklarýnýn kekemelik
nedenlerine göre daðýlýmlarýna bir bakalým, burada
görebilmektesiniz ki����
�Þimdi sizlere ulaþýlan en yeni bilgileri veren þekilleri
göstereceðim���
�Bundan sonraki slaytýmýz ��..metoduyla ilgili
olup��.tarafýndan� gibi.

Ýkinci strateji, çekilen ilgiyi sürekli ayný canlýlýkta tutmak
gerektiðini bir an için bile olsa unutmamaktýr. Bunun için
de, görsellerdeki tanýmlamalarý aðdalý bir dille söylemekten
sakýnýlmalýdýr ve aþaðýdaki üslupla bunu desteklemekte
fayda vardýr:

�Görebileceðimiz üzere����;
�Þekillerin ilk eðrileri����en iyi açýða koyan���
�Görüyor musunuz, bu yüksek deðerlerin��üzerine
etkisi ne kadar��..�
�Böyle bir tekniðin��.konusunda ne kadar önemli
olduðunu ����gibi.

Üçüncü strateji olarak, vurgulanmak istenen nokta, farklý
biçimde ifade edilmeye çalýþýlýr. Böylece izleyicilere

bilgiyi kavrama zamaný saðlanýr. Buna da birkaç örnek
verelim:

�Demek oluyor ki, hangi teknik kullanýlýrsa kullanýlsýn,
önemi yoktur ve sonuçlar ���.. kalmaktadýr�
�O halde, baþka bir açýdan bakýldýðýnda her zaman
anlaþýlacaktýr ki����;
�Baþka deyiþle günlük içilen sigara sayýsýnýn ����
üzerine direkt etkisi gözlemlenmektedir.� gibi.

Belli Kýstaslara Göre Hazýrlanan Görsel Materyal
Baþarýyý Yakalar. Her þey çok güzel olsa bile, sunum
materyalinin görselliði ilginç olmak zorundadýr. Sönük,
tatsýz slaytlar ve bunlardaki tekrarlanan sözcükler karþýsýnda
izleyici tüm ilgisini yitirir. O nedenle, bulgular, bilgiler
ve anahtar noktalar üzerinde yaratýcý olmaya özen
gösterilmelidir ve bütün görsel materyal hazýrlýðýna yaratýcý
pencereden bakýlmalýdýr (21, 22).

Bu yaratýcýlýk, kuþkusuz ölçülü ve zekice düzenlenmelidir.
Özellikle renk kullanýmý, resimler, grafikler ve tablolar
gibi illüstrasyon çeþitleri slaytlarý daha ilginç yapabilirler;
ancak, fazla ayrýntýdan kaçýnýlmalýdýr. Slaytlar mümkün
olduðunca basit ve zekice hazýrlanmalýdýr ve bunun için
de, Kutu 9�daki kriterlere uymak slaytlarý etkin yapacaktýr.

Kutu 9. Her slayt için öneriler veya aranýlan genel kriterler

 * Slaytlar okunur büyüklükte olmalý, basit ve kýsa bilgiler taþýmalýdýr ve sevimli görünmelidir;

 * Görseller salona ve dinleyicilere uyarlanmalýdýr. Dinleyicilerin iyi görüp görmeyecekleri önceden kontrol

    edilmelidir;

 * Slaytta ayrýntýlý bilgiler verilmez, fazla renklerden ve farklý görüntülerden kaçýnýlýr, harmoni ve homojenlik esas

    tutulur;

 * Sonradan piþman olunacak, özür dilenecek hiçbir slayt gösterilmemelidir. Uygunsuz görsel materyal

    kullanýlmamalýdýr;

 * Slaytlardaki gramatikal bilgileri sözel aktarýrken telaffuz hatalarýnýn bulunup bulunmadýðýna bakýlmalýdýr;

 * Ortam, slaytlarýn mesajýndan uzaklaþtýrýlmamalýdýr;

 * Slayt üzerindeki yazýlar tam cümle yazýlmamalý, bu yazýlar özet olmalý ve minimumda tutulmalýdýr;

