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Was ist Impress?

Impress ist die Prasentations-Komponente von LibreOffice. Eine Prasentation (auch Dia-Show
genannt) besteht aus einer Folge von Seiten (hier meist Folien genannt), die jede textliche und
grafische Elemente enthalten kénnen; wichtig ist, dass Sie durch Animationen einzelne Seiten
dynamisch gestalten kénnen: Sie kdnnen Seiteninhalte aus-und einblenden, verschiedene
Ubergange zwischen den Folien wahlen usw. In Impress sind auch eine Rechtschreibpriifung, ein
Thesaurus und vorgegebene Text- und Hintergrundstile integriert.

In diesem Kapitel werden die Grundzlige der Erstellung von Prasentationen vorgestellt, weiter
gehende Informationen finden Sie im Impress-Handbuch.

Fir die Verwendung von aufwandigen Diashows missen Sie Uber genauere Kenntnisse der
Elemente verfligen, die in den Folien enthalten sind. Folien mit Text verwenden Textstile, um das
Erscheinungsbild des Textes zu bestimmen. Grafik-Objekte werden auf dieselbe Weise erstellt, wie
Zeichnungen in Draw erstellt werden. Deshalb sollten Sie dafur auch die Kapitel 3 ,Formate und
Vorlagen® und 7 ,Einfiihrung in Draw* dieses Handbuchs beachten. Aulerdem verweisen wir auf
die Draw- und Impress-Handbucher.

Impress starten

Wie auch die anderen Komponenten von LibreOffice kbnnen Sie Impress auf verschieden Arten
starten, wie in Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice® in diesem Handbuch genauer beschrieben:
direkt vom Startfenster aus oder von einem Dokument aus Uber Datei — Neu — Prasentation
oder das entsprechende Symbol der Standardsymbolleiste. Und naturlich wird Impress gegebe-
nenfalls gestartet, wenn Sie ein vorhandenes Prasentations-Dokument 6ffnen.

Wenn Sie Impress flr eine neue Datei aufrufen, 6ffnet sich mdglicherweise der Prasentations-
Assistent. Fir eine Einflihrung ist er allerdings nicht geeignet, da Sie eventuell gar nicht wissen,
welche Wahl Sie in seinen verschiedenen Schritten treffen sollen, wenn Sie sich nicht schon mit
Prasentationen beschaftigt haben. Die Bedienung, insbesondere Uber die Seitenleiste (s.
.oeitenleiste” auf Seite 13), ist ohnehin inzwischen so schnell und einfach, dass der Prasentations-
Assistent keinen Vorteil mehr bietet und daher ab der nachsten Version 5.3 von LibreOffice nicht
mehr enthalten ist. Schalten Sie ihn daher im ersten Schritt durch Setzen des Hakens vor Diesen
Assistenten nicht mehr zeigen fur zukunftige Aufrufe ab, wahlen Sie links Leere Prasentation, falls
diese Option nicht schon gewahlt ist, und wahlen Sie dann Erstellen. Es wird daraufhin eine neue
Prasentation mit einer leeren Folie entsprechend der Standardvorlage geéffnet (Abbildung 1).
Wenn Sie spater den Assistenten doch einmal verwenden wollen, kénnen Sie ihn Gber Extras —
Optionen... — LibreOffice Impress — Allgemein — Neues Dokument ein und ausschalten,
indem Sie die Option Mit Assistent starten an- oder abwahlen.

Ab Version 5.3 startet eine neue Prasentation mit der Auswahl der Folienvorlage.
Auch diesen ,Assistenten® kdnnen Sie in der gleichen Weise wie beschrieben ab-

Tipp und wieder anschalten. Unter normalen Umstanden sollten Sie mit und ohne diesen
LAssistenten“ genauso schnell und bequem arbeiten kénnen, in Sonderfallen (ohne
Maus, kein Platz fir die Seitenleiste) kdnnte er aber vorteilhaft sein.

Impress-Hauptfenster

Das Hauptfenster von Impress, das Abbildung 1 im Fall einer neuen Prasentation mit der Stan-
dardvorlage zeigt, besteht aus mehreren Teilen, normalerweise dem Folienbereich, dem Arbeits-
bereich, der Seitenleiste und der Farbleiste. Der Arbeitsbereich ist immer sichtbar, die anderen
kdnnen genauso wie weitere Symbolleisten ein- oder ausgeblendet sein, das regeln Sie Uber
Ansicht — Symbolleisten bzw. Ansicht — Seitenleiste, wie in Kapitel 1 ,EinfGhrung in Libre-
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Office” dieses Handbuchs beschrieben. Beim Verwalten von Folien ist es oft praktisch, die ver-
schiedenen Symbolleisten temporar auszublenden, um mehr Platz fiir die Folie selbst zu haben.

Unbenannt 1 - LibreOffice Impress

- O X
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Abbildung 1: Das Impress-Hauptfenster

Bevor wir auf die einzelnen Bereiche des Fensters ndher eingehen, wollen wir fur diejenigen, fur
die Prasentationen etwas Neues sind, die grundlegenden Méglichkeiten anhand einer auferst
simplen Beispielprasentation demonstrieren, die Sie direkt in Ihrem System nachvollziehen
kénnen, auch ohne zunachst einmal schon viel Gber Prasentationen zu wissen. Wenn maoglich,
sollten dazu die Seitenleiste und der Folienbereich sichtbar sein, blenden Sie sie gegebenenfalls
Uber einen Klick auf ihren jeweiligen dunkelgrauen Anfasser, der in einem schmalen Bereich am

Bildrand noch sichtbar ist, oder Gber das Menu (s. Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice® in diesem
Handbuch) ein.

Eine einfache Beispielprasentation

Folie 1

Die erste Seite einer neuen Prasentation hat zunachst immer das Standardlayout, das aus einem
Titelblock und einem Textblock besteht. Das ist tiblicherweise auch passend fir die erste Seite, die
meist einen Titel und einen kurzen Text enthalt, z.B. die Angabe des Autors; Sie kdnnen aber ohne
Weiteres zusatzliche Elemente einfiigen. Die grafische Gestaltung des Folienhintergrunds hangt
von der Masterfolie ab — die im Assistenten noch Vorlage genannt wird — (mehr dartber in
,Masterfolien und Folienmaster auf Seite 24), wir haben aber die leere Prasentation gewahlt,
damit uns nichts von unserem eigentlichen Zweck ablenkt.

* Erzeugen Sie wie in ,Impress starten® auf Seite 5 beschrieben eine neue Prasentation.
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Falls wider Erwarten nicht das Layout wie in Abbildung 1 gezeigt wird:

o In der Seitenleiste misste der Aufgabenbereich Eigenschaften aktiv sein; wenn nicht,
dann wahlen Sie ihn durch Anklicken des zugehérigen Symbols (des Schraubenschlis-
sels) aus.

o Wahlen Sie das zweite Layout in der ersten Zeile (mit dem Namen ,Titelfolie®)
oder
o Wabhlen Sie Folie — Folienlayout — Titel und zentrierter Text

Klicken Sie in den oberen Bereich mit dem Text , Text durch Klicken hinzufligen® und geben
Sie lhren Text ein, z.B. ,Erste Seite der Prasentation®

Klicken Sie in den unteren Teil und geben Sie z.B. ein: ,Hier beginnt es*

Dann sehen Sie folgendes Bild (Abbildung 2):

Folien x Mermal Gliederung Motizen Handzettel Foliensortierung

1

Erste Seite der Prasentation

Hier beginnt es

Abbildung 2: Beispielpradsentation, Seite 1

Folie 2

Hier fiigen wir eine mehrstufig gegliederte Ubersicht (iber den Inhalt der Présentation ein.

Klicken Sie im Folienbereich mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Neue Folie. Im
Folienbereich erscheint eine zweite Folie. (Alternative: Menl Folie — Neue Folie)

Wabhlen Sie in der Seitenleiste beim Layout diesmal den dritten Eintrag in der ersten Zeile
(das untere Feld der Folie ist damit kein Textrahmen, sondern ein Gliederungstext, wie
gleich ersichtlich wird). Alternative: Folie — Folienlayout — Titel und Inhalt

Klicken Sie in den Platzhaltertext , Text durch Klicken hinzufligen®: er verschwindet, an
seiner Stelle blinkt der Cursor, nur der Gliederungspunkt bleibt erhalten

Geben Sie den ersten Text ein, z.B. ,Einfihrung®
Dricken sie Eingabe und geben Sie ,Hauptteil* ein

Driicken sie Eingabe und dann die Tab-Taste oder das Symbol Nach rechts in der
Seitenleiste, um auf eine tiefere Gliederungsebene zu gelangen

Eine einfache Beispielprdsentation



* Geben Sie den Unterpunkt unter ,Hauptteil“ ein, z.B. ,erster Teil*
* Dricken sie Eingabe und geben Sie ,zweiter Teil” fir den zweiten Punkt ein

* Drilcken sie Eingabe und Umschalt+Tab oder Nach links in der Seitenleiste, um wieder zur
ersten Ebene zu wechseln

* Geben Sie z.B. ,Schlussbemerkung® ein

Die Arbeit mit Gliederungen wird systematischer in ,,Autolayout-Gliederungsfeld” auf Seite 18
vertieft.

Das Ergebnis zeigt Abbildung 3:

Gliederung der Prasentation

» Einflihrung

* Hauptteil
- Erster Punkt
- Zweiter Punkt

» Schlusshemerkung

Abbildung 3: Beispielprasentation, Seite 2

Animation des Textes

Sie konnen die einzelnen Elemente einer Folie nacheinander erscheinen lassen, um z.B. zu ver-
hindern, dass das Auditorium schon weiterliest, anstatt Ihnen zuzuho6ren, was Sie Uber einen
Bestandteil zu sagen haben. Ebenso kdnnen Sie Elemente auf verschiedene Weise aus der Folie
entfernen. Die Vielfalt der moglichen Effekte ist kaum Uberschaubar. Wir wollen anhand der
Textzeilen dieser Seite einige der moglichen Effekte demonstrieren. Die angegebenen Effekte sind
ziemlich willkrlich ausgesucht, Sie kdnnen je nach Interesse auch andere Effekte wahlen.

Hierzu missen Sie den Aufgabenbereich Benutzerdefinierte Animation der Seitenleiste wahlen,
entweder durch Anklicken des zugehdrigen Symbols (es ist in Abbildung 4 durch ein umrahmendes
Rechteck markiert), durch Auswahl im Aufklappmen( oberhalb der Symbole (rechts oben in
Abbildung 4), oder, insbesondere auch, wenn die Seitenleiste nicht aktiv ist, durch den Menipunkt
Ansicht — Benutzerdefinierte Animation.

Sie erhalten ein Bild entsprechend Abbildung 4: Das zentrale groRe Feld, das dann die definierten
Effekte zeigen wird, ist noch leer und enthalt nur den Hinweis auf das Vorgehen.

* Markieren Sie den Text ,Einfihrung” (normalerweise geniigt es auch, wenn Sie den Cursor
in den Absatz stellen, wenn es nur ein Absatz ist) und wahlen Sie in der Seitenleiste die
Schaltflache + = Effekt hinzuftigen (Abbildung 4).

