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Copyright 2003-2004: Klaus Endelmann.

Dieses Werk ist als erweiterte kommerzielle Ausgabe im Handel und Technik Verlag erschienen,
siehe http://www.IT-Know-how.NET/katalog/artikel/000092dl.htm.

Dieses Werk steht unter der PDL.

Die in dieser Software (Publikation) beschriebenen Verfahren und Programme werden ohne
Riicksicht auf einen eventuellen Patentschutz mitgeteilt. Die genannten Hard- und Softwarebe-
zeichnungen sowie die Markennamen unterliegen dem Marken-, Waren- oder Patentschutz der
jeweiligen Firmen.

Die Wiedergabe von Warenbezeichnungen, Gebrauchs- und Handelsnamen etc. berechtigt auch
ohne besondere Kennzeichnung nicht zu der Annahme, dass solche Namen im Sinne der Waren-
und Markenschutzgesetzgebung als frei zu betrachten waren und daher von jedermann benutzt
werden durfen.

Dieses Werk ist Teil der professionellen Dokumentation fiir OpenOffice.org, die von HuT
zusammen mit der deutschsprachigen Entwicklergemeinschaft erstellt wird. Mitwirkende an
diesem Werk sind:

Klaus Endelmann
Wolfgang Henderkes

Fir den weiteren Ausbau dieser Publikation werden Freiwillige gesucht. Wenn Sie SpaB am
Schreiben haben, setzen Sie sich bitte mit Wolfgang Henderkes in Verbindung. Die Adresse ist im
Impressum zu finden.

Alternativ kénnen Sie auch die Diskussion zu der professionellen Dokumentation in der
deutschsprachigen Entwicklerliste verfolgen. Die Adresse finden Sie im Literaturverzeichnis.

Fehlermeldungen bitte per eMail an Wolfgang.Henderkes@IT-Know-how.NET mit dem Betreff
"Fehlermeldung" schicken.

1. Die Fehlermeldung sollte mit folgenden drei Angaben beginnen:

der Name des Dokuments

die Seitenzahl des Dokuments, die den Fehler enthalt

der eBuchtyp, also ob es sich um die HTML-Version oder die PDF-Version handelt
2. Der Fehler sollte wie folgt dokumentiert werden:

ist:

sollte:
3. Erklarung:

Beispiel
1. Fehlermeldung:
EinfUhrung Writer
Seite 55
HTML-Version
2. Der Fehler:
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ist: "Die Textverabeitung"
sollte: "Die Textverarbeitung"
3. Erklarung: Schreibfehler

Das Autorenteam und der HuT Verlag sind nicht verantwortlich flir den Inhalt fremder Seiten. Haftungsausschluss

Handel und Technik Verlag

Wolfgang Henderkes (verantwortlich)
In der Luke 5

58095 Hagen

Telefon: 0 23 31 / 348 97 93
Telefax: 0 23 31 /3 48 97 94

eMail: Wolfgang.Henderkes@IT-Know-how.NET
Internet:
http://www.IT-Know-how.NET
http://www.digitalbuecher.de
http://www.tolaris.de

Impressum
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Es wird die neue deutsche Rechtschreibung verwendet.

Die sprachliche Grundlage dieser Publikation basiert auf dem HuT-eSaurus, der als Thesaurus die
Schreibweise der Termini und die zuldssigen und nicht zuldssigen Synonyme regelt. Diese
Regelung ist autorenibergreifend gultig fir alle Publikationen bei HuT und damit Voraussetzung
flr das Open Content Konzept von HuT.

Ndhere Informationen zu dem HuT-eSaurus finden Sie unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/esaurus.htm.

Nahere Informationen zu dem Open Content Konzept finden Sie unter der Adresse
http://www.IT-Know-how.NET/opencontent.htm.

Zu dem Regelwerk gehoren themenilbergreifende Konventionen, die unter der Adresse
http://www.IT-Know-how.NET/konventionen.htm zu finden sind. Die folgenden typografischen
Konventionen sind ein Auszug und beziehen sich auf diese Publikation.

Die wichtigsten Schreibregeln und Symbole:

-’ Dieses Symbol bedeutet, dass Sie etwas eingeben oder ausfiihren sollen.

Text- und Zahleneingaben, die Sie wortwdrtlich eingeben sollen, werden fett und
kursiv dargestellt.

% Dieses Symbol kennzeichnet die Reaktion des Computers.

Z  Dieses Symbol kennzeichnet einen Hinweis in Form einer Empfehlung oder eines
Tipps.

= Dieses Symbol kennzeichnet einen Hinweis in Form einer Warnung.

Menlpunkte, Datei- und Verzeichnisnamen und Bestandteile einer Programmiersprache
oder Anwendung werden in »Klammern« dargestellt.

Produktbezeichnungen werden kursiv dargestellt. Dazu zahlen auch Programmnamen.
Die Schreibweise der Programmnamen folgt der jeweils Ublichen Praxis.

Tastaturbezeichnungen werden in [rechteckigen Klammern] angegeben.

Hyperlinks werden in dem eBuch im HTML-Format farbig dargestellt. Ein Link mit
normaler Schrift fihrt einen Seitensprung innerhalb des aktiven Fensters aus. Ein Link
mit fetter Schrift zeigt eine Seite im Lexikon in einem zweiten Fenster an. Ein Link mit
Angabe eines Dateinamens startet die Datei. Ein Link in das Internet beginnt mit ,http"
oder ,www" oder ,ftp".

Hyperlinks werden in dem eBuch im PDF-Format farbig dargestellt, sie sind aber nicht
aktiv.

Hyperlinks werden in dem gedruckten Buch unterstrichen dargestellt.
»Typografische Anflihrungszeichen" im laufenden Text dienen zur Hervorhebung.

Sofern nicht anders angegeben, wird die linke Maustaste zur Bedienung benutzt. Die
rechte Maustaste dient zur Einstellung von Eigenschaften. Wird die rechte Maustaste
verwendet, ist das ausdriicklich kommentiert.

Die Angabe ,StarOffice/OpenOffice.org" verweist darauf, dass die Bedienung fiir beide
Office-Pakete identisch ist. Bei Pfad- oder Menliangaben entspricht die tatsachliche
Angabe dem verwendeten Office-Paket.

S0/00o ist die Abklirzung fiir StarOffice/OpenOffice.org.

Die kompletten Konventionen sind unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/konventionen.htm zu finden.
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Die sprachliche Grundlage dieser Publikation basiert auf dem HuT-eSaurus, der als Thesaurus die
Schreibweise der Termini und die zuldssigen und nicht zulassigen Synonyme regelt. Nahrere
Informationen dazu finden Sie unter der Adresse http://www.IT-Know-how.NET/esaurus.htm.

Mit der Version StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1 sind bei einigen Dialogen und
Bezeichnungen geringfligige Modifikationen vorgenommen worden. Diese Dokumentation bezieht
sich auf die Versionen StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1. Unterschiede zwischen den beiden

Versionen sind als Warnung = gekennzeichnet.

Versionsunter-
schiede
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Impress bzw. Prdsentation wird in Abhangigkeit des Betriebssystems unterschiedlich gestartet.

= In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x heiBt die Prdsentation an einigen Stellen Impress.
In dieser Dokumentation wird Giberwiegend der Begriff Impress verwendet.

Unter Windows kann der ,Schnellstart" Uber die Taskleiste erfolgen, sofern bei der Installation
der ,Schnellstarter" aktiviert wurde.

Impress 1: Schnellstartleiste als Teil
der Taskleiste unter Windows.

Ein rechter Mausklick auf das SO/OOo-Symbol Z in der Taskleiste oOffnet das folgende
Kontextmenda.

Textdokument
Tabellendokument:
& pra: jon

[# zeichrung

Aus Yorlage...

Diatei 8ffnen...
v OpenCffice.org bsim Systemstart laden

Schnellstarter beenden

Impress 2: Kontextmeni fur den Schnellstart.

In allen Windows Varianten (seit Windows 95) kann der Start Gber die Taskleiste »Start - Pro-
gramme...« erfolgen. Darin den Eintrag StarOffice bzw. OpenOffice.org suchen und das Unter-
menl offnen. In dem Untermeni je nach Version entweder StarOffice Impress bzw. Open-
Office.org Impress oder einfach nur Prdsentation ausfihren.

Opendffice.org Cale
» [# openoffice.org Draw
3 Openffice.org Global
org HTML Editar

1) Werwaltung
& 3ava Plug-in Control Panel

Programme

[ Dokumente » s
[ Einstellungen » Openffice.org Math
4 suchen N 5 Openoffice.org Setup

@) Hiife und Support Openoffice.org Writer
&7 Ausfihren...

[B] Herunkerfahiren...
74 Start

Impress 3: Start aus dem Startmend.
Unter Linux aus der SuSE-Distribution wird nach der Installation das OOo-Symbol an der

Oberflache positioniert. Das Verhalten hangt jedoch von der jeweiligen Distribution ab. In dem
Startmenl von KDE ist ebenfalls ein Eintrag zu finden.
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0 1638« o [FAE

Impress 4: Der Desktop von SuSE 8.2 prasentiert das Symbol von OOo direkt an der Oberflache .

mi Ancht 8

Wﬁ Grmaphik » ® Edioen »
o Intsmat ¥ i Finanzan 3
@) Mutimedia » ) Kalubtion »
£ spik » Organisation »
@ system » 7 PmEssntaton »
€] Datsien suchen B Tesvembeiung »
[ Kontralzentum ®Z Crenofie=om

W Persdniches Verzeichnis
57 Lesezsichen 3
“: Schnelanzeiger »

«i £y Befenlaustinen

& MNeus Sitzung starien

(@)l [F]] sidschimspenen
B [0) ‘wH abmekien..

Impress 5: Das Startmeni des KDE Desktop von SuSE 8.2.

Alternativ kann eine vorhandene Datei (Dateierweiterung ».sxi«) unter allen Betriebssystemen
direkt gestartet werden - je nach Einstellung entweder per Einzel- oder Doppelklick.

Mit dem Start einer neuen Prasentation wird der »AutoPilot« als Assistent gestartet.

Die folgenden Abbildungen zeigen den Ablauf fur die Erstellung einer leeren Prasentation. Die
Standardeinstellungen kénnen Gbernommen und bei Bedarf spater gedndert werden.

4 AutoPilot Prisentation

4 AutoPilot Présentation ‘Tl ‘X

7 % il o=0

WEhlen Sie eine Seitervorlage
% Leere Prisentation I j

" jus Worlage

" Offnen siner vorhandenen Présentation

WEhlen Sie ein Ausgabemnediunm

€ Origiral & Bildschirm
" Folie  Dia

¥ worschau o o ¥ Worschau
" Papier

I Diesen Dizlog picht mehr zeigen

Hife | Abbrechen | == Zuriick | Hiter »=; I Fertig stellen | Hire | Abbrechen | <= Zuriick | Weiter > | Fertig stellen

Dialog »AutoPilot Prasentation« Teil 1. Dialog »AutoPilot Prasentation« Teil 1.

Leere Prasentation



Aus Vorlage
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B AutoPilot Prisentation

10

Seitenlayout @ndern X

Name

seite 1

Wihlen Sie =in Auto-Layout

Abbrechen

ok I
e

b Hilfe:

widhlen Sie einen Diawechsel

Effekt Ikein Effekt el

wishlen Sie die Art der Prisentation
& Standard

Geschwindigkeit

€ Automatisch

Standdauier IUU.UEU o 3:
Pausendauer Igg_gm 0 3: W varschau

¥ Logn einbiznden

Hitfe | #bbrechen | << Zuriick | Weiter 5 | Fertig stellen

=

Titeldia

Arzeigen
W Hintergrund

W Ohiekte auf dem Hintergund

Dialog »AutoPilot Présentation« Teil 3.

[ Q\Esn é\aa\}éa = +Es @
T =T A 6lsn

Titel durch Klicken hinzuliigen

o

v

2

% Text dureh Klicken hinzufiugen

5 T

& et

®

5ke) IE1} _.j
s e To -t R

Die erste Seite der Prasentation.

Impress 6: Leere Prasentation mit dem »AutoPilot« erstellen.

Dialog »Seitenlayout &ndern«.

Die Erzeugung einer neuen Prasentation kann auf einer Vorlage aufgebaut werden.

AutoPilot Prasentation ‘il

" Leere Prisentation
* Aus Vorlage

 fffren einer worhandenen Présentation

[=

W worschau

I™ Diesen Dialog picht mehr zeigen

Hitfe l #bbrechen | == Zurlick | Weiter == | Fertig stellen |

AutoPilot Prasentation

Wishlen Sie eine Seitenvorlkge

‘ighlen Sie ein Ausgabemedium

& Driginal " Bildschirm
 Faolie D
" Papier

Hiffe | Abbrechen |

¥ worschau

<< Zuriick | Weiter > I Fertig stellen

Dialog »AutoPilot Présentation« Teil 1.

Dialog »AutoPilot Prasentation« Teil 2.
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AutoPilot Prasentation |z| AutoPilot Prasentation ‘zl

Wahlen Sie einen Diawechsel Mennen Sie lhre Grundgedanken

Effekt vein Effekt -I “Wie ist Ir Mame oder der Mame lhrer Firma?
Geschwindigheit Mittel vl IIT—SEhqungen

s ist der Themenbereich Ihrer Prasentation?

Wahlen Sie die Art der Prisentation
+ Standard Ilmpress Schulung

© Automatisch Wieitere darzusteliende Gedanker?

Einfiihrung -
Standdaler o010 3: i Oberfliche
Die Symbolleisten und Befehle
Pausendauer 000040 3: v worschau

¥ Logo einblenden

-

Fertig stellen | Hilfe | Abbrechen | << Zurlick | Weiter == | Fertig stellen

Hilfe | Abbrechen | << Zurick |

Dialog »AutoPilot Prasentation« Teil 3. Dialog »AutoPilot Prasentation« Teil 4.

AutoPilot Présentation |X| Seitenlayout dndern &3]

Name
oK I
[seite 1
Abbrechen
Wihlen Sie ein Auto-Layout

Wihlen Sie die gewinschten Seiten
“ Imgpress S chulung

Die TheatBehe
Thie fymbolkismnnd Befeble

= Hife

EEnee!
EEEEE
SESEE!

EII]I]UI]

=db

=

e g

Titeldia

¥ Morschau
Anzeigen

IV Hintergrund

E ; |¥ Objekte auf dem Hintergund
Hilfe: Abbrechen =< Zuriick eiter == Fertig stellen!

r Zusammenfassung erstelen

Dialog »AutoPilot Prasentation« Teil 5. Dialog »Seitenlayout &ndern«.

i unbenannt1 - OpenOffice.org 1.0

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras B\Idsch\rm'
| He
| o] | He |
E‘ @ ﬁ(l—jIDDD:m _%”- Schwarz j il

’Eh—la 6 3 | 3 65 9 12151821 24273033 36 39 |0
e F
&
o
o
o
wn
=
ﬂj E—m (e REN N L

Y rTE
| [t

Die erste Seite der Prasentation.

Impress 7: Prasentation aus einer Vorlage mit dem »AutoPilot« erstellen.

|

& Beachten Sie bitte, dass mit OpenOffice.org keine Vorlagen flir Impress ausgeliefert
werden.

Die Prasentation wird Uiber den Menilbefehl »Datei - Beenden« oder die Tastenkombination [Strg]
+ [Q] oder das Symbol in der oberen rechten Fensterecke beendet.

Beenden
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Die Bedienung erfolgt per Maus oder Tastatur. Bei der Steuerung per Tastatur verhalt sich
Impress wie andere Anwendungen auf dem jeweiligen Betriebssystem.

Die Integration der unterschiedlichen Anwendungen ist im Gegensatz zu Microsoft Office enger.
Daher sind auch Textdokumente (Writer), Tabellen (Calc) und Zeichnungen (Draw) unter
»Fenster« zu finden.

Das Anwendungsfenster beinhaltet alle notwendigen Bestandteile zur Bearbeitung von Texten.

Wie das Anwendungsfenster nach dem Start aussieht, hdngt von den eingeblendeten
Symbolleisten ab. Die Symbolleisten werden iber den Menilibefehl »Ansicht - Symbolleisten« ein-
und ausgeblendet.

Jede Symbolleiste kann wahlweise an einem Fensterrand verankert oder als frei schwebende
Leiste positioniert werden.

Einige Leisten sind kontextabhdngig, sie andern ihr Erscheinungsbild mit der aktuellen Selektion,
z.B. einem Text oder einer Grafik.

& AusVorlage sxi - OpenOffice.org 1.0

Oatei Bewbeiten Ansicht  Erfigen Format  Extres | Bidechimorisentation Fergter Hife
[ ——r——r T oo o e @ e o e & (3l
[ B BN =
Fes—— A FrumEz=m == 2 S a9 E
i s s g i ["a v 3z a5 ig 70818 ‘m“ 4213048 45 A6 47 A8 45 20021 32 33 M0 25 P 280290300 310
12 P
&z | z
[ Ll
T 1 2 3 4 o 1
=|: s
et Impress Schulung
A B
eHlE
il
ol*
e"
a0 IT-5chulungen
o7 o
8 -
4E Einfuhrung
21 Die Oberflache
@ 5 Die Symbolleisten und Befehle
o
&
g | 7 6
[ 0w sl | o [} seite 1/ 15| | Ll-‘
22 A i 2Dy FER = e G5
Titeftext ‘npress  marksert Snman D Rseas BE% | Seite1/1 Stawtard.

Impress 8: Das Anwendungsfenster.

1 und 9: Lineal

2: Mendileiste

3: Titelleiste

4 und 8: Symbolleisten
5: Ansichtsleiste

6: Statusleiste

7: Navigationsleiste
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In einer Prasentation gibt es im Gegensatz zur Schreibmaschine keine Zeilen. Zeilen werden nur
sichtbar, wenn der eingegebene Text den rechten Rand der Seite erreicht und in der folgenden
Zeile fortgesetzt wird. Der Fachbegriff dazu lautet ,Zeilenumbruch™. Die Prasentation sorgt
automatisch dafiir, dass der Text in die nachste ,Zeile" flieBt. Der Vorteil wird ersichtlich, wenn
die Formatierung (z.B. die GroBe) eines Textes verandert wird.

Ein Absatz wird durch die Verwendung der [Eingabetaste] erzeugt.

Eine Seite entspricht einer Folie oder einem Dia der Prasentation. Die Navigation Uber die Seiten
ist Uber das Register am unteren Rand der Arbeitsflache mdglich.

" Seite 1/ Seite 2 /

Impress 9: Navigation Uber Register.

Positionierung des Cursors

Text wird immer in einem Rahmen gehalten. Der Rahmen wird beim Anklicken eines Textes
sichtbar.

Trnpress Schulung

Impress 10: Textrahmen.

Die Eingabe des Textes erfolgt immer an der Stelle des Cursors (der Einfiugemarke »|«). Der
Cursor wird in der Standardeinstellung durch einen senkrechten blinkenden Strich auf dem
Monitor dargestellt. Der Cursor wird entweder durch entsprechende Tasten der Tastatur oder
durch die Maus bewegt. Der Cursor wird bewegt durch:

die Taste [Pfeil links] ein Zeichen nach links und [Pfeil rechts] ein Zeichen nach rechts
die Taste [Pfeil hoch] eine Zeile nach oben und [Pfeil runter] eine Zeile nach unten
die Taste [Pos 1] an den Anfang und [Ende] an das Ende einer Zeile

die Tastenkombination [Strg] + [Pos 1] an den Textanfang und [Strg] + [Ende] an das
Textende

die Tastenkombination [Strg] + [Pfeil links] wortweise nach links und [Strg] + [Pfeil
rechts] nach rechts

die Taste [Bild hoch] eine Seite nach oben und [Bild runter] nach unten
Ein Klick mit der Maus an einer Textstelle positioniert dort den Cursor.

Korrektur des eingegebenen Textes

Ein Zeichen links vom Cursor wird durch die [Ricktaste] geldscht.
Ein Zeichen rechts vom Cursor wird durch die [Entf]-Taste geloscht.

