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HANDOUTS GESTALTEN N

Fach, Klasse Name der/s Vortragenden Datum

Thema: Gestaltung eines Handouts

1. Funktion eines Handouts
» Ein Handout enthélt die wichtigsten Inhalte des Vortrags.
» Es ermoglicht dem Zuhorenden, die zentralen Elemente einer Prasentation nachzulesen.
» Es soll zur Schulaufgaben- bzw. Priifungsvorbereitung genutzt werden kdnnen.

2. Strukturierung
» Sinnvoll ist, das Handout durch eine iiberschaubare Anzahl von Aspekten zu gliedern und diese mit
Unterpunkten weiter zu differenzieren.
> Das Thema des Referats bildet die Uberschrift.
» Unteriiberschriften sollen klar und tibersichtlich sein (max. bis zur 2. Ordnung; z.B.: 2.1).
» Als Unterpunkte bieten sich Aufzahlungszeichen an.

3. Inhalte
» Auf einem Handout werden die wichtigsten Aspekte und Erkenntnisse zusammengestellt, ein ,roter
Faden” sollte erkennbar sein.
» Auch Bilder, Tabellen oder Grafiken, die in der Prisentation wichtig sind, kénnen auf dem Handout
enthalten sein.
» Es sollte sich auf die wichtigsten Punkte und Zusammenhange beschranken und deshalb nicht umfas-
sender als zwei DIN A4 Seiten sein.

4. Form und Gestaltung
> Fiir die Gestaltung gilt als Grundregel die Ubersichtlichkeit und Einheitlichkeit.
» Auf verschiedene Schriftarten sollte verzichtet werden. Hervorhebungen werden entweder durch
Fettdruck, Unterstreichungen oder Kursive deutlich gemacht.
» Blocksatz/Linksbiindige Ausrichtung und Silbentrennung sind anzuwenden.

> Ubertriebene Einriickungen bei Gliederungspunkten sind zu vermeiden.

» Inhalte konnen in Stichworten, Halbsatzen oder ganzen Satzen dargestellt werden - aber sollten ein-
heitlich sein.

» Sprachliche Richtigkeit ist ein unbedingtes Muss.

» Wenn moglich sollte noch Platz fiir Notizen bleiben (evtl. rechter Rand).

5. Quellenangaben
> BeiBiichern: - Nachname, Vorname: Titel, Untertitel (falls vorhanden), Auflage (falls vorhan-
den), Verlagsort Erscheinungsjahr.
- Braun, Hans-Joachim: Die 101 wichtigsten Erfindungen der Weltgeschichte, 3. Aufla-
ge, Miinchen 2005.

» Bei Internetquellen:
- Name, Vorname: Titel, URL (Stand: Datum).
- Stahr, Alexander: Diirre, https://www.wasistwas.de/archiv-natur-tiere-
details/duerre.html (Stand: 12.05.2019).




