Name:		Datum:	Bereich: Dokumentgestaltung
Thema: 
Regeln für PowerPoint-Gestaltung und Vorträge

Verwendung:	
In PowerPoint-Präsentationen kann man einiges falsch machen. Hier steht eine Zusammenfassung der wichtigsten Regeln, damit meine PowerPoint-Präsentation ein Erfolg wird!
Anwendung:
	Gestaltung / Layout
	

	Persönliche Notizen
	[bookmark: _GoBack]Nicht zu viel, oder zu wenig Text (min. 4 / max. 8 Stichpunkte)

	
	Mindestens 2 Farben

	
	Auf starke Kontraste achten

	
	Gut lesbare Schrift

	
	Wichtiges Links oben 
Unwichtiges  Rechts unten (Home-Button)

	
	Max. 3 Themenfarben

	
	Max. 5 pro Folie (inkl. Bilder)

	
	Angemessene Medien

	Bilder
	

	Persönliche Notizen
	Farblich zum Thema passend

	
	Inhaltlich zum Thema passend

	
	1-3 Bilder / Folie

	
	Bilder sollten auch zueinander passen

	Animationen
	

	Persönliche Notizen
	Einheitlich bleibend

	
	Angemessen (Menge, Stil)

	
	Still bleiben nach Animation

	
	REIHENFOLGE!!!!!!!!!!!!!!!!!!

	
	Dürfen auch mal ohne Klick erscheinen

	Vortrag
	

	Persönliche Notizen
	Frei sprechen (ablesen können alle selber!)

	
	Laut und deutlich sprechen

	
	Füllwörter vermeiden (ähm, ja, und so, hmm … )

	
	Blickkontakt zu den Zuhörern halten

	
	Flüssig sprechen

	
	Offene Körperhaltung

	
	Konzentriert und ruhig vortragen

	
	Handout mit Kerninhalten austeilen