Ein Wort oder Wortteil links vom Cursor wird durch die Tastenkombination [Strg] +
[Riicktaste] geldscht.

Ein Wort oder Wortteil rechts vom Cursor wird durch die Tastenkombination [Strg] +
[Entf] geldscht.

Der Einfiige- und Uberschreibmodus wird durch [Einfg] gewechselt. Im Uberschreibmodus wird
der Cursor als blinkendes Rechteck dargestellt.

Ein Wort wird durch Doppelklick markiert. Eine ,Zeile® wird durch Dreifachklick markiert. Der
gesamte Text wird Uber den Menlibefehl »Bearbeiten - Alles auswahlen« oder Uber die Tasten-
kombination [Strg] + [A] markiert.

Prasentationen
behandeln

Text markieren



Text verschieben

Befehle riickgangig
machen
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Um beliebigen Text zu markieren, wird der Cursor an der Stelle im Text positioniert, die den
Beginn der Markierung bildet.

Bei gedrickter [Hochstelltaste] werden die vier Pfeiltasten in die gewlinschte Richtung
bewegt.

Alternativ: Bei gedriickter [Hochstelltaste] markiert ein Klick auf die linke Maustaste das
Ende des zu markierenden Bereichs.

Markierter Text wird per ,Klicken & Ziehen" mit der Maus verschoben. Dazu wird mit der linken
Maustaste (in den markierten Text) geklickt, gehalten und zur gewilinschten Position gezogen.
Am Ziel wird die Maustaste losgelassen. Der Cursor zeigt wahrend des Ziehens dieses Aussehen:

i

Cursor beim ,Klicken & Ziehen".

Text verschieben per Symbolleiste und Tastatur

Markierter Text wird mit dem Symbol »Kopieren« in der Funktionsleiste oder der Tasten-
kombination [Strg] + [C] kopiert. Dabei wird der markierte Inhalt in die Zwischenablage kopiert.
Dieser Vorgang ist unsichtbar.

Der Text wird mit dem Symbol »Ausschneiden« :H: in der Funktionsleiste oder der Tasten-
kombination [Strg] + [X] ausgeschnitten. Dabei wird der markierte Inhalt ebenfalls in die
Zwischenablage kopiert, allerdings wird er an der Ursprungsposition ausgeschnitten (entfernt).

Der in die Zwischenablage kopierte oder ausgeschnittene Inhalt wird an einer beliebigen Position

mit dem Symbol »Einfligen« % in der Funktionsleiste oder der Tastenkombination [Strg] + [V]
wieder eingefligt. Das Einfiigen ist auch mehrfach (an beliebigen Stellen) mdglich. Durch
einfaches Klicken wird die Zwischenablage an der Cursorposition eingefligt. Durch ,Klicken &
Halten" auf dem Symbol wird ein Menl zur Formatierung angezeigt.

Jeder Befehl (der letzte Arbeitsschritt) kann riickgdngig gemacht werden Ulber den Menlbefehl
»Bearbeiten - Rlckgangig...« oder die Tastenkombination [Strg] + [Z] oder das Symbol

»RUckgangig«l + in der Funktionsleiste.

Bei gedriickter Maustaste auf dem Symbol erscheint eine Liste der letzten Befehle in
umgekehrter Reihenfolge. Um Befehle riickgéangig zu machen, die gewilnschten Befehle mit der
Maus selektieren. Nach dem Loslassen wird die Aktion ausgefihrt.

Die Anzahl der Schritte, die rickgangig gemacht werden kénnen, werden Uber den Menlbefehl
»Extras - Optionen... - StarOffice/OpenOffice.org - Arbeitsspeicher« eingestellt.
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Optionen - OpenOffice.org - Arbeitsspeicher

B Openlfficcorg
Benutzerdaten

sich

Orucken

Hilfsprogramime

Pfade
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Schriftersetzung

Sicherheit
Laden/speichern
Spracheinstellungen
Internet
Textdokument
ThL-Dolkument:
abellendokument

Datenquelen

Rilckadngig
Anzahl der Schritte
Grafik-Cache
Yerwenden fir Open Office.org
Speicher pro Objekt
Aus Speicher entfernen nach
Cache flr eingefiigte Objekte
Anzahl der Obiekte

OpenDfficzorg Schnelistart
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Impress 11: Dialog »Optionen...«.

Sechs Ansichten und die Bildschirmprasentation stehen in dem »Arbeitsbereich« (»Ansicht -
Arbeitsbereich«) zur Auswahl.

Juo |2z Jiii ‘&)

k]

Impress 12: Symbolleiste »Arbeitsbereich«.

= In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x heiBt der »Arbeitsbereich« noch »Ansichtsleiste«
(»Ansicht - Arbeitsansicht«).

Zeichnungsansicht

Mit dem Symbol »Zeichnungsansicht« O wird die Hauptarbeitsansicht aktiviert und stellt eine
Seite der Prdsentation dar. Zur Bearbeitung wird die »Werkzeugleiste« am linken Rand des
Fensters und die »Objektleiste« oben benutzt.

oo M ses =] B
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[ Sl ] Lo 1/
LA R I At

Impress Schulung

Die Symbolleisten und Betelile

Fomeisas Aomom s | beeir swan

TT-Schmlungen

Einfilbruug
Die Obertliiche

K]
S R ]

Impress 13: Z

Gliederung

Mit dem Sy

eichnungsansicht.

sansicht

mbol »Gliederungsansicht«

werden Uberschriften fiir die einzelnen Seiten der

Prasentation eingegeben. Die Reihenfolge der Seiten und die Gliederungstiefe der Eintrédge kann
geandert werden.

Die Ansichten einer
Prasentation
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Am linken Fensterrand ist die »Werkzeugleiste« zu sehen, oben die »Objektleiste«.

2| II-Schulungen B

f Einfiihrung
=| Die Oberfliche
Die Symbolleisten und Befehle

_ur]

Impress 14: Gliederungsansicht.

Zur Bearbeitung der Gliederung halt die »Objektleiste« die Symbole »Ebene hodher«, »Ebene
niedriger«, »Nach oben« und »Nach unten« bereit.

= =2 ¢ &

Impress 15: Ebenen bearbeiten.

Mit der [Tabulatortaste] wird die Ebene herunter gestuft, wenn der Cursor am Zeilenanfang
steht. Mit zusatzlicher [Hochstelltaste] wird die Ebene hoch gestuft.

‘F  Steht der Cursor nicht am Anfang einer Zeile oder besteht eine Selektion im Text, setzt die
[Tabulatortaste] nur einen Tabulatorschritt in die Zeile ein, ohne die Gliederung zu beeinflussen.

Die erste Gliederungsebene enthalt die einzelnen Seiten. Die tieferen Ebenen entsprechen den
Uberschriften auf den Seiten. Gliederungsebenen kdnnen aus- und eingeblendet werden.

—
il

—
il

l

Impress 16:Gliederungsebenen.

Die beiden oberen Symbole beziehen sich auf die gesamte Prdsentation. Die beiden unteren
Symbole beziehen sich auf die aktuelle Seite (falls sich der Cursor im Seitentitel befindet) oder
auf darunter liegende Gliederungspunkte (falls sich der Cursor in einem Gliederungspunkt
befindet).

Um eine Seite zu verschieben, muss auf das Seitensymbol rechts neben der Seitennummer
geklickt werden. Damit werden alle Elemente markiert.

rechts mit dem Seiten- oder Spaltenrand
abschliessen.

® Seite 2
» 1. Gliederungspunkt
= 2. Gliederungspunkt
2iSeite 3
1. Gliederungspunlkt
. Gliederungspunkt

Impress 17: Seite in der Gliederung verschieben.
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Wenn die Seite mit der Maus gezogen wird, erscheint eine waagerechte Linie, sobald eine
Position gefunden wird, an welche die Seite verschoben werden kann. Dies kann vor bzw. hinter
einer vorhandenen Seite sein. In der Abbildung Impress 17 ist dies vor der Seite 2 der Fall.

Diaansicht

Mit dem Symbol »Diaansicht« % werden die Dias (Seiten) verkleinert.

e

& Beachten Sie in dieser Ansicht die »Objektleiste« und die »Werkzeugleiste«!
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[
a
=
Impress Schulung
IT-Schulingen
Einfilhong
Dic Oberfliche
Die Symballcisren und Befchl:
Seite 1 =

Impress 18: Diaansicht.

Notizenansicht

Mit dem Symbol »Notizenansicht« 2 kann zu jedem Dia (Seite) der Prasentation eine zusatz-
liche Textinformationen eingeben werden, die bei der Bildschirmprasentation nicht angezeigt

wird.

™

@ Beachten Sie in dieser Ansicht die »Objektleiste« und die »Werkzeugleiste«!
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Impress 19: Notizenansicht.
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Handzettelansicht

Mit dem Symbol »Handzettelansicht« 52 kénnen mehrere Seiten einer Prasentation in einer
verkleinerten Form auf einer Seite angeordnet und ausgedruckt werden.

& AusVorlage.sxi - OpenOffice.org 1.0
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Impress 20: Handzettelansicht

Bildschirmpréadsentation

Mit dem Symbol »Bildschirmprasentation starten« ¥ wird die Prasentation ausgefihrt. Sie dient
der Kontrolle und zur Vorfliihrung der fertigen Prasentation.

Mit der Tastenkombination [Hochstelltaste] + [Eingabetaste] wird ein Zeilenwechsel erzwungen.

Schriftart, Schriftgrad

Die Schriftart (Synonym: Schriftname) und der Schriftgrad (Synonym: SchriftgréBe) kénnen
Uber die »Objektleiste« bestimmt werden. In dem Kombinationsfeld »Schriftname« der
»Objektleiste« sind die installierten Schriftarten (Fonts) aufgefiihrt. In dem Kombinationsfeld
»SchriftgréBe« kann die GroBe der Schrift gewahlt werden.

Albany MBI

Impress 21: Schriftart und Schriftgrad.

Schriftschnitt

Die wichtigsten Schriftschnitte »Fett«, »Kursiv« und »Unterstrichen« der »Objektleiste« sind
einzeln oder in jeder Kombination mdglich.

F kU

Impress 22: Schriftschnitt

Schriftfarbe

Die Schriftfarbe der »Objektleiste« kann fir jedes Zeichen bestimmt werden.
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A

Impress 23: Schriftfarbe.

Das Symbol »Schriftfarbe« ruft einen Dialog zur Farbauswahl auf.

Impress 24: Farbauswahl.

Ausrichtung

Die Ausrichtungen »Linksbiindig«, »Zentriert«, »Rechtsblindig« und »Blocksatz« sind in der
»Objektleiste« verfligbar. Die Ausrichtung bezieht sich immer auf einen Absatz.

Impress 25: Ausrichtung.

Als Blocksatz wird die an beiden Randern ausgerichtete Darstellung (wie im Zeitungsdruck)
bezeichnet. Damit dieser Effekt sichtbar ist, muss der Text mindestens zwei Zeilen umfassen.
Dabei werden die Leerzeichen zwischen den Worten soweit gedehnt, dass die Worte links und
rechts mit dem Seiten- oder Spaltenrand abschlieBen.

IT-Schulungen

ieser Abgatz wird [inksbilndig ausgerichtet. Damit man den Effelct
sieht, muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.
inksbiindig ist auch die Voreinstellung.

Dieser Absatz wird zeniriert auggerichtet. Damit man den Effekt sieht,
muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.

Dieser Absatz wird rechtsbilndiz ausgerichtet. Damit man den Effelt

sielt, muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.

ieser Absatz wird als Blocksatz (Zeitungsspalte) ausgeri chtet. Damit

nan den Effelct sieht, muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellf

verden. Dabei werden die Leerzeichen zwischen den Worten soweif

gedehnt, dags die Worte links und rechts mit dem Seiten- oder
Spaltenrand abschliessen.

Impress 26: Abséatze ausrichten.

Absatzabstand
Der Abstand zwischen einzelnen Absatzen kann erhoht oder verringert werden.

Impress 27: Mdgliche Absatzabstande.
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Dieser Absatz wird zentriert ausgerichtet. Damit man den Effekt sieht,
muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.

Dieser Absatz wird rechisbiindig ausgerichtet. Damit man den Effekt
sieht, muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.

Impress 28: Beispiel mit einem erhdhten Abstand zwischen zwei Absatzen.
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Falls ein neues Dokument noch nicht gespeichert wurde, d.h. noch keinen Namen hat, stehen die
Menlbefehle »Datei - Speichern« und »Datei - Speichern unter...« zur Verfigung. Beide Menu-
befehle 6ffnen den Dialog »Speichern unter«.

Direkt nach dem Speichern steht der Menlbefehl »Datei - Speichern« nicht mehr zur Verfligung
- der Menubefehl »Datei - Speichern unter...« ist weiter aktiv. Erst nach einer Anderung im
Dokument ist auch der Menubefehl »Datei - Speichern« wieder aktiv.

Der Menlibefehl »Datei - Speichern unter...« dient dazu, dem Dokument einen (neuen) Namen zu
geben. Mit der Vergabe eines neuen Namens wird eine Kopie des urspriinglichen Dokuments
erstellt.

Das Symbol »Dokument speichern« E in der Funktionsleiste ist identisch mit dem Menl(ibefehl
»Datei - Speichern«.

Speichern unter, @@

Speichern in: |_} Pragsentation j o il g
B Leer.sxi
/i @ AusYorlage, sxi
Fiecent

Desktop

Eigene Dateien

1
w3
Arbeitsplatz
<

-

Netawstkurngsb  Daleiname: e

=] Speichemn
~] Abbrechen

D steityp: | Openiiffice. org 1.0 Présentation

¥ Automatische D steinamersenweiterung

™ Mit Kennwort speichem

Impress 29: Dialog »Speichern unter...«.

Der Menlbefehl »Datei - SchlieBen« schlieBt die aktuelle Datei, wenn alle Anderungen gespei-
chert wurden. Wenn Anderungen noch nicht gespeichert wurden, erscheint der folgende Dialog.

OpenOffice.org 1.0

@ Das Dokument "AusYorlage.sxi" wurde gedndert.
sallen die Anderungen gespeichert werden?

Werwerfen | #bbrechen |

Impress 30: »Speichern«, »Verwerfen« oder »Abbrechen«.

Ist mehr als ein Dokument gedffnet, wird Gber die Startleiste, liber das Menl »Fenster« oder mit
[Alt] + [Tabulatortaste] zwischen den Fenstern bzw. Anwendungen gewechselt.

™

& Beachten Sie, dass SO/00o alle geladenen Dokumente (nicht nur Prasentationen) in dem
Menu »Fenster« anbietet.

Dokumente
speichern und
schlieBen

Wechsel zwischen
Dokumenten
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MNeves Fenster

OpenOffice 1.0 - OpenOfficearg 10
# Ausvorlage sxi - OpenOfficeorg 10
OpenOffice.org Hife - Hilfe 2u OpenOffice.ora Impress

Impress 31: Meni »Fenster« mit den gedffneten Anwendungen.

Suchen und Um in Texten nach einem bestimmten Wort(teil) zu suchen, kann (ber den Meniubefehl »Bear-

Ersetzen beiten - Suchen & Ersetzen« oder das Symbol »Suchen ein/aus« o in der Werkzeugleiste der

entsprechende Dialog aufgerufen werden.

Suchen & Ersetzen F§|

Suchen nach [biocic | Suchen

Epsetze alle Ersetzen

Schliefen
Hilfe

Ersetzen durch j

Optionen

I~ Nur ganze Whrter [~ Exakte Suche [~ Ahvlichkeitssuche

=

[ Ridckwirts [ Murin Selektion

Impress 32: Dialog »Suchen & Ersetzen«.

In diesem Dialog kann ein bestimmter Text(teil) auch durch einen anderen Text ersetzt werden.
Dabei wird der zu ersetzende Text in das Feld »Suchen nach« eingegeben - der Ersatztext wird
in das Feld »Ersetzen durch« eingegeben.

Das Ersetzen kann dann in Einzelschritten (»Ersetzen«) oder fur alle Stellen im Dokument
(»Ersetze alle«) erfolgen.

Dokumente drucken Es gibt zwei Mdglichkeiten, das Dokument zu drucken: Mit dem Symbol »Datei direkt drucken«

und Uber den Meniibefehl »Datei - Drucken...«. Das Druckergebnis kann zur Kontrolle am
Bildschirm dargestellt werden Uber den Menlbefehl »Datei - Seitenansicht/Seitendruck«.

Mit dem Symbol ﬁ wird das aktuelle Dokument ohne einen Dialog direkt ausgedruckt. Es sind
keine weiteren Einstellungen mdoglich.

Der Menlibefehl »Datei - Drucken...« ruft den Dialog »Drucken« auf.

Drucken E|
Drucker
Hame Egenschaften
Status Standarddrucker; Bereit
Twp POFI9S Printer Driver
Ort PDFI3SPORT
Kommentar
[ Ausdruck in Datei
Druckbereich Kapien
& Ales Exemplare m
© seiten |
i kil
- ELERET
Zusitze | 0k Abbrechen | Hife |

Impress 33: Dialog »Drucken«.
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Zusatzeinstellungen fiir das Drucken

Uber die Schaltflache »Zusatze« kénnen weitere Einstellungen erfolgen, die speziell auf Impress
zugeschnitten sind.

Drucker 7 usdtze

Inhalt Ausgabequalitat
I Zeichnung * Standard SR
[~ Motizen  Graustufen e
[ Handzettel 7 Schwarzweif Hife
[ Gliederung

Orucken wor Seitenoptionen
[ seitennsme * Standard
[~ Datum (" An Seitengrike anpassen
[ Zeit " Seiten kacheln
[V Ausgeblendsten Seiten " Prospekt

I~ ¥
[ Papierschacht aus Druckereinstellung

Impress 34: Dialog »Drucker - Zuséatze«.

Rechtschreibung

Der Menlbefehl »Extras - Rechtschreibpriifung« bietet die Mdglichkeit, die Rechtschreibpriifung
auf Anforderung zu starten, oder die automatische Priifung einzuschalten. Bei der automatischen
Prifung wird wahrend der Eingabe direkt auf mogliche Fehler (mit einer roten Schlangenlinie)
hingewiesen.

Tl Fenster  Hife
s

[Rechtschreibung » S Prufen, F7
A& Silbentrennung. W FEG Automatisch prifen

Impress 35: Rechtschreibung.

Silbentrennung

Die Silbentrennung erlaubt es, mehrsilbige Worte mit einem nicht sichtbaren Trennzeichen zu
versehen, das dann zum Tragen kommt, wenn das Wort am rechten Rand der Seite
umgebrochen werden kann. Dann flieBt nicht das gesamte Wort in die nachste Zeile, sondern nur
die getrennte Silbe. Die Silbentrennung wird mit »Extras - Silbentrennung...« eingeschaltet.

™

& Mit der Installation von OpenOffice.org wird die Rechtschreibung und Silbentrennung nicht
eingerichtet, siehe Kapitel ,Rechtschreibhilfe®.

Fur die Bearbeitung langerer Texte ist der »Navigator« hilfreich. Er strukturiert das Dokument
nach den wesentlichen Bestandteilen und ermdglicht deren direkte Anzeige, ohne dass das ganze
Dokument ,gerollt® werden muss. Der »Navigator« wird mit dem Menlbefehl »Bearbeiten -
Navigator« oder Uber das Symbol »Navigator ein/aus« in der Funktionsleiste ein- und
ausgeblendet.

Rechtschreibung und
Silbentrennung

Der Navigator
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O seite2

O Leeres Dia

O Tieldia

O Ttel, Text

O Ttel, 2 Texte
B [ Ttel Objekt

e Object 2

[& Ttel Diagramm
() Titel, Tabelle

[ Titel, dlipart, Text

O Ttel Text, Clipart
[ Titel, Text, Objekt

|E\nigeFu\ien j

Impress 36: »Navigator«.

Zur Navigation innerhalb des Dokumentes als auch zur Navigation zu Verweisen auBerhalb des
aktuellen Dokumentes dienen sogenannte Hyperlinks. Hyperlinks werden in der Regel als graue
Felder, farbige (unterstrichene) Texte oder Grafiken dargestellt.

