Wie erstellen wir eine Prasentation mit dem Computer?
Einfiihrung in die Prdsentationsprogramme
LibreOffice Impress und PowerPoint

Eine Prdsentation
zum Leben unseres
Schulpatrons
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Bewsdltigen Sie mehr, ginfacher, schneller



Bei einem Referat mit PowerPoint
musst du einige Regeln beachten!

% Bei Referaten zihlt vor allem der Inhalt und nicht, wic viele Effekte du in deine PowerPoint-Prasentation einbaust!

Beachte daher folgende Regeln:

E] Gestalte deine Prasentation einheitlich (Layout, Hintergrund, Schriftarten auf ‘jeder Folie gleich).

B ges chranke dich auf das Wesentliche (kurze Satze, Stichpunkte, hichstens 8 In fopunkte pro Folie).
& Nicht alles, was du vortrigst muss auf den Folien stehen! Hebe Wichti ges durch Farbe, Unterstreichung, Rahunen hervor!

B Deckblatt mit Thema (wenn moglich mit Grafik oder Bild)

'-Ei Folienbeschriftung: Querformat, SchriftgroBe mindestens 16 pt, max. 3 Schriftgréfien und Schriftarten, nicht bis zum Rand
' beschriften, Zeilenabstand mindestens 1,5, haochstens § Worter pro Zeile, kein Blocksatz
'[51' Beachte Hintergrund & Schriftfarbe: Helle Schriftfarben auf dunklem Hintergrund (z.B. weiBe Schrift auf blauem Grund)
Dunkle Schriftfarben auf hellem Hintergrund (z.B. schwarze Schrift auf gelbem

Grund)
B Bedeutung von Farben:
Griin Rot Blau Gelb Braun Orange Schwarz
beruhigend anrcgend harmonisierend |lebhaft sinnlich aktivierend bedriickend

& Verwende vor allem Bilder, die fiir das Thema weiterhelfen (Bilder sind nicht zur Dekoration dal)
& Bilder sagen manchmal mehr als viele Worte! Gehe daher auch beim Vortrag auf dic Bilder ein!
B Verwende nur Bilder mit einer niedrigen Aufldsung (jpg-, gif-Format)

= Gestalte Tabellen Ubersichtlich (nicht zu groB!); Einheiten in Spalten-/Zeilentitel

Niederschlag (mm) | Temperatur (°C)
Januar 20 0
Februar 30 2
Miirz 25 6

& Benutze auch Diagramme zur Veranschaulichung

E: Sei sparsam mit Animationen: Verwende sic v. a., wenn du den Mitschiilern damit etwas verdeutlichen willst!
B Gestalte die Folieniiberginge im Referat cinheitlich! & Sie dirfen auch nicht zu unruhig sein!
¥ Lass die Folien nicht automatisch ablaufen, damit du auch zwischendurch Pausen machen kannst!
= Schuwierige Zusammenhange kannst du auch in einem Schaubild erklaren!
B Testc deine Prasentation, bevor du dein Referat halst und (tbe auch das Sprechen!
B Lass dir Zeit bei der Prasentation: Sprich langsam und deutlich, mache eine Pause, bevor du die nichste Folic anklickst!
B Deine Mitschiler miissen die Folien auch in Ruhe lesen konnen!

5 Aultreten: Blickkontakt zu den Mitschalern, Bild nicht verdecken, Gestik cinsctzen

1]
E" Wenn du im Team arbeitest, sprich dich vorher ab, wer welche Folien prisentiert!

E'- Gib dic Quellen bzw. die Intemetseiten an, wo du die Informationen her hast!
B Drucke deine Prasentation fur alle Fille aus!

B Teile auch ein Thesenblatt (Handout) als Zusammenfassung aus! B N i 2417




Liebe Schiilerinnen und Schiiler,

ihr beschéftigt euch in den nachsten Stunden mit Prisentationen, die mit dem

Computer erstellt werden. Man kann die Prasentationen mit PowerPoint erstellen.

Wenn ihr kein PowerPoint zu Hause habt, kénnt ihr ebenso gut D LibreOffice

The Decument Foundzsticn

benutzen. Dies ist ein freies Office-Paket, das man kostenlos
und legal herunterladen, kopieren und auf dem Rechner installieren darf.

