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Wenn Sie bei Amazon das Stichwort „Präsentation“ 
eingeben, dann listet Ihnen der weltgrößte Online-
Buchhandel etwa 600 Treffer auf. 

Wozu also das 601. Buch über Präsentation? Nach 
unseren Beobachtungen lassen sich die meisten  Bü-
cher über Präsentation in zwei Kategorien unterteilen: 

Die erste Gruppe setzt sich sehr allgemein und we-
nig konkret mit dem Thema auseinander. Mit Aussagen 
wie „Wählen Sie eine geeignete Schriftgröße!“ oder  
„Schreiben Sie leserlich!“ ist wenig anzufangen, denn 
Ihre Fragen lautet doch: Wie groß muss eine Schrift 
sein, damit sie optimal lesbar ist? Wie schreibt man 
leserlich?

Die zweite Gruppe an Präsentationsbüchern be-
schäftigt sich sehr detailliert mit einem speziellen
Aspekt des Präsentierens. So ergibt allein das Stichwort 
„PowerPoint“ über 300 Suchergebnisse bei Amazon. 
Dabei brauchen Sie für Ihre Präsentation überhaupt 
kein PowerPoint. Und wenn Sie ehrlich sind: Die vielen 
(schlechten) PowerPoint-Präsentationen kann doch kein 
Mensch mehr sehen.

Die große Anzahl an Büchern über das Präsentie-
ren unterstreicht aber auch die große Bedeutung des 
Themas. Präsentieren ist quer durch alle Schultypen 
und -stufen Thema des Unterrichts und fast immer auch 
der Abschlussprüfungen. Ob in der Ausbildung oder im 
Studium – das professionelle Aufbereiten und Darstel-
len von Information ist eine berufliche Kernkompetenz. 
Denn in der Arbeitswelt müssen Sie sowohl betriebsin-
tern als auch im Kontakt mit den Kunden präsentieren. 
Spätestens dann können Sie fehlende Kenntnisse teuer 
zu stehen kommen.

Mit dem vorliegenden Buch haben wir versucht, 
alle Aspekte des Präsentierens zur Sprache zu bringen. 
Dabei war unser primäres Ziel, möglichst konkret und 
anschaulich zu bleiben und Ihnen „Kochrezepte“ an 
die Hand zu geben, die das Planen und Umsetzen Ihrer 
Präsentationen ermöglichen. Aus langer Erfahrung in 
Schulen und in der Lehrerausbildung ist uns bekannt, 
wo die typischen Schwierigkeiten und „Stolpersteine“ 
liegen.
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Vorwort

Ein weiteres Ziel des Buches war es, dass die Soft-
ware zur Erstellung von Präsentationen nichts kosten 
darf. Denn insbesondere für Schüler und Studenten ist 
die private Investition in Software nicht zumutbar. Ohne 
Programme kann jedoch nicht geübt werden, und wie 
überall gilt auch beim Präsentieren: Übung 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 dürfen frei genutzt werden, 
ermöglichen aber ein ebenso professionelles Arbeiten 
wie ihre kommerziellen Alternativen. Testen Sie diese 
Programme – sie befinden sich auf der Begleit-CD zum 
Buch. Alternativ können Sie die Programme, wenn 
neuere Versionen verfügbar sind, kostenlos im Internet 
herunterladen. Sie werden staunen, wie gut diese Pro-
gramme funktionieren!

Zum Schluss geht unser herzliches Dankeschön an 
Herrn Engesser und sein Team vom Springer-Verlag 
– sie haben uns wieder einmal den notwendigen kre-
ativen Freiraum gelassen. Vielen Dank auch an Sigrid, 
Christel und Michaela, die etliche Abende und Wochen-
enden ohne ihre Männer verbringen mussten. 

Nun hoffen wir, dass Sie Spaß an der Lektüre dieses 
Buches haben, und wünschen Ihnen guten Erfolg bei 
Ihren Präsentationen.

