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Vorwort zur 1. Auflage

Wenn Sie bei Amazon das Stichwort , Prasentation” eingeben,
dann listet Ihnen der weltgrofste Online-Buchhandel etwa 600
Treffer auf. Wozu also das 601. Buch Uber Prasentation? Nach
unseren Beobachtungen lassen sich die meisten Bulcher Uber
Prasentation in zwei Kategorien unterteilen:

Die erste Gruppe setzt sich sehr allgemein und wenig kon-
kret mit dem Thema auseinander. Mit Aussagen wie ,Wahlen
Sie eine geeignete SchriftgrofRe!” oder , Schreiben Sie leser
lich!™ ist wenig anzufangen, denn |hre Fragen lautet doch: Wie
grold muss eine Schrift sein, damit sie optimal lesbar ist? Wie
schreibt man leserlich?

Die zweite Gruppe an Prasentationsblchern beschaftigt sich
sehr detailliert mit einem speziellen Aspekt des Prasentierens.
So ergibt allein das Stichwort ,PowerPoint” Gber 300 Sucher
gebnisse bei Amazon. Dabei brauchen Sie fir lhre Prasenta-
tion Uberhaupt kein PowerPoint. Und wenn Sie ehrlich sind: Die
vielen (schlechten) PowerPoint-Prasentationen kann doch kein
Mensch mehr sehen.

Die grofse Anzahl an Bichern Uber das Prasentieren unter
streicht aber auch die grof3e Bedeutung des Themas. Prasentie-
ren ist quer durch alle Schultypen und -stufen Thema des Unter-
richts und fast immer auch der Abschlussprifungen. Ob in der
Ausbildung oder im Studium — das professionelle Aufbereiten
und Darstellen von Information ist eine berufliche Kernkompe-
tenz. Denn in der Arbeitswelt missen Sie sowohl betriebsin-
tern als auch im Kontakt mit den Kunden prasentieren. Spa-
testens dann kdnnen Sie fehlende Kenntnisse teuer zu stehen
kommen.

Mit dem vorliegenden Buch haben wir versucht, alle Aspekte
des Prasentierens zur Sprache zu bringen. Dabei war unser pri-
mares Ziel, moglichst konkret und anschaulich zu bleiben und
Ihnen , Kochrezepte” an die Hand zu geben, die das Planen und
Umsetzen |lhrer Prasentationen ermaoglichen. Aus langer Erfah-
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rung in Schulen und in der Lehrerausbildung ist uns bekannt,
wo die typischen Schwierigkeiten und , Stolpersteine” liegen.

Ein weiteres Ziel des Buches war es, dass die Software zur
Erstellung von Prasentationen nichts kosten darf. Denn insbe-
sondere fur Schiler und Studenten ist die private Investition in
Software nicht zumutbar. Ohne Programme kann jedoch nicht
gelbt werden, und wie Uberall gilt auch beim Prasentieren:
Ubung macht den Meister!

Aus diesem Grund stellen wir Ihnen in diesem Buch nicht nur
die Standardsoftware PowerPoint vor, sondern eine Reihe von
. Open-Source”-Programmen. Diese sind kostenlos und dUrfen
frei genutzt werden, ermdglichen aber ein ebenso professio-
nelles Arbeiten wie ihre kommerziellen Alternativen. Testen Sie
diese Programme — sie befinden sich auf der Begleit-CD zum
Buch. Alternativ kdnnen Sie die Programme, wenn neuere Ver-
sionen verfugbar sind, kostenlos im Internet herunterladen. Sie
werden staunen, wie gut diese Programme funktionieren!

Zum Schluss geht unser herzliches Dankeschon an Herrn
Engesser und sein Team vom SpringerVerlag — sie haben uns
wieder einmal den notwendigen kreativen Freiraum gelassen.
Vielen Dank auch an Sigrid, Christel und Michaela, die etli-
che Abende und Wochenenden ohne ihre Manner verbringen
mussten.

Nun hoffen wir, dass Sie Spald an der Lektlre dieses Buches
haben, und winschen Ihnen guten Erfolg bei Ihren Prasentati-
onen.

