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Tipps für eine überzeugende Präsentation 

Für eine gut gestaltete Präsentation gilt:
➢ Sie ersetzt nicht den Redner, der Redner allein ersetzt wiederum kein anschauliches 

Darstellungsmaterial.
➢ Wer sein Thema souverän vortragen möchte, kommt nicht umhin, sich sehr gut damit auszukennen. 
➢ Eine gute Präsentation zeichnet sich durch klar strukturiere Folien aus, die mit Bildern und Grafiken 

Inhalte visualisiert, sie sollte sich nur auf das Wichtigste konzentrieren.
➢ Nicht nur eine lange Liste an Stichpunkten, sondern eine zusammenhänge Erzählung vortragen.  
➢ Der Vortragende sollte das Publikum im „Blick behalten“.
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Welche Art von Präsentation wird erstellt?
• Zur Wissensvermittlung
• Zur Überzeugungsvermittlung
• Urlaubsbilder vorführen
• Lebenslauf vorstellen
• Spiele gemeinsam durchführen
• …



Tipps für eine überzeugende Präsentation 

 Ziel definiert (Zielgruppe)

 Inhalte festgelegt (wem, was, aus welchen Gründen präsentiert wird)

Rede- bzw. Stichwortskript in Karteikartengröße vorbereitet
 

 Präsentation nach der Erstellung nochmal überprüft (kurz, prägnant, anschaulich, überschaubar)

 Zeitlichen Rahmen ( … Minuten) eingehalten

 Standort der Projektionsfläche (von jedem gut einsehbar)

 Funktion von Beamer, Projektor, Laptop und Laserpointer überprüft

 Ton laut genug und Bild scharf gestellt 

 Beleuchtung des Raumes
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Präsentation planen (Checkliste):

vorher

nachher



Tipps für eine überzeugende Präsentation 
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Gestaltung der Folien:

• Abfolge nachvollziehbar. Zuhörer müssen in der Lage sein, den Aufbau und die Verknüpfungen der 
verschiedenen Präsentationsteile schnell zu erkennen.

• Gestalten Sie den Hintergrund der Folien unauffällig und einheitlich.

• Erschlagen Sie Ihr Publikum nicht mit zu viel Text, denn das ermüdet auf Dauer nur. Gestalten Sie den 
Text einfach, indem Sie Aufzählungszeichen oder kurze Sätze verwenden.

• Verwenden Sie so wenig Folien wie möglich.

• Wählen Sie eine Schriftart und eine Größe, die das Publikum aus der Entfernung lesen kann, verwenden 
Sie einen starken Kontrast zwischen Hintergrundfarbe und Textfarbe.

• Überprüfen Sie die Rechtschreibung und Grammatik.

• Setzen sie Animationen nur sparsam ein.



Präsentationssoftware 
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Definition:  
Ein Präsentationsprogramm ist ein Computerprogramm, das die Erarbeitung und Präsentation eines 
Vortrages oder Referates unterstützt.

Beispiele:
Microsoft PowerPoint
PowerPoint ist das am häufigsten verwendete Präsentationsprogramm auf dem Markt. Es wird von Microsoft 
als Teil ihrer Office Suite vertrieben.

Adobe Acrobat Reader
Das weltweit verbreitete, kostenlose Programm zum Anzeigen, Drucken, Unterzeichnen und Kommentieren 
von PDF-Dokumenten. Im Vollbildmodus können PDF-Dateien als Präsentation verwendet werden. 

Weitere Software:
Slidebean, Keynote-Präsentation, Visme, Google Folien, Haiku Deck, Flowvella, Folien Prezi, SlideDog,  Canva
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Haben Sie noch Fragen ?

Kontaktieren Sie uns:
compcaf-schoeckingen@posteo.de.de oder Tel. 07156-3071972 (AB).

Wir sind persönlich für Sie da: Jeden Dienstag 
von 15:00 bis 18:00 Uhr, im Alten Rathaus in Schöckingen, 
bitte melden Sie sich an.

mailto:Compcaf-schoeckingen@posteo.de.de
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