Kurt Tucholsky hat im Jahre 1930 seine Ratschlége fiir einen schlechten Redner
verfasst. Sie haben nichts an Aktualitédt eingebiifBit:

»Fang nie mit dem Anfang an, sondern immer drei Meilen vor dem Anfang!
Etwa so: ,Meine Damen und Herren! Bevor ich zum Thema des heutigen Abends
komme, lassen Sie mich Ihnen kurz...* Hier hast Du schon so ziemlich alles, was
einen schénen Anfang ausmacht: eine steife Anrede; der Anfang vor dem Anfang:
Die Ankiindigung, daf$ und was Du zu sprechen beabsichtigst, und das Wortchen
kurz. So gewinnst Du im Nu die Herzen und die Ohren der Zuhdorer.

Denn das hat der Zuhdérer gern: daf$ er Deine Rede wie ein schweres Schulpen-
sum aufbekommt; daf$ Du mit dem drohst, was Du sagen wirst, sagst und schon
gesagt hast. Inmer schon umstdndlich. Sprich nicht frei — das macht einen so
unruhigen Eindruck. Am besten ist es: Du liest Deine Rede ab. Das ist sicher,
zuverldssig, auch freut es jedermann, wenn der lesende Redner nach jedem vier-
tel Satz hochblickt, ob auch noch alle da sind.

Wenn Du gar nicht héren kannst, was man Dir so freundlich rdt, und Du willst
durchaus und durchum frei sprechen ... Du Laie! Du ldcherlicher Cicero! Nimm
Dir doch ein Beispiel an unsern professionellen Rednern, an den Reichstags-
abgeordneten — hast Du die schon mal frei sprechen héren? Die schreiben sich
sicherlich zu Hause auf, wann sie ,Hort! hort!* rufen ... ja, also wenn Du denn frei
sprechen mufSt: Sprich, wie Du schreibst. Und ich weifs, wie Du schreibst.

Sprich mit langen, langen Sdtzen - solchen, bei denen Du, der Du Dich zu Hause,
wo Du ja die Ruhe, deren Du so sehr bendtigst, Deiner Kinder ungeachtet, hast,
vorbereitest, genau weif$t, wie das Ende ist, die Nebensdtze schén ineinander
Geschachtelt, so daf3 der Horer, ungeduldig auf seinem Sitz hin und her trdu-
mend, sich in einem Kolleg wihnend, in dem er frither so gern Geschlummert
hat, auf das Ende solcher Periode wartet ... nun, ich habe Dir eben ein Beispiel
gegeben. So muj$t Du sprechen.

Fang immer bei den alten Romern an und gib stets, wovon Du auch sprichst, die
Geschichtlichen Hintergriinde der Sache. Das ist nicht nur deutsch — das tun
alle Brillenmenschen. Ich habe einmal in der Sorbonne einen chinesischen Stu-
denten sprechen horen, der sprach glatt und gut franzdosisch, aber er begann zu
allgemeiner Freude so: ,Lassen Sie mich Ihnen in aller Kiirze die Entwicklungs-
geschichte meiner chinesischen Heimat seit dem Jahre 2000 vor Christi Geburt
... Er blickte ganz erstaunt auf, weil die Leute so lachten. So muft Du das auch
machen. Du hast ganz recht: man versteht es ja sonst nicht, wer kann denn das
alles verstehen, ohne die Geschichtlichen Hintergriinde ... sehr richtig! Die Leute
sind doch nicht in Deinen Vortrag gekommen, um lebendiges Leben zu héren,
sondern das, was sie auch in den Biichern nachschlagen kénnen ... sehr richtig!
Immer gib ihm Historie, immer gib ihm.

Kiimmere Dich nicht darum, ob die Wellen, die von Dir ins Publikum laufen,
auch zurtickkommen - das sind Kinkerlitzchen. Sprich unbekiimmert um die
Wirkung, um die Leute, um die Luft im Saale; immer sprich, mein Guter. Gott
wird es Dir lohnen.




Vorwort

Du mufSt alles in die Nebensdtze legen. Sag nie: ,Die Steuern sind zu hoch.’ Das
ist zu einfach. Sag: ,Ich méchte zu dem, was ich soeben gesagt habe, noch kurz
bemerken, daf$ mir die Steuern bei weitem ...° So heifst das!

