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  Erfolgreich präsentieren mit PowerPoint 
 
 
Microsofts PowerPoint ist das am weitesten verbreitete Präsentationsprogramm. Eine 
PowerPoint - Präsentation wird normalerweise von einem Redner verwendet. Sie 
unterstützt visuell den mit Worten beschriebenen Sachverhalt. Die PowerPoint - Folien 
müssen daher nicht selbsterklärend sein. 
 
 
Worauf muss man achten? 
 

 Aussagen präzis formulieren, damit der Zuhörer sie mit einem Blick auf der Folie 
erfassen kann 

 Eine gute Lesbarkeit erfordert eine Schriftgrösse von 16 bis 24 Punkt (dabei spielt die 
Raumgrösse bzw. die Anzahl der Zuhörer und die Lichtstärke des Beamers eine 
entscheidende Rolle) 

 Die Zeilen sollten nicht mehr als zehn Worte enthalten 

 Lange Begriffe getrennt schreiben (z.B. PowerPoint - Präsentation statt 
PowerPointpräsentation) 

 Worttrennungen möglichst vermeiden 

 Es sollen nicht mehr als zwei verschiedene Schriftarten verwendet werden 

 Jede Seite sollte nach Möglichkeit inhaltlich abgeschlossen werden 

 Eine umfangreiche Präsentation wird durch eine übersichtliche Gliederung unterstützt 
 
 
Was muss man vermeiden? 
 

 Viel zu kleine Schrift auf den Folien 

 Eine zu grosse Anzahl Schriftarten verwirrt das Publikum 

 Schreiende Schriftfarben, die aber trotzdem nicht so mit dem Hintergrund 
kontrastieren, dass man sie lesen kann 

 Fertigvorlagen aus dem PowerPoint – Tool für die Hintergrundgestaltung 

 Ungeschickte Animationen, die nichts verdeutlichen, sondern nur noch mehr 
verwirren 

 
 
Tipps 
 

 Diagramme sollten einen Sachverhalt auf den Punkt bringen und nicht erst 
interpretiert werden müssen, um verstanden zu werden 

 PowerPoint-Cliparts nur sparsam einsetzen, da die Motive oft qualitativ schlecht sind 
und die wenigen Motive, die sich zur Auflockerung eines Vortrags eignen, schon oft in 
anderen Vorträgen verwendet wurden  Am besten sucht man auf dem Internet 
nach geeigneten Motiven und Grafiken 

 Das Werkzeug PowerPoint bietet eine Fülle von Gestaltungsmöglichkeiten. Effekte 
sollten daher sparsam und gekonnt eingesetzt werden 

 Der Folienübergang kann mit einer kabellosen Maus einfach durchgeführt werden 
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