Erste Schritte in OpenOffice.org Impress

Wie einfache Prasentationen erstellt werden
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Uber dieses Dokument

Diese Anleitung soll Ihnen anhand eines kleinen Beispiels einen ersten Eindruck
der Fahigkeiten von Impress vermitteln. Vorausgesetzt wird, dass Sie bereits
Erfahrungen im Umgang mit Ihrer Systemumgebung (z.B. Windows, Linux mit
grafischer Benutzeroberflache) gesammelt haben. Auch kann hier nicht im De-
tail auf die einzelnen Menus und Schaltflachen sowie die Konfiguration von
OpenOffice.org eingegangen werden. Eine ausfuhrliche Information finden Sie
dazu in dem Dokument , Erste Schritte in OpenOffice.org Writer“.

FUr die Arbeit mit diesem Dokument sollten Sie etwa eine Stunde einkalku
lieren. Sie werden im Anschluss daran in der Lage sein, mit OpenOffice.org Im-
press eine einfache Prasentation zu erstellen.

Es ist nicht moglich, Ihnen hier Gestaltungskriterien fur gute Prasentationen zu
vermitteln. Dies wirde den Rahmen dieses Dokumentes der Reihe ,Erste
Schritte” sprengen.

Start der ersten Prasentation

Starten Sie das Programm mit der Auswahl von Prasentation in der Programm-
gruppe OpenOffice.org (oder OpenOffice.org Impress unter KDE) im Start-Menu.

Es erscheint dann der Autopilot von OpenOffice.org Impress. Mit ihm erstellen
Sie nun die Grundlagen fur Ihre erste Prasentation. Der Autopilot ist ein Assis-
tent, der Sie durch einige Fragen leitet und Ihnen so hilft, mit ein paar
Mausklicks das Grundgerust einer Prasentation zu erstellen.

Sie konnen den automatischen Start des Autopiloten beim Beginn einer
neuen Prasentation unterbinden. Starten Sie hierzu OpenOffice.org.
Uber das Men(i Extras (in der Leiste unterhalb der blauen Fensterdeko-
ration) und dort den Menupunkt Optionen gelangen Sie zu einem Dia-
logfenster. Dort wahlen Sie ,,Prasentation” - ,Allgemein“ aus und
entfernen unter ,,Neues Dokument“ den Haken in der Checkbox vor
»Mit Autopiloten starten”.
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Abbildung 1: Autopilot Schritt 1

Da Sie noch keine Prasentation erstellt haben, wahlen Sie hier eine , Leere
Prasentation” aus. Spater kdnnen Sie hier auch auf bereits erstellte Vorlagen
zuruckgreifen.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,, Weiter“.
Es erscheint folgende Auswahlmaske:
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Abbildung 2: Autopilot Schritt 2

Hier treffen Sie auch die Entscheidung, fur welches Medium Sie die Prasentati-
on erstellen wollen. Erstellen Sie fur den Anfang eine Prasentation fur den
»Bildschirm*. Ubernehmen Sie daher die Vorbelegung mit ,,Weiter*.

. Eine Prasentation fur den Bildschirm mussen Sie auch wahlen, wenn Sie
¥ das Bild Uber einen Beamer auf eine Leinwand projizieren wollen.

Auf dieser dritten Autopilot-Seite wahlen Sie aus, ob und wie ein Wechsel der
Bildschirmbilder erfolgt.
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Abbildung 3: Autopilot Schritt 3

Sie kdnnen zum Beispiel festlegen, ob der Austausch der Bildschirminformation
durch Uberblenden von links oben erfolgen soll. Schauen Sie sich doch einmal
die Auswahlmoglichkeiten bei den Effekten an. Sie werden Uberrascht sein,
welche Moglichkeiten Impress bietet.

In der zweiten Auswahl bestimmen Sie die Ablaufgeschwindigkeit der Diawech-
sel.

Der letzte Auswahlbereich bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Prasentation zu
automatisieren (Wechsel der Darstellung bzw. des Dias nach einem bestimm-
ten Zeitintervall).

Sie sollten hier aber flrs Erste mit der Standardprasentation fortfahren. Klicken
Sie deshalb - ohne Anderungen vorzunehmen - auf ,,Fertig stellen”.

Es erscheint das Auswahlfenster, in dem Sie das Layout fur das Titeldia Ihrer
Prasentation auswahlen. Sie haben unterschiedliche Formatvorlagen aus der
Kombination von

Titeltextfeld,
Textfeldern,
Cliparts,
Diagrammen und
Objekten

zur Auswahl. Wenn Sie alle Layoutvarianten einmal angesehen haben, werden
Sie feststellen, dass damit alle sinnvollen Kombinationen vorhanden sind. Die
Kurzbeschreibung zu den einzelnen Layouts wird jeweils am unteren Rand des
Fensters angezeigt.
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Abbildung 4: Auswahl der Titelseite

FUr lhre erste Prasentation fahren Sie mit einem Titeldia als Auswahl fort. Es
wird nun von OpenOffice.org Impress eine Bildschirmseite (Dia) mit einem Be-
reich fur den Titel der Prasentation und einem Textfeld darunter erstellt.
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Abbildung 5: Titelseite

Auf der linken Seite des Arbeitsfensters sehen Sie das Dialogfenster Prasenta-
tion. Falls dieses bei lhnen nicht sichtbar ist, kdnnen Sie es Uber das Menu
Ansicht - Symbolleisten - Prasentation einblenden.

Auf der rechten Seite des Arbeitsfensters ist das Dialogfenster Prasentations-
objektvorlagen (Fenster des Stylisten) eingeblendet. Dieses Fenster rufen
Sie mit der Funktionstaste <F11> oder uber das Menu Format - Stylist auf.

