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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2023. Die Beitragenden sind unten aufgefihrt.
Sie durfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder héher oder der Creative Commons
Attribution License (https.//creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hdher,
verandern und/oder weitergeben.

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen sowie weitere Stichworte und sonstige Angaben,
die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschutzt.

Da es nicht moglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.
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Riickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kdnnen Sie in deutscher Sprache an die
Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht

Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthélt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geléscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!
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Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 25.12.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.

Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menteintradge unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fur Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der Hilfe der
jeweiligen Komponente.

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK RECHTSKLICK je nach Offnen eines Kontextmenis
Einstellungen

STRG (Steuerung) 32 (Command) Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

Tasten

ALT \C und/oder Alt oder Option Ez:gzk[]rzel in Verbindung mit anderen

F11 564 T ggrtleerrllledg{eFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:

fur werden in diesem Dokument verwendet

Abschnitt Bereich
Deck, Seitenleiste
Anfasser (kleine Quadrate oder Punkte, bei Griffe
markierten Objekten)
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Mentileiste, Hauptmend, Meni
Register, Reiter, Tabulator, Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von
denen jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern bezuglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.
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Einfliihrung

Impress ist die in LibreOffice enthaltene Komponente fir Prasentationen (Bildschirmprasentation).
Mit Impress erstellen Sie Prasentationen im Open Document Prasentations (ODP) Format. Mit
Impress kdnnen Sie professionelle Prasentationen erstellen, die Diagramme, Zeichenobjekte,
Text, Multimedia und eine Vielzahl anderer Elemente enthalten kdnnen. Im ODP-Format erstellte
Prasentationen kdnnen mit anderer Prasentationssoftware (beispielsweise Microsoft PowerPoint)
geoffnet oder in verschiedene Prasentationsformate (beispielsweise PPT) exportiert werden.

Folien, die fir Prasentationen erstellt werden, kdnnen viele verschiedene Elemente enthalten,
beispielsweise Animationen, Folienlibergéange und Multimedia sind nur einige der in Impress
verfligbaren Techniken. Die Verwendung dieser Techniken kann eine Préasentation professioneller
und interessanter fur das Publikum machen.

Bei der Gestaltung und Erstellung einer Préasentation stehen mehrere Ansichten zur Verfligung.
Die Foliensortierung zeigt beispielsweise eine Ubersicht der Folien in Form von
Miniaturansichten an, wahrend die Ansicht Notizen sowohl die Folie als auch die Notizen enthélt.
Impress verfugt auRerdem tber eine Prasentationskonsole, die zum Uben einer Prasentation und
zum Vorfuhren der Prasentation vor Publikum verwendet wird.

Die Verwendung von Grafiken in einer Prasentation erfordert einige Kenntnisse im Zeichnen. Es
wird empfohlen, das LibreOffice Draw-Handbuch zu Rate zu ziehen, um weitere Informationen zur
Erstellung von Grafiken, einschlie3lich 3D-Animationen, zu erhalten.

Hinweis

Wenn LibreOffice auf einem Computer installiert wird, wird ein MenUeintrag fir jede
Komponente zum Systemmenii hinzugefligt. Der genaue Name und die Position
dieser Menueintrdge hangt vom verwendeten Betriebssystem und der grafischen
Benutzeroberflache ab (Abbildung 1).

Die Ansicht und Funktion des Symbols Neu in der Symbolleiste Standard héangt davon
ab, welche LibreOffice-Komponente fir eines neues Dokument, einer Prasentation,
einer Tabellenkalkulation oder einer Zeichnung geéffnet ist.

. LibreOffice 7.6

. LibreOffice . LibreOffice (abgesicherter... gm. LibreOffice Base

B . : NS : B . :
% LibreOffice Calc . LibreOffice Draw LibreOffice Impress

N
~

V% LibreOffice Math = LibreOffice Writer

Abbildung 1: Beispiel - LibreOffice Apps (Komponenten) unter Windows 10
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Impress 6ffnen

Uber das LibreOffice Start-Center, wenn keine Komponente von LibreOffice gedffnet ist.
» KLICKEN Sie auf Impress Prédsentation erstellen, um eine neue Prasentation zu erstellen.

» KLICKEN Sie auf Datei 6ffnen und navigieren Sie zu dem Ordner, der eine Prasentation
enthalt.

» KLICKEN Sie auf Vom Server 6ffnen... und navigieren Sie zu dem entfernten Server und dem
Ordner, der eine Préasentation enthélt.

Aus dem Systemmenu Uber ein Standardmen, aus dem die meisten Anwendungen gestartet
werden. Die Einzelheiten hangen vom jeweiligen Betriebssystem ab. Einige Beispiele sind unten
aufgefiuhrt:

« Start Menl in Windows.
* Anwendungs Mendl in Linux mit einem Gnome desktop.
* Anwendungs Meni in macOS.
Aus jeder offenen Komponente von LibreOffice.
* Gehen Sie im Meni zu Datei > Neu > Prasentation.

+ KLICKEN Sie in der Standardsymbolleiste auf das Dreieck | w | neben Neu und wéhlen Sie
Prasentation aus dem Dropdown-Mend.

Wenn Sie Impress starten, 6ffnet sich das Hauptfenster von Impress (Abbildung 2) und
standardméaRig auch der Dialog Dokumentvorlage auswéhlen (Abbildung 3). Die in Impress
enthaltenen Dokumentvorlagen sind auf die beiden StandardgréfZen von Prasentationsfolien
abgestimmt: 4:3 und 16:9. Die Dokumentvorlagen passen sich jedoch auch an andere verfigbare
GrolRen an und kénnen unter Folie > Folieneigenschaften... im Menl oder in der Seitenleiste im
Bereich Eigenschaften|Folie ausgewahlt werden.

o
arbeiten  Ansicht Einfigen Format Folie  Bildschirmprasentation Extras Fenster Hilfe
B-E-B-0a B~ COLQ- AN EBE IS
; : o =12 - [farbe <] e p— O~ 3~ A B E H

% | Normal Gliederung Notizen Foliensortierung Nzoztoy 3

KADDIE-B~
b 2)

>

b o@E e m

Folie 11

Folie 12
Folie 13

8
g e
‘ < I © Test Prasentation ~
< >

Folie 2 von 13 Title of Content ©307/-059 *S000x000 & [Ohne] ) - ————+ ] 100%

Abbildung 2: Impress Hauptfenster
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1) Folienbereich

2) Arbeitsbereich

3) Seitenleiste

Dokumentvorlage auswahlen *
Suchen... Filter: |Prasentationen Alle Kategorien ™ Verwalten ~
L)
g
Lorem Ipsum
Lerem ipsm
Bienenkorb Blauer Verlauf Bonbon
Lowen Ipaim Lerem ipsem
Freshes Im
" T Template
i x - **
DNA Fokus Wald Frisch
| |
Growing Liberty
Impress Template
= et ittt
oryDepet | £z
Grau elegant Wachsende Freiheit Inspiration Lichter
W
oo ==
oo ==
Hilfe Diesen Dialog beim Programmstart anzeigen N SchlieBen Offnen

Abbildung 3: Dialog ,Dokumentvorlage auswéhlen*

© Tipps

Um Impress zu starten, ohne dass sich der Dialog Dokumentvorlage auswéhlen
offnet, deaktivieren Sie die Option Diesen Dialog beim Programmstart anzeigen unten
links im Dialog. Alternativ gehen Sie zu Extras > Optionen > LibreOffice Impress >

Allgemein (macOS LibreOffice > Einstellungen > LibreOffice Impress >
Allgemein) im Menl und deaktivieren Sie die Option Mit Dokumentvorlagenauswahl

Starten.

Der Folienbereich und/oder die Seitenleiste kdnnen geschlossen werden, indem Sie

auf das | x|in der oberen rechten Ecke des jeweiligen Bereichs KLICKEN oder gehen

Sie zu Ansicht > Folienbereich oder Ansicht > Seitenleiste im Mendi, um die
Auswahl aufzuheben. Um einen Bereich wieder zu 6ffnen, wahlen Sie im Meni
Ansicht > Folienbereich oder Ansicht > Seitenleiste.