* Wahlen Sie in der Auswahlliste Kategorie: Eingang und in der Auswahlliste Effekt:
Einfliegen. Die Kategorie bedeutet, dass der Effekt fur das Anzeigen des Elements
festgelegt wird.
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Benutzerdefinierte Animation X =
Zity Einfihrung
% Eingang: Einfliegen
Zify Hauptteil
% Eingang: Erscheinen E
Zify Erster Punkt

% Eingang: Weiches Erscheinen und drehen
Zify Zweiter Punkt

% Eingang: Springen

=
Zify Schlussbernerkung [I
-

% Eingang: Kreis
Zify Zweiter Punkt
4 Ausgang: Sprossenrad

Kategorie: |Eingahg
Effekt hinzufigen

Abbildung 4: Benutzerdefinierte Animation

Fir die weiteren Punkte des Textes wahlen Sie ebenfalls jeweils den Text, dann die

Kategorie und den Effekt. Die beispielhaften Eingaben kénnen Sie der Abbildung 4
entnehmen.

Beachten Sie, dass wir zum Abschluss noch einmal den zweiten Punkt gewahlt haben,
diesmal mit der Kategorie Ausgang, um diesen Text verschwinden zu lassen. Das ist im
konkreten Fall ziemlich sinnlos, zeigt aber eine weitere Moglichkeit der Gestaltung, namlich

die Verwendung einer anderen Kategorie und die mehrfache Behandlung des gleichen
Elements.

Die Animation des Beispiels dient zur Demonstration einiger Moglichkeiten und ist

Hinweis keineswegs ein Vorbild fir gelungene Prasentationen. Verwenden Sie die Effekte

sparsam und eher gleichmaRig.

Wenn Sie in der Seitenleiste Automatische Vorschau aktivieren (ganz unten), wird

Tipp der Effekt normalerweise bei jeder Anderung simuliert; durch die Schaltflache Start

koénnen Sie das auch selbst auslosen.

Prasentation

Es bietet sich an, das Ergebnis der Animation nun auch im Ablauf sichtbar zu machen. Wahlen Sie
dazu den Menupunkt Bildschirmprasentation — Start mit erster Folie (alternativ die Taste F5)

oder das entsprechende Symbol

Fas

Sie sehen nun die erste Seite der Prasentation im Vollbild-Modus: keine Fensterrahmen,
Symbole usw. sind sichtbar.

Dricken Sie die Eingabe-Taste oder klicken Sie mit der Maus: die zweite Seite erscheint.
Es wird nur die Uberschrift angezeigt, da wir alle anderen Texte derart animiert haben, dass
ihr Erscheinen durch einen Effekt bewirkt wird.

Eine einfache Beispielprdsentation



Klicken Sie ein weiteres Mal oder driicken Sie wieder Eingabe: der Punkt ,Einfihrung® wird
von unten an seinen vorgesehenen Platz geschoben, das Ergebnis des Effekts ,Einfliegen®;
dass dies von unten geschieht, ist die Folge der Standardeinstellung fur diesen Effekt. Wir
haben uns um diese Details ja nicht gekiimmert, Sie kbnnen das aber jederzeit anschauen
und modifizieren im unteren Teil des Aufgabenbereichs Benutzerdefinierte Animation.

Klicken Sie weiter (oder Eingabe), um die weiteren Elemente mit ihren Effekten
anzuzeigen.

Zum Abschluss erscheint eine Standard-Seite, die Sie auffordert, noch ein weiteres Mal zu
klicken, um die Prasentation zu beenden.

Tipp Sie konnen eine Prasentation jederzeit durch Driicken der Esc-Taste abbrechen.

Folie 3

Zum Abschluss dieser sehr einfachen Prasentation fligen wir noch eine Folie mit einem Textfeld
und einer Tabelle samt zugehorigem Diagramm ein (Sie konnen auch genauso gut eine oder
mehrere Grafiken wahlen) und definieren einen Ubergang von der vorigen zu dieser Folie.

Wabhlen Sie wieder im Folienbereich per rechter Maustaste Neue Folie.

Wahlen Sie als Layout ,Nur Titel“: wir wollen eine Folienuberschrift, aber den Rest gestal-
ten wir selbst: das Textfeld, um fiir diesen Fall ein Beispiel zu haben, die anderen Elemente
missen wir ohnehin selbst positionieren. Sie haben auch die Mdglichkeit, ,leere Folie“ zu
wahlen, z.B. wenn die Grafik 0.4. den ganzen Bildschirm ausfllen soll.

Flgen Sie die Tabelle, das Diagramm, die Grafik tUber die Zwischenablage, tber Einfiigen
— Bild o0.a., oder andere Wege ein. Wir haben eine simple Tabelle in Calc erstellt und dort
ein Diagramm erzeugt und fligen beide in zwei Schritten Uber die Zwischenablage in der
Prasentation ein, indem wir einmal die Tabelle und das andere Mal das Diagramm kopieren
und einflgen.

Es ist wahrscheinlich, dass sich die beiden eingefligten Objekte Uberschneiden, in unserem
Fall iberdeckt das Diagramm sogar die vorher eingefligte Tabelle vollstandig. Wir missen
die Objekte verschieben:

o Klicken Sie auf das Diagramm und schieben Sie es bei gedriickter Maustaste oder mit
der Nach-unten-Taste zum unteren Rand der Seite.

o Die Tabelle sollte dann sichtbar sein. Schieben Sie sie etwas nach oben, bis sie sich
nicht mehr mit dem Diagramm Uberschneidet.Dazu missen Sie auf den Rand der Ta-
belle klicken und auch dort anfassen, denn wenn Sie in das Innere der Tabelle klicken,
wahlen Sie eine Zelle aus und konnen sie andern, eine oft nitzliche Funktion, aber da
das Diagramm hier, anders als in Calc, nicht mehr mit der Tabelle verknlpft ist, wollen
wir die Tabelle gar nicht andern.

o Die Tabelle wird eventuell aufgrund der Verhaltnisse von Grdélie der Zellen und Schrift-
gréRe nicht optimal dargestellt. In unserem Fall waren z.B. die Uberschriften aufgrund
ihrer Lange zweizeilig. Wir haben genug Platz und kénnen einfach die Tabelle verbrei-
tern, indem wir auf den Rand klicken und auf den dann erscheinenden mittleren Zieh-
punkt des rechten oder linken Rands klicken und ihn nach aufien verschieben, bis die
Uberschriften einzeilig werden. Man kann in diesem Zustand auch die Tabellenbegren-
zungen wie in Writer oder Calc verschieben.

Um ein neues Textfeld einzufligen, wahlen Sie Einfiigen — Textfeld, oder driicken Sie F2
oder das Symbol {T}, ziehen Sie dann mit der Maus ein Rechteck an der passenden Stelle
auf und schreiben Sie lhren Text. Den Text kdnnen Sie dann markieren und tber die
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Seitenleiste oder das Meni Format formatieren, wir haben eine rote Farbe und fetten Text
gewahlt. Das Ergebnis zeigt Abbildung 5:

Einleitung

Das ist unsere Ausgangssituation:

Jahr Umsatz A Umsatz B
2014 33 45
2015 35 42
2016 41 b5
2017 39 54

L Stze

50
40

m Um=satz 4

0 mlUmsaiz B
20
10
o

204

2015 2016 207

Abbildung 5: Beispielpradsentation, Seite 3
Animationen haben wir hier keine mehr eingerichtet, obwohl sie sich zur Steigerung der
Dramatik bei diesem Beispiel durchaus anbieten wirden.

Wahlen Sie zur Definition des Ubergangs von der vorigen Folie zu der aktuellen das
Symbol Folieniibergang der Seitenleiste oder den Menipunkt Ansicht — Folieniibergang.

Wahlen Sie einen der angebotenen Ubergénge; es gibt mehr als die zunichst angezeigten
Ubergénge, allerdings ist der Rollbalken kaum sichtbar: Sie kénnen auch, wenn Sie den
Fokus auf der Anzeige der Folienibergange haben, mit den Tasten nach unten, nach oben,
Bild nach unten oder Bild nach oben navigieren, um weitere Ubergénge anzuzeigen.

Wabhlen Sie z.B. ,Rad".

Uberprifen Sie die Anderungen erneut durch Abspielen der Prasentation.

Beim Erstellen dieser Prasentation haben Sie nun bereits die wesentlichen Funktionen in ihren
Grundzugen beispielhaft kennengelernt.

Die Bestandteile des Hauptfensters

Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich hat finf Reiter (wenn Sie sie nicht sehen, schalten Sie sie Uber Ansicht —
Registerleiste_umschalten ein). Die dadurch wahlbaren Sichten sind auch Uber das Menu
Ansicht erreichbar. Entsprechend der Wahl des Reiters andert sich auch die angezeigte
Symbolleiste.

Die Bestandteile des Hauptfensters
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Normal

Sie sehen in dieser Ansicht (vgl. Abbildung 1) im Arbeitsbereich eine Folie und kénnen Sie so
bearbeiten, also Objekte hinzufligen oder Ioschen, sie formatieren, und Animationseffekte fur die
Objekte der Folie und fur den Ubergang von der vorigen Folie verwalten.

Um eine Folie im Arbeitsbereich anzuzeigen, wahlen Sie sie aus: durch Anklicken oder mit den
Pfeil- oder Bild-Tasten oder durch Doppelklick im Navigator (s. ,Navigator auf Seite 14).

Gliederung

Die Folien werden mit ihren textlichen Bestandteilen und deren hierarchischer Gliederung
entsprechend ihrer Nummerierung angezeigt, die Texte kdnnen Sie auch hier bearbeiten. Bei
textlastigen Prasentationen ist das eine Moglichkeit, einen besseren Gesamtuberblick zu
bekommen als Uber jeweils eine einzelne Folie in der Normal-Ansicht.

Notizen

Sie kdnnen hier fur jede Folie Ihre Notizen ablegen, die Sie fiir die Folie bendtigen. Sie werden
nicht am Bildschirm angezeigt, aber in entsprechenden Ausdrucken gedruckt, sodass Sie sie in
Papierform zur Verfugung haben kdnnen. Wenn Sie die Prasentationskonsole (s. ,Einsatz der
Prasentationskonsole“ auf Seite 33) einsetzen, haben Sie die Méglichkeit, die Notizen auf Ihrem
eigenen Bildschirm anzuzeigen.

Klicken Sie dazu im unteren Bereich in den Text ,Notizen durch Klicken hinzufiigen“ und geben Sie
dann lhren Text ein. Die Notiz-Textbox kdnnen Sie wie andere Textboxen in LibreOffice bearbeiten,
s. das Impress-Handbuch oder entsprechende Beschreibungen in den Handblichern anderer
Module von LibreOffice.

Handzettel

Diese Auswahl fallt etwas aus dem Rahmen, denn hier arbeiten Sie nicht mit den Inhalten der
Prasentation, sondern bestimmen das Format der Handzettel, die Sie als Ergénzung Ihrer
Prasentation ausdrucken kdénnen. Die Handzettel enthalten auf einer Seite mehrere Folien in
verkleinerter Form, deren Anzahl Sie hier auswahlen kbnnen. Auerdem kdénnen Sie die
Informationen verwalten, die zusatzlich auf jedes Blatt gedruckt werden.

