Checkliste fur eine gelungene PowerPoint-Prasentation (PPP)

Deckblatt

Wahl des Folienlayouts

Festlegung von Bildschirmhintergrund/ Foliendesign

Ubernahme von Bildschirmhintergrund/ Foliendesign fiir alle Folien
Notieren des Themas (Schriftgroe mindestens 36, eher gréRer)
Notieren von Name, Fach, Klasse, Datum (SchriftgréBe mindestens 32)
Einfligen des Schullogos oben in die Ecke

optional: Einfligen eines Bildes
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Gliederung
Setzen der Hauptpunkte (Nummerierung 1; 2 ; 3 ... WICHTIG: keine Punkte am Ende)
Setzen der Unterpunkte: 1.1 ; 1.2 ... Merke: ein Unterpunkt kann nicht allein stehen!
Merke: max. 7 Folien fiir einen Kurzvortrag
Prifung der SchriftgroRe (grundsatzlich mindestens 32)
4 | ggf. Animation einzelner Gliederungspunkte
Inhaltsfolien
1 | Notieren der Uberschrift (SchriftgroRe mindestens 36)
2 | Notieren der Inhalte (Schriftgroffe mindestens 28)

» maximal 7 Stichpunkte je Folie
» maximal 7 Worte je Stichpunkt
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3 | optional: Einfligen von Bildern oder Objekten (Grafik, Tabelle, Diagramm)
4 | Animation der Stichpunkte sowie ggf. des Bildes/ der Grafik
Quellenverzeichnis
1 | Notieren der Uberschrift: Quellenverzeichnis
2 | Setzen der Quellenarten als Hauptpunkte (z.B. Bildquellen; Textquellen)
3 | Notieren einzelner Quellen in alphabetischer Reihenfolge
4 | Anpassung der SchriftgroRRe (Folie ausgefllt)
abschlieRende Uberpriifung (inhaltlich)
1 | Start der Bildschirmprasentation von Beginn an
2 | Hat die Prasentation einen roten Faden?
3 | Sind die Stichpunkte kurz, sinnvoll, inhaltsbezogen?
4 | Ist die 3x7-Regel eingehalten?

» maximal 7 Folien
» maximal 7 Stichpunkte je Folie
» maximal 7 Worte je Stichpunkt

(ausgenommen Deckblatt, Gliederung, Quellenverzeichnis)

5 | Sind die Bilder und Objekte zielflihrend und sinnvoll gewahlt?
abschlieBende Uberpriifung (technisch)
1 | Start der Bildschirmprdsentation von Beginn an

2 | Ist die SchriftgroRe stets angemessen?

» grundsatzlich mindestens 28pt

» Uberschriften > Stichpunkte

3 | Ist das Layout passend?

Vermeidung stechender Farbkontraste
konstantes, einheitliches Foliendesign

einfache, Gbersichtliche Gestaltung der Folien
insgesamt maximal 2 unterschiedliche Animationsvarianten
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