Dieter Schiecke

Linien

Klare Botschaft

Tipps fir zuschauergerechte Prasentationen

Prasentationsprogramme werden technisch immer weiter
aufgeristet. Doch bunte Bilder und Multimedia-Effekte
allein reichen nicht aus, damit Sie lhren Zuschauern einen

wirklich guten Vortrag liefern.

eferate in Schule und Uni,

computerbasierte  Kurse

zum Erlernen einer neuen
Software oder einer Fremdspra-
che, Vortrage, die neue Projekte
vorstellen oder Uber den Um-
gang mit Gefahrengutern infor-
mieren, selbst Fiihrungskrafte-
trainings werden mittlerweile
mit Hilfe von Prdsentationspro-
grammen durchgefiihrt.

Eine gute Prdsentation ist zu-
schauergerechte Kommunika-
tion mit dem Zuhorer. Gestalten
Sie Ihre Ideen und Aussagen also
in einer Weise, die fur den Emp-
fanger fassbar ist und seinen Be-
durfnissen und Motiven ent-
spricht. Die Wahrnehmung lhres
Publikums erfolgt Giber zwei Sys-
teme: Ein verbales, welches ge-
sprochene und geschriebene
Sprache aufnimmt, sowie ein vi-
suelles, das fiir die Verarbeitung
von Bildinformationen verant-
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wortlich ist. Beide Systeme wir-
ken aufeinander ein und ergan-
zen sich. Daher unterstltzt die
Kombination von Text und Bild
die Wahrnehmung sowie das
Verstehen und Behalten einer In-
formation ganz entscheidend.
Wie kdnnte man beispielswei-
se den gerade geschilderten Zu-
sammenhang von Aufnehmen -
Verarbeiten - Speichern vermit-
teln? Naturlich lassen sich diese
drei Worter auf eine Folie schrei-
ben. Aber um dem Zuschauer zu
helfen, das Gesagte zu behalten,
sollten Sie es immer auch bild-
haft darstellen. Eine maogliche
Losung des Beispiels: Ein Trichter
als Symbol fir Aufnehmen,
Zahnrader, die das Verarbeiten
darstellen, sowie eine Diskette,
die den Prozess des Speicherns
zeigt. Uben Sie sich beim Vorbe-
reiten von Vortragen ganz be-
wusst im Visualisieren, indem Sie

Flachen

-é d‘;ﬁl 1

Verbund

mit unterschiedlichen Varianten
und bildhaften Zusammenfas-
sungen spielen.

Der richtige Einstieg

Ein Problem, an dem Prdsenta-
tionen haufig leiden: Die Zu-
schauer wissen nicht, wie um-
fangreich der Vortrag sein wird.
Sie fihlen sich etwas ,verloren”,
da die zeitliche und inhaltliche
Orientierung fehlt. Stellen Sie
daher zu Beginn sozusagen erst
die Landschaft vor und gehen
Sie dann gemeinsam mit lhren
Zuschauern auf die einzelnen
Ziele zu. Weichen Sie hier von
der klassischen Textfolie ab. Am
besten ist es, wenn Sie eine In-
haltstibersicht tatsachlich als
Bild darstellen, das Sie zu Beginn
jedes neuen Abschnitts erneut
kurz zeigen.

Fur die Lesbarkeit einer Pra-
sentation gelten andere Kriteri-
en als bei gedruckten Medien.
Verwenden Sie gut lesbare,
moglichst serifenlose Schriftar-
ten wie Arial oder Tahoma und
achten Sie auf einen deutlichen
Kontrast zwischen Text- und
Hintergrundfarbe. Seien Sie be-
tont groBzligig mit Leerrdumen
und arbeiten Sie mit Position
und GroBe, um die Struktur lhrer
Informationen klar zu machen.
Heben Sie wichtige Informatio-
nen durch abweichende Forma-
tierung oder durch Farbe hervor.

Beenden Sie Ihren Vortrag mit
einer Zusammenfassung. Ein gut
formuliertes und attraktiv gestal-
tetes Fazit hilft dem Publikum,
die Hauptaussage zu erkennen
und zu behalten. Auch wenn der
damit verbundene Aufwand
hoch ist - Sie sollten diese M6g-
lichkeit auf jeden Fall nutzen.

