Arbeitsblatt zum Kapitel: AB 09-03
Diskutieren, Protokollieren, Referieren ¢ Generation offentlich!?

Prasentationsfolien gestalten

Voruberlegungen zur Nutzung eines Priasentationsprogramms

Bevor Sie Folien mithilfe eines Prasentationsprogrammes wie ,PowerPoint‘ anlegen, sollten Sie
Folgendes beachten:

M Folien sollten lhren Vortrag immer nur unterstitzen.

M Halten Sie auf ihnen nur die Kernaussagen lhres Vortrags stichpunktartig fest.

M Gestalten Sie sie Ubersichtlich. Uberladen Sie sie nicht mit Text- und Bildmaterial.

M Achten Sie darauf, dass sie gut lesbar sind.

M Verwenden Sie flr lhre Folien ein einheitliches Design.

M Setzen Sie Effekte sparsam ein.

Flinf Schritte zum Erstellen von Prasentationsfolien

Schritt 1: T e =
Nachdem Sie das Prasentationsprogramm geoffnet ! T
haben, erscheint eine leere Folie. Wenn Sie auf R
,Design* bzw. ,Entwurf klicken, kdnnen Sie aus ~ | e R B el
verschiedenen Vorlagen wahlen. Das Design, das Sie .~ na |[aa A (A
wahlen, wird dann fir alle weiteren Folien Gbernommen. EH I
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Schritt 2: B

Geben Sie zunéachst Titel und Untertitel lhres Vortrages
ein. Speichern Sie die Prasentation ab.

Schritt 3:
Jetzt kdnnen Sie Uber den Menupunkt ,Einfligen®

weitere Folien Ihrer Prasentation hinzufiigen. ) . .
| Titel durch Klicken hinz

I Intartital diirch

Schritt 4:

Wenn Sie alle Folien, die Sie bendtigen, mit Inhalten Iy
geflllt haben, kdnnen Sie die Folienlibergange e A R S S R - G SN
gestalten, zum Beispiel indem Sie einzelnen Folien €« ¥ X % K & 4 4
Effekte zuweisen. Klicken Sie dazu den Menlipunkt
,Bildschirmprasentation“ bzw. ,Animation” an und
wahlen Sie den gewiinschten Effekt aus. ' DISKUTIEREN, PROTOKOL
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Schritt 5:

Wenn Sie die Prasentation vorflihren mochten, dann
wahlen Sie in der Menlleiste den Punkt ,Prasentation
vorfihren* bzw. ,Bildschirmprasentation®; Die erste
Folie erscheint, alle weiteren folgen auf einen :
Mausklick. e
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