Punkt fiir Punkt — Regeln fiir Powerpoint

10-20-30-Regel: Danach sollte ein guter Powerpoint-Vortrag nie mehr als 10
Folien umfassen, nicht linger als 20 Minuten dauern und eine Schriftgrof3e von
nicht weniger als 30-Punkt verwenden.

Seien Sie sparsam mit Stilelementen. Verwenden Sie nie mehr als zwei
Schrifttypen und moglichst nur Farben aus einer Familie (zum Beispiel Rot,
Orange, Zinnober) und verzichten Sie auf iiberfliissigen Schnickschnack wie
Uberblend- oder Soundeffekte. Das lenkt nur ab.

Auf die Reihenfolge kommt es an. Falsch ist: Erst projizieren, dann vorlesen.
Dann hort Thnen keiner mehr zu, weil das Publikum erst selbst liest. Horen die
Leute danach, was sie schon wissen, schalten sie zudem ab. Deshalb sollte eine
Folie nur Stichworte oder einpridgsame Zahlen beinhalten. Und die sollten Sie
exakt dann einblenden, wenn sie auch im Vortrag kommen. Nicht vorher, nicht
danach.

Nur eine Botschaft pro Folie! Die Aufmerksamkeit des Publikums ist begrenzt
und sollte vor allem IThrem Vortrag gehoren. Zu viele Bulletpoints, Fulnoten oder
unbedacht eingesetzte Grafiken und Bilder verwirren nur. Je mehr Informationen
eine Folie enthélt, desto mehr verschwimmt die Kernaussage. Aus demselben
Grund wirken Uberschriften redundant. Besser: nur eine Zeile pro Folie! Die
Slides sollen schlielich den Vortrag visualisieren — nicht ersetzen!

Starre Grafiken werden nur selten erinnert. Der Grund: Sie sind leblos. Beim
Betrachter 16sen sie weder Bilder im Kopf noch Emotionen aus.
Uberzeugungskraft entfalten Grafiken vor allem, wenn diese animiert
werden. Wenn Sie also einen dramatischen Anstieg darstellen wollen, zeigen Sie
nicht fiinf Balkendiagramme in Reihe, sondern einen Balken, der wéhrend Ihres
Vortrags dramatisch wichst. Das prégt sich viel besser ein und ist obendrein
spannend zu beobachten.

Erregen Sie Aufsehen, etwa mit interessanten Einblicken, iiberraschenden
Vergleichen und unbekannten Fakten, die fiir Thre Zuhorer relevant sind. Die
Hohepunkte sollten Sie am Anfang und am Ende des Vortrags platzieren — beide
bleiben am stdrksten in Erinnerung.

Nicht die Powerpoint-Folien spielen die Hauptrolle, sondern Sie. Entsprechend
sollte die Leinwand, auf der Sie die Folien zeigen, nie in der Mitte der Biihne
stehen — das ist Thr Ort. Sie sind der Mittelpunkt der Présentation! Kein noch so
schickes Folien-Brimborium kann einen schlechten Vortrag rausreiflen. Es kann
thn aber verschlimmern. Geben Sie thm also nicht zu viel Raum.

Wenn Sie etwas Bleibendes hinterlassen wollen, geben Sie nach (!) dem Vortrag
cin umfassendes Handout mit Zahlen, Daten und Tabellen aus. Aber nicht die
Powerpoint-Folien! Wenn Sie alles richtig gemacht haben, sind diese ohne Thren
Vortrag nutzlos.
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