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Online-Seminar 
für das DIPLOMA Alumni-Netzwerk 

Besser reden  –  mehr erreichen! 
Eingängige Sprache 

n kurze Sätze, einfache Konstruktionen 

n viele Verben, einige Adjektive 

n wenige Substantive und Zahlen 

n wörtliche Rede, lebendige Szenen 

n aktive Formulierungen 

n viel Präsens und Perfekt 

n ohne Schwulst, Phrasen, Füllwörter und „man“ 

Besser reden  –  mehr erreichen! 
Präsentations-Charts 

Bitte beachten 

n heller Hintergrund 

n dunkle Schrift 

n einheitliches Layout 

n Überschrift! 

n max. 8 Zeilen 

n Schriftgröße min. 20 Punkt 

Besser reden  –  mehr erreichen! 
Präsentations-Charts 

Bitte vermeiden 

n ausgeschriebene Sätze 

n zu viele Infos auf einmal 

n ständig wechselnde Animationen 



Besser reden  –  mehr erreichen! 
Präsentations-Charts 

Aktuelle Trends 

n wenige, ausgewählte Folien 

n Folien ohne Rahmen 

n Fotos statt ClipArts 

Besser reden  –  mehr erreichen! 
Fotos: Hilfreiche Webseiten 

n Commons.wikimedia.org 

n FreeDigitalPhotos.net 

n Fotocommunity.de 

n FotoDatenbank.com 

n Kostenlos-Fotos.de 

n MorgueFile.com 

n Pixelio.de 

è Unbedingt Lizenzbedingungen beachten! 

Besser reden  –  mehr erreichen! 
Diagramme und Tabellen 

Bitte beachten 

n Achsen bzw. Zeilen/Spalten beschriften 

n Einheiten angeben 

n Werte intuitiv sortieren 

n 8 Zeilen/20 Punkt gilt auch für Tabellen! 

Besser reden  –  mehr erreichen! 
Anteile: Kreisdiagramm 



Besser reden  –  mehr erreichen! 

Mehrere Werte einer Größe: 
Säulendiagramm Besser reden  –  mehr erreichen! 

Rangfolge: Balkendiagramm 

Besser reden  –  mehr erreichen! 

Zusammenhang von 2 Größen: 
Streudiagramm 

Besser reden  –  mehr erreichen! 
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