
 

Infos für die Projektpräsentation 
der 9. Klassen 

1.  Allgemeines zum Portfolio (Formatierung)  

q Umfang: ca. 15 DIN A4 Seiten  
q Schriftart: Arial in 12 pt 
q Zeilenabstand: 1,5 
q Seitenrand: links/rechts 2,5 cm; oben 2,0 cm; unten 1,5 cm 
q Blocksatz mit Silbentrennung  
q Abstand nach 12 pt  

2. Aufbau Portfolio  

1. Deckblatt (Verfasser, Klasse, Fach, Schuljahr, Datum der Präsentation, 
Thema)  

2. Inhaltsverzeichnis (Gliederung mit Unterpunkten und Seitenzahl; 1 DIN A4 
Seite; Beginn der fortlaufenden Nummerierung: Seite 2)  

3. Projekttagebuch (tabellarisch mit Datum und Erläuterungen; 2 DIN A4 
Seiten) (siehe Anlage)  

4. Einleitung (1 DIN A4 Seite)  
5. Eigene Sachanalyse (3 - 4 DIN A4 Seiten) (individuelle Schülerlösung)  
6. Schluss (Fazit u. Reflexion; 1 DIN A4 Seite)  
7. Quellenangaben  
8. Erklärung zum Plagiat  

Umfang: höchstens 20 Seiten 
Zusätzliche digitale Abgabe beim jeweiligen IT-Lehrer in einem 
zusammenhängenden Dokument (gedruckt).  

3. Arbeitsbericht  

Über die gesamte Arbeitsphase;  

Beginn:_________________________________________________ 

Ende: Tag vor der Präsentation; Tabellenform (siehe Beispiel)  

 

 
 

Hier wird ALLES dokumentiert, 
damit der Arbeitsverlauf für die 
Lehrkräfte nachvollziehbar und 
vergleichbar ist! Das heißt, dass 

auch Probleme mit den 
Gruppenmitgliedern hier ihren Platz 

finden. 



 
Fußnoten  

Bei einem inhaltszusammenfassenden Zitat im Text verwendest du für die Quel- 
lenangabe eine Fußnote. Für ein direktes Zitat setzt du die Quelle im Text direkt 
dahinter.  

Die ausführliche Quellenangabe kommt am Ende des Portfolios Register Verweise Ü 
Cursor an richtige Position Ü Fußnote einfügen  

 

Inhaltsverzeichnis  

• Jede Überschrift muss eine Formatvorlage besitzen: Start Ü Formatvorlagen  

Gliederungsebenen:  

Hauptüberschriften - Überschrift 1 Teilüberschriften – Überschrift 2  

•  Diese können im Register „Start“ noch angepasst werden Ü Rechtsklick auf 
 die  

Formatvorlagen Ü Ändern 
Register Verweise Ü Inhaltsverzeichnis Ü Passendes auswählen  

Seitennummerierung  

• Lage: unten rechts in Fußzeile  
• Deckblatt ohne Nummerierung (Kopf- und Fußzeilentools Ü Erste Seite 

anders)  
• Register Einfügen Ü Seitenzahl  

Quellenangaben  

Abbildung 1: Deutschbuch 9, Seite 270  



 
Bei Bildern werden die kurzen Quellenangaben direkt 
daruntergeschrieben.  

Die ausführlichen Quellenangaben werden am Ende des Portfolios 
zusammengefasst (z. B.: Sylvia Wüst, Deutschbuch 9, Berlin, Cornelsen 
Schulverlage GmbH, 2015, Seite 270)  

 

Projektstatus - Zwischenbericht  
• Überblick über die bisherige und zukünftige Arbeit geben.  
• Mitzubringen sind Arbeitsbericht und Protokoll  
• Kurz aufzeigen, wo es Probleme gab bzw. gibt, wo Hilfestellung evtl. noch 

nötig ist und was schon gut läuft.  

Termin für den Zwichenbericht: ___________________________________________ 

PowerPoint-Präsentation (Fachschaft IT)  
• Einheitliches Layout - mit Folienmaster arbeiten: Register Ansicht Ü Foli- 

enmaster  

Dort nur den Hintergrund/Design und Formatierungen ändern. KEIN Text 
oder Bilder  

• Präsentation nicht mit Bildern, Animationen oder Übergängen überfrachten- 
Weniger ist definitiv mehr!  

• Schriftart, -größe und –farbe muss auch von größerer Entfernung gelesen 
werden können (Test im IT-Unterricht!) 
max. 2 verschiedene Schriftarten (Unterscheidung: Überschrift – Text)  

• Fußzeile mit Namen, Klasse und Foliennummer  
• Quelle der Bilder direkt auf der Folie angeben  
• Alle anderen Quellenangaben werden am Ende der Präsentation (letzte Folie) 

zusammengeschrieben  
• Hyperlinks zu Folien, Websites, ... mit einbauen. 

Objekt markieren Ü Rechtsklick Ü Hyperlink Ü passendes auswählen  

(Website, aktuelles Dokument)  

• Mit Stichpunkten arbeiten – keine ausformulierten Sätze  
• Möglichkeit von PowerPoint nutzen: Filme, Musik, bewegte Diagramme, ...  
• Vortrag:  

Karteikarten als Gedächtnisstütze 
Texte nicht vorlesen 
Zeit lassen (Faustformel: 1 Minute pro Folie) Presenter nutzen (inkl. 
Laserpointer) à Werden von der Lehrkraft gestellt.  

 