Farbe gezielt einsetzen

Durch den Einsatz von Farbe
wird eine Botschaft — egal ob
Text oder Bild — anders transpor-
tiert. Nicht unbedingt besser: Si-
cher haben Sie bei Vortragen
auch schon Félle erlebt, wo
durch ein Zuviel an Farbe die In-
formationsaufnahme eher er-
schwert wurde. Dosiert und ein-
heitlich eingesetzt kann Farbe
jedoch ganz wesentlich helfen,
Inhalt und Aufbau von komple-
xen Informationen schnell zu er-
fassen. Setzen Sie Farbe ein, um
deutlich zu machen, welche
Text- und Bildelemente zusam-
mengehéren und was im Ge-
gensatz zueinander steht.

Studien haben ergeben, dass
das menschliche Auge bevor-
zugt farbige Flachen aufsucht.
Fir den Hintergrund eines In-
haltsbereiches eignen sich bei-
spielsweise helle, freundliche
Farben. Auf Signalfarben wird -
in dosierter Weise - zurlickge-
griffen, um die Aufmerksamkeit
gezielt auf einen Satz oder ein
Wort zu lenken. Wer bei der
Farbwahl unsicher ist, kann sich
im Internet Unterstiitzung holen.
Dort gibt es das Programm
,Farbwdhler fur Harmoniekon-
traste” zum Download sowie ein
gut geschriebenes Tutorial zum
Umgang mit Farbe [1].

Zahlen leicht verdaulich

Die Zahlendarstellung ist die
wohl schwierigste Aufgabe bei
der Vorbereitung einer Prasenta-
tion. Einige typische Fehler: Aus
Unkenntnis der Wirkung auf die
Zuschauer werden Diagramme
mit einer Vielzahl von Saulen
und sich Uberschneidenden Li-
nien gespickt — die Zuschauer
mussen zu viele Informationen
auf einmal erfassen. Zahlen wer-
den unbearbeitet aus einer Ta-
bellenkalkulation mit Schriftgrad
10 pt Ubernommen - das Ganze
ist nur mit Mlhe lesbar.

Auch flur quantitative Infor-
mationen gilt: Geben Sie erst
eine Ubersicht, bevor Sie Details
zeigen. Stellen Sie also zuerst die
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Sonntag, 23.11. Montag, 24.11. Dienstag, 25.11.

Gesamtkosten fiir ein Projekt *  Sonntag, 23.11. _
) Vi I | V4 - 15 agritung orstellung Y N
dar, bevor Sie den Finanzbedarf 15:00- 15:55  Begriftung & Yorstell éig”fu&ung e A ;fwﬂmﬂrkshmps
in einzelnen Phasen beziffern. 16:00 - 18:45 Kurse & Worl Sonntag, 23,14 & Vorstellung
H H 20000 - 22:00 Info-Abend S 10:00 - 13:00 12:10- 1200
Begrenzen Sie die Darstellung MHO-ADENG 2L 16.00-1556  Begrifung & Vors| e Kurse &Workshops | Plenum
nicht allein auf Tabellen und Dia- « Montag, 24.11. 1 - Kurse & Workshop urse awerkshaps |, o0 oo o
gramme. Ergénzen Sie das Mate- 09.00-08:55 Plenum il 2 Kurse &WWorkshops Kurse &Workshops
rial um verbale Bewertungen, 1000-13:00  Kurse & Work 20.00- 22.00
. . . . . = Montag, 24.11. Info-Abend zu Tools 18:00 - 22:00
die den Zuschauern die Orientie- 1400 - 17:30 Kurse &Wvort ___m_‘_ 19_ ) i fir Prasentationen Berlin kennen lemen
. . - . i =
rung oder Entscheidungsfin- R L Kirse & Wol
dung erleichtert. Setzen Sie dazu = Dienstag, 25.11. 1730 Kurse & Warlshol Der gleiche Inhalt dreimal
unter oder neben die Tabelle 0900-12:00  Kurse &Work 18:00-2200  Berlin kennen lermer anders: Die beiden
oder das Diagramm kurze kom- 12:10-13:00  Flenum ' . . .
mentierendegl'exte 14°00-17:00  Kurse &Wvork * Dienstag, 25.11. farblgen Lésungen 5")d
- T . 09:00-1200  Kurse & Workshops der einfachen Textfolie
Beginnen Sie bei einer Vle!— 1210-1300  Plenum iberlegen, weil sie den
zahl darzustellender Zahlen mit {4:00-17:00 Kurse 8 Workshops Inhalt Klarer strukturieren.