Heidelberg, im Frdhjahr 2007
Joachim Béhringer

Peter BUhler

Patrick Schlaich
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Vorwort zur 2. Auflage

Sechs Jahre nach Erscheinen der mittlerweile komplett ausver-
kauften Erstauflage halten Sie die vollstandig Uberarbeitete und
erweiterte 2. Auflage in den Handen.

Was hat sich geandert? Kurze Antwort: so einiges. Zum einen
hat sich die Medienlandschaft verandert: Wahrend Visualizer
und Interaktive Whiteboards vor einigen Jahren noch exotische
Besonderheiten waren, stehen vielen Schulen und Bildungs-
einrichtungen diese Gerate mittlerweile in grofder Anzahl zur
Verfligung. Altere Medien wie Dia- oder Overhead-Projektoren
haben hingegen an Bedeutung verloren.

Mit einer endlosen Fille an Bildern, Sounds und Videos ist
das Internet multimedial und interaktiv geworden. Gute Prasen-
tationen verzichten weitgehend auf Text — denn diesen kénnen
Sie viel besser Uber Sprache kommunizieren —, und beziehen
daflr visuelle und multimediale Inhalte ein. In einem neuen Ka-
pitel Multimedia zeigen wir, dass und wie multimediale Inhalte
in Prasentationen eingebunden werden konnen.

Medienrechtliche Grundkenntnisse sind heute unerldsslich,
das Internet ist kein rechtsfreier Raum. Wenn Sie Materialien
far lhre Préasentation herunterladen mochten, missen Sie die
Urheber und Nutzungsrechte beachten. Wir haben fir Sie das
Wichtigste in einem neuen Kapitel zusammengefasst.

Schliefdlich hat sich die Software geandert. PowerPoint wur
de grundlegend Uberarbeitet und die Open-Source-Programme
Impress und GIMP stehen mittlerweile in stabil laufenden und
leistungsfahigen Versionen zur Verfligung.

Was haben wir nicht geandert? Die dreiteilige Buchstruktur
in Grundlagen (Basics), Medien und Software wurde von vie-
len Lesern fur gut befunden und deshalb von uns so belassen.
Sinnvoll und nutzlich sind auch die Checklisten, die Sie wei-
terhin im Anhang finden. Auf die CD-ROM haben wir hinge-
gen verzichtet, weil das Buch hierdurch glinstiger angeboten
werden kann und weil Sie die Programme mit Ausnahme von
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PowerPoint ohnehin in der jeweils aktuellen Version aus dem
Internet herunterladen kdénnen.

Alles in allem sind wir Uberzeugt, dass wir mit der Uberarbei-
tung und Erweiterung das Buch deutlich verbessern konnten.
An zahlreichen Beispielen lernen Sie, worin sich eine gute von
einer schlechten Prasentation unterscheidet. Das Buch ist ei-
nerseits zum Selbststudium, andererseits zur gezielten Unter-
richtsvorbereitung oder zur Verwendung im Unterricht gedacht.

Wir wiinschen |hnen viel Spafd bei der Auseinandersetzung
mit diesem spannenden Thema und sind uns sicher, dass das
Buch Ihnen dabei helfen wird, ansprechende und erfolgreiche
Prasentationen zu erstellen.

Heidelberg, im Frihjahr 2013
Peter Buhler
Patrick Schlaich
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Bevor Sie mit dem eigentlichen Inhalt beginnen, sollten Sie ei-
nige Minuten investieren, um die Struktur des Buches kennen-
zulernen. Das Buch gliedert sich in vier Teile, wobei jedem Teil
eine Kennfarbe zugeordnet wurde:

Im ersten Teil lernen Sie die theoretischen und gestalterischen
Grundlagen des Prasentierens kennen. Hierzu gehdren neben
den Grundbegriffen der Kommunikation und Rhetorik auch der
Einsatz Ihrer Sprache und Koérpersprache und nicht zuletzt Tipps
gegen Lampenfieber. Im Kapitel Medienrecht erfahren Sie, was
zu beachten ist, wenn Sie fremde, also nicht selbst erstellte
Materialien aus dem Internet in lhrer Prasentation verwendet
mochten.