Um nicht zu viele Elemente auf den Abbildungen zu zeigen, sind in
einigen der folgenden Abbildungen diese Dialogfenster bewusst ausge-
blendet worden.

Bevor Sie an lhrer ersten Prasentation weiter arbeiten, sollen Sie sich im nachs-
ten Abschnitt zunachst mit Ihrer Arbeitsumgebung vertraut machen.

Wenn Sie diese Informationen fur sich im Moment nicht bendtigen, uber-
springen Sie diesen Abschnitt und fahren beim Kapitel Erstellen der ersten
Prasentation fort. Bei Bedarf kehren Sie zuruck und schlagen die Einzelheiten
nach.



EinfUhrung in die Arbeitsumgebung

Unter der Titelleiste (blaue Farbe in der unten stehenden Abbildung) befindet
sich die:

Menuleiste.
Darunter befinden sich zwei Symbolleisten die:

Funktionsleiste und
Objektleiste.
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Die Mentdleiste enthalt die Hauptbefehle der Prasentation.

Im MeniU Datei befinden sich insbesondere die Befehle zum Offnen, Er-
stellen (Neu), Speichern, Exportieren und Drucken von Dateien sowie
zum Beenden von OpenOffice.org.

Das Menu Bearbeiten enthalt Befehle zur Behandlung einer Datei wie
zum Beispiel Ruckgangig, Ausschneiden, Kopieren, Alles Auswahlen,
Suchen und Ersetzen, zum Aufruf des Navigator und zum Duplizieren.

Unter dem Menu Ansicht konnen Sie zum Beispiel den MaBstab der Dar-
stellung lhrer Prasentation andern. Sie kdnnen dort die verschiedenen
Symbolleisten, Lineale und Statusleiste ein- und ausblenden, die
Arbeitsansicht wechseln und die Anzeigequalitat andern. Hier schalten
Sie auch das Vorschaufenster ein.

Mit dem Menu Einfugen flgen Sie unter anderem eine neue Seite(n),
Tabelle(n) Feldbefehl(e), Grafik(en) usw. in Ihre Prasentation ein.

Das Menu Format bietet Ihnen Moglichkeiten, die einzelnen Objekte auf
Ihrer Prasentation anders zu gestalten. Sie kdnnen beispielsweise den Stil
von verwendeten Linie(n) andern (durchgehend, unterbrochen usw.), die
Ausrichtung von Texte(n) bestimmen (diagonal, senkrecht etc.), die Be-
maflung (Abstande) festlegen und den Schriftfonts, die SchriftgrolRe etc.
(Zeichen) vorbestimmen. AuBerdem koénnen Sie hier auch das
Seitenlayout andern und die Seitenvorlage (Vorlage - Seitenvorlage)
auswahlen.

In dem Menu Extras konnen Sie die Rechtschreibpriufung
(Rechtschreibung - Prufen) sowie die Silbentrennung aufrufen. Hier
finden Sie auch die Gallery mit den verfugbaren OpenOffice.org-Grafiken
und unter Makro sehen Sie die vorhandenen StarBasic-Makros (Dort be-
findet sich ab Version 1.1 auch der Zugriff auf den Makrorecorder.). In
diesem Menu koénnen Sie auch das Anpassen lhrer Arbeitsumgebung
starten und die verschiedenen Grundeinstellungen (Optionen) von
OpenOffice.org Ihren Winschen entsprechend andern (z.B. Standardfonts
oder Benutzerdaten).



Das MenU Bildschirmprasentation bietet Ihnen Dialoge, die mit der
Durchfuhrung der Prasentation zu tun haben. Hier kdnnen Sie die Bild-
schirmprasentation (mit oder ohne Zeithahme) starten. Hier lasst sich
einstellen, wie die Bildschirmprasentation ablaufen soll (z.B. ab welcher
Seite gestartet werden soll, welche Form der Mauszeiger haben soll)
(Bildschirmprasentationseinstellungen). Auch lassen sich hier Effek-
te zuweisen und das Verhalten von OpenOffice.org Impress bei einem
Mausklick (Interaktion) steuern.

Im Menu Fenster konnen Sie zwischen den offenen Dokumenten navi-
gieren sowie ein neues Fenster offnen.

Das Menu Hilfe enthalt den Zugriff auf die verschiedenen Formen von
Hilfsfunktionen.

Offnen Sie die einzelnen MenUs und probieren Sie die einzelnen Befehle einmal
aus. Sie konnen die Anderungen regelmallig mit dem Ruckgangigbefehl im
MenU Bearbeiten wieder zurlcksetzen.

Die Funktionsleiste gibt lhnen den Zugriff auf allgemeine Programm-
funktionen wie , Datei bearbeiten*, ,,Neu(e)“ Prasentation, ,,Datei 6ffnen*“,
»Dokument speichern”, ,, Direktes Exportieren als PDF“ (ab Version 1.1),
»Drucken“, ,Ausschneiden*, ,Kopieren* und , Einfugen*. Hier finden Sie
auch die Ruckgangig(-Machen)-Pfeile, mit denen Sie bis zu 20 Aktionen zuruck-
setzen konnen (in zwei Richtungen: sowohl rickwarts als auch vorwarts).

Dabei kdnnen Sie sogar gezielt einzelne Aktionen aus der Historie aus-
wahlen, brauchen also nicht chronologisch ruckwarts (oder vorwarts)
ruckgangig machen. Das Menu zur Auswahl eines Schrittes offnet sich,
wenn Sie die linke Maustaste langer auf dem entsprechenden Ruckgan-
gig(-Machen)-Pfeil gedruckt halten.

In der Funktionsleiste finden Sie auch den ,,Navigator“, den ,,Stylisten* und
die , Gallery*“.