einer leeren Tabelle, in die Sie
Schritt fur Schritt Ihre Informa-
tionen einbauen - und zwar je
nach Bedarf zeilen- oder spalten- Kennzahlen . LN (BN
weise. Entwickeln Sie gestalteri-
sche Alternativen zur Ublichen
Rechenkastchen-Tabelle. Struk-
turieren Sie Tabellen, indem Sie
einzelne Bereiche mit einfachen

Finangksnnzalilén Mo Eus 199 2000

Umsadz u, EBITDAMargs

geometrischen Formen hinterle- v e
gen. Lenken Sie mithilfe von far-  fo5sn ¥ ar e et LN » LN
bigen Kasten oder Markierungen ‘s ™" e
die Aufmerksamkeit auf wichtige i Al
Werte.

Gute Schaubilder sind zu-
nachst einmal das Ergebnis kla- Unkommentiert: Diese Darstellung ist Besser: Darstellungsvarianten fiir das
ren Denkens und nicht optischer  vielleicht in einem Fachblatt fiir Banker Visualisieren von Zahlen. Beschranken
Finessen. Hauptproblem eines und Analysten geeignet. Auf einer Sie sich auf aussagekréaftige Kerndaten,
Diagramms ist: Was soll es den  Prasentations-Folie ist das eindeutig arbeiten Sie bewusst mit Leerflachen
Betrachtern sagen? Bedenken zu viel. Fillen Sie Folien nicht bis zum und versehen Sie die Zahlendarstellung
Sie, dass das Verstandnis fir Dia-  letzten Fleck aus. stets mit erlauterndem Text.
gramme vom Vorwissen des Be-
trachters abhdngt. Im Unter-
schied zu Bildern, die der Wirk- i . T e
lichkeit nachempfunden sind,
stellen Diagramme einen Sach-
verhalt abstrakt dar.

Bei dem in vielen Prasenta- g
tionsprogrammen Uberreichen
Repertoire an Diagrammvarian- 0
ten féllt es nicht leicht, sich fir
den richtigen Typ zu entschei- 4 o
den. Waren etwa bei einer Um-
frage Mehrfachnennungen er- " .. Mazd ot 01 o
laubt, durften also die Teilneh- e o
mer mehr als eine Lieblings-Au- 3D um jeden Preis: Mit der schicken 3D- Besser: Die 2D-Darstellung ist schlichter,
tomarke nennen, ergibt das in  Variante des Diagramms stellen Sie lhre bietet den Betrachtern aber zu jedem
der Summe mehr als 100 Pro- Zuschauer vor Rétsel, einige Saulen Hersteller eine schnelle und klare
zent. Ein Tortendiagramm ist verschwinden hinter ihrem Nachbarn. Aussage.
hier ungeeignet. Greifen Sie
stattdessen auf ein Netz- oder
auch Flachendiagramm zuriick Ergsbnissntwickiuny 2001
oder verwenden Sie gestapelte el it ik
Saulen. Besser: Ersetzen