Impress 6ffnen




Um den Arbeitsbereich zu maximieren, KLICKEN Sie auf die Markierung
Ausblenden/Einblenden in der Mitte der vertikalen Trennlinie (in Abbildung 2
hervorgehoben). Wenn Sie die Markierung Ausblenden/Einblenden verwenden,
werden der Folienbereich oder die Seitenleiste ausgeblendet, aber nicht geschlossen.
Um den Bereich Folien oder die Seitenleiste wieder einzublenden, KLICKEN Sie erneut
auf die Markierung Ausblenden/Einblenden.

Impress Hauptfenster

Das Hauptfenster von Impress (Abbildung 2) besteht aus drei grof3en Bereichen: Folienbereich,
Arbeitsbereich und Seitenleiste. Am oberen Rand des Hauptfensters befinden sich das Menu und
die Symbolleisten. Die Symbolleisten kénnen wahrend der Erstellung einer Prasentation ein- oder
ausgeblendet werden.

Menu

Das MenlU am oberen Rand des Hauptfensters enthalt mehrere Mentiauswahlen, die allen
Komponenten von LibreOffice gemeinsam sind. Die Befehle flr Datei, Bearbeiten, Ansicht,
Einfligen, Formatieren, Werkzeuge, Fenster und Hilfe kbnnen je nach LibreOffice-Komponente
unterschiedlich sein. Impress hat zwei zusatzliche Menus fir Folie und Bildschirmpréasentation.
Wenn ein Menu ausgewahlt wird, 6ffnet sich ein Unterment, das die verfigbaren Befehle anzeigt.
Das Menil kann angepasst werden. Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich wird standardméaRig in der Ansicht Normal geé6ffnet und befindet sich
normalerweise in der Mitte des Hauptfensters. Der Arbeitsbereich hat vier Standardansichten:
Normal, Gliederung, Notizen und Foliensortierung. Jede Ansicht wird durch ANKLICKEN des Tabs
am oberen Rand des Arbeitsbereichs gedffnet (Abbildung 4). Weitere Informationen zu den
Arbeitsbereichsansichten finden Sie unter Arbeitsbereich Ansichten auf Seite 18.

Wenn Masterfolien verwendet werden, werden Masteransichten verfligbar: Master-Folie, Master-
Notizen und Master-Handout. Fir Master-Ansichten gibt es keine Tabs, sie werden Uber den
Menupunkt Ansicht im Menl ausgewahlt. Weitere Informationen zu Masterfolien finden Sie in
Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen.

— o Elg-

Normal Gliederung Notizen Foliensortierung

Abbildung 4: Arbeitsbereich - Auswahl der Ansichten

Folienbereich

Der Folienbereich zeigt die Miniaturbilder der Folien in einer Prasentation in der Reihenfolge an, in
der die Folien angezeigt werden. Wenn Sie im Folienbereich auf eine Folie KLICKEN, wird diese
ausgewahlt und im Arbeitsbereich angezeigt. Dort kdnnen Anderungen an der angezeigten Folie
vorgenommen werden konnen. Die Reihenfolge der Bildschirmprésentation kann geandert
werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie in

Kapitel 9 - Bildschirmprésentationen und Fotoalben.
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Um den Folienbereich anzuzeigen oder zu schlieRen, wahlen Sie im Menl Ansicht >

Folienbereich.

Um den Folienbereich zu schlie3en, KLICKEN Sie auf das | x| in der rechten oberen Ecke

des Folienbereichs.

Um den Folienbereich ein- oder auszublenden, verwenden Sie die Markierung

Ausblenden/Einblenden auf der linken Seite des Arbeitsbereichs.

Im Folienbereich kdnnen mehrere zusatzliche Operationen fir eine oder mehrere Folien
durchgefiihrt werden. Diese zusatzlichen Operationen sind auch Uber ein Kontextmeni verflgbar,

wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Folie im Folienbereich KLICKEN.

Neue Folien zu einer Prasentation hinzufiigen.

. . . K Ausschneiden Strg+X
Eine Folie duplizieren. - .
[ Kopieren Strg+C
Eine Folie umbenennen. Finfiigen Strg+V/
Eine Folie ausblenden, damit sie in einer Prasentation nicht 7 Neue Folie  Strg+M
angezeigt wird. =] Folie duplizieren
Eine Folie aus einer Prasentation l6schen. El Folie umbenennen...
Eine Folie durch Ziehen und Ablegen an eine andere Position = = Folie ausblenden
in der Folienreihenfolge verschieben. X Falie I6schen
Das Layout fiir eine Folie oder eine Gruppe von Folien A ’
andern. Navigieren ’
Verschieben 3

Navigieren, um Folien in der Prasentation auszuwdahlen.

2 Folieneigenschaften...

Abbildung 5: Kontexmendi fiir
die Folien

Verschieben Sie eine Folie an eine andere Position in der
Folienreihenfolge.

Andern Sie die Folieneigenschaften, indem Sie den Dialog
Folieneigenschaften o6ffnen.

Seitenleiste

Die Seitenleiste, die sich normalerweise auf der rechten Seite des Arbeitsbereichs befindet, &hnelt
der Seitenleiste in den anderen LibreOffice-Komponenten und besteht aus acht
Auswahlma@glichkeiten. Um die Seitenleiste ein- oder auszublenden, verwenden Sie eine der
folgenden Methoden:

Gehen Sie im Menl zu Ansicht > Seitenleiste .
Verwenden Sie das Tastaturkiirzel STRG+F5 (macOS #+F5).

Verwenden Sie die Markierung Ausblenden/Einblenden auf der rechten Seite des
Arbeitsbereichs (Abbildung 2 auf Seite 7).

Um die Seitenleiste auszublenden, KLICKEN Sie auf das | x|in der rechten oberen Ecke der
Seitenleiste.

Um die Seitenleiste einzublenden, KLICKEN Sie auf die Markierung ganz rechts

Um eine Auswabhl fir die Seitenleiste zu treffen, KLICKEN Sie ganz rechts auf eines der
Symbole zur Auswabhl..

Um eine Auswabhl in der Seitenleiste zu 6ffnen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

KLICKEN Sie auf das entsprechende Symbol auf der rechten Seite der Seitenleiste.

KLICKEN Sie auf Einstellungen der Seitenleiste |=] oben in der Seitenleiste und wahlen Sie
aus der Dropdown-Liste.

Impress Hauptfenster 10



* Verwenden Sie eine der verfiigbaren Tastenkombinationen in der Seitenleiste fur die
Auswahl:

+ STRG+ALT+1l Eigenschaften

e STRG+ALT+2 Formatvorlagen
* STRG+ALT+3 Galerie

* STRG+ALT+4 Navigator

* STRG+ALT+5 Formen

* STRG+ALT+6 Folienibergang
* STRG+ALT+7 Animation

* STRG+ALT+8 Masterfolien

Eigenschaften

Die Eigenschaften (STRG+ALT+1, macOS ¥+ \ +1) bestehen aus zehn Feldern, die Anderungen
am Folienlayout und an den auf einer Folie formatierten Objekten ermdglichen.

* Wenn eine Folie ausgewahlt und im Arbeitsbereich angezeigt wird, 6ffnet sich das Deck
Eigenschaften mit den Bedienfeldern Folien und Layouts.

* Wenn ein Objekt auf einer Folie ausgewahlt wird, werden die folgenden Bedienfelder der
Eigenschaften verfligbar: Zeichen, Listen, Absatz, Flache, Schatten, Linie, Position
und GroRe, Spalten, Effekt und Bild. Welche Bedienfelder tatsachlich angezeigt werden,
hangt von der Art des ausgewahlten Objekts ab.

