KAPITEL 6

Prasentieren mit Computerunterstiitzung

6.1 Grundlagen der Prasentationstechnik

( )
Emma muss in der Schule ein Referat halten. Sie hat sich fir das Thema Um-

weltschutz entschieden, weil es ihr sehr am Herzen liegt. Nun Uberlegt sie,
wie sie dieses Thema am besten mit technischer Unterstltzung vermitteln
kann. Im folgenden Kapitel finden Sie Informationen dariber, warum der Ein-
satz technischer Hilfsmittel bei Prasentationen — wie etwa bei Referaten, Vor-
tragen oder Redebeitragen — sinnvoll ist.

Es gibt Vortragende, die personlich eine gute Leistung erbringen, deren Prasentation jedoch
durch ungeschickt eingesetzte Technik leidet. Und ja — es gibt auch schlechte Vortrage mit
schlechter Technik, das ist der Worst Case. Gleichzeitig gibt es viele gute Vortragende, die
technische Hilfsmittel gezielt und wirkungsvoll einsetzen —dann wird der Vortrag als rund und
gelungen empfunden.

Wie sich Menschen Inhalte merken, hangt [ i )
stark von den individuellen Persdnlichkeiten Horen )

ab. Manche Personen speichern Informatio-
nen am besten durch Zuhoren, andere durch
Sehen oder Lesen, wieder andere durch

aktives Ausprobieren. Wir alle lernen unter- ] § sehen @
. . . . . esen enen
schiedlich — jeder und jede ist anders. y
Eine grobe Einteilung verschiedener Lern-
typen finden Sie in der Grafik auf der rech-
ten Seite. Natirlich treten diese Lerntypen Tastlen v
selten in Reinform auf, meist handelt es sich L y
um Mischformen mit unterschiedlichen Aus-  Grafik mit verschiedenen Auspréigungen von Lerntypen
pragungen.
Daher sollten bei einem Vortrag moglichst alle Lerntypen bericksichtigt werden.
4 2\
Was wir uns merken beim ...
80 70%
60 50 %
40 30 %
20%
T ama R
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Lesen Horen Sehen Horen Horen, Sehen Horen, Sehen,
und und selber Sprechen
Sehen selber Sprechen und
selber Machen
A J

Es ist bekannt, dass Informationen besser aufgenommen werden, wenn mehrere Sinne angesprochen werden.
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Eine Moglichkeit fUr eine technische Unterstltzung bei Vortragen ist die Verwendung von
PowerPoint.

Bei der Erstellung einer Prasentation sollten Sie die folgenden Punkte bedenken:

Design: PowerPoint und andere Prasentationsprogramme bietet eine Vielzahl fertiger Ge-
staltungsdesigns. Diese sind alle professionell erstellt, wirken jedoch sehr unpersénlich. Wol-
len Sie mit |hrer Prasentation die Zuhorer erreichen, machen Sie sich die Mihe und erstellen
Sie ein eigenes Design, auch wenn dieses moglicherweise nicht so professionell wirkt wie ein
fertiges vom Programmanbieter. Verwenden Sie fertige Designs nur dann, wenn Sie sonst gar
keines hatten, also nur in allergrofter Zeitnot.

Schrift: Achten Sie auf eine SchriftgroRRe, die von allen Platzen aus gelesen werden I ,4\’
kann. Als MindestschriftgroRe gelten 20 Pt. Besser ist es jedoch, eine Schriftgro- S [
Re mit 30 oder 40 Pt. zu verwenden. Wahlen Sie einfache, nliichterne Standard-
schriftarten aus (z. B. Arial oder Calibri). Wechseln Sie innerhalb der Prasentation

nicht allzu oft die Schriftart. Auf keinen Fall sollten Sie innerhalb einer Prasentation

mehr als drei verschiedene Schriften verwenden. Verzichten Sie auf reine GROSSSCHREIBUNG
und auch auf Sperrungen (= erweiterter Abstand). Als Schriftfarbe nehmen Sie am bes-
ten eine dunkle Schrift auf hellem Grund.

Textmenge: Es gilt die Faustregel: 6 x 6. Das heilst maximal sechs Zeilen mit je sechs Wortern.
Das ist der Inhalt, den Ihr Publikum auf einen Blick erfassen kann. Fir die weiteren Ausfih-
rungen werden sich alle Zuhérenden wieder Ihnen zuwenden, ohne von der Folie abgelenkt
Zu sein.

