
12.08.2018 Mustermann, Max

Sachgerecht präsentieren
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Gliederung
1. Allgemeine Hinweise

2. Anforderungen an die Titelfolie

3. Anforderungen an die Inhaltsfolien
a) Texte

b) Grafiken

c) Animationen

4. Layout

5. Quellenangaben
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Allgemeine Hinweise
● Verwendung von LibreOffice Impress
● Auf jede Folie gehören:

→ Folientitel
→ Vollständiger Name und aktuelles Datum in   
     der Fußzeile
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Anforderungen an die Titelfolie
● Soll Interesse beim Publikum wecken
● Titel des Vortrages muss sein
● Untertitel kann sein
● Statt Untertitel auch möglich:

→ Grafik (Foto, Karikatur…)
→ Zitat
→ Sound...
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Anforderungen an die Inhaltsfolien - 
Texte

● Sparsam einsetzen 
● Maximal 3 Stichpunkte
● Detailinformationen liefert der Redner
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Anforderungen an die Inhaltsfolien - 
Grafiken

● Visualisierung des Inhaltes
● Fotos, Zeichnungen, Diagramme…
● 1 bis 2 Grafiken auf jeder Inhaltsfolie
● Jede Grafik mit Titel, Autor, Quellennummer 

versehen
● Urheberrechte und Persönlichkeitsrechte beachten
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Anforderungen an die Inhaltsfolien - 
Animationen

● Dürfen nicht vom Inhalt ablenken
● Sparsam einsetzen
● Animationen immer per Mausklick
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Folienlayout

● Einheitliches Layout
● Schlicht
● Helle Hintergrund, dunkle Schrift
● Ausreichend große Schriftgröße
● Schriftarten ohne Serifen
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Quellenangaben

● Pflicht
● Anforderungen an Quellenangaben siehe

Schulwebseite → Fachbereiche → Für alle
● Letzte Seite(n)
● Durchnummerieren
● Schriftgröße kann kleiner sein, als auf Inhaltsfolien
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