 * Görsel materyale (tablo, grafik, resim v.s.) birer tanýtým baþlýðý (legend) konulmalýdýr.
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4.4.1. Sözel Sunumdaki �Grafikler�
Grafikler, daha çok Bulgular bölümü için iþe yarar. Etkin
bir þekilde tasarlanmýþ grafikler, çalýþmanýn bulgularýný
bir bakýþta aydýnlatacaktýr. Zayýf ve yetersiz üretilmiþ
grafikler, izleyicileri konudan uzaklaþtýrýr ve kafalarýný
karýþtýrýr (23). Uzmanlarýn slaytlara grafik hazýrlarken
baþlýca önerileri, sýnýrlý miktarda bilgiyle yetinilmesidir
(19, 20). Genel bir ifadeyle konuþmacý, grafiklerini
toplantýdaki izleyicilerini düþünerek, onlara anlayýþ
göstererek, basit ve anlaþýlýr hazýrlamak zorundadýr. Bunun
için her grafikle sadece bir nokta üstünde durulur. Diðer
deðiþle, her slaytla verilen bir grafikte, bir noktayý vermek
planlanýr (18-21). Her grafik üzerinde konuþurken,
hedeflenen eksen üzerinde kalmak da unutulmamalýdýr.
Yine, konuþma grafiklerini hazýrlarken, bulgularý ne çeþit
bir grafikle sunmanýn en iyi olacaðý üzerinde durmak
baþarýyý arttýracaktýr (20).

Grafikle ilgili önemli bir ayrýntý daha verelim; grafikler
farklý boyutta ve özellikte çift hazýrlanýrsa, hem salona
uygun olaný hem de ikisinden daha iyisini seçme fýrsatý
elde edilir. Slaytlardaki þekillerde, fonksiyonlarý ifade
amacýyla çizgiler absis ve ordinata göre yerleþtirilirken,
ifade ve anlatým adýna yine iþi basit tutmak zorunlu
görünmektedir. Çizgili grafiklerde, en fazla üç çizgiyle
yetinilir. Daha fazla çizgi, izleyicilerde kafa karýþýklýðý
yaratýr (22). Bazý grafikleri veya tablolarý, izleyicinin
daha çok dikkatini çekmek adýna ilave kartonlara yazarak
daha iyi vurgulama çabasý baþarýlý olabilir. Bunlar,
konuþmacýnýn etkinliðini arttýrabilecek yardýmcýlardýr.
Yine basitlik, öncelikli tutum olmalýdýr (24).

4.4.2. Sözel Sunumdaki �Tablolar�
Slaytlarda çok fazla sayýlardan veya sözcüklerden oluþan
tablolardan kaçýnýlmasý gerekir. Sadece üzerinde
konuþulacak bilgilere yer verilir. Ayrýntýlar gözden çýkarýlýr.
Aksi durumda, tabloyu izleyicilerin okuyup anlamasý
olanaksýzdýr (23). Çok fazla sayý ve yazý barýndýran tabloyu,
konuþmacýnýn bazý sözlerle düzeltmeye çalýþmasý iþi
komikleþtirecektir, izleyicileri kayýtsýz yapacaktýr. Hele,
konuþmacýnýn �bu tabloyu okumak biraz zor, karýþýk
görünüyor� anlamýnda olasý bir ifadesi karþýsýnda
izleyicinin, �peki neden veriliyor� cevabý da doðaldýr (25).
Beðenilen bir tablo, en fazla üç sütunlu ve üç satýrlý
olabilir. Böyle bir tabloyu izleyici daha rahat anlayacaktýr.

Bir bilimsel periyodikte yayýmlanmak üzere hazýrlanmýþ
bir makale tablosu, sözel sunum için genellikle uygun
deðildir. Çünkü, makale tablolarý etkin görsel materyal
olmakta doðru düzenlenmiþ sayýlmazlar. Gerçekten de,

makale tablolarý fazla ayrýntýlýdýrlar. Yine de, bir makale
tablosu sözel sunumda kullanýlmak zorunda kalýndýðýnda,
sadece ilgili bilgiler yeniden çýkartýlýp basitleþtirilerek
slayta alýnabilir. Doðrusu istenirse, sözel sunumda
kullanýlmayacak veya tartýþýlmayacak hiçbir not veya bilgi
slayta aktarýlmaz (22, 24).

Konuþmacý bir tablo gösterirken, tabloyu soldan saða ve
yukarýdan aþaðýya bir sýra düzeninde izleyicilerine ve
gerektiðinde satýr satýr anlatýr. Her bilgiyi elindeki bir
çubuk veya pointer yardýmýyla göstererek, ondan söz eder.
Böylece, izleyicilerle tablodaki her bilgiyi ayný anda
paylaþýr. Tablodaki bilgiler ayný anda gözle görülürken
kulakla da duyulur. Konuþmacý tablodaki bilgiyi iþaretle
izleyiciye, ondan söz ederken göstermez ise, izleyici
konuþmacýnýn verdiði bilgilerin tablodaki yerlerini
göremeyebilir. Dolayýsýyla konuþmacýnýn verdiði bilgiler
hedefine ulaþmaz, konuþmadan fazla bir þey anlaþýlmaz
(26, 27). Kimi durumlarda, tabloda bir sütun veya tablonun
sol yarýsý izleyicilere gösterilmeye gerek duyulmaz.
Konuþmacý, slayt yarýsýndan uzakta durarak, �tablodan þu
bölümleri (bir sütun veya sol yarýsý) dikkate almalýyýz�
demesi, kötü bir yanlýþ sayýlýr. Bunun yerine, ihmal edilecek
slayt bölgelerine sýnýr konur (yansýya aktarýlmaz), sadece
üzerinde konuþulacak tablo bölümü izleyicilere gösterilerek
(yine bir çubuk veya pointer yardýmýyla) sunulur (28, 29).