Inhalt: Sie sollten nicht lhren gesamten Vortrag auf die Prasentationsfolien Ubertragen. Als
Text eignen sich Stichworter, Kernaussagen, Zusammenfassungen, Aufzahlungen und Gegen-
Uberstellungen (z. B. von Vor- und Nachteilen).

Effekte: Présentationsprogramme bieten sehr viele Moglichkeiten, Effekte einzubauen. Falls
Sie eine Prasentation flr eine Faschingsveranstaltung erstellen, kann es wirklich ganz lustig
sein, wenn die Buchstaben nur so hereinpurzeln und dabei auch noch lustige Gerdusche von
sich geben. Fir professionelle Prasentationen nehmen Sie von solchen Spielereien besser Ab-
stand.

Grafiken: Wollen Sie in lhrer Prasentation Grafiken einbauen, wahlen Sie Bilder, die wirklich
zum Thema passen. Achten Sie auf eine gute Qualitat der Abbildungen, sowohl das Motiv als
auch die Aufnahme betreffend. Verzichten Sie auf kleine, nichtssagende Grafiken (z. B. Clip-
arts), die zur Auflockerung dienen sollten. Im Zweifelsfall sehen Sie von der Verwendung von
Grafiken ab.

Diagramme: Diagramme kdnnen manche Sachverhalte
grafisch gut darstellen. Denken Sie aber auch bei der Ver-
wendung von Diagrammen an die Lesbarkeit (Legenden-
beschriftung mit einer SchriftgroRe von mind. 20 Pt.) und
Erfassbarkeit. Ein umfangreiches Diagramm mit vielen
Linien und Zahlen sollte man bei einer Prasentation weg-
lassen.

Folienanzahl: Sie konnen den Zeitraum bis zur Unaufmerksamkeit Ihres Publikums durch einen
guten Prasentationsstil auf max. 25 Minuten ausdehnen, daflir brauchen Sie nicht mehr als
12—15 Folien.
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Hier sehen Sie ein negatives Beispiel fir eine Prasentationsfolie. Was wadren |lhre Kritikpunkte?
° Schreiben Sie diese in Stichworten auf.

Hier finden Sie eine Menge an Informationen
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6.2 Erstellung einer Prasentation

Emma hat sich verschiedene Prasentationsprogramme angeschaut. Letztend- AN
lich hat sie sich flr PowerPoint entschieden. Im folgenden Abschnitt wird eine v
Prasentation Schritt fir Schritt erstellt.

Oberfldache von PowerPoint

Die PowerPoint-Oberflache ist vom Aufbau her dhnlich den Programmen Word und Excel.
Oben befindet sich das Meniiband mit den Registerkarten, unten die Statusleiste mit den
wichtigsten Einstellungsmerkmalen.

Beim Offnen von PowerPoint werden auf der Startseite die zuletzt verwendeten Présentatio-
nen angezeigt. Mit einem Doppelklick (z. B. mit der linken Maustaste) kdnnen Sie direkt eine
bestehende Prasentation 6ffnen. Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen mochten, klicken
Sie auf der rechten Seite auf ,Neu”. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem verschiedene
Designvorschlage fir Ihr neues PowerPoint-Projekt angezeigt werden. Mochten Sie eine leere
Prasentation erstellen, klicken Sie oben auf , Leere Prasentation”.
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Falls Sie sich flir eine neue, leere Prasentation entscheiden, wird folgende Oberfldache
geoffnet:

Registerkarten Dateiname Meniiband

Prasentation] - PowerP... £ Suchen R =
Datei  Start Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  (berprifen  Ansicht  Hilfe @ @ Aufzeichnen
X T (=8 === ST 4 & O
it m o | R 2 8 £
Einfagen B Neue Folien st S AL A i Formen Anordnen - Bearbeiten | Diktieren d Add- | [Designer
v Folie v wiederverwenden B~ | £+ A v Aav A AL | = = = = B v v [~/ v v Ins R
Zwischenablage N Folien Schriftart R Absatz Zeichnen Sprache Vertraulichkeit Add-Ins ~
1 Designer voX
Keine Ideen mehr fur neve ]
T Folienbereich g 4
Titel 7 q
Vorschau hinzufige |
n H e
Folienansicht :
Titel hinzufiigen | ’
g ter q
Untertitel hinzufagen \]/
A
A
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen [+]
Folie 1 von 1 Deutsch (Deutschland) ﬁ/ﬁamerefrﬂkmmePrub\eme ZNotizen [ Anzeigeeinstellungen E &3 g -+ %% &
/I\ 7|}
Eingabefeld . .
Statuszeile Ansichten

fur Notizen
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Erstellen der ersten Seite

