

Layouttipps

· Das A und O einer guten Präsentation ist ein durchdachtes Layoutkonzept, das sich durch die ganze Präsentation hindurch zieht.

· Achte auf angenehme Farben und Kontraste: Bei Präsentationen in einem abgedunkelten Raum können helle Schriften auf dunklem Grund besser ge-lesen werden, während für Projektionen in hellen Räumen gerade das Gegenteil (dunkle Schrift auf hellem Grund) gilt.

· Beschränke dich auf maximal 3 Schriften, am besten Arial oder Verdana verwenden.

· Die Schriftgrösse sollte zwischen 20 und 36 Punkten liegen. Lässt sich ein  Ausdruck deiner Folie aus 1m Entfernung noch lesen? Dann ist die Schrift-grösse gut gewählt.

· WÖRTER IN GROSSBUCHSTABEN WIRKEN GESCHRIEN UND SIND DES-HALB TABU !!

· Eine Faustregel besagt: Fünf Wörter pro Zeile und fünf Zeilen pro Folie sind genug.

· Verwende Bilder, Grafiken, .... um die Präsentation noch reichhaltiger zu ge-stalten.

· Verzichte auf allzu viele und ausgefallene Animationseffekte – weniger ist mehr.
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Präsentationstipps
· Gib dem Publikum Zeit, eine neue Folie zu betrachten, bevor du mit Refe-rieren beginnst.

· Denke daran, dass dein Publikum deine Präsentation zum ersten Mal hört und sieht und entsprechend Zeit zum Aufnehmen und Begreifen braucht – lasse eine Folie ruhig noch einige Sekunden stehen, bevor du weiterfährst.
· Lies keine Folie vor – das Publikum kann gut selber lesen und fühlt sich sonst bevormundet. Umschreibe den Folieninhalt mit eigenen Worten.

· Lies nicht mit dem Rücken zum Publikum von der Leinwand ab – der Laptop fungiert hier als Teleprompter.

· Eine Präsentation im Stehen wirkt lebendiger und engagierter – stehe aber nicht im Bild, sondern seitlich von der Projektion.

· Rechtschreibefehler sind peinlich, darum kontrolliere deine Folien gewissen-haft. Verwende dazu den Duden!
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Weitere / persönliche Tipps
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