Fach- und Seminararbeiten richtig
vorbereiten

- Schulinterne Handreiche zur Arbeit mit MS Office —

- Word und PowerPoint —
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Vorwort

Liebe Schilerinnen und Schuler der Jahrgénge 9 und 11,

diese Handreichung ist ein praktischer Begleiter fiir euch, um effektiv mit den MS Office
Anwendungen Word und Office arbeiten zu kénnen. Insbesondere in den Jahrgangen 9 und 11
werdet ihr vermehrt Facharbeiten verfassen, wofir eine solide Beherrschung dieser Programme
von entscheidender Bedeutung ist.

In diesem Leitfaden werdet ihr grundlegende Einstellungen und Techniken kennenlernen, die
euch dabei unterstiitzen, strukturierte und professionelle Dokumente zu erstellen. Ihr werdet
lernen, wie ihr eure Arbeit Ubersichtlich gliedert, Grafiken und Bilder einfligt, Zitate formatiert
und vieles mehr.

Uns ist bewusst, dass sich die Welt der Technologie standig weiterentwickelt, und es kann
manchmal schwierig sein, den Uberblick zu behalten. Deshalb mdchten wir euch hier eine
solide Basis bieten, auf der ihr eure F&higkeiten weiter ausbauen konnt.

Bitte nehmt euch die Zeit, die in diesem Leitfaden vorgestellten Techniken zu tiben und
anzuwenden. Sie werden euch nicht nur bei euren Facharbeiten helfen, sondern auch in vielen
anderen schulischen und spéter beruflichen Situationen von Nutzen sein.

Wir hoffen, dass ihr diese Handreichung als wertvolles Werkzeug in eurem schulischen
Werdegang betrachtet und dass sie euch dabei unterstiitzt, euer volles Potenzial zu entfalten.

An einigen Stellen werdet ihr Textabschnitte finden, in denen ihr mit ,,Sie” angesprochen
werdet. Wundert euch an dieser Stelle nicht, dies liegt daran, dass wir auf die Microsoft-Support
Informationen zurlickgegriffen haben, um euch so einfach und schnell wie mdglich die
Informationen zur Verfiigung zu stellen.

Hinweis: Dieses Dokument ist als PDF-Datei gespeichert. Im Inhaltsverzeichnis sind die
einzelnen Punkte durch einen Klick mit der linken Maustaste sofort verfiigbar.

Euer AG-Facharbeiten-Team
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Word — Grundlagen

In den nachfolgenden Abschnitten findet ihr Informationen zu den Grundeinstellungen eines
Word-Dokuments. Je nach verwendeter Word-Version kdnnen die Abbildungen abweichend
sein.

Schriftart &ndern

Die Schriftart &ndert ihr, indem ihr unter dem Reiter (oben links, blaue Leiste) ,,Start” im
Bereich Schriftart die grundlegenden Einstellungen vornehmt.

Im nachfolgenden Bild findet ihr die genaue Stelle.

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q@ Was méachten Sie tun?

&D Alkeschneiden Times New R = |12 A & lAa-| A EE . 35 . .ai—__' =3= gl a AaBbCcI] AsBbCe
Kopieren
Einfiigen ¥ Folmat bertragen F K vaex, X Q[-W-A- =S=== 1= S 1 Standard | T Kein Lee
Zwischendblage ] Schriftart P Absatz P
L |2|l|-§-|1|-2-|-3-|4
¥
1. Schritt 2. Schritt
Start auswahlen Schriftart auswéhlen (Standard: Times News Roman)

Schriftgroflie andern
Ebenfalls unter Start, findet ihr die SchriftgréRRe in pt-Zahl. Standard ist hier die Schriftgrofie
12 pt.

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q@ Was méchten Sie tun?

D Ausschneiden Times Mew R ~ | 12 A & | Aa- | A EE . 35 . a:E' == gl q bCel bCe
Kopieren
Einfogen - : . aby - l===81|"=- L i, i
v ¥ Format abertragen F K U -~abex| ¥ A-F-.A ===H 1= fy - £ 1 Standard | T Kein Lee

Zwischenablage ] ScHriftart L Absatz L

L

3. Schritt: SchriftgroRe wéhlen




Grund- und Gesamtschule
,»Heinrich Julius Bruns* Kloster Lehnin

Formatvorlagen fir das Dokument einrichten

Um nicht bei jeder einzelnen Uberschrift die Formatierung dndern zu mussen oder aber, um
eine einheitliche Formatierung fir die Textbereiche einzurichten, konnt ihr unter
Formatvorlagen Standardformate einrichten. Hierzu findet ihr im Reiter ,,Start den Bereich
,Formatvorlagen®. Richtet die Vorlage ,,Standard“, ,,Uberschrift 1%, , Uberschrift 2 und
,,Uberschrift 3 wie folgt ein:

Uberprifen  Ansicht

TStgndard | 7 Kein Lee., Uberschrif.. Uberschrif.. Titel Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe..  Intensive.. Fett Zitat  Intensives.. Sc

Formatvorlagen

1. Schritt: Rechtsklick auf die Formatvorlage ,,Standard* und dann auf ., Andern® mit

Linksklick klicken.
Formatvorlage dndern T X 2. SChritt
Floenscnaften Schriftart: Times News Roman
Mame: Standard . .
Formatvorlagentyp: Absatz SChrlﬁgrOBe 12
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage}

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | 7 Standard

Schritt:
Blocksatz auswahlen

Formatierung

Times Mew Roman v

o N - ,, e o -
o : ° : o z °

Bai B n n £y Pt H .
B B B B B _—¥4. Schritt

/ Format anklicken

atvorlagenkatalog anzeigen

Schriftart: (Standard) Times New Roman, 12 Pt., Block
Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Absatzkontrolle, Formatvorlage: |

a Zum Formatvorlagenkatalog hinzufi,
o Mur in diesem Dokument eue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format =
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Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz e
Gliederungsebene: |Textkdrper w StandardméBig reduziert
Einzug
Links: 0em = Sondereinzug: Um: 5 SChrltt
Bechts: (m = (ohne] z =¥ Einzug links/rechts auf 0 cm
L Einz0ige spiegein Abstand Vor/Nach auf 0 Pt
[ Zeilenabstand auf 1,5
Vor 0Pt = Zeilenabstand: Von:
Mach: oPt. = Mehrfach ~| 1,5 =
|:| Keinen Abstand zwischen Absadtzen gleicher Formatierung einfugen
Vorschau R
6. Schritt:
Mit ,,OK* bestitigen und bei
Beispichext Beispiehext Beipiehext Beimpielext Beispiehext Beispiehext Beipichext Formatvoralge Ebenfalls mlt
Baimpietext Bampiehext Bampiehext Bempiehext Bampiehext Bampiehext Baipialext Ok“ bestﬁtigen
L3 .

Tabstopps... Abbrechen

Formatvorlage fur die KapitelUberschriften

Uberschriften sollten sich farblich und hinsichtlich der SchriftgréRe vom FlieRtext abheben.
Hierzu sollten die Formatvorlagen dahingehend angepasst werden (siehe vorangegangene
Schritte 1 bis 6). Der Unterschied besteht hierbei in den folgenden Punkten:

Formatvorlage andem SChrItt 2
Eigenschaten SchriftgrofRe bei Gbergeordneten

Mame: Standard R . R
Formatvaorlagentyp: Absatz KapltemberSChrlﬂen 16 pt Und
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage)

bei untergeordneten Kapiteln 14
pt

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | 7 Standard
Formatierung

Times Mew Roman w12 ~|| F K U Automatisch o

I
Il
il
I
[

Il

I
3
[
3
i
T+

|

It

Schriftfarbe: z. B. blau

Bei 1 Bei t Beispieltext Bei 1 B t Bei t Bei t
Bei t Bei t Beispieltext Bei t B t Bei t Bei t
Bei  Bei + Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard] Times Mew Roman, 12 Pt., Block
Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

° Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen
° Mur in diesem Dokument (:J Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = Abbrechen
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Absatz- und Zeilenformatierung
Absatzformatierung
Die Absatzformatierung kann grundlegend auf zwei unterschiedliche Art und Weisen erfolgen.

1. Grundeinstellung in einem leeren Dokument iiber den Bereich Absatz im ,.Start““-Reiter.

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

&D %u-_'-%chneiclen Times New R ~ |12 A A Aa- A EE . EE . 1'-'i__-" &= 3= ?l q
Einfigen Kopieren KU-ax.x A-F-A- ==== 1=- H-H -
> ~ Format dbertragen = : = = T ¥ -
Zwischenablage P Schriftart Absatz P
L (T g [
Linksbiindig Zentriert Rechtsbiindig Blocksatz

Fur langere, formale oder professionell ausgerichtete Texte ist die Formatierung Blocksatz zu
waéhlen. Die Auswahl des Blocksatzes ermdglicht eine konsistente und klare Struktur, die den
Lesefluss erheblich erleichtert.

Durch die Auswahl des Blocksatzes mit Hilfe dieser Variante werden alle nachfolgenden Texte
im Dokument in Blocksatz ausgerichtet.

Uber den Bereich ,,Absatz* lassen sich auch Aufzdhlungszeichen, Nummerierungen, Listen mit
mehreren Ebenen, der Zeilenabstand, die Zeilenfarbe sowie eine automatische Sortierung von
ausgewahlten Zeilen einstellen (siehe nachfolgendes Bild).

Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

alln Aussc I ~ =
D usschneiden Times New R ~ |12 A A Aa- B
Fine Kopieren
infiigen K U - abe X, ¥X° -
> ~ Format dbertragen = : A
Zwischenablage P Schyi

Ebenenlisten Zeilenabstand

Aufzéhlungszeichen Nummerierung auto. Sortierung

Zeilenfarbe
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2. Grundeinstellungen tiber das Absatzformatierungsfenster

In das Absatzformatierungsfenster kommt man per Rechtsklick in eine leere Zeile / Zeile mit
markiertem Text der formatiert werden soll und dann durch Linksklick auf,, Absatz*.

Einziige sind, auler bei
Einzigen fir Zitate, auf 0 cm zu

Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein setzen.
Ausrichtung: Blocksatz ~
Gliederungsebene: | Textkdrper w Standardmg#g reduziert
Der Abstand muss bei 0 Pt im
Einzug Bereich Vor und  Nach
Links: 0 cm = Sondereinzug: eingestellt Sem.
= (ohne] o

Rechts: 0 cm

|_| Einzlge spiegeln

Abstand

Var 0 Pt = Zeilenabstand: Von
Nach: 0Pt |3 Mehrfach ~ 15 |5 _ Der Zeilenabstand ist auf 1,5
[] Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einflgen einzuste“en_

Vorschau

Bampieltaxt Bampielext Bampielest Bampielhest Bampehext Bampialaxt Bampielsxt
Bepiehext Beimpiehext Bempiehest Beimpiehest Bempiehest Bempiehest Beipiehest

Tabstopps.. Abbrechen

Einsatz von Kursiv, Fett, Unterstrichen

Fett, Kursiv und Unterstrichen sind Textformatierungen, die verwendet werden, um bestimmte
Teile eines Textes hervorzuheben oder zu betonen. Hier sind typische Verwendungszwecke fiir
jede Formatierung:

Fett
> Fettgedruckter Text wird verwendet, um wichtige Informationen oder Uberschriften
hervorzuheben. Es verleiht dem Text Gewicht und Prasenz.

Kursiv
> Kursiver Text wird oft fiir Betonungen, Zitate, Buchtitel oder fremdsprachige Begriffe
verwendet. Er hebt den Text auf subtile Weise hervor.

Unterstrichen
» Unterstrichener Text wurde in der Vergangenheit oft fir Hyperlinks verwendet.
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> Heute wird er weniger haufig eingesetzt, da Hyperlinks in der Regel farblich
hervorgehoben werden. In bestimmten Kontexten kann die Unterstreichung jedoch
immer noch verwendet werden, um besondere Betonung zu erzeugen.

Allgemein gilt:
» Formatierungen sparsam und gezielt einsetzen
» Konsistente Verwendung der gleichen Formatierung bei gleichen Informationen /
Informationsarten
> Doppelformatierung (z. B. fett-kursiv, fett-unterstrichen, unterstrichen-kursiv)
vermeiden

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

alls Aussc I " - -— — — —_— o=
O e TmesNewR-[12 - A A Aa- A Z-i=-YZ- E3E LT
Fine Kopieren
infligen F K U - a3k x. X° - oak - === 1= | M.
> ~ Format dbertragen = : A L = = THE ¥ -
Zwischenablage P Schriftart Ta Absatz P

Durch die Markierung (per gehaltenem Linksklick und Ziehen) des zu formatierenden Wortes
| Textabschnittes kann die Formatierung gewéhlt werden. Im Bereich des Unterstreichens
konnen unterschiedliche Linienformen via des Pfeiles / Dreiecks an der rechten Seite des ,,U*
ausgewahlt werden.

Die Verwendung von Tastenkombinationen zur schnelleren Formatierung findet ihr im
entsprechenden Kapitel ,,Hilfreiche Tastenkombinationen fiir Word*.

Aufzahlungsformatierungen
Es gibt in Word die Mdglichkeit der Auswahl von drei unterschiedlichen Aufzahlungsarten.

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

Ausschneiden

1 e TmesNewR~|12  +| A" A Aa- R Z-iS.%Z. &= 4 q
Einfiigen Kopieren E K U ~sex x| A~
= ¥ Format iibertragen = :
Zwischenablage r Schriftart
L
Aufzdhlungszeichen Nummerierung Liste mit mehreren Ebenen

(1))
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Die Verwendung von Aufzéhlungszeichen, Nummerierung und Listen mit mehreren Ebenen in
Word hilft, Informationen strukturiert und tbersichtlich zu prasentieren. Hier sind typische
Verwendungsszenarien fir jede Art von Liste:

Aufzahlungszeichen

Aufzéhlungszeichen werden verwendet, um eine Liste von Punkten oder Elementen
darzustellen, die keine spezifische Reihenfolge haben. Sie sind nutzlich, wenn die Reihenfolge
der Elemente nicht wichtig ist.

Nummerierung

Nummerierungen werden verwendet, wenn eine spezifische Reihenfolge der Elemente wichtig
ist. Sie sind hilfreich, wenn es darum geht, Schritte in einem Prozess oder eine geordnete Liste
von Aufgaben darzustellen.

Liste mit mehreren Ebenen

Eine Liste mit mehreren Ebenen wird verwendet, wenn es notwendig ist, Unterkategorien oder
Subpunkte innerhalb einer Hauptliste darzustellen. Das ist besonders nitzlich, wenn es
komplexe Strukturen oder Hierarchien gibt.

Es ist wichtig, die richtige Art der Nummerierung oder Aufzahlung entsprechend dem Inhalt
und der logischen Struktur des Dokuments zu wahlen. Dadurch wird der Text leichter
verstandlich und Ubersichtlich. Beachte auch, dass Word dir viele Optionen flr die Gestaltung
von Listen bietet, einschliellich unterschiedlicher Zeichen, Einriickungen und Stile, um
sicherzustellen, dass die Liste deinen Anforderungen entspricht.

Seitenausrichtung und Seitenformat

Die Ausrichtung der Seite und des Seitenformats ist notwendig, um beim Druck das
vorgegebenen Format korrekt darzustellen und bei groBeren Grafiken oder Bildern
Formatwechsel vorzunehmen.

Uber den Reiter ,Layout” kommt man zum entsprechenden Bereich zur Einstellung.

H - 6 -

Datei Start Einfigen Entwurf Verweise

r’-\ﬁ« o "= Umbriiche = Einzug
5 O

i - e
§:D Zeilennummern = *= Links:

Seiten- Ausrichtung Format Spalten s .
Bt = l - + bt Silbentrennung~ = =% Rechts:

Caita aimrirhtan =

Bereich der Auswahl der Seitenausrichtung / des Seitenformats.

T1
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Seitenausrichtung

Uber den Bereich ,,Ausrichtung® kann zwischen dem Hoch- und Querformat gewechselt
werden. Der Wechsel kann sinnvoll sein, wenn zum Beispiel eine groRere Grafik zur
Darstellung von Statistiken verwendet werden soll. Hierzu ist dann das Kapitel
»Seitenumbriiche® vorher zu lesen, um eine Ausrichtung des kompletten Dokuments zu
verhindern.

Seitenformat

Uber den Bereich ,,Format* lisst sich einstellen, ob ein Din-A4-Format oder ein anderes Format
ausgewadhlt ist. Vorgabe flr Fach- und Seminararbeiten ist das Din-A4-Format. Die korrekte
Auswahl spiegelt sich auch beim finalen Druck des Dokuments wieder: Ist das falsche Format
ausgewahlt, kann dies zur falschen Darstellung des Textes auf dem Ausdruck flhren.

Spalten

Uber den Bereich ,,Spalten* kénnen Seiten so formatiert werden, dass Sie in einer vorgegebenen
Anzahl an Spalten beschrieben werden kénnen. Hierzu muss durch Linksklick auf den Pfeil /
das Dreieck unter dem Begriff Spalte die entsprechende Anzahl ausgewahlt werden. Die
Verwendung von Spalten kann bei der Gegeniberstellung unterschiedlicher Informationen
hilfreich sein.

Seitenumbriche
Seitenumbriiche in Word werden verwendet, um den Textfluss zu steuern und den Inhalt auf
der Seite zu organisieren.

H - ¢ -

Datei Start Einfiigen Entwurf

@ @ IE "= Umbriiche = Einzug
‘M7

ilennummern = *= Links:

Seiten- Ausrichtung Format Spalten s'a o
Ersre - - - by Silbentrennung~ = =% Rechts:

Caita aimrichtan

Umbriche
Hier sind einige Situationen, in denen Seitenumbriiche sinnvoll eingesetzt werden kdnnen:

1. Neues Kapitel oder Abschnitt:
» Wenn du ein neues Kapitel oder einen neuen Abschnitt in einem Dokument beginnst,
ist es ratsam, einen Seitenumbruch einzufiigen, um sicherzustellen, dass der neue
Abschnitt auf einer neuen Seite beginnt.

[4)
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2. Formatierung von Seitenlayout:

» Wenn du spezifische Seiten mit unterschiedlichen Layouts bendtigst (z.B. Hochformat
und Querformat), kannst du einen Seitenumbruch verwenden, um den Ubergang
zwischen den verschiedenen Layouts zu ermdglichen.

3. Einfugen von leeren Seiten:
» Wenn du eine leere Seite an einer bestimmten Stelle im Dokument benétigst (z.B. fur
ein Titelblatt oder ein Inhaltsverzeichnis), kannst du einen Seitenumbruch verwenden,
um eine neue Seite einzuftigen.