Formatvorlagen

Mit dem Symbol Formatvorlagen (oder STRG+ALT+2, macOS #+\ +2) werden Zeichnungs- und
Prasentationsvorlagen auf ein ausgewahltes Objekt angewendet, neue Formatvorlagen fir
Zeichnung und Préasentation erstellt und beide Arten von Formatvorlagen kénnen geandert
werden. Wenn Sie Anderungen an einer Formatvorlage speichern, werden die Anderungen auf
alle mit dieser Formatvorlage formatierten Elemente in der Prasentation angewendet. Weitere
Informationen zu Formatvorlagen finden Sie in

Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen.

Galerie

Mit der Galerie (STRG+ALT+3, macOS #+\_+3) wird ein Objekt entweder als Kopie oder als Link in
eine Prasentation eingeflgt. Ein kopiertes Objekt ist unabhangig vom Originalobjekt. Anderungen
am Originalobjekt haben keine Auswirkungen auf die Kopie. Eine Verknlpfung bleibt vom
Originalobjekt abhangig. Anderungen am Originalobjekt spiegeln sich auch in dem verknupften
Objekt wider.

Navigator

Der Navigator (STRG+ALT+4, macOS ¥+\ +4) zeigt alle in einer Prasentation enthaltenen Objekte
an. Er bietet eine bequeme Mdglichkeit, sich zwischen den Folien einer Prasentation zu bewegen

oder ein Objekt auf einer Folie auszuwahlen. Es wird empfohlen, den Folien und Objekten in einer
Prasentation aussagekraftige Namen zu geben, um sie bei der Verwendung des Navigators leicht
identifizieren zu kénnen. Weitere Informationen finden Sie unter Navigator auf Seite 15.

Formen

Die Formen (STRG+ALT+5, macOS #+\ +5) bieten Bedienfelder fur die schnelle Auswahl von
Grundformen, die auch in der Symbolleiste Zeichnung verfugbar sind: Linien und Pfeile, Kurven

Impress Hauptfenster 11


https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

und Polygone, Verbindungslinien, Grundformen, Symbolformen, Blockpfeile,
Flussdiagramme, Legenden, Sterne und Banner und 3D-Objekte.

Folienuibergang

Die Folientbergange (STRG+ALT+6, macOS #+\+6) bieten eine Auswahl, die in einer
Prasentation verwendet werden kdnnen. Es gibt Steuerelemente zum Anpassen der
Ubergangsgeschwindigkeit, des automatischen oder manuellen Ubergangs und der Dauer der
Anzeige einer ausgewahlten Folie (nur automatischer Ubergang). Weitere Informationen zu
Ubergangen finden Sie in Kapitel 9 - Bildschirmprésentationen und Fotoalben.

Animation

Die Animationen (STRG+ALT+7, macOS #+\+7) wird verwendet, um verschiedene Elemente oder
Objekte auf einer Folie hinzuzufigen, zu andern oder zu entfernen und anzupassen, wie Objekte
wahrend einer Bildschirmprasentation erscheinen. Weitere Informationen zu Animationen finden
Sie in Kapitel 9 - Bildschirmprésentationen und Fotoalben.

Masterfolien

Die Masterfolien (STRG+ALT+8, macOS ¥+ \ +8) ermoglichen den Zugriff auf Foliendesigns fiir
Présentationen und es sind mehrere Designs von Masterfolien verfigbar. Die Standard-
Masterfolie ist leer, aber die Ubrigen Masterfolien haben Hintergriinde und gestalteten Text.
Weitere Informationen zu Masterfolien finden Sie in

Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen.

Lineale

Die Lineale befinden sich an der oberen und linken Seite des Arbeitsbereichs. Wenn die Lineale
nicht sichtbar sind, wéhlen Sie im Meniu Ansicht > Lineale. Lineale zeigen die Grof3e eines
ausgewahlten Objekts auf der Folie mit Hilfe von Doppellinien an (in Abbildung 6 hervorgehoben).
Lineale werden auch zur Verwaltung von Objektgriffen und Hilfslinien bei der Positionierung von
Objekten verwendet.

Um die Mal3einheiten zu andern, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf ein Lineal und wahlen
Sie die gewilinschte Mal3einheit aus der Dropdown-Liste aus, wie in Abbildung 6 fir das
horizontale Lineal dargestellt. Das horizontale und das vertikale Lineal kdnnen auf
unterschiedliche Mal3einheiten eingestellt werden.

Die Seitenréander im Zeichenbereich werden auch auf den Linealen dargestellt. Die Rander werden
direkt auf den Linealen geandert, indem sie mit dem Cursor gezogen werden. Der Randbereich
wird entweder durch einen ausgegrauten Bereich auf den Linealen oder durch Rander um den
nicht verwendeten Bereich des Lineals angezeigt. Die Anzeige der Rander hangt von den
Einstellungen des Computers und des Betriebssystems ab.

Hinweis

Die GroRRen werden in der aktuellen MaRReinheit angegeben und stimmen
maglicherweise nicht mit den Einheiten des Lineals Uiberein. Die MalReinheit in der
Statusleiste wird unter Extras > Optionen... > LibreOffice Impress > Allgemein
definiert (macOS LibreOffice > Einstellungen > LibreOffice Impress > Aligemein).
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Zeichen
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Abbildung 6: Lineale links - zeigt die Objektgrdf3e | Lineale rechts - zeigt die Auswahl der
Maleinheit

Statusleiste

Die Statusleiste (Abbildung 7), die sich am unteren Rand des Hauptfensters von Impress befindet,
enthalt nitzliche Informationen fur die Arbeit mit einer Prasentation. Um die Statusleiste
auszublenden, gehen Sie im Menu auf Ansicht und deaktivieren Sie die Option Statusleiste.

1 2 3 4
Folie 1 von 14 TextEdit: Absatz 1, Zeile 5, Spalte 28 Candy 560 /764 =P
> =gi3yo0g Deutsch (Deutschland) % — ——F——+  100%
) 6 7 8 9 10 11

Abbildung 7: Statusleiste

1 Foliennummer 5 Objektgrofle 8 Textsprache
2 Informationsbereich 6 Nicht gespeicherte 9 Folie auf FenstergréiRe
3 Name des Folienmasters Anderungen 10 Zoomschieber
4  Cursorposition 7 Digitale Signatur 11 Malistab
Tabelle 1: Beispiele von Informationen in der Statusleiste
Beispiel Auswahl Beispiel angezeigte Informationen
Textbereich TextEdit: Absatz x, Zeile y, Spalte z
Tabellen Eingebettetes Objekt (OLE) ausgewahlt
Bilder Bild ausgewahlt
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Foliennummer

Die aktuell im Arbeitsbereich angezeigte Foliennummer und die Gesamtzahl der Folien in
der Prasentation.

Informationsbereich

Dieser Bereich andert sich je nach dem auf der Folie ausgewahlten Objekt. Beispiele fur
die angezeigten Informationen finden Sie in Tabelle 1.

Masterfolie

Die Masterfolie, die mit der aktuell im Arbeitsbereich angezeigten Folie oder Notizseite
verknupft ist. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste, um eine Liste der verfligbaren
Masterfolien zu 6ffnen und wahlen Sie eine aus, um sie auf die ausgewahlte Folie
anzuwenden. DOPPELKLICKEN Sie darauf, um den Dialog Verfligbare Masterfolien zu
offnen. Weitere Informationen zu Masterfolien finden Sie in

Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen.

Cursorposition/Objektgré3e

Zeigt unterschiedliche Informationen an, je nachdem, ob Objekte ausgewahlt sind oder
nicht. Wenn ein Objekt ausgewabhlt ist, 6ffnet ein KLICK in einen dieser Bereiche den
Dialog Position und Gréf3e.

* Wenn kein Objekt ausgewahlt ist, zeigen die Positionsnummern die aktuelle
Position (X- und Y-Koordinaten) des Cursors an.

