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Hvad er Impress ?

Hvad er Impress ?

Impress er OpenOffice.org’s prasentationsprogram. Du kan oprette prasentationer som
indeholder mange forskellige elementer, herunder tekst, punktopstillinger, tabeller,
illustrationer og diagrammer. I Impress kan du ogsé benytte stavekontrol, synonymordbog og
autokorrektur pd samme made som i tekstdokumenter.

Dette kapitel er en introduktion med skaermbilleder og hjelp, som kan guide dig i gang med
at bruge Impress til at oprette dine egne praesentationer

Opret en ny praesentation

Dette afsnit forteller dig hvordan du opretter en ny prasentation.

Begynd med Praesentationsguiden
1) Start OpenOffice.org Impress. Prasentationsguiden abner. (Figur 1).

Prasentationsguide E|
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Figur 1. Brug Preesentationsguiden til at veelge preesentationstype
2) Vealg en af folgende som Type:
Tom Preesentation opretter en prasentation helt fra bunden.

Fra skabelon bruger et skabelondesign, som allerede er oprettet som grundlag for
nye prasentationer. Guiden skifter til en oversigt over tilgengelige skabeloner.

Abn en eksisterende preesentation fortsztter arbejdet med en skabelon ,som blev
oprettet tidligere. Guiden skifter til en oversigt over tilgeengelige preesentationer.

Kom i gang med Impress



Opret en ny praesentation

TIP Lad fluebenet ved Forhdndsvisning st for at fi vist et billede af skabeloner,
prasentationsdesign og praesentationsovergange. Det gor det lettere for dig at
vaelge. Hvis du ikke ensker, at guiden skal starte hver gang, du starter Impress,
skal du markere Vis ikke denne guide igen.

3) Klik pa Nzeste. Preesentationsguiden trin 2 vises. Figur 2 viser guiden, som den ser ud,
hvis du valgte Tom przesentation i trin 1.Hvis du valgte et af de andre valg, vil du se
et eksempel i Forhandsvisning.

Praesentationsguide

Welg et diasdesign

‘Praesentatinnsbaggrunde V|

< Criginal>
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Syrenfarvet med tre elementer

Yeelg et output-medie
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B a Farhéndswisning
O Papir
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Figur 2. Valg af diasdesign med Preesentationsguiden.

4) Velg et design 1 Velg et diasdesign. Vaelg <Original> hvis du ensker en blank
praesentation.

5) Velg hvordan prasentationen skal bruges 1 Vaelg et output-medie. Oftest laves
prasentationer som Skaerm.

6) Klik Naste for at fortsatte.
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Opret en ny praesentation

Prasentationsguide x|
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Figur . Valg af diasovergang, effekt og hastighed.

Disse valg vil geelde som standard for alle overgange i hele
preesentationen. Du kan siden hen enkeltvis cendre de enkelte
diasovergange.

7) Velg den onskede Effekt.

8) Valg den enskede Hastinghed for overgangen mellem de enkelte dias 1
praesentationen.

9) Klik pa Opret. En ny preesentation bliver oprettet.

TIP Der er altid en god id¢ at gemme og navngive prasentationen sd snart den er
oprettet. Derved undgar du at skulle igennem guiden igen, hvis noget gar galt.
Husk ogsa at gemme praesentationen med jevne mellemrum.

Note Hvis du valgte Fra skabelon i guidens trin 1, vil knappen Neeste vare aktiv i trin 3.
De efterfolgende trin i guiden er ikke beskrevet her.
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Arbejdsomradet

Arbejdsomradet

Figur 4 viser Impress' arbejdsomrade. Omradet diasdesign i midten af arbejdsomridet med
forhandsvisning af alle dias til venstre og opgavepanelet til hgjre. I det viste eksempel ses de

tilgeengelige layouts i opgavepanelet.
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Figur 4. Impress' arbejdsomrdde

Impress har fem visningsmuligheder for arbejdsomradet, som du kan velge i mellem. Hver
enkelt visning bruges til et bestemt formal og er indrettet netop til dette formal.

+  Normal er hovedvisningen, hvor du arbejder med de enkelte dias i1 din praesentation.

Her kan du formatere og opbygge de enkelte dias.

+ Disposition viser overskrifter og punktopstillinger for hver enkelt dias som en
disposition. I denne visning er det let for dig at organisere det indhold, som du vil

presentere pa den bedst mulige made.