Die gestalterischen Grundlagen beschéaftigen sich mit dem
gezielten Einsatz von Schrift, Farbe, Bilder und Grafiken sowie
dem Layouten lhrer Prasentationen. Unter Multimedia finden
Sie Hinweise, wie Sie Videoclips , Sound und Animationen in
Ihren Prasentationen einsetzen konnen.

Medien

Glauben Sie nicht den weit verbreiteten Irrtum, dass Prasentie-
ren und PowerPoint das Gleiche meint.

Nicht immer ist eine Bildschirmprasentation das Medium der
Wahl. Méchten Sie beispielsweise eine ,interaktive” Prasenta-
tion durchfihren, bei der Sie das Publikum stark einbeziehen,
dann sind ein Visualizer oder eine Metaplanwand besser ge-
eignet. Zur Kombination von Bildschirmprasentation und hand-
schriftlichen Notizen eignet sich in idealer Weise ein interakti-
ves Whiteboard.

Die Beispiele zeigen, dass die Wahl des Prasentationsme-
diums von vielen Faktoren abhangig ist. Auf Seite 148 stellen
wir Ihnen deshalb ein Raster vor, mit dessen Hilfe Sie das fur
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einen bestimmten Zweck am besten geeignete Medium her
ausfinden kénnen.

In einer kompakten Zusammenfassung lernen Sie in diesem
Kapitel alle derzeit relevanten Prasentationsmedien vom Bea-
mer bis zur Metaplanwand kennen. Wir stellen deren Vortei-
le und mogliche Stolpersteine vor und zeigen auf, was beim
Einsatz zu beachten ist. Ziel hierbei ist, Ihnen die erforderliche
Sicherheit fur die Verwendung eines fur lhre Zwecke geeigne-
ten Prasentationsmediums zu geben.

Software

Im dritten Teil des Buches wird die Software vorgestellt, die Sie
zur Erstellung |hrer Prasentationen benotigen. Die gute Nach-
richt ist, dass samtliche Software, die Sie fir Ihre Prasentation
bendtigen, kostenfrei im Internet verfugbar ist. Einzige Ausnah-
me bildet die kommerzielle Software PowerPoint als Teil des
Microsoft-Officepakets, flr die es jedoch fir Schiler, Studen-
ten und Lehrer eine glnstige Bildungslizenz gibt. Nahere Infor
mationen zur Software finden im Kapitel Ubersicht (Seite 184).

Die Einarbeitung in die Software erfolgt mit Schritt-furSchritt-
Anleitungen an konkreten Projekten, so dass Sie sich auch zu-
rechtfinden, wenn Sie noch keine oder nur geringe Vorkennt-
nisse haben.

Zur Arbeitserleichterung und um |hnen ein schnelles und kom-
paktes Nachlesen zu ermdglichen, haben wir die wichtigsten
Themen des Buches in Form von Checklisten zusammenge-
fasst.

Weitere Hilfe bieten wir lhnen in Form eines Glossars der
wichtigsten Fachbegriffe sowie eines Stichwortverzeichnisses.
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Basics




Kommunikation




Prasentation? — Kommunikation!

Eine Prasentation ist mehr als ein Vortrag oder eine Rede. Eine
gute Prasentation ist keine einseitige Veranstaltung bei der ei-
ner redet und, wenn Sie Gllck haben, viele zuhdren. Eine gute
Prasentation ist wie ein erweitertes Gesprach zwischen |hnen
und Ihrem Publikum. Dabei werden Sie unterstltzt von guten
und klug eingesetzten Prasentationsmedien. Diese dienen der
Veranschaulichung und Verstarkung lhrer Botschaft.

Begriffshestimmung

Das Wort Kommunikation hat seinen Ursprung in der lateini-
schen Sprache: communicatio — Mitteilung, communicare -
teilhaben, communis — gemeinsam. Kommunikation bedeutet
also Verbindung, Austausch und Verstandigung zwischen Men-
schen.