e Sie die iiblichen
Diagramme sl Gitterlinien einer _
fiir jeden Zweck i — Tabelledurch  —————
B BT R | gestalterische
Saulen und Balken zeigen Unter- 2= e R e Alternativen.
schiede zwischen absoluten s.iuiges Finanzergebnis durch At \d s Tiirkischan Lirs balsstat Farbige Um-
Werten. Sdulendiagramme wer- = wentberichtigung fiihrt einmalig zu niedrigerer Steuerquote von 33% rahmungen, die
den vor allem eingesetzt, um zudem leicht
Daten zu vergleichen und dies Zahlenfriedhof: In diesem Geschéftsbericht animierbar sind,
auch Uber mehrere Zeitrdume. miissen die Zuschauer gleichzeitig 40 Zahlen lenken den Fokus
Bei groBen Datenmengen soll-  und drei Bewertungen verarbeiten. auf zentrale Werte.
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Suchbild: Die Hauptinformation geht
zwischen zu vielen bunten Bildchen verloren.
AuBerdem zeigt die Folie einen Mix aus zu
vielen Schriften, tberwiegend mit Serifen.

Sales Growth and
Stable Capital Employed
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Uberfrachtet: Folien mit zwanghaft voll-
standigem Zahlenmaterial (Nachkomma-
stelle) Giberfordern den Zuschauer.

ten Sie ein Liniendiagramm be-
vorzugen, denn bei mehr als
zehn Kategorien fallt es schwer,
vor lauter Sdulen die Hauptaus-
sage zu erkennen.

Daten fiur Balkendiagramme
sind meist auf- oder absteigend
sortiert. Die Darstellung verdeut-
licht dann eine Rangfolge inner-
halb von Werten, etwa Maschi-
nenauslastung oder Zugriffe auf
einen Server oder eine Website.
Die Lénge der Balken nimmt
dann von oben nach unten ab
oder zu. Man kann auf den ers-
ten Blick den hoéchsten oder
niedrigsten Wert erkennen.

Linien und dreidimensional
dargestellte Flachen eignen sich
besonders gut, um Entwicklun-
gen und Trends aufzuzeigen
sowie zur vergleichenden Dar-

Das Griindungskonzept
Definition

In dem Businessplan/Grindungskonzept eines Unter-

2000 2001

2002{)

Die Argumente DAGEGEN
DAGEGEN
2? . 1 I

Die Argumente DAFUR

Klare optische Darstellung, die den Inhalt

tiber bildhafte Elemente und Farben eindringlich
transportiert. Einheitliche, gut erkennbare
Schrift, ausreichend groB formatiert.

Konkret statt abstrakt: Nicht immer muss es ein

Diagramm sein. Verwenden Sie ruhig auch

einmal Bilder als Informationstrager fiir Zahlen.

stellung von Prozessen. Hier kon-
nen auch grofBe Datenmengen
wie etwa die Messwerte eines
wissenschaftlichen Experiments
sinnvoll dargestellt werden. Li-
nien- und Flachendiagramme be-
ricksichtigen den Zeitfaktor auf
der waagerechten Achse und zei-
gen GroBBenwerte auf der senk-
rechten Achse an.

Torten-, Kreis- oder Ringdia-
gramme sind dafiir bestimmt,
das Ganze in seinen Teilen darzu-
stellen. Beispielsweise die Um-
satzverteilung zwischen verschie-
denen Filialen oder Produkten,
die Zusammensetzung von Kos-
ten oder auch die Sitzverteilung
in politischen Gremien. Die Teile
aus der Gesamtmenge werden
hierbei in Prozent umgerechnet
und als Segmente dargestellt.

nehmens werden operative und strategische Ziele

sowie die Zielerreichung
Konkurrenzanalyse, die
Liquiditatsplanung, eine

Unterlagen
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festgelegt Zu einem
vollstandigen Businessplan gehdren die Beschreibung
des Vorhabens/ der Geschaftsidee, eine Markt- und
Ertragsvorschau,

Kapitalbedarfs-
Finanzierungsplanung sowle weitere aussagekraftige

eine

Blocksatz und Silbentrennung sind gut fiir
FlieBtexte, gehoren jedoch nicht auf

und| Prdsentations-Folien. Die Definition hatte in
vier oder fuinf Aufzdhlungspunkte aufgel6st
und komprimiert werden miissen.