4. Grafiken oder Tabellen
» Wenn du groRe Grafiken, Tabellen oder andere Elemente einfiigst, die nicht auf die
aktuelle Seite passen, kannst du einen Seitenumbruch verwenden, um sicherzustellen,
dass das Element auf der ndchsten Seite beginnt.

5. Seitenumbruch vor und nach Uberschriften:
> Um sicherzustellen, dass Uberschriften (z.B. Abschnittsiiberschriften) immer auf einer
neuen Seite beginnen, kannst du einen Seitenumbruch vor der Uberschrift einfligen.

6. Vermeidung von Textlberlappungen:
» In komplexen Dokumenten kann es vorkommen, dass Texte oder Elemente zu nahe
beieinanderliegen. Ein Seitenumbruch kann verwendet werden, um eine klare
Trennung zu schaffen.

7. Einfugen von Seitenumbrichen fir Absatzformatierung:
> In seltenen Féllen kann ein Seitenumbruch erforderlich sein, um spezifische
Absatzformatierungen (z.B. Spaltenbruch) zu erzielen.

Im Falle von Nr. 4 dieser Liste kann es hilfreich sein, bei groReren Grafiken oder Tabellen
zwischen dem Hoch- und Querformat zu wechseln.

Damit nicht das ganze Dokument dann in Querformat dargestellt wird, muissen folgende
Schritte eingehalten werden:

1. Vor der einzufligenden Grafik / Tabelle Linksklick auf eine unbeschriebene Stelle.

2. Auswahl des ,,Abschnittsumbruches® , Nichste Seite” im Reiter ,,Layout™ unter dem
Bereich ,,Umbriiche®.

3. Einfligen der Grafik / Tabelle.

4. Linksklick im freien Bereich hinter der Grafik und erneute Auswahl siehe Nr. 2.

5. Linksklick auf die Seite der Grafik /Tabelle und Auswahl des Querformates (siehe
Seitenausrichtung).

€1
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Zeilen einrlcken
Zeilen kdnnen im Zuge der Verwendung langerer, direkter, Zitate eingertickt werden.
Hierbei kann wie folgt vorgegangen werden:
1. Niederschreiben des Zitates im reguldren Flieltext
2. Einflgen einer Leerzeile vor und nach dem Zitat durch Driicken der Enter-Taste
3. Auswahl des einzurickenden Zitates durch Markierung mit Hilfe der gedriickt
gehaltenen linken Maustaste.
4, Rechtsklick auf das markierte Zitat und Auswahl von ,,Absatz*.
5. Einstellen des Einzugs Links und Rechts sowie Bestatigung durch das Anklicken von
,OK*

Bsp.:
,Das Streben nach Wissen ist der Weg zur Weisheit* - Seneca der

Jungere — rémischer Philosoph und Politiker

Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Es empfiehlt sich hierzu

Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz w eine maximale EianCkung von
Gliederungsebene: | Textkdrper w StandardmdBig redyzie jeWQiIS 2 cm pro Seite des
Zitates.
Einzug
Links: 0 cm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Oom = {ohne e s
[] Einziige spiegeln
Abstand
Vaor 0 Pt = Zeilenabstand: Von:
Mach: 0OPt. = Mehrfach ~| |15 s

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfigen

Vorschau

Beispizhext Beispiehext Beipichest Beimpielext Beimpichext Babpiehext Beipichext

Bampiahaxt Bempichext Bampiehest Bampielest Bampiehesxt Bampialaxt Bagpielext

Tabstopps... Abbrechen

1A’
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Randeinstellung
Hinsichtlich der Vorgaben fur Fach- und Seminararbeiten ist auch die Einstellung der Rénder
zu beachten.

H ©- O ngrzu wird auf der ersten
Seite des Dokuments zum
Beginn  Uber den Reiter
@ rﬂ' I E —bmbrictE Eiﬂ’-ug ., Layout* der Bereich
Ll [ Zeilennummern - *=Links  , Seitenrinder* ausgewihlt.

Datei Start Einfligen Entwurf

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

e - - . be Silbentrennung~ =€ Rechts:

Caita ainrirhtan =

Im nun aufgeklappten Menii wird ,,Benutzerdefinierte Seitenrdnder* per Linksklick gedffnet.

Seite einrichten ? >
Nach
Seitenrinder  Papier  Layout Einstellen der
Seitenrdnder notwendigen
Oben: 2,0 cm = Ligterr 2 cm = Seitenrander
Links: 3,5 cm = Rechts: 3cm = kann die
Bundsteq: 0 cm = Bundstegposition: Links ~ EI_nSt.e”ung
mit einem
Ausrichtung

Linksklick auf

’_AE] (A LOK*

bestéatigt
Hochformat Querformat werden.
Seiten
Mehrere Seiten: Standard w5
Vaorschau

Ubernehmen fir: | &ktuellen Abschnitt

Als Standard festlegen OK Abbrechen
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Bildposition / Verwendung im Text
Die Verwendung von Textumbriichen bei Bildern in Word ist relativ einfach. Hier ist eine
Schritt-fir-Schritt-Anleitung, wie du Textumbriche fiir Bilder in Word verwenden kannst:

1. Einfligen des Bildes
> Kilicke an der Stelle im Dokument, an der du das Bild einfigen méchtest.
» Gehe zum Tab "Einfiigen" in der Word-Menuleiste.
» Kilicke auf "Bild" und wahle das Bild aus, das du in dein Dokument einfuigen
mdochtest. Das Bild wird an der ausgewahlten Stelle eingefugt.

2. Textumbruch auswahlen

» Klicke auf das eingefugte Bild, um es auszuwahlen.

» Gehe zum Tab "Bildformat” (oder "Format", abhangig von deiner Word-
Version). Dieser Tab sollte in der Mendileiste erscheinen, nachdem du das Bild
ausgewahlt hast. Oder wéhle dies per Rechtsklick auf das Bild aus.

» In der Gruppe "Anordnen” oder "Textumbruch™ (wieder abhdngig von der
Word-Version) findest du verschiedene Textumbruchoptionen. Hier sind einige
haufig verwendete Optionen:

o In Zeile mit Text: Der Text flieSt um das Bild, als ware es ein Buchstabe
im Text.
o Unter Text: Der Text flie3t unterhalb des Bildes.
o Oberhalb des Texts: Der Text flie3t oberhalb des Bildes.
o Hinter dem Text: Das Bild wird in den Hintergrund gestellt, und der
Text liegt daruber.
» Wihle die gewunschte Textumbruchoption aus.

3. Anpassen des Textumbruchs (optional)
» Wenn du weitere Anpassungen am Textumbruch vornehmen mdchtest, klicke erneut
auf das Bild, um es auszuwahlen.
» Klicke auf "Textumbruchoptionen™ oder "Textumbruch bearbeiten”, um detaillierte
Einstellungen vorzunehmen. Hier kannst du die Absténde zwischen Text und Bild sowie
andere Layout Optionen anpassen.

4. Uberpriifen und Anpassen
> Uberpriife das Layout deines Dokuments, um sicherzustellen, dass der Text wie
gewunscht um das Bild herumflieRt.
» Falls erforderlich, kannst du das Bild verschieben, um den Textumbruch anzupassen.

Das ist die grundlegende Vorgehensweise zum Hinzufiigen von Textumbriichen zu Bildern in
Word. Die genauen Schritte kénnen je nach Word-Version leicht variieren, aber das Prinzip
bleibt gleich. Durch die Verwendung von Textumbriichen kannst du das Layout deiner
Dokumente professionell gestalten und sicherstellen, dass Bilder und Text harmonisch
zusammenarbeiten.
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Tabellen einfligen
Im Zuge der Fach- und Seminararbeiten kann das Einfligen von Tabellen notwendig sein. Unter
dem Reiter ,,Einfligen* findet sich die Mdoglichkeit, Tabellen vordefiniert einzufiigen.

H ©-

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen

B0 5 Bl kW @B fl e

Jeckblatt Leere Seitenumbruch @ Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot
= Seite = = =

Seiten Tabellen lustrationen

Neuere Word-Versionen ermoglichen es, Zeilen und Spalten durch ein Plus-Zeichen im
jeweiligen Zeilen-/Spaltenbereich der erstellten Tabelle unkompliziert einzuftgen.

Erstellte Tabellen konnen auch iiber die ,,Tabellentools* farblich und hinsichtlich Ihres
Rahmens eingestellt werden.

Dokument8 - Word

Verweise Sendungen Uberpriifen Layout Q Was machten Sie tun?

Layout

EEEEE | [=====  [==]=[==] =Z==== —_g~_ -
EEEE | EEEEE FEEREE] ===== AF--= ——-—-=-

EEE==] | == === =—=-== =Z——-—-— - —_-- _-—_--_-_ iy o e o o P Py gy P oy P oy Py O Py o P Py -

== ===z ===== --oo=o == EEsEE EHe=EE ==EEE HeEEEE EEEEE EEEEE (o schattienng

Tabellenformatvorlagen
. ‘1-|-2‘|‘J-|-4-\‘S-l-S‘\‘7-|§§-\‘9‘|-10-|-11-|-12-\‘13‘|-14-|-15‘§16-\-17‘|-1.8-

Linksklick
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Hilfreiche Tastenkombinationen

Durch das gleichzeitige Driicken der untenstehenden Tasten, kénnen bestimmte Arbeitsschritte
beschleunigt werden:

Strg+N Neues Dokument: Offnet ein neues leeres Dokument.