Die Objektleiste fasst einige Werkzeuge zusammen, die in der jeweiligen Si-
tuation fUr die Prasentation wichtig sind. Sie andert im jeweiligen Kontext ihren
Inhalt. Probieren Sie dies einfach einmal aus, indem Sie in das Feld ,Titel durch
Klicken hinzufUgen“ den Mauszeiger setzen. Es werden Ihnen nun die fur die
Gestaltung von Text erforderlichen Formationsschaltflachen (z.B. , Fett“,
»Kursiv“, ,Schriftfarbe”, ,Blocksatz”“, ,Aufzahlungsliste ein/aus*)
angezeigt.



Am linken Rand des Bearbeitungsfensters finden Sie die:
Werkzeugleiste.

Sie enthalt nutzliche Hilfsmittel, um schnell einzelne Gestaltungsmittel in
Ihre Prasentation einzufugen. Beispielsweise befindet sich dort eine
Schaltflache, um ein Textfeld zu verwenden. Nach Platzieren des Text-
feldes auf der Prasentationsflache (Aufziehen eines Rechtecks) kdnnen Sie
mit der Tastatur den gewunschten Text eingeben.

Darunter befinden sich einige Schaltflachen fur grafische Elemente. Um
sich mit den vorhandenen Elementen vertraut zu machen, halten Sie die
linke Maustaste auf einem Element kurze Zeit gedruckt. Es 6ffnet sich bei
einigen (die mit dem kleinen grinen Dreieck) ein Untermend, aus dem Sie
weitere Formen auswahlen kdénnen.

Wenn Sie den Mauszeiger langere Zeit uber einer Schaltflache stehen
lassen, erhalten Sie eine kurze Erklarung zu deren Funktion (so genannter
Tooltip).

Am unteren Ende der Werkzeugleiste finden Sie Schaltflachen fur ,,Effekt
(e)*“ und zum Start der ,,Bildschirmprasentation”.

Nehmen Sie sich jetzt ein wenig Zeit und testen Sie anhand des folgenden
Beispiels die einzelnen Funktionen der Werkzeugleiste. Sie kdnnen die
Anderungen regelmaBig wieder mit den Rickgangig-Pfeilen in der
Funktionsleiste zurlcksetzen, sofern Ihnen etwas nicht gefalit.
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Kleines Beispiel zum Ausprobieren von Werkzeugleiste
und Ruckgangig(-Machen)-Pfeilen:

Klicken Sie in das untere Textfeld Ihrer Prasentation. Wahlen Sie aus der
Werkzeugleiste ein Rechteck aus. Platzieren Sie das Rechteck mittels des
Mauszeigers auf der Flache des Textfeldes und ziehen Sie es an den Kanten
soweit auf, dass es etwa ein Viertel der Breite des Textfeldes bedeckt.
Wahlen Sie aus der Werkzeugleiste eine Ellipse aus und verfahren Sie wie
beim Rechteck, mit dem Unterschied, dass Sie die Ellipse auf der rechten
Seite der Flache des Textfeldes ablegen. Wahlen Sie in der Objektleiste eine
andere Farbe fur die Flache Ihrer Ellipse (einen Rotton).

In der Werkzeugleiste klicken Sie auf die Linien-und-Pfeile-Schaltflache.
Setzen Sie den Mauszeiger anschlieBend auf die Mitte der rechten Seite des
Rechtecks und drucken Sie die linke Maustaste und halten sie gedruckt. Da-
nach gehen Sie auf die linke Seite der Ellipse und lassen die Maustaste
wieder los. Der Pfeil ist fertig gestellt. Gehen Sie nun in die Objektleiste und
wahlen dort eine rote Linienfarbe und eine groere Starke aus (linke Seite der
Objektleiste).

Bitte beachten Sie, dass die Einstellungen der Objektleiste sich immer auf das
markierte Objekt beziehen. Sie konnen ein Objekt markieren, indem Sie mit
der linken Maustaste darauf klicken. Die Markierung ist an den farbigen Qua-
draten, die das Objekt umgeben, sichtbar. Durch Klicken und Ziehen auf ein
bereits markiertes Objekt konnen Sie dieses verschieben. Durch Klicken auf
die und Ziehen an den farbigen ,Griffen” konnen Sie die GroRe des Objekts
verandern. Nach einem Rechtsklick auf ein Objekt 6ffnet sich das Kontextme-
nu, in dem Sie Zugriff auf vielfaltige Objekteigenschaften haben.

Wahlen Sie das Rechteck und geben Sie nun den Text ,Was Zuerst“ ein.
Markieren Sie den eingegebenen Text und suchen Sie in der Objektleiste rote
Farbe fur den Text aus.

Setzen Sie als nachstes den Mauszeiger in die Ellipse und geben Sie den Text
ein: ,Und dann“.

Markieren Sie auch hier wieder den Text und geben Sie ihm eine blaue Farbe.
Nun konnen Sie mit den Ruckgangig-Pfeilen experimentieren und einzelne
Schritte rickgangig machen bzw. wieder hinzufugen.

Was zuerst

Loschen Sie zum Abschluss alle Eingaben aus diesem Beispiel zur Erlauterung
der Funktionsweise der Ruckgangigschaltflachen.

An der rechten oberen Seite des Bearbeitungsfensters befindet sich die Leiste
fur die Arbeitsansichten. Von oben nach unten haben die einzelnen Schaltfla-
chen folgende Bedeutung:
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Abbildung 7: Leiste der Arbeitsansichten

- Zeichnungsansicht,

- Gliederungsansicht,

- Diaansicht,

- Notizansicht,

- Handzettelansicht,

- Bildschirmprasentation starten.