* Wenn ein Objekt ausgewabhlt ist und die Gré3e mit dem Cursor gedndert wird,
zeigen die Zahlen der Objektgrof3e die GroRe des Objekts (Breite und Héhe) an.

* Wenn ein Objekt ausgewabhilt ist, zeigen die Positionsnummern die X- und Y-
Koordinaten der linken oberen Ecke des Objekts an und das Nummernpaar fir die
Objektgroflle zeigt die GrolRe des Objekts an. Diese Zahlen beziehen sich nicht auf
das Objekt selbst, sondern auf den Auswahlrahmen, das heif3t, das
kleinstmogliche Rechteck, das den sichtbaren Teil oder die sichtbaren Teile eines
Objekts enthalten kann.

Ungespeicherte Anderungen

Zeigt an, ob es ungespeicherte Anderungen in der Prasentation gibt. Wenn Sie auf das
Symbol KLICKEN, wird das Dokument gespeichert. Wenn die Prasentation noch nicht
gespeichert wurde, 6ffnet sich der Dialog Speichern unter, der die Moglichkeit bietet, die
Présentation zu speichern.

Digitale Signaturen

Zeigt an, ob die Prasentation mit einer digitalen Signatur versehen ist.
Sprache des Textes

Gibt die Sprache an, in der der Text in einer Prasentation verfasst ist.
Folie anpassen

Wenn Sie auf dieses Symbol KLICKEN, wird die Folie im Arbeitsbereich so vergroRert,
dass sie in den Arbeitsbereich passt.

Schieber Zoom

Wenn Sie den Schieber verschieben, &ndert sich der Anzeigezoom der Folie im
Arbeitsbereich.
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Zoom-Prozentsatz

Zeigt die Zoomstufe der im Arbeitsbereich angezeigten Folie an. Durch KLICKEN auf
Zoom-Prozentsatz wird der Dialog Ma3stab und Ansichtslayout getffnet, in dem die
Einstellungen fur den Zoomfaktor und das Ansichtslayout angepasst werden kénnen.

Ein RECHTSKLICK zeigt eine Dropdown-Liste mit festen %-Werten und Funktionsansichten
zur Auswahl.

Navigator

Der Navigator zeigt alle in einer Prasentation enthaltenen Objekte an und bietet eine bequeme
Madglichkeit, sich innerhalb einer Prasentation zu bewegen und Objekte in der Prasentation zu
finden.

Um den Dialog des Navigators zu 6ffnen (Abbildung 8), wéhlen Sie Ansicht > Navigator im Menu
(STRG+UMSCHALT+F5, macOS H+UMscHALT+F5). Alternativ kdnnen Sie auch auf Navigator in der
Seitenleiste KLICKEN (STRG+ALT+4, macOS ¥#+\_+4), um das Navigator zu 6ffnen. Der Navigator
in der Seitenleiste entspricht dem Aussehen und der Funktion des Navigator-Dialogs.

Der Navigator ist nutzlicher, wenn Folien und Objekte (Bilder, Tabellen usw.) mit aussagekraftigen
Namen versehen werden, anstatt sie mit Standardnamen wie ,Folie 1 und ,Form 1" usw. zu
versehen (wie in Abbildung 8 gezeigt). Durch die Verwendung aussagekraftiger Namen lassen
sich Folien oder Objekte in einer Prasentation leichter identifizieren und auffinden.

PPl E L.
Folie 2
[= Folie 3
= [=] Folie 4
'© Form 1 (Titeltext ‘Loremlp...)
'@ Form 2 (Polygon mit 96 Punkten)
'S Form 3 (Titeltext 'Lorem i...)
= [=] Folie 5
= [= Form 1 (Gruppenobjekt)
'S Form 1 (Bézierkurve)
'S Form 2 (Bézierkurve)
= [ Form 2 (Gruppenobjekt)
'S Form 1 (Bézierkurve)
'S Form 2 (Bézierkurve)
= [= Form 3 (Gruppenobjekt)
'S Form 1 (Bézierkurve) v

|Test Prasentation b

Abbildung 8: Dialog ,Navigator*
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Symbolleisten

Symbolleisten bieten verschiedene Werkzeuge, die fir die Erstellung von Folien fiir eine
Prasentation verwendet werden. Um die verschiedenen Symbolleisten in Impress ein- oder
auszublenden, gehen Sie im Menl auf Ansicht > Symbolleisten und wahlen Sie die gewlinschte
Symbolleiste aus dem angezeigten Unterment. Die Symbolleisten Standard und Zeichnung
werden beispielsweise standardméaRig angezeigt, wahrend die Symbolleisten Linie und Fiillung
sowie Text normalerweise nicht angezeigt werden und ausgewahlt werden mussen.

Um die in einer Symbolleiste verfligbaren Werkzeuge zu andern, KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste in einen leeren Bereich der Symbolleiste und wahlen Sie im Kontextmenu Sichtbare
Schaltflachen. Aktive Werkzeuge sind hellblau gekennzeichnet oder haben ein Hakchen
daneben, je nach Betriebssystem. KLICKEN Sie auf den Namen eines Werkzeugs, um es in der
Werkzeugleiste ein- oder auszublenden. Weitere Informationen finden Sie in

Kapitel 11 - Impress anpassen, Anhang B - Symbolleisten und im Handbuch Erste Schritte.

Hinweis

Das Aussehen der Symbole von Symbolleisten variiert je nach Betriebssystem und
der Auswahl der SymbolgroRe und der Themenvorlage unter Extras > Optionen... >
LibreOffice > Ansicht (macOS LibreOffice > Voreinstellungen > Optionen... >
LibreOffice > Ansicht). Weitere Informationen zur Arbeit mit Symbolleisten finden Sie
in Anhang B - Symbolleisten und im Handbuch Erste Schritte.

Die folgenden Symbolleisten werden normalerweise bei der Erstellung einer Prasentation
verwendet:

Standard-Symbolleiste

Die Standardsymbolleiste (Abbildung 9) ist fur alle LibreOffice-Komponenten gleich und
wird in diesem Benutzerhandbuch nicht ndher beschrieben. StandardméaRig ist sie
angedockt und unterhalb des Meniis am oberen Rand des Arbeitsbereichs positioniert.

Standard hd X
B-E-EHB- 0 B a8l -10Q - & EE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Abbildung 9: Symbolleiste ,Standard”
1 Neu 5 Drucken 9 Formatierung 13 Suchen&Ersetzen
2 Offnen 6 Ausschneiden Ubertragen 14 Rechtschreibung
3 Speichern 7 Kopieren 10 Rickgangig 15 Raster anzeigen
4  Direkt als PDF 8 Einfligen 11 Wiederherstellen 16 Am Raster fangen
exportieren 12 Sonderzeichen

Symbolleiste Zeichnung

Die Symbolleiste Zeichnung (Abbildung 10) enthélt alle notwendigen Funktionen zum
Zeichnen verschiedener geometrischer und Freihandformen sowie zum Formatieren von
Objekten in einer Folie. StandardmaRig ist die Symbolleiste Zeichnung angedockt und
links vom Arbeitsbereich positioniert. Weitere Informationen zur Verwendung von
Zeichenwerkzeugen finden Sie in Kapitel 5 - Grafikobjekte verwalten.

