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Mit Hilfe einer Vorlage eine Tour planen

Wenn du deine Tour digital planen mdchtest, bietet dir die Vorlage einen Vorschlag fur die Struktur und

erleichtert dir die Arbeit. Du bendtigst dafiir Microsoft Powerpoint oder ein anderes Prasentationsprogramm

(in einem anderen Programm wird die Vorlage evtl. anders dargestellt und die Funktionen weichen ab).

Text, Bilder und Gestaltung kannst du nach deinen Wiinschen anpassen. Orientiere dich dabei an den

folgenden Arbeitsschritten. Auf der letzten Seite findest du aulRerdem hilfreiche Tipps im Umgang mit dem

Prasentationsprogramm.

Arbeitsschritte

1. Lade die Vorlage herunter.

Gib den Online-Code aus deinem Schilerbuch (fi37ga) bei www.klett.de ein oder 6ffne diesen Link:
code .klett.de/fi37ga

Unter der Rubrik ,Unit task® findest du eine Vorlage im ppt-Format. Klicke auf ,Download“ und

speichere die Datei ab.

2. Fiige deinen Informationen ein.

Auf der ersten Folie kannst du den Titel und Untertitel fUr deine Tour andern.

Nun hast du zwei Mdglichkeiten zur Gestaltung deiner Prasentation:

Maoglichkeit 1: Klicke den Text in den Kastchen auf Folie 2 an und andere ihn. Wenn du mehr Platz
brauchst, kannst du den Rahmen eines jedes Kastchens anklicken und ihn fur die Kastchen in der
oberen Reihe nach oben und fur die Késtchen in der unteren Reihe nach unten aufziehen.
Maoglichkeit 2: Klicke den Text in den Sprechblasen auf Folie 3 an und &ndere ihn. Wenn du mehr
Platz brauchst, kannst du den Rahmen einer jeden Sprechblase mit der linken Maustause anklicken
und ihn aufziehen. Anschlieend platzierst du die Sprechblasen auf der Karte. Klicke dazu mit der
linken Maustaste auf die Sprechblase. Halte die Maustaste gedriickt und bewege die Maus dorthin, wo
die Sprechblase stehen soll. Lasse dann los. Wenn du die Spitze der Sprechblase mit der linken
Maustase anklickst, kannst du ihre Gro3e und Position verandern.

Verandere die Schriftgréfien und -farben nach deinen Wiinschen. Je nach Textmenge und
SchriftgréRe, kann es sein, dass du die grof3e des Kastchens/der Sprechblase verandern musst.

Klicke dazu das jeweilige Kastchen an und ziehe an den inneren Linien.

3. Fuge Bilder hinzu.

Ersetze das Bild aus der Vorlage durch dein eigenes, indem du es mit der rechten Maustaste anklickst
und dann ,Bild &ndern“ auswahlst.
Wenn es sich um Bilder handelt, die du nicht selbst aufgenommen hast, gib unter jedem Bild die

jeweilige Quelle an (z.B. Name des/der Fotograf/-in oder Internetseite).
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4. Starte die Bildschirmprasentation.
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Tipps und Tricks

1. Verschiedene Wege zum Ziel

Haufig gibt es mehrere Moglichkeiten, zum
selben Ziel zu kommen. Du kannst iber

das Meniiband oben Befehle auswahlen:

2. Schritftart und -groRe

Datei  Start  Einfigen ~ Entwurf  Ubergdnge  Animationen
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Folie ~ {5 Abschnitt ~

Oder du nutzt mit der rechten Maustaste
das sogenannte Kontextmenii. Dieses
verandert sich, je nachdem, wo du den
Rechtsklick gesetzt hast (z.B. auf einen

markierten Text, in eine Tabelle usw.).
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Meuer Kommentar

Am schnellsten geht es oft mit einem
Tastaturkiirzel. Dazu driickst du die

beiden angegebenen Tasten gleichzeitig,
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Bildschirmprésentatior

In diesem Bereich des Menulbands kannst
du die Formatierung des Texts einstellen.
Wenn du mit der Maus dariberfahrst,
erscheinen kurze Erklarungen zu jeder
Schaltflache.

Arial - A AT | Aa-

-|95

A
F KU-abx xX A-#&Z-A-

Schriftart P

3. Speichern

Speichere dein Dokument gleich zu
Anfang (>Datei >Speichern unter) unter
einem aussagekraftigen Dateinamen, so
dass du es gut wiederfindest.

Vergiss nicht, dein Dokument wahrend
des Arbeitens regelmalig
zwischenzuspeichern (>Datei

>Speichern), damit es nicht verlorengeht.

4. Rechtschreibprifung verwenden.

Mit der Rechtschreibpriifung kannst du
Fehler finden und korrigieren. Klicke dazu
auf >Uberpriifen > Rechtschreibung
und Grammatik

Nutzung der Screenshots von Microsoft Word mit freundlicher Genehmigung der Microsoft Corporation