Die gedffnete leere Folie konnen Sie jetzt mit Inhalten versehen. Die Platzhalter sind sinnvoll,
da man sich keine Gedanken Uber die Positionierung der Textteile machen muss. Sie kdnnen
diese durch Anklicken (einmal mit der linken Maustaste) oder Gber andere Eingabemethoden
am Rand markieren und mit der Entfernen-Taste |6schen oder mit gedrlckter linker Maus-
taste an eine andere Position verschieben. Mdchten Sie auf der Folie an anderer Stelle noch
Text eingeben, so flgen Sie einfach ein Textfeld ein (Registerkarte , Einfligen — Gruppe Text
— Textfeld”).

Sie kdnnen den eingegebenen Text noch ganz nach lhren Vorstellungen formatieren (Register-
karte ,Start — Gruppe Schriftart”).

Offnen Sie eine neue, leere Prasentation in PowerPoint.

» Geben Sie als Titel ,Umweltschutz” ein.

» Als Untertitel geben Sie lhren Namen ein.

» Der gesamte Text sollte in der Schriftart ,Calibri dargestellt werden.
» Unterstreichen Sie das Wort ,,Umweltschutz”.

» Weisen Sie der Uberschrift eine SchriftgroRe von 88 Pt. zu.

» Die Uberschrift sollte fett dargestellt werden.

» |hr Name sollte in SchriftgrofRe 48 und fett dargestellt werden.

» Verschieben Sie den Bereich mit dem Titel weiter nach oben.

» Verschieben Sie den Bereich mit lhrem Namen weiter nach unten.

» Speichern Sie diese Prdasentation unter dem Namen ,Umweltschutz” in IThrem Standard-
laufwerk.

‘Automatisches Speichem @) (5] D> () B w Umweltsc..+ Aut“di

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Ubergnge  Animationen
FOSSgs =t
R zuricksetzen

F
lie - wiedervenenden [ Abschnitt v

n in

Add-
Ins

Calibri v A A A
[F]k[Q]s o6& A~ |2~ A~

Schiftart e ml Bearbeiten Sprache | Vertraulichkeit | Add-ins

! Designer vox
Umweltschutz

Umweltschutz

Conny

L
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufagen
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Erstellen weiterer Seiten

Sie brauchen zusatzlich zur Titelfolie auch noch 3 Iffl _
Inhalte. Unter ,Start — Folien® finden Sie ,Neue | 8" || e = ZE=F= o g s o
Folie“. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil unten rechts s « = s e
(z. B. mit der Maus oder per Tastaturnavigation), | -

um ein Auswahlfenster mit verschiedenen vor-
definierten Layouts zu 6ffnen. Falls Sie nicht sicher —
sind, welche Vorlage passt, nehmen Sie eine leere

Seite. o o o l
i Spmomeitirfolar doiicae
TR
Arbeiten Sie an der Prasentation ,Umweltschutz” weiter. e:%
» Wahlen Sie als neue Folie ,Titel und Inhalt” i
» Die Uberschrift der neuen Folie lautet ,Teilberei-
che des Umweltschutzes”. Tragen Sie diesen in die Teilbereiche des Umwaitschutzes
Titelzeile ein. -Bodenschutz
» Die Teilbereiche lauten Boden-, Wasser-, Klima- r;r:::“
und Luftschutz. Tragen Sie diese Stichworte in den *Luftschutz

unteren Platzhalter ein.
» Formatierung der Uberschrift: Calibri, fett, 44 Pt.
» Formatierung der Aufzdahlung: Calibri, 40 Pt.
» Speichern Sie diese Anderungen.