- [ bibreOffice  yann man auf folgender Internetseite herunterladen:

httpﬁS.:}’f'dE..[_'ibl’ﬁﬂfﬁte_.ﬂﬁgj

 willlssrmrnen | b Qe  Deutsthsprhiges Fraje k- Friie Ol Suite - Watita Freier

| -DOWNLOAD ~

Neues LibreQffice

Versionshinweise

Entwicklerversionen
LibreOffice Portable




o sieht der Startbildschirm aus:

] L) LibreDffice

Datei Extras Hilfe

Calc Tabellendokument
Impress .Pr-'ai:sentation

N Dgg\ﬂ"'igichnung
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Bdensions

Ubrigens:

Wenn du [ ) %ﬁEﬂﬁQﬂLﬁE benutzt, dann arbeitest du mit freier
Software. @5 &

FREIE SOFTWARE darf man legal kopieren, verﬁndgm,
weitergeben, in der Schule und zu Hause benutzen.
@ Freie Software ist fiir freie Menschen!
Du lernst eine Présentation mit dem Computer zu erstellen.
Nebenbei lernst du auch, dass es neben PowerPoint auch noch
andere Software glbt die genau das glelche kann, obwohl sie

bedeutet deshalb auch freles Denken'
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HO‘W Suche

Erstellung einer PowerPoint
Prasentation

Mathode

1 Thema/Vorlagen Methode fir PC (Office 2010)

Click to add title

1 Offne PowerPoint. Du siehst einen leeren Bildschirm mit zwei Feldemn in der Mitte
des Bildschirms. In einem der Felder steht Klicken,um Titel hinzuzufiigen, im anderen
Klicken, um Untertitel hinzuzufigen.
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2 Klicke im Reiter oben links im Bildschirm auf Speichern.
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3 Auf der vertikalen Werkzeugleiste links driicke auf den Tab Neu.



Available Templates and Themes
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Agendas Books Calendars Cards Certificates Charts and Fly

4 Wenn du eine Vorlage verwenden willst, klicke auf das Feld Beispielvoriagen.

* Eine Vorlage ist eine Slideshow mit einem vorgeladenen Hintergrund, der
speziellen Prasentationen zugeordnet ist, wie einer Wegbeschreibung oder einem
Statusbericht.



Available Templates and Themes

s fat Home *» Sample templates
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Klicke auf die Vorlage, die du verwenden willst, je nach Zweck deiner
Prasentation.

* Wenn du nicht die Art Vorlage findest, die du fiir deine Prasentation méchtest, ist es
wahrscheinlich das Beste, ein Thema zu wahlen.
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6 Wenn du ein Thema wéhlen méchiest, klicke auf das Feld Themen im Reiter Neu.

» Ein Thema ist eine Slideshow mit einem vorgeladenen Hintergrund, der fir

Available Templates and Themes
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Klicke in der Auswahlliste auf die jeweilige Vorlage oder Thema, mit dem du
arbeiten mochtest.



Wenn dein Thema geladen ist, klicke auf die Felder Klicken, um Titel
hinzuzufiigen und Klicken, um Untertitel hinzuzufiigen und gib Titel und
Untertitel deiner eigenen Présentation ein (wenn erforderlich).



Insert Design Transitions Animations Slide Show Revitw Vigw

;lr:’_:_l 55 Layout - e || s e e |k Text Girection - E_'Q:\: D_@J_:! E‘;%
P B Reset . A [ atign Text & gy M 05 =21 % G;—-.j. .
> B S U 8§ abe M- Ay~ | - EEEE| B B Cormert to Smarkit - A }ff'.: rrﬂ.lnguzE

iter | gpjge = 5 Section v

Font a| Paragraph ] Drawing

Nachdem du dich fir einen Titel entschieden hast, klicke auf den Button Neuer

Slide im Tab Slides oben.
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POWERPOINT: A WIKIHOW GUIDE

What kind of presentation?
Write general, talk specific!
Don't overcrowd slides.

Use pictures to illustrate points.
Get creative!