« Noter lader dig tilfoje sma notater til hver enkelt dias. Notaterne vises ikke sammen
med preesentationen, men du kan udskrive dem som et manuskript. Tilfej noterne i det
nederste vindue. Notevinduet kan gores storreeller mindre blot ved at treekke i kanten.
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Arbejdsomradet

Uddelingskopi reducerer diassets storrelse, sa du kan have flere dias pa en A4 side.
Det er praktisk, hvis du vil uddele kopier af prasentationen til publikum. Du kan
rekkefolgesn af dias ved hjlp af treek-og-slip..

Diassortering viser en lille forhdndsvisning af hvert dias i reekkefelge. Du kan bruge
denne visning til at @ndre reekkefolgen af dine dias til en ny reekkefolge, lave en
tidsstyret prasentation (selvkerende) eller tilfoje diasovergange og effekter.

Skifte mellem visninger

For at skifte mellem de forskellige visninger skal du bruge de smé visningsfaner lige over
hovedarbejdsomradet.

X R i 0
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[% Normal | Disposition |Noter | Uddelingskopi | Diassortering S}J

- - =

1_! 1 2 3 4 5 68 7 8 9 107111271317141571617 1819202122234
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Figur 5. Valg af visning

Sidepanelerne (dias og opgaver) kan let skjules ved at klikke pé den lille trekant i midten af
afgreensningslinjen. Klik igen pa trekanten og panelet vises. P4 denne méde kan du hurtigt
tilpasse dit arbejdsomrade, sa du har plads til at arbejde.
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Formatering

Formatering

AEndre et dias

1) Valg diaset fra diaspanelet til venstre

2) Ret layoutet ved at valge et nyt layout fra layoutpanelet til hojre.

Indsaet et nyt dias

Et nyt dias indsattes altid lige efter det aktive eller valgte dias. Du skal ikke bekymre dig om
at fa reekkefolgen helt rigtig fra starten, for det er meget let at @ndre diassets placering senere.

1) Valg Indszat > Dias fra menuen. Et nyt dias fremkommer nu i dit arbejdsomrade.
Dette dias har samme layout som det foregaende dias

2) Du kan rette layoutet ved at valge et nyt layout fra layoutpanelet til hojre.

TIP En anden méade at indsatte et nyt dias er at benytte knappen Dias pa
varktejslinjen Praesentation. Denne varktejslinje indeholder de mest
almindelige funktioner, som bruges i dias og prasentationer.

Prasentation X

H‘E'Dias EDiaslavnut Diasdesign I{fﬂDur:ulikeru:Iias Eiﬁ‘u::h.rid dias @Pra&sentatiun

Der er adskillige andre méder at indsatte et nyt dias pd. Prov f.eks. at markere et
diaslayout i layoutpanelet i hgjre side. Hojreklik og vaelg Indszet dias.

Slette et dias

1) Marker et dias i diaspanelet til venstre

2) Vezlg Rediger > Slet dias
eller tryk pa delete-tasten

TIP Du kan ogsé slette et dias fra diaspanelet. Hojreklik pa et dias du ensker at slette.
Velg Slet dias fra menuen.
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Formatering

Omdgbe et dias

1) I diaspanelet til venstre kan du hejreklikke pa et dias og vaeelge Omdeb dias. Herved
abnes en dialog

Omdeb dias X

Navn I 0K I
l Annuller l
Dias 1 l Hjalp l

2) I dialogen kan du skrive et nyt navn og trykke OK.

Omarrrangere dias
Omarrangere dias 1 en prasentation er lettest at gore fra Diassortering.

1) Klik p4 fanen Diassortering.

2) Hvis du foler, at der er praktisk, kan du @ndre antal dias per raekke i visningen. Derved
kan du bedre danne dig et overblik over hele prasentationen

3) Lav om pé raekkefolgen af dias ved at trekke dem fra en placering til en anden. En sort
lodret streg angiver hvor dias placeres.

4) For at flytte flere dias pa en gang, kan du holde venstre musetast nede, mens du
treekker en ramme omkring de dias, der skal handteres samlet. Nér du slipper
musetasten, vil du se at flere dias er markeret. Traek nu de valgte dias hvorhen, du vil
have dem placeret. Du kan ogsé valge flere dias pa en gang ved at holde CTRL- eller
SKIFT-tasten nede, mens du vaelger med musen.

Afvikle en praesentation (diasshow)

1) Velg Praesentation > Przesentation
eller tryk péd F5
eller klik pé ikonet G4 .

2) Brug piletasterne pé tastaturet til at mangvrere frem og tilbage i preesentationen. Du
kan ogséd bruge musen eller mellemrumstasten til at gé videre til naste dias.

3) Nar du er forbi det sidste dias vil du se en tom side, hvor der kun star Klik for at
afslutte praesentationen. Klik med musen eller tryk pa en vilkérlig tast for at lukke
prasentationsfremvisning og vende tilbage til Impress.
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