Naheres finden Sie im Impress-Handbuch.

Foliensortierung

Hier werden lhnen die Folien in Miniaturansichten dargeboten. Sie kénnen so, mit gréRerer Uber-
sicht als im Folienbereich, die Reihenfolge der Folien verandern.

Sie kdnnen in diesem Fenster auch Verwaltungsaufgaben fiir eine oder mehrere Folien durchfiih-
ren. Markieren Sie betroffenen Folien wie Ublich durch Umschalt+ Klick, um alle zwischen der
schon gewahlten und der nun angeklickten Folie auszuwahlen, oder durch Strg+Klick, um die
Auswahl durch die gewahlte Folie zu erweitern.

Sie kénnen dann vor allem folgende Aktionen ausfihren:

* Neue Folien der Prasentation hinzufligen.

* Folien als ausgeblendet markieren, sodass diese bei der Prasentation nicht angezeigt
werden, und sie auch wieder einblenden.

¢ Folien aus der Prasentation l6schen.
¢ Folien umbenennen.
* Folien in ihrer Reihenfolge verschieben.
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* Folien ausschneiden oder kopieren und sie anderswo einflgen (nattrlich auch aus
anderen Prasentationen).

* Den Folientbergang , das Design oder das Layout fur alle gewahlten Folien andern.

Uber die kurze zugehdrige Symbolleiste kénnen Sie u.a. einstellen, wie viele Miniaturansichten auf
einer Zeile gezeigt werden.

Folienbereich

Der Folienbereich zeigt kleine Abbilder der Folien, die lhre Prasentation enthalt, in der Reihenfolge
ihrer Nummerierung. Wenn Sie auf eine Folie in diesem Bereich klicken oder durch die Pfeil- oder

Bild-Tasten zu ihr navigieren, wird (bei den Ansichten Normal und Notizen) diese Folie im Arbeits-

bereich dargestellt und kann bearbeitet werden.

Sie kdénnen in diesem Fenster auch die gleichen Verwaltungsaufgaben flir eine oder mehrere
Folien durchfuhren wie in der Foliensortierung (s. ,Foliensortierung“ auf Seite 12).

Seitenleiste

Die Seitenleiste wird grundsatzlich in Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice dieses Handbuchs
beschrieben. In Impress ist ihr Funktionsumfang besonders reichhaltig, da sie sieben unterschied-
liche Aufgabenbereiche enthalt, die durch die Symbole am rechten Rand der Seitenleiste oder Uber
das darlber befindliche Menl ausgewahlt werden kénnen. Manche der Aufgabenbereiche sind in
LibreOffice allgemein vorhanden, wie die Eigenschaften, die Formatvorlagen, die Gallery oder der
Navigator, haben aber auf Impress zugeschnittene Funktionalitdt. Andere sind spezifisch fur
Impress, namlich Folienlibergange, benutzerdefinierte Animationen und Masterfolien.

Die Aufgabenbereiche wahlen Sie tber die Symbole auf der rechten Seite der Seitenleiste, die
Bedeutung des Symbols wird Ihnen angezeigt, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen (oder Sie
erreichen ohne Maus die Seitenleiste durch mehrmaliges Driicken von F6, bis der Titel des
Aufgabenbereichs markiert ist, Nach-rechts, um das Menusymbol zu erreichen, und Nach-unten
bis zum gewunschten Symbol; mit Strg+F1 wird die Kurzinfo zum Symbol gezeigt).

Eigenschaften

Wenn nur die Folie selbst ausgewahlt ist (klicken Sie dazu eventuell auferhalb der Folie in den
Arbeitsbereich), dann kénnen Sie Eigenschaften der Folie andern. Dabei gelten Format und
Ausrichtung, mit denen Sie die Darstellung fiir das gewlinschte Ausgabegerat anpassen kdnnen,
fur alle Folien der Prasentation, die anderen fiir die Folie.

Wenn ein Objekt der Folie (Text, Bild, Grafik, Diagramm usw.) ausgewabhlt ist, zeigt die Seitenleiste
in diesem Aufgabenbereich Funktionen, wie sie von Writer oder Draw fir diese Objekte bekannt
sind. Diese werden knapp weiter unten in diesem Kapitel behandelt, Naheres finden Sie in den
Handbuchern fir Impress, Writer und Draw.

Folieniibergédnge

Sie kdnnen zwischen einer Vielzahl von Ubergéangen zwischen einer und der nachsten Folie
wahlen, auf die wir hier nicht einzeln eingehen konnen. Bei vielen Ubergangen gibt es noch
mehrere Varianten, aulerdem konnen Sie die Dauer des Ubergangs bestimmen und aus einer
Vielzahl von Klangen wahlen, die den Ubergang begleiten sollen.

Wichtig ist auch die Unterscheidung, ob der Folienwechsel automatisch nach einer eingestellten
Zeit oder per Mausklick erfolgen soll: ersteres ist flir automatisch ablaufende Prasentationen
gedacht, letzteres flr Prasentationen, die ein Vortragender selbst steuert.

Die Bestandteile des Hauptfensters 13



Benutzerdefinierte Animationen

Sie kénnen die einzelnen Objekte |hrer Prasentation auf vielfaltige Weise erscheinen oder ver-
schwinden lassen oder auf andere Weise verandern. Die dazu verwendeten Objekte sind meist
Texte oder Grafiken, aber die Effekte sind auch fir andere Objekte moglich.

Naheres s. ,Animation“ auf Seite 23.

Masterfolien

Eine Masterfolie bestimmt das grundsatzliche Aussehen der Folie, Naheres dazu finden Sie in
,Masterfolien und Folienmaster” auf Seite 24. Hier kdnnen Sie zwischen den in Ihrem System
vorhandenen Masterfolien wahlen.

Gallery

Das Thema wird in Kapitel 11 ,,Grafiken, Gallery und Fontwork® dieses Handbuchs behandelt, da
es fir alle Module von LibreOffice gilt.

Navigator

Der Navigator ist grundsatzlich in Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice“ dieses Handbuchs
beschrieben.

In Impress zeigt der Navigator die Folien und auf Wunsch auch alle oder nur die benannten
Formen an. Der Vorteil des Navigators gegenliber dem Folienbereich ist, dass Sie dort die Namen
der Objekte sehen und zu ihnen navigieren kénnen. Den Namen einer Folie setzen Sie Uber Folie
— umbenennen oder das Kontextmendi, den einer Form — wenn Sie das denn bendtigen — Uber
Format — Name... Der neue Name ist nicht sofort im Navigator sichtbar, aber u.a. nach einer
Anderung an der Folie oder dem Speichern der Prasentation.

Symbolleisten

Manche Symbolleisten werden abhdngig vom Kontext automatisch ein- und ausgeblendet, andere
durch Klicken auf Ansicht — Symbolleisten.

Sie kénnen auch die Symbole andern, die auf der Symbolleiste erscheinen. Weitere Informationen
dazu finden Sie in Kapitel 1 ,EinfGhrung in LibreOffice* dieses Handbuches.

Viele der Symbolleisten in Impress sind &ahnlich den Symbolleisten in Draw. Sie finden neben dem
Impress-Handbuch auch im Draw-Handbuch Informationen tber die verfugbaren Funktionen und
wie man sie benutzt.

Die Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Rand des Impress-Fensters enthalt Informationen, die nutzlich sind,
wenn Sie mit einer Prasentation arbeiten. Informationen Uber die Inhalte und die Nutzung dieser
Felder finden Sie in Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice” dieses Handbuches und in Kapitel 1
»Einflhrung in Impress” des Impress-Handbuches.

Eine neue Prasentation erstellen

Master, Layout und Folien

Das Aussehen einer Folie wird durch drei Komponenten bestimmt (Abbildung 6):
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Layout

Format des Titeltextes durch
Klicken bearbeiten

+ Format des Gliederungstextes durch Klicken bearbeiten
+ Zweite Gliederungsebene
Dritte Gliederungsebene
« Vierte Gliederungsebene
+ Fiinfte Gliederungsebene

» Sechste Gliederungsebene
« Siebte Gliederungsebene

|:> | Titel durch Klicken hinzufagen
Futsile i : » Hauptpunkt

* Unterpunkt
Detail

Titel und 2 Inhalte

Titel durch Klicken hinzufligen . .
g ... mit Gliederung,

Tabelle und Textfeld

» Text durch Klicken » Text durch Klicken
hinzufiigen hinzufiigen

Datm U zeit>

Masterfolie

Eingefligte Folie
Ein weiteres, manuell
eingefiigtes Textfeld

Abbildung 6: Master, Layout und Folien

* Die Masterfolie bestimmt das grafische Aussehen und die urspriingliche Formatierung fir
die Elemente einer neuen Folie. Hier haben wir eine mit LibreOffice ausgelieferte
Masterfolie leicht verandert, indem wir farbige grafische Gliederungspunkte und die
Kursivschrift fur die zweite Ebene gesetzt haben.

* Das Layout bestimmt, welche Elemente auf der Folie vorhanden sind, wenn sie eingefugt
wird (Sie kdnnen das anschlielRend bei Bedarf andern). Das Layout ,Titel und 2 Inhalte*
erzeugt, wie in der Mitte zu sehen, neben dem Titel oben zwei Bereiche, in denen Sie einen
— bei Bedarf in bis zu 10 Ebenen gegliederten — Text oder auch andere Objekte wie
Grafiken, Diagramme usw. einfligen kénnen. Naheres zu Layouts finden Sie in
.Folienlayouts” auf Seite 17, zur Verwendung der Layoutfelder in ,Einfligen und Bearbeiten
von Text" auf Seite 18.

* Durch Eingabe in die vorhandenen Felder und Hinzufligen weiterer Elemente und deren
Formatierung kénnen Sie das endgultige Aussehen der Folie bestimmen (rechte Seite).
Hier wurden drei Ebenen der Gliederung im linken Feld und eine noch leere Tabelle im
rechten Feld eingegeben sowie ein Textfeld hinzugefiigt, das schon mit gréfierer, roter
Schrift formatiert wurde.

Naheres zur Bearbeitung einzelner Element einer Folie finden Sie in ,Einflugen und
Bearbeiten von Text* ab Seite 18 und ,Hinzufligen von anderen Objekten® ab Seite 21.

Der Zweck der Verwendung der Masterfolien ist, ein gleichmaRiges Aussehen lhrer Prasentation
zu ermoglichen. Sie kénnen zwar, wenn Sie wollen, die einzelnen Folien praktisch in jeder Weise
abandern, aber zunachst einmal sind die wesentlichen Komponenten in den Folien aufeinander
abgestimmt, z.B. Abstande nach links und oben bei den Texten und das Aussehen der
Gliederungen.