Heidelberg, im Frühjahr 2007

Joachim Böhringer
Peter Bühler
Patrick Schlaich

VI



Handling

VII



Handling

Basics

Medien

Software

Checklisten

Struktur des Buches

Bevor Sie mit dem eigentlichen Inhalt beginnen, sollten 
Sie einige Minuten investieren, um die Struktur des 
Buches kennenzulernen.

Das Buch ist in vier Teile gegliedert, wobei jedem Teil 
eine Kennfarbe zugeordnet wurde:

Basics
Im ersten Teil lernen Sie die theoretischen und gestalte-
rischen Grundlagen des Präsentierens kennen. Hierzu 
gehören neben den Grundbegriffen der Kommunikation 
und Rhetorik auch der Einsatz Ihrer Sprache und Kör-
persprache und nicht zuletzt Tipps gegen Lampenfieber.  

Die gestalterischen Grundlagen beschäftigen sich 
mit dem gezielten Einsatz von Schrift, Farbe und Bildern 
sowie dem Layouten Ihrer Präsentationen.

Medien
Während die Grundlagen noch weitgehend unabhängig 
von einem bestimmten Präsentationsmedium sind, 
werden diese im zweiten Teil vorgestellt. 

Glauben Sie nicht den weit verbreiteten Irrtum, dass 
Präsentieren und PowerPoint das Gleiche meint. Es gibt 
zahlreiche andere Möglichkeiten des Präsentierens: OH-
Projektor, Plakat, Flipchart,  Metaplan, Tafel,..

Software
Im dritten Teil des Buches wird die Software vorgestellt, 
die Sie zur Erstellung Ihrer Präsentationen benötigen. 
Sämtliche nichtkommerzielle Software befindet sich 
auf der CD-ROM zum Buch. Im einführenden Kapitel 12 
wird beschrieben, wie Sie die Programme installieren. 
Es handelt sich, mit Ausnahme von PowerPoint und 
MindManager, um kostenlose Vollversionen, die Sie 
uneingeschränkt nutzen dürfen.

Checklisten
Zur Arbeitserleichterung und um Ihnen ein schnelles 
und kompaktes Nachlesen zu ermöglichen, sind die 
wichtigsten Themen des Buches in Form von Check-
listen zusammengefasst. 

Sie finden alle Checklisten auch in digitaler Form auf 
CD-ROM. Sie können ausgedruckt und zur Vorbereitung 
Ihrer Präsentationen genutzt werden.
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Bedienungshilfen

Um Ihnen die Orientierung im Buch zu erleichtern, wer-
den einige grafischen Icons mit folgender Bedeutung 
verwendet:

Hinweis auf Übungsdateien, die Sie im jeweiligen Ord-
ner auf CD-ROM finden.

Ein Hinweis oder Tipp hebt besonders wichtige Textstel-
len hervor.

Der Bleistift symbolisiert eine Übung auf Papier oder 
am Computer.

Der Zeigefinger verweist Sie auf eine andere Textstelle, 
deren Seitenzahl angegeben ist.

Die Verwendung von Tastenkürzeln statt Maus spart 
einiges an Zeit. Einige wichtige Tastenkombinationen, 
die in allen Programmen gleich sind, finden Sie hier in 
der Zusammenfassung:

Datei > Speichern

Datei > Drucken

Datei > Schließen

Bearbeiten > Alles auswählen (markieren)

Bearbeiten > Kopieren (in die Zwischenablage)

Bearbeiten > Ausschneiden

Bearbeiten > Einfügen (aus Zwischenablage)

Hilfe (Online-Hilfe zum Programm)

Handling
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SStrg
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CStrg
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F1
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Handling

Das passende Präsentationsmedium

Die Auswahl des für Ihre Präsentation optimalen Prä-
sentationsmediums soll Ihnen mit Hilfe dieser Check-
liste erleichtert werden.