Dieses@;t mein Hyperlink

\‘] |file A4/ Cidownloads/Eura-Muenzen_files/2euro(1)jpg

Impress 37: Hyperlink.

Wenn der Cursor sich Uber einem Hyperlink befindet, andert sich das Aussehen und nimmt die
Gestalt einer zeigenden Hand an.

Ein Hyperlink verweist auf ein Sprungziel, das im selben Dokument liegen kann. Er kann aber
auch auf eine anderes Dokument auf dem eigenen Computer oder auf einem Computer in einem
Netzwerk zeigen.

Eine haufige Verwendung von Hyperlinks ist im Internet bzw. World Wide Web zu finden. Dort ist
die Navigation Uber Hyperlinks die Regel.

Um einen neuen Hyperlink zu erzeugen:
das gewiinschte Wort oder die Worte selektieren
auf das Symbol »Hyperlink-Dialog« klicken
in dem Dialog »Hyperlink« die Zieladresse angeben
Um den Text eines vorhandenen Hyperlinks dndern:
mit gedrickter [Alt]-Taste in den Hyperlink klicken
oder den Cursor mit den Pfeiltasten in den Hyperlink bewegen

In beiden Féllen kann der Text des Hyperlinks bearbeitet werden, ohne dass der Hyperlink
ausgefuhrt wird.

Um die Zieladresse eines vorhandenen Hyperlinks zu andern:
den Cursor links oder rechts neben dem Link positionieren
mit gedrickter [Hochstelltaste] + [Pfeil rechts] bzw. [Pfeil links] den Link selektieren

Mit dem Menilbefehl »Bearbeiten - Hyperlink« wird der Dialog »Hyperlink« gedffnet, sofern sich
der Cursor in einem Hyperlink befindet. Alternativ kann in der »Hyperlinkleiste« (»Ansicht -
Symbolleisten - Hyperlinkleiste«) das Sprungziel geandert werden.

Mit dem Symbol »Hyperlink-Dialog« in der Funktionsleiste oder Uber den Menlbefehl »Einfligen
- Hyperlink« wird der Dialog »Hyperlink« zur Erstellung eines neuen Hyperlinks angezeigt.

Z  Die Adresse des Sprungziels eines Hyperlink wird auch als URL (Universal Resource
Locator) bezeichnet.
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Grundsatzlich werden in Impress drei Formatierungen unterschieden. Die Formatierungen
werden Uber den Menulbefehl »Format« aufgerufen.

i

& Bitte beachten Sie, dass der Inhalt des Menis »Format« kontextsensitiv ist. Der Inhalt des
Menis wechselt, wenn der Cursor in einem Textabsatz, in einem Grafikabsatz oder in einer
Tabelle steht.

Das Kontextmenl wird Uber die rechte Maustaste aufgerufen. Dort finden sich viele Befehle, die
im Kontext (in der aktuellen Situation) sinnvoll sein kénnen. Fiir Anféanger stellt das Kontextmeni
eine Hilfe dar, um haufig bendtigte Befehle nicht suchen zu miissen. Fir Fortgeschrittene wird ein
ziigigeres Arbeiten mdglich.

Format Bezieht sich auf...

Zeichen ... ein oder mehrere Zeichen (Buchstaben, Zahlen, Sonderzeichen), die in der Regel
markiert werden missen, bevor die Formatierung direkt sichtbar wird. Beispiele sind
Jfett" oder ,kursiv".

Absatz ... einen Absatz. Ein Absatz ist (wie oben beschrieben) durch das Zeichen
gekennzeichnet und kann durch die [Eingabetaste] erzeugt werden. Beispiele sind
»rechtsbiindig« und »linksbindig«.

Seite ... eine Seite. Die Seite spielt im Zusammenhang mit dem Drucken des Dokuments ein
Rolle. Beispiele fiir die Seitenformatierung sind das Hoch- oder Querformat.

Der Menlibefehl »Format - Zeichen...« 6ffnet einen Dialog mit mehreren Registern. Die Register
werden nachfolgend in einzelnen Bildern dargestellt und beschrieben.

Schrift

=} In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x ist die »Schriftfarbe« in diesem Dialog enthalten.

Zeichen El
schrift | Schrifteffekt | Position |
Schriftart Schriftschnitt schriftarad
|Verdana |Stanaara

Fett Kursiv

Sprache

"% Deutsch (Deutsck ¥

Verdana

Fr Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet,

ok Abbrechen | Hilfe Zuriick

Impress 38: Dialog »Zeichen - Schrift«.

»Schriftart«
Zur Wahl stehen die auf dem Computer installierten Schriftarten.

»Schriftschnitt«
Zur Wahl stehen »Standard«, »Fett«, »Kursiv« und »Fett Kursiv«.

Ubersicht

Zeichen formatieren
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»Schriftgrad«
Der Schriftgrad ist ein Synonym fir die SchriftgréBe.

»Sprache«
Mit der Sprache wird die Rechtschreibpriifung beeinflusst.

»Vorschau«
Die Anderungen werden angezeigt, bevor die in dem Dokument angewendet werden.

Schrifteffekt

= In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x ist die »Schriftfarbe« nicht in diesem Dialog
enthalten.

Zeichen El

Schrift Sehrifeeffeke | position |

Unterstreichung

] Automatisch

Durchstreichung Relief

(Ohne) bt | (Ohne) -
Schriftfarbe I~ Kentur
[1 &utomatisch = [~ ichatten

Verdana

QK Abbrechen | Hilfe | Zuriick

Impress 39: Dialog »Zeichen - Schrifteffekt«.

»Unterstreichung«
Zur Wahl stehen unterschiedliche Linienformen.

»Farbe«
Dieses Kombinationsfeld wird aktiviert, wenn eine Unterstreichung gewahlt wurde. Dann
kann auch farbig unterstrichen werden.

»Durchstreichung«
Durchstreichen dient zur Kennzeichnung von Korrekturen. Auch hier gibt es
verschiedene Darstellungen.

»Wortweise«
Wenn eine Durchstreichung gewahlt wurde, kann diese Option eingeschaltet werden, um
die Leerzeichen zwischen Worten auszusparen.

»Relief«
Hier sind erhaben und vertieft moglich.

»Schriftfarbe«
Der Text kann farbig formatiert werden.

»Kontur«
Text mit Kontur.

»Schatten«
Text mit Schatten.
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Position
Zeichen E|
Schrift | Schriftetiekt  Position |
Position
" Hoch 1% F
e 100%
O Tief
Skalierung
Breite skalieren 100%
Laufweite
Standard j |U,0pt J [ Paarweises Kerning
Verdana
[s] % Abbrechen | Hilfe Zuriick

Impress 40: Dialog »Zeichen - Position«.

»Position«
Der Text lasst sich hoher oder tiefer stellen — in Prozentangaben, oder relativ zum Text.

»Rotation / Skalierung«
Der Text lasst sich um 90 oder 270° rotieren und breiter oder schmaler stellen.

»Laufweite«
Die Laufweite lasst sich in ,gesperrt" oder ,schmal® einstellen.

»Format - Absatz...« 6ffnet ebenfalls einen Dialog mit mehreren Seiten (Registern). Die Register Absatz formatieren
werden nachfolgend im Bild dargestellt und beschrieben.

Einziige und Abstidnde

Absatz El
Einziige und Abstande | Ausrichtung | Tabuiator |
Einzug
“an links b2oem
woh rechts 000cm
Erste Zeile 080cm T ]
||
[
Abstand
Ohen 000cm -
LUnten 0s0cm -
Zeilerabstand
Einzeilig %

0K ADDrEEhEn‘ Hiffe | Zuriick |

Impress 41: Dialog »Absatz - Einziige und Abstande«.

»Einzug«
Einzug »Von links«, »Von rechts« oder fiir die »Erste Zeile«. Damit wird nicht die
gesamte Breite der Seite genutzt, sondern es bleibt ein linker bzw. rechter Rand.

»Abstand«
Der Abstand (Zwischenraum) vor (»Oben«) und nach (»Unten«) dem Absatz.

»Zeilenabstand«
Der Abstand zur nachsten Zeile. Der Fachbegriff dazu lautet Durchschuss.
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Ausrichtung

Absatz E|

Einziige und Abstinde  Ausrichtung | Tabulator |

Optionen
© i
" Rechts
" Zentriert

" Blocksatz

oK | Abbrechen | Hilfe | Zuriick

Impress 42: Dialog »Absatz - Ausrichtung«.

»Optionen«
Diese Formatierung ist identisch, wie unter ,Einfache Formatierungen™ beschrieben.

Tabulator
Absatz E|
Einzlige und Abstinde | Austichtung  Tabulator ‘
FPosition Tup Fllzeichen
& Lnks L ™ Kzine Lo
" Rechts -4 f e lonidi
" Zentriert 4 C—
" Dezimal = e
’— " Zeichen ’—

oK | AbhrE(hEn| Hire Zuriick

Impress 43: Dialog »Absatz - Tabulator«.

»Position«
Hier kdnnen absolute Positionen eingegeben werden. Wenn flir den Absatz Tabulatoren
gesetzt wurden, werden die im Lineal angezeigt.

»Typ«
Hier kann der Typ des Tabulators gewahlt werden.

»Flllzeichen«

Flllzeichen kdénnen verwendet werden, um den Raum anzuzeigen, den der Tabulator
einnimmt. Haufig wird ein Flllzeichen bei Inhaltsverzeichnissen oder anderen Ver-
zeichnissen verwendet.

Neben dem Dialog gibt es auch die Méglichkeit, Tabulatoren direkt in der Linealleiste zu setzen.

Der Menlibefehl »Format - Seite« 6ffnet den Dialog zur Formatierung der Seiten.
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Seite

Seite einrichten 5—(

seite | Hintergrund |

Papierformat

Format

Breite 28,00cm

Hithe 2100cm -

Ausrichtung € Hoghformat

" Querformat Papierzufubr (s Druckereinstelung] %

iBildschirm

Seitenrander Layouteinstelungen
links 0,00cm
FRechts 0.00cm Format 1.2.3, I

Oben 0,00cm ' Objekt an Papierformat anpassen
Unten 0,00cm

akK Abbrechen ‘ Hilfe | Zurick

Impress 44: Dialog »Seite einrichten - Seite«.

»Papierformat«

Unter »Format« kann eine vorgegebene Papiergroe bestimmt werden. Die Standard-
vorlage verwendet DIN A4. In den Kombinationsfeldern sind zum ausgewahlten Format
die »Breite« und »Hb6he« angegeben. Alternativ kann ein eigenes Papierformat festge-
legt werden. Die »Ausrichtung« legt fest, ob das Hoch- oder Querformat verwendet
werden soll.

»Papierzufuhr«
Die »Papierzufuhr« bestimmt, aus welchem Schacht der Drucker sein Papier bekommt,
sofern er Uber entsprechende Mdglichkeiten verflgt.

»Seitenrander«

Die »Seitenrander« definieren die nicht bedruckbaren Rander. Das dient einerseits der
Einhaltung von Normen, andererseits kdnnen Drucker in der Regel ein DIN A4 Blatt (bei
A4 Druckern) nicht bis zum Rand bedrucken.

»Layouteinstellungen«
Die »Layouteinstellungen« bestimmen, ob das Dokument wie ein Buch eine linke und
rechte Seite haben soll und wie das Format der Seitennummerierung aussehen soll.

Hintergrund

Der Dialog erlaubt z.B. die Zuordnung einer Hintergrundfarbe.

Seite einrichten &

Seite Hintergrund ‘

Filllung
" schraffur

" Farbe " Bitmap

" Farbyerkuf

oK Abbrechen‘ Hilfe | Zurick |

Impress 45: Dialog »Seite einrichten - Hintergrund«.




Nummerierungen
und Aufzahlungen

Formatierungen

30

Weiterfuhrende Gestaltung

Der Menubefehl »Format - Nummerierung/Aufzahlung...« zeigt den Dialog »Nummerierung/Auf-

zahlung«. Die folgende Tabelle zeigt Beispiele flir diese Art der Formatierung.

»Nummerierungsart«

1. Erste Zeile

2. Zweite Zeile

3. Dritte Zeile
»Bullets«

® Listenpunkt 1

® Listenpunkt 2

Impress 46: Nummerierungen und Aufzéhlungen.

»Gliederung«

1. Ebene1l
1. Ebenel.1

2. Ebene 2

»Grafiken«

ﬁAuflistungen mit Grafiken 1

ﬁAuflistungen mit Grafiken 2

Nummerierung/Aufzahlung E‘ Nummerierung/Aufzahlung El
IiullEtSj Mummerierungsart | Grafiken J Position ‘ Optiohen | Bullets Nummerierungsart I Grafiken ‘ Position | Optionen |
Auswahl Auswahl
. ° . ] 1 1. (M L.
. L * | 2) 2. (2) Il.
. ® . ] 3) 3. (3) M.
> - X v A) a) (@) i.
2> - X v B) b) (b) ii.
2> - X v Q) c) (©) iii.
oK { Abbrechen { Hilfe 1 Zurlick. | oK { Abbrechen { Hilfe Zurick

Dialog »Nummerierung/Aufzéhlung - Bullets«.

Dialog »Nummerierung/Aufzahlung -
Nummerierungsart«.

NummerierungfAufzahlung, &l

Bullets | Nummerierungsart | Grafken Position | Optionen |

Position und Abstand

Ebene

1 Eintiickung

160cm o| [ Relativ

3 Abstand zum Text 080em -
4
s
&
7 Ausrichtung der Nummerierning Links i
=3
o *
1-9
Standard

NummerierungfAufzahlung, g\
Buliets | Nummerierungsart  Grafiken | position | Optionen |
Auswahl
Fl +* - *
o + [ *
L + [ *
» @ +
=5 L >
» L +
* L4 @ +
*® * @ +
* L4 @ + =
-
oK #bbrechen ‘ Hilfe: ‘ Zuriick |

oK ADDrEEhEn‘ Hiffe | Zuriick |

Dialog »Nummerierung/Aufzéhlung - Grafiken«.

Dialog »Nummerierung/Aufzahlung - Position«.
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MummerierungfAufzdhlung @l

Bullzts | Mummerierungsart ‘ Grafiken | Position Optionen ‘

Farmat.

Ebene

; Mummerierung L 1L 1, =l Vorwartrém
X Davor vorwort Yorwortirg
: Tt romisth Yorword
; Farbe Wl Helblau - Vorw
Reltive Grige | 7% vo

Beginn bei 1 =

oK Abbrechen | Hilfe | Zuriick

Dialog »Nummerierung/Aufzahlung - Optionen«.

Impress 47: Dialog »Nummerierung/Aufzahlung«.

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Sonderzeichen...« wird ein Dialog gedffnet, in dem zahlreiche
Sonderzeichen zur Verfligung stehen. Die meisten Sonderzeichen kdnnen nicht Uber die Tastatur
eingegeben werden.

Neben den Sonderzeichen zeigt der Dialog auch die alphanumerischen Zeichen der Tastatur.
Basis fir alle Zeichen ist die sogenannte ASCII Tabelle. Jedes Zeichen wird vom Computer als
Zahl verarbeitet, dem ASCII-Code eines Zeichens.

™

& Achten Sie bei dem Austausch von Dokumenten mit anderen Anwendern (mit unterschied-
lichen Betriebssystemen) darauf, dass nicht alle Sonderzeichen Uberall zur Verfligung stehen!

Sonderzeichen El
Schrift arial ~| Berech [tatein-t | oK
[ I N O P L O T L I O ! :i Abbrechen
ol1|2(3(4|5|6|7|8|9 <|=|=|7?

: Hife
@|ABIC|DI|E|F|G|H|T|J|K[L|M|N|O Q
PIQIR|S|TIU|Y (W{X|Y|Z|[|v]]]"]_ schen
“lalblc|dle|flglh|i]jlk|l|{m[n]|o
plajr|s|tjulv|w{x|y|Z|{]|]|]|}]|~ ©
ilElE[=]%¥]|1|8 Al |- @7
2R MY BRI %0049 (1631

Zeichen: (©) 1 2/

Impress 48: Dialog »Sonderzeichen«.

1. Die Vorschau des Zeichens.
2. Den Unicode bzw. ASCII-Code des Zeichens.

Mit dem Menlbefehl »Einfligen - Feldbefehl - Datum (fix/variable)« wird an der Cursorposition
ein Datum eingefligt. Bei einem fixen Datum wird das aktuelle Datum eingefligt und kann nicht
mehr verandert werden. Bei einem variablen Datum wird ebenfalls das aktuelle Datum eingefiigt,
das aber jeweils beim Offnen der Présentation aktualisiert wird.

Auf dem gleichen Weg werden auch Uhrzeit, Autor, Dateiname oder Seitenzahl eingefiigt.

Sonderzeichen

Datum
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Seitenlayouts

Mustervorlagen Mit dem Menubefehl »Einfligen - Seite« wird der Dialog »Seite einfligen« mit einer Anzahl von
Mustervorlagen geéffnet.

Leeres Dia

Erzeugt eine leere Seite ohne Platzhalter.

Das Beispiel zeigt eine Grafik auf der sonst leeren
Seite.

Titeldia

Diese Seite dient als Titel- oder Deckblatt. Beachten
Sie, dass Sie nur ein Titelseite verwenden kdnnen.

Das Beispiel zeigt den Titel der Présentation und eine
kurze Beschreibung im Textteil.

Titel, Text

Diese Seite bietet im oberen Teil einen Titel fir diese
Seite. Der Textteil enthalt eine Aufzéhlung.

Das Beispiel zeigt den Seitentitel und darunter eine
Aufzahlung mit hierarchischer Gliederung

Titel, 2 Texte

Diese Seite bietet im oberen Teil einen Titel fur diese
Seite. Darunter befinden sich zwei Platzhalter fur Text.

Das Beispiel zeigt den Seitentitel und darunter links
und rechts jeweils eine Aufzéhlung.
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Nur Titel

Dieses Layout dient als Deckblatt fiir ein Kapitel oder
einen Abschnitt der Prasentation.

Das Beispiel zeigt einen Titel flir den néchsten
Abschnitt der Prasentation.

Titel, Objekt

Diese Seite bietet Platzhalter fir einen Titel und ein
Objekt. Zum Einfligen des Objekts im unteren Teil
doppelt klicken und im folgenden Dialog ein neues
Objekt erzeugen oder ein vorhandenes Objekt
auswahlen.

Das Beispiel zeigt eine eingefligte Zeichnung. Das
Objekt kann durch Doppelklick bearbeitet werden.

Titel, Diagramm

DDUDD

Diese Seite bietet Platzhalter fur einen Titel und ein
Diagramm. Zum Einfliigen des Diagramms im unteren
Teil doppelt klicken.

Das Beispiel zeigt den Seitentitel und ein eingefligtes
Diagramm.

Titel, Tabelle

Diese Seite bietet Platzhalter fur einen Titel und eine
Tabelle. Zum Einfligen der Tabelle im unteren Teil
doppelt klicken.

Das Beispiel zeigt den Bearbeitungsmodus der
eingefligten Tabelle. Die Tabelle wird mit Calc
bearbeitet.
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Titel, Clipart, Text

i

Diese Seite bietet einen Platzhalter fur einen Titel, fur
eine Grafik und fur Text. Zum Einfligen oder
Bearbeiten der Grafik im linken unteren Teil doppelt
klicken.

34

Titel, Text, Diagramm

ol

=]

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fur einen
Titel, unten links einen Platzhalter fir Text und unten
rechts einen Platzhalter fiir eine Tabelle.

Titel, Text, Clipart

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, unten links einen Platzhalter flr Text und unten
rechts einen Platzhalter fir eine Grafik.

Titel, Diagramm, Text

ol *=

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, unten links einen Platzhalter fiir ein Diagramm
und unten rechts einen Platzhalter fir Text.

@
Tein 1 Jwlyl Yeld dwiwd
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Titel, Text, Objekt

i m

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, unten links einen Platzhalter fur Text und unten
rechts einen Platzhalter fiir ein Objekt (in diesem Fall
eine »mp3«-Datei).