Einfligen von Grafiken

Achten Sie bei der Auswahl von Grafiken darauf, dass diese zum  EEaiCE®] DD W = I

Thema passen. Sie kdnnen eine Grafik einflgen, indem Sie Un- | einfiigen ~ zeichnen  Entwurf  Ober
ter der Registerkarte ,Einfligen — Bilder” eine Grafik auswah- | [S—

len, die auf lhrem Computer gespeichert ist. Sie kdnnen auch Tabeiie: | [
unter ,Onlinebilder” nach geeigneten Bildern suchen und diese ™" | ~ =
mit einem Klick einfligen. Oder Sie suchen im Internet ein pas-
sendes Bild und fligen dieses Uber , Kopieren” und , Einfligen”
(Strg + C und Strg + V) in Ihre Folie ein. Achten Sie aber dabei
darauf, keine Rechte zu verletzen. Falls Sie das Foto nicht selbst Lomets o
geschossen haben, missen Sie unbedingt die Quelle anfihren.

[

EdjFotoalbum ~ g

Tabellen | K

Bild einfiigen aus
E Dieses Gerat...

veltschutz EGl Archivbilder...

Recherchieren Sie ein passendes Bild fiir die Folie 2 (U 6.3).

» Kopieren Sie dieses Bild in Folie 2 (entweder das Bild auf Ihrem Rechner speichern und an-
schlieRend Uber ,Einfligen — Bilder” einfligen, oder direkt kopieren und einfligen).

» Positionieren Sie dieses Bild auf der rechten Seite neben den Aufzahlungen.

» Speichern Sie diese Anderungen.
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Folienmaster

Idealerweise hat jede Folie die gleiche Formatierung und das gleiche Design. Dazu legen Sie
am einfachsten zu Beginn ein Design fir die gesamte Prdsentation fest. Dieses Design wird
dann bei jeder Folie angewendet.

Die Design-Einstellungen definieren Sie mithilfe des Folienmasters. Den Folienmaster finden
Sie unter ,, Ansicht — Masteransichten — Folienmaster”.

rgange Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hilfe

[ Lineal Q "

[ Gitternetzlinien [ Graustufe

Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster B Natizen Zoom An Fenster
L1 Fhrungslinien anpassen ; Schwarzweil
IMasteransichten Anzeigen ] Zoom Farbe/Graustufe

Nach dem Anklicken von , Folienmaster” 6ffnet sich eine neue Registerkarte , Folienmaster”.
Jetzt kdnnen Sie die einzelnen Abschnitte bearbeiten. Nach der Bearbeitung schlieRen Sie den
Folienmaster (,,Masteransicht schlieBen”), und fir neue Folien werden diese Einstellungen
automatisch verwendet.

Hintergrund forma... v~ x

'Mastertitelformat bearbeiten

‘e Mastertextformat bearbeiten

* Zweite Ebene
* Dritte Ebene
* Vierte Ebene

« Finfte Ebene '3_“1 E DS =
G I

m » Wechseln Sie in lhrer Prasentation ,Umweltschutz” zur Registerkarte ,, Ansicht — Folien-
°° master”.

» Andern Sie durch einen Doppelklick auf ,,Mastertitelformat ...“ die Titelformatierung auf
die Schriftart Calibri, 44 Pt., und fett.

» Andern Sie durch einen Doppelklick auf ,,Mastertextformat ...“ die Textformatierung auf die
Schriftart Calibri, 44 Pt., und die Schriftfarbe auf dunkelblau.

» Andern Sie die Hintergrundfarbe in der Registerkarte ,,Folienmaster — Hintergrund®. In der
rechten unteren Ecke den kleinen Pfeil (,,Hintergrund formatieren®) anklicken. Es 6ffnet

sich das Fenster , Hintergrund formatieren®. Sie (,4(\,\’
kdnnen jetzt zwischen einem einfarbigen Hin-

tergrund, einem Hintergrund mit Muster oder Teilbereiche des Umweltschutzes

einem Hintergrund mit Farbverlauf wahlen. +Bodenschutz

» Wahlen Sie ,Farbverlauf” und eine hellgriine IWasserschun
. .. . . . . *Klimaschutz
Farbe. Sie kdnnen jetzt noch einstellen, wie die iy
Farbe verlaufen soll (Verlaufwinkel, Richtung,
Typ). Wahlen Sie als Typ , linear”, Richtung linear
nach unten und als Winkel 90° aus.
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Animationen

Die Folien, die Sie bis jetzt gestaltet haben, sind
statisch. Das heift, es gibt keine Bewegung. Sie
konnen Ihrer Prdsentation Animationseffekte
zuweisen.

