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Was ist Impress?

Impress ist das Prasentations-Program von LibreOffice. Sie kénnen Folien erstellen, die viele
unterschiedliche Elemente enthalten, einschlie3lich Text, gepunktete und nummerierte Listen,
Tabellen, Diagramme und grafische Objekte wie Clipart, Zeichnungen und Fotos. Impress verflugt
uber eine Rechtschreibprifung, einen Thesaurus, Text- und Hintergrund-Stile.

Dieses Kapitel fuhrt Sie in die Impress-Bedienoberflache ein und beschreibt, wie man mit dem
Prasentations-Assistenten eine einfache Diashow erstellt. Die anderen Kapitel des Handbuchs
erlautern detailliert alle Funktionen von Impress, die bei der Erstellung ausgefeilter Diashows
angewandt werden kénnen.

Um Impress fur kompliziertere Prasentationen zu verwenden, ist die genaue Kenntnis der
Elemente erforderlich, aus denen eine Diashow besteht. Folien, die Text enthalten, verwenden
Stile um das Erscheinungsbild des Textes festzulegen. Das Erstellen von Zeichnungen in Impress
erfolgt ahnlich wie beim Draw-Programm von LibreOffice. Lesen Sie bitte im Handbuch Draw nach,
wie die Zeichenwerkzeuge benutzt werden.

Starten von Impress

Sie kénnen Impress auf verschiedene Weise starten:

* Im LibreOffice Start Center, wenn keine Komponente geoffnet ist: Klick auf ein
Prasentations-Icon.

* Vom Startmenu Ihres Betriebssystems, dem Standard-Mend, von dem aus die meisten
Applikationen gestartet werden. Auf Windows ist es das Startmenu. Auf Linux mit Gnome
Desktop, ist es das Applikations-Menu; auf einem KDE Desktop erkennt man es am KDE
Logo. Auf Mac OS X ist es das Applikations-Mend. Details variieren mit den
Betriebssystemen; siehe Handbuch Erste Schritte Kapitel 1 Einfiihrung in LibreOffice.

« Auf Windows konnen Sie die Auswahl “Prasentation” im LibreOffice Schnellstarter
verwenden. Ahnliche Funktionen gibt es bei Mac OS X und Linux; siehe Handbuch Erste
Schritte Kapitel 1 Einfiihrung in LibreOffice.

* Aus jeder gedffneten Komponente von LibreOffice. Klicken Sie auf das kleine Dreieck
rechts vom Neu-Icon in der Hauptsymbolleiste und wahlen Sie im Dropdown-Meni
Présentation oder wahlen Sie Datei > Neu > Prasentation in der Hauptmenlileiste.

Bei der Installation von LibreOffice erfolgt in den meisten Fallen fiir jede Kompo-
Hinweis nente ein Eintrag in Ihr System-Meni. Der exakte Name und der Ort dieses Menu-
Eintrags hangen vom Betriebssystem und der Benutzeroberflache ab.

Beim ersten Start erscheint der Prasentations-Assistent. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
* Leere Prasentation, was ein leeres Dokument erzeugt
* Aus Vorlage, eine Prasentation basierend auf einer Vorlage lhrer Wahl
* Vorhandene Prasentation 6ffnen
* Klicken Sie auf Erstellen um das Hauptfenster von Impress zu 6ffnen.

Detaillierte Informationen zur Nutzung des Prasentations-Assistenten finden Sie im Abschnitt
“Erstellen einer neuen Prasentation” auf Seite 12.

Wenn Sie es vorziehen, den Prasentations-Assistenten nicht zu benutzen, wahlen Sie Diesen
Assistenten nicht mehr zeigen, bevor Sie auf Erstellen klicken. Sie kdnnen den Assistenten
reaktivieren Uber Extras > Optionen > LibreOffice Impress > Allgemein > Neues Dokument,
wo Sie die Option Mit Assistent starten wahlen.
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Impress-Hauptfenster

Das Impress-Hauptfenster (Abb. 1) hat drei Bereiche: den Folienbereich, den Arbeitsbereich, und
die Seitenleiste. Einige Werkzeugleisten kdnnen angezeigt oder verborgen werden wahrend Sie an
einer Prasentation arbeiten.

gt Urnenannt 1 - LibreCHAice Imprass - B “
Luatw Qeartsries  Araett Gnfdgen [zt Fge Bidechirmpefientshon sdrae Fenger Hhls
50048 - Qs =-mm e Tm = HEmew -5
22/ e~ 2@+ NP kB0 =)
Folunn ® || Moeml Gisdenng Motisen Handmottsl Folieracrisung Figenuchatten "
1 T d Layots
=
. . . . T
Titel durch Klicken hinzufligen .
-

Text durch Klicken hinzufigen

Folienbereich Seitenleiste

Arbeitsbereich

Abb. 1: Impress-Hauptfenster; die Ovale markieren die Aus-/Einblenden Schaltflachen

Sie kdnnen den Folienbereich oder die Seitenleiste mit Klick auf das X in der oberen
rechten Ecke des jeweiligen Bereichs oder per Ansicht > Folienbereich bzw.
Ansicht > Seitenleiste schlieRen. Wieder getffnet werden sie tiber Ansicht >
Folienbereich bzw. Ansicht > Seitenleiste.

Tipp Den Arbeitsbereich kdnnen Sie jederzeit durch Klick auf die Ausblenden/Einblenden-
Schaltflachen auf den vertikalen Trennlinien (markiert durch Ovale in Abb. 1)
vergréern oder verkleinern. Der jeweilige Bereich wird durch das Ausblenden nur
verborgen, aber nicht geschlossen. Die Schaltflache bleibt sichtbar, sodass man den
Bereich schnell wieder einblenden kann.