Prifen Sie immer, ob durch die
Anzeige gerundeter Werte nicht
bei der Summierung der einzel-
nen Prozentanteile ein Wert her-
auskommt, der kleiner oder gro-
Ber als 100 Prozent ist. Achten Sie
darauf, dass nicht mehr als sechs
Segmente dargestellt werden.
Fassen Sie gegebenenfalls meh-
rere kleine Teilmengen zu einer
Gruppe zusammen. Heben Sie
die einzelnen Segmente mit Far-
ben und Mustern optisch deut-
lich voneinander ab. Eine gute
Variante zum Hervorheben be-
stimmter Anteile ist das Heraus-
ziehen einzelner Segmente.

In Verbunddiagrammen kom-
men zwei verschiedene Dia-
grammtypen gemeinsam zum
Einsatz, haufig eine Kombina-
tion aus zweidimensionalem

Fehlende Gliederung: Einige der vielen Punkte
lieBen sich zusammenfassen. Sollen alle auf eine
Folie, empfiehlt sich eine zweispaltige Anordnung.
Unerlasslich ist hier ein animierter Aufbau, um das
Publikum nicht zu tGiberfordern.

Sdulendiagramm plus Linien-
diagramm. Somit kénnen unter-
schiedlich geartete Informatio-
nen gegenibergestellt werden.
Zum Erstellen von Verbunddia-
grammen benétigen Sie min-
destens zwei Datenreihen, die
Sie zueinander in Beziehung
setzen, etwa die Entwicklung
eines Aktienkurses vor dem Hin-
tergrund der Entwicklung einer
Wahrung oder die Entwicklung
der Umsétze einer Software im
Vergleich zu einem neu auf
den Markt gekommenen Kon-
kurrenzprodukt.

Héaufig zu beobachten ist die
Verwendung von 3D-Diagram-
men. Die Lesbarkeit und die Aus-
sagekraft solcher Diagramme
kann durchaus problematisch
sein. Vor allem dann, wenn bei-
spielsweise mehrere 3D-Saulen
neben- und hintereinander ste-
hen und sowohl die Zuordnung
wie auch die tatsachliche Hohe
nur schwer auszumachen sind.
Neben der richtigen Prasentati-
onstechnik sind Statistik-Grund-
kenntnisse hilfreich. Wer haufig
Diagramme erstellt, sollte ein
entsprechendes Buch zur Hand
haben [2, 3].

Animation -
Sinn oder Unsinn

Skepsis gegeniiber Animations-
effekten rihrt daher, dass in Vor-
trdgen einfach zu viel animiert
und damit der Prasentationsfluss
gehemmt wird. Hektische Effek-
te, die weder zur Zielgruppe
noch zum Thema passen, brin-
gen nur Unruhe in eine Prasen-
tation. Animationseffekte wur-
den jedoch nicht als Spielerei fir
Prasentations-Freaks konzipiert.
Die verschiedenen Méglichkei-
ten, den Bildschirminhalt per
Animation schrittweise aufzu-
bauen, missen keineswegs zu
Effekthascherei flhren. Alleini-
ges Ziel von Animationen soll es
sein, dem Zuschauer beim Erfas-
sen und Verarbeiten der Infor-
mationen zu helfen.

Vorteile einer Beteiligung

0 Verbesserte Bonitét durch breitere Kapitalbasis
0 Verbesserte Bonitat durch weiteren Risikopartner
0 id.R. kelne Sicherstellung erforderlich

0 Verlasslicher Betreuungspartner

U Finanzierung auBerhalb des Bankobligos

O Der Unternehmer bleibt Herr im eigenen Haus"

O keine laufenden Tilgungsbeitrage

O ruhiges, langfristiges Kapital

O vorzeitige Ruckzahlung méglich

U4 Option auf Prolongationsfinanzierung

O ginstigere Konditionen als erwerbswirtschaftlich
organisierte Beteiligungsgeselischaften (Exit + Entgelt)
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Erscheint eine Tabelle bei-
spielsweise vollstandig als ein
Objekt, erschldagt den Betrach-
ter sofort eine ganze Zahlenflut.
Bei der animierten Prasentation
baut sich das Zahlenwerk dage-
gen Schritt fir Schritt vor den
Augen des Zuschauers auf. Mit
einem Mix aus Animation und
Farbe lenken Sie den Fokus auf
die zentralen Informationen. So
lassen sich etwa durch Umrah-
men oder Hinterlegen von Zei-
len, Spalten oder einzelnen

