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Methodenkoffer

Infoblatt gestalten

Layout:
· 3-spaltige oder 2-spaltige Gestaltung im Querformat

· Vorder- und Rückseite werden bedruckt

· Blatt zwei- bzw. einmal knicken

· 3-spaltiges Infoblatt hat „Flyer“-Format

	Innenseite

	Informationen
	in Kapiteln mit Überschriften
	sortiert

	Außen- (Rück-)seite

	nach innen geklappter Teil
	Rückseite des 3-spaltigen Blattes
	Titelseite


· 2-spaltiges  Infoblatt hat A5-Format.

	Innenseiten

	Informationen in Kapiteln 
	mit Überschriften sortiert

	Außenseiten

	Titelseite
	Rückseite





Schrift und Bilder:
· Überschriften müssen sich abheben (Fettdruck, Kursivdruck, farbige Gestaltung, nicht unterstrichen)
· Schriftgröße gut leserlich – 
mind. 11 oder 12

· Schriftart gut lesbar (z.B. Arial, Times New Roman oder Calibri)
· Bilder mit „Layout passend“ einbinden.

· wenige besonders aussagekräftige Bilder

Gestaltung :
· Titelseite mit wenig Text, grafisch ansprechend gestaltet

· Grundsätze s. „Layout“

· Das Blatt darf nicht zu voll wirken.

· Inhalt, der das besondere Interesse wecken soll, am besten auf der mittleren Spalte der Innenseite

· Sachinformationen in rechter und linker Spalte der Innenseite

· Zusatzinformationen auf der sog. Rückseite oder der nach innen geklappten Seite




Sprache:

· Alltagssprache, nicht übertrieben

· Sprache der Personen, an die sich das Infoblatt wendet

· kurze einfache Sätze 

· weitgehend ohne Fremdworte

· klar in Abschnitte bzw. nach Themenbereichen gegliedert´

Einsatzbereiche:
Ein Infoblatt zu einem Thema eignet sich besonders, wenn man

· neugierig machen will auf ein Thema

· kurze Informationen zu einem allgemein interessanten Thema geben will

· einen Überblick über ein Thema verschaffen will
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