Folienbereich

Der Folienbereich enthalt verkleinerte Vorschaubilder der Folien lhrer Prasentation, angeordnet in
der Ablaufreihenfolge. Das Andern der Reihenfolge ist beschrieben in Kapitel 9 Diashows. Nach
Klick auf eine Folie im Folienbereich wird diese im Arbeitshereich dargestellt. Dort kdnnen Sie die
Folie nach Belieben bearbeiten.
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Im Folienbereich haben Sie folgende Bearbeitungsmdglichkeiten einer Folie oder mehrerer Folien
gleichzeitig:

* Hinzufiigen neuer Folien zur Prasentation

* Folien als verborgen markieren, damit sie wahrend der Diashow nicht erscheinen
* Lo&schen von nicht mehr bendtigten Folien aus der Prasentation

* Umbenennen von Folien

* Duplizieren einer Folie (Kopieren und Einfiigen) oder verschieben an eine andere Position
innerhalb der Prasentation (Ausschneiden und Einfligen)

Auch die nachfolgenden Bearbeitungen sind mdglich, wenngleich es hierzu effizientere Methoden
gibt als im Folienbereich, wie Sie weiter unten in diesem Kapitel lesen werden:

« Andern des Folieniibergangs von der selektierten Folie zur néchsten oder nach jeder Folie
einer Foliengruppe

« Andern der Reihenfolge der Folien in der Prasentation
« Andern des Folien-Designs
» Andern des Layouts aller Folien einer Foliengruppe

Seitenleiste

Die Seitenleiste hat sieben Ansichten. Um (immer nur) eine von ihnen anzuzeigen, klicken Sie auf
eines der untereinander angeordneten Icons rechts oben neben der Seitenleiste.

Eigenschaften
Hier werden die Eigenschaften des aktuell zur Bearbeitung selektierten Elements angezeigt
und bearbeitet. Dabei wechselt der Inhalt des Eigenschaften-Fensters je nach der Art des zur
Bearbeitung ausgewahlten Elements.

Folieniibergang
Das Folieniibergang-Fenster ermoglicht den Zugang zu einer Reihe von Folientibergangs-
Optionen. Voreinstellung ist: Keine Folienlibergange, was in einer Diashow eine Uibergangs-
lose (schlagartige) Ersetzung dieser Folie durch die nachste bewirkt. Neben dieser
schmucklosen Variante ist das Angebot an Folienlibergangen groR. Fiir jeden Ubergang
konnen Sie die Geschwindigkeit wahlen (Langsam, Mittel, Schnell), zwischen automatischem
und manuellem Ubergang wahlen und den Ausléser fiir den Ubergang einstellen (Mausklick
oder automatisch mit Zeiteinstellung).

Benutzerdefinierte Animation
Es steht eine Vielzahl von Animationen zur Verfligung, mit denen sich die Aufmerksamkeit des
Betrachters auf bestimmte Elemente steuern lasst. Benutzerdefinierte Animationen bieten eine
einfache Mdglichkeit, Animationen hinzuzufiigen, zu andern oder zu entfernen. Im Kapitel 9
Diashows erfahren Sie mehr Uber das Hinzufligen und Anpassen von Animationen.

Masterfolien
Hier definieren Sie den Folienstil Ihrer Prasentation. Impress bietet mehrere vorgefertigte
Folien-Designs. Das voreingestellte Design ist leer, die anderen haben z.T. farbigen Hinter-
grund, stilisierten Text sowie ein spezifisches Anordnungsmuster.

Mit F11 6ffnen Sie das Stile/Format-Fenster, in dem Sie die Stile einer jeden
Tipp Masterfolie anpassen kénnen. Dies kann jederzeit erfolgen.. In Kapitel 2
Folientibergénge und Vorlagen benutzen finden Sie weitere Informationen.
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Formatvorlagen
Hier werden die in Impress verfigbaren Formatvorlagen angezeigt. Sie kbnnen eine von ihnen
wahlen und falls erforderlich den eigenen Winschen anpassen. Das Speichern einer
Formatvorlage erfolgt iber Datei > Dokumentvorlage > Als Vorlage speichern.

Gallery
Hier werfen Sie einen Blick in die Clipart-Galerie von Impress. Sie enthalt viele haufig
verwendete Clipart-Bilder und Symbole, die aktuell in 14 Themenbereichen organisiert sind.
Diese erstrecken sich von ,Aufzahlungszeichen® Gber ,Computer®, ,Finanzen®, ,Personen* bis
hin zu ,Verkehr®. Einer der Themenbereiche enthalt ,Klange®, die in die Prasentation eingebaut
werden kdnnen.

Navigator
Hier wird die u.U. sehr lange Reihe der Folien Ihrer Prasentation in Miniaturdarstellung
Ubersichtlich angezeigt. Mit Doppelklick auf eine dieser Miniaturfolien wahlen Sie diese zur
Bearbeitung aus. Weitere Bedienelemente des Navigator-Fensters erlauben z.B. Anderungen
der Folienreihenfolge. Besonders nutzlich ist der Navigator dann, wenn Sie |hren Folien und
auch den Elementen darin sprechende Namen geben anstatt ,Folie 1%, ,Folie 2“ usw. zu
verwenden. Sie kdnnen den Navigator Uibrigens auch mit Ctr/+Shift+F5 aufrufen.

Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich (normalerweise mittig) hat eine Registerleiste mit 5 Registern: Normal,
Gliederung, Notizen, Handzettel, und Foliensortierung (Abb. 2), mit denen zwischen den
verschiedenen Ansichten des Arbeitsbereichs umgeschaltet wird. Eine Beschreibung dieser
Ansichten finden Sie ab Seite 8.