Titel, Text, 2 Objekte

[ —
=]
L1

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fur einen
Titel, unten links einen Platzhalter fir Text und unten
rechts zwei Platzhalter fir je ein Objekt.

Titel, Objekt, Text

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, unten links einen Platzhalter fur ein Objekt und
unten rechts einen Platzhalter fur Text.

Titel, Objekt iiber Text

[ —

L1
e

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, darunter einen Platzhalter fiir ein Objekt und
ganz unten einen Platzhalter fur Text.
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Titel, 2 Objekte, Text

|

L]
(]

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, links zwei Platzhalter fiir je ein Objekt und einen

Platzhalter fiir Text unten rechts.

Titel, 2 Objekte liber Text

=
C1C 1
e

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, darunter zwei Platzhalter fir je ein Objekt und

einen Platzhalter fir Text ganz unten.

Titel, Text iiber Objekt

==
L1

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, darunter einen Platzhalter fiir Text und einen

Platzhalter fiir ein Objekt ganz unten.

Titel, 4 Objekte

|
L]
L]

Diese Seite bietet oben einen Platzhalter fiir einen
Titel, darunter Platzhalter fiir vier Objekte.

Formatvorlagen
vereinfachen.

Formatvorlagen bieten die Mdglichkeit, die Gestaltung eines Dokumentes zu

Formatvorlagen
verwenden Formatvorlagen gibt es als:
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Grafikobjektvorlagen
Prasentationsobjektvorlagen

Die Formatvorlagen sind in dem »Stylist« aufgefiihrt, der in der »Funktionsleiste« Uber den
Meniubefehl »Format - Stylist« oder das Symbol »Stylist ein/aus« als frei schwebender Dialog
angezeigt wird.

Unter Formatieren wird die optische Gestaltung von Dokumenten verstanden. Dazu gehdren z.B.
das Festlegen des Papierformats, der Seitenrander, der Schriftarten, der Schrifteffekte sowie der
Einzlige und Abstande.

[Alle vorlagen -

Impress 49: Der Stylist.

Formatvorlagen werden durch Doppelklick zugewiesen. Vor dem Zuweisen muss das zu
formatierende Objekt selektiert sein.

Die Formatvorlagen kdnnen auch Uber den Menibefehl »Format - Vorlagen - Katalog...« Formatvorlagen
aufgerufen werden. In dem Kontextmeni steht zur Bearbeitung der Menlbefehl »Absatzvorlage bearbeiten
bearbeiten...« zur Verfiigung.

Standard
Text..

A schrift

Al Grike
st
Ausrichtung

Zedlenabstand
S5 zeichen,

A ppsatz

38 Sonderzeichen

= MummerierungAufzahiung

Grof~Keinschreibung
Worlage bearbeiten..

B Einflgen Strgey

Impress 50: Das Kontextmend.

Vorlagenkatalog

[Prasentationsobjektvorlagen

Gliederung 1}
Cliederung 2
Cliederung 3
Cliederung 4
Cliederung &
Cliederung 6
Cliederung 7
Cliederung &
Cliederung 9
Hintergrund
Hintergrundobizskte

Abbrechen

Werwalten

Hilfe

HiE" S

ELE LD

‘AHe Warlagen

Impress 51: Dialog »Vorlagenkatalog«.
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e

& Beachten Sie, dass sich die Anderung der Formatvorlage auf alle Teile Ihres Dokumentes
auswirkt, die mit dieser Formatvorlage erstellt wurden. Wenn Sie z.B. die Formatvorlage
~Uberschrift 1* andern, werden alle Uberschriften im gesamten Dokument verdndert, die mit der
Formatvorlage ,Uberschrift 1* formatiert wurden.

Die Einstellungen werden (ber die Schaltfliche »Andern...« vorgenommen. Auch andere
Formatvorlagen stehen zur Bearbeitung zur Verfliigung. Vorgegeben ist aber die aktuelle
Formatvorlage (abhdngig von dem Format an der Cursorposition).

Uber die Schaltfliche »Neu...« kénnen neue Formatvorlagen erstellt werden, wenn der Vorlagen-
typ .Grafikobjektvorlage" gewahlt ist. AnschlieBend wird der Dialog von Abbildung Impress 52
angezeigt.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, wenn im »Stylist« der zu bearbeitenden Formatvorlage
das Kontextmeni aufgerufen wird.

Grafikobjektvorlage: Uberschrift1 El

Einziige und Abstindes |Text ‘ Lauftext | Bemakung | Werbinder ‘ Austichtung ‘ Tabulator |
Verwalten \Unie | Fche | schatten | Transparenz | Schrift | Schrifteffekt |

Iame |Uberschrift1
Verkniprt mit [5tanctara -
|Eanutzervorlagen J

Enthalt
Unsichtbar + Unsichtbar + “on oben 0.42cm, Yon unten 0,.21cm + 18pt + fett

oK ADDrE(hEn| Hife | Zuriick | Standard |

Impress 52: Dialog »Grafikobjektvorlage - Verwalten«.

-’ Offnen Sie die Datei report/aufgaben/FormatVorlage.sxi.

-’Andern Sie den Schriftgrad fiir den Titel von 44 pt auf 48 pt. Andern Sie dazu die
Prasentationsobjektvorlage ,Titel".

-’ Vergleichen Sie Ihre Lésung mit dem Muster »report/ergebnisse/FormatVorlage.sxi«.

Impress 53: Aufgabe ,Formatvorlage™.
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Uber den Menibefehl »Einfligen - Grafik - ...« werden Grafiken aus einer Datei oder direkt vom

Scanner

eingeflgt..

Grafik einfiigen, @@

Suchenin;

.t

Recent

Desktop

Eigene Dateien

Arbeitsplatz
<

.
Netzwerkumgeh
un

|_;l Ergebrisse j L] £ B

%] Texk3d2E. giF

[l cFes ™
-mr{o_ﬂ,ﬁ.
Dateiname: |Tekl3dE.png j Offren
Dateityp: [ <te Fomates = Abbrechen

[ Werkniipfen
¥ Warschau

Impress 54: Dialog »Grafik einfliigen«.

»Dateinamex«
Die gewahlte Datei (blau hinterlegte Zeile) wird in diesem Feld angezeigt.

»Dateityp«
Nur bestimmte Dateitypen (mit einer entsprechenden Dateikennung) werden angezeigt,
um die Auswahl einzuschranken.

»Verknlpfen«

Mit »Verknipfen« wird die Grafik nicht in dem Dokument gespeichert, sondern es wird
ein Verweis auf die externe Grafikdatei verwaltet. Die Verknlipfung hat Vor- und Nach-
teile.

Vorteile: Externe Grafiken kénnen von mehreren Dokumenten benutzt werden. Falls das
Dokument auch als HTML-Datei exportiert werden soll, sollten externe Grafiken
verwendet werden. Zwar speichert SO/O0Oo0 beim Export die Grafiken als externe
Dateien, der Pfad, die Dateinamen und der Dateityp kénnen nicht beeinflusst werden.

Nachteil: Ein Dokument kann nicht einfach kopiert werden - alle zugehoérigen Dateien
mussen unter Beibehaltung der Pfade mit kopiert werden.

»Vorschau«
Die »Vorschau« hilft bei der Auswahl der Grafik und zeigt im Dialog wie in Abbildung
Impress 54 die Grafik an.

Sobald die Grafik aktiv ist (einmal mit der linken Maustaste anklicken zum Aktivieren), kann Uber
das Kontextmeni die Grafik formatiert werden.

»Position und GroBe...« 6ffnet den gleichnamigen Dialog.

Grafik einfigen

Grafik formatieren



Prasentationen bearbeiten 40

Position und GroBe

Position und Grafe &l
Position und Groge | Drenung | Schrig stellen | Eckenradius |
Position
Basispunkt
Position X m 5 il T
Lol (ot (o
Position ¥ 10,23cm = | |
A, B,
Criike
Basispunkt
Ereite 0,79cm B (T L T
Lol (o (ot
Hihe B | |
H 0,79cm Al
[~ Abgleich
Schiltzen
[~ Position i
[ Grépe 7

ok Ahhre(hen| Hilfe | Zuriick |

Impress 55: Dialog »Position und GréBe - Position und GréBe«.

»Position«
Die Koordinatenangaben »Position X« und »Position Y« beziehen sich auf den Basispunkt
- den Aufhangungspunkt innerhalb der Grafik.

»GroBe«
Die Héhe und die Breite kdnnen willklrlich angegeben (und damit verzerrt) werden. Mit
der Option »Abgleich« wird das Verhaltnis von Héhe zu Breite beibehalten.

»Schitzen« -
Die Position und die GroBe kodnnen vor (unbeabsichtigten Anderungen) geschitzt
werden.

= In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x sind die Registerkarte »Position« und »GroBe«
getrennt, wie in den Abbildungen Impress 56 und 57 zu sehen.

Drehung

In dieser Registerkarte kénnen der Drehpunkt und der Drehwinkel bestimmt werden.

Position und GriiBe &l
Position | Grike Drehung| schrig stellen / Eckenradius |

Orehpunkt
Yorgaben

Pasition X

Pasition ¥ 4.77cm %

Py
#
ey iy

Orehwinkel
“orgaben

Winkel 0,00 Grad = - - e
(‘%@

oK | Abbrachen| Hilfe | Zuriick |

Impress 56: Dialog »Position und GréBe - Drehung«.

»Drehpunkt«

»Position X«
Bestimmt den waagerechten Abstand des Drehpunktes vom linken Seitenrand.

»Position Y«
Bestimmt den senkrechten Abstand des Drehpunktes vom oberen Seitenrand.

»Vorgaben«
Bestimmt den Drehpunkt. Der verwendete Drehpunkt wird durch einen Punkt
angezeigt.

»Drehwinkel«
»Winkel« bestimmt den Grad der Drehung.
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»Vorgaben« bestimmt den Drehwinkel in 45°-Schritten. Der Punkt zeigt den aktuellen
Drehwinkel an.
Schréag stellen/Eckenradius

Nicht fir alle Grafiken sind Einstellungen moglich bzw. sinnvoll - dann sind die Einstell-
maoglichkeiten nicht aktiv.

Position und Grifie F'S_(

Position | Grofe | Orehung  Schrag stellen / Eckenradius |

[ =

akK Abbrechen‘ Hilfe | Zuriick |

Impress 57: Dialog »Position und GroBe - Schrag stellen/Eckenradius«.

e

& Viele Grafikformate zeigen bei Anderung der GréBe einen Informationsverlust, der sich in
einer schlechteren Qualitat widerspiegelt.

Tabellendokumente

Ein Tabellendokument ist eine eigenstandige Anwendung. Tabellendokumente werden mit Calc
erzeugt und koénnen in ein Textdokument Uber den Menlbefehl »Einfligen - Objekt - OLE-
Objekt...« eingefiigt werden.

Tabellendokument
einfugen

OLE-Objekt einfiigen 3]

" Aus Datei erstellen

0l

StarOffice 6.0 Tabelle

Hife

StarOffice 610 Zeichnung
StarOffice 60 Présentation
StarOffice 610 Formel
wieitere Objekte

Impress 58: Dialog »OLE-Objekt einfligen«.
Welcher Dokumententyp angezeigt wird, hangt von der Version von SO/0O0o0 ab.

Das einzufiigende Dokument kann mit »Neu erstellen« erstellt werden. Alternativ kann mit »Aus
Datei erstellen« ein bereits existierendes Dokument eingebunden werden.

. .
A | B | € | o 3.
[ B1 i Bl

=2 Az =4 ov} 0z H

3 |A3 B3 C3 03 =
', Tabelle1 / 3
= =

Impress 59: Das Tabellendokument soll eingebunden werden.

Das Ergebnis einer eingefligten Tabelle kdnnte so aussehen:



Organigramm
erstellen

Prasentationen bearbeiten 42

A1 B1 c1 D1
AZ B2 cz Dz
] B3 c3 D3

Impress 60: Eingefligtes Tabellendokument.

Das eingebundene Dokument kann durch einen Doppelklick in Calc bearbeitet werden.

Zeichnungen

Mit Draw steht ein separates Zeichenprogramm zur Verfiigung - und damit die Mdglichkeit, eine
Zeichnung in einer Prdsentation einzubinden. Der Menlbefehl »Einfliigen - Objekt - OLE-
Objekt...« 6ffnet einen Dialog, um ein Objekt jeder anderen SO/0O0Oo0-Anwendung einzufiigen.

Das folgende Beispiel zeigt die Verwendung von Draw, um ein Organigramm zu erstellen:
-’ Erstellen Sie tber »Datei - Neu - Zeichnung« ein leeres Zeichendokument.

-’ Zeichnen Sie ein geflilltes Rechteck mit gerundeten Ecken als Namensschild.

J Damit alle Namensschilder dieselbe GréBe haben, duplizieren Sie das erste Namensschild.

-’Wéhlen Sie eine passende Verschiebung in X-Richtung. Dann wird das nachste duplizierte
Namensschild nicht nur kopiert, sondern auch die Strecke und Richtung zum vorhergehenden
Schild wird erneut kopiert.

J Ordnen Sie die Namensschilder nebeneinander an, sodass sie mittig ausgerichtet sind. Dazu
markieren Sie die Namensschilder mit gedriickter [Hochstelltaste], dann wahlen Sie den Meni-
befehl »Ausrichtung - Mitte« aus dem Kontextmenl oder aus der Symbolleiste »Ausrichtung«.
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Impress 61: Organigramm erstellen.

-’ Wenn die Namensschilder alle ausgerichtet sind, kdnnen Sie diese beschriften (Doppelklick,
anschlieBend Text eingeben).

e

& Mit der Tastenkombination [Hochstelltaste] + [Eingabetaste] wird ein Zeilenumbruch
erzwungen.

-’ Wenn Sie jetzt auf ein Namensschild zeigen (noch nicht klicken!), sehen Sie, wie der Rand
des Schilds pulsiert. Das bedeutet, dass Sie, wenn Sie jetzt die Maustaste driicken und die Maus
zu einem anderen Namensschild ziehen, den ersten Anker des Verbinders am ganzen Objekt
festgemacht haben.
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Impress 62: Organigramm erstellen.

-’ Wenn Sie jedoch direkt auf einen der vier vordefinierten Klebepunkte in den Seitenmitten des
Objekts zeigen, pulsiert nur dieser Punkt. Ziehen Sie von hier zu einem anderen Objekt, so wird
der Verbinder an genau diesem Punkt festgemacht.

™

& Den Unterschied zur ersten Methode bemerken Sie dann, wenn Sie eines der Objekte um
das andere herum verschieben. Ist der Verbinder am ganzen Objekt festgemacht, so nutzt er
immer den Klebepunkt, der dem anderen Objekt am nachsten ist. Bei der zweiten Methode bleibt
der Verbinder am gewahlten Klebepunkt.

-’ Entscheiden Sie sich fir eine der Methoden, ziehen Sie dann mit der Maus von dem einen
Objekt zum anderen. Auch am Zielobjekt missen Sie sich entscheiden, ob Sie den Verbinder an
einem bestimmten Klebepunkt festmachen, oder am ganzen Objekt.

™

Z Bei Kreisen, Ellipsen und 3D-Objekten befinden sich die vier vordefinierten Klebepunkte auf
den Seitenmitten des Begrenzungsrechtecks. Meistens liegen diese Punkte nicht auf dem Umfang
des Objekts, sodass Sie bei solchen Objekten die gewiinschten Klebepunkte selbst definieren
sollten. Sie haben dann die freie Wahl, wo auf dem Objekt der Klebepunkt liegen soll, auf dem
Rand oder im Inneren.

-’ Zum Setzen eines Klebepunktes 6ffnen Sie die Optionsleiste liber »Ansicht - Symbolleisten -
Optionsleiste«.

J Klicken Sie auf das Symbol Klebepunkte bearbeiten.

% Sie sehen nun die Objektleiste »Klebepunkte«.
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Impress 63: Organigramm erstellen.

-’ Klicken Sie auf »Klebepunkt einfligen«.
% Der Cursor zeigt seine neue Funktion an.

-’ Wenn kein Objekt ausgewahlt ist, klicken Sie ein Objekt an, um anzugeben, welches Objekt
den Klebepunkt erhalt. Dies ist notig, da Klebepunkte auch auBerhalb der Objektflache gesetzt
werden koénnen (allerdings miissen sie innerhalb des Begrenzungsrechtecks liegen).

-’ Klicken Sie dann an den Ort, an den Sie den Klebepunkt setzen wollen.

% Sie sehen dort ein kleines ,x".



Seiten manipulieren

Prasentationen bearbeiten 44

JSie kénnen jetzt Verbinder wahlweise auch an diesem Klebepunkt beginnen und enden
lassen. Setzen Sie direkt weitere Klebepunkte - das Werkzeug »Klebepunkt einfligen« bleibt
aktiviert, bis Sie ein anderes Werkzeug wahlen.

-’ Sie kdnnen Klebepunkte jederzeit auswahlen, um sie dann zu verschieben. Auch einen Ver-
binder kénnen Sie auswdhlen. Jetzt kdnnen Sie seinen Start- oder Endpunkt verschieben und
zum Beispiel auf einem anderen Klebepunkt ablegen - Sie kénnen seinen Typ andern, oder, z.B.
bei Verbindern fiir Kurven, seinen Verlauf in horizontaler und vertikaler Richtung verandern.

-’Zur Integration in Impress speichern Sie die Zeichnung, wahlen einen Platzhalter fir ein
Objekt und fligen die erstellte Zeichnung ein.

Seite einfiigen

Uber den Menibefehl »Einfiigen - Seite...« oder das Kontextmeni »Seite einfliigen...« wird eine
neue Seite eingefligt.

Seite einfiigen rg‘
Hame
| Mewe Foiid]
Abbrechen
WiEhlen Sie ein Auto-Layout

‘ Hife

Titel, Text

Anzeigen
¥ Hintergrund

[V Objekte auf dem Hintergund

Impress 64: Dialog »Seite einfligen«.

Seite kopieren

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Seite duplizieren« wird die aktuelle Seite kopiert. Die Kopie
wird hinter der aktuelle Seiten eingefligt. Die eingefligte Kopie einer Seite erhalt einen

automatisch erzeugten Namen nach dem Schema

Umbenennen einer Seite

Um eine Seite umzubenennen, muss mit dem rechten Mausklick das Kontextmeni der
Registerkarte gedffnet werden. Der Befehl »Seite umbenennen« o&ffnet einen entsprechenden
Dialog.

] seite einfigen

@ Seitenlayout dhdern..
seite Ischen
Seite umbenennen

— @B Enfigen Strg+v
Seres ~

Impress 65: Kontextmenu - Seiten.

Ubersichtsseite

Eine Ubersichtsseite wird mit dem Menibefehl »Einfiigen - Ubersichtsseite« erzeugt. Die
Ubersichtsseite bildet ein Inhaltsverzeichnis der vorhandenen (oder geplanten) Seiten.
Ausgehend von der aktuellen Seite werden fir alle nachfolgenden Seiten die Titel auf einer neuen
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Seite zu einer Ubersicht zusammengefasst. Die Ubersichtsseite wird am Ende der Présentation
eingefugt.

Titel durch Klicken hinzufiigen

* Impress Schulung

- Seite 2

. Geite 3

* 1. Gliederung spunkt
* 2. Gliedermgspunkct

Impress 66: Ubersichtsseite.

Erzeugen neuer Seiten auf der Basis der Ubersichtsseite

Die Ubersichtsseite kann mit geplanten Seiten erweitert werden, die als Gliederungspunkte
eingefiigt werden. AnschlieBend werden mit dem Menibefehl »Einfiigen - Seiten aus Gliederung«
aus den Gliederungspunkten neue Seiten erzeugt. Abbildung Impress 67 zeigt eine
Ubersichtsseite mit zwei Gliederungspunkten.

Seire 4

* 1. Gliederung spunkt
* 2. Gliederung spunkt

Impress 67: Basisseite Erzeugung von Seiten aus Gliederung.

