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Einleitung

Willkommen

So, nun sitzt du mit diesem Buch also vor deinem
Computer, musst oder willst ein tolles Referat fur die
Schule oder deinen Verein vorbereiten und kannst es
kaum erwarten loszulegen. Vielleicht hast du zur
Ablenkung ja schon das ganze Internet abgegrast und
musst nun doch mit der Arbeit beginnen. Super, den
ersten Schritt hast du ja schon geschafft! Du hast dir
dieses Buch genommen und liest gerade diese Zeilen.

Bevor es aber richtig losgeht, wollen wir dir, wie sich das
fur ein Dummies-Buch gehort, erstmal einen Uberblick
verschaffen, worum es uberhaupt geht.

Uber PowerPoint

PowerPoint ist ein Programm der Firma Microsoft. Die
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bei Microsoft haben
nicht nur PowerPoint entwickelt, sondern auch das
Textverarbeitungsprogramm Word und das
Betriebssystem Windows (und noch viele andere
Programme, aber das sind die bekanntesten). Mit
PowerPoint kannst du sehr einfach und unkompliziert
Prasentationsfolien fur Referate, Vortrage, Reden und
anderes mehr erstellen, die du am Computer zeigen
kannst. Ahnlich wie friher Plakate, Poster oder Dias
(wenn du noch weilst, was das ist) unterstutzen die
Folien den Vortrag mit einer Kombination aus Texten,
Bildern, Diagrammen, Tabellen oder sogar Filmen und
Musikdateien. Da PowerPoint so einfach zu bedienen ist,
wird es von vielen Menschen genutzt.



Es gibt aber auch noch Programme von anderen
Anbietern, die ahnliche Funktionalitaten bieten. Daher
zeigen wir dir beispielhaft, wie ahnliche Funktionen in
den Programmen von LibreOffice und Google aussehen.

Uber dieses Buch

In den folgenden Kapiteln wirst du Schritt fur Schritt
erfahren, wie du eine Prasentation mit PowerPoint
gestaltest. Dabei beginnen wir in Kapitel 1 mit dem
Offnen des Programms, dem Anlegen einer Datei und
einer Folie. Jede Folie bekommt eine Uberschrift. Alle
weiteren Informationen gibst du am besten kurz und
knackig als Auflistung ein.

In Kapitel 2 zeigen wir dir, wie du wichtige Inhalte auf
deine Folien bringst. Vielleicht nutzt du manchmal KI-
Werkzeuge wie ChatGPT, Copilot oder Gemini, um Texte
zu erstellen, und kommst auf die Idee, dass du dir dein
ganzes Referat einfach von einem KI-System schreiben
lassen konntest. Wir diskutieren, warum das keine gute
Idee ist.

Damit deine Prasentation schon anschaulich wird, durfen
naturlich Bilder nicht fehlen. Wie du Bilder in deine
Folien einbaust, wie du Tabellen erzeugst und wie du
selbst einfache Grafiken erstellst, erfahrst du in Kapitel
3. Animationen konnen ganz schon Eindruck machen - in
Kapitel 4 wirst du lernen, wie du »Action« auf die Folien
bekommst.

In Kapitel 5 proben wir dann den Ernstfall: Du erfahrst,
wie du den Vortrag mithilfe eines Beamers an die Wand
wirfst und gleichzeitig auf deinem Computer noch
Notizen siehst, die die Zuhorer nicht sehen. In Kapitel 6,
reden wir uber Tipps und Tricks fur Profis - wie du die
Folien nummerierst, wie du zusatzliche Folien zur



besseren Gliederung einfugst und wie du die genutzten
Quellen angibst. In Kapitel 7 wollen wir dir zeigen, wie
du Kunstliche Intelligenz in PowerPoint nutzen kannst. In
Kapitel 8 verlassen wir das Thema Foliengestaltung und
zeigen dir, wie du, ebenfalls mit PowerPoint, Poster
umsetzen kannst.

AulSerdem - und das ist vielleicht noch wichtiger - geben
wir dir in jedem Kapitel Tipps zur Gestaltung von
Referaten, ganz unabhangig von PowerPoint. Du
erfahrst, wie ein Vortrag aufgebaut wird und wie Quellen
genutzt werden konnen. Mit ein bisschen Psychologie
begrunden wir, warum du die tollen Moglichkeiten, die
PowerPoint zur Foliengestaltung bietet, nur sparsam
nutzen solltest.

Vielleicht interessiert es dich auch, ein bisschen hinter
die Kulissen von PowerPoint zu schauen. In jedem
Kapitel erfahrst du etwas uber den technischen
Hintergrund, zum Beispiel, wie die Texte und Bilder, die
du gestaltest, im Computer gespeichert werden.