Erstellen der Prasentation

Im Grunde haben Sie das Erstellen einer neuen Prasentation bereits in ,Eine einfache
Beispielprasentation“ auf Seite 6 kennengelernt. Wir stellen das nun etwas allgemeiner dar:

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen Uber:
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* den Aufruf des Moduls Impress Uber das Systemmeni
* Datei — Neu — Prasentation
* das entsprechende Symbol

dann wird die Prasentation erzeugt mit einer einzigen Folie des Layouts ,Titelfolie“. Wir setzen
dabei voraus, dass bereits, wie in ,Impress starten® auf Seite 5 beschrieben, der Prasentations-
Assistent abgeschaltet ist.

Sie konnen nun

» statt des meist passenden Layouts ,Titelfolie” ein anderes wahlen im normalerweise bereits
geodffneten Bereich Eigenschaften - Layouts der Seitenleiste (erreichbar auch Gber Folien
— Folienlayout)

* eine andere Vorlage — die im Wesentlichen den Hintergrund der Folie bestimmt — wahlen
uber den Bereich ,Masterfolien® (s. ,Masterfolien und Folienmaster” auf Seite 24).

Wie Sie weitere Folien hinzufugen, ist im folgenden Abschnitt beschrieben.

Eine Prasentation bearbeiten

Sie kdénnen zu einer Prasentation Folien hinzufligen, Folien 16schen oder die Reihenfolge andern;
diese Funktionen werden im Folgenden beschrieben. Die Anderungen der Inhalte einer einzelnen
Folie werden in ,Einflgen und Bearbeiten von Text* ab Seite 18 und ,Hinzufligen von anderen
Objekten” ab Seite 21 beschrieben.

Es gibt auch eine knappe Symbolleiste fir die Prasentationen:

PMUITNNN

Abbildung 7: Symbolleiste Prasentation
mit der Sie Folien einflgen,duplizieren, I6schen oder deren Layout festlegen kénnen

Einfugen von Folien

Sie kénnen Uber verschiedene Wege weitere Folien in die Prasentation einfligen.
+ Uber das Menii mit Folie — Neue Folie.

« Uber das Kontextmenii (Rechtsklick) im Folienbereich oder in der Foliensortierung und
Neue Folie.

* Uber das erste Symbol der Symbolleiste Prasentation (Abbildung 7).
Die neue Folie wird hinter der markierten Folie eingefugt.

Doppeln von Folien

Manchmal ist es geschickter, eine bereits bestehende Folie zu doppeln und die Kopie dann zu
verandern, anstatt eine neue Folie anzulegen. Wahlen Sie dazu die Folie aus (oder auch mehrere),
die Sie duplizieren wollen, und wahlen Sie dann Folie — Folie doppeln, oder Folie doppeln im
Kontextmenu des Folienbereichs oder der Sicht Foliensortierung oder der Symbolleiste
Présentation. Die gedoppelte Folie wird direkt hinter der ausgewahlten Folie eingefugt.

Sie kénnen auch durch Kopieren und Einfligen eine Folie duplizieren, die neue Folie wird dann
jedoch am Ende der Prasentation eingefugt.
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Folienlayouts

Die neue Folie ist nicht ganzlich leer, sondern enthalt einige Felder. Welche Felder eine Folie zu
Beginn enthalt, wird durch das Folienlayout bestimmt. Eine neue Folie — aulRer der ersten — erhalt
zunachst das Standard-Layout ,Titel, Inhalt, das wir schon in ,Folie 2“ unserer Beispielprasenta-
tion auf Seite 7 gesehen haben. Sie kénnen dieses Layout durch ein anderes ersetzen Uber den
Bereich Layouts der Seitenleiste, den Menlpunkt Folie — Folienlayout oder Gber die Ausklapp-
Menlleiste des Symbols Folienlayout der Symbolleiste Prédsentation, das Sie Uber das kleine
Dreieck rechts neben diesem Symbol erreichen. Alternativ kbnnen Sie die Leiste zu dem Symbol
Neue Folie ausklappen und gleich das Layout wahlen, mit dem die neue Folie angelegt wird.

4 layouts

Abbildung 8: Layouts fiir Folien

Abbildung 8 zeigt die verfigbaren Layouts. Sie bestehen im Wesentlichen aus unterschiedlichen
Anordnungen von zwei Typen von Feldern:

¢ einfachen Textfeldern, diese sind erkennbar an dem blauen Balken.

* Die Felder, die in der symbolischen Darstellung der Abbildung 8 keinen Balken zeigen, sind
Felder, die fir die Eingabe von hierarchisch gegliederten Aufzahlungen bis zu zehn Ebenen
vorbereitet sind. AuRerdem erlauben Sie das komfortable Einfugen von Bildern, Tabellen,
Video-Dateien usw. Genaueres finden Sie in ,Autolayout-Gliederungsfeld auf Seite 18.

Diese sogenannten Autolayout-Felder unterscheiden sich in mancher Beziehung von den
Textfeldern, die Sie selbst einfligen kénnen, sie haben Eigenschaften, die man von Writer kennt,
wahrend jene von Draw-Objekten herrihren. Auf die Unterschiede in der Handhabung wird in den
folgenden Abschnitten hingewiesen.

Die Layouts der letzten Zeile enthalten Felder, bei denen der Text um 90° gedreht ist, doch sind
das nicht unbedingt alle. Sie missen selbst ausprobieren, ob das fliir Sie passende dabei, ist und
notfalls passende Felder selbst (z.B. durch Kopieren aus andern Folien) hinzuflgen.
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Wahrend Sie Texte und grafische Elemente einer Folie jederzeit spater verschieben
und andern kénnen, kann sich die Anderung des Layouts einer Folie, die bereits
Inhalte enthalt, auf die Formatierung des Inhalts auswirken. Es wird daher

Hinweis empfohlen, das Layouts nur bei der Erzeugung der Folie zu andern. Loschen Sie
spater lieber nicht bendtigte Elemente oder fligen Sie neue hinzu und passen Sie
die GroRe der vorhandenen entsprechend an; so haben Sie eine bessere Kontrolle,
was mit den Inhalten der Folie passiert.

Loschen von Folien

Folien, die Sie ausgewahlt haben, kdnnen Sie Uber Folie — Folie I6schen, Folie 16schen im
Kontextmenu der Foliensicht oder der Foliensortierung oder das Symbol in der Symbolleiste
Présentation l16schen.

Die Reihenfolge der Folien andern

In der Foliensortierung (s. Seite 12) und im Folienbereich (s. Seite 13) kdnnen Sie die Reihenfolge
der Folien andern, indem eine oder mehrere Folien auswahlen und dann mit der Maus
verschieben.

Ohne Maus kdnnen Sie die Tastenkombinationen Umschalt+Strg+Nach-oben bzw.
Umschalt+Strg+Nach-unten verwenden.

Diese Reihenfolge ist auch diejenige, in der die Bildschirmprasentation ablauft. Sie
Hinweis konnen aber mit Bildschirmprasentation — Individuelle Prasentation... die Aus-
wahl und die Reihenfolge verandern, s. ,Individuelle Prasentationen“ auf Seite 32.

Einfligen und Bearbeiten von Text

In vielen Fallen wird eine Folie ein Layout haben, das bereits ein oder mehrere Textfelder enthalt.
Zusatzlich kénnen Sie selbst Textfelder in eine Folie einfugen. Die folgenden Abschnitte beschrei-
ben das Vorgehen in den verschiedenen Fallen.

Autolayout-Gliederungsfeld

Sie erkennen diesen Feldtyp bei einem noch leeren Feld am Text ,Text durch Klicken hinzufigen*
und dem zusatzlichen Gliederungspunkt davor, und weiter an der symbolischen Schaltflache fur
das Einflugen diverser Dateitypen (Abbildung 9):

e Text durch Klicken hinzuflgen

Tabelle einfigen —__ . __— Diagramm einftugen
] b |
Bild einfigen— ~ Audlo/video
einfligen

Abbildung 9: Autolayout-Gliederungsfeld

Wenn Sie in dieses Feld einen (gegliederten) Text eingeben wollen, klicken Sie in den Text , Text
durch Klicken hinzufugen®. Dieser verschwindet dann, nur der Gliederungspunkt bleibt bestehen.
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* Geben Sie den Text ihres obersten Gliederungspunkts ein.
* Zur Eingabe eines weiteren Punkts driicken Sie die Eingabe-Taste.

* Zum Einrtcken eines Punkts auf eine niedrigere oder héhere Ebene betatigen Sie die
Schaltflachen mit den Pfeilen nach rechts bzw. links in der Symbolleiste Textformat oder
wahlen die MenlUpunkte Format — Liste — Ebene niedriger verschieben bzw.

...— Ebene hoher verschieben oder die Tastenkombinationen Tab oder
Alt+Umschalt+Nach-Rechts bzw. Umschalt+Tab oder Alt+Umschalt+Nach-Links.

Wenn der eingegebene Text nicht mehr in das Feld passt (das Sie jederzeit durch Klicken etwas
aulerhalb des Texts wieder anzeigen kdnnen), dann wird automatisch die Schriftgrof3e verandert.
Wenn Sie darauf hin das Feld vergréfiern, wird ggf. die SchriftgréRe auch wieder erhéht.

Ansonsten stehen lhnen in der Symbolleiste Textformat und dem Menu Format viele Optionen
offen, mit denen Sie den Text abweichend von dem sicher fiir Prasentationen meist passenden
Gliederungsformat formatieren kénnen. Auf diese Mdglichkeiten gehen wir hier nicht weiter ein.

Sonstiges Autolayout-Feld

Klicken Sie ebenfalls in den Text ,Text durch Klicken hinzufugen® und geben Sie Ihren Text ein.
Auch hier stehen Ihnen Uber die Symbolleiste Textformat und das Menu Format die Optionen fir
die Autolayout-Felder zur Verfugung. Wenn der Text nicht mehr in das urspringlich aufgezogene
Feld passt, wird es in vertikaler Richtung vergrofert.

Einfugen von Autolayout-Feldern

Es gibt keinen Menupunkt, mit dem Sie Autolayout-Felder in Folien einfligen kénnen. Sie kénnen
aber ein Autolayout-Feld aus einer anderen Folie in die Zwischenablage kopieren und in der
gewulnschten Folie einfligen. Dies ist vor allem fir Gliederungsfelder bedeutsam, die Funktionalitat
der sonstigen Autolayout-Felder kdnnen Sie ohne Schwierigkeit auch mit einem Textfeld erreichen.

Sonstige Textfelder

Normale Textfelder figen Sie Uber das Symbol T der Standard-Symbolleiste oder der
Symbolleiste Text, Uber Einfliigen — Textfeld oder F2 ein. Ziehen Sie danach mit der Maus ein
Rechteck auf, ungefahr da, wo der Text stehen soll, und tippen Sie Ihren Text. Wenn der Text nicht
mehr in das urspriinglich aufgezogene Feld passt, wird es in vertikaler Richtung vergroRert. Dies
ist ein bedeutender Unterschied zum Autolayout-Gliederungsfeld, das in einem solchen Fall die
SchriftgrofRe andert.

Eine Breitenanderung des Felds erfolgt nicht automatisch, diese missen Sie selbst vornehmen.