Rufen Sie jede dieser Arbeitsansichten einmal auf. Auf die letzte Ansichts-
variante konnen Sie z. Zt. noch verzichten, da lhre Bildschirmprasentation bis-
her nur aus einer leeren Titelseite besteht.



Erstellen der ersten Prasentation

Nach dieser kurzen EinfUhrung in die Arbeitsumgebung von Impress fahren Sie
mit lhrer ersten Prasentation fort. Schalten Sie wieder zurlck in die Zeich-
nungsansicht. Fillen Sie in das Titeldia aus dem ersten Teil eine Uberschrift
ein. Klicken Sie dazu in den oberen Textbereich (,Titel durch Klicken hinzu
fugen”) und fugen Sie den Text ,,Einfuhrung in OpenOffice.org" ein.

In den unteren Textbereich schreiben Sie ,,Ein kurzer Uberblick uber das
freie Office-Programm" nachdem Sie in diesen Bereich geklickt haben.
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Abbildung 8: Titelseite mit eingefligtem Text

Flgen Sie lhrer Prasentation eine neue Seite hinzu. Wahlen Sie dazu aus dem
MenU Einfugen den Befehl Seite aus. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie
eine neue Seite selektieren konnen.

Entscheiden Sie sich fur eine Seite mit Titel, Grafik und einem Aufzahlungstext-
feld (, Titel, Clipart, Text"):
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Abbildung 9: Dialog Seitenauswahl

Wenn Sie den Dialog mit ,,OK“ beendet haben, flllen Sie in das Titeltextfeld
den Text von der ersten Seite ein.

In die untere linke Halfte fugen Sie eine Grafik ein. Klicken Sie dazu doppelt in
diesen Bereich. Wahlen Sie im folgenden Dialog die einzuflUgende Grafik aus
und bestatigen mit ,,Offnen“. Der Dateidialog kann in Abhangigkeit von dem
verwendeten Betriebssystem anders gestaltet sein.
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Abbildung 10: Auswahl Grafik

Die untere rechte Halfte verwenden Sie fur eine Aufzahlung:
- Freies Office-Paket
- Dateiaustausch mit Office-Programmen anderer Hersteller
- Plattform unabhangig (Windows, Linux und Solaris)

Markieren Sie anschliefend den Text in dem Aufzahlungsfeld und rufen Sie das
Kontextmenu auf (rechte Maustaste).
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Abbildung 11: Dialogfenster Text

Wahlen Sie dort ,, Text“ aus. Auf dem Karteireiter ,, Text“ konnen Sie rechts
unten die Textverankerung von Verankerung ,,Oben* auf ,,Mitte* andern.

Ihr Ergebnis sieht dann folgendermalfien aus:
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Abbildung 12: Seite 2 mit Grafik und Texten

Bis jetzt haben Sie in der Zeichnungsansicht von OpenOffice.org Impress ge-
arbeitet. Weiter oben haben Sie bereits die Symbolleiste flir die anderen An-
sichten kennen gelernt. Sie befinden sich oben rechts am Fensterrahmen. Wah-
len Sie das zweite Symbol von oben aus (,,Gliederungsansicht*). Die von Ih-
nen erstellten Seiten mit Ihren Texten und der zugehoérigen Gliederung werden
nun sichtbar:
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Abbildung 13: Gliederungsansicht

In dieser Ansicht konnen Sie die Inhalte lhrer Seiten/Folien kontrollieren. Sie
konnen auch neue Gliederungsebenen einfligen sowie Inhalte auf die Folien
besser verteilen.

Daher ist die Gliederungsebene besonders hilfreich bei der Planung und inhaltli-
chen Gestaltung lhrer Prasentation.

Wenn das Vorschaufenster nicht bereits aktiviert ist, schalten Sie Uber das
MenU Ansicht - Vorschau das Vorschau-Fenster ein.

Markieren Sie die erste Zeile der zweiten Folie und ersetzen Sie den Text durch
.Vorteile von OpenOffice.org”. Im Vorschau-Fenster sehen Sie die Ver-
anderung lhrer Seite.

Gehen Sie nun an das Ende der letzten Zeile. Drucken Sie die Return-Taste und
geben Sie dort den Text Portierung fur weitere Betriebssysteme ein.

Auf ihrer zweiten Seite erscheint ein neuer Unterpunkt.

Setzen Sie den Mauszeiger hinter die Uberschrift der zweiten Seite. Driicken
Sie die Eingabetaste. Es erscheint eine neue Seite mit der Nummer 3. Die Glie-
derungspunkte werden auf die dritte Seite verschoben. Mit der Rlcktaste



konnen Sie die dritte Folie wieder loschen.

Es erscheint nebenstehender Nutzerdialog. /¢4 Diese Aktion lascht die Seite 'Seite 3
* Die Seite enthilt Zeichenobjekte!

Bestatigen Sie die Frage mit ,,OK“. Die Glie- R :
derungspunkte erscheinen wieder auf der oK Abbrechen
zweiten Folie.

. . . . Abbildung 14: Nutzerdialo
Wiederholen Sie das Erzeugen einer dritten I g

Folie erneut. Drucken Sie nun die <Tab>-Taste und die neue Seite
verschwindet ebenfalls wieder. Sie erhalten hier wieder den in der vor-
stehenden Grafik gezeigten Nutzerdialog, den Sie wieder mit ,,OK* bestatigen
mussen. Allerdings verbleibt noch ein neuer Gliederungspunkt am Beginn der
zweiten Folie. Diesen konnen Sie mit der <Rucktaste> [6schen.

