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Lernobjekt Präsentation  

Zentrale Begriffe 
Menüleiste bzw. Multifunktionsleiste (PowerPoint 2007/08): Die Menüleiste bzw. Multifunktionsleiste 
(PowerPoint 2007/08) enthält Menüs oder Register mit Befehlen, mit Hilfe derer eine Präsentation erstellt 
werden kann.  
Bsp. 1: Menüleiste PowerPoint älter als 2007/08: 

 
 
 
 

Bsp. 2: Multifunktionsleiste PowerPoint 2007/08: 
 
 
 
 

Foliendesign: Visuelles Erscheinungsbild einer Präsentation. Achten Sie auf ein einheitliches, konsisten-
tes Foliendesign. Falls Sie Designvorlagen benutzen, weichen Sie nicht zu sehr von diesen ab. 

 
Folienlayout: Das Layout legt die räumliche Anordnung von Text- und Bildelementen pro Folie fest. Po-
werPoint schlägt verschiedene Layouts für Titelfolien und „normale“ Folien vor, die gemäss den eigenen 
Bedürfnissen ausgewählt werden können.   
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Elemente einer Folie:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visualisieren: „Bilder sagen mehr als tausend Worte“. Visualisieren meint die Unterstützung von Sach-
verhalten mit bildlichen Elementen. Funktionen von bildlichen Elementen sind: Information, Illustration, 
Veranschaulichung (z. B. Grafiken), Emotionalisierung (z. B. Fotos), Aufmerksamkeit erzeugen (z. B. Co-
mics). Zur Visualisierung können Grafiken, ClipArts, Comics, Fotografien oder Video/Filme genutzt wer-
den. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Auch (Auto-)Formen wie Pfeile, Rechtecke, Dreiecke etc. können zur Visualisierung genutzt werden, z. B. 
zur Veranschaulichung von Prozessen oder Zusammenhängen.  
 
 
  Einfaches Kommunikationsmodell: 
 
  Sender  
 
 
 

Fusszeile 
für Folien-
nummer,  
Datum, 
Name etc. 

Titeltext 

Grafik, ClipArt oder Media-
clips einfügen. 

Textfeld für 
Haupttext, 
Aufzählungen 

… ! 

Empfänger 

2 H          1 O 

H2O 

(Auto-)Formen wie Pfei-
le, Legenden etc. 