Auch in diesen Feldern kdnnen Sie gegliederte Listen eingeben, Sie missen dazu nur, bevor Sie
mit der Liste beginnen, die Aufzahlungszeichen tber das Symbol Aufzéhlungszeichen an/aus der
Symbolleiste Textformat einschalten. Dann kénnen Sie ahnlich wie in ,Autolayout-Gliederungsfeld*
auf Seite 18 lhre gegliederte Liste eingeben, mit dem einzigen Unterschied, dass hier nur die Tab-
und Umschalt+Tab-Tastenkombinationen einsetzbar sind.

Spezielle Textfelder

Die Symbolleiste Text — die Sie ggf. erst Uber Ansicht — Symbolleisten — Text sichtbar machen
mussen — bietet weitere Textfelder an: ein Legendenfeld, das eine Umrandung und eine Ankerlinie
besitzt, deren Endpunkt zwar nicht an einem Objekt einrastet, aber seine Position auf der Folie
beim Verschieben der Legende beibehalt, und ein Feld, bei dem sich die Schriftgrofe der GrolRe
des Feldes anpasst.
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Diese Felder stehen auch in einer Variante mit vertikalem Text zur Verfligung, sofern unter Extras
— Optionen... — Spracheinstellungen — Sprachen im Abschnitt Standardsprachen der
Dokumente der Haken bei Asiatisch gesetzt ist.

Ein bisschen Hintergrund

Die Unterscheidung der Autolayout-Felder von den anderen Textfeldern, mit ihren etwas anderen,
aber doch ziemlich ahnlichen Eigenschaften mag lhnen verwirrend vorkommen, ist jedoch wohl-
begrindet. Impress basiert in wesentlichen Teilen auf Draw, was mit der allgemeinen Philosophie
von LibreOffice Ubereinstimmt, dass gleichartige Funktionen auch eine gemeinsame Basis haben
sollten. Impress verwendet deshalb zunachst, neben anderen grafischen Objekten wie geome-
trischen Formen, Diagrammen (die vor allem in Calc benétigt werden und auch auf einer gemein-
samen Basis beruhen) die Textfelder, die in Draw eingesetzt werden, und die bereits eine
umfangliche Funktionalitat bereitstellen.

Fur eine Prasentation ist jedoch ein anderer Aspekt wichtig, der bei Draw untergeordnet ist: Die
Folien sollten einem gemeinsamen Gestaltungsprinzip folgen, damit die Prasentation ein einheit-
liches und damit Uberzeugenderes Bild abgibt. Daher wurden zusatzlich die Autolayout-Felder
geschaffen, deren Aussehen Uber spezielle Prasentationsvorlagen (die Sie im Aufgabenbereich
Vorlagen der Seitenleiste auch anzeigen kénnen) gesteuert wird; fir die anderen Objekte werden
dagegen Grafikvorlagen verwendet. Fir die besonders bedeutsamen Falle des Titels und vor allem
der Gliederung besteht Gberdies eine direkte Moglichkeit der Verwaltung Gber den Folienmaster (s.
,Masterfolien und Folienmaster” auf Seite 24).

Als Konsequenz sollte man fur alles, was den allgemeinen Charakter einer Prasentation betrifft, die
Autolayout-Felder verwenden (und das Aussehen ggf. tiber den Folienmaster und die
Prasentationsvorlagen steuern) und nur besondere Falle Uber eigene Textfelder individuell
behandeln. Zum Beispiel waren fir Folien, die einen Sachverhalt mittels verschiedener grafischer
Elemente darstellen, einfache Textfelder die richtige Wahl, fir Folien, die den Gedankengang des
Vortragenden mit Stichpunkten unterstitzen, normalerweise ein Autolayout-Gliederungsfeld.

Anderung der GroBe und Position von Textfeldern

Um die Grole eines Textfelds — egal, ob Autolayout oder nicht — zu andern, missen Sie das Feld
zunachst markieren. Das geschieht, indem Sie knapp neben den Text klicken, oder zunachst in
den Text und dann, wenn eine blaue Markierung um den Text erscheint, auf diese Markierung. Um
den Text erscheint dann ein blaues Rechteck mit blauen Quadraten an den Eckpunkten und auf
den Mitten der Seiten. Durch Ziehen an diesen Punkten mit gedrickter Maustaste konnen Sie die
Grolie des Rechtecks verandern. Zum Verschieben des Textfelds bewegen Sie den Cursor auf den

blauen Rahmen des Textfelds, bis er sein Aussehen andert ( %D ); dann kdnnen Sie das Feld bei
gedruckter Maustaste bewegen.

Einfugen von Text liber die Zwischenablage

Es kann passieren, dass bei Text, den Sie Uber die Zwischenablage einfugen, die Formatierung
der Quelle mitibertragen wird. Wenn dies nicht erwinscht ist, markieren Sie den eingeflugten Text
und wahlen Sie Format — Direkte Formatierung l6schen.

Oder flgen Sie den Text gleich unformatiert ein: Wahlen Sie statt des tblichen Einfligens (lUber
Strg+V, Bearbeiten — Einfiigen oder das zugehdrige Symbol) den Menlpfad Bearbeiten —
Inhalte einfugen... (oder die Tastenkombination Strg+Umschalt+V) und aus der Auswahlliste des
dann erscheinenden Dialogs Unformatierter Text, oder klicken Sie auf das Dreieck neben dem
Symbol flr Einfiigen in der Standardsymbolleiste und wahlen Sie dann im Menl Unformatierter
Text.
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Formatierung von Textfeldern

Sie kdnnen die Textfelder Gber alle Mdglichkeiten, die die Symbolleiste Textformat oder der
Menipunkt Format bietet, formatieren. Einzelheiten beschreiben wir hier gar nicht, da sie den im
Writer-Handbuch dargestellten entsprechen. Beachten Sie jedoch, dass Sie entsprechend den
Aussagen in ,Ein bisschen Hintergrund“ auf Seite 20 die direkte Formatierung meist auf einfache
Textfelder beschranken sollten,wahrend Sie die Formatierung der Autolayout-Felder tber den
Folienmaster oder die Prasentationsvorlagen vornehmen sollten.

Hinzufugen von anderen Objekten

Unter diesen anderen Objekten verstehen wir Bilder, Tabellen, Diagramme, Medienclips, geometri-
sche Formen usw. Die folgenden Abschnitte erwahnen die meisten der moglichen Objekttypen,
einige spezielle sowie eventuell genauere Informationen zu hier nur oberflachlich behandelten
finden Sie im Impress-Handbuch.

Sie kénnen eine Vielzahl von Objekttypen in eine Prasentation einfugen und dies auch auf unter-
schiedlichen Wegen tun, wobei die oberflachlich gleichen Objekttypen dann teilweise doch unter-
schiedliche Eigenschaften haben. Wir unterteilen die Falle nach der Art des Einfligens, weil so die
Gemeinsamkeiten besser ersichtlich sind.

Einfugen aus der Zwischenablage

Sie kénnen Objekte, die Sie in anderen Modulen von LibreOffice erzeugt haben, Uber die
Zwischenablage in eine Folie einfugen. Das sind vor allem:

* Tabellen, in Calc, Writer oder auch Draw erzeugt
* Diagramme, meist aus Calc, aber auch aus Writer mdglich

* geometrische Formen, die in Draw (oder auch Writer oder Calc) erstellt wurden; auch
Kollektionen oder Gruppen davon

* Formeln: in Math erstellt, aber auch bereits in Writer u.a. eingebettet
*  Fontwork aus Writer, Calc oder Draw

Dieses Verfahren fligt eine Kopie des derzeitigen Zustands der Quelle ein, Anderungen an der
Quelle wirken sich also in der Prasentation nicht aus.

Inwieweit Sie auch andere Objekte, die nicht aus LibreOffice stammen, einfligen kbnnen, missen
Sie ausprobieren.

Erzeugen des Objekts aus der Prasentation heraus

Die im vorigen Abschnitt genannten Objekte kdnnen Sie auch aus der Prasentation heraus neu
anlegen. Dabei andert sich teilweise das Aussehen des Impress-Fensters:

* Bei Diagrammen verschwinden die gewohnten Symbolleisten, daflir werden Symbolleisten
fur die Diagrammbearbeitung eingeblendet. In die Folienbearbeitung kehren Sie zurlck,
indem Sie auRerhalb des Diagramms klicken, die Diagrammbearbeitung kénnen Sie erneut
aufrufen durch Doppelklicken innerhalb des Diagramms. Naheres zur Diagrammbearbei-
tung finden Sie im Calc-Handbuch.

* Bei Formeln andert sich das Bild vollstéandig, die Darstellung entspricht bis auf die abgebil-
dete Folie dem Formeleditor, eine Beschreibung dazu finden Sie im Handbuch zu Math.

Sie kdnnen das Einfigen in diesem Sinn oft auf mehrere Weisen auslsen:
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« Uber das Menl Einfiigen finden Sie alles direkt auRer den Formeln, fiir die Sie — Objekt
— Formel wahlen mussen.

* Die Standard-Symbolleiste bietet Symbole fiir Tabellen, Diagramme und Fontwork. Das
Symbol flr Tabellen reagiert etwas anders als der MenUpunkt, denn es 6ffnet ein Fenster,
in dem Sie grafisch die GréRe der zu erzeugenden Tabelle wahlen kénnen. Uber die
Schaltflache Weitere Optionen... gelangen Sie in den gleichen Dialog wie beim Mendi.

* Formen kdnnen Sie auch bequem Uber die Symbolleiste Zeichnung einfligen, die Sie ggdf.
Uber Ansicht — Symbolleisten — Zeichnung sichtbar machen kénnen.

* Haufig anwendbar ist auch der Weg Uber das Vierfach-Symbol im Autolayout-Gliederungs-
feld einer Folie (s. Abbildung 9): die oberen beiden Quadranten ermdéglichen das Einfligen
von Tabellen und Diagrammen.

Einfligen von Dateien

Hier muss man unterscheiden zwischen Dateien, die in Impress einfach nur verwendet werden
konnen, und solchen, die auch bearbeitet werden konnen.

Nur anzeigbare oder abspielbare Dateien
Bilder und Audio/Video-Dateien kbnnen Sie nur so, wie sie sind, verwenden, aber nicht verwalten.

Sie kdnnen diese Dateien einfligen Uber das MenUl Einfligen, Uber die Standardsymbolleiste und
bei passenden Folien auch Uber das Vierfach-Symbol im Autolayout-Gliederungsfeld (s. Abbildung
9): dazu dienen die unteren beiden Quadranten.

Wenn Sie Audio/Video-Dateien auswahlen, erscheint die Symbolleiste Medienwiedergabe, mit der
Sie das Medium zur Kontrolle abspielen kénnen.

Es besteht aulerdem noch die Méglichkeiten, Dateien fur 3D-Modelle im Format gITF einzufiigen;
Sie erreichen das Uber Einfiigen — Objekt — 3D-Modell...

Verwaltbare Dateien

Uber den Meniipfad Einfiigen — Objekt — OLE-Objekt kénnen Sie ganze Dateien mit lhrer Pra-
sentation verknlpfen (OLE bedeutet Object Link and Enabling, also Objekte verknipfen und ver-
fugbar machen). Sie haben hier grundsatzlich die Moglichkeit, zu wahlen zwischen

* dem Erzeugen eines neuen Objekts, wobei Ihnen zunachst LibreOffice-Objekttypen
angeboten werden, erst in einem zweiten Schritt weitere, meist Microsoft-Objekttypen.