Trink den Leuten ab und zu ein Glas Wasser vor — man sieht das gern. Wenn Du
einen Witz machst, lach vorher, damit man weifS, wo die Pointe ist. Eine Rede
ist, wie kénnte es anders sein, ein Monolog. Weil doch nur einer spricht. Du
brauchst auch nach vierzehn Tagen &ffentlicher Rednerei noch nicht zu wissen,
daf3 eine Rede nicht nur ein Dialog, sondern ein Orchesterstiick ist: eine stumme
Masse spricht ndmlich ununterbrochen mit. Und das muf$t Du horen. Nein, das
brauchst Du nicht zu héren. Sprich nur, lies nur, donnere nur, Geschichtele nur.

Zu dem, was ich soeben iiber die Technik der Rede gesagt habe, méchte ich noch
kurz bemerken, dafs viel Statistik eine Rede immer sehr hebt. Das beruhigt unge-
mein, und da jeder imstande ist, zehn verschiedene Zahlen miihelos zu behalten,
so macht das viel Spafs.

Kiindige den Schluf$ Deiner Rede lange vorher an, damit die Horer vor Freude
nicht einen Schlaganfall bekommen. (Paul Lindau hat einmal einen dieser
gefiirchteten Hochzeitstoaste so angefangen: ,Ich komme zum Schluf.‘) Kiindige
den Schluf$ an, und dann beginne Deine Rede von vorne und rede noch eine
halbe Stunde. Dies kann man mehrere Male wiederholen.

Du muf$t Dir nicht nur eine Disposition machen, Du mufst sie den Leuten auch
vortragen, das wiirzt die Rede. Sprich nie unter anderthalb Stunden, sonst lohnt
es gar nicht erst anzufangen. Wenn einer spricht, miissen die andern zuhdren —
das ist Deine Gelegenheit. MifSbrauche sie.«*

1 Tucholsky, Kurt, Gesammelte Werke, Bd. VIII, Hamburg 1985, S.290-292.




Einleitung



Liebe Leserin, lieber Leser

Sie haben mit dem Kauf dieses Buchs eine gute Entscheidung getroffen und etwas
»Hochprozentiges« erworben. Das Buch enthélt das Konzentrat aus tiber 20 Jah-
ren Praxiserfahrung als Trainer, Coach und Vortragender. Seit Anfang der 90er
Jahre halte ich PowerPoint- und Prdsentationstrainings. Hauptzielgruppen sind
angehende und erfahrene Prédsentierende sowie die stindig wachsende Gruppe
jener, die Folien im Auftrag fiir den Chef erstellen. Fiir diese Zielgruppen —
Préasentierende und Folienproduzenten — ist dieses Buch maligeschneidert.

Was Sie hier in Hdnden halten, ist keine Enzyklopéddie, sondern ein kompakter
Praxisleitfaden, der Sie je wahlweise systematisch und ohne Umwege vom Start
zum Ziel fithrt oder aber hier einen hilfreichen Tipp liefert, dort ein akutes Pro-
blem 16st oder Sie dazu einlddt, etwas Neues auszuprobieren. Das Besondere
an diesem Buch ist die Verzahnung von Technik und Prédsentieren: Software
und Softskills. Sie lernen, wie Sie mit moglichst wenig Aufwand eine inhaltlich
strukturierte, optisch ansprechende und didaktisch durchdachte PC-Prédsenta-
tion erstellen und diese iiberzeugend, verstdndlich und unterhaltsam vortragen.

Auch wenn ich vom Prédsentierenden spreche, meine ich trotz grammatika-
lischer Minnerlastigkeit immer Mann und Frau! Wortgebilde wie »die/der
Priasentierende/r« oder »die(der) Priasentierende(r)« mochte ich Thnen und mir
ersparen.

Die Begleitdateien stehen auf den Seiten www.microsoft-press.de/support/
9783866458376 oder msp.oreilly.de/support/2406/799 als Download zur Ver-
fiigung. Die besten Tipps und Tricks zu PowerPoint 2013 stehen Thnen auch als
Lernvideos zur Verfiigung. Im Anhang des Buchs finden Sie eine Ubersicht iiber
die im Buch genannten Begleitdateien sowie weitere Hinweise zu den Lernvideos.