4.4.3. Sözel Sunudaki �Fotoðraflar�
Sözel sunumun fotoðraflarý, genellikle Gereç ve Yöntem
bölümüyle ilgilidir. Fotoðraf(lar) koymak çoðu kez önemli
olabilir. Böylece izleyiciler, konu çeþidine anýnda içli-dýþlý
hale getirilirler. Yine, çalýþmada kullanýlan yeni bir cihazýn
fotoðrafý, sunum yapan konuþmacýnýn çalýþmayla yakýn
iliþkisini kanýtlamaya yarayacaktýr. 

Sunumun konusu bir saha çalýþmasý ise, bir yýlýn farklý
mevsimlerindeki görüntülerinden fotoðraflar da, mevsimsel
deðiþiklikleri aydýnlatmaya yarayacak en anlamlý
kanýtlardýr. Araþtýrma saha çalýþmasý ise, araþtýrma
yardýmcýlarýnýn bu tip fotoðraflarda yer almalarý sunumun
kýymetini artýracaktýr (29). Kuþkusuz, yerli yerinde ve
düþünülmüþ fotoðraflar, sunumun kalitesine etkiyeceklerdir.
Ancak fotoðraflarda, gerekli ve istenen noktalar iyi
odaklanmýþ olmalýdýr ve açýklayýcý karakter göstermelidir.
Fotoðrafta iyi renk ve kontrast yine önemlidir (20).

Öte yandan, sunumlarda fotoðraflar konuþmacý tarafýndan
etkin biçimde deðerlendirilmelidir. Çünkü fotoðraflarla
sadece belli noktalar aydýnlatýlmaz, ayný zamanda
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Konu baþlýðý, araþtýrmacýnýn (ve araþtýrmanýn) adresi ve
çalýþanlarý birinci slaytla konuþmanýn baþýnda verilebilir.
 Bazý uzmanlar, her slayta altý satýrdan daha az yazý ve
her satýra da ortalama yediden az sözcük önerirler. Cümleler
de basit kurulur; karmaþýk cümle yapýlarýndan kaçýnýlýr
(33). Vurgulayalým ki, sözel sunum konuþmacýsýnýn
karþýsýnda, bir izleyici grubu insan vardýr. Dolayýsýyla,
söylenenlerin anýnda (simultane) slaytlarda görsel
desteðinin olmasý önemlidir. Yazýlarýn slaytla iyi
okunabilmesini saðlayan font stiline en uygun olarak
Times New Roman, Arial veya Courrier önerilmektedir.
Buradaki yazýlarýn bold olmalarý da izleyicinin görmesini
kolaylaþtýracaktýr. Yine, satýrlar arasýnýn 1,5 satýr tutulmasý,
izleyiciler için daha uygundur. Yaygýn görüþe göre, metin
yazýsý slaytlarýna konacak büyük baþlýklarýn 44, alt
baþlýklarýn 32 ve metin yazýlarýnýn 24 font boyutu yeterlidir.

4.4.5. �Slaytlarýn Renkleri�
Doðru renk seçmek, slaytlardan beklenen verimi saðlar.
Bunun için, kontrast renkler her zaman önerilir, çünkü
bunlar birbiriyle uyum gösterirler. Renk körleri için,
kýrmýzý-yeþil kötü sayýlýr. Her pahasýna parlak sarýyý zemin
olarak kullanmaktan kaçýnýlýr, çünkü herkesin görmesini
zorlaþtýrýr (34). Kýrmýzýdan kaçýnýlýr. Bu renk tipi,
bilgisayarda iyi görülebiliyorsa da, perde yansýmasý
okunmayý zorlaþtýrýr. Genellikle, koyu zemin üzerine
parlak tip veya tersi, yani kobalt mavisi üzerine beyaz

uygun düþebilir. Yine, soluk sarý zemin üzerine koyu-yeþil
önerilebilir (33).