Nach der Befehlseingabe fragt Impress, ob die Ubersichtsseite geloscht werden soll. Wird die
Ubersichtsseite nicht geléscht, werden die beiden Seiten neu hinter die Ubersichtsseite eingefiigt.
Die Abbildung Impress 68 zeigt das Ergebnis.

1. Gliedenmgspunkt 2. Gliedenmgspunkt
+ Gliederung durch Flicken hinzufiigen * Gliederung durch Klicken hinzufiigen

Impress 68: Seiten erzeugen aus einer Ubersichtsseite.

Seite lI6schen

Der Befehl steht im Kontextmen( oder (iber den Menibefehl »Bearbeiten - Seite 16schen« zur
Verfligung.

OpenOffice.org 1.0

@ Winllen Sie die Seite 'Seite 4' wirklich l8schen?
I

Impress 69: Standarddialog.




Seitenlayout andern

Platzhalter
bearbeiten
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Die Sicherheitsabfrage muss »Ja« bestatigt werden, um die Seite zu l6schen. Die aktuelle Seite

wird dabei aus der Prasentation entfernt.

Der Menlibefehl »Format - Seitenlayout @ndern...« 6ffnet den Dialog »Seitenlayout andern« wie
in Abbildung Impress 64. Ein Wechsel des Seitenlayouts 6ffnet folgenden Warnhinweis.

OpenOffice.org 6.0

Diese Ajtion lgscht die Liste der Arbeitsschritte, die

& tlickgéngig gemacht werden kiinhen Bisher gemachte
Anderungen am Dokument bleiben erhalten, kinnen jedoch nicht
mehr rickgangig gemacht werden. Wollen Sie fortfahren
und die neue Seitenvorlage zuweisen?

[ Diese Warnung in Zukunft nicht metr anzeigen
B wn |

Impress 70: Warnhinweis beim Layoutwechsel.

Bereits ausgefiihrte Befehle kdnnen nach dem Seitenlayoutwechsel nicht mehr rickgangig
gemacht werden. Vorhandene Inhalte bleiben erhalten. Es ist mdglich, dass es zu Uberlagerten
Layouts kommen kann.

1. Gliederungspunkt

+ Neus CHa@RE, @ Doppelkicken Tmzufiigen

Impress 71: Uberlagerte Layouts.

Abbildung Impress 71 zeigt ein solches Beispiel. Dabei wurde das vorhandene Gliederungslayout
in ein Diagrammlayout gedndert.

In neu erstellten Seiten werden - je nach gewéahltem Seitenlayout - Platzhalter angeboten. Die
Platzhalter fir die eigentlichen Seiteninhalte kénnen durch Klicken auf die Platzhalter ersetzt
werden.

Abbildung Impress 72 zeigt eine Seite mit bereits erzeugtem Titel und einem Platzhalter flr einen
Gliederungspunkt. Der Platzhaltertext zeigt den Objektnamen (hier: Gliederung) und im weiteren
die Aktion (... durch Klicken hinzufiigen).

2. Gliederungspunlt

* Gligderung durch Klicken hinzufiizen

Impress 72: Platzhalter bearbeiten.



Prasentationen bearbeiten 47

GrofBe der Platzhalter

Die RahmengroBe kann durch ,Klicken & Ziehen™ an einem der (griinen) Punkte geandert werden
wie in Abbildung Impress 73. An den Eckpunkten kann die HOhe und die Breite gleichzeitig
geandert werden.

* Gliederung durch Klicken hinzufiizen

Impress 73: Platzhalter - Ziehpunkte.

Platzhalter verschieben

Zeigt der Cursor auf den Rand eines Platzhalters (Rahmen) zwischen den Ziehpunkten, verandert
sich der Cursor zu einem Kreuz mit Pfeilspitzen. Dann kann der Platzhalter durch ,Klicken &
Ziehen" verschoben werden.

4
* Gliederung durch Flicken hinzufiigen

Impress 74: Platzhalter verschieben.

Inhalt des Platzhalters

= Gliederung 1
= Gliederung 2
= Gliederung 2.1
- Gliederung 2.2

Impress 75: Bearbeitung eines Platzhalters.

Wahrend der Bearbeitung des Inhalts eines Platzhalters wird der Rahmen grau dargestellt. Die
Bearbeitung der Gliederungspunkte erfolgt wie in einer normalen Textbearbeitung.

Der Start der Prasentation erfolgt (ber den Menlbefehl »Bildschirmprasentation -

Bildschirmprasentation« oder das Symbol »Bildschirmprasentation starten« aus der
»Ansichtsleiste«.

[Pfeil links] oder [Pfeil runter] blattert eine Seite zurlick, [Pfeil rechts] oder [Pfeil hoch] blattert
eine Seite vor. Geblattert werden kann nur eine fertig aufgebaute Seite — animierte Objekte auf
der Seite kdnnen nicht unterbrochen werden.

Manuelle Gliederungspunkte auf der Seite werden durch die »Leertaste« oder Mausklick
angezeigt.

Der Abbruch der Prasentation erfolgt jederzeit mit der »Esc«-Taste . Am Ende der Prasentation
steht eine schwarze Seite wie in Abbildung Impress 76.

Start und Steuerung
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Bitte klicken Sie, um die Prisentation zu beenden...

Impress 76: Abschlussseite.

Uber den Meniibefehl »Bildschirmprésentation - individuelle Bildschirmpréasentation...« sind Ein-
stellungen moglich, wenn nur bestimmte Seiten flr die Prasentation angezeigt werden sollen.

Individuelle Bildschirmprasentationen ]

®

Hiffe

Starten

BBl

Hii Schiieken

Impress 77: Dialog »Individuelle Bildschirmprésentation«.

Uber die Schaltflaiche »Neu...« wird eine neue individuelle Bildschirmprédsentation gestartet. Im
folgenden Dialog wird ein Namen fir die Bildschirmprdsentation vergeben. AnschlieBend werden
die Seiten ausgewahlt, die angezeigt werden sollen.

Individuelle Bildschirmprasentation definieren @
Hame |Neue individuelle Bildschirmprisentation oK

Seiten der Présentation Individuelle Présentation o ‘

j

i Ttel, Objekt
L Hiffe:
| Cli - 4
Tibal Tavt Flinart i J

Impress 78: Dialog »Individuelle Bildschirmprasentation«.

Die gewinschten Seiten werden links markiert und mit der Schaltflaiche »>>« in das rechte
Fenster ibertragen. Mit der Schaltflache » <<« werden Seiten wieder entfernt.

Einstellungen fiir die Bildschirmprasentation

Uber den Meniibefehl »Bildschirmprasentation - Bildschirmprésentationseinstellungen...« wird der
Ablauf gesteuert. Der Dialog 79 zeigt die mdglichen Einstellungen.

= Beachten Sie, dass die individuelle Bildschirmprasentation nur dann aktiv ist, wenn Sie
eine solche erstellt haben.
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Bildschirmprasentation @

Umfang
=
& Lle Diagt
© Ab DR [seite 2 = Abbrechen
" Individuelle Bildschirmprasentation
Hilfe
heve individuelle Bildschirmprasentation J
Art Optionen
& Standard [~ Diawechsel manuell
™ Ferster ¥ Mauszeiger sichtbar
O aute [~ Mauszeiger als Stift
000010 I™ MNavigator sichtbar
[¥ Arimationen zulassen
™ Lpgo einblenden
[V Diawechsel bei Wick auf Hintergrund
[~ Bildschirmprasentation immer im Yordergrund

Impress 79: Dialog »Bildschirmprdsentation«.

»Umfang«

Hier wird festgelegt, welche Seiten in der Prdsentation angezeigt werden sollen. Zur
Wahl stehen »Alle Dias«, »ab DIA« oder die Einstellungen, die in »Individuelle
Bildschirmprasentation« festgelegt wurden.

»Art«

»Standard«
Ist die Vollbilddarstellung, bei der die Prasentation bis zur Abschlussseite
durchlauft.

»Fenster«
Zeigt die Prasentation in einem Fenster. Ist die Prasentation als Rahmen - z.B. in
ein Textdokument - eingefiigt, wird sie dort auch im Rahmen ablaufen.

o

@ Wird wahrend einer Présentation im Fenster in einer anderen Ansicht das
Dokument verandert, so kann es zu Inkonsistenzen beider Ansichten flhren.
Loschen Sie z.B. ein Objekt des Dokuments, so kann es sein, dass es in der
Prasentation trotzdem noch gezeigt wird, da die Bilder fiir die Prasentation bereits
vorher berechnet wurden. Es erfolgt also keine direkte Synchronisation.

»Auto«

Ist eine endlos laufende Vollbilddarstellung. Sie kann mit der [Esc]-Taste beendet
werden. In dem zugehodrigen Feld kann in Sekundenschritten eine Zeitspanne
eingestellt werden, in der zwischen den einzelnen Durchléaufen der Prasentation
eine Pausenseite eingeblendet wird. Nach dem Ablauf der eingestellten Zeit beginnt
die Prasentation von vorn.

o

F  Diese Einstellung wird nur dann wirksam, wenn Sie einen Diawechsel und
dort einen automatischen Diawechsel definiert haben.

»Logo einblenden«
Zeigt auf der Pausenseite des Automodus das OpenOffice.org Logo.

»Optionen«

Wahrend einer Prasentation werden die Seiten im Normalfall immer im Vollbild gezeigt.
Nach dem Starten der Prasentation schaltet Impress automatisch zwischen den Seiten
um und kehrt nach der letzten Seite zur Normalansicht zurtick.

»Diawechsel manuell«
Erlaubt die Steuerung wie unter ,Start und Steuerung“beschrieben.

»Cursor sichtbar«

Diese Einstellung ist sinnvoll, wenn der Benutzer den Ablauf der Prasentation durch
Auswahl bestimmter Zeichnungselemente verandern kann oder soll. Die Maustaste
kann weiterhin zum Blattern zur nachsten Seite benutzt werden.

»Cursor als Stift«

Der Cursor kann wahrend der Prasentation als Stift zum Markieren bestimmter
Bildschirmbereiche verwendet werden. Zum Markieren eines Bereichs wird der
Cursor auf die gewiinschte Position gesetzt und eine Linie mit gedriickter Maustaste
gezeichnet.



Prasentationen bearbeiten 50

e
& Die wéhrend der Prasentation eingefligten Markierungen werden nicht in die
Seite Ubernommen. Die Farbe des Stifts kann nicht gedandert werden.

»Navigator sichtbar«
Wahrend der Prasentation ist der »Navigator« sichtbar.

»Animationen zulassen«
Animierte Grafiken (.gif-Dateien) und Lauftexte werden animiert dargestellt.

»Diawechsel bei Klick auf Hintergrund«
Ein Klick auf den Hintergrund blattert zur nachsten Seite.

»Bildschirmprasentation immer im Vordergrund«
Diese Einstellung verhindert, dass sich andere Applikationen (z.B. Systemdienste)
wahrend der Prasentation stérend bemerkbar machen.

e
& Haben Sie fur Ihre Prasentation die Fensterdarstellung gewdhlt, ist dieses
Feld nicht markierbar.

Diawechsel

Uber den Meniibefehl »Bildschirmprésentation - Diawechsel« kénnen Einstellungen fiir alle Seiten
vorgenommen werden. Dazu missen alle Seiten markiert werden, bevor der Dialog aufgerufen
wird.

Effekte

Die zahlreichen Effekte sind der Onlinedokumentation sehr gut zu entnehmen. Ein schneller Test
=]
ist auBerdem in dem Vorschaufenster mdoglich, das mit dem Symbol geodffnet wird. Jeder

Effekt muss mit dem Symbol v zugewiesen werden. Abbildung Impress 80 zeigt nur eine kleine
Auswahl der verfligbaren Effekte.

= E2 s awechsel
mr ZeE | mml ZedB | ==

Effekt Effekt Effekt

e tel (5| || [F

it [ 5l

kein Effekt Uberblenden von links obern Einfliegen von links oben

[Langsam =] |Lungsam = ILangsam LI

Impress 80: Eine Auswahl der méglichen Effekte beim Diawechsel.

Impress 81: Dialog »Vorschau«.
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Diawechsel automatisch

Uber den Meniibefehl »Bildschirmprésentation - Diawechsel« wird der Dialog »Diawechsel«
angezeigt. Der Dialog bestimmt die Ubergangseffekte zwischen den Dias - also den Seiten - und
die zeitliche Steuerung. Die Angaben fiir den automatischen Diawechsel erfolgen unter dem

Symbol »Extras« %.

Bl e

Extras

XIS
00:00:03 z

B =|
(A

Impress 82: Dialog »Diawechsel - Extras«.

Das linke der drei Symbole stellt den Diawechsel automatisch ein. Im Feld darunter wird die Zeit
eingestellt, die zwischen zwei Seiten verstreichen soll, bevor der Wechsel erfolgt. Die Angabe der
Zeit erfolgt als hh:mm:ss; dabei stehen ,hh" fir die Angabe der Stunden, ,mm" fiir die Angabe
der Minuten und ,ss" fir die Angabe der Sekunden. Abbildung Impress 82 zeigt eine Dauer von 0
Stunden, 0 Minuten und 3 Sekunden.

Der Wechsel kann durch ein akustisches Signal begleitet werden, das Gber das Symbol »Klang«
S gewahlt wird. In dem Kombinationsfeld stehen einige Klange der Standardinstallation zur

]
Wahl, alternativ kann Uber das Symbol »Suchen...« = cine beliebige Klangdatei eingebunden
werden.

Die verfugbaren Symbolleisten werden mit dem Menubefehl »Ansicht - Symbolleisten...« ein- und
ausgeblendet. Die Symbolleisten sind entweder an den Fensterrdndern fest positioniert
(Standard) oder als frei schwebende Leiste verfligbar. Die »Werkzeugleiste« ist am linken
Fensterrand positioniert.

Frei schwebende Leiste erzeugen

-’ Positionieren Sie den Cursor in der »Werkzeugleiste« zwischen zwei Symbolen am linken
Fensterrand.

-’ »Klicken & Ziehen"™ Sie bei gedrickter [Strg]-Taste die »Werkzeugleiste« in die Bildmitte.
% Die »Werkzeugleiste« wird als Kontur dargestellt.
J Lassen Sie in der Bildmitte die Maustaste los.

% Die »Werkzeugleiste« wird als frei schwebende Leiste positioniert.

Werkzeugleiste am Fensterrand positionieren

-’ Positionieren Sie den Cursor in der Titelleiste der »Werkzeugleiste«.

J Klicken & Ziehen" Sie bei gedriickter [Strg]-Taste die »Werkzeugleiste« zum linken Fenster-
rand.

-’ Lassen Sie die Maustaste los.

% Die »Werkzeugleiste« wird am linken Fensterrand fest positioniert.

Ubersicht
Werkzeugleiste



Auswahl

Zoom
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Verhaltensweisen

Einzelne Symbole in der »Werkzeugleiste« reagieren auf einfachen Klick. Andere Symbole
reagieren nur auf ,Klicken & Halten". In diesem Fall muss die Maustaste solange gehalten
werden, bis eine weitere Symbolleiste erscheint.

Die angezeigten Symbole in den Symbolleisten kdnnen individuellen Bedlrfnissen angepasst wer-
den. Dazu muss mit der rechten Maustaste in die Symbolleiste geklickt werden. Das dann ange-
zeigte Kontextmenil bietet u.a. die Optionen »Sichtbare Schaltflachen« und »Zurlicksetzen«.
»Sichtbare Schaltflachen« zeigt alle verfigbaren Schaltflaichen fir die entsprechende
Symbolleiste - die angezeigten Symbole sind mit einem Haken versehen. Entsprechend werden
Schaltflachen ein- oder ausgeblendet.

»Zurilicksetzen« zeigt nur die wichtigsten Schaltflachen - dieses ist die Standardeinstellung, die
hier auch dokumentiert wird.

Zeichenwerkzeugleiste |
B TeSd <3
CES F oeca|l®

Impress 83: Frei schwebende »Werkzeugleiste«
bzw. »Zeichenwerkzeugleiste«.

Die »Werkzeugleiste« wird von SO/00o0 teilweise auch als »Zeichenwerkzeugleiste« bezeichnet.
Die Symbole von links oben:

»Auswahl«

»Z0o0om«

»Text«

»Rechtecke«
»Ellipsen«
»3D-0Objekte«
»Kurven«

»Linien und Pfeile«
»Verbinder«
»Drehen«
»Ausrichtung«
»Anordnung«
»Einfligen«
»Animationseffekte«
»Interaktion«

»3D Controller«
»Bildschirmprasentation«

Die »Auswahl« [:3 erlaubt das Markieren von Grafiken und ist die Standardauswahl aus der
Werkzeugleiste.

-

»Klicken & Halten" von »Zoom« |‘"_‘T"' offnet die Symbolleiste »Zoomen«.
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®
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Impress 84: Symbolleiste »Zoomen«.

Die Beschreibung der Symbole von links oben:

»GroBer«

Der Cursor verandert sich zu einem Pluszeichen und erlaubt es, in das Dokument an
einer bestimmten Stelle zu klicken, um es an diesem Punkt in etwa um das Doppelte zu
vergroéBern.

»Kleiner«
Die Darstellung wird auf etwa die Hélfte verkleinert.

»Zoom 100%«
Es wird auf den Wert 100% gezoomt.

»Vorherige Darstellung«
Geht zur vorherigen Darstellungen zurilck.

»Nachste Darstellung«
Geht zur nachsten Darstellung, sofern vorher »Vorherige Darstellung« ausgefiihrt
wurde.

»Ganze Seite«
Die gesamte Seite wird auf dem Bildschirm dargestellt.

»Seitenbreite«
Die Seite wird an die Breite des Bildschirms angepasst.

»Optimal«
Die Grafik an die GroBe des Bildschirms angepasst. Dieses Symbol ist aktiv, sofern eine
Grafik in dem Dokument vorhanden ist.

»0bjektzoom«
Dieses Symbol wird aktiv, wenn eine Grafik markiert ist. Damit wird die Grafik auf
optimale FenstergréBe gezoomt.

»Verschieben«
Mit gedriickter Maustaste die Ansicht verschieben.

T
»Klicken & Halten" von »Text« -[ offnet die gleichnamige Symbolleiste »Text« zur Einbindung
von Text in die Grafiken. Die Texte stehen wahlweise in einem eigenen Rahmen, sind mit einem
anderen Objekt oder Rahmen gekoppelt oder bilden eine Legende.

T m

Impress 85: Symbolleiste »Text«.

Die Beschreibung der Symbole von links:

»Text«

Mit »Text« T kann Text in die Seite eingefiigt werden. Dazu wird das Symbol geklickt
und anschlieBend im Dokument ein Rahmen aufgezogen, der den Text begrenzen wird.

Um den Textrahmen wird ein schraffierter Rahmen gezeichnet, an dem das Textobjekt
verschoben werden kann. Nach dem Loslassen der Maustaste steht der Cursor zur
Eingabe bereit. Ein Klick auBerhalb des Textrahmens beendet die Texteingabe. Zur
erneuten Bearbeitung den Text einfach anklicken.

»Text an Rahmen anpassen«

Mit »Text an Rahmen anpassen« (] wird die SchriftgroBe des eingegebenen Textes an
die GroBe des Rahmens angepasst. Dazu wird das Symbol geklickt und anschlieBend im
Dokument ein Rahmen aufgezogen, der den Text begrenzen wird.

Text



Rechtecke

Ellipsen
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Ein Klick auBerhalb des Textrahmens beendet die Texteingabe. Zur erneuten
Bearbeitung den Text einfach anklicken. Wird der Rahmen verschoben, kopiert oder
geldscht, so betrifft das auch den gekoppelten Text.

»Legende«
Mit »Legende« wird ein Feld mit einer Verbindung als Zeiger erzeugt.