Flr das Einblenden gibt es eine ganze Reihe von
Effekten. Sie kdnnen diese Effekte unter der Re-
gisterkarte ,Animationen” auswahlen. Wenn Sie
rechts unten auf den kleinen Pfeil klicken, kbnnen
Sie die Einstellungen flir die Animation vorneh-
men, etwa wie schnell oder langsam ein Effekt
ablaufen soll, ob es eine Soundbegleitung geben
soll etc.

Automatisches Speicnem (@) [H] D~ ) T = Umweltsc... = Auf "diesem PC" gespeichert v £ Suchen

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hilfe

Vorschau Ohne Erscheinen  Verblassen  Einfliegen  Hineinschw..  Teilen Wischen Farm Rad Zufallige Ba...| Wachsen u... [ | Effektoptionen

Vorschau Animation I}

» Weisen Sie den vier Aufzahlungspunkten in |hrer Prasentation den Effekt ,Erscheinen” zu
(unter ,Animationen — Erscheinen”).

» Wechseln Sie zur Registerkarte ,Bildschirmprasentation” und wahlen Sie den Punkt ,Von
Beginn an”. Sie sehen jetzt die Startfolie. Wenn Sie einmal klicken, erscheint die nachste
Folie — aber nur die Uberschrift und die Grafik. Beim ndchsten Klick erscheint der Punkt Bo-
denschutz, beim nachsten Wasserschutz usw.

» Speichern Sie diese Anderungen.

Folieniibergdnge

Sie kdnnen aber nicht nur mit Animationen Bewegung in lhre Prasentation bringen, sondern
auch mit Folieniibergdangen. Auch hier gibt es verschiedene Varianten. Sie konnen die Effek-
te bei den Folienibergangen auch dem Zufall Gberlassen, wahlen Sie dazu ,Spektakular —
Zufallig”.

Die Einstellungen finden Sie unter der Registerkarte ,Ubergidnge”. Dort kénnen Sie den ge-
wulnschten Folieniibergang auswahlen. Sie kdnnen die Folientbergange auch mit einer Sound-
kulisse versehen (von Applaus bis Zischen). Auch die Dauer des Folieniibergangs konnen Sie in
der Gruppe , Anzeigedauer” festlegen. Falls Sie die nachste Folie nicht mit Mausklick aufrufen
wollen, kdnnen Sie auch festlegen, wie lange eine Folie gezeigt werden soll, bis automatisch
die nadchste Folie eingeblendet wird. Das ist besonders sinnvoll bei Ablaufen ohne Prasenta-
tor, z. B. auf Messen oder im Schaufenster. M6chten Sie die Folienibergédnge fir alle Folien
anwenden, so klicken Sie auf ,, Auf alle anwenden”.

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  (bergdnge  Animationen Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe [2] [® Aufzeichnen | [@ Présentieren in Teams | [ Freigeben -|

i) Sound: [Ohne Sound] ~  Nachste Folie
~ m W e [+ ] B |
Ohne M .

ophen  Verblassen  Schieben  Wischen Telen  Anzeigen Schnitt  ZufalligeBa.  Fonm  Aufdecken  Bedecken Blitz Unfallen [< .
L £2 J 25 Auf alle anwenden [ Nach: |00:0000 £

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer A
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Ue. 11 Sie mochten die Prasentation ,,Umweltschutz” selbststandig ablaufen lassen. Richten Sie eine

Bildschirmprasentation mit folgenden Zeiten ein:
» Die Titelfolie sollte ca. 10 Sekunden sichtbar sein.

» Die Uberschrift ,Teilbereiche des Umweltschutzes” soll ca. 5 Sekunden zu sehen sein.
» Nach jeweils ca. 7 Sekunden soll in der Folie ,Teilbereiche des Umweltschutzes” ein Auf-

zahlungspunkt erscheinen.
» Die dritte Folie sollte fur ca. 10 Sekunden erscheinen.
» Die letzte Folie sollte ca. 20 Sekunden sichtbar sein.

» Blenden Sie die dritte Folie (,Warum ist Bodenschutz notwendig?“) aus.

» Speichern Sie lhre Anderungen.

Ausdrucke

Sie konnen lhre Prasentation auch ausdrucken. Dafiir gibt es zwei
Moglichkeiten:

— Direkt in PowerPoint unter der Registerkarte ,,Datei — Drucken”.