Araþtýrma bulgularýnýn sunumunda, renk özellikle daha
çok iþ görür. Örneðin, bir grafikte üç fonksiyon çizgisinin
renkli verilmeleri, renksize veya tek renge göre hem
karmaþýk ifade aramalarýna gereksinim duyurtmaz, hem
de daha anlaþýlýr bir ifade saðlanýr (28). Renklerden,
metinlerin üst-baþlýk ve alt-baþlýk yazýlarýnda yine
yararlanýlýr. Uygun renkler bulunduðu sürece, uygunsuz
renklerden ve karmaþýklýktan kaçýnýldýðýnda, renkler
konuþmacýnýn güçlü destekleyicileridir (35). Çoðu uzman,
iki veya üç renkten fazlasýný önermez. Ayrýca renkler daha
koyu ve daha açýk biçimde de olabilir.

4.5. Konuþma Sýrasýnda Slayt Kullanýmý
Konuþmacý, sözel sunumun özel ortamýnda bilinçli olarak
birçok olumlu davranýþý ýskalayabilir ve dolayýsýyla, sunum
yetersiz kalýr. Yetersiz sunum, büyük ölçüde konuþmacýnýn
her bakýmdan iyi hazýrlanmýþ slaytlarýyla da yaþanmaktadýr
(36). Konuþma sýrasýnda slayt kullaným karmaþasý, bütün
bir sözel sunumu etkisizleþtirebilir. Sorun esas olarak üç
noktada kendini göstermektedir:

Birincisi, slaytla verilecek bilgilerin dinleyici kitlesi
tarafýndan iyi takip edilip edilmediði, konuþmacýnýn en
temel düþüncesi olmalýdýr. Slaytla verilmesi gereken

Kutu 10. Yazýnýn slaytla verilmesinde baþlýca kriterler

 * Tam cümleler kullanýlmaz, cümleler özetleme ve kodlama konumuna getirilir.

 * Bilgiler sýnýflandýrýlýrken baþlýk ve alt baþlýk kodlamasýndan yararlanýlýr.

 * Font büyüklüðü, salonun hacmine göre 20, 16 ve 14 olarak hazýrlanýr, daha sonra hangi font salona uygunsa,

           beðenilen font kullanýlýr.

 * Her satýra 6-7 kelime konur, her slaytýn satýr sayýsý 5-7 yi geçirilmez.

 * Yazýlarda A4 boyutlu föyler kullanýlýr.

Muzaffer Üstdal, Ayça Üstdal

metinlerin ve grafiklerin monotonluðu kýrýlmýþ olur ve
izleyicilerin dikkati saðlanýr. Buna, bir çeþit göz boyamasý
gibi bakýlabilir. Ýlave edilen fotoðraf, sunumun konusuyla
ne kadar ilgiliyse, o ölçüde mantýklý demektir (30).

4.4.4. Sözel Sunumdaki �Metin Yazýlarýnýn Slaytlarý�
Yazýlý materyalin görsele dönüþtürülmesi bazý farklýlýklar

sergiler. Bu uygulamada anahtar davranýþ, her slayt için
�iyi olan az yazý; ancak daha iyi olan büyük yazý� sloganýdýr
(31, 32). Toplantý salonunda, en arka koltukta oturan
insanlar için gösterilmek istenen yazýlar görünebilir ve
okunabilir olmalýdýr. Deðilse, bir iþe yaramazlar
(Kutu 10).
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bilgiler, dinleyici kitleye göstere göstere aktarýlmalýdýr.
Bu iþ biraz da turist rehberine benzetilir. Rehber þehir
turunda, gözlerinin önüne gelen her tarihi binanýn ayrýntýlarý
ve önemi üzerine, nasýl her turiste göstererek bilgi veriyorsa,
iþte konuþmacýnýn da yapacaðý budur.

Ýkincisi, sunulacak slaytlarýn kaðýt üzerinde bir listesini
yapmak ve sonra da, yerlerini sunum sürecinde belirlemek
rahatlatýcý bir önlem sayýlýr. Böyle bir sistemin el altýnda
bulundurulmasý, izleyicilerin sorularý karþýsýnda ilgili
slaytý ekrana getirme kolaylýðý saðlayacaktýr.

Nihayet, gerektiði kadar slayt üretilmesinde titiz
davranýlmalýdýr. Konuþmanýn seyri gereði, diyelim ki 8.
slayt gösterilince 1. slayttan bir kopya daha yapýlýr ve 9.
sýraya konursa, geriye dönmek ve 1. sýrayý aramak sorunu
ortadan kalkar.
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