Dazu wird das Symbol geklickt, dann im Dokument auf die Stelle, auf die der Zeiger
weisen soll und bei gedriickter Maustaste an den Ort ziehen, an der Text der Legende
erscheinen soll. AnschlieBend die Maustaste loslassen. Die Texteingabe kann sofort
erfolgen, das Feld passt sich automatisch der Textlange an. Ein Klick auBerhalb der
Legende deaktiviert sie.

o
,Klicken & Halten® von »Rechtecke« ] offnet eine Symbolleiste fiir geflillte und leere
Rechtecke.

Rechtecks

EE e
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Impress 86: Symbolleiste »Rechtecke«.

-’ Klicken Sie auf das gewiinschte Symbol und ziehen Sie auf der Seite ein Rechteck auf.

%Es wird mit dem gewinschten Inhalt gefullt. __Uber den Menubefehl »Format« oder das
Kontextmenu sind die Befehle zum Formatieren und Andern des Objekts verfligbar.

Impress 87: Rechtecke mit verschiedenen Kanten.

ol

»Klicken & Halten" von »Ellipsen« ® offnet eine Symbolleiste fir gefillte und leere Ellipsen und

Kreise.

Ellip=en

@0t beo
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Impress 88: Symbolleiste »Ellipsen«.

Die Elemente von links nach rechts (jeweils gefiillt und ungefilit):

Ellipse
Kreis
Ellipsensektor
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Kreissektor
Ellipensegment
Kreissegment

Zwei weitere ungefiillte Elemente:
Ellipsenbogen
Kreisbogen

00‘.\:§
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Impress 89: Ellipsen und Kreise.

-’ Klicken Sie auf das gewlinschte Symbol und ziehen Sie auf der Seite den Koérper auf.

-’ Die Abschnitte, Segmente und Bogen definieren Sie danach wie folgt: Ziehen Sie zuerst den
Kreis oder die Ellipse auf und lassen Sie dann die Maustaste los.

% Jetzt sehen Sie im Objekt einen Radius, der jeder Mausbewegung folgt.

-’Klicken Sie einmal, wenn der Radius den einen Radius des gewlinschten Abschnitts,
Segments oder Bogens markiert.

-’ Verschieben Sie erneut die Maus, wieder folgt ein Radius im Objekt den Mausbewegungen.

-’ Klicken Sie noch einmal, sobald der Radius den zweiten Radius markiert.

Mit gedrickter [Hochstelltaste] kdnnen statt Ellipsen Kreise gezeichnet und die Winkel der Radien
auf 45° beschrankt werden.

ol

.Klicken & Halten" von »3D-Objekte« @ sfnet eine Symbolleiste zum Zeichnen von 3D- 3D-Objekte
Objekten.

30-Ohjekte
@8 a
HDOD

Impress 90: Symbolleiste »3D-Objekte«.

Zuerst wird auf das gewiinschte 3D-Objekt aus der Symbolleiste geklickt, dann wird auf der Seite
ein Rahmen in beliebiger GréBe aufgezogen. Nach dem Loslassen der Maustaste wird das 3D-
Objekt gezeichnet.

Alle 3D-Objekte werden mit gleicher Kantenldnge gezeichnet. Bei gedriickter [Hochstelltaste]
kann die Kantenlange beliebig verédndert werden.

Die Kugel hat zwei Pole, die durch Langengrade verbunden sind, sowie einige Breitengrade. Diese
Unterteilung wird sichtbar, wenn der Linienstil im gleichnamigen Kombinationsfeld z.B. auf
»~Durchgdngig" umgeschaltet wird.

Die Standardpyramide hat vier Ecken. Uber den Meniibefehl »Format - 3D-Effekte - Geometrie -
Segmente - Horizontal« kann die Anzahl der Ecken definiert werden.

O ¢ W |

3D-Objekt Wiirfel. 3D-Objekt Kugel. 3D-Objekt Zylinder. 3D-Objekt Kegel.
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3D-Objekt Pyramide. 3D-Objekt Torus. 3D-Objekt Schale. 3D-Objekt Halbkugel.
Impress 91: 3D-Objekte.

bt
Die Symbolleiste »Kurven« ~ bietet Symbole zum Zeichnen von Linienziigen.

Impress 92: Symbolleiste »Kurven«.

Die Symbole von links:
»Kurve, geflllt«
»Polygon, geflllt«
»Polygon 45°, gefillt«
»Freihandlinie, gefillt«
»Kurve«
»Polygon«
»Polygon 45°«
»Freihandlinie«

Bei gedriickter [Hochstelltaste] wird die Bewegung auf 45°-Schritte beschrankt. Bei gedrickter
[Alt]-Taste wird der neue Punkt nicht mit dem letzten Punkt verbunden. Damit kdnnen Objekte
erstellt werden, die aus nicht zusammenhdngenden Kurven kombiniert werden. Wird ein
kleineres Objekt mit gedriickter [Alt]-Taste in ein groBeres, noch nicht geschlossenes Objekt
gezeichnet, dann wird das kleinere Objekt vom gréBeren subtrahiert — erscheint also als Loch.

Ein offener Linienzug wird durch Doppelklick geschlossen. Uber das Kontextmeni des Kurven-
objekts kann der Farbverlauf, ein Bitmap oder eine Schraffur zum Fillen gewé&hlt werden.

Mit den Symbolen »Kurve« und »Kurve, geflillt« wird eine (gefiillte) Bézierkurve gezeichnet.

J Klicken Sie auf das Symbol.
-’ Zeichnen Sie bei gedriickter Maustaste eine Linie im Dokument.

-’ Lassen Sie die Maustaste los und klicken Sie an beliebiger Stelle, um den zweiten Punkt zu
definieren.

-’ Die weiteren Punkte definieren Sie durch Klicken im Dokument.
-’ Beenden Sie die Bézierkurve durch einen Doppelklick.

5 Anfangs- und Endpunkt einer geftillten Bézierkurve werden durch ein gerade Linie verbunden.
Eine nicht gefillte Bézierkurve wird nicht geschlossen.

8 )

Impress 93: Kurve.

Mit den Symbolen »Polygon« und »Polygon, gefillt« wird ein (gefilltes) Polygon gezeichnet.
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..’ Klicken Sie auf das Symbol.
-’ Zeichnen Sie bei gedriickter Maustaste eine Linie im Dokument.

-’ Lassen Sie die Maustaste los und klicken Sie an beliebiger Stelle, um den dritten Punkt zu
definieren.

-’ Die weiteren Punkte definieren Sie durch Klicken im Dokument.
-’ Beenden Sie das Polygon durch einen Doppelklick.

% Anfangs- und Endpunkt eines gefiillten Polygons werden durch eine gerade Linie verbunden.
Ein nicht gefilltes Polygon wird nicht geschlossen.

@

Impress 94: Polygon.

Mit den Symbolen »Polygon 45°« und »Polygon 45°, gefillt« wird ein (gefllltes) Polygon ge-
zeichnet. Die Winkel sind auf 45°-Schritte beschrankt — mit Ausnahme der letzten Linie, die das
Polygon schlieBt. Die Vorgehensweise ist identisch mit dem ,normalen™ Polygon oben.

ol |

Impress 95: Polygon 45°.

Mit den Symbolen »Freihandlinie« und »Freihandlinie, gefillt« wird eine (gefiillte) Freihandlinie
gezeichnet.

#® Kiicken Sie auf das Symbol.

-’ Zeichnen Sie bei gedriickter Maustaste eine beliebige Linie.

-’ Lassen Sie die Maustaste los.

%Anfangs— und Endpunkt einer gefillten Freihandlinie werden durch eine gerade Linie
verbunden. Eine nicht gefiillte Freihandlinie wird nicht geschlossen.

Impress 96: Freihandlinie.

-
Die Symbolleiste »Linien und Pfeile«x —* bietet Symbole zum Zeichnen von Linien mit
verschiedenen Enden. Die Enden der Linien kénnen auch spater definiert werden, z.B. im
Kontextmenl der markierten Linie(n) mit dem Befehl »Linie«.

Linier
. —h e 4w
o o e
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Impress 97: Symbolleiste »Linien und Pfeile«.

Linien und Pfeile
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Folgende Linien kdnnen erzeugt werden von links oben nach rechts unten:
»Linie«
»Linie mit Pfeilende«
»Linie mit Pfeil-/Kreisende«
»Linie mit Pfeil-/Quadratende«
»Linie 45°«
»Linie mit Pfeilanfang«
»Linie mit Kreis-/Pfeilende«
»Linie mit Quadrat-/Pfeilende«
»MaBlinie«
»Linie mit Pfeilenden«
Die Linien und ihre Verwendung sind mit Ausnahme der »MaBlinie« selbsterklarend.

MabBlinie

MaBlinien dienen zur BemaBung von Zeichnungen. Die MaBlinien werden auf einem separaten
Layer (einer separaten Ebene) abgelegt. Ist die Ebenenansicht eingeschaltet (»Ansicht - Ebene«),
sind am unteren Rand die drei Ansichten (»Layout«, »Controls« und »MaBlinien«) eingeblendet.

I\ Layaut ,.{r Cantrals "}.llulaﬁlinif_-n;"f

Drei Ansichten.

Rufen Sie fir die Ansicht MaBlinien aus dem Kontextmen( »Ebene andern...« auf oder klicken Sie
doppelt auf das Register »MaBlinien«, um die Sichtbarkeit und Bearbeitungsmdglichkeit von
BemaBungen zu steuern.

Ebene @ndern ‘

K

=

Maflinien

Eigenschaften
I sichtbar Hilfe:

Abbrechen

ol

¥ Druckbar

[ Gesperrt

Impress 98: Dialog »Ebene andern«.

Der Dialog bietet die Eigenschaften:
»Sichtbar«
»Druckbar«
»Gesperrt«
Wurden z.B. die MaBlinien unsichtbar gesetzt, wird das Register in blauer Schrift dargestellt.

 Layout { Cantrols ' MaBlinien /

Impress 99: MaBlinien unsichtbar.

-
Verbinder Der »Verbinder« "o dient zum Verbinden von Objekten mit einer Linie. Beim Verschieben der
Objekte wird der Verbinder automatisch angepasst. Beim Kopieren von verbundenen Objekten
werden die Verbinder ebenfalls kopiert.
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Impress 100: Symbolleiste »Verbinder«.

-’ Klicken Sie auf das Symbol. Der Cursor erhdlt nun das Zeichen des Verbinders, bis Sie den
Verbindermodus wieder beenden.

-’ Sie kénnen nun jeweils zwei Objekte durch Ziehen mit der Maus vom einen zum anderen
Objekt durch eine Linie miteinander verbinden.

Um nachtraglich die Eigenschaften des Verbinders zu dndern, stehen unter »Format - Verbinder«
diverse Mdglichkeiten zur Verfiigung.

[

Impress 101: Verbinder.

Ist das Objekt ausgefiillt, so reicht es, mit dem Cursor mitten hinein zu zeigen, sonst muss der
Cursor auf den Rand des Objekts gesetzt werden. Das Objekt blinkt dann in regelmaBigen
Abstdnden.

-’Drl']cken Sie nun die Maustaste und ziehen Sie bei gedrickter Maustaste zum né&chsten
Objekt. Auch hier zeigen Sie entweder mitten hinein oder auf den Rand, bis das Objekt zu
blinken beginnt.

-’ Lassen Sie die Maustaste los, und beide Objekte sind miteinander verbunden.

% Bei der beschriebenen Methode sucht SO/0O0o0 selbst den optimalen Punkt zum Ankleben des
Verbinders unter den vier Seitenmitten des umgebenden Rechtecks heraus.

-’ Mdéchten Sie selbst die Seite bestimmen, an welcher der Verbinder angeklebt wird, so flihren
Sie den Cursor genau in die Mitte der entsprechenden Seite des umgebenden Rechtecks.

% Hier blinkt dann ein kleines Quadrat auf.

Dieses Verfahren, den Verbinder in der Seitenmitte des umgebenden Rechtecks anzukleben, ist
allerdings nur fir rechteckige Objekte brauchbar. Bei Ellipsen oder unregelmaBigen Objekten ist
der Verbinder am umgebenden Rechteck meist falsch platziert.

-’ Sie kdnnen dann innerhalb des umgebenden Rechtecks mit dem Klebepunkteditor, den Sie in
der »Werkzeugleiste« finden, beliebige Klebepunkte definieren, an denen der Verbinder
angeklebt werden kann.

-’ Sie kdnnen Verbinder bearbeiten (z.B. Linienstil, Linienenden und Farbe @ndern) und l6schen
(markieren und [Entf]-Taste dricken). Der Hauptzweck der Verbinder dient zur Erstellung eines
Organigramms oder einer dahnlichen Darstellung.

Mit dem Symbol »Drehen« G kann das ausgewahlte Objekt gedreht werden.

Drehen
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Impress 102: Objekt drehen.

Wird der Cursor auf einen der Griffe des Objekts bewegt, &ndert er sein Aussehen. Uber den vier
Griffen in den Ecken nimmt der Cursor die Form eines offenen Kreisbogens an, Uber den vier
Griffen in der Mitte der Seiten die Form des Verzerren-Cursors. In der Mitte des Objekts ist der
Drehpunkt zu sehen, der mit der Maus verschoben werden kann. Um diesen Punkt wird gedreht.

Es gibt zu jeder Zeit nur einen Drehpunkt pro Seite der Zeichnung oder Prasentation. Das hat
den Vorteil, dass mehrere Objekte (auch nachtrdglich eingefiigte) um den einmal positionierten
gemeinsamen Drehpunkt gedreht werden kénnen.

J Klicken Sie doppelt auf ein Objekt, so wird unter anderem der Drehpunkt in die Mitte dieses
Objekts gesetzt.

J Drehen Sie das Objekt in der Ebene der Seite Ihrer Zeichnung oder Prasentation, indem Sie
den Cursor auf eine der vier Ecken setzen und dann ziehen.

J Drehen Sie in der dritten Dimension senkrecht zur Ebene der Zeichnungsseite, indem Sie den
Cursor auf einen der Griffe in der Mitte der vier Seiten setzen und ziehen.

Beim Drehen in der dritten Dimension wird tempordr der Punkt auf der gegeniberliegenden
Seiten des Objekts zum Drehpunkt, der am weitesten vom Griff entfernt ist.

[l
Mit dem Symbol »Ausrichtung« I werden mehrere Objekte an einer gemeinsamen Linie

ausgerichtet.

Die Ausrichtungsoptionen hangen von der Art des Objekts und seiner Verankerung ab. Es spielt
auch eine Rolle, ob eine Mehrfachauswahl vorliegt. So werden mehrere ausgewahlte
Zeichnungselemente oder mehrere Kontrollfelder beispielsweise relativ zueinander ausgerichtet,
wenn sie an der Seite oder am Absatz verankert sind, nicht aber bei Verankerung als Zeichen.

Ry
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Impress 103: Ausrichtung der Symbole.

Das markierte Element ist horizontal zentriert. Die anderen Symbole sind jeweils an dem Rand
ausgerichtet.

o
Mit »Anordnung« I—T werden die Seiten umgeschichtet. Stellen Sie sich Ihre Seiten zusammen-
gesetzt aus drei transparenten Seiten vor, dem Textlayer, dem Grafiklayer im Vordergrund und
dem Grafiklayer im Hintergrund.
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Impress 104: Symbolleiste »Anordnung«.

Die Symbole von links nach rechts:
»Ganz nach vorn«
»Weiter nach vorn«
»Ganz nach hinten«
»Ganz nach hinten«
»Vor das Objekt«
»Hinter das Objekt«

»Vertauschen«
[ ] [ ] [ ]
=
[ ] [ ]

Impress 105: Raumliche Anordnung verschiedener Objekte.

Als Grafiklayer werden alle Seiten bezeichnet, die Grafiken, Rahmen oder andere Objekte
beinhalten. Diese Seiten liegen exakt Uibereinander - die eine enthalt den Text, die anderen die
Grafiken oder andere Objekte. Die zuerst gezeichnete Grafik (oder das zuerst erstellte Objekt)
liegt ganz unten, die nachfolgenden darliiber. Jedes neue Element erscheint zundchst im
Grafiklayer im Vordergrund, verdeckt also den Textlayer.

Die Reihenfolge der Grafikelemente oder Objekte untereinander im Grafiklayer kénnen mit den
ersten vier Symbolen (»Ganz nach vorne«, »Weiter nach vorne«, »Weiter nach hinten«, »Ganz
nach hinten«) beeinflusst werden, wahrend die nachsten beiden (»Vor das Objekt«, »Hinter das
Objekt«) die ausgewahlten Grafikelemente oder Objekte vor oder hinter dem Textlayer
anordnen.

Das Symbol »Vertauschen« ist nur aktiv, wenn mehr als ein Objekt markiert ist. Dazu die
[Hochstelltaste] festhalten, um weitere Objekte zu markieren.

el
Mit dem Symbol »Einfligen« @& wird eine Symbolleiste zum Einfligen von Diagrammen, Formeln, Einfligen
Frames, OLE-Objekten, Plug-Ins, Applets, Tabellen, Dateien, Seiten, Grafikobjekten, Audio- und
Videodateien gedffnet.

Einfiigen
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Impress 106: Symbolleiste »Einfligen«.

Mit dem Symbol »Animationseffekte« % kann jedes Objekt Uber einen eigenen Effekte verfligen. Animationseffekte
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Impress 107: Dialog »Animationseffekte - Effekte«.

Die Symbole von links nach rechts:
»Effekte«
»Texteffekte«
»Extras«
»Reihenfolge«
»Aktualisieren«
»Zuweisen«

»Vorschaufenster«

Effekte
Die »Effekte« [e= Effekte beziehen sich jeweils auf das ausgewdhlte Objekt. In dem

Kombinationsfeld steht eine groBe Auswahl von Effekten zur Verfligung. Die Funktion der
einzelnen Effekte ist der Online-Dokumentation gut zu entnehmen.

Texteffekte

Die »Texteffekte« [T= stehen nur zur Verfligung, wenn ein Text markiert ist. Ebenso wie bei
Objekten gibt es in dem Kombinationsfeld eine groBe Auswahl von Effekten.

Effekt il E3
FE|\FE G5 |5 |2 ¢
Texteffekte
| .43 || A A
B8 L1
B AR ARy
Lasereffekt von oben links
[nattel -

Impress 108: Dialog »Animationseffekte - Texteffekte«.

Extras

Das Symbol »Extras« 7 erlaubt weitere Objektmanipulationen.
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Impress 109: Dialog »Animationseffekte - Extras«.

Die zusatzlichen Symbole von links nach rechts:
»0bjekt unsichtbar machen«
»0Objekt mit Farbe abblenden«
»Klang«
»Klang vollstandig abspielen«

»Suchen...«

Mit dem Symbol »Objekt unsichtbar machen« .3 kann das Objekt ausgeblendet werden. Mit

[ "
dem Symbol »Objekt mit Farbe abblenden« & kann das Objekt mit Farbe ausgeblendet werden.
Wenn diese Einstellung aktiv ist, kann im zugehérigen Kombinationsfeld eine Farbe gewahlt
werden.

||:| Hellgrau j

Impress 110: Farbauswahl zum Abblenden.

Mit dem Symbol »Klang« I wird ein Klang gewahlt. In dem zugehdrigen Kombinationsfeld steht
eine groBe Auswahl vordefinierter Klange zur Verfiigung. Mit dem Symbol »Klang vollstédndig ab-

spielen« )‘% wird der Klang auch dann vollstandig abgespielt, wenn der Effekt bereits beendet

wird. Mit dem Symbol »Suchen...« = kann jede andere Klangdatei fir den Effekt verwendet
werden.

Reihenfolge

Die »Reihenfolge« i3 der Objekteffekte bestimmt den Aufbau der Seite. Um die Reihenfolge zu
andern, wird das markierte Objekt an die gewlinschte Position gezogen. Der Cursor wird um ein
Rechteck ergdnzt. Eine waagerechte Linie zeigt an, wo das Objekt eingefiigt wurde, wenn die
Maustaste losgelassen wird.

& | ® 5 2 v 2

Reihenfolge.

