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✓ Didaktischer Lernpfad: Präsentation – PowerPoint 365 

Dieser Leitfaden dient als Orientierung bzw. Vorschlag für Lehrende zur Unterrichtsgestaltung 

sowie für Selbstlernende zur Erarbeitung der Inhalte. Er vermittelt die grundlegenden 

Kenntnisse der Präsentationserstellung mit PowerPoint 365 sowie weiterführende digitale 

Kompetenzen. 

Didaktisches Konzept & Methodik 

• Zeitrahmen: ca. 4–5 Unterrichtseinheiten (UE) für den Grunddurchlauf. 

• Inverted Classroom / Selbststudium: Theorie-Quizze, Übungsdateien und 

Vorbereitungsprüfungen stehen für das flexible Selbststudium zur Verfügung. 

• Medieneinsatz: Erklärvideos vermitteln Schritt-für-Schritt-Anleitungen zu den 

praktischen Übungsdateien und Folienübergängen. 

Flexible Lernpfade (Binnendifferenzierung) 

Um unterschiedlichen Vorkenntnissen und Lerntypen gerecht zu werden, kann der Unterricht 

bzw. das Selbststudium über zwei Pfade gestaltet werden: 

✓ Pfad A: Der Express-Weg (Schnelles Lernen) 

Hinweis: Dieser Pfad setzt bereits ein gewisses Grundverständnis voraus und eignet sich ideal 

für schnelle oder fortgeschrittene Lernende. 

• Einstieg & Check: 

o Wiederholung der PowerPoint-Benutzeroberfläche. 

o Durchführung des Theorie-Quiz bei der Vorbereitungsprüfung Chile 

(essentielles Grundlagen-Quiz zur Festigung der Theorie-Begriffe). 

• Vorbereitungsprüfungen 1 bis 4 (Der zentrale Express-Weg): 

o Vorbereitungsprüfung Chile: Hier wurde versucht, möglichst alle Inhalte 

einfließen zu lassen. Die anderen Vorbereitungsprüfungen sind zur Festigung 

des Lehrstoffes ideal. 

• Erklärvideos:  

o Detaillierte Lösungsvideos führen Schritt für Schritt durch bei den Aufgaben 

der Vorbereitungsprüfungen Chile und Vorbereitungsprüfung 2, sodass 

Theorie und Praxis direkt im Lösungsprozess gelernt werden.  

• Hinweis: Bei Bedarf kann jederzeit auf einzelne Spezialthemen (z. B. Folienmaster oder 

Animationen) zurückgegriffen werden. 

✓ Pfad B: Grundlagen-Pfad (Systematischer Aufbau) 

Hinweis: Empfohlen für Einsteiger ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen. Es müssen nicht 

alle Übungen durchgearbeitet werden; die Auswahl der Aufgaben kann flexibel an die 

Zielgruppe, das Lernumfeld oder einen fächerübergreifenden Lehrplan angepasst werden. 

Folgende Materialien eignen sich dafür: 

1. Einstieg in PowerPoint (1 UE): 

o Kennenlernen der PowerPoint-Benutzeroberfläche (Fensterelemente) und 

Ansichten 

o Durchführung der Einstiegs-Quizze 
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2. Erste Übungen (3 UE): 

o „Das bin ich“-Übung bzw. Referate: Ideal für den Einstieg. 

o Die Auswahl kann je nach Zielgruppe, Alter oder Lehrplan angepasst werden. 

(z. B. Referat Santiago, Österreich oder Bundestag in Berlin – die hier gelernten 

Kenntnisse wiederholen sich in den Übungen). 

o Wichtig: Die Diagramm-Übungen, SmartArt-Übungen und Animationen sollten 

alle gemacht werden. 

o Die restlichen Übungen können nach zur Verfügung stehender Zeit ausgewählt 

werden. 

3. Besonders praxisnahes Anwendungsbeispiel (1 UE): 

o Eigenständige Umsetzung vertiefender Praxisfälle: 

▪ Santiago / Urlaubsreise (Bilder-Platzhalter, Hyperlinks, Notizenseiten) 

▪ Animationen & Folienübergänge anwenden  

▪ Masteransicht / Folienmaster (Kopf- und Fußzeilen, Logoeinbindung) 

4. 4 Vorbereitungsprüfungen & Quiz: 

o Wichtig: Vorbereitungsprüfung (Chile) und Vorbereitungsprüfung 2. Hier 

kommen schon alle wichtigen Inhalte vor. Zusätzlich gibt es überall 

Erklärvideos! 

o Die restlichen Vorbereitungsprüfungen sind ideal zur Festigung des Gelernten. 

5. Optionale Zusatzübungen & Vertiefung: 

o Alle anderen Übungsmöglichkeiten mit Arbeitsdateien (.pptx) und Vorlagen. 

 


