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Vorbereitung eines Vortrags

(Lange) vor dem Vortrag mu� geplant werden:

➽ Inhalt des Vortrags

➽ Ges
hi
hte/Verlauf des Vortrags \Wie sag i
h's dem Publikum?"

➼ Textverarbeitungssystem f

�
ur Folien/Graphiken

➼ Folienstil

➽ Inhalt jeder einzelnen Folie

➽ Was sage i
h zu wel
hen Folien?

➽ Kann mit diesen Folien die geplante Ges
hi
hte erz

�

ahlt werden?
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Inhalt des Vortrags (I)

Was soll i
h denn erz

�

ahlen?

Thema

Zeit

9
>
>
>
>
=

>
>
>
>
;

vorgegeben ; s
hwieriger Kompromi�

Diskutiert mit Partner/Betreuer, was im Vortrag drankommt

Roter Faden ist absolutes Mu�

; Abspra
he mit Partner - \i
h die ersten 8 Seiten, du die zweiten" rei
ht ni
ht!

; Ihr erz

�

ahlt (gemeinsam) Ges
hi
hte mit Anfang, Mitte, Ende

Æ Jeder Teil ist wi
htig { au
h das Ende

Æ Die Hauptdarsteller sind immer diesselben

Dur
hbli
k! Vortragender wei�, wovon er redet/was auf Folien ist

Jedes (!) Zei
hen auf den Folien kann erkl

�

art werden

Dur
hbli
k

�1

! Zuh

�
orer k

�
onnen und wollen folgen
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Inhalt des Vortrags (II)

Vors
hlag einer Gliederung - Abh

�

angig vom Thema

1.Was? Bes
hreibung des Problems: Worum geht es? Beispiel?

2.Warum? Analyse/Abstraktion des Problems:

�Warum ist das Problem wi
htig/interessant?

�Was unters
heidet es von

�

ahnli
hen, bereits gel

�
osten Problemen?

3.Wie? Vors
hlag einer L

�
osung S
hwerpunkt des Vortrags

� Bes
hreibung des L

�
osungsansatzes

� Detailliertere Bes
hreibung

� Analyse des L

�
osungsansatzes (Hilft er immer? Gibt's besseren? Wie teuer?)

4. Hat's geholfen? Ist L

�
osung anwendbar? Wo? Wo ni
ht?
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Ordentli
he Folien

➠ Folien = Handlauf f

�
ur Vortragenden und Zuh

�
orer

Keine ganzen S

�

atze, die abgelesen werden

Wi
htige Sti
hw

�
orter/neue Begri�e/De�nitionen/S

�

atze

➠ lesbar,

�
ubersi
htli
h und motivierend (5 Zeilen lange Formeln sind ni
ht motivierend)

➠ keine Tippfehler/Ungenauigkeiten/fals
he Indizes auf Folien

➠ Ausrei
hend gro�e S
hrift (besonders in Graphiken)

\Seid zur

�
u
khaltend und verwendet kleine S
hrift. Wi
htige Leute sitzen

in der ersten Reihe, und wer k

�
ummert si
h s
hon um den Rest?"

➠ Farben k

�
onnen wi
htige Dinge hervorheben aber au
h verwirren und unlesbar sein

Ents
heidet Eu
h f

�
ur 
a. 3 Farben in
l. Bedeutung

(blau ^= normal, s
hwarz+fett ^= wi
htig, grau unterlegt ^= no
h wi
htiger)
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Gute Folien

Konfuzius sagt: \A pi
ture = 10K words"

aber Dijkstra sagt: \Pi
tures are for weak minds"

✰ Bilder gut planen Was stelle i
h wie dar? Was bedeutet Viere
k/Kreis?

Einsatz von Bilder gut planen Bild zus

�

atzli
h zu/statt Text?

Bilder erkl

�

aren Nur weil Ihr wi�t, was dargestellt ist, ...

✰ �

Uberg

�

ange zwis
hen Folien \...und auf dieser Folie steht..."

✰ Folien mit Papier verde
ken? Erh

�
oht das die Spannung/

Aufmerksamkeit/

Verst

�

andnis?

✰ Overlays gut planen max. 3

�
ubereinander
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Vortragsstil

\Wenn der Vortragende von seinem eigenen Vortrag gelangweilt seid,

hat das Publikum das gute Re
ht, ihn zu steinigen ..."

Augenkontakt mit allen Zuh

�
orern

Die Wand h

�
ort ni
hts; ni
ht zur Wand reden

Deutli
h, langsam reden

Roten Faden/Zusammenhang erl

�

autern

\...nun haben wir dieses gesehen, ma
hen also im folgenden jenes..."

Sehr Wi
htiges hervorheben, Wi
htiges ruhig erkl

�

aren Unwi
htiges weglassen

Autosuggestion:Wenn Ihr davon

�
uberzeugt seid, etwas spannendes zu erz

�

ahlen,

wird's spannender

H

�

ande aus den Hosentas
hen/weg vom Mund

Æ ni
ht mit Kuli \kli
ken"

Zeigen auf Projektor (Bleistift)/an der Wand/mit Maus (?)/mit Laserpointer
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Timing

Mit viel

�

Uben: 
a. 2 - 3 min. pro Folie

(; Vortragsdauer/2.5 = Folien)

Was tun, wenn die Zeit knapp wird?

� Fangt ni
ht an zu hetzen - besonders ni
ht an den wi
htigen Stellen!

� A
htet re
htzeitig auf die Zeit/fragt einen Teilnehmer, Eu
h zu warnen

�

�

Uberlegt vorher sinnvolle \Skip"-Kandidaten

� Lieber skippen als hetzen (au
h wenn dann 3 Folien \umsonst" gema
ht wurden)

Vortrag + Folien vorbereiten dauert lange

; 2 Wo
hen vorher beginnen!

RWTH Aa
hen

Germany

8



Vorbereitung auf den Vortrag

�

Uben,

�

Uben,

�

Uben

unter Bea
htung aller genannter Punkte

1. Alleine + leise, mit Papier-Folien (si
her Folien

�

andern)

2. Alleine + laut, mit Papier-Folien (bestimmt Folien

�

andern)

3. Vor Kumpel + laut, mit Papier-Folien (wahrs
heinli
h Folien

�

andern)

4. Dana
h, aber 1 Tag vor Vortrag Folien dru
ken
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