Werten gezielt Projekte, Mona-
te oder Quartale hervorheben.
Animationseffekte sind auch
ideal geeignet, um zeitliche Ab-
folgen darzustellen. Ob es um
ein Flussdiagramm im Qualitats-
management oder um die typi-
schen Mausklicks in der Bedien-
oberflache einer Software geht,
die Animation der einzelnen
Schritte hilft dem Prdsentieren-
den beim Erkldren und den Zu-
schauern beim Verstehen. In
komplexen Diagrammen kann

Check-up fiir lhre Prasentation

Durch die intensive Arbeit an
einer Prasentation wird man
leicht betriebsblind. Uberpriifen
Sie das fertige Werk kritisch und
distanziert auf die folgenden
Punkte:

Text

- Sind alle Textteile sauber for-
matiert? Vermeiden Sie gene-
rell Blocksatz. Er verursacht un-
regelmdBige  Buchstabenab-
stdnde und das stort den Lese-
fluss erheblich.

- Gibt es Worter, die missver-
standlich getrennt sind? Tren-
nungen wirken oft sinnentstel-
lend, etwa bei ,bein-halten”,
verzichten Sie daher auf Silben-
trennung (Ausnahme: zusam-
mengesetzte Worter).

— Werden ausschlief3lich Abktir-

zungen verwendet, die den

Zuschauern bekannt sind?

Vermeiden Sie im Zweifelsfall

Abkiirzungen, schreiben Sie Be-

griffe aus oder erkldren Abkdir-

zungen zumindest beim ersten

Auftreten im Text.

Werden einheitlich eine, maxi-

mal zwei vorzugsweise seri-

fenlose Schriften verwendet?

- Sind die Uberschriften groR

genug, mindestens 32 pt?

Ist der restliche Text ausrei-

chend grof3 formatiert, min-

destens 20 pt?

Werden in Diagrammen und

Tabellen ausschlieB3lich seri-

fenlose Schriften und ein

Schriftgrad von mindestens

16 pt verwendet?

Bei Prasentationen, die ver-

schickt werden: Sind die ver-

wendeten  Schriften  beim

Empfénger vorhanden bezie-

hungsweise beigefiigt?

- Bei Auftragsarbeiten: Ent-
spricht die Schrift den Vor-
gaben?

182

Titel

- Sind Folientitel auf eine Zeile
beschrankt?

- Sind sie wirklich treffend zum
Inhalt der Folie gewahlt? Bes-
ser als ein allgemeines ,Die Um-
sdtze im Jahr 2003 ist der Titel
,Umsdtze in 2003 leicht gefallen”.

- Hat jede Folie ihren eigenen,
aussagekraftigen Titel? Ver-
wenden Sie nicht denselben Titel
fiir mehrere Folien, das verwirrt.

- Ist der Sprachstil einheitlich?
Verwenden Sie beispielsweise als
Folientitel nur Fragewdrter oder
ausschlieBSlich Fragen. Schreiben
Sie Substantive entweder stets
mit vorangestelltem Artikel oder
konsequent ohne.

Aufzahlungstext

- Sind Aufzdhlungstexte mit
mindestes 20 pt formatiert?

— Bestehen Listen aus maximal
sechs Aufzéhlungen pro Folie?

- Sind die Listenpunkte auf
eine, maximal zwei Zeilen be-
schrankt?

- Sind die Listenpunkte kurz und
klar formuliert? Verwenden Sie
keine ausformulierten Scitze und
erst recht keine Schachtelsditze -
sie verleiten den Redner zum
Vorlesen! Vermeiden Sie unnéti-
ge Substantive — durch Verben
wird eine Aussage direkter und
aktiver. Schreiben Sie beispiels-
weise statt ,Bemiihungen zur
Kostenreduzierung” besser ,So
senken wir unsere Kosten”,

Bilder

- Zieht ein Bild die Aufmerk-
samkeit des Publikums auf
den richtigen Punkt?

