Präsentation    -   Anforderungen

	Datenorganisation:
· Alle Dateien für die Präsentation befinden sich in einem Ordner: MindMap, Word-Datei, Powerpoint-Datei
· Der Ordner heißt so wie das Thema der Präsentation

	Datensicherung:
· stets 2 Kopien des Ordners (z.B. auf USB-Stick und im eigenen Home-Verzeichnis
· bei jeder Änderung erhält eine Datei einen neuen Namen, z.B. Mein_Thema_v17.pptx
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	1. Im ersten Schritt sammelst du Ideen für dein Vortragsthema (Brain-Storming).
2. Im zweiten Schritt gliederst und strukturierst du dein Thema:  wählte Oberthemen und hänge die Unterthemen darunter.
3. Überlege dir eine Reihenfolge für deine Oberthemen, in der du vortragen willst.
	
	In dieser Datei sammelst Du Texte (und Bilder). Hier schreibst auf, was du während deines Vortrags erzählen willst.
· Titel
· Überschriften wie in der Gliederung der Powerpoint-Datei
· Fußzeile mit Autor, Thema und Seitenzahl
· Quellenangaben

	
	Hauptsächlich Bilder, keine Texte – höchstens Stichworte.
· Titelfolie
· Gliederung 
· Für jeden Ast in deinem MindMap mindestens eine Folie.
· Folienübergänge
· Animation
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1. Schritt:   Ideen sammeln
2. Schritt: Thema strukturieren:
Gliederung und Reihenfolge festlegen
Kartei-karten
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