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Gestaltung von Präsentationen

Format (Allgemein)

– CD-Vorschriften beachten
- Logo
- Schriftgrößen
- Farben
- Folienüberschriften

– Angemessene Seitenaufteilung

– Graphiken nicht überstrapazieren (einfach!)
Weniger ist mehr!

– Sparsam mit Animationseffekten

Darstellung (Folien)

– Querformat

– Folien aufeinander aufbauend

– Zur eigenen Orientierung, Folien unten rechts nummerieren.

– Setzen Sie die Titelzeile zentriert oder linksbündig, mindestens 24 pt.

– Kein Blocksatz für Texte

– Größe von Textzeilen zwischen 16 und 24 pt 

– Nur ein graphisches Element pro Folie

– Zahlen möglichst graphisch darstellen

– Verwendung von Strukturbildern/Grafiken für Abläufe, Systeme etc. anstatt Worten

Vermeiden Sie

– Zu viele Informationen auf einer Folie

– Zahlen ohne graphische Unterstützung

– Zu kleine Schrift für Titel- und Textseite

– Vertikale oder schräge Texte

– Verrückte Soundeffekte

– Schlechte Übergänge

– „Fliegenden Text“

– Seltsame Animationen

– Schlechte Clip Arts

– Schreib- oder Druckfehler

– Uneinheitliches Gesamtbild

– Hintergrund mit ablenkenden Mustern und
Farben

– Zu viele Folien mit zu komplexen Inhalten
in zu kurzen Abständen

– Folien auch nach Bearbeitung liegenzu-
lassen

– Folien als Vergrößerungsmedium für Text-
seiten zu nehmen

Prinzipien

– Lesbarkeit

– Übersichtlichkeit

– Attraktivität

> Tipp >
– Erst Folie wechseln bzw. auflegen, dann reden, da in dieser Zeit die Zuhörer auf den Wechsel
fixiert sind und somit die gesprochene Information verloren gehen kann.