Strg+ 0O Offnen: Ermoglicht das Offnen eines vorhandenen Dokuments.

Strg+ S Speichern: Speichert das aktuelle Dokument.

Strg+ P Drucken: Offnet das Druckmenii, um das Dokument zu drucken.

Strg+ C Kopieren: Kopiert die markierten Inhalte in die Zwischenablage.

Strg + X Ausschneiden: Schneidet die markierten Inhalte aus und legt sie in die
Zwischenablage.

Strg+V Einfigen: Flgt den Inhalt aus der Zwischenablage an der aktuellen
Position ein.

Strg+Z Rickgangig: Macht die letzte Aktion riickgangig.

Strg+Y Wiederholen: Wiederholt die zuletzt riickgdngig gemachte Aktion.

Strg + Shift + F Fett: Schaltet den ausgewéhlten Text in Fettschrift.

Strg + Shift + | Kursiv: Schaltet den ausgewahlten Text in kursiver Schrift um.

Strg + Shift + U Unterstreichen: Unterstreicht den ausgewdhlten Text.

Strg+ A Alles auswéhlen: Markiert den gesamten Text im Dokument.

Strg+ F Suchen: Offnet das Suchfenster, um nach Text im Dokument zu suchen.

Strg+ H Ersetzen: Offnet das Dialogfeld "Ersetzen", um Text zu finden und zu
ersetzen.

Strg + Numpad +  VergroBern: VergroBert die Schriftgrofie.

Strg + Numpad - Verkleinern: Verkleinert die Schriftgrofe.

Strg + Shift + > Erhohen des Schriftgrads: Erhoht die Schriftgrolie.
Strg + Shift + < Verringern des Schriftgrads: Verringert die Schriftgroiie.
Strg + Shift + L Aufzahlungszeichen: Beginnt eine Aufzahlungsliste.

Strg + Shift + N Nummerierung: Beginnt eine nummerierte Liste.

Strg+ D Zeichen formatieren: Offnet das Dialogfeld "Schriftart”, um die
Schriftformatierung zu &ndern.

Strg+E Zentrieren: Zentriert den markierten Text oder den Absatz.

Strg +J Blocksatz: Passt den Text auf die gesamte Seitenbreite an.

Strg + L Linksblndig: Stellt den Text am linken Rand aus.

Strg+R Rechtsbiindig: Stellt den Text am rechten Rand aus.
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Word — Weiterfuhrend

Im weiterflihrenden Bereich werden euch neben Bilder zur besseren Erklarung auch kleine
Videodateien zur Verfugung gestellt werden.

Inhaltsverzeichnis einrichten und aktualisieren

Im Grundlagenteil dieser Handreichung wurde bereits auf die Bearbeitung der Formatvorlagen
eingegangen. Im Zuge des Erstellens der Fach- und Seminararbeiten konnt ihr eure Kapitel und
Unterkapitel mit Hilfe der Formatvorlagen ,,Uberschrift 1%, Uberschrift 2%, etc. strukturieren
und voneinander abgrenzen.

Wenn ihr mit diesen Formatvorlagen arbeitet, konnt ihr zum Beginn der Arbeit eine leere Seite
automatisch mit einem Inhaltsverzeichnis inklusive Seitenangaben anfertigen lassen, dass eure
Kapiteluberschriften beinhaltet:

H ©- 6 -

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Venweise Sendungen
) Text hinzufiigen - ABl i Endnote einfiigen
DI Inhaltsverzeichnis aktualisieren ‘“@; Machste FuBnate -
Inhalts- FuBnote _ _
verzeichniz ~ einfiigen Motizen anzeigen =
Inhaltsverzeichnis Fubnoten ]

1. Schritt: Linksklick 2. Schritt: Auswahl der passenden Form durch Linksklick

Sollten bis zur Erstellung des Inhaltsverzeichnisses noch keine entsprechenden
Kapitellberschriften bestehen, erscheint folgender Text an der Stelle des Cursors:

Inhalt
Es wurden keine Eintriige fiir das Inhaltsverzeichnis gefunden.

Ist dies der Fall, musst ihr nach dem Erstellen der Kapiteluberschriften nur auf den erschienenen
Text klicken und dann mit einem Linksklick auf ,,Inhaltsverzeichnis aktualisieren® den Inhalt
anzeigen lassen.

1. Linksklick 2. Linksklick

‘E - [ lﬂhaNrerzeichnis aktualisieren/
|nha|t| \

Es wurden keine Eintrige fiir das Inhaltsverzeichnis gefunden.

lhr solltet nun ein aktualisiertes Inhaltsverzeichnis vorfinden.
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Grafiken in den FlieBtext einfligen
Grafiken (z. B.) kdnnen, je nach Format, direkt aus einem Ordner oder tber die Kopier- und
Einfligeoption in ein Word-Dokument eingefligt werden.

Am Beispiel eines Bildes aus dem Internets wird dieses Prozedere hier dargestellt werden:

1. Schritt: Bild auswahlen, dass in das Word-Dokument eingeftigt werden soll.
» Variante 1: Bild aus dem Internet
o Suche das entsprechende Bild und klicke mit der rechten Maus darauf.
o Wihle ,,Bild kopieren* mit einem Linksklick aus
» Variante 2: Bild vom PC
o Suche das entsprechende Bild und wahle es aus.
o Driicke gleichzeitig die Tasten ,,Strg™ + ,,C*.
2. Schritt: Wéhle die Stelle aus, an die das Bild in der Word-Datei eingefigt werden soll.
» Variante 1:
o Driicke gleichzeitig die Tasten ,,Strg* + ,,C*.
» Variante 2:
o Driicke gleichzeitig die Tasten ,,Strg* +,,C*.
3. Schritt: Platziere das Bild.
> Bei beiden Varianten ist es notwendig, dass Bild mit Hilfe der Funktion
,» Lextumbruch* einzubinden um Formatierungsprobleme zu vermeiden.
o Hierzu bitte mit Hilfe des Rechtsklicks der Maus auf dem Bild und
anschlieBender Auswahl mit Linksklick auf Textumbruch die
Moglichkeit ,, Transparent® auswihlen.

Beschriftungen und Bildrander einfligen
Im Zuge der Facharbeit bzw. Seminararbeit missen genutzte Bilder und Grafiken mit einer
Beschriftung ausgewiesen werden.
Fur die Umrandung
» Auswahl des Bildes mit Linksklick.
» Auswahl der Bildtools (siehe Bild) und dann Bildrahmen.
o Gewunschte Umrandung und Einférbung auswahlen.

Bildtools Dokumentd - Word

Format & Was méachten Sie tun?

EBiIdrahmen*

Fe— e - e
pelliell s | o= [ 0n Ror) = | o= ool S

7 5L Bildlayout -

Eildformatvorlagen Ta
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Fur die Beschriftung
1. Auswahl des Bildes mit Linksklick.
2. Rechtsklick auf das Bild und dann Auswahl von ,,Beschriftung einfithren*.

Beschriftung 4 2 . .
Titel des Bildes und Quelle

Beschriftung: /angeben

Abbildung 1 |

Opti .
pHanen Tabelle  oder  Abbildung

) - EE——

Bezeichnung: | Abbildung S auswahlen

Position: Unter dem ausgewadhlten Element -
[:] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... Bezeichnung loschen Nummerierung...

AutoBeschriftung... _—,;;,u,m.en —>Mit Linksklick bestatigen.

SmartArts, Diagramme und Formen einfiigen
Mit Hilfe von Word lassen sich auch Ubersichtliche Darstellungen erstellen, die die Fach- und
Seminararbeiten inhaltlich unterstiitzen konnen. Nutzbar sind diese {iber den Reiter ,,Einfiigen*.

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen

] " B D kd B

re Seitenumbruch = Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen 5

e -
eiten Tabellen
SmartArts

Dienen der ubersichtlichen Darstellungen von z. B. Organigrammen, Flussdiagrammen,
Zeitachsen, Pyramiden, Matrizen und vielem mehr.

Um die entsprechende SmartArt zu nutzen, mussen eventuell Anpassungen vorgenommen
werden.
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SmartArt im - ’ SmartArt

Dokument

positionieren anwdhlen
Design besign
gegaenbpearzgzans auswahlen
\ Design mit

Inhalt fullen
-> Beispiel flr eine SmartArt

Diagramme
Auch die Diagrammerstellung ist mit Hilfe von Word mdglich.

Klicke zum Erstellen eines einfachen Diagramms direkt in Word auf Einfigen > Diagramm,
und wéhle das gewtinschte Diagramm aus.

1. Klicken Sie auf Einfiigen > Diagramm.

Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

. -

Bi Deckblatt - EI F ~

[ Leere Seite m ‘<>”r rl:l I I ﬁ&tore
Diagramm Screenshot

Tabelle  Bilder Dnllnegraﬁken Farmen SmartArt

"= Seitenumbruch . &Y Meine Add-Ins

Seiten Tabellen Ilustrationen Add-lns

2. Klicken Sie auf den Diagrammtyp, und doppelklicken Sie dann auf das gewiinschte
Diagramm.

Diagramm einfiigen

Alle Diagramme
™ Fuletzt verwendet . _ - -
@;‘] |'r <:|- ?:[;. |'(- I/IT
Verlagen i _ e N N

Saule
Linie Kreis

Kreis

Balken

Flache \
Punkt (X ) .
Kurs

Oberfliche
Metz

EXBEEEIMGRE

Verbund
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eigenen Daten.

