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Handreichung zur Erstellung von Unterrichtsprodukten 
Stand: Oktober 2023 

 

Liebe Schüler1, 

diese Handreichung zeigt verschiedene Vorgaben, die euch ab dem Schuljahr 2023/2024 bei der 

Erstellung von digitalen Präsentationen, Handouts etc. helfen sollen. Diese Vorgaben gelten für 

alle Fächer. Bitte beachtet jedoch, dass eure Fachlehrer zusätzliche oder spezielle Anforderungen 

stellen können. Bei Unklarheiten fragt bitte nach. 
 

1 Digitale Präsentation (z. B. PowerPoint, Keynote, Prezi, …) 

1.1 Allgemeines 

• Präsentationsfolien als Unterstützung (Visualisierung) des Vorgetragenen  

→ kein Vorlesen der Stichpunkte 

→ eingesetzte Bilder, Graphiken, Tabellen, Musik etc. im Vortrag nutzen und Quelle   

     direkt angeben  

• Animationen und digitale Effekte sparsam und sinnvoll einsetzen 

• Qualität von Abbildungen beachten und Sinnhaftigkeit prüfen 

• Technik auf Vollständigkeit und Funktionsfähigkeit selbstständig prüfen und ggf. 

Technikwünsche mind. eine Woche vorher der Lehrkraft bekanntgeben 

1.2 Formale Anforderungen 

• Folien: einheitliches Layout, gut lesbar (Schriftgröße mind. 20pt, max. 49 Wörter), 

strukturiert, eine Schriftart, max. 6 bis 8 Zeilen 

• Tipp: dunkle Schrift auf hellem Hintergrund oder helle Schrift auf dunklem Hintergrund 

• Kurz und knapp! 

• beim Verschicken von Dateien informative Dateinamen verwenden (Datum, Name, Titel) 

1.3 Inhalt und Vortragsweise 

• inhaltliche Vollständigkeit und Richtigkeit 

• Strukturierung: Einleitung, Gliederung, Fazit, Quellenangabe 

• sprachliche Gestaltung: Sprechtempo, flüssige und deutliche Sprechweise, Variabilität, 

Verwendung korrekter Fachsprache 

                                                 
1 Im Folgenden wird die Bezeichnung Schüler/ Lehrer auch für die Schülerinnen/ Lehrerinnen    

  verwendet. 
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• Körpersprache: Blickkontakt, Körperhaltung, Seriosität 

• Reaktion auf Fragen, Interaktion mit Publikum 

• Rahmen: Termintreue (andernfalls bis zu 10 % Punktabzug), Stichwortzettel, 

Zeiteinhaltung 
 

2 Handout/ Folie/ Poster/ Lernplakat/ Flyer/ Leporello 

2.1 Allgemeines 

• Termintreue: Ausdruck und Vervielfältigung vor der Präsentation oder spätestens drei 

Unterrichtsstage vor Präsentation an Lehrkraft als .pdf- UND .docx-Datei (andernfalls 

bis zu 10 % Punktabzug) 

• Funktion/ Zielstellung beachten! 

• Flyer: Faltung beachten! 

2.2 Formale Anforderungen 

• Handout-Kopf: Name, Vorname; Klasse; Fach; Lehrkraft; Datum 

• Thema/ Titel/ Überschrift 

• Strukturierung und Quellenangabe 

• Gesamtanordnung: Layout, Übersichtlichkeit, Platzaufteilung 

• Schriftgestaltung: Groß-/ Kleinschreibung, Strichdicken, Schriftgrößen (Handout mind. 

12 pt; Folie mind. 14 pt), Farben, Symbole/ Pfeile 

2.3 Inhalt 

• Vollständigkeit und Richtigkeit 

• Visualisierung/ Anschaulichkeit 

• sprachliche Gestaltung: Verwendung korrekter Fachsprache, Reduzierung auf das 

Wesentliche, orthographische Richtigkeit 
 

3 Quellenangabe2 

3.1 Internetquellen 

www.internetseite.de [abgerufen am xx.xx.xxxx] 

Hinweis: Hyperlink entfernen! 

3.2 Bücher 

Name, Vorname (Jahr): Titel, Auflage, Erscheinungsort: Verlag. 

3.3 Zeitungsartikel 

Name, Vorname (Jahr): Titel des Artikels, in: Name der Zeitschrift, Erscheinungsdatum, ggf. 

[online] www.internetseite.de [abgerufen am xx.xx.xxxx]. 

                                                 
2 Vgl. https://www.scribbr.de/category/harvard-zitierweise/ [abgerufen am 30.08.2023] 

Tipp: Bist du dir unsicher, so nutze folgenden Link: 

https://www.scribbr.de/category/harvard-zitierweise/  

Beispiel eines Handout-Kopfes: 

 


