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[bookmark: _Toc479681888]Checkliste Lernziele Referate halten, PowerPoint Grundlagen
Die folgende Liste zeigt die Lernziele und dient gleichzeitig der Selbsteinschätzung:

	Dieses Lernziel decke ich vollständig ab.
	Mein Wissen zu diesem Lernziel muss ich nochmals prüfen und evtl. ergänzen.
	Dieses Lernziel muss ich mir nochmals erarbeiten oder brauche zusätzliche Unterstützung.

In der letzten Spalte können Sie eigene Bemerkungen eintragen. Sie können in diese Spalte zum Beispiel auch eintragen, auf welcher Seite im Lehrmittel das entsprechende Thema erklärt wird.

	Fertigkeiten
	
	
	
	Bemerkungen

	1. Referate halten
1.1. Wie bereite ich mich auf ein Referat vor.
1.2. Auf welche Punkte achte ich beim Durchführen des Referates.
1.3. Ein Referat reflektieren.
	
	
	
	

	2. Präsentation erstellen
2.1. Mit einer Vorlage starten.
2.2. Eine neue Folie mit dem gewünschten Folienlayout hinzufügen, ändern.
2.3. Das Folienlayout anwenden und wechseln.
2.4. Folien aus- und wieder einblenden.
2.5. Folien löschen, Reihenfolge ändern, duplizieren.
2.6. Vorgeschlagenen Designideen verwenden.
2.7. Foliengrösse anpassen (Hoch- Querformat).
2.8. Den Hintergrund aller oder einzelner Folien formatieren (Farbe, Muster oder Hintergrundbild).
2.9. Sprechernotizen hinzufügen.
	
	
	
	




	3. Folienelement Tabelle
3.1. Eine Tabelle einfügen.
3.2. Spalten oder Zeilen hinzufügen oder löschen.
3.3. Einfügen eines Bildes.
	
	
	
	

	4. Folienmaster
4.1. Den Folienmaster (oder auch Handzettel- oder Notizenmaster) für die einheitliche Gestaltung einer Präsentation verwenden.
4.2. Die Platzhalter für Titel, Text, Datum, Foliennummer usw. bearbeiten (Zeichen- und Absatzformatierungen).
4.3. Bilder oder Grafiken in der Masterfolie einfügen.
4.4. Grafische Objekte für ausgewählte Folienlayouts ausblenden.
4.5. Sprechernotizen Notizenmaster anwenden.
	
	
	
	


	5. Präsentation durchführen
5.1. Präsentation starten und Anzeigen der Notizen in der Referentenansicht.
5.2. Drucken von Handzettel und Notizen.
	
	
	
	

	6. Drucken
6.1. PowerPoint Folien drucken
6.2. Handzettel drucken
6.3. Notizen drucken
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