Mormal |Gliederung |Motizen |Handzettel |Foliensortierung

Abb. 2: Register des Arbeitsbereichs

Symbolleisten

Symbolleisten enthalten eine Vielzahl sinnfalliger Icons. Jedes lcon reprasentiert ein ganz
spezielles Werkzeug, das Sie bei der Erstellung lhrer Folien nutzen kdnnen. Symbolleisten kénnen
Uber Ansicht > Symbolleisten jederzeit ein- oder ausgeblendet werden.

Sie kdnnen sogar steuern, welche Icons auf einer Symbolleiste sichtbar sein sollen. Mehr dariber
lesen Sie in Kapitel 11 Anpassen von Impress.

Viele Symbolleisten in Impress sind &hnlich denen in Draw. Schlagen Sie ggfs. auch einmal im
Handbuch Draw nach, um weitere Details zu einer Funktion herauszufinden.

Statusleiste

Die Statusleiste finden Sie ganz unten im Impress-Fenster. Sie enthalt Informationen, die bei der
Arbeit an einer Prasentation zuweilen sehr hilfreich sein kénnen. Uber Ansicht > Statusleiste
lasst sich die Statusleiste aus- und einblenden.

Die GrolRen werden in der aktuellen MaReinheit angegeben (nicht zu verwechseln
Hinweis mit den Malstabseinheiten). Die aktuelle Maleinheit ist definiert in Extras >
Optionen > LibreOffice Impress > Aligemein.
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Position Abmale Folie an Fenster-
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Abb. 3: Statusleiste

Von links nach rechts sind angegeben:

* Informationsbereich — abhangig vom aktuellen Element. Zum Beispiel:

Beispiel-Element Informations-Beispiele
Textfeld TextEdit: Absatz x, Zeile y, Spalte z
Chart, Spreadsheet Eingebettetes Objekt (OLE) “ObjektName”
Grafik Bitmap mit Transparenz

* Mauszeiger-Position — die Position des Mauszeigers oder die linke obere Ecke des
aktuellen Elements gemessen von der linken oberen Ecke der Folie, gefolgt von Breite und
Hohe des selektierten Elements oder der Textbox, in der der Cursor steht.

» Ungespeicherte Anderungen — ein Zeichen, dass die Datei gespeichert werden muss.
Ein Klick auf dieses Zeichen 6ffnet den Datei-Speichern-Dialog.

* Foliennummer — die Nummer der aktuellen Folie im Arbeitsbereich und die Gesamtzahl
der Folien in der Prasentation.

« Name des Folienmasters — Name des mit der Folie, dem Handzettel, den Notizen ver-
knlpften Masters im Arbeitsbereich. Ein Klick auf den Namen 6ffnet die Folienvorlage.

* Zoom-Regler — zum Vergrdliern / Verkleinern der Folie im Arbeitsbereich.

* Zoom-Prozentsatz — zeigt die aktuelle Vergrofierung in Prozent an. Ein Klick auf diese
Zahl 6ffnet den Malistab & Ansichtslayout-Dialog.

Ansichten des Arbeitsbereichs

Jede Ansicht des Arbeitsbereichs stellt Ihre Folien aus einem speziellen Blickwinkel dar und bietet
jeweils optimierte Bearbeitungsmaoglichkeiten.

Jede Ansicht des Arbeitsbereichs verwendet ihren eigenen Satz an Symbolleisten.
Hinweis Diese konnen Sie lhren Bedlrfnissen anpassen Uber Ansicht > Symbolleisten,
wo Sie einzelne Symbolleisten aktivieren / deaktivieren kénnen.

Ansicht Normal

Normal ist die Hauptansicht, in der die Folien erstellt werden. Verwenden Sie diese Ansicht um
Folien zu formatieren und Text, Grafik sowie Animationen hinzuzuflgen.

Um eine Folie zur Bearbeitung in die Ansicht Normal zu bringen klicken Sie im Folienbereich oder
Doppelklicken Sie im Navigator auf die gewunschte Folie.
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Ansicht Gliederung

Die Ansicht Gliederung enthalt alle Folien der Prasentation in ihrer nummerierten Reihenfolge.
Dargestellt werden Titel, Punktlisten, nummerierte Listen und Texte jeder Folie im Gliederungs-
format. Allerdings werden nur die Texte angezeigt, die in Standard-Textboxen enthalten sind. Von
Ihnen selbst hinzugefugte Textboxen oder grafische Elemente werden hier nicht dargestellt,
ebenfalls keine Foliennamen.
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Abb. 4 Ansicht Gliederung

Verwenden Sie die Ansicht Gliederung um:

1) Textédnderungen an einer Folie vorzunehmen:
a) Flgen Sie Text hinzu oder entfernen sie ihn wie in der Ansicht Normal.

b) Bewegen Sie Textparagraphen in der ausgewahlten Folie auf- oder abwarts indem Sie in
der Symbolleiste fur die Textformatierung auf die Auf- / Abwarts-Schaltflachen klicken
(markiert in Abb. 4).

c) Andern Sie die Gliederungsebene jedes beliebigen Paragraphen in Ihrer Folie indem Sie
in der Symbolleiste fur die Textformatierung auf die Links / Rechts-Schaltflachen klicken.

2) Folien mit der Gliederung zu vergleichen (falls Sie lhren Foliensatz aus der Gliederung
entwickeln). Wenn Sie anhand der Gliederung bemerken, dass eine weitere Folie bendtigt
wird, konnen Sie sie direkt in der Ansicht Gliederung erstellen, oder Sie kehren zur Ansicht
Normal zurlick, um sie dort zu erstellen.

Ansicht Notizen

Verwenden Sie die Ansicht Notizen (Abb. 5), um lhren Folien Notizen hinzuzufiigen. Diese Notizen
sind flr die Zuschauer dann nicht sichtbar, wenn die Diashow auf einem separaten Monitor
vorgetragen wird.