Kurzanleitung

1. Drucken Sie die Checkliste „Medienwahl.pdf“ auf 
der CD-ROM aus.

2. Gehen Sie die Checkliste durch und kreuzen Sie an, 
welche Aussagen für Ihre Präsentation zutreffen und 
welche nicht.

3. Streichen Sie alle Zeilen, in denen Sie „trifft nicht 
zu“ angekreuzt haben.

4. Zählen Sie nun senkrecht für jedes Medium die 
erreichten Punkte zusammen. 

Ergebnis: Das Medium mit den meisten Punkten ist für 
Ihre Präsentation am besten geeignet.

Anwendungsbeispiel
Nehmen Sie an, Ihre Aufgabe 
besteht darin, eine Zwischen-
präsentation einer Projektarbeit 
vor zehn Mitschülern und dem 
Lehrer zu halten. Im Anschluss 
soll der weitere Projektverlauf 
im Team besprochen werden.

Rechts sehen Sie ein mög-
liches Ergebnis. Natürlich ist 
immer auch eine Kombination 
mehrerer Medien sinnvoll: So 
könnten Sie Metaplan durch 
Plakate und/oder Flipchart 
ergänzen.
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Mein Publikum besteht aus max. 15 Personen. 4 4 4 4 4 4

Im Publikum sind bis zu 50 Personen. 4 4 0 1 1 3

Im Publikum sind über 100 Personen. 4 4 0 0 0 1

Professionelle Gestaltung ist mir wichtig. 4 4 0 2 2 1

Ich lege Wert auf farbige Grafiken und Bilder. 4 3 1 2 2 1

Das Handling soll möglichst einfach sein. 3 3 1 4 3 3

Die Präsentation muss flexibel (transportabel) sein. 3 2 1 4 2 0

Meine Präsentation enthält viele Informationen. 4 3 0 1 1 0

Meine technischen Kenntnisse sind gering. 0 3 4 4 4 4

Ich will die Zuschauer möglichst stark einbeziehen. 0 3 4 2 3 3

Ich bereite mich bevorzugt am Computer vor. 4 4 0 2 2 0

Meine Zuschauer sollen ein „Handout“ erhalten. 4 4 1 1 1 1

Abläufe will ich mit Animationen veranschaulichen. 4 2 0 0 0 0

Ich möchte eher moderieren als präsentieren. 0 1 4 1 3 3

Die Informationen sollen die ganze Zeit sichtbar sein. 0 0 4 4 1 2

Ich habe wenig Zeit zur Vorbereitung. 1 1 4 2 2 3

Die Präsentation muss mehrfach wiederholt werden. 4 4 0 4 2 0

Zur Vorbereitung nutze ich Dateien (Text, Bilder,...). 4 4 0 3 2 0

Ich will meine Präsentation spontan ergänzen. 0 3 4 2 3 4

Sound/Video sollen meine Präsentation ergänzen. 4 0 0 0 0 0

Ich will die Präsentation optimal planen/vorbereiten. 4 4 0 4 2 1

Summen:

Platz für Ihre Notizen:
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Software

Wenn Sie bisher in der „Microsoft-Welt“ gelebt haben, 
werden Ihnen die neuen Namen und Programme zu-
nächst unbekannt sein.

Die Grafik hilft Ihnen bei der Beantwortung der Fra-
ge: Welche Software benötige ich für welchen Zweck? 

Erläuterungen

• Bei GIMP, Calc, Impress und Writer handelt es sich 
um so genannte Open-Source-Programme. Diese 
sind als Vollversionen kostenlos verfügbar und 
befinden sich auf der CD-ROM. Lesen Sie in Kapitel 
12.2 und 12.4, wie Sie die Programme installieren.
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• PowerPoint ist ein kommerzielles Programm, das 
wir Ihnen aus diesem Grund auf CD-ROM nicht zur 
Verfügung stellen können. Für PowerPoint können 
Sie als Schüler(in), Student(in) oder Lehrer(in) eine 
relativ kostengünstige SSL-Lizenz erwerben. Diese 
beinhaltet neben PowerPoint auch Word und Excel. 
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 12.3.

