Veelvoorkomende fouten bij PowerPoint presentaties met tips om die te voorkomen

Teveel informatie op een dia
Te veel informatie op een dia is de meest voorkomende fout bij PowerPoint gebruik. Het nut van PowerPoint bestaat erin ideeën duidelijk over te brengen en de woorden van de spreker beknopt te ondersteunen. Maar dat wordt moeilijk als de presentatie overladen is met zinnen, cijfers en statistieken. Gebruik nooit meer dan zes opsommingtekens en per regel niet meer dan zes woorden (liever nog minder) en deel uitgebreide cijferinformatie op een apart document uit.
Informatie in klein of onleesbaar formaat 
Voor een PowerPoint Presentie is de grootte van het lettertype 14  het absolute minimum. Gebruik bij voorkeur minimaal lettergrootte 18. Houdt hetzelfde lettertype voor de hele presentatie en gebruik per dia maximaal 3 verschillende lettergroottes aan.  

Onrustige beelden 

Gebruik niet te veel effecten (draaiende teksten, vallende letters en andere foefjes) De boodschap gaat dan grotendeels verloren.


Alleen maar kale tekst tonen  

De meest efficiënte PowerPoint presentaties zijn eenvoudig, maar niet eentonig. Gebruik plaatjes en afbeeldingen die gemakkelijk te begrijpen zijn en die duidelijk maken wat de spreker zegt.

De presentatie laten leiden door PowerPoint 
Het gebruiksgemak van PowerPoint zou wel eens zijn grootste vijand kunnen zijn. Hoe eenvoudig en uitnodigend het ook is om verbluffende dia's en afbeeldingen te kiezen, houd er rekening mee dat PowerPoint niet zelfstandig werkt. Je PowerPoint is het effectiefst als visuele ondersteuning van gesproken woorden. Het publiek wil jou horen spreken en niet alleen naar een scherm staren. 

De presentatie zelf niet goed voorbereiden
Je mag dan wel veel tijd en moeite besteden aan het maken van de dia’s maar vergeet niet dat een goede presentatie staat of valt met:

- een goede inhoud
- het aanscherpen van de tekst 
- het voorbereiden van je verhaal
Een goede voorbereiding voorkomt ook dat je tijdens de presentatie zelf weer elke pagina even moet bekijken voordat je verder kunt met je verhaal. Het ritme in de presentatie verdwijnt dan. 
De dia’s  voorlezen
Veel presentaties met PowerPoint bestaan uit het voorlezen van de dia’s. Dat is overbodig. Je moet ervan uit gaan dat het publiek zelf de tekst leest, terwijl jij de punten die kort staan vermeld, mondeling toelicht. Anders kun je even goed de pagina's afdrukken, uitdelen en iedereen naar huis laten gaan.

Weinig of geen pauzes
Ervaren PowerPoint gebruikers schrikken er niet voor terug om nu en dan het scherm eens leeg te laten. Dit geeft het publiek niet alleen de kans om even op adem te komen, het is ook een manier om de aandacht van het publiek naar de spreker te leiden.  
Nog een mogelijke fout ontstaat wanneer de spreker aldoor praat terwijl er de hele tijd automatisch nieuwe PowerPoint-dia's op het scherm verschijnen. Dit verdeelt wel eens de aandacht van het publiek, en kan hen ook verwarren. 

De tijd uit het oog verliezen
Houd tijdens je presentatie een blik op de klok. Heel vaak wordt er veel te veel aandacht aan de eerste dia’s besteed waardoor je aan het eind moet haasten om de presentatie binnen de tijd af te krijgen. 


In je kaarten laten kijken
Als je de aandacht van het publiek wilt vasthouden kun je beter de samenvatting van je presentatie of de hand-outs nog even achter de hand houden en pas uitdelen als de presentatie voorbij is. Dit verhoogt de aandacht van het publiek. Niet iedereen is het hier trouwens mee eens omdat de hand-outs vaak door het publiek gebruikt worden om aantekeningen te maken.
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