
Grundregeln, die man bei einer PowerPoint Präsentation beachten 
sollte: 

Layout: 
für alle Folien ein einheitliches Layout (z.B. gleicher Hintergrund, Hintergrundfarbe). Dazu gehören 
neben einer einheitlichen Schriftart auf allen Folien auch die einheitliche Verwendung der Farben 

Schriftart: 
Für den Titel der Folie könnte man eine andere Schriftart verwenden, damit sich diese von der rest­ 
lichen Folie abhebt. Allerdings sollte man für den restlichen Text eine einheitliche Schriftart verwen­ 
den, damit die Zusammengehörigkeit der Texte erkennbar wird. 

Schriftgröße: 
Der Titel einer Folie sollte auffallen und sich deutlich vom restlichen Text abheben. Als Schriftgröße 
dafür sollte man mindestens „36“ Punkte verwenden. Für den restlichen Text kann man eine kleine­ 
re Schriftgröße verwenden, z.B. „24“. Weiter untergeordnete Textebenen sollten mit der Schriftgrö­ 
ße „18“ formatiert werden. 

Stichworte und klare Aussagen. 

5­7 Punke pro Folie. 

Diagramme, Symbole und Schaubilder. 

Anzahl der Folien: 
Als Faustregel gilt, dass man etwa 15 bis 25 Folien pro Stunde vorführen sollte. 

Clip­Art: 
Vorsicht im Umgang mit Clip­Arts. In seriösen Texten wirken diese Zeichen meist äußerst unvorteil­ 
haft. 

Sei konsequent: 
Jedes Element muss einen eigenen Stil haben, der von der ersten bis zur letzten Seite durchgezogen 
wird: Alle Kapitelüberschriften, alle Abschnittsüberschriften, alle „Outquotes“ müssen untereinander 
einheitlich gestaltet sein. 

6 – Regel: 
Man sollte nicht mehr als 6 Zeilen und in einer Zeile sollten nicht mehr als 6 Wörter stehen. 

3 – Regel: 
es sollten nicht mehr als 3 Farben pro Folie und nicht mehr als 3 Schriftarten verwendet werden. 
Serifen–Schriften sind leichter lesbar als serifenlose Schriften. Diese eigenen sich aber für Über­ 
schriften (Arial ist serifenlos, Times ist eine Serifenschrift). Schwarze Schrift ist auf hellem Grund 
leichter lesbar, als weiße Schrift auf schwarzem Grund. 
GROSZBUCHSTABEN sind schlechter lesbar als Druckschrift. Großbuchstaben sollten daher nur ver­ 
wendet werden, wenn man einzelne Wörter hervorheben will,z.B bei  Eigennamen. 
„Riesenschlangenbandwurmgebilde“ muss man aufteilen. Ab 15 Buchstaben sollte das Wort mit 
Bindestrich geteilt werden. 

Farben: 
Nicht mehr als 3 Farben verwenden! Dabei sollte man die grundlegende Farbsymbolik beachten, wie 
z.B. dass Rot für Blut, Liebe, Leben und für alle Gefahren dieser Welt steht. Die im Farbkreis gege­ 
nüberliegenden Farben sollte man verwenden (z.B. blau – rot, orange – grün). 
Die gewählten Farben sollten dann bei allen Folien durchgezogen werden.