Impress Hauptfenster 16


https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Zeichnung
ﬁ—

F AIEL-B-I\NOOI =¥ -L- OO~
12 3 4 5 6 78 9 10 11 12 13 14

I—> v X
B-O-v B EE-2- 00 £ s
15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
Abbildung 10: Symbolleiste ,,Zeichnung*“

Auswahl 8 Ellipse 14 Blockpfeile 22 Objekte verteilen
2 VergréRern und 9 Linien und 15 Flussdiagramme 23 Schatten
Verschieben Linienspitzen 16 Legenden 24 Bild zuschneiden
3 Textield einfugen 10 gglr)\//gegnlénd 17 Sterne und Banner 25 Filter
4 Linienfarbe . 18 3D-Objekte 26 Punkte
5 Fillfarbe 11 Verbinder
19 Drehen 27 Klebepunkte
6 Linie einfigen 12 Grundformen
9 13 Svmbolf 20 Objekte ausrichten 28 Extrusion
7 Rechteck ymboftormen umschalten

21 Anordnung

Symbolleiste Linie und Fiillungen

Die Symbolleiste Linie und Fillung (Abbildung 11) bietet Werkzeuge zum Andern der
Eigenschaften eines ausgewahlten Objekts, beispielsweise Linienfarbe, Linienstil,
Linienstérke, Flachenstil und Fiillfarbe und andere Eigenschaften. Handelt es sich bei
dem ausgewahlten Objekt um ein Textfeld, wird die Symbolleiste Linie und Fiillung
automatisch durch die Symbolleiste Textformat ersetzt.

Linie und Fillung

= o O =
IGO0 EFE QS5 Aotoem  TfZ -

1 2 3 4 56 7 8 9 10 11 12
w
P o—n [F = = o] X
Farbe v| 8 p— . O =+ <403 & A E B &
13 14 15 16 1718 19 20 21 22 23 24
Abbildung 11: Symbolleiste ,Linie und Fllung*”
1 Position und 5 Weiter nach hinten 10 Linienstil 15 Schatten
Grofe 6 Ganz nach hinten 11 Linienbreite 16 Linienspitzen
2 Objekte ausrichten 7 Vor das Objekt 12 Linienfarbe 17 Vertikal
3 Ganz nach vorn 8 Hinter das Objekt 13 Flachenstil 18 Horizontal
4 Weiter nach vorn 9 Vertauschen 14 Fillfarbe 19 Veréandern
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20 Interaktion 22 Raster anzeigen 24 Hilfslinien beim

21 Formatvorlagen 23 Am Raster fangen

Symbolleiste Textformat

Verschieben

Die Symbolleiste Textformat (Abbildung 12) &hnelt der Symbolleiste fir die
Formatierungen in LibreOffice Writer. Sie wird nur angezeigt, wenn ein Textobjekt in einer
Présentation ausgewahlt wurde und ersetzt automatisch die Symbolleiste Linie und

Unterstreichen
Durchstreichen

16 Links ausrichten
17 Zentriert ausrichten

25
26
27

Einzug vergro3ern
Einzug verkleinern
Zeilenabstand einstellen

Fiillung.
Textformat
‘NotoSans VH12p‘[ V‘ Al A F K U-S5 x* X
1 2 34 5 6 7 8 9 10
L. - x
S AAIA-B(EIZ==EIF|HFEI2ZIE-E-I=<IIE-T
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
Abbildung 12: Symbolleiste , Textformat"
1 Schriftart 11 Schatten umschalten 21 Mittig ausrichten
2 SchriftgroRRe 12 Kontur 22 Unten ausrichten
3 Schrift vergrofzern 13 Direkte Formatierung 23 Ungeordnete Liste
4  Schrift verkleinern I6schen umschalten
14 Zeichenfarbe 24 Geordnete Liste
> Fett umschalten
6  Kursiv 15 Zeichenhervorhebung
7
8
9

Hochgestellt
10 Tiefgestellt

18 Rechts ausrichten
19 Blocksatz
20 Oben ausrichten

Arbeitsbereich Ansichten

28
29

Absatzabstand vergrofRern
Absatzabstand verkleinern

Der Impress-Arbeitsbereich hat vier Standardansichten:

1.
2.
3.
4,

Normal
Gliederung
Notizen
Foliensortierung

Jede Arbeitsbereich-Ansicht ist so konzipiert, dass sie die Erledigung bestimmter Aufgaben
erleichtert. Die verschiedenen Ansichten kdnnen auf eine der folgenden Arten ausgewahlt werden:

Arbeitsbereich Ansichten
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* KLICKEN Sie auf einen Tab am oberen Rand des Arbeitsbereichs (Abbildung 2 auf Seite 7).
Wenn die Tabs fir die Ansichten nicht angezeigt werden, gehen Sie im Meni auf Ansicht
> Symbolleisten-Ansichten.

* Gehen Sie im Menu zu Ansicht und wahlen Sie aus den Optionen des Untermendis eine
Ansicht fir den Arbeitsbereich aus.

Der Impress-Arbeitsbereich verfligt auch Uber drei Masteransichten zum Erstellen von
Masterfolien in einer Prasentation. Fiir Master-Ansichten gibt es keine Tabs. Sie werden geoffnet,
indem Sie im Menl unter Ansicht die gewlinschte Option auswahlen. Die verfiigbaren Optionen
sind:

1. Masterfolie
2. Masternotizen
3. Masterhandzettel

Weitere Informationen zu Masterfolien finden Sie in
Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen.

Hinweis

Wenn diese Option ausgewahlt ist, zeigt jede Arbeitsbereichsansicht einen anderen
Satz von Symbolleisten an, die einen Standardsatz von Werkzeugen fir jede Ansicht
enthalten.

Ansicht Normal

Die Ansicht Normal ist die wichtigste Standardansicht fur die Erstellung einzelner Folien in einer
Prasentation. In der Normalansicht werden die Folien entworfen, Text oder Grafiken hinzugefugt
und formatiert sowie Animations-Effekte zu Text oder Grafiken hinzugeftigt.

Um eine Folie in der Ansicht Normal des Arbeitsbereichs zu platzieren, KLICKEN Sie entweder auf
die Miniaturansicht der Folie im Folienbereich oder auf den Namen der Folie im Dialog des
Navigators (STRG+UMSCHALT+F5) oder im Navigator in der Seitenleiste (STRG+ALT+4).

Ansicht Gliederung

In der Ansicht Gliederung im Arbeitsbereich (Abbildung 13) werden alle Prasentationsfolien in einer
fortlaufenden Liste angezeigt. Sie zeigt die Titel der Themen, Aufzahlungslisten und nummerierte
Listen fur jede Folie im Gliederungsformat. Es wird nur der Text angezeigt, der in den
Standardtextfeldern der einzelnen Folien enthalten ist. Wenn Textfelder oder grafische Objekte zu
den Folien hinzugefligt wurden, werden diese Objekte nicht angezeigt. Die Foliennamen werden
nicht angezeigt.

Die Gliederungsansicht kann fur Folgendes verwendet werden:
« Anderungen am Text einer Folie vornehmen.
* Hinzufligen oder Loschen von Text auf einer Folie wie in der Ansicht Normal.

* Verschieben eines Absatzes nach oben oder unten mit Hilfe der Verschiebepfeile-Symbole
in der Symbolleiste Gliederung (Abbildung 14).

« Andern der Gliederungsebene eines Absatzes auf einer Folie mithilfe der Pfeil-
Schaltflachen nach links und rechts auf der Symbolleiste Gliederung.

Arbeitsbereich Ansichten 19


https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

* Vergleichen von Folien mit einer Gliederung, wenn zuvor eine Gliederung erstellt wurde.
Wenn eine weitere Folie benotigt wird, kann sie direkt in der Ansicht Gliederung oder in der
Ansicht Normal erstellt werden.