* Dem Verwenden eines existierenden Objekts: hier konnen Sie ,einfach“ eine Datei wahlen,
wobei natirlich nicht von vornherein klar ist, ob sie OLE-fahig ist. Das trifft aber grundsatz-
lich zu fiir alle LibreOffice- und Microsoft-Dateien.

Sie haben weiter die Moéglichkeit, die Datei mit der Prasentation zu verknupfen Uber die
Auswahl Mit Datei verkniipfen. Dann werden Anderungen in der verknipften Datei
ubernommen, wenn Sie die Prasentation spater wieder 6ffnen (und umgekehrt kénnen Sie
die Datei auch aus Impress heraus verwalten, was wohl weniger haufig benétigt wird).

Das Verknupfen ist meist nicht sinnvoll bei Prasentationen, die in einer anderen Umgebung
gezeigt werden als in der, in der sie erstellt wurden, denn dann steht die verknlpfte Datei
haufig nicht zur Verflgung. In der gleichen Umgebung kann sie aber eventuell nttzlich sein,
auch in der Phase der Entwicklung der Prasentation, wo immer der neueste Stand der
verknilpften Datei erscheint. Wenn die verknlpfte Datei dann fest und unveranderlich in der
Prasentation stehen soll, kdnnen Sie die Verknupfung Uber Kontextmenii — Aufbrechen
I6sen.

Obwohl sicher faszinierend, will der Einsatz dieser Technik doch wohliberlegt sein. Zusatz-
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liche Komplikationen ergeben sich, wenn die verknlpfte Datei parallel zur Prasentation ge-
offnet ist.

Animation

In ,Animation des Textes" auf Seite 8 haben wir an einem Beispiel einige Mdoglichkeiten der Anima-
tion vorgestellt. Auf einzelne Effekte kdnnen wir hier nicht eingehen. Die Moéglichkeiten sind
vielfaltig, probieren Sie aus, was lhnen passt, aber verwenden Sie diese Funktion sparsam und
dem Inhalt entsprechend.

Markieren Sie dazu das Objekt. Bei Texten ist das ein Absatz. Bei den Elementen einer
Aufzahlung oder bei Folgeabsatzen genulgt es nicht, den Cursor in den Text zu stellen,
denn dann wird immer der erste Absatz ausgewahlt; markieren Sie in diesem Fall immer
mindestens ein Zeichen im gewiinschten Absatz.

Wabhlen Sie das Symbol flr die benutzerdefinierte Animation. Die Seitenleiste zeigt
daraufhin ein Aussehen wie in Abbildung 4.

Flgen Sie mit dem Plus-Symbol ein neue Animation hinzu.
Wabhlen Sie die gewlinschte Kategorie.
Innerhalb der Kategorie kdnnen Sie dann den gewinschten Effekt wahlen.

Naheres finden im Impress-Handbuch.

Formatvorlagen

Zweck und Handhabung von Formatvorlagen sind in Kapitel 3 ,Formate und Vorlagen® dieses
Handbuchs beschrieben. Impress nutzt nur zwei Arten von Formatvorlagen:

Grafikvorlagen, die neben den Vorlagen flr grafische Formen auch solche fir Texte
enthalten, denn Texte in Impress sind Uber Textfelder wie in Draw realisiert und nicht mit
einem Writer-Text zu verwechseln.

Grafikvorlagen kénnen Sie andern und auch neu erstellen.

Prasentationsvorlagen sind eng mit den Masterfolien (s. ,Masterfolien und Folienmaster®
auf Seite 24) verknupft: sie gelten speziell fir die Elemente, die in Masterfolien definiert
sind und von dort in Prasentationsfolien ibernommen werden, also vor allem Titel und
Gliederungen in den Autolayout-Feldern. Sie kdnnen Texte in diesen Feldern zwar
individuell formatieren, aber ihnen keine Grafikvorlagen zuweisen. Das ist ganz im Sinne
der einheitlichen Gestaltung, die in ,Ein bisschen Hintergrund“ auf Seite 20 angesprochen
wurde: diese Elemente sollen eigentlich alle gleich aussehen, Abweichungen sind nur
durch Einzelfallbehandlung maoglich.

Die Abhangigkeit von der Masterfolie geht so weit, dass die Prasentationsvorlage unter-
schiedliche Eigenschaften zeigt, je nachdem, welche Masterfolie fur die aktive Folie gilt,
ohne dass diese Abhangigkeit irgendwo angezeigt wiirde.

Prasentationsvorlagen kénnen zwar verandert werden, neue kénnen Sie wegen der
direkten Beziehung zu Elementen der Masterfolien aber nicht hinzufligen.

Nutzen Sie daher die Moéglichkeiten der Formatvorlagen auch in Impress, um ein gleichmaRiges
Erscheinungsbild der Prasentation zu erreichen:

Andern Sie die Darstellung in Autolayout-Feldern (die von der Masterfolie geerbt werden)
moglichst allgemeingultig tber die Masterfolie oder die Prasentationsvorlage und nur
ausnahmsweise direkt.
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* Weisen Sie Objekten, die Sie selbst eingefiigt haben, moglichst eine der vorhandenen oder
auch eine neue, von |hnen erstellte Vorlage zu, um auch hier die gleichartige Darstellung
zu erreichen.

Masterfolien und Folienmaster

Masterfolien

Eine Masterfolie ist eine spezielle Form einer Folie, die nur dazu verwendet wird, grundsatzliche
Eigenschaften der Folien einer Prasentation festzulegen, denen sie zugeordnet ist. Sie ahnelt
damit einer Seiten-Formatvorlage in Writer, und Sie kdnnen eine Masterfolie nicht direkt in lhrer
Prasentation verwenden, sondern immer nur Folien einflgen, die darauf basieren. Sie steuert das
Aussehen der Elemente, die bereits beim Einfligen der Folie — abhangig vom gewahlten Layout —
vorhanden sind (oder ggf. durch Kopieren entsprechender Objekte eingefligt wurden), der sog.
Autolayout-Felder.

Impress verwendet neben ,Masterfolie“ auch ,Mastervorlage®, ,Folienvorlage® oder
Hinweis ,Vorlage“ allein fir den gleichen Sachverhalt. Und die Abgrenzung zum Folienmaster
ist auch nicht immer ganz eindeutig.

Eine Masterfolie enthalt somit eine Anzahl von Objekten — z.B. grafischen Objekten, die den
Hintergrund der Folien bilden, aber auch Reprasentanten der Autolayout-Felder fiir Gliederung,
Titel usw. - mitsamt deren Formatierung, Platzierung, GroRe.

Folienmaster

Masterfolien sind Objekte, die zu Impress selbst gehéren, sie existieren unabhangig von einer Pra-
sentation. Dagegen sind Folienmaster (im Menu teilweise auch nur ,Master”) eigene Objekte, die
zu einer einzelnen Prasentation gehdren und auch einen eigenen Namen haben. Sie verknipfen
eine oder mehrere Folien der Prasentation mit einer Masterfolie, indem jeder Prasentationsfolie ein
Folienmaster zugewiesen ist und jedem Folienmaster eine Masterfolie.

Abbildung 10 soll diese Zusammenhange veranschaulichen. Beachten Sie, dass in Prasentation 1
ein Folienmaster (der Standard, mit weiRem Hintergrund) keiner Folie zugeordnet ist; darauf
werden wir in ,Folienmaster I6schen® auf Seite 28 eingehen.

Masterfolien

Prasentation 1

Falien- Folien-
Eolien master Folien master

Abbildung 10: Folienmaster und Masterfolien

24 Einftihrung in Impress



Anzeige in der Seitenleiste

Die verfugbaren Folienmaster/Masterfolien werden in der Seitenleiste angezeigt (Abbildung 11).

Masterfolien X n
4 |n dieser Prasentation verwendet ~ =
g — \‘:5"’
B
4 Fuletzt verwendet 2 '
_____ | [

[ ] A
------ - T
.{-}-}.

Abbildung 11: Masterfolien
Klicken Sie dazu ggf. auf das in der Abbildung umrahmte Symbol am rechten Rand.
Die Anzeige ist dreigeteilt:

1. ,In dieser Prasentation verwendet" bedeutet genaugenommen ,....vorhanden®, s. dazu
.Folienmaster I6schen® auf Seite 28. Hier werden die Folienmaster angezeigt

2. ,Zuletzt verwendet” zeigt die Masterfolien, die Sie zuletzt in irgendeiner Prasentation
verwendet haben

3. ,Zur Verwendung vorhanden* zeigt die Masterfolien, die in lhrem LibreOffice-System
verfugbar sind. Wie Sie weitere verfligbar machen kdénnen, wird in ,Weitere Folienmaster
laden® auf Seite 28 beschrieben.

Wenn Sie nicht fur sich selbst arbeiten, sondern in einem gréReren Unternehmen, sehen Sie hier
wahrscheinlich mehr als die in der Abbildung gezeigten Masterfolien, da Ihnen wohl weitere
Vorlagen zur Verfugung gestellt worden sind.

Folienmaster verwalten

Hierflr bendtigen Sie meist die Folienmasteransicht, die Sie Uber Ansicht — Folienmaster
erreichen. Der Bereich Folien (meist auf der linken Seite) zeigt dann die Folienmaster der
Prasentation an, der Arbeitsbereich den aktuellen Folienmaster. Dadurch wird gleichzeitig die
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zugehdrige, sehr kurze Symbolleiste angezeigt, Uber die Sie manche Aktionen ebenfalls auslésen
kdénnen.

Die Folienmaster-Ansicht verlassen Sie Giber Ansicht — Normal. Die Auswahl des Reiters Normal
nitzt hier nichts, er ist auch in der Folienmaster-Ansicht aktiv. Hier wird der Begriff ,Normal® leider
in zwei unterschiedlichen Bedeutungen verwendet.

Folienmaster zuweisen

Dies geschieht in der Normalansicht, wahlen Sie die Folie(n) aus, der(denen) ein anderer
Folienmaster zugewiesen werden soll.

Dafiir gibt es zwei fast gleich aussehenden Wege, die jedoch eventuell unterschiedliche Auswir-
kungen haben kénnen und deshalb auseinandergehalten werden sollten:

1. Klicken Sie den gewlnschten Folienmaster im oberen Abschnitt der Seitenleiste (Abbildung
11) mit der linken Maustaste an.

2. Klicken Sie die gewlinschte Masterfolie in einem der beiden unteren Bereiche in Abbildung
11 mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontextmenu Fiir ausgewahlte Folien
tibernehmen
Es gibt nun zwei Moglichkeiten:

a. Zu dieser Masterfolie gibt es auch bereits einen Folienmaster im Dokument, der den
gleichen Namen hat wie die entsprechende Folie in der Masterfolie: dann passiert das
gleiche wie in Punkt 1.

b. Im anderen Fall wird ein Folienmaster neu angelegt, der den Bezug zu dieser
Masterfolie hat und auch den Namen der Masterfolie erhalt.