&L
Verkauf =1}
+
__J
T
w1 Chenrtal
w3 Cpeartsi
m 3 Choai ol
4 Creartal
it H - & @ Disgramm in Mcrosolt PowerPomnt ®
& B c (] E F o] H -
i | erkauf !
2 1. Quartal 8.2
2 |2 Quartal 3.2
4 13, Quartal 14
5 |4. Quartal 1.2
[
7 =
1 13

Wenn du ein Diagramm einfligst, werden neben der oberen rechten Diagrammecke kleine
Schaltflachen eingeblendet.

;+ Elemente wie Achsentitel, Datenbeschriftung etc. ein- und ausblenden sowie
formatieren.

y
“  Farbe oder Formatvorlage schnell dndern.

iY Ein- und Ausblenden bestimmter Daten.

4. Wenn du fertig bist, schlie3e die Kalkulationstabelle.

5. Mit  Hilfe |55z von kannst du das Diagramm im Text anordnen.

Formen
Dienen der Ubersichtlichen Darstellungen. Um die entsprechende Formen zu nutzen, missen

eventuell Anpassungen vorgenommen werden.
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Abbildungsverzeichnis

Du kannst ein Abbildungsverzeichnis erstellen, beispielsweise eine Liste der Abbildungen, die
sich im Dokument befinden, indem du ,,Formatvorlage” auf Abbildungsbeschriftungen
anwendest und dann mit diesen Beschriftungen ein Abbildungsverzeichnis erstellst.

Erstellen eines Abbildungsverzeichnisses mit integrierten Formatvorlagen

1. Klicke im Dokument auf die Stelle, an der das Abbildungsverzeichnis eingefligt werden
soll.

2. Klicke im Reiter Einflgen (oder Verweise, je nach Word-Version) auf Index und
Verzeichnisse, und klicke dann auf die Registerkarte Abbildungsverzeichnis.

3. Klicke auf Optionen, und aktiviere dann das Kontrollkastchen Formatvorlage.

4. Klicke im  Popupmenl Formatvorlage auf den Namen der fir die
Abbildungsbeschriftungen verwendeten Formatvorlage, und klicke dann auf OK.

5. Wahle im Feld Formate eines der verfligbaren Designs aus.

6. Wihle ggf. weitere Optionen aus.

Aktualisieren eines Abbildungsverzeichnisses

Wenn du einem Dokument, das bereits ein Abbildungsverzeichnis enthalt, weitere Abbildungen
hinzufugst, kann das Abbildungsverzeichnis so aktualisiert werden, dass es die neuen Elemente
umfasst. Word erstellt das vorhandene Abbildungsverzeichnis erneut, damit die Anderungen
angezeigt werden. Du kansnt das gesamte Verzeichnis oder nur die Seitenzahlen aktualisieren.

1. Dricke die Taste STRG, klicke auf das Abbildungsverzeichnis, und klicken dann
auf Felder aktualisieren.
2. Klicke auf die gewlinschte Option.

Andern der Formatvorlage fir ein Abbildungsverzeichnis
Wenn du die Formatvorlagen eines Abbildungsverzeichnisses anderst, erstellt Word das
Abbildungsverzeichnis erneut, damit die Anderungen angezeigt werden.

1. Klicke auf das Abbildungsverzeichnis.

2. Klicke im Menl Einfugen auf Index und Verzeichnisse, und klicke dann auf die
Registerkarte Abbildungsverzeichnis.

3. Klicke auf Optionen, und aktiviere dann das Kontrollkastchen Formatvorlage.

4. Klicke im  Popupmenl Formatvorlage auf den Namen der fir die
Abbildungsbeschriftungen verwendeten Formatvorlage, und klicke dann auf OK.

5. Klicke im Feld Formate auf VVon Vorlage, und klicke dann auf Andern.

6. Klicke im Dialogfeld Formatvorlage auf Andern.

7. Wihle die gewiinschten Optionen aus.

/44



Grund- und Gesamtschule
wHeinrich Julius Bruns* Kloster Lehnin

Seitenzahlen einfligen
Wahle im Reiter ,,Einfiigen* im Bereich ,,Kopf- und Fullzeile* die Seitenzahl aus.

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

H Ml kd @B I ol s w @& R ® D OO

Seitenumbruch | Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot 3 Meine Add-Ins ~ Wikipedia = Online- Link Textrnarke Querverweis Kommentar Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl
- - - video - - -

En Tabellen Nustrationen Add-Ins Medien Link Kommentare Kopf- und FuBzeile
=

=

Wabhle dann die gewunschte Position und Formatvorlage aus.

2. Wenn auf der ersten Seite keine Seitenzahl angezeigt werden soll, wéhle Andere erste
Seite / Erste Seite anders aus.

3. Wenn die Nummerierung auf der zweiten Seite mit 1 beginnen soll, wechsel
zu Seitenzahl > Seitenzahlen formatieren, und legen Start bei auf O fest.

4. Wenn du fertig bist, wéhle Kopf- und Ful3zeile schliel3en aus, oder drticke ESC.

Fulnoten einfligen

FuBnoten konnen als ergédnzende Moglichkeit fur das Einfugen von Erlduterungen und
Erklarungen genutzt werden.

Am einfachsten kann man eine FuBnote mit Hilfe der Tastenkombination ,,Strg + Alt+ F*
einfugen.

Literaturverzeichnis und Quellen einfligen

Das Erstellen des Literaturverzeichnisses und die korrekte Zitierweise kann mit Hilfe von Word
automatisiert werden.

Hierzu muss im Reiter Verweise mit der Formatvorlage ,,Harvard* gearbeitet werden.

H ©- 0 -

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
Tﬁ Text hinzufiigen - AB:L ﬁ'] Endnote einflgen @ E‘,,Quellen sgwalten
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren AE: MNachste FuBnote - ) [% Formatvorlage® |Harvard -
Inhalts- FuBinote Zitat :
TR einfiigen MNotizen anzeigen eipfiigen - E'y Literaturverzeichnis ~
Inhaltsverzeichnis FuBnoten [ Zitate und Literaturverzeichnis

AnschlieBend kann hinter einem direkten oder indirektem Zitat eine Quelle erstellt werden.

Quelle erstellen ? X

Quellentyp | Buch ~ Sprache | Standard e
Literaturverzeichnisfelder fir Harvard - Anglia
Autor Bearbeiten
[ Firma Autor
Titel
Jahr
Ort
Verleger
Edition

[:] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname
Platzhalter1 Abbrechen
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AbschlieRfend kann am Ende des Dokuments ein Inhaltsverzeichnis erstellt werden, dags alle

verwendeten Quellen mit angibt.

H ©- 6 -

Datei Start Einfiigen Verweise

Tﬂ Text hinzufiigen -

DT Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Inhalts- FuBnote

verzeichnis - einfligen

Entwurf Layout

1 ﬁ'] Endnote einfiigen

MNotizen anzeigen

Inhaltsverzeichnis FuBnoten

Datei speichern
» speichere dein Dokument/deine Datei regelmaRig ab

Sendungen

AB, Nichste FuBnote -

Uberpriifen Ansicht

=
& Quellen verwalten

[@Format\forlage‘: Harvard -

Zitat
einfugen = B0 Literaturverzeichnis ~

Zitate und Literaturverzeichnis

> Stelle sicher, dass deine Datei auf einem Stick oder in einer Cloud zwischengespeichert ist.
o Dies dient dem Schutz deiner Daten um bei einem beschadigten PC/Laptop eine

Sicherheitskopie zu haben.

> Kiléare vor der Abgabe, in welchem Format (.docx oder PDF) deine digitale Version der

Arbeit abgegeben werden soll.

Schritte zur Speicherung:
1. Wihle den Reiter ,,Datei* aus (oben links).

©

Informationen

Informatione

(neu) Handrej
Offnen [: = Dokumeg

Neu

€ Word PowerPoint

% Schule = Schulcampus = AG Facharbeit » neu

Dokument schitzen
ﬁ Steuern Sie, welche Arten von Anderungen

Speichern

Speichern unter Dokument andere Personen an diesem Dokument
schiitzen - vornehmen kénnen.

Drucken

Freigeben P Dokument prifen

(%)
: h = Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser

Exportieren Auf Probleme Datei bewusst, dass sie Folgendes enthalt:

iberprifen -

Dokumenteigenschaften, Name des Autars
SchlieBen und Verwandte Datumsangaben

Kopfzeilen und FuBizeilen

Als ausgeblendeter Text formatierte Zeichen
Kanto Benutzerdefinierte XML-Daten

Inhalte, die von Personen mit
Behinderungen nicht gelesen werden
kdnnen

Optionen

2. Schritt: Wahle den
Ort aus, an dem die Datei
gespeichert werden soll.

3. Wahle das
Dateiformat, in dem die
Datei gespeichert werden
soll, aus.

4, Bestatige mit
Linksklick auf
»Speichern®.
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Power Point — Grundlagen
Allgemeines

10S-Nutzung
> Bei der Nutzung von Apple-Produkten (Mac, IPad) ist es notwendig, dass die
PowerPoint mit Hilfe von Online-Programmen erstellt wird (z.B. canva.com).

Quellenangaben

>

Gehdren auf die letzte Folie des Vortrags

o Quellenangaben erfolgen wie in Kapitel 6.3.3 des Dokuments ,,Informationen

zur Facharbeit*™ vorgegeben.