- Hat ein Bild eine erlauternde
Funktion oder ist es nur Deko-
ration? Bildelemente, die nur
zur Dekoration dienen, lenken

der Vortragende einzelne Werte
ausfuhrlich kommentieren, ohne
dass die Aufmerksamkeit der
Zuschauer schon durch weitere
Diagrammelemente abgelenkt
wird.

Generell sollten Sie auch mit
einer Software, die mit einer
atemberaubenden Funktions-
vielfalt geradezu verfihrt, der
Versuchung widerstehen, alle
verfigbaren Mittel einzusetzen.
Wichtig sind Pragnanz und Ver-
standlichkeit der Aussagen, opti-

die Aufmerksamkeit des Zu-
schauers unnétig ab. Verzich-
ten Sie auf tberfliissige Fotos,
lustige Strichmdnnchen und
aufdringliche Deko-Elemente.

- Kann das Bild das Publikum
Uiberzeugen oder wirkt es irri-
tierend?

- Gibt es einen durchgehenden
Stil oder werden Fotos, Car-
toons und lllustrationen wahl-
los gemischt?

- Harmonieren die Farben der
Bilder mit dem Rest der Pra-
sentation oder storen Sie den
farblichen Gleichklang?

Layout

— Hilft die Anordnung der Inhal-
te dem Betrachter, Informa-
tionen leichter zu erfassen?

- Welche Elemente wirken noch
verwirrend?

- Welche Elemente gehoren zu-
sammen und mussen daher
gleichartig gestaltet sein?

- Welche Elemente sind am
wichtigsten, welche Informa-
tion ist unwichtiger und sollte
daher weniger dominant wir-
ken?

Gliederung

- Sind alle Texte — mit Ausnah-
me von Zitaten — ausreichend
gegliedert? Verwenden Sie zur
Unterstiitzung der Gliederung
wiederkehrende, passende
Symbole. Mit Pfeilen fiir Ziele
und Hdkchen fiir Erledigtes hel-
fen Sie dem Zuschauer, gleiche
Strukturen zu erkennen.

- Sind Gliederungen nicht zu
stark verschachtelt? In der
Regel sollten Sie nicht mehr als
zwei Gliederungsebenen nut-
zen.

- Sind Schrittfolgen deutlich
nummeriert?

sche Klarheit und eine eingangi-
ge und attraktive Visualisierung
der Informationen. (dwi)
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Animation

Werden alle Folien gleich mit
Uberschrift eingeblendet? Fo-
lientitel sollten nicht animiert
werden. Die ldstige Verzége-
rung, bevor es auf der Folie
Uberhaupt etwas zu sehen gibt,
wirkt ermiidend.

Werden uberwiegend ange-
messene Effekte mit wenig
Bewegung verwendet? Ein
rollender Aufbau von unten
oder links wirkt ruhig, aber
nicht langweilig. Anfédnger in
der Animation machen hdufig
den Fehler, alle Texte méglichst
aus verschiedenen Richtungen
einfliegen zu lassen - das wirkt
unruhig.

Laufen alle Effekte ohne Ver-
zogerung und Ruckeln ab?
Vermeiden Sie bei grof3en Bil-
dern und speziell bei Fotos alle
Effekte, die das Objekt tiber die
Folie wandern lassen und oft in
einem  kldglichen  Ruckeln
enden. Setzen Sie hier Effekte
wie Zoom oder Auflésen ein,
die das Bild direkt am Zielort
aufbauen.

Hat die Prasentation zu viele
langsame Effekte? Sehr lang-
same Animationen ermiiden
das Publikum oder verursachen
Ungeduld.

Hat die Prasentation zu viele
spektakuldre Effekte? Setzen
Sie spektakuldire Rotier- oder
Explodier-Effekte maximal drei-
mal pro Prdsentatition ein! Sie
sollten wirklich wichtigen In-
formationen vorbehalten blei-
ben.

Werden Text- oder Bildele-
mente durch animierte Ob-
jekte verdeckt? Animationen
sollten nicht so ablaufen, dass
Objekte (iber bereits vorhande-
ne Inhalte einer Folie schwim-
men oder fliegen. et
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