— Export der Prasentation nach Word unter ,,Datei —
Handzettel erstellen”.

Exportieren —

Falls Sie direkt in PowerPoint drucken mdchten, kénnen Sie ganz-
seitige Folien oder auch Handzettel mit bis zu 9 Folien wahlen.
Wenn Sie ,Notizseiten” wahlen, werden auch die eingetragenen
Notizen mitausgedruckt.

Sie kdnnen die Handzettel unter der Registerkarte ,,Ansicht — Hand-
zettelmaster” gestalten. Sie konnen Kopf- und FuRzeilen einflgen,
die GroRe und das Design andern, und vieles mehr.

Diese Anderungen gelten nicht nur fir den Ausdruck der Hand-
zettel, sondern werden auch fir den Ausdruck von Notizseiten
und fir Gliederungsausdrucke verwendet. Nachdem Sie die An-
derungen vorgenommen haben, schliellen Sie die Masteransicht
mit ,,Masteransicht schlieBen”.

e
r§’>

Drucken

Evemplare | 1

Ernuceen

Drucker

hp_ Ubesgangsnsm

e z
[

Einstellungen

Al Folitn drucken

L Gesamte Puasercation drurk..

Folen:

w "6 Felien horizertal 7
1S Haredretied (5 Folien pro Seite)

Druklayesst

zetiein deucken

=S

Falls Sie an Ihren Handzetteln
oder Notizen mehr Anderun-
gen vornehmen mochten,

22082024 |

kdnnen Sie die Prasentation

nach Word exportieren.
Unter ,Datei — Exportieren”
klicken Sie auf , Handzettel

erstellen”. Es wird ein Fens-

ter gedffnet, in dem Sie ver-
schiedene Layout-Optionen
haben.

Die Prasentation wird in Word

geoffnet, und Sie kbnnen ver-
schiedene Anderungen und

Ergdnzungen vornehmen.

Sie kdnnen diese Uber , Datei

— Drucken” ausdrucken.
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m Erstellen Sie mithilfe eines Prasentationsprogramms eine Prasentation mit mindestens funf
Folien Uber sich selbst. Fligen Sie z. B. Bilder Ihrer Heimatgemeinde, lhres Vereins oder der-

U6.17

gleichen ein.

Bei dieser Aufgabe dirfen Sie kreativ sein. Gestalten Sie eine Prdasentation Uber eines lhrer
Hobbies. Fligen Sie so viele Animationen wie moglich ein. Sie kdnnen auch ein kleines Video

in die Prasentation einbauen.

Eine befreundete Person plant den Weg in die Selbststandigkeit. Da die Person schon seit ei-
niger Zeit mit der Schule fertig ist, kann sie sich nicht mehr an die Unternehmensformen er-
innern. Sie werden gebeten, eine Prasentation mit den wichtigsten Rechtsformen zu erstel-

len. Die Person interessiert besonders das Thema, wie die Haftungen bei den verschiedenen

Rechtsformen geregelt sind. Stellen Sie bei den Rechtsformen die Vor- und Nachteile dar. Er-

stellen Sie die Prasentation mit einer Klassenkameradin oder einem Klassenkameraden.

Suchen Sie im Internet nach weiteren Informationen zum Thema ,, Rechtsformen®.

Der Tag, an dem Sie Ihrer befreundeten Person die Prasentation vorfiihren wollen, naht. Na-

tUrlich mochten Sie |hre Arbeit gut prasentieren. Falls es technische Probleme geben sollte,
haben Sie einen ,,Plan B“. Erstellen Sie ein Konzept fir die Vorfihrung mittels Flipchart.

Stellen Sie Ihren Lehrbetrieb vor. Erstellen Sie eine PowerPoint-Prasentation mit ca. 10 Folien.

Geben Sie zu folgenden Punkten Auskunft:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Speichern Sie diese Prdsentation in Ihrem Standardordner unter dem Namen ,Vorstellung

Bieten Sie einen kurzen Uberblick tiber die Geschichte des Unternehmens (Griindung, wich-

tige Produktanderungen, Ubernahmen ...).

Wem gehort das Unternehmen?

Erldautern Sie die Aufbauorganisation lhres Lehrbetriebs (Fihrungskrafte, Teamleitung usw.).
Welche Leistungen werden von diesem Unternehmen erbracht?