Das Buch ist in zwei Teile und elf Kapitel eingeteilt:
Teil A - Die gelungene PC-Prisentation

1. Siinden und Grundregeln der PC-Pridsentation Das erste Kapitel steckt den
Rahmen des gesamten Buchs ab. Es deckt typische Fehler und Schwachstellen
von PC-Priasentationen auf und liefert in der Vorausschau bereits die Losun-
gen in Form von Grundregeln. Sie werden iiberrascht sein: Kaum wechseln
Sie die Perspektive und sehen mit den Augen Ihres Publikums, schon wissen
Sie, warum Viel nicht viel hilft und weniger mehr ist.

2. Strukturierte Vorbereitung als Schliissel zum Erfolg Wohin soll die Reise
gehen? Wer nicht weill, wohin er will, darf sich nicht wundern, wenn er
irgendwo ankommt. Die meisten Stinden werden begangen, bevor der Préasen-
tierende sein Publikum begriiit. Mit ein wenig Hintergrundwissen und der
richtigen Strategie geht die Vorbereitung schnell von der Hand und Sie sind
sicher auf dem richtigen Kurs.

3. Visualisieren von Informationen Text ist der natiirliche Feind des Publi-
kums. Das dritte Kapitel widmet sich deshalb ausfiihrlich dem Veranschau-
lichen von Informationen.




Das kleine Einmaleins der Diagramme Im vierten Kapitel lernen Sie, wie Sie
stumme Zahlen mit der richtigen Botschaft und dem passenden Diagrammtyp
zum Sprechen bringen.

Goldene Regeln der Vortragstechnik Kapitel Nummer Fiinf zeigt Thnen,
wie Sie Thren Vortrag glaubwiirdig, lebendig, anschaulich und unterhaltsam
gestalten. Der Nutzen ist doppelt: nicht nur Thr Publikum, auch Sie selbst
werden die Show genieflen.

Showtime In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie unter Zuhilfenahme der
Technik den Kontakt zu Threm Publikum herstellen und aufrechterhalten und
wie Sie Animationen sinnvoll und dosiert einsetzen. AuBerdem lernen Sie
mit der Referentenansicht den in PowerPoint eingebauten Souffleur kennen.
Als Nachtisch gibt’s noch eine Portion Hintergrundwissen zu den wichtigsten
technischen Aspekten von Notebook und Beamer.

Organisatorische Rahmenbedingungen Das letzte Kapitel aus Teil A kiim-
mert sich um all die kleinen, aber wichtigen organisatorischen Dinge vor und
wihrend der Prasentation: Welche Bestuhlung eignet sich fiir welchen Zweck,
welche Rolle spielt die Akustik, worauf ist im Hinblick auf die Beliiftung des
Vortragsraums zu achten, was sollte alles im »Erste Hilfe-Koffer« des PC-Pré-
sentierenden sein?

Teil B — Effizient mit Microsoft PowerPoint arbeiten

8.

10.

11

Tipps und Tricks In diesem Kapitel lernen Sie die besten Tipps und Tricks
zu PowerPoint 2013 kennen, mit deren Hilfe Sie in Zukunft den Turbo ein-
schalten werden.

Diagramme, Animationen und Hyperlinks In diesem Kapitel erfahren Sie,
wie Sie aus Rohdaten anschauliche Diagramme erstellen, welche Animations-
effekte PowerPoint zur Verfiigung stellt und wie Sie mithilfe von Hyperlinks
Ihre Prasentation flexibel halten kénnen.

Multimedia Dieses Kapitel erklédrt IThnen, wie Sie mit Audio- und Video-
Dateien Thre Priasentation in Bewegung bringen, geht dabei auf mégliche Fall-
stricke ein und zeigt, wie Sie am besten damit umgehen.

Das Wichtigste zum Masterkonzept Zum Abschluss erhalten Sie noch einen
Uberblick iiber die Arbeit mit dem Folienmaster.

So — und damit ist das Vorwort auch schon wieder zu Ende. Ich wiinsche Thnen
ein informations- und erkenntnisreiches Lesevergniigen samt vielen neuen Ideen
fiir Ihre nichsten Priasentationen.

Thr

Hermann Plasa

hermann.plasa@so-gehts.eu
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