% Unbenannt 1 - LibreOffice Impress - m} X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Folie Bildschirmprasentation Extras Fenster Hilfe

E-=-EB-0ha X 5B Q- f

Folien B3 Nolma Notizen Foliensortierung i Formatvorlagen =
1 Gliegerungsansicht H H " @ B /::j
=lGliederungsansicht Ep—m—
« Anderungen am Text einer Folie vornehmen. Gliederung 2 -
+ Hinzufiigen oder L6schen von Text auf einer Folie wie in der Hinterarund
Normalansicht. e ®
2 « Verschieben eines Absatzes nach oben oder unten mit Hilfe der Hintergrundobjekte |~
Verschiebepfeile in der Gliederungssymbolleiste (Abbildung). Notizen =
« Andern der Gliederungsebene eines Absatzes auf einer Folie mithilfe der
Pfeilschaltflaichen nach links und rechts auf der Gliederungs- Untertiel
Symbolleiste. Gliederung v % =
3 . . N -
-5Gliederungsansicht ACEE
« Anderungen am Text einer Folie vornehmen.
+ Hinzufiigen oder L6schen von Text auf einer Folie wie in der
4 — Normalansicht.
. « Verschieben eines Absatzes nach oben oder unten mit Hilfe der
Verschiebepfeile in der Gliederungssymbolleiste (Abbildung).
« Andern der Gliederungsebene eines Absatzes auf einer Folie mithilfe der
Pfeilschaltflaichen nach links und rechts auf der Gliederungs-
5 Glisderungsanzicht Symbo' | Ei Ste -
-=Gliederungsansicht
« Anderungen am Text einer Folie vornehmen.
* Hinzufuigen oder Léschen von Text auf einer Folie wie in der
6 Gllesenungsansicnt Normalansicht.
SRS T « Verschieben eines Absatzes nach oben oder unten mit Hilfe der
Verschiebepfeile in der Gliederungssymbolleiste (Abbildung). T —
« Andern der Gliederungsebene eines Absatzes auf einer Folie mithilfe der  «
< >
Folie 1von & Standard = Deutsch (Deutschland) & = —f——+ 69%
Abbildung 13: Arbeitsbereich Ansicht Gliederung
Gliederung v X
> L 1A s
1 2 3 4 5 6 71 &
Abbildung 14: Symbolleiste ,,Gliederung“
1 Absatze 3 Absétze nach 5 Formatierung 7 Nur erste Ebenen
herabstufen unten anzeigen anzeigen
2 Abséatze 4  Absatze nach 6 Schwarz-Weil3- 8 Alle Ebenen
hochstufen oben Ansicht anzeigen

Ansicht Notizen

Verwenden Sie die Ansicht Notizen im Arbeitsbereich (Abbildung 15), wenn Sie einer Folie Notizen
hinzufligen mochten. Die Notizen werden nicht angezeigt, wenn die Prasentation auf einem
externen Bildschirm, der an einen Computer angeschlossen ist, gezeigt wird.

KLICKEN Sie im Arbeitsbereich auf den Tab Notizen, um die Ansicht Notizen-zu 6ffnen.
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Waéhlen Sie eine Folie im Folienbereich aus, so dass die Folie im Arbeitsbereich angezeigt wird.

KLICKEN Sie im Textfeld unter der angezeigten Folie auf die Worte ,Notizen durch Klicken
hinzufligen“, um Notizen hinzuzufligen und geben Sie die gewlinschten Notizen fiir die
ausgewahlte Folie ein.