• Auch beim MindManager handelt es sich um kom-
merzielle Software. Auf CD befindet sich eine De-
moversion des MindManagers, die Sie drei Wochen 
lang testen können. Eine uneingeschränkte Vollversi-
on muss käuflich erworben werden.

• PDF-Dateien können (ohne zusätzliche Software) 
direkt aus Writer, Calc oder Impress erzeugt werden.  
Aus PowerPoint ist dies bislang nicht möglich. Zum 
Öffnen von PDF-Dateien ist der kostenlose Adobe 
Reader erforderlich. Auch dieses Programm befindet 
sich auf der CD-ROM.

• Die Grafik links könnte den Eindruck erwecken, dass 
ein Handout nur im PDF-Format ausgedruckt werden 
kann. Dies ist so nicht richtig, da Sie aus jedem der 
genannten Programme auch direkt drucken können. 
Der Weg über das PDF ist allerdings zu empfehlen, 
wenn Sie das Handout an Ihr Publikum in digitaler 
Form weitergeben. Insbesondere für den Versand 
per E-Mail bietet sich die Verwendung des geschlos-
senen und kompakten PDF-Formats an.
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4 Kommunikation

1.1  Was ist Kommunikation?

Das Wort Kommunikation hat seinen Ursprung in der
lateinischen Sprache: communicatio - Mitteilung, com-
municare - teilhaben, communis - gemeinsam. Kom-
munikation bedeutet also Verbindung, Austausch und
Verständigung zwischen Menschen.

Die Kommunikationskompetenz ist ein wichtiger
Teil der Sozialkompetenz. Sie beschreibt neben der
Dialogfähigkeit und dem schriftlichen und mündlichen
Ausdrucksvermögen, Ihre Fähigkeit zu präsentieren und
zu visualisieren.

1.2  Kommunikationsziele

Natürlich möchten Sie mit Ihrem Vortrag, mit Ihrer Prä-
sentation bestimmte Ziele erreichen. Bevor Sie aber ein
Ziel formulieren, müssen Sie zunächst Ihren eigenen
Standpunkt bestimmen. Erst dann können Sie das Ziel
und den Weg zum Erreichen des Ziels festlegen.

Die folgenden Fragen sollen Ihnen bei der Analyse
und zielorientierten Vorbereitung helfen.

Fragen zur Analyse und Bestimmung der Kommunika-
tionsziele

• Wer ist mein Publikum?
• Welche Ideen und Inhalte möchte ich vermitteln?
• Welche Verhalten und Handlungen möchte ich aus-

lösen?
• Warum sollte mein Publikum meinen Vortrag hören?
• Welche Kommunikationsmittel und -medien kann ich

einsetzen?
• Wie viel Zeit habe ich?
• Bietet die Präsentation etwas Neues?
• Kann/muss ich mein Publikum aktiv beteiligen?
• Ist mein Ziel realistisch?

Formulieren Sie nach der Analyse – und bevor Sie
mit der Erstellung Ihrer Präsentation beginnen – Ihr
Kommunikationsziel in einem Satz. Sie sind dadurch
gezwungen, es auf das Wesentliche zu reduzieren.
Überprüfen Sie nach Ihrer Präsentation, ob Sie Ihr Ziel
ereicht haben.