1) Klicken Sie auf das Register Notizen im Arbeitsbereich.

2) Wahlen Sie die Folie aus, der Sie Notizen hinzufiUgen mochten.

3) Dazu klicken Sie im Folienbereich oder Doppelklicken Sie im Navigator auf die gewlinschte
Folie.

4) Kilicken Sie in der Textbox unterhalb der Folie auf den Satz Notizen durch Klicken
hinzufiigen und beginnen Sie zu schreiben.

Ansichten des Arbeitsbereichs 9
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Abb. 5 Ansicht Notizen

Sie kénnen die GroRe der Notizen-Textbox verandern, indem Sie die Anfasser (kleine Vierecke)
benutzen, die erscheinen, wenn Sie auf den Rahmen der Textbox klicken. Ferner kdnnen Sie die
ganze Textbox verschieben, indem Sie aul3erhalb der kleinen Vierecke auf den Rahmen klicken
und bei gedrickter linker Maustaste ziehen. Um den Text zu formatieren driicken Sie F71. Dies
offnet das Stile-/Format-Fenster.

Ansicht Handzettel

Die Ansicht Handzettel dient der Vorbereitung, lhrer Zuhdrerschaft ein (normalerweise verklei-
nertes) gedrucktes Handout mitzugeben. Klicken Sie auf das Register Handzettel im Arbeits-
bereich. In der Seitenleiste werden die verfigbaren Layouts angezeigt (Abb. 6). Mit Klick auf ein
Layout wahlen Sie dieses aus.

Sie kénnen den Text auf den Handzetteln auch separat formatieren. In Kapitel 8 Diashows,
Kommentare und Handzettel formatieren finden Sie weitere Informationen.

Wenn Sie im Hauptmen( Einfliigen > Foliennummer oder Einfiigen > Kopf-/FuBzeile wahlen,
offnet sich der Kopf- und FuBzeilen-Dialog. Klicken Sie auf den Register Notizblatter und
Handzettel und wahlen Sie die Elemente, die auf jeder Handzettelseite erscheinen sollen.
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Abb. 6: Handzettel-Layout-Auswahl

Ansicht Foliensortierung

Die Ansicht Foliensortierung enthalt alle Folien als Miniaturbilder. Sie kdbnnen hier mit einer oder
gleichzeitig mehreren Folien arbeiten.

Eine Folie verschieben

Um in der Ansicht Foliensortierung eine Folie zu verschieben:
1) Klicken Sie auf die Folie

2) Ziehen Sie sie mit gedrickter linker Maustaste an eine erlaubte Zielposition (Dies ist im
Programm deutlich sichtbar.)

Auswiéhlen und verschieben einer Gruppe von Folien
Um eine Gruppe von Folien auszuwahlen:

* Klicken Sie auf die erste Folie. Halten Sie ab dann die Taste Strg / Ctrl gedrickt und klicken
Sie auf jede weitere Folie, die selektiert werden soll.

Klicken Sie auf die erste Folie. Liegen die anderen zu selektierenden Folien direkt hinter
der ersten, so klicken Sie bei gedrickter Shift-Taste auf die letzte Folie.

Ansichten des Arbeitsbereichs 11



* Um mit der Maus eine zusammenhangende Gruppe von Folien zu selektieren klicken sie
neben die erste und ziehen die Maus bei gedrlckter linker Maustaste Uber alle zu
selektierenden Folien.

Um eine Gruppe von Folien zu verschieben:
1) Selektieren Sie die Gruppe.
2) Ziehen Sie die Gruppe bei gedruckter linker Maustaste an die neue Position.

Arbeiten in der Ansicht Foliensortierung

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Folie klicken, erhalten Sie das sog. Kontextmenu.
Dieses bietet folgende Bearbeitungsmadglichkeiten:

ge Ausschneiden

ZF]  Kopieren

ErIrEn

i MeueFolie
&7y Folie duplizieren
= Falie laschen

Folie umbenennen...
&7 eitenlayout

Faliendbergang

|:-'|r Folie ausblenden

Abb. 7 Kontextmenii

Erstellen einer neuen Prasentation

Dieser Abschnitt zeigt Ihnen, wie Sie mit dem Assistenten eine neue Prasentation erstellen.

Das Wichtigste beim Erstellen einer Prasentation ist, sich dartber klar zu wer-
den: ,Was will ich bei wem erreichen? “. Also Ziel und Zuhdrerschaft. Dann baut
Tipp man eine folgerichtige Argumentationslinie auf und sammelt den Stoff zu den
Haupt- und Unterpunkten am besten in der Gliederungsansicht. Erst ganz zum
Schluss erfolgt die optische Ausgestaltung zur ansprechenden Prasentation.

Wenn nach dem Start von Impress der Assistent nicht automatisch erscheint, ist er ausgeschaltet.
Sie schalten ihn ein Uber Extras > Optionen. Es 6ffnet sich der Optionen-Dialog. Erweitern Sie
dort LibreOffice Impress und setzen Sie das Hakchen bei Mit Assistent starten wie in Abb. 8
dargestellt.