é Test Prasentation.odp - LibreOffice Impress - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Folie Bildschirmprasentation Extras Fenster Hilfe
B-5-B-0& 2 - SO S = -
Folien *| Normal Gliederunoliensortierung i Formatvorlagen x =
. ~ 1*5.765431‘2‘13456.759‘i“‘2‘3‘4‘5‘6‘T‘5‘935&23333435262?2539’* @@ rfl )A,J
- E Gliederung 1 eﬂ
o Gliederung 2 E@
- Hintergrund @
o Hintergrundobjekte <>
~ Notizen
@ =
= Titel
3 E Untertitel =
’}‘/ Lorem =
Ispum -
¢ .
= Notizen durch Klicken hinzufiigen
z
4
» =
g @
|
- @ Vorschauen anzeigen
. = S . .
~~~~~ S )7 ,
133015 /2168 ™= 0,00 x0.00 Deutsch (Deutschland) Pl -t 1%

Abbildung 15: Arbeitsbereich Ansicht Notizen

Die GroRe des Textfelds ,Notizen durch Klicken hinzufligen* kann mithilfe der
GroRRenanderungsgriffe geandert werden, die angezeigt werden, wenn das Feld durch einfaches
KLICKEN ausgewahlt ist. Zum Verschieben oder Andern der GroRe des Feldes KLICKEN Sie auf
einen Auswahlgriff am Rand des Feldes und ziehen Sie ihn.

Wenn Text in das Textfeld ,Notizen durch Klicken hinzufligen“eingefliigt wird, wird er automatisch
mit der vordefinierten Prasentationsvorlage Notizen formatiert, die sich in der Seitenleiste befindet.
Die Formatvorlage Notizen kann entsprechend den Anforderungen der Prasentation formatiert
werden. Weitere Informationen finden Sie in

Kapitel 8 - Folien, Notizen, Kommentare und Handzettel hinzufiigen und formatieren.

Ansicht Foliensortierung

Die Ansicht Foliensortierung im Arbeitsbereich (Abbildung 16) enthalt Miniaturansichten aller in
einer Prasentation verwendeten Folien. Verwenden Sie die Ansicht Foliensortierung, um mit einer
Folie oder einer Gruppe von Folien zu arbeiten.
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é Test Prasentation.odp - LibreOffice Impress

= O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Folie Bildschirmprasentation Extras Fenster Hilfe
B-E-B- Q& X B [ O E & [arotien
Folien Normal Gliederung Notizen Foliensortierung i Formatvorlagen x =
- = =
2[g - 3 P 4 2 =]
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= QQ [ ] Ln“;m Gliederung 1 eﬁ
( — 3 o Gliederung 2 i)
Hintergrund
5 6 7 = 8 @
H < H i =9 Hintergrundobjekte <>
= = “id Ld s _ . Notizen
=== = o ® =
Titel ,
B - b @ e 12 - Unttertitel -
& = D _ o ) £
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Abbildung 16: Arbeitsbereich Ansicht Foliensortierung

Anpassen der Folienansicht

Gehen Sie im Menu auf Ansicht > Symbolleisten > Folienansicht, um die Symbolleiste
Folienansicht anzuzeigen (Abbildung 17).

Passen Sie die Anzahl der Folien im Feld Folien pro Reihe an, bis maximal 15.

1 Zeitnahme

Folienansicht

v X

[~] |4 Folien

1 2 3

il ‘

4

Abbildung 17: Symbolleiste

Folienansicht”

2 Folie einblenden

Andern der Folienreihenfolge

3 Folie ausblenden

4  Folien pro Reihe

So andern Sie die Reihenfolge der Folien in einer Prasentation mit einer einzelnen Folie oder einer

Gruppe von Folien in der Ansicht Foliensortierung:

Wahlen Sie eine Folie oder eine Gruppe von Folien aus.

Ziehen Sie die Folie oder Foliengruppe an die neue Position in der Prasentation und lassen Sie sie

dort fallen.

Arbeitsbereich Ansichten
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Auswahlen einer Foliengruppe

Um eine Gruppe von Folien in der Folienansicht auszuwéhlen, verwenden Sie eine der folgenden
Methoden:

STRG-Taste (macOS #) - KLICKEN Sie auf die erste Folie und wahlen Sie bei gedriickter STRG-
Taste die gewiinschten Folien aus. Die ausgewahlten Folien missen nicht nebeneinander liegen.

UmscHALT-Taste - KLICKEN Sie auf die erste Folie und wahlen Sie bei gedriickter UMSCHALT-Taste
die letzte Folie der Gruppe aus. Dadurch werden alle Folien zwischen der ersten und der letzten
ausgewabhlten Folie ausgewahlt.

KLICKEN und ziehen - positionieren Sie den Cursor etwas seitlich und auf3erhalb der ersten Folie,

KLICKEN Sie und halten Sie den Cursor gedrtickt, bis alle fur die Gruppe erforderlichen Folien

ausgewahlt sind

Arbeiten in der Folienansicht

pie Arbeit mit Folien in der Folienansicht ist &hnlich wie die Arbeit mit Folien im Folienbereich. Um
Anderungen vorzunehmen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine Folie in der
Folienansicht und wahlen Sie einen der folgenden Befehle aus dem Kontextmenti:

Ausschneiden Strg+X
Strg+C
Strg+V
Strg+M
Folie duplizieren

Kopieren
Einfligen

MNeue Folie

Folie umbenennen...
Folie ausblenden

NGO WG @

Folie 16schen

Layout 3
MNavigieren 3

Verschieben 3

Abbildung 18: Folienansicht
Kontextment einer Folie

Kontext-Meniibefehl

Aktion

Ausschneiden

Entfernt die ausgewabhlte Folie und speichert sie in der Zwischenablage.

Kopieren Kopiert die ausgewahlte Folie in die Zwischenablage, ohne sie zu entfernen.
Einflgen Fugt eine Folie aus der Zwischenablage nach der ausgewahlten Folie ein.
Neue Folie Fugt eine neue Folie nach der ausgewahlten Folie ein.

Folie duplizieren

Erstellt ein Duplikat der ausgewéhlten Folie und platziert die neue Folie
unmittelbar nach der ausgewahlten Folie.

Folie umbenennen

Benennt die ausgewéhlte Folie um.

Folie ausblenden

Ausgeblendete Folien werden in der Prasentation nicht angezeigt.

Folie l6schen

Loscht die ausgewahlte Folie.

Layout

Ermoglicht Anderungen am Layout der ausgewahiten Folie.

Verschieben

Ermoglicht das Verschieben oder Neupositionieren der Folie in der
Reihenfolge der Prasentation.

Arbeitsbereich Ansichten
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Erstellen von Prasentationen

Standardmafig wird Impress mit dem Dialog Dokumentvorlagen auswéhlen (Abbildung 3 auf
Seite 8) gedffnet, in dem Sie eine Dokumentvorlage fir eine neue Présentation auswéhlen
kénnen. Wenn Sie eine neue Prasentation ohne die vorgefertigten Dokumentvorlagen erstellen
mochten, KLICKEN Sie im Dialog Dokumentorlage auswéhlen auf und im
Arbeitsbereich und Folienbereich wird eine leere Folie gedffnet.

Um zu verhindern, dass der Dialog Dokumentorlage auswéhlen standardmaRig ged6ffnet wird,
gehen Sie zu Extras > Optionen... > LibreOffice Impress > Allgemein (macOS LibreOffice >
Einstellungen > LibreOffice Impress > Allgemein) im Ment, um den Dialog Optionen
LibreOffice Impress Allgemein (Abbildung 19) zu 6ffnen und deaktivieren Sie die Option Mit
Dokumentvorlagenauswahl starten.

Optionen - LibreOffice Impress - Allgemein N X
Benutzerdaten “| Neues Dokument Présentation
Allgemein Mit Dokumentvorlagenauswahl starten [ Fernsteuerung aktivieren
Ansicht

Presenter-Konsole aktivieren

Drucken
Presenter-Konsole im Vollbildmodus
Pfade
Schriftarten Einstellungen Textobjekte
Sicherheit Kopie beim Verschieben Schnellbearbeitung zulassen

Personalisierung Hintergrundzwischenspeicher verwenden LI Nur Textbereich auswahlbar

A d farb
nwendungstarben Objekte immer verschiebbar

Barrierefreiheit

Erweitert MaBeinheit: |Zentimeter L |

Online-Aktualisierungen Bl |1J25 om = |
OpenCL

Laden/Speichern Kompatibilitat

Spracheinstellungen L] Abstand zwischen Absatzen und Tabellen hinzufiigen

= LibreOffice Impress
Ansicht
Raster

Hilfe Zuriicksetzen Anwenden OK Abbrechen

Abbildung 19: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Impress - Allgemein*”

Weitere Informationen zur Erstellung von Prasentationen, Bildschirmprasentationen und
Prasentationseinstellungen finden Sie in Kapitel 9 - Bildschirmprésentationen und Fotoalben und
Kapitel 11 - Impress anpassen.

© Tipp

Entscheiden Sie sich fir den Zweck einer Prasentation und planen Sie entsprechend.
Eine Vorstellung von der Art des Publikums, der Struktur, dem Inhalt und der Art und
Weise, wie eine Prasentation gehalten wird, spart von Anfang an eine Menge Zeit.
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Neue Prasentation

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen, zeigt Impress nur eine Folie im Folienbereich und im
Arbeitsbereich an.

Neue Folie einfiigen
Eine neue Folie wird mit einer der folgenden Methoden in eine Prasentation eingeflgt.
* Gehen Sie im Menl auf Folie > Neue Folie.

* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste in den Folienbereich und wéahlen Sie im
Kontextmeni Neue Folie.

* Verwenden Sie das Tastaturkiirzel STRG+M (macOS ¥+M).

* KLICKEN Sie auf das Symbol Neue Folie in der Symbolleiste Prédsentation (Abbildung 20).
Wenn die Symbolleiste Prédsentation nicht sichtbar ist, gehen Sie im Meni auf Ansicht >
Symbolleisten > Préasentation.

Prasentation b X
=-E E-
1 2 3 4

Abbildung 20: Symbolleiste
~Présentation”

1 Neue Folie 2 Folie duplizieren 3 Folie léschen Folienlayout
Hinweis

Eine neue Folie wird nach der ausgewahlten Folie in die Prasentation eingefiigt. Wenn
keine Folie ausgewahlt ist, wird die neue Folie als letzte Folie in die Prasentation
eingefugt.

Folien duplizieren

Um eine Folie zu duplizieren, wahlen Sie die zu duplizierende Folie im Folienbereich aus und
verwenden eine der folgenden Methoden. Eine duplizierte Folie wird nach der ausgewahlten Folie