Die Verwendung der Maus ist in Version 5.2 von LibreOffice im oberen und in den
unteren beiden Teilen der Seitenleiste gegensatzlich geregelt, weswegen wir auch
Vorsicht die Angabe der Maustaste durch Unterstreichen hervorgehoben haben: im oberen
Teil weist die linke Maustaste den gewahlten Folienmaster direkt zu; in den unteren
A Abschnitten weist sie die Masterfolie allen Folien zu. Dieses unerwartete Verhalten
wurde ab Version 5.3 geandert, dann verhalt sich die Maus in den unteren Abschnit-
ten wie jetzt schon im oberen.

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) kdnnen Sie in beiden Fallen auch den Folienmaster
bzw. die Masterfolie allen Folien zuweisen.

Falls Sie einen Folienmaster (etwas verandert und) umbenannt haben, sehen Sie
dies nicht, wenn Sie spater einer Folie wieder den Folienmaster (aus den unteren
Abschnitten der Seitenleiste) zuweisen, und schon haben Sie einen weiteren
: Folienmaster erzeugt, der dann auch die eventuell vorgenommenen Anderungen
Tipp nicht hat.

Wenn Sie also mit mehreren Folienmastern arbeiten missen, empfiehlt es sich
daher, schon vorhandene Folienmaster konsequent iber den oberen Abschnitt
(Vorgehensweise 1) und nur neue Masterfolien Gber den Weg 2b zu verknupfen.

Folienmaster erstellen und d@ndern

Neben der im vorigen Abschnitt unter 2b beschriebenen impliziten Erstellung eines Folienmasters
auf der Basis einer vorhandenen Masterfolie kdnnen Sie Gber Kontextmenii — Neuer Master
einen neuen Folienmaster anlegen, der zunachst den Namen ,Standard1“ erhalt. Sie kénnen dann
seine Attribute andern, Elemente hinzufligen (beispielsweise ein Logo oder einen Firmennamen)
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oder I6schen usw. Es empfiehlt sich, den vergebenen Namen des Folienmasters Gber
Kontextmenii — Master umbenennen zu andern.

Ebenso kdnnen Sie einen vorhandenen Folienmaster verandern und umbenennen. Anschliel3end
konnen Sie, wenn Sie das bendtigen, einer anderen Folie wieder den urspriinglichen Folienmaster
zuweisen, und Sie haben dann beide Varianten in Ihrer Prasentation zur Verfugung.

Spezielle Bestandteile der Folienmaster

Die Masterfolien, die LibreOffice mitliefert, haben am Ful} der Seite bereits drei vorkonfigurierte
Bereiche fur Datum, FuRzeile und Seitenzahl (Abbildung 12), die somit auch genauso in den davon
abgeleiteten Folienmastern verflgbar sind..

<Datm TThrzeit= <Fulzzile> <IMummer>

Abbildung 12: FuRzeilenbereiche in den Masterfolien und Folienmastern

Die Standardeinstellungen sind allerdings so, dass Sie davon in den Folien der Prasentation
zunachst einmal nichts sehen: das Datum und der FuRzeilen-Text sind nicht eingegeben, die
Anzeige der Foliennummer ist nicht aktiviert. Das konnen Sie andern Uber Einfigen —
Kopf-/FuBzeile...(Abbildung 13). Wir haben dort ein fixes Datum und einen Text eingegeben, die
Foliennummer ist noch deaktiviert. Die so gednderten Angaben erscheinen dann auf allen Folien,
die diesen Master haben, wenn Sie Auf alle anwenden wahlen, und nur auf der ausgewahlten
Folie, wenn Sie Zuweisen wahlen.

Kopf- und FuBzeile >

Folien Motizbldtter und Handzettel

Auf Folie zeigen
Datum und Uhrzeit

(®) Fest [14.02.2018

() Variabel

Format:  [14.02.12 |

Sprache |DE'.It£-_'|'|'DE'.ItE-:|'||-3I'|:|= |

FuBzeile
FuBzeilentext: | Erste Prdzentation

[ Foliennummer

[] &uf der ersten Folie nicht anzeigen

Hilfe Auf alle anwenden Zuweisen Abbrechen

Abbildung 13: Dialog Kopf-/Ful3zeile
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Die Grolie und Position dieser Bereiche kdnnen Sie genauso andern wie ihre Formatierung,
ebenso die Eigenschaften der darin enthaltenen Texte. Die grundsatzliche Anordnung der drei
Bereiche ist allerdings durchaus sinnvoll und sollte nur nach reiflicher Uberlegung verandert
werden.

Sonstige Felder

Sie kdnnen natirlich auf Folienmastern alle festen Bestandteile wie Textfelder, Grafiken usw. einfl-
gen, die dann auf allen Folien, die mit diesem Master verkntipft sind, erscheinen. Interessanter
sind jedoch die variablen Inhalte, wie sie zum Teil in den Bereichen der Kopf- und FulRzeile
verwendet werden. Diese kdnnen Sie auch direkt in lhre Folien einfligen, wenn Sie die Standard-
Bereiche im FuRbereich nicht nutzen wollen: Einfiigen — Feldbefehl. Dort wird unter anderem
auch der Autor angeboten, ein Feld, das durch die Eintragungen beflillt wird, die Sie unter Extras
— Optionen... — LibreOffice — Benutzerdaten machen.

Folienmaster I6schen

Eine Prasentation enthalt manchmal Folienmaster, die gar nicht bendétigt werden. Dies kann schon
dadurch entstehen, dass Sie eine Prasentation anlegen und den Folien eine andere Masterfolie
zuweisen: dann ist der Standard zusatzlich enthalten. Dieser Folienmaster belegt Speicherplatz,
weil er die Informationen der Masterfolie in Kopie enthalt, was auch sinnvoll ist, damit eine Prasen-
tation ihr Aussehen beibehalt, selbst wenn die zentralen Masterfolien inzwischen aktualisiert wur-
den, oder wenn sie in einem anderen System abgespielt wird, bei dem die gleichnamigen Master-
folien anders aussehen. Solche Folienmaster kdnnen Sie aus der Prasentation entfernen, der
Folienmaster bleibt selbstverstandlich erhalten, denn er ist ein eigenstandiges Objekt auf3erhalb
der Prasentation.

Die Loschfunktion steht — Giber Kontextmenul oder Symbolleiste — sinnvollerweise nur dann zur
Verfigung, wenn der Folienmaster mit keiner Folie der Prasentation mehr verknlpft ist. Dann ist
ein Léschen aber auch sinnvoll, wenn Sie den Folienmaste nicht in Zukunft noch in der Prasenta-
tion bendtigen werden.

Weitere Folienmaster laden

Die Masterfolien, die in der Seitenleiste im unteren Abschnitt angeboten werden, bieten nicht im-
mer den Zugriff auf alles, was in den (Prasentations-)Vorlagen, die ihnen zugrunde liegen, vorhan-
den ist. Es gibt namlich Falle, wo mehrere zusammengehdrige Masterfolien gruppiert sind, zum
Beispiel bei allen Mastervorlagen der Kategorie ,Prasentationen®, aber auch bei manchen als Er-
weiterungen (Extensions) geladenen. Da erreichen Sie Uber die Seitenleiste nur eine Masterfolie,
offensichtlich die erste.

Um einer Folie solch einen Folienmaster zuzuordnen, wahlen Sie im Kontextmeni der Folie
Mastervorlage..., um in die Masterfolienverwaltung zu gelangen, dort Laden, im folgenden Dialog
dann die Kategorie und innerhalb ihrer die Datei (um ein Beispiel zu nennen: Kategorie
.Prasentationen” und ,Focus®). Nach kurzer Verarbeitungszeit werden im nun wieder aktiven
Dialog Folienvorlage alle Folien dieser Vorlage gezeigt. Wahlen Sie die gewlinschte aus und
klicken Sie OK, dann wird sie der(n) ausgewahlten Folie(n) der Prasentation zugewiesen.

Naturlich kdnnen Sie auf diesem Weg auch die Masterfolien zuweisen, die in der
Hinweis Seitenleiste angeboten werden, der Weg Uber die Seitenleiste ist jedoch, seitdem er
zur Verfligung steht, wesentlich bequemer.

Verwalten von Masterfolien

Was Sie im unteren Teil der Seitenleiste unter der Uberschrift ,Zur Verwendung vorhanden® sehen,
ist eigentlich die Miniaturanzeige jeweils der ersten Seite von Dateien des speziellen Typs
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Présentationsvorlage, mit der Endung .otp, die an der richtigen Stelle innerhalb des LibreOffice-
Systems abgelegt sind. Da nur die erste Seite angezeigt wird, ist flr weitere Seiten der in ,\Weitere
Folienmaster laden® auf Seite 28 beschriebene Weg notwendig, auf die erste Seite kann direkt
zugegriffen werden.

Solche Dateien, die in Impress einfach nur Vorlagen genannt werden, was zu Verwechslung mit
Format- und sonstigen Vorlagen fihren kann, kdnnen Sie selbst erzeugen, um Sie in lhrem
LibreOffice oder auch in anderen System zur Verfiigung zu stellen, und Sie kdnnen solche
Vorlagen, die Sie z.B. von den LibreOffice-Erweiterungen (s. Kapitel 14 ,LibreOffice anpassen”
dieses Handbuchs) oder aus Ihrem Unternehmen erhalten haben, in Ihrem LibreOffice verfugbar
machen.

Daraus ergibt sich, dass Sie Masterfolien nicht direkt andern kénnen, Sie kénnen nur die zugehdri-
gen Vorlagen I6schen und sie aus einer neuen Quelle wieder ins System importieren. Dies gilt
selbstverstandlich nur fir von lhnen geladene Vorlagen, den von LibreOffice gelieferten Umfang
kdnnen Sie nicht verandern.

Folien als Vorlagen im System verfiigbar machen

1. Erzeugen Sie eine neue Prasentationsdatei, mit so viel Folien, wie Sie als unterschiedliche
Vorlagen bendtigen. Um den Anderungsaufwand zu minimieren, erzeugen Sie die weiteren
Folien meist am besten erst, wenn Sie grundlegende Anderungen, die fiir alle Folien rele-
vant sind, bereits vorgenommen haben, denn weitere Folien werden immer entsprechend
der vorigen Folie erzeugt.

2. Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor, vorzugsweise in der Folienmaster-
Ansicht.

3. Wahlen Sie Datei — Vorlagen — Vorlage speichern

Sie kénnen nun — ggf. erst nach einem Neustart/Neuladen — auf die in dieser Vorlage
gelieferte (erste) Masterfolie zugreifen (Und ggf, auf weitere tber den in ,\Weitere
Folienmaster laden® auf Seite 28 beschriebenen Weg.)

Vorlagen exportieren

Wenn Sie die so erzeugte — oder auch eine schon langer existierende — Vorlage in anderen Syste-
men verfugbar machen wollen, wahlen Sie Datei — Vorlagen — Vorlagen verwalten, markieren
Sie die gewiinschte Vorlage und wahlen Sie Exportieren. Im folgenden Export-Dialog konnen Sie
festlegen, an welchem Ort die Datei (mit der Endung .otp) gespeichert werden soll.

