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    Kurz re fe rat 

1 Der  Auf bau  eines Re fe rats

1. Be grü ßung → Ich be grü ße euch zu mei nem Re fe rat! 

2. Thema → Heute spre che ich über … → Das Thema habe ich ge wählt, weil …
 
3. Glie de rung → In mei nem Re fe rat er war tet euch … 

4. In halt → Nun zum In halt mei nes Re fe rats … 

5. Schluss → Ab schlie ßend möch te ich sagen, dass … → Danke fürs Zu hö ren!

2 Stich wort kärt chen

Stich wort kärt chen sind bei einem Re fe rat eine sehr nütz li che Hilfe und sie zei gen, dass 
ihr euch gut vor be rei tet habt.

• Lest euch euer Re fe rat noch ein mal durch! Kon trol liert, ob der Auf bau sinn voll ist 
      und alle Zu sam men hän ge ver ständ lich sind! Habt ihr alle Fach aus drü cke er klärt? 

• Schreibt nun das Wich tigs te in Stich wor ten auf Kar teikärt chen! (Keine gan zen Sätze!) 

• Die Kärt chen soll ten ma xi mal DIN A5- Format haben, bes ser aber noch etwas klei ner. 

• Schreibt groß und le ser lich! 

• Num me riert die Kärt chen!

3 Pow er Point Prä sen ta ti on

Achte auf fol gen de Punk te: 

• Die Schrift muss  gut les bar  sein! 
•  Dunk le Schrift auf hel lem Hin ter grund oder helle Schrift auf dunk lem

       Hin ter grund  

• Bil der ma chen die Fo li en le ben dig - >  Pro Folie  ma xi mal  2 Bil der 
• Achte dar auf, dass das Bild  nicht un scharf oder ver zerrt  ist

• Ver wen de  KEINE  Über gän ge bei den Fo li en!

• Achte auf eine gute Ge stal tung der Fo li en!
• Über schrift immer  oben
• Bil der und Text  or dent lich an ord nen  – nicht schräg, nicht wild ver teilt
• Schrei be keine gan zen Sätze! Stich wör ter rei chen aus!
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4 Be stimmt wirst du in die sem Schul jahr in dem einen oder an de ren Fach ein Re fe rat hal -
ten. Dabei gibt es jede Menge zu be ach ten.

Bei den fol gen den Tipps ist ei ni ges da ne ben ge gan gen. Finde die Feh ler und ver bes se re 
die Sätze schrift lich!

a) Es reicht ab so lut, sich schrift lich auf ein Re fe rat vor zu be rei ten

Lö sung: Man soll te sei nen Vor trag min des tens ein mal münd lich trai nie ren .

b) Lies dein Re fe rat am bes ten vom Blatt!

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

c) Je schnel ler du sprichst, desto schnel ler bist du fer tig mit dei ner Prä sen ta ti on.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

d) Schau bloß nicht ins Pu bli kum!

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

e) Stell dich genau vor deine Prä sen ta ti on, damit alle wis sen, wer es ge macht hat!

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

f) Geh nach dem Re fe rat so fort zu rück zu dei nem Platz! So er sparst du dir läs ti ge Fra gen.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
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5 Ge stal tet jetzt eure ei ge ne Prä sen ta ti on. Sie soll etwa 2 Mi nu ten und 30 Se kun den lang 
sein und  eines der fol gen den The men  be han deln:

-    Mein Traum be ruf  
-    Meine Hob bys 
-    Meine Som mer fe ri en 
-    Mein Lieb lings buch 

6 Schrei be hier die wich tigs ten In for ma ti o nen auf: 

1. Mein Thema: 

2. So sieht meine Glie de rung aus: 

3. Ideen für die Pow er Point Prä sen ta ti on: 
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7 Check lis te

Ge stal tung: 
☐ Ich habe einen  ru hi gen, pas sen den Hin ter grund  ge wählt
☐ Die  Schrift ist groß genug  
☐ Die  Schrift ist gut les bar  (z.   B. dunk le Schrift auf hel lem Hin ter grund)
☐ Die  Bil der sind klar und pas send  zum Thema
☐ Alles ist  or dent lich an ge ord net  (nicht schief oder durch ein an der)

In halt der Fo li en:
☐ Ich habe eine  Ti tel fo lie  mit mei nem Namen und dem Thema
☐ Ich habe auf jeder Folie  nur das Wich tigs te  ge schrie ben
☐ Ich habe  Stich wor te statt gan zer Sätze  ver wen det
☐ Ich habe nicht  zu viel Text  auf einer Folie

Vor be rei tung zum Vor tra gen:
☐ Ich kann  er zäh len, was auf der Folie steht
☐ Ich  lese nicht alles vor , son dern  spre che frei
☐ Ich weiß un ge fähr,  was ich pro Folie sagen möch te
☐ Meine Prä sen ta ti on dau ert ca.  3 Mi nu ten
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