Uns ist es wichtig, dass du bei der Schritt-fur-Schritt-
Beschreibung zur Foliengestaltung immer auch gleich
das allgemeine Prinzip, das einem Gestaltungselement
zugrunde liegt, verstehst. Damit kannst du am Ende
nicht nur prima mit PowerPoint arbeiten, sondern hast
Dinge gelernt, die dir auch beim Umgang mit anderen
Programmen, zum Beispiel Textverarbeitung, nutzlich
sind.

Das heildt, du lernst nicht nur, wie man etwas macht,
sondern auch, wie es funktioniert. Dadurch verstehst du
die Dinge besser und kannst sie vielleicht sogar anderen
erklaren. Da kannst du bei der nachsten Familienfeier
gleich mal die Verwandtschaft beeindrucken.



Uber dich

So stellen wir uns dich vor: Du gehst in die vierte bis
neunte Klasse und immer ofter sollst du bei Referaten in
der Schule auch Prasentationen fur den Computer
vorbereiten. Deine Eltern kennen sich da leider nicht so
aus oder du findest es uncool, sie um Rat zu fragen.
Vielleicht willst du auch nicht nur wissen, wie du Folien
gestaltest, sondern fragst dich auch, welche Inhalte auf
die Folien gehoren. Du weilst vielleicht auch noch nicht
so genau, wie ein Vortrag aufgebaut ist und wie man
Quellen nutzt. Dann ist dieses Buch genau richtig fur
dich. In diesem Buch wirst du schrittweise zum
Referateprofi!

Wenn du schon mal einen Computer genutzt hast - sei es
so ein Desktopcomputer, der unter dem Schreibtisch
steht, oder einen Laptop - und wenn du weilst, wie man
ein Programm offnet, dann hast du schon genug
technisches Vorwissen fur deinen Einstieg in die
Gestaltung von Prasentationen mit PowerPoint.

Voraussetzung ist allerdings, dass das Programm
PowerPoint der Firma Microsoft auf dem Computer, den
du nutzt, vorhanden ist. Bei vielen Computern, die mit
einem Windows-Betriebssystem laufen, ist es schon
installiert. Du kannst es auch kaufen. Das musst du
naturlich mit deinen Eltern absprechen, das Ganze ist
schon teuer, wenn man nur sein Taschengeld zur
Verfugung hat. Es gibt ubrigens auch
Prasentationssoftware, die fur Schulerinnen und Schuler
kostenlos ist, zum Beispiel Impress von LibreOffice. Sie
ist leider nicht so verbreitet, obwohl sie fast dieselben
Moglichkeiten wie PowerPoint bietet. Google bietet
ebenso die Moglichkeit, eine Prasentation zu erstellen -



das funktioniert online. Wir stellen dir beide Alternativen
VOT.

Symbole, die dir in diesem
Buch begegnen

@‘ Bei diesem Symbol findest du PowerPoint-
Praxistipps von uns.

‘g Bei diesem Zeichen erklaren wir dir ein wichtiges
Wort oder einen wichtigen Sachverhalt.

@ Hier musst du aufpassen!

Man lernt besser, wenn man selbst aktiv wird.
Deshalb haben wir immer mal wieder Aufgaben
eingestreut und mit einem Stern gekennzeichnet. Die
Losungen dazu findest du ganz hinten im Buch.
Probiere aber erst einmal selbst und lies erst nach,
wenn du gar nicht weiterkommst.

Gelb unterlegter Text weist dich auf eine Abbildung_hin.

So, bevor du aufgrund einer ewig langen Einleitung das
Buch wieder beiseitelegst und dich wieder dem Internet
oder anderen Dingen widmest, legen wir lieber los!



Kapitel 1
3,2,1... LOS!

Titel durch Doppeltippen
hinzuflgen

Untertitel durch Doppeltippen hinzufligen

Aller Anfang ist schwer? Keine Sorge! In diesem
ersten Kapitel erklaren wir dir, wie PowerPoint
aufgebaut ist, wie du dich in dem Programm
zurechtfindest und wie du deine Arbeit speicherst, damit
die ganze Muhe, die du dir machst, nicht umsonst ist und
deine Prasentation auch am nachsten Tag noch
vorhanden ist.

‘Q Wenn du ein Referat vortragst und dabei Texte und
Bilder zeigst, nennt man dies eine Prasentation.
Gestaltest du die Prasentation mit PowerPoint am
Computer, besteht diese aus einer Abfolge von
sogenannten Folien. Eine Folie ist das, was »auf
einer Seite« steht oder was man »auf einmal« tuiber
den Beamer sieht (was ein Beamer ist, erfahrst du in
Kapitel 5).