Wo sind die Unternehmensstandorte?

Wie viele Personen sind in Ihrem Lehrbetrieb beschaftigt?

Wer sind |hre wichtigsten Kunden und Kundinnen?

Nennen Sie einige wichtige Lieferanten und Lieferantinnen.

Finden Sie einige weitere wichtige und interessante Informationen zu Ihrem Lehrbetrieb.

Lehrbetrieb”.

Gestalten Sie eine PowerPoint-Prasentation zum Thema
LArbeitsplatz” mit ca. 12 Folien. In der Prasentation sollten

Sie folgende Punkte bericksichtigen.

»

»

»

»

»

Was gefdllt Ihnen bzw. was gefdllt Innen nicht an lhrem
Arbeitsplatz?

Flgen Sie ein Foto oder eine Skizze Ihres Arbeitsplatzes ein.
Um welche Blroform handelt es sich bei Ihrem Arbeits-
platz?

Wie grold ist Ihr Arbeitsplatz? Entspricht dies den gesetzli-
chen Anforderungen?

Wie empfinden Sie das Raumklima (Temperatur, Luftfeuch-
tigkeit)? Entspricht dies den glltigen Standards?
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» Ist Ihr Arbeitsplatz ergonomisch gestaltet? Begriinden Sie, warum |hr Arbeitsplatz ergono-
misch bzw. nicht ergonomisch ausgestattet ist.

» Erlautern Sie einige wichtige Normen in Bezug auf den Arbeitsplatz (Schreibtisch, Blro-
stuhl, Bildschirm ...).

» Darf an Ihrem Arbeitsplatz geraucht werden? Wie stehen Sie zu dieser Regelung?
» Wie ist die Farbgestaltung in Ihrem Biro?

» Welche Anderungen wiirden Sie gerne vornehmen?

» Konnten Sie Ihre Arbeit auch von zu Hause aus erledigen (Home-Office)?

Speichern Sie diese Prasentation in Ihnrem Standardordner unter dem Namen , Arbeitsplatz”.

Durch stundenlanges Arbeiten mit dem Com-
°**  puter und standiges Sitzen kann es zu Nacken-,
Schulter- und Rickenschmerzen kommen. Sol-
chen Beschwerden kann durch einfache, kurze
Ubungen entgegengewirkt werden. Erstellen Sie
eine PowerPoint-Prasentation, in der Sie zehn sol-

cher Ubungen vorstellen.

Suchen Sie im Internet nach Informationen zu
diesem Thema.

Fligen Sie auf einer Folie einen Link zu einem Video zu diesem Thema ein.

6.3 Alternative Prasentationsmedien

Leon hat jetzt einige Prdsentationen mit PowerPoint erstellt. Er kennt sich mit
diesem Programm schon sehr gut aus und mochte nun ein anderes Programm
verwenden.

Es gibt, neben PowerPoint, noch eine Vielzahl weiterer Moglichkeiten, eine Prasentation zu
erstellen.

Eine sehr einfache Variante ist, den Inhalt mit Word zu gestalten. Das Dokument kann als pdf
gespeichert werden und im Vollbildmodus vorgezeigt werden. Bei dieser Variante sind keine
Animationen oder ahnliches moglich.

Im Internet findet man sehr viele Programme zur Gestaltung von Prasentationen. Viele von die-
sen sind zur Ganze bzw. in der Grundversion kostenlos. Bei manchen dieser Programme muss
man sich registrieren. Beispiele dafir sind Genially, Google Slides, Canva, Prezi, Sway, usw.
Zahlreiche der im Internet angebotenen Prasentationsprogramme bieten auch eine Unter-
stiitzung durch KI. Durch die Eingabe einiger Stichworte (,,prompten®) wird durch die Kl eine
vollstandige Prasentation erstellt. Die so erstellte Prasentation kann eine Grundlage fir die
eigene Arbeit sein. Allerdings sollte die Prasentation noch Uberarbeitet werden.

VEHED Erstellen Sie mit einem der oben erwdhnten Présentationsmedien eine Présentation mit je
***  mind. 6 Folien (bzw. Inhalten): Beschéftigen Sie sich mit einem Thema aus dem AWL-Unter-
richt. Figen Sie, so weit moglich, Grafiken, Hyperlinks, Animationen und Ubergénge ein.

)