Kommunikations-
kompetenz
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1.3  Kommunikationsmodelle

1.3.1  Modell von Claude Shannon & Warren Weaver

Das informationstheoretische Kommunikationsmo-
dell von Shannon und Weaver aus dem Jahre 1949 ist
grundlegend für viele nachfolgende Kommunikations-
modelle. Es besitzt heute noch Gültigkeit für die natur-
wissenschaftlich-mathematische Seite der Informati-
onsübertragung, d.h. die technische Kommunikation.
Inhalte, deren Bedeutung oder Sinn spielen in diesem
Modell keine Rolle. Shannon sagt sogar ausdrücklich:
Information hat keine Bedeutung. Betrachten wir als
Beispiel die Übertragung einer E-Mail. Sie schreiben
in Ihrem E-Mail-Programm eine E-Mail. Nachdem Sie
als Sender den Senden-Button angeklickt haben, co-
diert die Software Ihre E-Mail und schickt sie über das
Internet zum E-Mail-Provider, z.B. GMX oderT-Online.
Der Adressat als Empfänger kann jetzt, falls es bei der
Übertragung keine technischen Störungen 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 Empfänger
die Mail lesen. Der Inhalt Ihrer E-Mail spielt bei dieser
Übertragung keine Rolle.

Zwischenmenschliche Kommunikationsprozesse
sind mehr als die technische Informationsübertragung
zwischen Sender und Empfänger. Es wurden deshalb
weitere Kommunikationsmodelle entwickelt, die vor
allem die menschlichen Beziehungen als Kommunikati-
onsfaktor einbeziehen.

Kommunikations-
modell
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Informationsübertra-
gung ohne Rückkopp-
lung vom Sender zum
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1.3.2  Modell von Paul Watzlawick

Paul Watzlawick, ein in den USA lebender Österreicher,
entwickelte in seinem 1969 erstmals erschienenen Buch
„Menschliche Kommunikation – Formen, Störungen,
Paradoxien“ ein Kommunikationsmodell mit pragma-
tischen Regeln der Kommunikation. Watzlawick teilt
das Gebiet der menschlichen Kommunikation in drei
Bereiche ein. Der Bereich der Syntaktik befasst sich mit
den technischen Problemen der Nachrichtenübertra-
gung. Die Syntaktik entspricht in etwa dem Kommu-
nikationsmodell von Shannon & Weaver. Der zweite
Bereich der Kommunikation ist die Semantik. Sie be-
fasst sich mit der Bedeutung der verwendeten Zeichen
und Symbole. Der dritte Bereich ist die Pragmatik. Der
pragmatische Aspekt beschreibt das Verhalten der am
Kommunikationsprozess beteiligten Personen.

Kommunikation ist immer ein System und damit sind
alle am Kommunikationsprozess beteiligten Menschen
ein Teil dieses Systems. Somit können wir Kommuni-
kation auch nicht mehr als einen linear ablaufenden
Prozess verstehen, sondern als ein zirkuläres System
mit Rückkopplung, d.h. Feedback.

Die fünf Grundsätze der Kommunikation

1. Man kann nicht nicht kommunizieren.

„Handeln oder Nichthandeln, Worte oder Schweigen
haben alle Mitteilungscharakter: Sie beeinflussen
andere, und diese anderen können ihrerseits nicht
nicht auf diese Kommunikation reagieren und kom-

Kommunikations-
modell
• Syntaktik:
 Technik der Über-

mittlung
• Semantik:
 Bedeutung der

Nachricht
• Pragmatik:
 Beziehung und

Verhalten derTeil-
nehmer

Kommunikation

Syntaktik

Pragmatik

Semantik
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munizieren damit selbst.“ (Watzlawick 2003, S. 51)
Ihre Zuhörer nehmen außer dem Inhalt Ihrer

Rede viele verschiedene Informationen wahr. Sie
registrieren beispielsweise Ihr Sprechtempo und
die Lautstärke, aber natürlich auch die Aspekte Ihrer
Körpersprache wie Mimik, Gestik und Körperhal-
tung. Das Publikum reagiert auf Ihre Signale, Sie
wiederum reagieren auf die Reaktion des Publikums.
Sie sehen, Kommunikation ist ein dynamischer
Prozess.