» Die Verwendung von indirekten und direkten Zitaten erfolgt wie im Dokument
,Informationen zur Facharbeit vorgegeben oder nach Absprache mit der jeweils

priifenden Lehrkraft.

Layouttipps

>

>

Minimiere die Anzahl deiner Folien

o Nicht alle Informationen, die du vorstellst, missen auch auf einer Folie stehen.

Uberpriife deine Schrift auf die Lesbarkeit:

o Istdie SchriftgroRe groRR genug? (Lesbarkeit gewahrleistet ab Schriftgrole 24)

o Istdie Schriftart fur alle gut lesbar?

o Hebt sich die Schriftfarbe deutlich vom Hintergrund ab? (z. B. keine gelbe

Schrift auf weillem Grund)

o Kein Wechsel der Schriftarten
Halte den Folientext einfach

o Informationen stichpunktartig wiedergeben

o Nicht alle Informationen mussen auf die Folien.

o Verwendung von Aufzdhlungszeichen ist hilfreich
Visuelle Elemente nutzen

o Bilder, Diagramme und SmartArt-Grafiken sowie

unterstiitzen die Botschaft des Vortrags.

o Anzahl der visuellen Elemente sollte nicht zu hoch sein
Beschriftungen von Grafiken sollten lesbar sein
Folienhintergriinde sollten:

o einheitlich sein

o ansprechend sein

o die Botschaft des VVortrags unterstiitzen
Rechtschreibung und Grammatik tGberprufen

Videoausschnitte

LC
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Design auswéhlen

Das Erstellen:
> Offne PP -> Driicke dafiir die Windows-Taste und schreibe ,,PowerPoint™

Fnkt  Strg

» Wahle im linken Bereich ,,Neu‘ aus
» Entscheide dich dann zwischen einer Leeren (wei3en) Prasentation oder wahle ein
Design (Vorlagen) aus

AUSSCHNITT I TITEL LOREM IPSU

Leere Prasentation Ausschnitt Design ,Savon”

Informationen
Speichern

Speichern unter Dappled (Gefleckr)

Drucken

Freigeben Quadratische Sammlung imatistische helle Verk...

» Auf dem Deckblatt (erste Folie) stehen in der Mitte und in grof3 das Thema und in klein
der Name des Présentierenden. Gerne kann hier ein Bild eingefugt werden (in den
Hintergrund)

Alternativ kann in PowerPoint auch mit einer leeren Présentation gestartet werden.
Um in diesem Falle das Design einheitlich zu halten sind folgende Schritte notwendig:

1. Formatieren der ersten Folie: Auswahl der Schriftart, SchriftgroRe und Schriftfarbe
sowie der Absatzeinstellungen (z. B. Blocksatz, Zeilenabstand).

s
Einfiigen Uberginge /inimationen

alln Aussc I - - - T - =
D usschneiden DLayout CalibriLight (U - |60 = | A" A b SN %Z . IE . I
- Kopieren T 5] Zuriicksetzen [
infiigen eue AV . - - | =EE==|=- '

- "Formatubertragen Folie= 0Abschnitt~ F KLU SaS-Aa A -~ .

Zwischenablage ra Folien Schriftart r Absat
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2. Formatierung des Hintergrundes
» Rechtsklick auf die Folienansicht, danach ,,Hintergrund formatieren* mit
Linksklick auswahlen.

Hintergrund formatieren ™ *

>

Rk /Auswahl der Hintergrundfullung
# Einfarbige Fillung
P - Bei Bildern als Hintergrund: ,,Bild- oder Texturfiillung*

Bild- oder Texturfillung

Musterfallung - ,.Bild einfiigen aus* - Bilddatei auswahlen.
Hintergrundgratiken susbienden - Transparenz des Hintergrundes (iber den Schieberegler
Earbe -1 auswdahlen.

Transparenz | 0% -

Wenn die Folie fur alle nachfolgenden Folien der

Présentation gelten soll: ,,Fiir alle iibernehmen* per
Linksklick.

Fiir alle Gbernehmen

6¢
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Folien einfligen

Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf die untere Halfte von Neue Folie, und wahlen Sie ein
Folienlayout aus.

Einfigen Entwurf

— | Layout =
D ﬂZurUckSEﬂzen
Einfiigen Neue E K
- Falie = | O Abschnitt =
Zwischenablage Falien

Text einfligen

» Nutze die Textfelder auf den Folien
» Wenn du mehr Texte und aulRerhalb der Felder schreiben willst, gehe oben auf
,,Einfigen* und dann ,,Formen* ODER ,, Textfeld*

Datei  Start Einfligen Zeichnen  Entwurf  Uberginge  Animatipme

B E BN =

Neue Folien Tabelle Bilder Screenshot Fotoalbum ~ Fdrmen Piktogramme
Folie~ wiederverwenden v v v

Bitdgchirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Formformat

@ ’= Em ﬂ [T Add-Ins abrufen & |§\ (l

Zoom Link Aktion  KommeNtar = Textfeld

3D-  SmartArt Diagramm  Power = Forms

o a &) Meine Add-Ins +
odelle »

Folien Tabellen Eilder

' 1

lllustrationen Power Bl ' Farmulare Add-Ins Links Kommentare

Wahlen Sie einen Textplatzhalter aus, und beginnen Sie mit der Eingabe.

I .
Produktionsbedarf] :

i
G

o o 4

» Text durch Klicken hinzuflgen

W
o
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Text formatieren
1. Markieren Sie den Text.

2. Wéhlen Sie unter Zeichentools die Option Format aus.

Uberprifen Ansicht Format \ nochten Sie tun? Q
] DFalleffekt - A Textfillung -
Abc ‘ Abc ‘ Abc L# Formkantur - A A A L Textkontur -
) - ] LF Formeffekte - {2y Texteffekte -
Formenarten IF] WardArt-Formate Ia

3. Fahren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

= Wenn Sie die Farbe des Texts dndern méchten, wihlen Sie Textfillung und dann eine Farbe

dlls.

= Wenn Sie die Linienfarbe des Texts dndern méichten, wihlen Sie Textkontur und dann eine

Farbe aus.

= Wenn Sie einen Schatten, eine Spiegelung, ein Leuchten, eine Abschridgung, eine 3D-Drehung
oder eine Transformation anwenden méchten, wahlen Sie Texteffekte und dann den

gewlnschten Effekt aus.

T€
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Grafiken und Formen einfligen

Wahlen Sie auf der Registerkarte Einflgen die Option Bilder aus, und flihren Sie dann eine der folgenden

Aktionen aus:

Um ein Bild einzuflgen, das auf lhrem lokalen Laufwerk oder einem internen Server gespeichert ist,
wéhlen Sie Dieses Gerat aus, suchen Sie nach dem Bild, und wahlen Sie dann Einfligen aus.

(Fur Microsoft 365-Abonnenten) Wenn Sie ein Bild aus unserer Bibliothek einfligen méchten, wahlen
Sie Stock Images (Stock Images) aus, suchen Sie nach einem Bild, wahlen Sie es aus, und wahlen
Sie Einfiligen aus.

Um eine Grafik aus dem Web einzufligen, wahlen Sie Onlinegrafiken aus, und suchen Sie tber das
Suchfeld nach einer Grafik. Wahlen Sie eine Grafik aus, und klicken Sie auf Einfligen.

Insert Design Transition
— r==1

i o+
ble Pictures Screenshot Photo
~ v Album

les Insert Picture From

F This Device...

Fal Stock Images...

F‘é Online Pictures...

Sie kénnen Formen zur lllustration der Folie hinzuftigen.

. Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfligen die Option Formen und dann eine Form aus dem

angezeigten Menli aus.

. Zeichnen Sie die Form im Folienbereich durch Klicken und Zighen.

. Wahlen Sie auf dem Meniiband die Registerkarte Format oder Formatieren aus. Offnen Sie den

Katalog Formenarten, um der ausgewahlten Form schnell eine Farbe und einen Stil (einschlieBlich
Schattierung) hinzuzuflgen.

Zeichentools
Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Format Q@ Wa

Dy Fiilleffekt -

L Formeffekte -

4

Ll

Formenarten Pl

[43
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Nummerierungen und Aufzéahlungen einflgen

Nummerierungen und Aufzahlungen:
» Markiere den Text und wéhle ,,Aufzdhlungszeichen* bzw. ,,Nummerierung*

ange Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberprifen Ansicht
- r | mm e | e 18
|T|r‘r1e5 Mew Roman VHE-D vl iy A P = == | I=~ +
' _ =
F Koo S s AV - g~ R - = == ~
=
Schriftart =] Absatz

Ubergange einfiigen
Folienitibergange sind die animaticnsahnlichen Effekte, die ausgeflihrt werden, wenn Sie wahrend einer
Présentation von einer Folie zur ndchsten wechseln. Fligen Sie Folieniibergdnge hinzu, um PowerPoint

Présentation zum Leben zu machen.

1. Wahlen Sie die Folie aus, der Sie einen Ubergang hinzufligen méchten.

2. Wahlen Sie auf der Registerkarte Uberg&nge den gewiinschten Ubergang aus.

Wahlen Sie einen Ubergang aus, um eine Vorschau davon anzuzeigen.

3. Wihlen Sie Effektoptionen aus, um die Richtung und Art des Ubergangs festzulegen.

Hinweis: Effektoptionen gibt es nicht bei jedem Ubergang.