Zur Erlauterung: Mit der <Tab>-Taste haben Sie die zuvor erzeugte
neue Seite drei um eine Ebene tiefer gestuft. Der Text, der dort als
Uberschrift eingegeben war (bzw. werden sollte), ist damit zum Glie-
derungspunkt auf Seite zwei herab gestuft worden.
Probieren Sie dies aus, indem Sie wieder eine neue Seite drei erzeugen
und nun einen beliebigen Text eingeben. Setzen Sie anschlielSend den
@ Mauszeiger vor den gerade eingegebenen Text und drlcken Sie die
<Tab>-Taste.
Setzen Sie als nachsten Schritt den Mauszeiger vor den Text einer lhrer
Gliederungspunkte von Seite zwei und betatigen Sie die Tastenkombi-
nation <SHIFT>+<Tab>. |hr Gliederungstext wird zur Titelzeile auf
einer neuen Seite drei. Mit dieser Tastenkombination stufen Sie also
den entsprechenden Inhalt um eine Stufe hoher.

Wie Sie sehen, kdnnen Sie in der Gliederungsansicht sehr einfach die Glie-
derungspunkte lhrer Prasentation zusammenstellen und die Aufteilung auf die
einzelnen Seiten vornehmen.



Effekte

Wechseln Sie zurlck in die Zeichnungsansicht.

Wahlen Sie auf den Karteireitern am unteren linken Rand des Bearbeitungs-
fensters die Seite 1 |hrer Prasentation aus.
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Abbildung 15: Auswahl! Seite und Effekte

Markieren Sie das (untere) Textfeld.

Rufen Sie Uber das Menlu Bildschirmprasentation - Effekte oder Uber die
Effekte-Schaltflache in der Werkzeugleiste die Auswahlbox fur die Effekte
auf.



Dort wahlen Sie einen Effekt aus. Hierzu [FRENIGEIEIICEI
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Abbildung 16: Auswahlbox Effekte

Alternativ kénnen Sie die verschiedenen Maglichkeiten von Effekten auch nach
dem Auswahlen durch Aufrufen der Bildschirmprasentation am gesamten Bild-
schirm begutachten.

Es stehen Ihnen auch akustische Untermalungen fur lhre Prasentation zur
Verfugunag.

Diese kdonnen Sie in der Auswahlbox Uber die dritte Schaltflache von links errei-
chen. In dem unteren Listenfeld finden Sie bereits eine Menge an mit
gelieferten Klangdateien. Sollten Sie eine eigene Klangkomposition verwenden
wollen, kdénnen Sie diese uber die Schaltflache rechts des Listenfeldes
(,,Datei*) auswahlen.

Entsprechend des Vorgehens fur lhre Seite 1 verfahren Sie nun fur die Seite 2.

Auf Seite 2 klicken Sie in das Aufzahlungstextfeld. Offnen Sie erneut die Aus-
wahlbox fur Effekte und aktivieren Sie oben die zweite Schaltflache Texteffek-
te. In dem Listenfeld darunter konnen Sie fur die Gliederungspunkte eine
Animation wahlen. Sie kdnnen die Texte zum Beispiel von Links dehnen lassen
(,Dehnen“ - ,Dehnen von links*). In dem Listenfeld am unteren Rand der
Auswahlbox kénnen Sie fur die einzelnen Effekte jeweils die Geschwindigkeit
einstellen.

Hinter der dritten Schaltflache von links (,,Extras*) am oberen Rand verbirgt
sich die Option, mit der Sie ein Objekt nach seiner Darstellung verschwinden
lassen kdnnen (Ausblenden, unsichtbar machen) (linke Schalflache). Auch ist es
moglich (rechte Schaltflache) das Objekt mit einer bestimmten Farbe abzu-
blenden. Wenn Sie dies beispielsweise auf das Aufzahlungstextfeld anwenden,
erscheint nach dem Abblenden ein entsprechend farbiges Rechteck.

‘? Die Funktion Extras ist nur aktiviert, nachdem Sie einen Effekt aus der
Liste zugewiesen haben.

Die Schaltflache oben in der Mitte der Auswahlbox (,,Reihenfolge*) fuhrt zu
den einzelnen Objekten auf der Folie. Die Reihenfolge Ihres Erscheinens kann



hier eingestellt werden. Die einzelnen Elemente konnen Sie ganz einfach mit
gedruckter linker Maustaste an lhren neuen Platz ziehen.

Hintergrund und Hintergrundfarbe

Als nachstes geben Sie lhrer Seite eine Hintergrundfarbe. Positionieren Sie
dazu den Mauszeiger auf lhrer Seite und rufen Sie im Menu Format - Seite
auf.

Wenn Sie kein Objekt auf der Seite markiert haben, kénnen Sie auch in

# einen freien Bereich der Seite mit der rechten Maustaste klicken und
aus dem sich offnenden Kontextmenu Seite - Seite einrichten aus-
wahlen.

In der sich o6ffnenden Auswahlbox kdonnen Sie auf dem Karteireiter ,,Hin-
tergrund“ die Hintergrundfarbe lhrer Bildschirmseite einstellen.
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Abbildung 17: Dialogbox Seite einrichten - Hintergrund

Sie kdénnen sich hierbei zwischen einheitlicher Hintergrundfarbe, Farbverlauf,
Schraffur und Bitmap entscheiden. Sehen Sie sich die einzelnen Moglichkeiten
an und probieren Sie deren Wirkung auf Ihre Prasentation aus.

Wenn Ihnen die in der Auswahlbox angebotenen Farben nicht zusagen,
. konnen Sie sich selbst eine neue Farbe erstellen. Weitere Informa-
% tionen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe, die Sie uber das Menu
Hilfe - Inhalt aufrufen. Geben Sie dort als Suchwort Farbe ein.

