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–  Gebt auf jeder Seite am unteren Rand die 

Quellen der Materialien an.

–  Wählt einen ansprechenden Hinter-

grund für die Folien. Achtet dabei 

auf den Kontrast zwischen Text und 

Hintergrundfarbe.

–  Wählt Schriftart und Schriftgröße so, 

dass sie aus der Entfernung leicht lesbar 

sind (z. B. für Überschriften: 24 pt, Fließ-

text: mindestens 18 pt). Zu verspielte 

Schriftarten erschweren die Aufnahme 

des Textes. 

–  Durch dezente Hervorhebung (z. B. Far-

be) wird jede wichtige Information 

gekennzeichnet. 

–  Bestimmt den Folienübergang: Soll er 

automatisch oder nach Bedarf durch 

Mausklick erfolgen?

–  Fertigt eine Sicherungskopie an.

–  Übt den kompletten Vortrag mehrmals. 

Eine „Generalprobe“, z. B. vor Freunden, 

gibt euch Sicherheit.

3. Schritt: Präsentieren

–  Prüft vor der Präsentation, ob die Technik 

funktioniert. 

–  Erläutert eure präsentierten Folien, denn 

viele Informationen bedürfen einer Er-

klärung, da sie für die Zuhörer neu sind.

–  Sprecht langsam und möglichst frei in 

Richtung des Publikums. Nutzt die Foli-

en, um den roten Faden nicht zu verlie-

ren. Lest die Folien nicht ab.

–  Beratet euch anschließend mit der Klas-

se: Was hat gut geklappt? Was sollte ver-

bessert werden?

Auf den vorangegangenen Doppelsei-

ten wurde die Europäische Union vor-

gestellt. Jeder ihrer Staaten weist ganz 

spezifische Besonderheiten auf.

Insofern bietet es sich an, wenn ihr in 

Gruppen je einen Staat untersucht. 

Weitere Informationen und Anschau-

ungsmaterial findet ihr in Sachbü-

chern, Zeitschriften oder im Internet. 

Die Ergebnisse eurer Recherche stellt 

ihr den anderen Gruppen vor. Dies kann 

mithilfe einer PowerPoint-Präsentation 

geschehen.

Eine Computerpräsentation anfertigen

1. Schritt: Vorbereiten

–  Bevor ihr die Computerpräsentation er-

stellen könnt, müsst ihr klären, welche 

Inhalte ihr präsentieren wollt und wie 

ihr sie sinnvoll gliedern könnt. Bewährt 

hat sich die Dreigliederung in Einleitung, 

Hauptteil und Schluss. Beachtet die Zeit-

dauer, die euch für die Präsentation zur 

Verfügung steht.

–  Legt die Anzahl und die Reihenfolge der 

geplanten Folien fest.

2. Schritt: Erstellen

Wählt im Präsentationsprogramm ein ge-

eignetes Folienlayout und -design aus. Fügt 

Texte und Materialien ein. Beachtet dabei 

Folgendes:

–  Jede Folie erhält eine treffende Über-

schrift. Formuliert den Textinhalt in kla-

ren Stichworten.

–  Beschränkt euch auf wesentliche Infor-

mationen, denn eine Flut unwichtiger 

Mitteilungen lenkt beim Zuhören ab.

–  Achtet darauf, dass eingefügte Grafiken 

eine ausreichende Größe und Bildquali-

tät haben.

Eine Präsentation am 
Computer anfertigen

Vielleicht habt ihr schon 

die Erfahrung gemacht, 

dass es eine besonde‑

re Herausforderung ist, 

ein Referat oder die Er‑

gebnisse einer Grup‑

penarbeit den Zuhö‑

rern eindrucksvoll zu 

präsentieren.

Eine Computerpräsen‑ 

tation kann euch helfen, 

eure Ergebnisse über‑

sichtlich und anschau‑

lich zu vermitteln – und 

es zu erlernen ist viel 

einfacher als ihr denkt!

Das Programm PowerPoint gibt dir die 

Möglichkeit, zu jeder Folie ein Notizblatt 

zu erstellen (Funktion: Ansicht  Notiz-

blatt). Hier kannst du in Stichworten die 

Informationen aufschreiben, die du den 

Zuhörern zu der jeweiligen Folie geben 

willst. Ausgedruckt lassen sich die Notiz-

blätter als Vortragsmanuskript nutzen.
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Europa wächst zusammen
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