Danach kann man Uber Datei > Neu > Prasentation mit der Erstellung einer neuen Prasentation
unter Nutzung des Assistenten beginnen.
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Optionen - LibreOffice Impress - Allgemein ﬂ

¥ LibreOffice Textobjekte
¥ Laden/Speichern

; [+] Schnellbearbeitung zulassen [#] Mur Textbereich ausgewshlt
| L|hrv.t.'Df;f|-c: [r'n.F ress | [Ncm:s Dokoment ]

ANzt [+ Mit Assistent starten
Raster -
Drucken Einstellungen
! L'_h"""DH'U: Bese [+ Kopie beim Verschieben [+ Objekte immer verschiebbar
£ Diagramme )
5 Internet [+ Cache fur Hintergrund benutzen
MaBeinheit: (Zentimeter w Tabulatoren: 1,25em =
Prasentation
[] Femsteuenung aktivieren [+ Presenter Console aktivieren
Kompatibilitat

[_| DruckermaBe fiir Textformatierung verwenden
[ ] Alle Absatz- und Tabellenabstinde addieren (aktuelles Dokument)

Hilfe 0K Abbrechen Zuriicksetzen

Abb. 8: Einschalten des Assistenten
Der Assistent erscheint mit einem neuen Fenster und startet mit seinem ersten Schritt (Abb. 9).

1) Bei Art wahlen Sie aus einer der folgenden Optionen:
e [eere Prasentation erstellt eine leere Prasentation.

* Aus Vorlage verwendet eine bereits existierende Vorlage als Basis fir die neue
Prasentation. Der Assistent zeigt nun eine Liste der verfligbaren Vorlagen an, aus der
Sie eine auswahlen. Mehr dariber finden Sie im Kapitel 2, Folieniibergdnge und
Vorlagen benutzen.

* Vorhandene Présentation éffnen setzt die Arbeit an einer bereits (teilweise) erstellten
Prasentation fort. Der Assistent zeigt nun eine Liste der verfigbaren Prasentationen,
aus der Sie eine auswahlen kénnen.

Erstellen einer neuen Prasentation 13



Prasentations-Assistent

Art
(@) Leere Prisentation
() Aus Vorlage
(") Vorhandene Prasentation &ffnen

Hilfe Abbrechen

Yaorschau
[] Diesen Assistenten nicht mehr zeigen

<« Zurick Erstellen

Abb. 9: Erster Schritt des Assistenten

Prasentations-Assistent

<Original=
Abstrakt gelb
Abstrakt grin
Abstrakt rot
DMA

Hellhlau

Wahlen Sie ein Ausgabemedium

(® Bildschirm

() Dia

() Breitbildschirm

Original
() Overheadfolie
() Papier

Vorschau

Hilfe Abbrechen

<« Furick Weiter = = Erstellen

Abb. 10: Zweiter Schritt des Assistenten
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2) Nach einem Klick auf Weiter >> wechselt der Assistent zu seinem 2. Schritt (Abb. 10),
wenn im 1. Schritt die leere Prédsentation gewahlt wurde. Hatten Sie Aus Vorlage gewahilt,
wirde jetzt in der Vorschaubox eine Beispielfolie dargestellt. Im 2. Schritt stehen als
Auswahlmdglichkeit nur die Préasentationshintergriinde zur Verfligung. Hier gibt es eine
Reihe vorgefertigter Hintergriinde von <Original> und Abstrakt gelb bis zum Uppigen Griin.
Vielleicht passt einer zu lhrer Aufgabenstellung, dann wahlen Sie ihn. Wenn nicht, so
selektieren Sie <Original> (leer) und erstellen spater Ihren Folienhintergrund selbst.
Wahlen Sie nun noch das Ausgabemedium. Normalerweise ist dies der Bildschirm. Klicken
Sie dann auf Weiter >>.

Testen Sie lhre Prasentation friihzeitig mit dem Beamer, den Sie bei Ihrem Vortrag

. verwenden werden, zur Not mit einem ahnlichen Modell. Berlicksichtigen Sie auch

Tipp die zu erwartenden Lichtbedingungen. Korrigieren Sie lhr Folienlayout solange, bis
es fUr die Beamerdarstellung und die Lichtbedingungen optimiert ist.

3) Der Assistent wechselt zu seinem 3. Schritt. Hier entscheiden Sie, mit welchem Effekt (und
ggfs. mit welcher Variante des Effekts) sowie mit welcher Geschwindigkeit die Folien-
wechsel erfolgen sollen. Als Art der Prasentation kdnnen Sie zwischen Standard und
Automatisch wahlen.

* Standard ist die manuelle Weiterschaltung der Folien wahrend der Diashow

* Automatisch ist die Weiterschaltung durch Impress. Dazu missen Sie die Verweildauer
einer Folie sowie die Pausenlénge zwischen zwei Folien eingeben.

Prasentations-Assistent “

W3hlen Sie einen Folienwechsel
Effekt: kein Effelt W
Variante: W
Geschwindigkeit: | Mittel v

Wahlen 5ie die Art der Prasentation
(@) Standard

() Automatisch

Sertendauer 00:00:10 =
Pausendauer:  |[00:00:10 =
¥| Logo einblenden Yorzchau
Hilfe Abbrechen << Furlick Weiter » = Erstellen

Abb. 11: Dritter Schritt des Assistenten

Nach einem Klick auf Erstellen wird die neue Prasentation angelegt, und Sie kdnnen beginnen.
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Das standardmafige Seitenverhaltnis ist 4:3 (28cm x 21cm), das bei modernen
Wide-Screen-Displays nicht passt. Sie konnen die FoliengroRe jederzeit andern,

Hinweis indem Sie in die Ansicht Normal wechseln und Folie > Folieneigenschaften
anklicken. Es erscheint der Dialog Seite einrichten, bei dem Sie im Register Seite
Ihre Anpassungen vornehmen konnen.

Denken Sie — wie bei jeder Arbeit am Computer - daran, lhre Arbeit regelmaf3ig zu
Achtung speichern. Ist man gedanklich sehr in seine Arbeit vertieft, vergisst man das aber
leicht. Wenn man dazu neigt, ist die automatische Speicherfunktion nitzlich.
A Extras > Optionen > Laden/Speichern > Aligemein Speichern von
Autowiederherstellungsinfos alle z.B. 10 Minuten. Setzen Sie dort ein Hakchen und
stellen Sie die gewlinschte Zeit ein.