Sie werden nach der Auswahl des Hintergrundes gefragt, ob die Hintergr-
undeinstellungen fur alle Seiten Ihrer Prasentation gelten sollen. Hier kdnnen



Sie also schnell und einfach den Hintergrund fur alle Folien Ihrer Prasentation
andern (Masterfunktion).

Wollen Sie fur Ihre Prasentationsfolien eine besonderen Hintergrund erstellen
(z.B. eine Grafik, ein Logo verwenden), so erreichen Sie dies uUber das Menu
Ansicht mit der Auswahl Hintergrund - Zeichnung. Nun steht Ihnen Uber
das Menu Einfugen und den Befehl Grafik ein Nutzerdialog zur Auswahl der
gewiinschten Grafik zur Verfiigung. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,,Offnen*.
Markieren Sie die Grafik und rufen Sie das KontextmenU (rechte Maustaste)
auf. Wahlen Sie dort Position und GroBe aus. In der folgenden Dialogbox
konnen Sie z.B. die Grolse und Ausrichtung lhrer Grafik anpassen.
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Abbildung 18: Dialogbox Position und Gréflse

In der Hintergrundansicht konnen Sie auch die Textformate der Gliederungs-
texte andern und deren farbliche Wirkung beurteilen (und deren Farbe ab-
andern). Verlassen Sie die Hintergrundansicht im Menu ,,Ansicht” - ,,Seite”.

Speichern

Das Speichern lhrer Prasentation erledigen Sie Uber das Menu Datei -
Speichern oder Uber die Schaltflache ,,Speichern“ (Disketten-Symbol). Sie
konnen auch den Dialog uber das Menu Datei - Speichern unter ... benutzen
und dort einen Pfad vorgeben.

Ihre Prasentation konnen Sie auch als Dokumentenvorlage speichern, um sie
als Basis fur die nachste Prasentation zu nehmen.

Zuvor sollten Sie aber klaren, wie der Pfad zu Ihrem Vorlagenverzeich-
nis lautet. Diesen Pfad ersehen Sie in dem Menu Extras - Optionen
»OpenOffice.org”, ,,Pfade”, ,Dokumentvorlagen®.



Wenn Sie den Pfad geklart haben, wahlen Sie den Dialog Datei - Speichern
unter... , wahlen das zutreffende Verzeichnis fur Vorlagen und geben der Vor-
lage einen aussagekraftigen Namen ohne Dateierganzung. Im Listenfeld ,,Da-
teityp“ wahlen Sie OpenOffice.org 1.0 Prasentationsvorlage aus.

Hier kdnnen auch zwei Pfade angegeben werden (fur die Vorlagen fur
alle Benutzer und fur die eigenen Vorlagen). Sie mussen lhre eigenen
Vorlagen in lhr eigenes Verzeichnis ablegen.
Bei Mehrbenutzersystemen wie Linux oder Windows XP Professionell
‘? wird vom Betriebssystem aus Uberpruft, ob Sie fur das Verzeichnis, in
das Sie speichern wollen, auch Schreibrechte haben. In aller Regel
besitzen Sie zwar ein allgemein zugangliches Leserecht, nicht aber ein
allgemein gultiges Schreibrecht auf die Verzeichnisstruktur des Sys-
tems. Sollen also Vorlagen allen Benutzern zur Verfugung gestellt
werden, so mussten Sie sich an lhren Systemadministrator wenden.

Beim erneuten Start von OpenOffice.org rufen Sie das Menu Datei - Doku-
mentvorlage - Verwalten auf. Dort wird Ihnen im rechten Listenfeld Ihre zu-
vor gespeicherte Vorlage angezeigt. Nach dem SchlieSen der Dialogbox kénnen
Sie eine neue Prasentation erstellen. Im Schritt 1 des Autopiloten erhalten Sie
nunmehr auch lhre gerade erstellte Prasentationsvorlage als Vorlage zur Aus-
wahl angezeigt.

Notizen

Sie kdnnen sich zu lhrer Prasentation sehr einfach die passenden Notizen er-
stellen. Wahlen Sie hierzu in der Leiste fur die Arbeitsansicht die Notizansicht.
Sie bekommen zu lhrer Folie einen Notizbereich angezeigt, in dem Sie lhre
Stichpunkte bzw. Ihren Vortragstext unterbringen konnen.

Beim Druck konnen Sie gezielt einstellen, ob dieser Bereich mitgedruckt
werden soll.

Handzettel

In der Arbeitsansicht Handzettelansicht kdnnen Sie kontrollieren, wie die even-
tuell zu erstellenden Unterlagen fur die Zuhorer lhrer Prasentation aussehen
werden. Wenn lhnen die Aufteilung der Folien far den Ausdruck nicht zusagt,
kdnnen Sie im MenlU Fomat - Seitenlayout andern eine andere auswahlen.
In der angezeigten Dialogbox kdnnen Sie die gewlinschten Anderungen vor-
nehmen.

Sofern Sie kein Element der Prasentationsseite ausgewahlt haben, er-
reichen Sie die Dialogbox auch uber das Kontextmenu (rechte Maus-
taste) Seite - Seitenlayout andern.




Drucken

Den direkten Ausdruck lhrer Prasentation konnen Sie uber die Schaltflache in
der Funktionsleiste vornehmen (Druckersymbol). Spezielle Vorgaben fur lhren
Ausdruck geben Sie uber das Menu Datei - Drucken ein.

Hier konnen Sie einstellen, ob alle Seiten oder nur einzelne gedruckt werden
sollen.

Hinter der Schaltflache ,,Zusatze* verbirgt sich eine Dialogbox, in der Sie z.B.
einstellen konnen, dass die Notizen gedruckt werden sollen. Steuern Sie hier
auch die Druckausgabe als Handzettel (neu-deutsch: ,Handout").