Vorbereitungen: Von der
Themenidee zum Referat
zur Prasentation

Bevor du Folien fur ein Referat erstellst, musst du dir
erst einmal uberlegen, welche Inhalte du genau
prasentieren willst. Das heilst, zuerst fragst du dich

» WAS will ich prasentieren?« und danach » WIE will ich
es prasentieren?« (Dazu kommen wir spater.) Oft ist das
Thema sehr allgemein gehalten - zum Beispiel
»Steckbrief eines Tieres«. Fur dieses Buch haben wir
uns fur ein Beispiel-Referat uber den Pandabaren
entschieden. Meistens hilft dir dann dein Schulbuch oder
ein Internetartikel festzulegen, welche Punkte
dazugehoren und wichtig sind. Bei einem Tier-Steckbrief
konnten dies die folgenden sein: Aussehen (GrolSe,
Gewicht, Fell), Klasse (Saugetier), Lebensraum
(Wald/Steppe, warme/kalte Region), Verhaltensweisen,
Fortpflanzung und Gefahrdung.

Wie viele Punkte du behandeln und auf wie viele Details
du fur jeden Punkt eingehen solltest, hangt von der
vorgegebenen Lange des Referats ab. Fur ein
zehnminutiges Referat solltest du funf bis zehn Folien
einplanen.

Damit deine Suche nach Informationen zielgerichtet
verlauft und du dich nicht verzettelst, bereitest du deine
Folien am besten schon einmal vor. Du kannst dir auf
einem Blatt Papier ein paar Stichworter machen.

Auf der ersten Folie stehen der Titel des Referats, dein
Name, das Datum, vielleicht auch das Fach und die
Klassenstufe.



Auf der letzten Folie stehen die verwendeten Quellen,
also die Internetseiten, Bucher oder Berichte, die du
genutzt hast. Du kannst die Quellen aber auch direkt auf
der Folie angeben, auf der du sie verwendest - bei vielen
Quellen wird das aber schnell unubersichtlich. Die
Angabe von Quellen ist aus mehreren Grunden sehr
wichtig: Erstens darf man nicht Ideen von anderen
Personen als seine eigenen ausgeben. Zweitens dienen
Quellen als Belege: Du bist ja nicht selbst nach Asien
gereist und hast Pandabaren gemessen, gewogen,
gezahlt. Drittens muss nachprufbar sein, was du
erzahlst. Das heilst, deine Zuhorenden sollten die
Moglichkeit haben nachzulesen, was du erzahlt hast.

Die verbleibenden Folien fullst du mit Inhalten.
Versuche, mit einer Folie pro Punkt auszukommen.

Aufbau von PowerPoint

PowerPoint ist eins von vielen Programmen, die die
Firma Microsoft entwickelt hat. Vielleicht kennst du die
Programme »Word« (ein Programm zum Schreiben von
Texten, die Texte fur dieses Buch wurden auch mit Word
geschrieben) oder »Excel« (ein Programm zum Erstellen
und Bearbeiten von Tabellen und Statistiken). Das
Schone an diesen Programmen ist: Sie sind alle ahnlich
aufgebaut. Viele Elemente (wie die Mentuleiste oder
Buttons, dazu gleich mehr) sind an der gleichen Stelle
und heilSen oft auch gleich. Wenn du also im Folgenden
lernst, wie man Dateien in PowerPoint erstellt, offnet
oder speichert, dann kannst du das auch in Word oder
Excel. Toll, oder?

Die Icons der Programme sehen ubrigens immer ein
bisschen unterschiedlich aus, je nachdem welches
Betriebssystem du nutzt. Hier siehst du oben die Icons




der Programme fur ein Windows Betriebssystem,
darunter die des Herstellers Apple.
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‘5 Um Programme zu bedienen, gibt es verschiedene
Eingabemoglichkeiten. Beispielsweise gibt es oft
kleine Symbole, sogenannte Buttons, auf die du mit
der Maus klicken kannst. Button heilSt auf Deutsch
»Knopf«. Wenn du den Knopf driickst, passiert etwas
Bestimmtes. AulSerdem gibt es oft sogenannte
Mentis. Mentis kennst du vielleicht aus dem
Restaurant. Ein Menu meint eine Menge an
Angeboten, aus denen du dir etwas aussuchen
kannst. Mentis in Programmen haben oft einen
Namen. Das Menti »Datei« enthalt beispielsweise