Formatierung einer Prasentation

Eine neue Prasentation enthalt nur eine einzige leere Folie. In diesem Abschnitt werden wir weitere
Folien hinzufiigen und mit Inhalten fullen.

Hinzufliigen von Folien

Neue Folie
Eine neue Folie kann auf mehrere Weisen hinzugeflgt werden:
1) Klicken Sie im Hauptmenu auf Folie > Neue Folie.

2) Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich oder Folienbereich und
wahlen Sie im Kontextmen( Folie > Neue Folie oder in der Ansicht Foliensortierung Neue
Folie.

3) Oder klicken Sie auf das Icon Neue Folie in der Symbolleiste Présentation (Abb. 12). Sollte
diese nicht sichtbar sein, so kénnen Sie sie Uber Ansicht > Symbolleisten >
Prasentation anzeigen lassen. Die neue Folie wird nach der aktuell in Bearbeitung
befindlichen (bzw. selektierten) Folie einsortiert.

=
|

Abb. 12: Neue Folie

Folie duplizieren
Manchmal ist es zeitsparender, eine neue Folie nicht komplett neu aufzubauen, sondern sie aus
einer bereits vorhandenen Folie durch Anderungen zu entwickeln. Um eine Folie zu duplizieren:

1) Klicken Sie im Folienbereich mit der rechten Maustaste auf die zu duplizierende Folie und
wahlen Sie Folie duplizieren.
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2) Oder klicken Sie in der Ansicht Foliensortierung mit der rechten Maustaste auf die zu
duplizierende Folie und wahlen Sie Folie duplizieren.

3) Oder klicken Sie im Hauptmenu auf Folie > Folie doppeln.

4) Oder klicken Sie auf das kleine Dreieck rechts vom Icon Neue Folie in der Symbolleiste
Présentation (Abb. 13) und wahlen Sie im Drop-down-Menl ganz unten den Befehl Folie
doppeln. Die neue Folie wird nach der aktuell in Bearbeitung befindlichen Folie einsortiert.

-

l& Folie doppeln
Abb. 13: Folie doppeln

Ein Folienlayout wahlen

Sollten in der Seitenleiste nicht die Layouts angezeigt werden (Abb. 15), so klicken Sie am rechten
Rand des Bildschirms auf das Eigenschaften Icon (Abb. 14). Nun werden die Layouts angezeigt.

Abb. 14: Eigenschaften

Die verfigbaren Layouts unterscheiden sich in Anzahl und Anordnung der angebotenen Container
zur Aufnahme von Elementen von einer leeren Folie bis hin zu 6 Containern plus einem Titel-
Container pro Folie.

Die erste Folie einer Prasentation ist Ublicherweise eine Deckblatt-Folie. Hierfir eignen sich die
Layouts mit nur einem Titel oder mit einem Titel und einem Untertitel-Bereich. Fur alle anderen
Folien kommen dann eher die Layouts mit Titel und Inhaltsbereichen in Frage.

Mit Layouts arbeiten
Angenommen, es wurde nicht das leere Layout gewahlt:

1) Klicken Sie in die Textzeile Titel durch Klicken hinzufiigen und geben Sie den Titel ein. Nun
kénnen Sie den Titel beliebig formatieren; siehe Kapitel 2 Folieniibergdnge und Vorlagen
benutzen.

2) Klicken Sie dann auf Text durch Klicken hinzufiigen und geben Sie einen Untertitel oder
Text ein. Nun kdnnen Sie den Text beliebig formatieren; siehe Kapitel 2 Folienibergénge
und Vorlagen benutzen.
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Wahrend Text und grafische Elemente jederzeit geandert und umformatiert werden
. . kénnen, kann das Andern des Layouts einer Folie, die schon mit Inhalten gefillt ist,
Hinweis unschone Effekte verursachen bis hin zum Datenverlust. Wahlen Sie daher Ihre
Layouts mit Bedacht und vor dem Einfligen von Inhalten.

Die Layouts in der Seitenleiste sind durch ihre Zeichnungen eigentlich eindeutig
. erkennbar. Méchten Sie zusatzlich eine verbale Beschreibung, so fahren Sie mit
Tipp der Maus uber ein Layout-Icon: Es erscheint dann ein ToolTipp mit einem kurzen
Text wie z.B. ,Titel, Inhalt und 2 Inhalte®.

Titel durch Klicken hinzufugen

» Text durch Klicken hinzufugen

Tabelle Diagramm

N\ /
=
Bild/ \Video

einfligen

Abb. 15: Inhaltstypen auswéhlen

Layout andern
Um ein Layout zu andern:

1) Bringen Sie die Folie in den Arbeitsbereich und wahlen Sie in der Seitenleiste das
gewunschte Layout durch Klick aus. Einige Layouts enthalten einen oder mehrere Inhalts-
Container. Jeden dieser Container kdnnen Sie so konfigurieren, dass er eines der
folgenden Elemente aufnimmt: Text, Tabelle, Diagramm, Bild oder Video.

2) Klicken Sie entweder auf Text durch Klicken hinzufligen um Text einzugeben oder auf eines
der Icons um einen der anderen Inhaltstypen auszuwahlen (Abb. 15).

Beachten Sie, dass in der Ansicht Gliederung nur die Informationen dargestellt
Hinweis werden, die sich in Inhalts-Containern befinden. Au3erhalb von Inhalts-Containern
hinzugefligte Elemente erscheinen dort nicht.