4, Wihlen Sie Vorschau aus, um sich ein Bild daven zu machen, wie der Ubergang aussieht.

Um einen Ubergang zu entfernen, wihlen Sie Ubergénge > Keine aus.

€€
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Andern eines Ubergangs

Auf eine Folie kann jeweils nur ein Ubergangseffekt angewendet werden. Wenn auf eine Falie also bereits
ein Ubergangseffekt angewendet wurde, kénnen Sie zu einem anderen Effekt wechseln, indem Sie zur
Registerkarte Ubergiinge wechseln und einfach den gewiinschten Effekt auswahlen.

Wenn Sie einen vorhandenen Effekt &ndern méchten, indem Sie den Zeitpunkt oder seine Richtung dndern,

kénnen Sie dies mithilfe der Optionen auf der Registerkarte Ubergénge des Meniibands am ende:

1. W3hlen Sie die Folie mit dem Ubergang aus, den Sie &ndern méchten.

2. Wihlen Sie auf der Registerkarte Ubergéngedie Option Effektoptionen und dann sine Option aus
dem angezeigten Ment aus.

3. In der Gruppe Zeitsteuerung auf der Registerkarte Ubergénge kénnen Sie die Dauer des Effekts
dndern. Sie k&nnen auch angeben, ob der Effekt nach einem Mausklick oder nach einer bestimmten
Zeitspanne erfolgt. Es gibt auch QOpticnen zum Hinzufiigen eines Sounds zum Ubergangseffekt
oder zum Anwenden des Ubergangs auf alle Folien in der Bildschirmprisentation.

Sie kénnen die Dauer eines Ubergangs dndern, den Ubergangseffekt dndern und sogar einen Scund
angeben, der wihrend eines Ubergangs wiederspiglen soll. Sie kénnen auch die Zeit angeben, die Sie fir
eine Folie auf sich ziehen mussen, bevor Sie mit der nachsten folie fortschreiten.

Festlegen der Geschwindigkeit eines Ubergangs N

Werwenden Sie die Option Dauer, um die Geschwindigkeit des Ubergangs festzulegen. Eine kiirzere Dauer
bedeutet, dass eine Folie schneller voran kommt, und eine gréBere Anzahl macht die Folie langsamer weiter.

1. Wshlen Sie die Folie mit dem Ubergang aus, den Sie dndern méchten,

2. Geben Sie auf der Registerkarte Ubergénge in der Grupps Anzeigedauer im Feld Dausr dis Anzahl der Sekunden
ein, die Sie verwenden mdchten.

o0

;:ll Sound: [Chne Sound] = Machste Folie

B Dauer 00,10 X Bei Mausklick
ngﬂr alle Gbernehmen [7] Mach: 00:0000

Anzeigedauer

Tipp: Wenn alle Ubergange der Bildschirmprasentation dieselbe Geschwindigkeit verwenden
machten, klicken Sie auf Fiir alle iibernehmen.

e
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Andern der Effektoptionen fiir einen Ubergang
Viele, aber nicht alle Ubergange in PowerPoint kénnen angepasst werden.

1. Wahlen Sie die Folie mit dem Ubergang aus, den Sie &ndern machten.

o

Klicken Sie auf der Registerkarte Ubergange in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie auf Effektoptionsn, und

wéhlen Sie die von lhnen ausgewéahlte Option aus,

Home Injert Dengn Tesmtdion Animations hae Show Review View
$ k. | cx = & m 3
&
Gatter Vortes Sheed Saitch Filp Gallery o | et
Ooliane «
S| Froapone
;,il- From Left

In diesem Beispiel wird ein Kataloglibergang auf die Folie angewendet, und die Option Von rechts ist
ausgewahlt.

I
Director
&
‘v
\ | Manage.
| Empioyee Employee

2

Ein Kataloglibergang, bei dem die Option Von rechts ausgewahlt ist, wahrend einer Prasentation.

qE
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Die Folienvorschau legt die Ubergangsdauer fest, indem angegeben wird, wie lange eine Folie angezeigt
wird, bevar der Ubergang zur ndchsten Folie beginnt. Wenn keine Anzeigedauer ausgewshlt ist, werden die
Folien nach vern angezeigt, wenn Sie mit der Maus klicken.

1. Wahlen Sie die Folie aus, fir die Sie die Anzeigedauer festlegen machten,

2. Fihren Sie auf der Registerkarte Ubergange in der Gruppe Anzeigedauer unter Nachste Folie eine der folgenden

Aktionen aus:

P v o e i P
uuuuu T = o @
= @ 4 & - [ i
— ___.___:_.':.-ﬂ""" P T m—te gm0 I
;:EL Sound: [Ohne Sound] = Machste Folie
& Dauer: 0010 I Bei Mausklick
g,ﬂFlIlraIIe: Ubernehmen [ Mach: 000000 =
Anzeigedauer

= Wenn Sie die Folie beim Klicken mit der Maus zur nachsten Folie verschieben midchten, aktivieren Sie das
Kaontrollkdstchen Bel Mausklick.

= Um den Folienvorlauf automatisch zu aktivieren, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Nach, und geben Sie dann die
Anzahl der Minuten oder Sekunden ein, die Sie wiinschen, Der Timer wird nach Abschluss der letzten Animation oder
eines anderen Effekts auf der Folie gestartet.

= Um sowohl die Maus als auch den automatischen Fortschritt zu aktivieren, aktivieren Sie sowohl das Kontrollkistchen
Beim Mausklick als auch das Kontrollkéstchen Mach. Geben Sie dann im Feld Nach die gewiinschte Anzahl von Minuten
oder Sekunden ein. Die Folie wird automatisch angezeigt, sie kann jedoch schneller durch Klicken mit der Maus
varankommen,

Tipp: Wenn alle Felien mit derselben Geschwindigkeit weiterkommen sollen, klicken Sie auf Fiir
alle iibernehmen.
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Festlegen eines Sounds fiir die Wiedergabe wihrend eines Ubergangs

1. Wahlen Sie die Folie mit dem Ubergang aus, den Sie dndern méchten.

2. Wszhlen Sie auf der Registerkarte Ubergénge in der Gruppe Anzeigedauer in der Liste Sound den sound aus, den

Sie winschen,

[@as-o e e e e
[ T P vy 0N S e oy Sy

.;L. . = e E 4 ‘;:},—- T

i Sound: [Ohne Sound] ~ Nachste Folie
® Dauer: 0010 3 Bei Mausklick

i3l Far alle abernehmen [7] mach: 00:0000 2
Anzeigedauer

Hinweis: \Wenn Sie einen eigenen Sound verwenden madchten, wahlen Sie in der Liste
Sound die Option Anderer Sound aus. Wahlen Sie dann im Dialogfeld Audio
hinzufligen den sound aus, den Sie verwenden mdchten, und klicken Sie dann auf OK.

LE




Grund- und Gesamtschule
wHeinrich Julius Bruns* Kloster Lehnin

Animationen einfligen

Animationseffekte und Ubergangseffekte kénnen bei sorgfaltiger Verwendung dazu beitragen, lhre
Nachricht gut zu kommunizieren.

= Eine Animation ist ein Spezialeffekt, der auf ein einzelnes Element auf einer Folie angewendet wird, z.

B. Text, eine Form, ein Bild usw.

= Ein Ubergang ist der Besondere Effekt, der auftritt, wenn Sie eine Folie beenden und wihrend einer
Pridsentation zur nichsten wechseln.

Wo diese Effekte zu finden sind

Es gibt bestimmte Registerkarten im Menlband, die lhnen helfen, jede Art von Effekt zu erstellen. Wechseln
Sie zur Registerkarte "Ubergénge " oder zur Registerkarte * Animationen ", wenn Sie einen Effekt erstellen
oder bearbeiten méchten:

Entwurf | Ubergange | | Animationen | ¥==me=="==

R —N

Grundlagen des Ubergangs

= Ein Ubergang wird auf eine gesamte Folie angewendet.
= Auf eine Folie kann nur ein Ubergangseffekt angewendet werden.

s Um einen Ubergangseffek‘t zu verwenden, wihlen Sie die Folie aus, zu der Sie wechseln méchten,
und wenden Sie dann einen Effekt an. In hrer Bildschirmpréasentation wird der Effekt angezeigt, wenn
die vorherige Folie der Folie mit dem Ubergangseffekt nachgibt.
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Grundlagen zu Animationen

Eine Animation wird auf ein einzelnes Element auf einer Folie angewendet, sodass eine Folie mehrere

Animationseffekte darauf haben kann.

Eingangseffekte lassen ein Objekt erscheinen.

Beendigungseffekte lassen ein Objekt verschwinden.

Hervorhebungseffekte lenken die Aufmerksamkeit auf ein bereits sichtbares Objekt.

Bewegungspfade verschieben ein Objekt von einer Position an eine andere.

Fligen Sie Animationen zu Text, Bildern, Formen und mehr in Ihrer
Présentation hinzu.

1.

Wahlen Sie das Objekt aus, oder markieren Sie den Text, das bzw. den Sie animieren mbchten.

2. Wéhlen Sie Animationen und die gewlnschte Animation aus.

3. Wiéhlen Sie Effektoptionen und den gewlinschten Effekt aus.

Verwalten von Animationen und Effekten

Es gibt verschiedene Mdéglichkeiten zum Starten von Animationen in lhrer Présentation:

Beim Klicken: Eine Animation wird gestartet, wenn Sie auf eine Folie klicken.

