
Kleiner Leitfaden f�ur gute Vortr�ageEinleitungDie folgende Zusammenstellung soll Ihnen die Vorbereitung und Durch-f�uhrung eines wissenschaftlichen Vortrags erleichtern. Es wird angenommen,da� Ihnen ein Overhead-Projektor zur Verf�ugung steht und Sie einen festenZeitrahmen einhalten m�ussen. Weiteres Material �nden Sie unterhttp://www.math.uni-wuppertal.de/SciComp/Writing Tips/Die meisten Anregungen sind [2] entnommen. Obwohl man sie nicht alsstrikte Regeln ansehen mu�, sollten Sie sich sowohl bei der Vorbereitungals auch im Vortrag selbst stark an ihnen orientieren: Sie haben schon oftdazu beigetragen, da� eine wissenschaftliche Arbeit erfolgreich pr�asentiertwurde. Und selbst wenn Sie meinen, sich �uber einen Gro�teil der Hinweisehinwegsetzen zu k�onnen, sollten Sie die zwei "goldenen Regeln\ nicht aus denAugen verlieren:1. Die Sprechzeit ist auf jeden Fall einzuhalten.2. Nur eine "leere\ Folie ist eine gute Folie.Grunds�atzliches� Stimmen Sie das Niveau Ihres Vortrags auf Ihr Publikum ab. Sie d�urfenIhre Zuh�orer weder �uberfordern noch langweilen.Bsp.: In einem Hauptstudiums-Seminar kann man Givens-Rota-tionen als bekannt voraussetzen.� Ihr Vortrag braucht einen klar erkennbaren "roten Faden\, sonst kannIhnen das Publikum nicht bis zum Schlu� folgen.� Der Gro�teil der Information wird verbal vermittelt. Die Folien fassennur die Kernaussagen zusammen.� Planen Sie den Vortrag so, da� Ihnen im Durchschnitt mindestens zwei,besser aber 3 Minuten Sprechzeit pro Folie zur Verf�ugung stehen. (Alsonicht mehr als 40 Folien f�ur einen 90-min�utigen Vortrag.)1



� Numerieren Sie Ihre Folien, um sie jederzeit wieder sortieren zu k�onnenund um den Zuh�orern eine Referenz zu geben.� Beschriften Sie die Folien nicht bis zum Rand, da dieser von manchenGer�aten schlecht projiziert wird.� Benutzen Sie f�ur sehr komplexe Sachverhalte die Tafel, anstatt sie aufFolien zu pr�asentieren, sonst haben Ihre Zuh�orer nicht genug Zeit, IhreDarstellung nachzuvollziehen.� �Uberpr�ufen Sie jede Folie sorgf�altig auf Fehlerfreiheit, denn Fehlerspringen sofort ins Auge.� Halten Sie einen Probevortrag { der erste Versuch geht oft daneben.Au�erdem k�onnen Sie nur auf diese Weise �uberpr�ufen, ob Sie die Zeit-vorgabe einhalten.Wer FoilTEX verwendet, vermeidet viele Fehler automatisch.Gestaltung der Folien� Folientitel gliedern den Vortrag und helfen sowohl dem Sprecher alsauch den Zuh�orern.� Auch Aufz�ahlungen (enumerate, itemize) scha�en Struktur.� Stichworte sind gri�ger als vollst�andige S�atze.� Formeln sind besser als Prosa.Schlecht: Mit Hilfe von Aussage A erh�alt man Aussage B.Gut: Aussage A ) Aussage B� Wiederholungen sind besser als Querverweise.Schlecht: (2) ) Aussage BGut: Vj+1Hj+1 = AVj ) Aussage B� Zu viele Details in Beweisen und Pseudocodes versperren den Blick aufdas Wesentliche.� Ein Bild sagt oft mehr als 1000 Worte.2



