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So orientieren Sie sich im Buch

Folgende Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung in diesem Buch:

In den grauen Kästen mit dem CD-Icon finden Sie Verweise auf Arbeitsblätter, die 
Ihnen auf Ihrer CD-ROM zur Verfügung stehen.

Die mit der Lupe gekennzeichneten Kästen enthalten Erläuterungen und Beispie-
le, die das Geschriebene illustrieren.

Damit Sie das Gelesene sinnvoll umsetzen und Anfängerfehler vermeiden können, 
erhalten Sie zahlreiche Praxis-Hinweise.

Zudem finden Sie im Buch eine Vielzahl wertvoller Erläuterungen, die wichtige 
Aspekte kurz zusammenfassen.
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Vorwort

Eine gelungene Präsentation ist für einen Vortrag heutzutage häufig 
Pflicht: Die Anforderungen an die Inhalte und die mediale Gestaltung 
von Vorträgen sind stark gestiegen. Vortragende haben mit Hilfe von 
Präsentationsprogrammen die Möglichkeit, ihr Thema attraktiv zu ge-
stalten und ihr Publikum so zusätzlich zu überzeugen. Kernaussagen, 
wichtige Informationen und Argumente werden auf den Punkt gebracht 
und damit für den Zuhörer verständlich. So hat man ein Instrument zu 
Hand, mit dessen Hilfe Sie Überzeugungsarbeit leisten können. Damit 
das gelingt, gibt es Einiges zu beachten. Dieses Buch zeigt, beginnend 
bei der Vorbereitung von Vorträgen, die Informationsrecherche, Gestal-
tung und Strukturierung der Inhalte und endet bei der abschließenden 
Qualitätskontrolle. 

Theoretische Abhandlungen zum Thema Vorträge gibt es viele am Markt. 
Das gilt auch für Bücher, die das Präsentationsprogramm Microsoft Po-
werPoint behandeln. Dieses Werk bietet Ihnen eine Kombination beider 
Themenbereiche und soll Ihnen die Aufgaben bei der Vorbereitung von 
Vorträgen jeglicher Art erleichtern – egal, ob Sie als Produktmanager ein 
neues Erzeugnis vor Fachpublikum vorstellen, als Wissenschaftler For-
schungsergebnisse vorstellen oder als Schüler bzw. Student ein Referat 
halten. Dazu noch folgende Anmerkungen:

Praxisbeispiele und Musterlösungen zu den einzelnen Kapiteln finden Sie 
auf der beigefügten CD-ROM, die Ihnen die Vernetzung von Theorie und 
Praxis erleichtern soll. Ein Icon am Blattrand macht Sie auf Beispielpräsen-
tationen und Checklisten aufmerksam. Auf diese Weise können Sie sich 
ganz gezielt das heraussuchen, was Sie für Ihren Vortrag benötigen. Bei 
zahlreichen Tools handelt es sich um anpassungsfähige, überschaubare 
Lösungen, die Sie bei Bedarf an individuelle Aufgabenstellungen anglei-
chen können. Da diese Musterlösungen für eine Vielzahl von Anwendern 
und Problemstellungen gedacht ist, konnte ich nicht auf individuelle An-
forderungen einzelner Themen eingehen. Mit dem Hintergrundwissen, 
das Ihnen dieses Buch vermittelt, werden Sie aber in der Lage sein, diese 
Vorlagen an Ihre Bedürfnisse anzupassen.

Nun möchte ich Sie nicht länger auf die Folter spannen. Viel Spaß beim 
Lesen und Durcharbeiten der Praxisbeispiele sowie viel Erfolg für Ihren 
Vortrag wünscht Ihnen

Michael Klein.