Kommunikationsziele

Natlrlich mochten Sie mit |hrer Prasentation bestimmte Ziele
erreichen. Bevor Sie aber ein Ziel formulieren, missen Sie zu-

Fragen zur Analyse und Bestimmung der Kommunikationsziele

= Wer ist mein Publikum?

= \Welche Ideen und Inhalte mo&chte ich vermitteln?

= \Welche Handlungen mochte ich auslosen?

= \Warum sollte mein Publikum meinen Vortrag héren?

= \Welche Kommunikationsmittel und -medien kann ich
einsetzen?

= Wie viel Zeit habe ich?

= Bjetet die Prasentation etwas Neues?

= Kann/muss ich mein Publikum aktiv beteiligen?

= |st mein Ziel realistisch?

P. Biihler, P. Schlaich, Prdsentieren in Schule, Studium und Beruf, X.media.press,
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nachst lhren eigenen Standpunkt bestimmen. Erst dann kdnnen
Sie das Ziel und den Weg zum Erreichen des Ziels festlegen.
Die Fragen auf der linken Seite sollen Ihnen bei der Analyse und
zielorientierten Vorbereitung helfen.

Formulieren Sie nach der Analyse — und bevor Sie mit der
Erstellung Ihrer Prasentation beginnen — |hr zentrales Kommu-
nikationsziel in einem Satz. Sie sind dadurch gezwungen, es
auf das Wesentliche zu reduzieren. Uberpriifen Sie nach lhrer
Prasentation, ob Sie |hr Ziel ereicht haben.

Mein Kommunikationsziel:

Kommunikationsmodelle

Bevor wir uns um die Praxis der Prasentation kiimmern, mdch-
ten wir Sie mit drei Kommunikationsmodellen bekannt machen.
Jedes Modell hat eine eigene Sicht auf die Kommunikation.
Welches Modell Threr Richtung entspricht oder ob Sie Vertreter
eines weiteren Kommunikationsmodells sind, ist nicht so wich-
tig. Wichtig ist allein, dass Sie sich zunachst mit der Kommuni-
kation zwischen Menschen befassen und sich nicht gleich auf
die Technik sttirzen. Denn die Prasentation lebt von |hnen, von
Ihrer Authentizitat und Ihrer Kompetenz.

Modell von Claude Shannon & Warren Weaver

Das informationstheoretische Kommunikationsmodell von
Shannon und Weaver aus dem Jahre 1949 ist grundlegend fur
viele nachfolgende Kommunikationsmodelle. Es besitzt heute
noch Gultigkeit fur die naturwissenschaftlich-mathematische
Seite der Informationsibertragung, d.h. die technische Kom-
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munikation. Inhalte, deren Bedeutung oder Sinn spielen in
diesem Modell keine Rolle. Shannon sagt sogar ausdricklich:
Information hat keine Bedeutung. Betrachten wir als Beispiel
die Ubertragung einer E-Mail: Sie schreiben in Ihrem E-Mail-
Programm eine E-Mail. Nachdem Sie als Sender den Senden-
Button angeklickt haben, codiert die Software |hre E-Mail und
schickt sie Uber das Internet zum E-Mail-Provider, z.B. GMX
oder T-Online. Der Adressat als Empfanger kann jetzt, falls es
bei der Ubertragung keine technischen Stérungen gegeben hat,
Ihre Mail mit seinem E-Mail-Programm beim Provider abrufen
und auf seinen Computer laden. Nach der Decodierung durch
die Software kann der Empfanger die Mail lesen. Der Inhalt
Ihrer E-Mail spielt bei dieser Ubertragung keine Rolle.

Zwischenmenschliche Kommunikationsprozesse sind mehr
als die technische InformationsUbertragung zwischen Sender
und Empféanger. Es wurden deshalb weitere Kommunikations-
modelle entwickelt, die vor allem die menschlichen Beziehun-
gen als Kommunikationsfaktor einbeziehen.
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Modell von Paul Watzlawick

Paul Watzlawick entwickelte in seinem 1969 erstmals erschie-
nenen Buch ,,Menschliche Kommunikation — Formen, Storun-