Vorfuhren der Prasentation am Bildschirm

Offnen Sie die erstellte Bildschirmprasentation Gber das Meni Datei - Offnen.
Starten Sie lhre Prasentation Uber das MenlU Bildschirmprasentation -
Bildschirmprasentation oder Uber die Schaltflaiche in der Werkzeugleiste.
Alternativ konnen Sie auch die Funktionstaste <F9> benutzen.

Unter Windows koénnen Sie (vor allem in Versionen von OpenOffice.org
ﬂ'ﬂb bis Version 1.0.3) auch die Tastenkombination <Strg>+<F2>
verwenden.

Die Kombination <Strg>+<F2> ist unter Linux/KDE mit einer anderen
Linug . FuUnktion belegt. Der Linux/KDE-Anwender sollte bei Versionen von
~—— OpenOffice.org bis 1.0.3 also seinen Shortcut iber Extras - Anpassen
abandern, damit der Konflikt geldst ist.

Es erscheint nach einem kurzen Moment die erste Bildschirmseite Ihrer
Prasentation. Wenn Sie keinen automatischen (Zeit gesteuerten) Ablauf fur die
Prasentation eingestellt haben, rufen Sie die nachste Bildschirmseite mit einem
Klick auf die linke Maustaste oder einem Betatigen der Leertaste auf.

Benutzen Sie eine schnurlose (Funk-)Computermaus (oder eine mit
langerem Kabel). So haben Sie die Moglichkeit, sich freier bei Ihrer
Darstellung zu bewegen.

Wollen Sie zu einer vorhergehenden Bildschirmseite zurtuckkehren, so beta
tigen Sie die rechte Maustaste. Ebenfalls ist es moglich mit den Pfeiltasten
schnell seitenweise vor und zuruck zu blattern.

Wollen Sie beispielsweise wahrend lhrer Prasentation zu einer weiter entfern-
ten Bildschirmseite vor- oder zuruckschalten, benutzen Sie hierzu am sinnvolls-
ten den Navigator. Drucken Sie hierzu die Funktionstaste <F5>. Es erscheint
auf Ihrer aktuellen Prasentationsseite das Navigatorfenster.

Alternativ kdnnen Sie (Dies ist bei OpenOffice.org-Versionen bis 1.0.3 noch er-
forderlich) Ihre Prasentation mit der Taste <Esc> abbrechen. Klicken Sie in der



Funktionsleiste auf die Schalflache mit der Windmuhle (vierte Taste von
rechts).

Im geodffneten Navigatorfenster konnen Sie mit der Maus direkt die gewunschte
Seite auswahlen oder mit den Pfeiltasten am oberen Rand des Navigatorfens-
ters vorwarts oder ruckwarts blattern. Bei einem Doppelklick auf eine Seite der
Prasentation wird diese sofort im Bearbeitungsfenster angezeigt.

Mit der <Esc>Taste konnen Sie die Prasentation jederzeit Abbrechen.

Export der Prasentation in HTML

Sie wollen lhre Prasentation mit den Techniken des Internets vorfuhren. Dies
kann beispielsweise auch erforderlich sein, wenn auf dem Computer, den Sie
fur die Prasentation beim Kunden benutzen, kein OpenOffice.org installiert ist.

Wahlen Sie hierzu im Menu Datei den Unterpunkt Export. Es offnet sich dann
ein Nutzerdialog, in dem Sie einen Namen und einen Speicherort fur die zu ex-
portierende Prasentation vorgeben mussen. Als Dateiformat ist hier ,Webseite”
vorbelegt. Dem von Ihnen vergebenen Dateinamen wird damit als Dateiendung
~HTML" angehangt. Wenn Sie lhre Eingaben mit ,,Speichern* bestatigen, ge-
langen Sie zum nachsten Dialogfenster:

& Meues Design

" Exlstierendes Design

Einkom

Wahlen Sie ein existierendes Design, oder erstellen Sie ein neues

hllfe Ahbrechen ‘ | Weiter == ‘ Fertig stellen

Abbildung 19: Dialogbox: Design

Wenn Sie diesen Dialog zum ersten Mal aufrufen, wird Ihnen im unteren Be-
reich noch kein ,Existierendes Design”“ angeboten. Sie mussen daher ein
»Neues Design“ erstellen, auf das Sie spater zuruckgreifen konnen. Belassen
Sie daher die Voreinstellung und bestatigen Sie den Dialog mit ,,Weiter*. Sie
erhalten dann folgenden Nutzerdialog:



Art der Verdfientlichung Zusitze

@ Standard HTML Format W Titelseite erzeugen
 Standard HTML mit Frames W Rotizen anzeigen
 Automatisch

" WehCast
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Abbildung 20: Dialogbox: HTML-Einstellung

Auf der linken Seite stellen Sie ein, wie Ihr HTML-Code aussehen soll. Lassen
Sie hier fur's erste die vorbelegte Einstellung stehen.