L WObjekt 1 (Titeltext 'Diese Fo..")|
@g Objekt 3 (Textrahmen ‘0%

Impress 111: Dialog »Animationseffekte - Reihenfolge«.
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Feihenfalge

@y Objekt 3 (Textrabmen 'O%
o EObjekt 1 (Titeltext ‘Oiese Fo..')

Impress 112: Geanderte Reihenfolge.

Aktualisieren

Mit dem Symbol »Aktualisieren« -z zeigt der Dialog alle aktuell gewahlten Optionen des Objekts
an.

Zuweisen

Mit dem Symbol »Zuweisen« v werden dem selektierten die aktuellen Einstellungen des Dialogs
zugewiesen.

Vorschaufenster

Mit dem Symbol »Vorschaufenster« wird die Seite als Vorschau abgezeigt.

~y
Mit dem Symbol »Interaktion« = werden Hyperlinks definiert.

Das Symbol »3D Controller« & startet einen Dialog zur Einstellung dreidimensionaler Effekte fur
die Grafiken.

S0-Effekte
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Impress 113: Dialog »3D-Effekte - Favoriten«.

Die Symbole von links:
»Favoriten«
»Geometrie«
»Darstellung«
»Beleuchtung«
»Texturen«
»Material«
»Aktualisieren«

»Zuweisen«
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Favoriten
Das Symbol »Favoriten« zeigt vordefinierte Eigenschaften von 3D-Objekten, die Objekten

zugewiesen werden kdénnen. Dazu wird zuerst ein 3D-Objekt ausgewahlt, dann der Favorit doppel
geklickt. Die Favoriten sind in Gruppen unterteilt:

Als erstes sind einige Reifen zu sehen, sie andern nur die Beleuchtung des ausgewahlten
Objekts. Der erste Reifen stellt die Standardbeleuchtung wieder her, ohne andere
Anderungen vorzunehmen.

Es folgen einige Kugeln, welche die Textur des ausgewahlten Objekts verdandern.

Die groBen Buchstaben stehen fir Extruder-Objekte. Sie weisen dem ausgewahlten
Objekt verschiedene 3D-Effekte zu.

Geometrie

Hier kann die Geometrie des Objekts verdndern werden.

Ein Extrusionskérper entsteht, wenn eine Vorderflache auf einem zu ihr senkrecht stehenden
Pfad, dessen Lange mit dem Wert Tiefe angegeben wird, in die dritte Dimension gezogen wird.
Durch einen von 100% verschiedenen Wert fir die Tiefenskalierung wird die Rickflache groBer
oder kleiner als die Vorderflache.

S0-Effekte
B & m = [2v]

Geometrie

Kantenrundung 65 %

Tiefenskalierung 45 %

Endwinkel 250,0 Grad = ata

Tiefe 3.00cm 5 :
Segmente

Harizontal 1L vertikal m ‘
Mormalen
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Impress 114: Dialog »3D-Effekte - Geometrie«.

Ein Rotationskérper entsteht, wenn eine 2D-Flache um eine Achse, die auf der Ebene dieser
Flache liegt, gedreht wird. Die Flache wird auf einem kreisformigen Pfad in die dritte Dimension
gedreht. Ein Rotationskérper hat keinen Wert fir die Tiefe, aber er kann einen Wert fiir die
Tiefenskalierung aufweisen. Ist der Wert fiir den Endwinkel genau 360°, so liegt die Vorderflache
direkt auf der Ruckflache des Rotationskérpers.

Darstellung
Hier werden Einstellungen zur Darstellungsqualitdt von Objekten vorgenommen.
Die drei Modi ,Flat", ,Phong™ und ,Gouraud" bestimmen die Qualitdt der Bildschirmdarstellung

durch ein unterschiedliches Berechnungsverfahren fir die Oberflache. Von Flat Gber Phong bis
Gouraud steigt die Qualitat der Darstellung, aber auch die erforderliche Rechenzeit.
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Impress 115: Dialog »3D-Effekte - Darstellung«.

Beleuchtung

Hier kdnnen acht Lichtquellen mit individueller Farbe und Position bestimmt werden. Jede Licht-
quelle kann ab- und zugeschaltet werden. Zusatzlich steht ein Umgebungslicht zur Verfligung.

S0-Effekte
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Impress 116: Dialog »3D-Effekte - Beleuchtung«.

Die Abbildung Impress 116 zeigt ein Beispiel mit zwei Lichtquellen. Die zweite Lichtquelle ist
selektiert, sie kann in Farbe (Hellgriin) und Position verdndert werden. Die Position wird in dem
unteren Fenster verandert, indem die Rollbalken verschoben werden.

Texturen

Eine Texturen ist eine Oberflache mit einem Muster. Einem Objekt wird eine Textur zugewiesen,
indem aus der Galerie ein Bitmap mit gedrickter Tastenkombination [Hochstelltaste] + [Strg] auf
das Objekt gezogen wird. Alternativ kann aus dem Register »Favoriten« eine Textur ausgewahlt
werden. AnschlieBend sind die Symbole fur Texturen aktiv.
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30-Effekte

Texturen

At
Modus
Projektion X
Projektion ¥

Fittern

s|z]a

Impress 117: Dialog »3D-Effekte - Texturen«.

Material

Den Objekten kdnnen Oberflachen zugewiesen werden, die wie bestimmte Materialien aussehen
(z.B. holzéhnlich oder metallisch). In dem Kombinationsfeld »Favoriten« stehen zahlreiche Muster
zur Verfiigung. Eigene Oberflachen werden Uber ,Benutzerdefiniert" vorgenommen.

S0-Effekte

Material

- ¢ A‘
Faworiten Benutzerdefiniert X ' a3
Ohiektfarbe [ Toirkis 1 - ﬂ
ot [Wvm <] |

Glanzpunkt
Farbe Il Cunkelii ~|
Intensitit 65 % =

iy

Impress 118: Dialog »3D-Effekte - Material«.

Aktualisieren

Mit dem Symbol »Aktualisieren« .ﬁ' wird die Vorschau im unteren Teil aktualisiert.

Zuweisen

Mit dem Symbol »Zuweisen« v werden dem selektierten die aktuellen Einstellungen des Dialogs
zugewiesen.

Mit dem Symbol »Bildschirmprésentation« wird die Présentation gestartet. Bildschirm-
prasentation
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Allgemein wird die Moglichkeit unterschiedliche Dateiformate zu 6ffnen, Uber sogenannte Import-
filter realisiert. Diese Importfilter sind kleine ,Programme", die ein bestimmtes Dateiformat lesen
und interpretieren kénnen. Es gibt sehr viele Dateiformate, die gedffnet werden kdénnen. Die For-
mate kénnen im Dialog liber den Meniibefehl »Datei - Offnen...« im Kombinationsfeld »Dateityp«
angesehen werden.

Auch Microsoft Office Dokumente kénnen geodffnet werden. Das Prasentationsprogramm von
Microsoft heiBt PowerPoint. In Impress kdnnen alle gangigen PowerPoint-Dokumente geéffnet,
bearbeitet und gespeichert werden.

Allgemein wird die Mdoglichkeit unterschiedliche Dateiformate zu, speichern (ber sogenannte
Exportfilter realisiert. Diese Exportfilter sind kleine ,Programme", die ein bestimmtes Dateiformat
interpretieren und speichern kénnen. Es gibt sehr viele Dateiformate. Alle Formate sind im Dialog
Uber den Menibefehl »Datei - Speichern unter...« im Kombinationsfeld »Dateityp« zu sehen.

Dokumente kénnen auch im Format von Microsoft Office gespeichert werden, siehe Importfilter.

Exportieren Elgl
Spejchern in: ‘QPlaesenlallon j L £F B
Recent

Desktop

Eigene Dateien

58
Arbeitzplatz

3
Netawerkumgeb  Dateiname: ‘ME\nEWEhEE\IE j Speichem

ung
Dateityp: [webseits | Abbrechen

Iv Automatizche Dateinamensenveiterung

r

Impress 119: Dialog »Exportieren«.

Mit dem Befehl »Datei - Exportieren...« besteht die Méglichkeit, die Prasentation als Webseite im
»HTML-Format« zu speichern. Damit kann die Prasentation anschlieBend in einem Web Browser
angezeigt werden. Dazu wird zuerst ein Dateiname vergeben. Dieser Dateiname wird gleichzeitig
der Name der Startseite.

-

Wahlen Sie zum Speichern ein Verzeichnis, in dem keine anderen Dateien gespeichert sind,
da jedes Objekt und jede Grafik Ihrer Prasentation als separate Datei abgelegt wird. Erstellen Sie
im Zweifelsfall ein neues Verzeichnis. Das erleichtert Ihnen hinterher das Ldschen, falls Sie die
Prasentation im Webformat nicht mehr bendétigen.

Die folgenden Abbildungen zeigen den »AutoPilot«en fir das Exportieren einer Prasentation.
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HTML-Export

IS

Design zuweisen

& Neues Design
£

Wahlen Sie ein existierendes Design, oder erstellen Sie ein neues

Abbrechen Weiter > Fertig stellen

Impress 120: Dialog »HTML-Export«.

Bei dem ersten Export muss ein »Neues Design« erstellt werden. Wird der Export erneut
aufgerufen, werden bereits gespeicherte Designs zur Auswahl angeboten. Zum L&schen eines
Designs wird die Schaltflache »Markiertes Design I6schen« benutzt - diese ist nur aktiv, falls ein
Design existiert.

Die Abbildungen Impress 121 bis 124 zeigen die Auswahlmdglichkeiten unter »Art der
Veroéffentlichung«.

HTML-Export

N

Art der Verdffentlichung Zusitze
" istandard HTML Formati [¥ Titelseite erzeugen
" standard HTML mit Frames [V Notizen anzeigen

" Automatisch

 WebCast
2 (}
z N

Hife | Abbrechen ‘ <= Zuriick | Weiter > Fertig stellen

Impress 121: Dialog »HTML-Export«.

Abbildung Impress 121 zeigt mdgliche Einstellungen fiir das »Standard HTML Format«. Damit
werden alle Elemente einer Seite auch auf der HTML-Seite angezeigt. Unter »Zusatze« kdnnen
weitere Einstellungen vorgenommen werden.

HTML-Export

LN

Art der Verdffentlichung Zuzitze

" Standard HTML Format [¥ Ttelseite erzeugen

[V Notizen anzeigen

" utomatisch

" WebCast

|'|'|J'|
8y

Hife | Abbrechen ‘ <« Zuriick. | Ueiter >> Fertig stellen

Impress 122: Dialog »HTML-Export«.

Abbildung Impress 122 erzeugt einen Frameset aus mehreren HTML-Seiten.



Datenaustausch 70

HTML-Export E3
= B
Art der Werdffentlichung Seitenwechsel
" Standard HTML Farmat " wie im Dokument angegeben
" Standard HTML mit Frames & Automatisch
Standdauer: 000015 =
[¥ Endios

Hife | #bbrechen | << Zuriick. | Wieiter »> Fertig stellen

Impress 123: Dialog »HTML-Export«.

Diese Einstellung lasst die Prasentation automatisch ablaufen. Eine Navigation ist dann nicht
notwendig. Der »Seitenwechsel« erlaubt die Einstellungen aus der Prasentation oder eine feste
Dauer. »Endlos« lasst die Prasentation immer wieder von vorne beginnen.

HTML-Export

LS

At der Yerdffentlichung eb Cast
" Standard HTML Format ¥ Active Server Pages (ASP)
" standard HTML mit Frames ™ perl

" Automatisch

& SEhtast findesxhtmi

Hire | #bbrechen | <= Zuriick. | Weiter > Fertig stellen

Impress 124: Dialog »HTML-Export«.

»WebCast« erlaubt die Ausgabe dynamischer HTML-Seiten mit »Active Server Pages (ASP)« oder
»Perl«.

HTML-Expart 3
; =
Grafiken speichern als Manitoraufidsung
" GIF " Niedrige Auflbsung (G40x480 Pixel)
“ IpG % Mittere Aufldsung (BO0xE00 Pixel
B | romprimicrung " Hohe Auflisung (L024x768 Pixel)
Effekte

¥ Winge beim Seitenwechsel exportisren

Hire #bbrechen <= Zuriick. | Weiter > Fertig stellen

Impress 125: Dialog »HTML-Export«.

Grafiken werden wahlweise im »GIF« oder im »JPG«-Format gespeichert. Fir »JPG« kann der
Grad der Komprimierung bestimmt werden. Dabei gilt: Je hoéher die Komprimierung, desto
schneller wird die Seite geladen. Die Qualitat nimmt aber gleichzeitig ab. Als Monitorauflésung
sollte eine Auflésung gewahlt werden, die auch auf kleineren Monitoren dargestellt werden kann.
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HTML-Export

LN

Informationen flr die Titelseite

Autor |k 3

E-Mail-4dresse |mail@hume de

Ihre: Homepage |www.Me\neHumepage de
Weitere Informationen Dies sind weitere Infarmation

Hife | Abbrechen ‘ <= Furiick | Weiter > Fertig stellen

Impress 126: Dialog »HTML-Export«.

Diese Informationen werden auf der Titelseite der Webprasentation wie in Abbildung Impress
131 angezeigt. Der »Link auf Kopie der Originalprasentation« erlaubt den Anwendern, die
Prasentation herunterzuladen.

HTML-Export X

LN L

Schaltflichensti auswahlen

00000000
000000600 |
Hdnaaaaa
@OOPRAOO

Hife | Abbrechen ‘ <= Zuriick | Weiter > Fertig stellen

Impress 127: Dialog »HTML-Export«.

™ Mur Text

In Abbildung Impress 127 wird das Aussehen der Elemente zur Navigation in der
Webprasentation bestimmt. »Nur Text« bedeutet den Verzicht auf grafische Elemente.

Erste Seite Zuriick Weiter Letzte Sette Ubersicht Test

Impress 128: Navigation tUber Hypertext.

Impress 129: Navigation Uber Schaltflachen.
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HTML-Export

Farbschema suswshlen

" Fatbschema aus Dokument Obernehmen
" Browser Farben verwenden

¥ Eigenes Farbschema verwenden

Text

Text
Hurperlink. Hyperlink
Aletiver Link

Aktiver Link
Gesichteter Link

Ahbrechen |

Gesichteter Link

Hire <= Zuriick. | Wfeiter > Fertig stellen

Impress 130: Dialog »HTML-Export«.
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In Abbildung Impress 130 wird ein Farbschema fiir die Elemente (Text und Hyperlink) gewahlt.

- Seite 1 - Netseape
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| s b 40 55 P NP

Impress 131: Titelseite der Webprasentation.
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Impress 132: Darstellung mit eigenem Farbschema
und Hintergrundfarbe.
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« Dieser Absatz wird linksbiindig ausgerichtet. Damit man den Effekt sieht, muss er in
mindestens zwei Zeilen dargestellt werden. Li ig ist auch die il

+ Dieser Absatz wird zenfriert ausgerichtet. Damit man den Effekt sieht, muss er in mindestens
zwei Zeilen dargestellt werden.

« Dieser Absatz wird rechsbiindig ausgerichtet. Damit man den Effekt sieht, muss er in
mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.

« Dieser Absatz wird als Blocksaiz (Zeitungsspalte) ausgerichiet. Damit man den Effekt sieht,
muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden. Dabei werden die Leerzeichen
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Impress 133: Darstellung mit Hintergrund und
Symbolen zur Navigation in mittlerer Aufldsung.

Impress 134: Reine Textdarstellung.
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Diese Fobe hat emen Titel und Flate fir em Objokt
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Impress 135: Farbschema aus Dokument mit Impress 136: Browser Farben verwenden, niedrige
Darstellung des Inhalts. Auflésung.

In Abbildung Impress 132 im Rahmen links ist die Gliederung zu sehen, deren Darstellung oben
geandert werden kann. Zum Wechsel zwischen Textdarstellung und Darstellung mit Grafikele-
menten dient in Abbildung Impress 134 das rechte Element in der Navigationsleiste.

Am Ende kdnnen diese Einstellungen als »HTML Design« zur Verwendung fiir den nachsten
Export gespeichert werden.

Name fuer HTML-Design

IMEanEDIJES\gn

Speichern | Mchtspeichern'

Impress 137: Dialog »Name fir HTML-Design«.

@ C:\Klaus\OpenOfficel.0\Praesentation\MeineWebPraesentation ‘._

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 a

°Zuru:k - \‘J @ pSu:hen [ ordner [ 3 X ¥

Adresse |B CKlausiOpenOfficel OiPraesentationiMeinetwebPrassentation % ‘ ‘wechseln zu
Ordner &

() Documents and Settings
|25 Dokumente und Einstellungen

ol i |
Typ: Nekscape Hyperkexk Document Geands 594 Byte Q Arbeitsplatz

Impress 138: Dies ist die Startseite.

Beim »WebCast« Export werden automatisch Skripte flir Webserver mit Perl oder ASP Unter-
stlitzung generiert. Ein Vortragender (z.B. in einer Pressekonferenz Uber Telefon mit begleitender
Diashow Uber das Internet) kann damit in den Web Browsern der Zuschauer die Seiten wechseln.

e
L
&‘/ Auf jeden Fall wird flr »WebCast« ein HTTP-Server bendétigt, der entweder Perl oder ASP
anbietet. Welche Variante des Exports Sie verwenden, hangt also vom benutzten HTTP-Server
ab. Sie bendtigen ferner fundierte Kenntnisse im Umgang mit dem Webserver und ASP bzw. Perl,
damit Sie mit den vom »WebCast«-Export erzeugten Dateien weiter arbeiten kénnen.

Active Server Pages (ASP)

Mit dieser Option wird der »WebCast« Export »ASP Seiten« erzeugen. Die erzeugte HTML-
Prasentation kann nur von einem Webserver angeboten werden, der ASP unterstitzt.

WebCast
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-!Zum Exportieren nach ASP wahlen Sie in einem gedffneten Impress-Dokument den
Menlbefehl »Datei - Exportieren«.

-’ Sie sehen den Dialog »Exportieren«, in dem Sie »Webseite als Dateityp wahlen.

-’Nach Auswahl eines Verzeichnisses und Eingabe eines Dateinamens klicken Sie auf
»Speichern«. Fur den Export als ASP wird empfohlen, einen ,geheimen® Dateinamen fur die
HTML-Datei zu wahlen. Sie sehen anschlieBend den Dialog« »HTML-Export«. Er wird mehrere
Dateien in das ausgewahlte Verzeichnis schreiben.

-’Der eingegebene Dateiname wird spater vom Vortragenden genutzt, um die Seiten der
Zuhorer umzuschalten. Als Verzeichnis kann jetzt schon ein Verzeichnis oder eine URL auf dem
HTTP-Server angewahlt werden. Sie kdnnen die erstellten Dateien auch spater auf den HTTP-
Server transferieren, z.B. per FTP.

‘@ Beachten Sie, dass »WebCast« nur funktioniert, wenn die Dateien l(ber den HTTP-Server
angefordert werden. Generell gilt fir den HTML Export, dass Sie unterschiedliche Dokumente
auch in verschiedene Verzeichnisse exportieren missen. Es ist nicht méglich, zwei HTML Exporte
im selben Verzeichnis zu nutzen, der zweite Export wiirde den ersten teilweise liberschreiben.

Jlm »AutoPilot« HTML Export wahlen Sie auf der zweiten Seite »WebCast« als Art der
Veroffentlichung.

-’ In dem darauf erscheinenden Optionsbereich fiir »WebCast« aktivieren Sie »Active Server
Pages (ASP)«. Jetzt kdnnen sie noch weitere Einstellungen vornehmen oder den Export Uber die
Schaltflache »Fertig stellen« starten.

Beispiel

Sie haben auf Ihrem Rechner den Microsoft Internet Information Server installiert. Als Ausgabe-
baum fir ihre HTML-Dokumente haben Sie beim Installieren das Verzeichnis »C:\Inet\wwwroot\-
vortrag« angegeben. Die URL ihres Computers soll »http://meinserver.com« lauten.

-’Die vom Export erstellten Dateien haben Sie im Verzeichnis c:\Inet\wwwroot\vortrag\
gespeichert.