CEE R LI

1 Gib weiter passende Information und Bilder ein. In PowerPoint ist weniger oft
mehr.
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Hame Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
Q Save
Save As
ﬁ Open

3 Close

-

Recent

Information about How to Create a presentation

Permissions
Anyone can cpen, copy, and change any part of this presentati

Presentatiol

= Prepare for Sharing
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Print Check for
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1 Wenn du mit deiner PowerPoint-Présentation fertig bist, gehe zu Datei >

Speichern Unter und speichere deine Datei, so dass du spéter darauf
zurickgreifen kannst.
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POWERPOINT:

*  What kind of prese
»  Write general, talk ¢
+ Don't overcrowd sli
+«  Use pictures to illus
et *  Get creative!

1 2 Wenn du deine Prasentation als eine Bilder-Show ansehen méchtest, klicke
auf den Tab Slide Show und dann links auf Von Anfang an.

* Um durch die Slides zu filtern, klicke die Pfeile nach links und rechts auf der
Tastatur, um vor und zurlick zu gehen.
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Beginne mit einer Vorlage oder einem Thema. Eine Vorlage oder ein Thema

verschénert deine Prasentation mit vorgefertigten Layouts und Farbmustern. Wahle
eines durch Anklicken des Office Kreises in der oberen rechten Ecke, dann wihle Neu.
Dann wahle links Installierte Vorlagen oder Installierte Themen.
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This photo album contains
sample pages to get you
started.

To add your own pages, click
+ the Home tab, then click the
MNew Slide gallery,

Durchsuche die Slides der Vorlage und schau, was dir geféllt. In der Seitenleiste
links kannst du auf die verschiedenen Vorlagen und Themen klicken, um zu sehen,
wie sie aussehen. Hier ein paar Dinge, die du mit den verschiedenen Slides tun kannst:

* Slides I6schen. Rechtsklicke auf einen Slide und wahle Slide Iéschen oder Klicke
in der oberen Leiste auf Home und dann Slide Iéschen.

¢ Layout der Slides andern. Du kannst Slides auswahlen, die mehr oder weniger
Textfelder, Fotofelder oder andere Vorlagen haben, die du méchtest. Wahle einen
Slide, rechtsklicke darauf und halte die Maus Uber Layout. Oder klicke Home in der
oberen Leiste, und dann auf das Ausklappmeni neben Layout.

* Slides einfligen. Wenn du einen neuen Slide willst, der exakt so aussieht wie der
davor, rechisklicke auf diesen Slide und wahle Neu. Oder wenn du ginen neuen
Slide mit einem ganz anderen Layout méchtest, klicke Home, dann auf das
Dropmen( unter Neuer Slide.

¢ Ordne deine Slides. Du kannst Slides in die linke Seitenleiste ziehen, um sie neu
Zu ordnen.
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Inhalte einfiigen. Hier ein paar Tipps, um Daten in die PowerPoint-Prasentation
einzuflgen:

Verwende kurze, prazise Worte, um dein Publikum zu flihren und lasse detaillierte
Erklarungen sein. Schlisselwérter zeigen, dass du das Thema kennst, wenn du in
deinem PowerPoint mehr in die Tiefe gehst. Verwende zum Beispiel Feuer Kiln als
Schiiisselwort in einem Power Point, aber erkldre den Vorgang wahrend der

eigentlichen Prasentation.

Denke in Stichpunkten. Verwende keine vollen Satze in deinen PowerPoint

Prasentationen, auBer es ist absolut notwendig.

Scheue dich nicht, Daten auf mehrere Slides zu verteilen. Das ist besser als einen

PowerPoint zu voll zu laden!
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4 Flige Elemente hinzu. Um etwas einzufligen (Text, Diagramme, efc.) klicke einfach
auf das jeweilige Feld, um es zu aktivieren und mit dem Einfligen zu beginnen.

* Durch Bilder und Diagramme werden deine Prasentationen oplisch
ansprechender. Durchbrich den Text!
» VVerwende die Farbe in deinem PowerPoint effektiv. Nimm ein Farbthema und

verwende es konsequent, um wichtige Punkte zu betonen. So sieht deine
Prasentation professioneller aus.



Microsoft PowerPoint

Presentation2
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[” Use Prasenter View
Monitors

lide Show From Beginning (F5)
the slide show from the first

Teste deine Prasentation. Klicke auf Ansicht, dann Slide Show, oder driicke F5 , um
dein Werk zu bewundern.

de.wikihow.com/Erstellung-einer-FowerPoint-Prasentation