Auf der rechten Seite ermuntern Sie OpenOffice.org dazu, eine Titelseite (In-
dex-Datei) zu erzeugen. Nehmen Sie das Hakchen vor ,Notizen anzeigen“
heraus. Ansonsten werden lhre HTML-Seiten durch einen Notizbereich ,ge-
schmuckt”. Dies ist jedoch bei der zuvor von Ihnen erstellten Prasentation nicht
sinnvoll. Bestatigen Sie lhre Eingaben wieder mit ,,Weiter“ und Sie gelangen
zu folgender Maske:

Grafiken speichern als Monitoraufldsung

 GIF " Miedrige Aufldsung (840x480 Pixel)

« JPG & Jitilere AUldsung (BO0XBO0 Pixel)

75% ~| Komprimierng " Hohe Aufitisung (1024x768 Fixel)

Effiekte

W Klange beim Seitenwechsel exportieren
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Abbildung 21: Dialogbox: Grafik / Auflésung

Dort stellen Sie ein, in welchem Format (gif oder jpeg) lhre Grafiken gespei-
chert werden sollen und wie stark sie dabei komprimiert werden (Dies ist nur
bei dem Speicherformat *.jpeg mdglich). Auf der rechten Seite geben Sie die
Auflésung fur die Bildschirmdarstellung vor. Setzen Sie hier die Einstellung auf
eine ,,Mittlere Auflésung“. Im unteren Bereich des Fensters treffen Sie eine
Aussage dazu, ob eventuell eingestellte Klange zum Seitenwechsel mit gespei-
chert (und damit beim Wechsel der einzelnen HTML-Seiten abgespielt) werden
sollen. Lassen Sie das Hakchen hier stehen, falls Sie fur den Wechsel der ein-
zelnen Prasentationsseiten Klange als Animationen bereits eingestellt haben.
AnschlieBend bestatigen Sie Ihre Eingaben wieder mit ,,Weiter“ und gelangen
dann zum nachsten Dialog:



Infarmationen fir die Titelseite

Autar }Andreas Mantke
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Abbildung 22: Dialogbox: Autor und weitere Informa-
tionen

Hier tragen Sie fur die zuvor angeforderte Titelseite lhre personlichen Daten
und eventuell weitere Informationen ein und gelangen im Folgenden Uber die
Schaltflache ,,Weiter” zum nachsten Nutzerdialog:

Schalfléchenstil auswahlen

T~ hur Text

Q000000600
000 200®
Aaaaaaasa
@OOPOAO®

Hilfe I Abbrachen ‘ << Zuriick I Weiter > | Fertig stellen
I

Abbildung 23: Dialogbox: Schaltflachen

Dort wahlen Sie die lhrem Geschmack entsprechenden Schaltflachen fur lhre
HTML-Seite aus. Nehmen Sie hierzu das Hakchen vor ,,Nur Text“ heraus, ent-
scheiden sich fur eine der Reihen mit Schaltflachen und bestatigen lhre Aus-
wahl anschlieBend mit der Schaltflache ,,Weiter*. Sie gelangen dann zur Aus-
wahlmaske fur das Farbschema lhres Dokuments:



Farhschema auswahlen

& Farbschema aus Dokument Opernehmen
~ Brovrser Farhen verwenden

- Eigenes Farhschema verwenden

Tent Tert Hintergrund
Hyperlink Hypetlink
Aktiver Link Aktiver Link
i Gesichteter Link
Gesichieter Link

Hilfe | Ahbrechen ‘ <= Zuriick | ‘

Fertig stellen

Abbildung 24: Dialogbox: Farbschema und Hin-
tergrund

Belassen Sie hier die voreingestellten Werte und benutzen Sie das Farbsche-
ma lhres Dokuments. Alternativ konnten Sie hier die Einstellungen des Brow-
sers (des Programms, mit dem Sie Internetseiten betrachten) oder eigene Ein-
stellungen eingeben. Wenn Sie solche eigenen Farben vorgeben wollen,
kdnnen Sie Uber die Schaltflachen im wunteren Bereich fur ,Text“,
»Hyperlink“ usw. jeweils spezielle Farben einstellen. Sie kénnen auch die Hin-
tergrundfarbe lhren Vorstellungen anpassen. Haben Sie hier Ihre Eingaben ge-
tatigt, geht es uber die Schaltflache ,,Fertig stellen*“ zur Frage, ob und unter
welchem Namen Sie |hr erstelltes HTML-Design speichern wollen. Unter diesem
Namen werden Sie es kunftig in den Auswahloptionen fur die Designs ange-
zeigt bekommen:

72 Name fuer HTML-Design

| Micht speichern

Abbildung 25: Dialogbox: Name des
HTML-Design

Damit haben Sie den Export der Prasentation als HTML-Datei abgeschlossen.
Sie konnen lhre Prasentation nun mit dem Browser lhrer Wahl anschauen.

Export der Prasentation als PDF

Ab der Version 1.1 von OpenOffice.org gibt es eine neue Funktion zum direkten
Speichern (Export) Ihrer Prasentation als PDF-Datei (Hierbei handelt es sich um
das Portable Document Format). Sie benodtigen also keine weiteren Hilfspro-
gramme mehr zur Erstellung einer solchen Datei, sondern erstellen Sie einfach

uber die Schalflache in der Funktionsleiste.
Der andere Weg fuhrt Uber das Menu Datei — Exportieren als PDF.



. Dieser Weg hat den Vorteil, dass Sie im folgenden Dialog den Quali-
¥ tatsstandard der zu erstellenden PDF-Datei beeinflussen konnen.

Im folgenden Nutzerdialog mussen Sie den Namen fur die zu erstellende Datei
sowie deren Speicherort vorgeben. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit ,Ex-
portieren”.

Sie erhalten dann folgende Maske:

& &Ile Exportieren
{" Bereich Abbrechen
~

Hilfe

Komprimierung
" Optimiert fur Bildschirm (kleinste DateigroBe)

@ Optimiert fir Druck

" Optimiert fir Druckvorstufe

Abbildung 26: PDF-Qualitatsauswahl

Hier konnen Sie die zu exportierenden Seiten lhrer Prasentation auswahlen und
bestimmen, in welcher Qualitatsstufe die Datei erstellt werden soll. Bestatigen
Sie Ihre Entscheidung wieder mit , Exportieren®. |lhre Datei wird damit fertig

gestellt.
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