Elemente andern

Obgleich Impress aulier dem leeren Layout aktuell 11 strukturierte Layouts zur Verfiigung stellt, ist
es unwahrscheinlich, dass diese in einer komplexen und langen Prasentation Gberall passen.
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Impress hat nicht die Funktionalitat, neue Layouts zu erstellen. Es erlaubt aber, Inhalts-Container
in ihrer GrélRe zu verandern, sie zu verschieben und auch zu I6schen. Dariber hinaus ist es
maglich, Elemente auRerhalb der Inhalts-Container hinzuzufiigen.

Um die Grofe eines Inhalts-Containers zu andern, klicken Sie auf seinen Rahmen, so dass die 8
kleinen Quadrate auf ihm angezeigt werden. Wenn Sie mit der Maus uber einen dieser Griffe
fahren, nimmt er die Gestalt eines Doppelpfeils (abhangig vom Betriebssystem) an. Klicken Sie auf
ihn und bewegen die Maus bei gedriickter linker Maustaste, so wird der Container vergréfRert bzw.
verkleinert. Fahren Sie statt dessen mit der Maus ber den Rahmen an einer Stelle, an der sich
kein Griff befindet, nimmt der Cursor die Gestalt eines Vierfachpfeils an. Klicken Sie dort und
ziehen die Maus bei gedrickter linker Maustaste, so bewegt sich der gesamte Container.

Um nicht bendétigte Inhalts-Container zu entfernen:
1) Klicken Sie in den Container, damit er selektiert ist und sein Rahmen sichtbar wird.
2) Drucken Sie Del / Entf.

Achtung GréRen- und Lage-Anderungen von Inhalts-Containern kénnen nur in der Ansicht
Normal durchgefiihrt werden. Klicken Sie dazu auf die entsprechende Folie im
& Folienbereich oder in der Ansicht Foliensortierung und dann im Arbeitsbereich auf
das Register Normal. Dies ist auch die Standard-Einstellung.

Text hinzufligen

Um einem leeren Inhalts-Container den ersten Text hinzuzuflgen, klicken Sie in die Zeile Text
durch Klicken hinzufiigen und schreiben Sie lhren Text. In der Seitenleiste erscheinen automatisch
die Eigenschaften von Zeichen und Absatz. Wahrend Sie schreiben wird der Text automatisch mit
diesen Eigenschaften formatiert. Die Formatierung ihres Textes kénnen Sie anschliefsend beliebig
andern. Mehr Informationen dazu finden Sie im Kapitel 3 Text hinzufiigen und formatieren.

Objekte hinzufugen

Um einer Folie Objekte hinzuzuflgen, z.B. ein Bild, Clipart, eine Zeichnung, ein Foto, oder eine
Tabelle, klicken Sie im Hauptmenu auf Einfligen und wahlen im Dropdown-Ment den
gewilnschten Objekttyp. Weitere Informationen finden Sie in folgenden Kapiteln:

* Zu Bildern: Kapitel 4 Bilder hinzufiigen und formatieren.

» Grafische Objekte: Kapitel 5 Arbeit mit Grafikobjekten und Kapitel 6 Grafikobjekte
formatieren.

* OLE- und andere Objekte: Kapitel 7 Tabellen, Diagramme und andere Objekte einfiigen.

Andern des Erscheinungsbilds von Folien

Um den Hintergrund und weitere Eigenschaften aller Folien der Prasentation zu andern,
modifizieren Sie den Folienmaster oder wahlen einen anderen.

Ein Folienmaster ist eine spezielle Folienart, die wie eine Vorlage verwendet wird, und auf der
aufsetzend Impress alle weiteren Folien aufbaut. Im Folienmaster werden Charakteristika fest-
gelegt, die in jeder Folie erscheinen sollen, z.B.

* Hintergrundfarbe und/oder -grafik
* Logo und ggfs. weitere Grafik

* optische Layout-Auszeichner (Balken, Striche, Trenner, farbige Inhaltsbereiche)
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Impress verfugt Uber eine Reihe vorgefertigter Folienmaster. Diese machen Sie sichtbar, indem Sie
rechts in der vertikalen Symbolleiste auf das Icon Masterfolien klicken (Abb. 16). Sie kdnnen auch
eigene Folienmaster erstellen und speichern oder aus anderen Quellen importieren. Im Kapitel 2
Folieniibergédnge und Vorlagen benutzen finden Sie hierzu weitere Informationen.

Masterfolien x =

4 |n dieser Prasentation verwendet

s e .

4 Fuletzt verwendet LI

4 Fur Verwendung vorhanden @

The boan e S

=

[E—

Abb. 16: verfligbare Folienmaster
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Moéchten Sie lediglich den Hintergrund andern, gehen Sie so vor:
1) Wabhlen Sie Folie > Folieneigenschaften und klicken auf den Register Hintergrund.
2) Wahlen Sie die gewlinschte Hintergrundart aus und klicken Sie dann OK.
3) Beantworten Sie zum Schluss noch die Frage: Hintergrundeinstellung fiir alle Seiten?

Das prazise Vorbereiten, Einfligen und Formatieren eines Hintergrunds ist nicht
Hinweis Gegenstand dieses Kapitels. Mehr dazu lesen Sie im Kapitel 6 Grafikobjekte
formatieren und im Handbuch Draw Kapitel 4 Objektattribute dndern.

Eine Diashow andern

In der Diashow werden standardmalig alle Folien in der Reihenfolge vorgeflhrt, wie sie in der
Ansicht Foliensortierung angeordnet sind. Beim Wechsel zur nachsten Folie werden die
eingestellten Folienubergange verwendet. Der Folienwechsel wird manuell per Maus oder Tastatur
ausgefuhrt.

Lassen Sie die Diashow — auch wenn si enoch nicht fertig ist — immer wieder einmal ablaufen
(siehe “Eine Diashow ausfuhren” auf Seite 22) und beantworten Sie sich u.a. folgende Fragen:

1) Stimmt die Reihenfolge? Missen Folien umsortiert werden?