2. Jede Kommunikation hat einen Inhalts- und einen 
Beziehungsaspekt.

Der Inhaltsaspekt beschreibt das Was einer Nach-
richt. Ebenso wichtig für eine gelungene Kommuni-
kation ist der Beziehungsaspekt, das Wie einer Nach-
richt. Wie möchten Sie als Sender vom Empfänger
wahrgenommen und verstanden werden bzw. wie
nimmt der Empfänger Sie wahr und wie versteht er
die Nachricht. Durch eine Störung des Beziehungs-
aspektes wird der Inhaltsaspekt entwertet. Erst der
menschliche Faktor macht Vorträge erfolgreich. Nur
wenn sich Redner und Zuhörer „mögen“, kann Kom-
munikation erfolgreich sein.

3. Die Natur einer Beziehung ist durch die Interpunkti-
on der Kommunikationsabläufe seitens der Partner 
bestimmt.

Kommunikation kennt keinen Anfang und kein Ende,
sondern verläuft kreisförmig. Zu jeder Situation gibt
es eine vorhergehende und eine darauf folgende
Situation. Wir müssen deshalb diesen Kreisprozess
der Kommunikation in einzelne unterscheidbare
Abschnitte gliedern. Watzlawick nennt dies die Inter-
punktion von Ereignisfolgen.

Die Partner müssen einen Kommunikations-
prozess strukturieren. Dies geschieht analog zur
Strukturierung einesTextes durch Satzzeichen. In
einer vom Referenten dominierten Präsentation wird
die Gliederung vor allem vom Vortragenden vorge-
geben. Je stärker Sie Ihr Publikum mit einbeziehen,
desto höher wird sein Anteil an der Interpunktion
der Kommunikation.
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4. Menschliche Kommunikation bedient sich analoger 
und digitaler Modalitäten.

Sie können Objekte auf zwei unterschiedliche Arten
darstellen, in einer Analogie, z.B. in einer Zeichnung,
oder mittels der verbalen Benennung durch einen
Namen. Mit den analogen Kommunikationsformen
werden die nonverbale Kommunikation und der
Beziehungsaspekt der Kommunikation beschrieben.
Teil der analogen Kommunikation sind alle Aspekte
der Körpersprache wie die Mimik und die Gestik
sowie z.B. derTonfall eines Menschen. Die Visuali-
sierung eines Inhalts durch ein Bild oder eine Grafik
entspricht ebenfalls dem analogen Modus. Der
digitale Modus der Kommunikation betrifft die Spra-
che als System von Zeichen, die einem bestimmten
Objekt zugeordnet sind. Wenn Sie im Radio eine
fremdsprachige Sendung hören, werden Sie vermut-
lich die Nachricht nicht entschlüsseln können. Dieses
einfache Beispiel zeigt, dass die digitale Kommu-
nikationsform der Sprache einen gemeinsamen
Zeichenvorrat von Sender und Empfänger bedingt.

Beide Kommunkationsformen, die analoge und
die digitale Kommmunikation, ergänzen sich in einer
erfolgreichen Kommunikation gegenseitig.

5. Kommunikation ist symmetrisch oder komple-
mentär.

Die Kommunikation zwischen Menschen wird durch
ihre soziale Position bestimmt. Die gleiche Position
führt zu einer symmetrischen Kommunikation. Eine
unterschiedliche Position bedingt eine komplemen-
täre Kommunikation.

Symmetrisch bedeutet spiegelbildlich oder spie-
gelgleich. Für die Kommunikation heißt dies, dass
die Partner einer symmetrischen Kommunikation
gleichberechtigt sind. Die Präsentation vor Mitschü-
lern oder Kollegen ist ein Beispiel für eine symmet-
rische Kommunikationssituation.

Komplementär bedeutet ergänzend. Die unglei-
chen Kommunikationspartner ergänzen durch ihr
unterschiedliches Verhalten die Kommunikation
zu einer Gesamtheit. Wenn Sie vor Kunden, Vorge-
setzten oder Lehrern präsentieren, dann ist dies ein
komplementärer Kommunikationsprozess.