-’In diesem Verzeichnis erstellt der Export eine HTML-Datei, die z.B. den Dateinamen
»geheim.htm« erhalten kann. Sie haben diesen Namen im Speichern-Dialog eingegeben.

Der Vortragende kann durch Eingabe der URL »http://meinserver.com/vortrag/geheim.htm« in
einem beliebigen HTTP-Browser mit JavaScript-Unterstiitzung den HTML Export laden. Uber eine
Reihe von Formularfeldern kann er die angezeigte Seite andern.

Jeder Zuhdrer kann Uber die URL »http://meinserver.com/vortrag/webcast.asp« die Seite
betrachten, die der Vortragende angewéhlt hat. Uber diese URL kann die aktuelle Seite nicht
umgeschaltet werden. Wenn der Vortragende die von ihm benutzte URL geheim hélt (deshalb der
Namensvorschlag »geheim.htm«), kann der Vortrag nicht sabotiert werden.

e

F  Achten Sie darauf, dass der HTTP-Server das Anzeigen von Verzeichnissen nicht zuldsst.

»Perl«
Mit dieser Option erzeugt der »WebCast« Export HTML Seiten und Perl Skripte.

-’ Zum Exportieren wahlen Sie in einem gedéffneten Impress Dokument den Menibefehl »Datei -
Exportieren«.

-’ Sie sehen den Dialog »Exportieren«, in dem Sie »Webseite« als Dateityp wahlen.

J Nach Auswahl eines Verzeichnisses und Eingabe eines Dateinamens klicken Sie auf
»Speichern«. Sie sehen jetzt den Dialog« »HTML-Export«. Er wird mehrere Dateien in das eben
ausgewadhlte Verzeichnis schreiben.

Der eingegebene Dateiname wird spater vom Vortragenden genutzt, um die Seiten der Zuhorer
umzuschalten. Als Verzeichnis wahlen Sie bitte ein leeres Verzeichnis.

-’Im »AutoPilot« HTML Export wahlen Sie auf der zweiten Seite »WebCast« als Art der
Veroffentlichung.
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-’ In dem darauf erscheinenden Optionsbereich fir »WebCast« aktivieren Sie »Perl«.

-’ Im Eingabefeld »URL flir Zuhdrer« geben Sie den Dateinamen fir das HTML-Dokument fir
die Zuhorer an.

-’Im Eingabefeld »URL flr Prasentation« geben Sie die URL des Verzeichnisses fir die
Prasentation an.

-’ Im Eingabefeld »URL fir Perl Skripte« geben Sie die URL fir das gewilinschte CGI-Skript
Verzeichnis ein. Jetzt kdnnen Sie noch weitere Einstellungen vornehmen oder den Export Uber
die Schaltflache »Fertig stellen« starten.

Die durch den Export erstellten Dateien missen auf dem Perl-fahigen HTTP-Server installiert
werden. Aufgrund der Vielzahl sehr unterschiedlicher HTTP-Server mit Perl-Unterstitzung kann
dies nicht automatisiert werden. Es folgt eine allgemeine Beschreibung der Arbeitsschritte.
Konsultieren Sie ggf. den Administrator.

Zuerst mussen die beim Export erstellten Dateien in die richtigen Verzeichnisse auf dem
HTTP-Server verschoben werden.

Die Dateien mit den Erweiterungen ».htm«, ».jpg« und ».gif«x kommen in das
Verzeichnis auf Ihrem HTTP-Server, das unter dem im Eingabefeld »URL fir
Prasentation« angegebenen URL angesprochen wird.

Die Dateien mit den Erweiterungen ».pl« und ».txt« kommen in das Verzeichnis auf
Ihrem HTTP-Server, das unter der im Eingabefeld »URL flr Perl Skripte« angegebenen
URL angesprochen wird. Dieses Verzeichnis muss so konfiguriert sein, dass dort liegende
Perl Skripte bei einer HTTP Anforderung auch ausgefiihrt werden.

Unter Unix Systemen ist es notwendig, den Dateien mit der Erweiterung ».pl« noch die
entsprechenden Rechte zum Ausfiihren durch den HTTP-Server zu erteilen. Dies erfolgt
in der Regel Uber den »chmod«- Befehl. Ebenso missen die Rechte der Datei
»currpic.txt« so eingestellt sein, dass der HTTP-Server in diese Datei schreiben kann.

Beispiel

Sie haben einen PC mit »LINUX« und mit einem installierten HTTP-Server. Die URL Ihres HTTP-
Servers lautet »http://meinserver.com«. Der Ausgabebaum Ihrer HTML Dokumente befindet sich
im Verzeichnis »//user/local/http/«, Ihre Perl Skripte sind im Verzeichnis »//user/local/http/cgi-
bin/«. Sie wahlen als Dateiname beim Export »geheim.htm». Als »URL flr die Zuhorer« tragen
Sie »vortrag.htm« ein. Fir die »URL fir Prasentation« wdahlen Sie »http://meinserver.com/-
vortrag/« und als »URL fur Perl Skripte« wahlen Sie »http://meinserver.com/cgi-bin/«.

URL fiir Zuhorer

Geben Sie hier die URL ein (absolut oder relativ), den der Zuschauer der Prasentation in seinem
Web Browser eingeben muss, um die Prasentation zu sehen.

URL fiir Prasentation
Hier geben Sie die URL ein (absolut oder relativ), unter dem Sie die erzeugte HTML-Prasentation
auf dem Webserver gespeichert haben.

URL fiir Perl Skripte

Hier geben Sie die URL fir die erzeugten Perl Skripte ein. Auch diese URL kann absolut oder
relativ angegeben werden.

Als Objekte werden Bereiche eines Dokumentes bezeichnet, die in einem anderen Format als
dem des Dokumentes (z.B. Grafiken) vorliegen. Das in diesem Zusammenhang oft genannte
Kirzel OLE (Object Linking and Embedding) stammt aus dem Englischen und bezeichnet das
Verkntpfen und Einbetten von Objekten.

Zu unterscheiden ist dabei die Erstellung von neuen Objekten in dem Dokument und das
Einfligen von vorhandenen Objekten

Objekte
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Objekt erzeugen

Der Menilbefehl »Einfligen - Objekt...« blendet eine Auswahl ein. Die Auswahl erlaubt es,
bestimmte Objekte direkt zu erstellen (Formel, Diagramm, usw.) oder andere OLE-Objekte
(Objekte, die mit einer anderen Anwendung erstellt werden oder wurden) einzufligen. Diese
anderen Objekte sind sogenannte OLE-Objekte.

aie] OLE-Objekt..
% Blugin...

43 Kang

T video.

& Applet.

Y7 Formel

Impress 139: OLE-Objekte.

Bei der Auswahl »OLE-Objekt...« wird der folgende Dialog gedffnet. Dort ist die Auswahl zur
Erstellung anderer SO/0O0Oo-Dokumente zu finden und die Mdglichkeit gegeben, »weitere
Objekte« neu zu erstellen oder vorhandene Objekte aus einer Datei zu 6ffnen.

OLE-Objekt einfiigen

" Aus Datei erstellen oK

Objekttyp Abbrechen

OpenOffice.org 1.0 Tabelle
OpenOfficeory 1.0 Diagramm
OpenOfficeary 1.0 Zeichnung
OpenOffice.org 1.0 Formel
Opentfficeorg 1.0 Text
igitere Objekte

Hife

alil

Impress 140: Dialog »OLE-Objekt einfligen«.

Objekt einfiigen ?)x)
e
= Abbrechen

& Neuerstellen

Medienclip
MIDI-Sequenz

Metscape Hypertext Document
Paint Shop Pro Bild
Paintbrush-Bild

Paket ™ Als Symbol

Widsoclip v

" Aus Datei erstellen

Ergebnis
Fiigt ein neuss Bitmap-Objekt in lhr Dokument

E@ ein.

Impress 141: Dialog »OLE-Objekt einfligen«.

Die Auswahl zeigt die Liste der weiteren Objekte, die erstellt werden konnen. Die Liste ist
abhédngig von den Programmen, die auf dem Computer installiert sind.

e

3 Beachten Sie auch, dass Sie das jeweilige Objekt auch als Symbol einfligen kdénnen. Dann
wird nicht der Inhalt des Objektes in Ihrem Dokument dargestellt, sondern die damit verbundene
Anwendung wird als Symbol dargestellt.

e

3 Sie kdénnen auch ein bereits vorhandenes Objekt in das Dokument einfligen. Dazu wird aus
einem der beiden vorher dargestellten Dialoge die Option »Aus Datei erstellen« gewahit. Der
Dialog »Datei - Offnen...« wird gedffnet, um die Datei zu wahlen.

Objekt bearbeiten

Ein Objekt in dem Dokument kann bearbeitet werden, wenn es doppelt geklickt wird. In dem
Dokument wird dann das Objekt in einem Fenster angezeigt. Bei diesem Vorgang werden auch
die zur Bearbeitung notwendigen Befehle (Menl, Symbole) angezeigt.
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™

& Beachten Sie, dass das Kontextmeni (rechte Maustaste) die haufig verwendeten Befehle
zur Verfiigung stellt. Und zwar in Abhdngigkeit von der aktuellen Selektion.

Desweiteren werden zusatzliche Symbolleisten eingeblendet, wenn bestimmte Elemente
bearbeitet oder eingefiigt werden. Eine Vielzahl von Befehlen sind in der »Werkzeugleiste« zu
finden.

Die Symbolleisten kénnen individuellen Bedlrfnissen angepasst werden. Ein rechter Mausklick
auf eine Symbolleiste 6ffnet das Kontextmeni. Darin sind die Befehle »Sichtbare Schaltflachen«,
»Anpassen«, »Bearbeiten« und »Zurlicksetzen« zur Konfiguration vorhanden. AuBerdem kénnen
eigene Symbolleisten erstellt werden.

-’ Wahlen Sie den Menlibefehl »Extras - Anpassen...«, um die Symbolleisten anzupassen.

% Sie sehen anschlieBend einen Dialog mit verschiedenen Registern.

Anpassen gl
Meni ‘Tastaturl Statusleiste | Symballeisten | Ereigrisse |
Meniieintrige
[ — B
o s —
O~ffnen. [Datei &ffnen]
~AutaPilat [AutoPilot-Meni]
S~chlieRen [Dokument schliefen]
~Speichern [Dokument speichern]
Speichern ~unter. [Dokument speichern als]
Alles speic~hern [Alles speichern]
MNeu Laden [Erneut laden] b
: +
Funktionen
EBereich Funition
Ansicht :‘ :‘
Worlagen #lles speichern
Bearbeiten AutoPilot: Adress-Datenquelle Lagen.
Extraz AutoPilot: Agenda
BASIC iy AutoPilot: Brief s Speichern..
[ —— Dl EAY
| i [ i
Zuriicksetzen
0K Abbrechen | Hilfe. | Zuriick |

Impress 142: Dialog »Anpassen - Meni«.

Das zweite Register bietet die Mdglichkeit, Tastaturbefehle zu definieren.

Anpassen El
Meni Tastatur| Statusleiste | Symboleisten | Ereignisse |
Tastenkambinationen " QpenOfficenrg
& yiriter
5 [Mavigator eindsus] Her
F&
F7 [Rechtschreibung]
Fa [Erweiterte Selektion ein] sl
Fa [Felder aktualisieren]
F10
F11 [Stylist einfaus] bt
| »
Funktionen
EBereich Funktion Tasten
#nsicht, Ales speichern
Worlagen AutoPilot: Adress-Datent
Bearbeiten AutoPilot: Agenda Lagen.
Extras AutoPilot: Brief
BASIC o AutoPilot; FAX e Speichern..
[ T T —
(i i il |

Zuriicksetzen
0K ADDrE(hEn| Hitfe | Zuriick |

Impress 143: Dialog »Anpassen - Tastatur«.

Mit dem néachsten Register kann die Statusleiste angepasst werden.

Impress anpassen
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Anpassen &\

Menul Tastatur Statusleiste ‘ Swmbolleizten | Ereignisse |

Statusleiste

seitenvoriage
Mafstab
Einfligemodus
Selektionsmodus
Hyperlinks aktiv
Dokument gedindert
Grofke

[ Aktuelle Unrzeit

Aktuelles Datum

[ abelienzelie

Laden

[ =
Speichern.
[0

Zurlicksetzen

oK Abhrethan‘ Hiffe ‘ Zuriick |

Impress 144: Dialog »Anpassen - Statusleiste«.

Das nachste Register erlaubt die Anpassung der Symbolleisten.

Anpassen
il | Tastatur ‘ Statusleiste  Symbolleisten | Ereignisse |

Sichtbare Symbollzisten

Objektleiste
Werkzeugleiste
Mavigationsleiste

Bearbeiten

it |

Optionen

Lsden
Inhat symbol -~

Speichern

fir

Zurlicksetzen
0k Ahhrechan‘ Hife ‘ Zurlick |

Impress 145: Dialog »Anpassen - Symbolleisten«.

Das letzte Register erlaubt die Anpassung von Ereignissen.

Menul Tastatur ‘ Statusleiste | Symbolleisten  Ereignisse ‘

Ereignis " OpenOfficerg

Programmende

Dokument erzeligen
Dokument &ffnen

Ookument sichern als

Dokument wurde gesichert als

Ookument sichern

Dokument wurde gesichert

Dokument schiiegen i

Makros.

il
OpenOffice 1.0 BASIC-Makros

ok Abbrechen ‘ Hilfe: Zurlick.

Impress 146: Dialog »Anpassen - Ereignisse«.
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Die Rechtschreibhilfe ist in der Standardinstallation von OOo bis zur Version 1.1.0 nicht enthal-
ten, sie kann jedoch unkompliziert nachgeriistet werden. Fir die deutsche Sprache steht ein ei-
genes Paket aus Silbentrennung, Wérterbuch und Thesaurus zur Verfligung. Der Download er-
folgt unter folgender Adresse http://de.openoffice.org/spellcheck/about-spellcheck.html.

Ab der Version 1.1.1 ist unter »Datei - AutoPilot - Weitere Worterbicher installieren« ein
Assistent verfligbar, der die Rechtschreibhilfe fiir verschiedene Sprachen installiert. Je nach
Installationsart - im Netzwerk oder fiir einen Benutzer - werden die Dateien in unterschiedliche
Verzeichnisse installiert. Bei der Netzwerkinstallation werden die Dateien in das Verzeichnis
»share\dict\ooo«, flir einen Benutzer in das Verzeichnis »user\wordbook« installiert.

Worterbiicher von Hand installieren

In das oben genannte Verzeichnis kdnnen weitere Worterblicher kopiert werden, z.B. das HuT-
IT-Wérterbuch mit Gber 2 200 Begriffen aus der Informationstechnik. Das HuT-IT-Wérterbuch
kann aus dem Katalog bei http://www.IT-Know-how.NET kostenlos geladen werden.

B de_HuT_IT.dic - Editor.

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

2214 ~
.class-patei

.gif-patei

. htm-patei

.html-Dated

- jpg-pated

.Js-Dated

(<

&

&

++
<=
<>

Impress 147: Das HuT-IT-Wérterbuch.

Das HuT-IT-Wérterbuch ist eine einfache Textdatei, in der die Termini zeilenweise eingetragen
sind. In der ersten Zeile wird die Anzahl der Termini notiert.

Jedes neue Worterbuch muss noch in der Textdatei »dictionary.Ist« eingetragen werden. Mit die-
ser ,Anmeldung" weiB OOo von der Existenz der Worterbiicher.

B dictionary. Ist - Editor.

Datei Bearbeiten Farmat Ansicht 2

# 06.03.2004 16:05:08
0ICT de DE de_DE
DICT de DE de_HUT_IT
HYFH de DE hﬁph,de,DE
THES de DE th_de_DE
DICT &h GE &n_GB
DICT en US en_Us
HYPH &n GB hyph_en_cB
HYPH an US h%ph_en_us
THES en GE th_en_Us
ITHES en US th_en_us

Impress 148: Die Textdatei »dictionary.lIst«.

Rechtschreibhilfe
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Index

Besser als jeder Index ist die Volltextsuche des eBuchs!

Literaturverzeichnis Dokumentation rund um StarOffice/OpenOffice.org bei HUT

S0O/00o0-Writer Basisschulung
S0/000-CALC Basisschulung
S0/000-Draw Basisschulung
S0O/00o0-Impress Basisschulung
S0/00o fiir Profis: Desktoppublishing mit Writer
S0/000-BASIC Tutor fir Einsteiger
S0O/000-BASIC API-Referenz
S0/000-BASIC Kochbuch I
S0/000-BASIC Kochbuch II
Im Katalog zu finden bei http://www.IT-Know-how.NET!

Dokumentation und Beispiele bei 000

Software Development Kit: http://api.openoffice.org

Weitere Informationen fir Entwickler: http://udk.openoffice.org

Tutorials zu allen Teilen rund um SO/00o0:
http://de.openoffice.org/about-documentation.html
http://api.openoffice.org/DevelopersGuide/DevelopersGuide.html

eMaillisten bei 000

Die Arbeit in und mit eMaillisten ist fiir Einsteiger gewdhnungsbediirftig, aber eine unersetzbare
Hilfe. Eine eMailliste ist ein offener eMailverkehr unter den eingetragenen Teilnehmern in der
jeweiligen Liste. Die eMaillisten sind nach Themen organisiert und werden von Freiwilligen der
OOo-Gemeinschaft und von Mitarbeitern bei Sun gepflegt.

Eine Liste der verfiigbaren deutschen eMaillisten ist zu finden unter:
http://de.openoffice.org/servlets/ProjectMailingListList

Fur Hilfesuchende sind drei Listen interessant:
users@de.openoffice.org flr Privatanwender (deutsch)
business@de.openoffice.org fir kommerzielle Anwender (deutsch)
dev@api.openoffice.org fir Entwickler (englisch)

Bevor eine Frage gestellt werden kann, muss sich der Anwender zuerst einschreiben. Die
Einschreibung muss fir jede eMailliste separat erfolgen, hier wird das Verfahren fir die
~users@de.openoffice.org" beschrieben.

Die Einschreibung erfolgt in Form eines leeren eMails ohne ,Betreff* an die Adresse:
users-subscribe@de.openoffice.org

An den Absender wird eine automatisch generierte Antwort geschickt, mit der Aufforderung zur
Ricksendung dieses eMails als Bestatigung. Danach ist der Anwender registriert und kann seine
Fragen jeweils in Form eines eMails an diese Liste stellen. Als ,Betreff*® sollte kurz das Thema
erwahnt werden.

Die Ubliche Anrede ist ,Hallo", gefolgt von einer mdoglichst kurzen, aber prazisen Beschreibung
des Problems. In den eMaillisten wird geduzt. Das Anschreiben erfolgt an:
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users@de.openoffice.org

Je nach Liste erfolgt die Antwort mehr oder weniger schnell. In den oben genannten Listen ist die
Beteiligung sehr rege. Nur in seltenen Féllen wird ein eMail gar nicht beantwortet. Falls das
passieren sollte, machen Sie auf das Problem erneut aufmerksam, vielleicht ist es
Luntergegangen®.

Ublich ist es auch, bei der Antwort eines eMails jeweils unter dem Text des Originals zu
antworten.

Mit der Einschreibung in die Liste erhalten Sie alle eMails aller Teilnehmer in den Listen, also auch
zu fremden Anfragen. Dadurch kann die Anzahl an eMails gewaltig ansteigen. Da die eMails einen
Betreff (haben sollten), lassen sich ,uninteressante™ Themen jedoch schnell aussortieren.

Open Source

Das eDOKument - inter@ktiv genannte Open Source Projekt von HuT ist nicht nur ein Werkzeug,
um elektronische Bicher und Kataloge auf Basis von HTML und JavaScript zu erstellen. eDOK ist
kostenlos und kann aus dem Katalog von HuT unter http://www.IT-Know-how.NET! geladen
werden.

Onlinedokumentation

Die mit SO/0O0o0 gelieferte Onlinedokumentation ist eine wichtige Quelle fir alle Teile von
S0/00o0.

Klaus Endelmann
eMail: kendelmann@openoffice.org

Oktober 2004