Vorlagen importieren

Umgekehrt kdnnen Sie solche Vorlagen in Ihr System importieren Gber Datei — Vorlagen —
Vorlagen verwalten, Schaltflache Importieren, Auswahl der Kategorie, in der die Vorlage
prasentiert werden soll [im Zweifel: Meine Vorlagen] und OK und Wahl der Vorlage im Datei-
Explorer. Schliel3en Sie anschlieRend einfach den Dialog.

Hinzufugen von Kommentaren zu einer Prasentation

Ahnlich wie in Writer kénnen Sie auch in Impress Kommentare zu Folien einer Prasentation
abgeben. Diese Kommentare dienen der internen Dokumentation oder Kommunikation und
werden naturlich nicht in einer abgespielten Prasentation gezeigt.

Wahlen Sie in der Normalansicht Einfigen — Kommentar aus der Mendleiste. Es wird ein Feld
mit farbbigem Hintergrund angezeigt, das neben dem Datum Ihren Vor- und Nachnamen im Ful}
anzeigt, wie er in Extras — Optionen — LibreOffice — Benutzerdaten hinterlegt ist. Hier kbnnen
Sie Ihren Kommentar eingeben. Wenn mehr als eine Person das Dokument bearbeitet, wird
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automatisch jedem Autor eine andere Hintergrundfarbe zugewiesen. Flr das Kommentarfeld wird
weiterhin ein Anker am linken oberen Rand der Folie erzeugt, der mit lhren Initialen (ebenfalls aus
den genannten Benutzerdaten) und einer laufenden Nummer gebildet wird, erzeugt, mit dem Sie
jederzeit das Kommentarfeld wieder aufklappen konnen (Abbildung 14). Weitere Kommentar-
Anker werden dann rechts angeschlossen.

Mein Gberflissiger Kommentar

Abbildung 14: Kommentar in Impress

Geben Sie lhren Kommentar in das Textfeld ein. Sie knnen optional einige grundlegende Forma-
tierungen auf Teile des Textes anwenden (Textteil auswahlen, mit der rechten Maustaste klicken
und aus dem Kontextmenu die Formatierung wahlen). Aus diesem Menu kénnen Sie auch den
aktuellen Kommentar, alle Kommentare vom selben Autor oder alle Kommentare im Dokument
I6schen).

Sie kénnen die kleinen Kommentar-Anker an eine beliebige Stelle verschieben, die Sie winschen.
Naheliegend ware ein Ort, in der Nahe des Objektes, auf den sich der Kommentar bezieht.

Zum Ein- oder Ausblenden der Kommentarmarkierungen, wahlen Sie Ansicht — Kommentare.

Ein Fotoalbum in eine Prasentation einfugen

Sie kdnnen in eine bestehende oder neue Prasentation eine Folge von Fotos, Bildern oder
Grafiken einfligen, mit einem oder auch mehreren Bildern pro Folie. Dies wird in Impress als
Fotoalbum bezeichnet. Ein Photoalbum ist einfach eine Abfolge von Folien, die Sie genauso wie
andere Folien bearbeiten konnen. Die Photoalbum-Funktion beschleunigt lediglich das Einfigen
betrachtlich.

1. Wahlen Sie die Folie, nach der das Fotoalbum eingefligt werden soll.
2. Wabhlen Sie Einfligen — Medien — Fotoalbum...

3. Wahlen Sie im Dialog Erstelle Fotoalbum (Abbildung 15) Hinzufiigen. Es 6ffnet sich ein
Dateiauswahlfenster.

4. Wabhlen Sie die gewlnschten Dateien aus. Sie kdbnnen wie Ublich mit Hilfe der Umschalt-
und Strg-Tasten eine Mehrfachauswahl treffen.

5. Wahlen Sie Offnen, um die Bilder in Ihr Photoalbum einzufiigen.
Nach Bedarf kénnen Sie nun das Photoalbum einrichten:
o Legen Sie mit den Tasten Nach oben und Nach unten die Reihenfolge fest.
o Legen Sie im Feld Folienlayout fest, wie viele Bilder pro Folie eingefligt werden soll.

o Sie kdnnen weiterhin festlegen, ob zu jedem Bild ein Platzhalter-Feld fir eine
Bildbeschriftung eingefligt werden soll, und ob das Bildformat an das Format der Folie
angepasst oder das Seitenverhaltnis beibehalten werden soll.

7. Wahlen Sie Folien einfiigen.
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Erstelle Fotoalbum >
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Eolienlayout: |1 Bild ~

Beschriftung zu jeder Folie hinzufigen

Hinzufigen Entfernen Mach oben Mach unten Seitenverhaltnis beibehalten

Hilfe Folien einfigen Abbrechen

Abbildung 15: Erstellen eines Fotoalbums

Bildschirmprasentation einrichten

Wenn Sie die einzelnen Folien einer Prasentation entsprechend Ihren Winschen eingerichtet
haben, ergeben sich noch einige Fragen hinsichtlich der Gesamtgestalt der Prasentation.

Folienlibergange

Statt eines einfachen Wechsels von einer Folie zur nachsten kdnnen Sie den Ubergang auch
individuell gestalten. Hierfur gibt es eine groRe Anzahl von Effekten, in ,Folie 3“ auf Seite 10 haben
wir bereits beschrieben, wie solche Effekte einzurichten sind. Sie konnen dort auRerdem festlegen,
wie lange der Ubergang dauert und ob der Wechsel auf Mausklick oder automatisch nach einer
einstellbaren Anzahl von Sekunden stattfinden soll.

Sie kénnen den Ubergang simulieren, indem Sie auf Start klicken, und Sie konnen durch Aktivieren
von Automatische Voorschau daflr sorgen, dass Sie bei jeder Anderung eine Vorschau des
Folienwechsels sehen.

Unterschiedliche Gestaltungen einer Prasentation

Sie kdnnen eine einmal fertiggestellte Prasentation fir verschiedene Anlasse in verschiedener
Form verwenden.

Umfang reduzieren

Wenn lhre Zeit begrenzt ist oder Sie nicht so weit wie sonst in die Tiefe gehen wollen, kdnnen Sie
einfach einzelne Folien fiir die Prasentation unterdriicken. Wahlen Sie dazu im Kontextmen( einer
Folie Folie ausblenden oder den gleichen Menupunkt im Menu Folie.

Wenn Sie eine groBere Anzahl von Folien ausblenden wollen, prifen Sie, ob Sie lieber eine Kopie
der Prasentation erstellen sollten, in der Sie die Anderungen vornehmen, und die Sie spater
einfach wieder loschen konnen.
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Wenn Sie dauerhaft verschiedene Varianten lhrer Prasentation bendtigen, ist mdglicherweise die
im folgenden Abschnitt beschriebene Erstellung einer individuellen Prasentation zu empfehlen.

Individuelle Prdsentationen

Sie konnen zu einer Prasentation weitere individuelle Prasentationen erstellen, die eine Auswahl
der Folien in einer eventuell geanderten Reihenfolge zeigen.

Damit kdnnen Sie erstens das Konzept des Ausblendens einzelner Folien erweitern — Sie kénnen
die Datei, die nur die nicht ausgeblendeten Folien enthalt, dauerhaft speichern (speicherplatz-
freundlich nur in Form von Verweisen auf die tatsachlichen Folien) — und zweitens ausgewahlte
Folien in einer anderen Reihenfolge darbieten.

Wahlen Sie dazu Bildschirmprasentation — Individuelle Prasentation... und im Dialog
entweder Neu zum Erstellen einer neuen Prasentation oder klicken Sie eine vorhandene
individuelle Prasentation an.

Dann kénnen Sie aus den vorhandenen Seiten eine Auswahl treffen und deren Reihenfolge
bestimmen.

Ausfuhren einer Prasentation

Start der Diashow

Es gibt folgende Mdglichkeiten, eine Bildschirmprasentation zu starten:
* Uber den Menupunkt Bildschirmprasentation — Start mit erster Folie.
« Uber das entsprechende Symbol in der Standardsymbolleiste
» Uber die Taste F5.

Folienwechsel

Wenn Sie flr den Folienwechsel Bei Mausklick eingestellt haben, haben Sie folgende Moglichkei-
ten, zu einer anderen Folie zu wechseln:

* zur nachsten Folie gelangen Sie durch einen Mausklick, die Leer-, Eingabe- oder die Nach-
rechts-Taste.

* Zur vorigen Folie gelangen Sie mit der Taste Nach-links.

* Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie das Kontextmen 6ffnen, in dem Sie zu jeder
beliebigen Folie wechseln kénnen.

Wenn Sie eingestellt haben, dass der Folienlibergang automatisch nach einer gewissen Zeit
erfolgt, kdnnen Sie die Dia-Show auch unbeaufsichtigt ablaufen lassen. Sie kénnen aber auch
dann den Wechsel zur nachsten Folie mit den angegebenen Mdglichkeiten beschleunigen.

Manuelle Erganzungen wahrend der Prasentation

Wenn Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu geotffnet haben, kénnen Sie wahlen, dass
der Mauszeiger als Stift fungieren soll. Sie kdnnen dann auf der Folie z.B. etwas ankreuzen oder
einkreisen. Sie kénnen die Stiftfarbe dndern und somit auch mehrfarbig arbeiten.

Beenden der Diashow

Nach der letzten Folie erscheint eine leere Seite, klicken Sie dann mit der Maus oder drticken Sie
eine beliebige Taste, um die Diashow zu schlief3en.
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Mit der Taste Escape kénnen Sie die Bildschirmprasentation jederzeit abbrechen. Wenn Sie durch
einen Rechtsklick das Kontextmeni 6ffnen, haben Sie ebenfalls die Mdglichkeit, den Abbruch
auszulésen.

Einsatz der Prasentationskonsole

Wenn Sie ein weiteres Anzeigegerat, z.B. einen Monitor oder einen Projektor, an lhren Computer
angeschlossen haben, verwendet Impress automatisch auf einem Bildschirm die Prasentations-
konsole (Abbildung 16), die durch eine andere Darstellung dem Vortragenden zusatzliche
Informationen und Steuerungsmoglichkeiten bietet, wahrend auf dem anderen die Prasentation in
ublicher Form gezeigt wird.

Aktuelle Folie (3 von 5) Nachste Folie

« L ‘E‘ oo 21:00:04 D 7 (?)
Vorherige Nachste Anmerkung Folien 0:00:37 Neu starten Wechseln Hilfe

Abbildung 16: Die Préasentationskonsole

Standardmalig wird die aktuelle und die nachste Folie gezeigt, Sie kdnnen aber zusatzlich die
Notizen zu der Folie anzeigen, oder eine Folienubersicht, so dass Sie gezielt zu einer anderen
Folie springen kdnnen. Welcher Bildschirm die Konsole zeigt, kdnnen Sie in Bildschirmprasenta-
tion — Prasentationseinstellungen im Abschnitt Mehrere Bildschirme oder auch in der Konsole
selbst einstellen. Weiteres finden Sie in Kapitel 9 des Impress-Handbuchs.
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