2) Wirken Folien zu voll? Sollten deren Inhalte aufgeteilt werden?

3) Sind manche Folien Uberfllissig?

4) Stimmen Layout und Farbgebung?

5) Werden die Folien vom Beamer gut dargestellt?

6) Kann auch die letzte Zuschauer-Reihe noch alles erkennen?

7) Wirken die Animationen wie gewlinscht (seriés) oder wirken Sie comic-artig?

8) Immer die gleichen Animationen, oder auch einmal etwas Anderes?
Sie werden sicher noch weitere Fragen haben, die Sie sich beantworten méchten.

Wenn Sie zu der Ansicht kommen, eine oder mehrere Folien seien eigentlich
. Uberflissig (z.B. weil sie Trivia enthalten oder Redundanzen), verbergen Sie sie
Tipp erst einmal, statt sie gleich zu I6schen. Dazu klicken Sie im Folienbereich mit der
rechten Maustaste auf die Folie und wahlen im Kontextmenl Folie ausblenden.

Missen Sie die Reihenfolge der Folien andern, fuhren Sie dies am besten in der Ansicht
Foliensortierung durch (siehe “Ansicht Foliensortierung” auf Seite 11).

Benutzerdefinierte Animationen

Mdchten Sie, dass ein Element erst bei einem bestimmten Stichwort Ihres Vortrages erscheint,
oder mochten Sie die Aufmerksamkeit darauf fokussieren, so ist méglicherweise eine Animation
sinnvoll. Dazu selektieren Sie das Element (bei Textboxen klicken Sie auf den Rahmen) und
klicken dann in der vertikalen Symbolleiste rechts auf das lcon Benutzerdefinierte Animation.
Klicken Sie unten auf die Schaltflache mit dem grinen ,+“ und wahlen Sie eine der zahlreichen
Animationsmdglichkeiten sowie deren Start-, Richtungs- und Geschwindigkeits-Einstellungen.
Ausfuhrlich wird diese fortgeschrittene Technik im Kapitel 9 Diashows behandelt.
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Folieniibergédnge

Mit einem Folienlibergang legen Sie fest, auf welche Art und Weise die gerade selektierte Folie in
der Diashow erscheint, wenn sie an der Reihe ist. Dazu klicken Sie in der vertikalen Symbolleiste
auf das Icon Folieniibergang. Setzen Sie am besten unten bei Automatische Vorschau das
Hakchen. Wahlen Sie nun einen der verfugbaren Folienlibergange aus und stellen Sie seine
Ubergangs-Bedingungen ein (Variante, Geschwindigkeit, Klang). Ferner miissen Sie festlegen, ob
der Folienwechsel manuell (Bei Mausklick) oder automatisch erfolgen soll. Méchten Sie den
gewahlten Folienlibergang fur alle Folien ibernehmen, so klicken Sie unten auf die Schaltflache
Ubergang fiir alle Folien (ibernehmen.

Weitere Informationen zu Folienlbergangen finden Sie im Kapitel 9 Diashows.

Der Dialog Folientibergang hat eine sehr nitzliche Funktion: Automatische Vorschau.
Ist diese aktiviert, und Sie andern einen Folienlibergang, so wird die Wirkung gleich

Tipp live im Arbeitsbereich vorgefiihrt. Dazu schaltet Impress ggfs. automatisch kurzzeitig

in die Ansicht Normal um.

Eine Diashow ausfiihren

1)
a)
b)
c)
2)
3)

Um eine Diashow auszufiihren, gehen Sie nach einer der folgenden Methoden vor:
Im Hauptmend wahlen Sie Bildschirmprasentation > Start mit erster Folie.
Klicken Sie auf das Diashow Icon in der Hauptsymbolleiste (Abb. 17).

Dricken Sie die Taste F5.

Ist die Automatik eingeschaltet, missen Sie nichts weiter tun. Die Show lauft ab.
Ist Weiterschaltung Bei Mausklick eingestellt,

* klicken Sie mit der linken Maustaste um zur nachsten Folie zu wechseln.

» verwenden Sie die Pfeiltasten um zur nachsten oder vorigen Folie zu wechseln.
» drucken Sie die Leertaste um die nachste Folie anzuzeigen.

Klicken Sie irgendwo in der Prasentation mit der rechten Maustaste, so finden Sie im
Kontextmenu verschiedene Navigationsmdglichkeiten sowie weitere Optionen.

Nachdem die letzte Folie gezeigt ist, erscheint ein Bildschirm mit dem Satz Bitte klicken
Sie, um die Prédsentation zu beenden. Nach einem Klick oder dem Drlicken einer
beliebigen Taste ist die Diashow beendet, und Sie sind wieder zurtick im Entwurfsmodus.

Wahrend der Diashow kdnnen Sie diese jederzeit mit Esc beenden.

B
4‘ |Start mit erster Folie (F5]|

Abb. 17: Starten der Diashow
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Abb. 18: Prédsentations-Konsole

Die Prasentations-Konsole

LibreOffice Impress hat eine Prasentations-Konsole, die erscheint, wenn ber einen zweiten
Bildschirmausgang prasentiert wird. Die Prasentations-Konsole (Abb. 18) ermdglicht eine
verbesserte Kontrolle wahrend einer Diashow, da der Vortragende eine andere Sicht hat als die
Zuschauer. Die Ansicht fir den Vortragenden beinhaltet u.a.

die aktuelle Folie

die nachste Folie

Notizen

Schaltflachen flr Vor und Zurtck

die bereits abgelaufene Vortragszeit

Weitere Informationen und Details finden Sie im Kapitel 9 Diashows.

Die Prasentations-Konsole
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