Im Vortrag� Halten Sie einen Folienschreiber bereit, um Fehler verbessern zuk�onnen.� Sprechen Sie frei. Notieren Sie sich h�ochstens zus�atzliche Stichworte.� Blicken Sie ins Publikum.� Sprechen Sie laut und deutlich und nicht zu schnell.� Teilen Sie Ihren Zuh�orern den roten Faden Ihres Vortrags mit undf�uhren Sie ihnen hin und wieder den aktuellen Stand vor Augen.� Verwenden Sie einen Zeigestock, um auf das projizierte Bild (also aufdie Wand) zu zeigen; deuten Sie nicht mit einem Stift auf die Folie. IhrVortrag wird dadurch lebendiger, und Sie laufen nicht Gefahr, die Foliemit dem ausgestreckten Arm oder der Schulter zu verdecken.� Kontrollieren Sie in regelm�a�igen, jedoch nicht zu kurzen Abst�andendie Zeit (Uhr mitbringen).� Erz�ahlen Sie nichts doppelt.Bsp.: Wenn Sie eine Folie f�ur die Gliederung vorbereitet haben,m�ussen Sie bei der Titelfolie nicht viele Worte machen.� Pr�asentieren Sie Bilder so fr�uh wie m�oglich.Schlecht: Die k-te Folie zeigt den Pseudocode und die (k+1)-te einBild, das den Ablauf des Verfahrens erl�autert.Gut: Umgekehrt.Erg�anzungen� Die Header-Zeilen der Folien k�onnen auch f�ur "Reminder\ verwendetwerden.Bsp.: Wiederholung einer Formel von der vorhergehenden Folie.� Abk�urzungen sparen Platz.� Die Markierungen der items k�onnen Informationen enthalten.Bsp.: "+\ f�ur Vorteile und "{\ f�ur Nachteile.3



� F�ur kleine Datenmengen sind Tabellen besser als Diagramme. Dabeigilt:{ Spaltenweise angeordnete Tabellen sind leichter lesbar als zeilen-weise angeordnete.{ Schlichtes Design erh�oht ebenfalls die Lesbarkeit.{ Nehmen Sie nur relevante Daten in die Tabelle auf.{ Geben Sie nur eine angemessene Anzahl an Dezimalstellen an.{ Pr�asentieren Sie Daten, die miteinander verglichen werden sollen,m�oglichst in benachbarten Spalten.{ Scha�en Sie optische Hilfen f�ur die Analyse der Daten.Bsp.: Fettdruck f�ur das beste Resultat.� Manchmal ist es sinnvoll, eine Folie zun�achst mit einem Blatt Papierzu verdecken, um sie dann nach und nach freizugeben. Dies sollte abernicht die Regel sein.� Folgende Gliederung hat sich schon oft bew�ahrt:{ 1. Folie: Titel des Vortrags, Datum (nicht \today verwenden),Name des Vortragenden und (ggf.) der Ko-Autoren{ 2. Folie: Gliederung{ Eventuell: Kurze Motivation f�ur die Problemstellung{ 3. Folie: Problemstellung...{ Als vorletzter Abschnitt: Numerische Experimente (oft wichtig){ Letzte Folie: Zusammenfassung und Ausblick{ Eventuell danach noch: Eine kleine Anzahl wichtiger ReferenzenHigham schreibt dazu [2]: "Tell them what you are going to say, say it,then tell them what you said.\� Overlays (2 oder mehr �ubereinandergelegte Folien, deren Inhalt sicherg�anzt) sind nicht ganz einfach und sollten vorher ge�ubt werden.� FoilTEX-Dateien sind im wesentlichen LATEX-Dateien; vgl. [1]. Siek�onnen z.B. mit latexg �ubersetzt werden.4



Literaturverzeichnis[1] Jim Hafner, The FoilTEX class package, IBM Research Report, 1995 (?).[2] Nicholas J. Higham, Handbook of Writing for the Mathematical Sciences,SIAM, Philadelphia, 1993Das Buch enth�alt wertvolle Tips f�ur die Erstellung wissenschaftlicher Tex-te und Vortr�age. Es kann z.B. auch dabei helfen, einer Diplomarbeit dasrichtige Format zu geben : : :[3] http://www.math.uni-wuppertal.de/SciComp/Writing Tips/Unter dieser Adresse �nden Sie auch die Beispieldateien sampfoil.texund sampfoil2.tex.
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