Mit Vorherigen: Eine Animation wird zur gleichen Zeit wie die vorherige Animation in lhrer

Sequenz gestartet.

Nach Vorherigen: Eine Animation wird sofort nach Ausflinrung der vorherigen Animation

gestartet.
Dauer: Ein Effekt wird verldngert oder verkirzt.

Verzdgerung: \Vor Ausflihrung eines Effekts wird eine festgelegte Zeitspanne hinzugeflgt.
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Andern der Reihenfolge von Animationen

1. Wahlen Sie eine Animationsmarkierung aus.
2. Wahlen Sie die gewiinschte Option aus:
»  Friiher: Legt fest, dass eine Animation friher in der Sequenz ausgeflihrt wird.

m  Spater: Legt fest, dass eine Animation spater in der Sequenz ausgeflihrt wird.

Hinzufligen einer Animation zu gruppierten Objekten

Sie kdnnen eine Animation zu gruppierten Objekten, Text und mehr hinzufiigen.
1. Drlicken Sie STRG, und wahlen Sie die gewlinschten Objekte aus.
2. Wahlen Sie Format > Gruppieren > Gruppieren aus, um die Objekte zu gruppieren.

3. Wahlen Sie Animationen und die gewlinschte Animation aus.

(0] 7
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Sprechernotizen einfligen

Folien sollten nach Méglichkeit nicht mit zu vielen Informationen vollgestopft werden. Sie kdnnen hilfreiche
Informationen und Hinweise in die Sprechernctizen schreiben und wéhrend der Vorflihrung der Prasentation
darauf zurlickgreifen.

1. Klicken Sie unten im Fenster auf Notizen , um das Notizenfeld zu &ffnen.

2. Klicken Sie in das Feld Notizen unter der Folie, und beginnen Sie mit der Eingabe lhrer Notizen.

WingTip Toys

» Hauptseite - Yertrieb

3 H] » Suppart-E-Mail-Adresse
[} bbb » Iusammenfassumng

4

LN

Georg vorstellen
Wertriebsergebnisse Q1
Meue Produktlini

Foliezvon4 L[[& [=Totizen] Wrommentare [E 25 B T - —4— + 4% 3

v
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Datei speichern

Speichern der Pr&sentation
1. Wahlen Sie auf der Registerkarte Datei den Befehl Speichern aus.

2. Wahlen Sie einen Ordner aus, oder suchen Sie danach.

3. Geben Sie im Feld Dateiname einen Namen flr die Présentation ein, und wéhlen Sie Speichern aus.

Hinweis: Falls Sie Dateien hiufig in einem bestimmten Ordner speichern, kdnnen Sie den Pfad 'anheften’,

damit er immer verflgbar ist (wie unten gezeigt wird).

Speichern unter

{0 Computgq
=
;;; Microsaft Aktueller Ordner

jannah
@ 'annz Hoffmanns CneDrive .

Zuletzt verwendel

- | Weitere Webspeicherarte
. Eigene Doku
ponn geu B

T[';I Computer

Tipp: Speichern Sie Ihre Arbeit, wihrend Sie fortfahren. Driicken Sie hdufig STRG+S . oder speichern 5ie die
Datai inOneDrive, und lassen Sie autoSpeichern dies fir Sie dbermehmen.
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Prasentation vorfuhren

Flhren Sie auf der Registerkarte Bildschirmprésentation eine der folgenden Aktionen aus:

®m  Um die Présentation mit der ersten Folie zu starten, klicken Sie in der Gruppe
Bildschirmprésentation starten auf Von Beginn an.

H ©- 6 B §- -

Start Einfiigen Entwrf Uberginge Animationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht Farmat
P ¥ B 2B B @ 3 H e
F- & iy =x - Wt e | Anzeigedq
Won  Abakiueller Online Benutzerdefinierte Bildschirmprésentation Folie MNeue Anzeigedauern Bildschinmprasentation
Beginnan  Folie vorfiiliren = Bildschirm prisentation = einrichten ausblenden testen aufzeichnen = 1+ Medienstq
Bildschirmprasentation starten Eimrichten

= Wenn nicht die erste Folie angezeigt wird und Sie von der aktuellen Folie an beginnen mdchten,
klicken Sie auf Von aktueller Folie.

m  ‘Wenn Sie die Prasentation Personen vorflihren mdssen, die sich an einem anderen Ort als Sie
befinden, klicken Sie auf Onlineprésentationen, um eine Présentation im Web einzurichten. Wahlen

Sie dann eine der folgenden Opticnen aus:

&V
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Richtig prasentieren
Grundlegendes

Eine Prasentation besteht aus mehreren Teilen, ein Beispiel fir den Aufbau findet ihr hier:

>

>

Einleitung: ,,Hallo und Willkommen zu meinem Vortrag zum Thema: ,, XXX*. Das ist
meine Gliederung.*

Beginn: Starte z. B. mit einem lustigen, spannenden oder Uberraschenden Einstieg, um
das Interesse der Zuschauer zu wecken (z.B. Frage, Karikatur, Bild, Gedicht...).
Hauptteil: Nur das wichtigste mit ,,rotem Faden®, nur Stichpunkte auf den Folien, beim
Vortragen in ganzen Satzen.

Schluss: Du kannst dein Referat auch wieder mit einer Frage beenden oder auf die Frage
vom Beginn eingehen.

Ende: ,Das war mein Vortrag zum Thema: ,XXX“. Vielen Dank fiir Eure
Aufmerksamkeit. Hier noch meine Quellen.

Roter Faden
Einen roten Faden in einer Prasentation zu haben, ist entscheidend, um sicherzustellen, dass
deine Botschaft klar und verstandlich vermittelt wird. Hier sind einige Schritte, die dir dabei
helfen kénnen:

Definiere das Ziel deiner Présentation: Klare fur dich selbst, was du mit der Prasentation
erreichen mochtest. Welche Botschaft mochtest du vermitteln?

Strukturiere deine Présentation: Teile deine Préasentation in klare Abschnitte ein, wie
Einleitung, Hauptteil und Schluss. Jeder Abschnitt sollte einen spezifischen Zweck
erfullen.

Verwende eine klare Gliederung: Erstelle eine Gliederung, die die Hauptpunkte und
Unterthemen deiner Prasentation zeigt. Dies hilft dir, den Uberblick zu behalten.
Einfihrung: Beginne mit einer klaren Einleitung, die das Thema vorstellt und das
Interesse deiner Zuhdrer weckt. Formuliere auch eine klare These oder Kernbotschaft.
Hauptteil: Strukturiere den Hauptteil logisch und verknipfe die einzelnen Abschnitte
miteinander. Jeder Abschnitt sollte auf den vorherigen aufbauen und einen Teil der
Botschaft unterstiitzen.

Verwende Uberginge: Nutze Ubergangssatze oder Worter, um die Verbindung
zwischen den Abschnitten herzustellen. Das hilft deinen Zuhérern, deinem Vortrag
leichter zu folgen.

Visualisierungen und Beispiele: Verwende Grafiken, Diagramme oder Beispiele, um
deine Punkte zu veranschaulichen und zu untermauern.

Wiederholung und Betonung: Wiederhole wichtige Punkte, um sicherzustellen, dass sie
bei den Zuhorern hangen bleiben. Betone Schliisselaussagen, um ihre Bedeutung zu
unterstreichen.

Schlussfolgerung: Fasse die wichtigsten Punkte zusammen und beende die Présentation
mit einer Klaren Schlussfolgerung oder einer Handlungsaufforderung.

144




Grund- und Gesamtschule & A
,»Heinrich Julius Bruns* Kloster Lehnin -y

10. Beziehe das Publikum mit ein: Stelle Fragen, fordere zur Interaktion auf oder ermutige
die Zuhorer, Gedanken zu teilen. Das schafft eine aktivere Beteiligung.

11. Ube und erhalte Feedback: Ube deine Prasentation, um sicherzustellen, dass der rote
Faden gut durchgehend ist. Bitte Freunde, Kollegen oder Mentoren um Feedback.

12. Passende Visuals verwenden: Achte darauf, dass die visuellen Elemente deiner
Préasentation den Inhalt unterstiitzen und nicht ablenken.

13. Zeitmanagement: Halte dich an die vorgegebene Zeit, um sicherzustellen, dass du alle
wichtigen Punkte abdeckst.

Indem du diese Schritte befolgst, kannst du sicherstellen, dass deine Présentation einen klaren
roten Faden hat und deine Botschaft effektiv vermittelt wird.

Tipps
An dieser Stelle findest du noch einige hilfreiche Links, die dir beim Erstellen der Arbeit oder
dem Présentieren helfen konnen:

Office-Anwendungen (Word, PowerPoint, Excel)
https://support.microsoft.com/de-de - Suchfunktion nutzen, um Probleme zu beheben.
https://www.scribbr.de/zitieren/generator/harvard/ - Hilfe zum Erstellen von Quellenangaben

Prasentieren

https://www.youtube.com/watch?v=1VVrG8Rrq7c - Referate halten
https://www.youtube.com/watch?v=qes7OrZx3ms
https://www.youtube.com/watch?v=cHZFcHaH1JU - Vortrage halten
https://www.youtube.com/watch?v=KR06NYZGh2s - PowerPoint
https://www.youtube.com/watch?v=ptRpEXDA2Yc - Handout

SvY
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