in die Préasentation eingefigt.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine Folie im Folienbereich und wéahlen Sie im
Kontextment die Option Folie duplizieren.

Gehen Sie im Ment zu Folie > Folie duplizieren.
KLICKEN Sie in der Symbolleiste Prdsentation auf Folie duplizieren.

Folienformat

KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf Eigenschaften und 6ffnen Sie den Bereich Folie

(Abbildung 21), um die fUr eine Prasentation verfigbaren Formatierungsmaoglichkeiten
anzuzeigen. Der Bereich Folie ermdglicht die schnelle Formatierung aller in einer Prasentation
enthaltenen Folien und die Auswahl von Masterfolien fur eine Prasentation. Weitere Informationen
zur Formatierung von Folien und zur Verwendung von Masterfolien finden Sie in
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Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen und in
Kapitel 8 - Folien, Notizen, Kommentare und Handzettel hinzufiigen und formatieren.

i Eigenschaften X =
—I Folie =
Format: ‘Bildschirm 16:9 v ‘ f'z"?’
Awusrichtung: ‘Querformat v ‘
kA
Hintergrund: ‘Ohne v ‘
Bild einflgen... @
Masterfolie: ‘List Content > ‘ <>
Masterhintergrund =
Masterobjekte
Masteransicht
=
—I Layouts

Abbildung 21: Seitenleiste ,,Eigenschaften - Folie“

Folienlayout

Standardmaflig wird in Impress das Layout Titelfolie fir die erste Folie verwendet, wenn eine neue
Présentation erstellt wird. Die in Impress enthaltenen Layouts reichen von einer leeren Folie bis

hin zu einer Folie mit sechs Inhaltsfeldern und einem Titel. Weitere Informationen zu Folienlayouts
finden Sie in Kapitel 8 - Folien, Notizen, Kommentare und Handzettel hinzufiigen und formatieren.

Die erste Folie in einer Prasentation ist normalerweise eine Titelfolie. Das Layout Titelfolie, das
auch einen Bereich fir einen Untertitel enthalt oder Nur Titel sind die am besten geeigneten
Layouts fur die erste Folie in einer Prasentation. Fur die Gbrigen Folien wéhlen Sie das am besten
geeignete Layout fir den Folieninhalt.

Impress verfugt nicht Uber die Méglichkeit, eigene Layouts zu erstellen. Die verschiedenen
Elemente in einem Folienlayout kdnnen jedoch in der Grol3e verandert und verschoben werden.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Andern von Folienelementen auf Seite 29.

Auswihlen von Folienlayouts

Die verfligbaren Layouts werden im Bereich Layouts unter Eigenschaften in der Seitenleiste
angezeigt. Nachdem Sie eine Folie ausgewahlt haben, wahlen Sie das Folienlayout auf eine der
folgenden Arten aus:

* Gehen Sie in der Seitenleiste bei Eigenschaften, um den Bereich Layouts zu 6ffnen
(Abbildung 22).

* KLICKEN Sie in der Symbolleiste Prdsentation auf das Symbol Folienlayout und 6ffnen Sie
ein Popup-Dialog mit den verfligbaren Folienlayouts.

* KLICKEN Sie im Meni auf Folie > Layout, um ein Untermenu zu 6ffnen, in dem die
verfigbaren Layouts angezeigt werden.

* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewahlte Folie und wahlen Sie Layout,
um ein Kontextmeni zu 6ffnen, in dem die verfligbaren Layouts angezeigt werden.
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Abbildung 22: Seitenleiste , Eigenschaften - Layouts*

Hinweis

Die Symbole in der Mitte eines Inhaltsfeldes ermdglichen bei Bedarf das
Einflgen von Tabellen, Diagrammen, Bildern, Audio oder Video.

Symbole
Andern des Folienlayouts

Nachdem Sie eine Folie in einer Prasentation ausgewahlt haben, kénnen Sie das Folienlayout auf
eine der folgenden Arten &ndern:

Wahlen Sie eine Folie in der Prasentation aus.

Wahlen Sie ein neues Layout fur die Folie mit einer der Methoden aus, die unter Auswahlen von
Folienlayouts oben beschrieben sind.

Folieninhalte

Mehrere Layouts kdnnen ein oder mehrere Inhaltsfelder enthalten, wie das Beispiel in
Abbildung 23 zeigt. Nachdem Sie einen Inhaltsrahmen ausgewahlt haben, kénnen Sie ihn so
konfigurieren, dass er die folgenden Elemente enthalt:
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Titel durch Klicken hinzufligen

» Text durch Klicken * Text durch Klicken
hinzufligen hinzufiigen

* Text durch Klicken
hinzufigen

Abbildung 23: Folie - Beispiel-Layout: ,Titel, Inhalt und zwei Inhalte”

Folientitel

KLICKEN Sie auf ,Titel durch Klicken hinzufligen* und geben Sie einen Titel in das Textfeld ein.
Impress wechselt in den Textbearbeitungsmodus und die Symbolleiste Textformat wird
automatisch getffnet. Weitere Informationen zum Formatieren von Text finden Sie in

Kapitel 3 - Text hinzufligen und formatieren.

Text

KLICKEN Sie auf ,Text durch Klicken hinzuzufiigen“ und geben Sie lhren Text in das Textfeld ein.
Impress wechselt in den Textbearbeitungsmodus und die Symbolleiste Textformat wird
automatisch getffnet. Weitere Informationen zum Formatieren von Text finden Sie in

Kapitel 3 - Text hinzufiigen und formatieren.

Tabelle

KLICKEN Sie auf das Symbol Tabelle einfiigen in der Mitte des Inhaltsfeldes, um den Dialog
Tabelle einfligen zu 6ffnen. Geben Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen ein und KLICKEN Sie
dann auf . Der Dialog wird geschlossen und eine Tabelle wird in das Inhaltsfeld eingefugt.
Weitere Informationen zum Einfiigen von Tabellen finden Sie in

Kapitel 3 - Text hinzufligen und formatieren.

Diagramm

KLICKEN Sie auf das Symbol Diagramm einfligen in der Mitte des Inhaltsfeldes und das
Standarddiagramm von Impress wird auf der Folie platziert. In der Seitenleiste werden die
Eigenschaften zum Diagrammtyp getffnet und ermdglichen die Bearbeitung des Diagramms
entsprechend den Anforderungen der Prasentation. Weitere Informationen zur Verwendung von
Diagrammen finden Sie in Kapitel 7 - OLE, Tabellen, Diagramme und andere Objekte.

Bild
KLICKEN Sie in der Mitte des Inhaltsfeldes auf das Symbol Bild einfiigen, woraufhin sich ein
Dateibrowser 6ffnet. Navigieren Sie zu dem Ort, an dem sich das gewtinschte Bild befindet.
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Wahlen Sie die Datei aus und KLICKEN Sie auf | Offnen|. Das Bild wird auf der Folie platziert und
der Dateibrowser wird geschlossen. In der Seitenleiste 6ffnen sich die Eigenschaften und
ermdglicht die Bearbeitung der Bilddatei. Weitere Informationen zur Verwendung von Bildern
finden Sie in Kapitel 4 - Bilder hinzufiigen und formatieren und

Kapitel 7 - OLE, Tabellen, Diagramme und andere Objekte.

Audio oder Video

KLICKEN Sie in der Mitte des Inhaltsfeldes auf das Symbol Audio oder Video einfligen und ein
Dateibrowser wird geodffnet. Navigieren Sie zu dem Ort, an dem sich die gewtinschte Audio- oder
Videodatei befindet. Wahlen Sie die Datei aus und KLICKEN Sie auf| Offnen|. Die Audio- oder
Videodatei wird auf der Folie platziert und der Dateibrowser wird geschlossen. Die Symbolleiste fur
die Medienwiedergabe wird gedtffnet und ermdglicht die Bedienung der Audio- oder Videodatei.
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 7 - OLE, Tabellen, Diagramme und andere Objekte.

Hinweis

Text und grafische Elemente kdnnen bei der Erstellung einer Prasentation jederzeit
angepasst werden. Allerdings kann eine Anderung des Folienlayouts, das bereits
Inhalte enthdlt, dramatische Auswirkungen haben. Wenn das Layout geandert wird,
nachdem Inhalte hinzugefligt wurden, gehen die Inhalte zwar nicht verloren, missen
aber mdglicherweise neu formatiert werden.

Andern von Folienelementen

Wenn eine Folie in eine Préasentation eingefugt wird, enthélt sie Elemente, die im ausgewahlten
Folienlayout enthalten sind. Es ist jedoch unwahrscheinlich, dass die vordefinierten Layouts allen
Anforderungen an eine Prasentation gerecht werden. Bendétigte Elemente kdnnen entfernt oder
Objekte wie Text und/oder Grafiken eingefligt werden.

Impress verflgt zwar nicht iber die Moglichkeit, neue Layouts zu erstellen, erlaubt aber das
Andern der Groéf3e und das Verschieben der Folienelemente. Es ist auch méglich, Folienelemente
hinzuzufligen, ohne auf die Gréf3e und Position von Inhaltsfeldern beschrankt zu sein.

Hinweis

Es wird empfohlen, Anderungen an Folienelementen in den in Impress enthaltenen
Layouts nur in der Normalansicht vorzunehmen. Anderungen an einem Folienelement
in der Ansicht Masterfolie sind zwar mdglich, kénnen aber zu unvorhersehbaren
Ergebnissen fihren und erfordern besondere Sorgfalt sowie ein gewisses Mal3 an
Erfahrung.

Verschieben des Inhaltsrahmens

1. KLICKEN Sie auf den auBeren Rahmen des Inhaltsfeldes, so dass die Auswabhlgriffe
angezeigt werden (Abbildung 24).

T Text durch Klicken
- hinzufligen A

o

Abbildung 24: Ausgewéhlter
Textrahmen mit Auswabhilgriffen
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2. Platzieren Sie den Cursor auf dem Rahmen, so dass der Cursor seine Form

andert. Die Cursorform hangt von den Einstellungen des Computers und des @’
Betriebssystems ab (Beispiel: Abbildung 25 Cursor in Windows, benutzerdefiniert ©
gelb) Abbildung
' 25:
3. KLICKEN Sie auf den Rahmen und ziehen Sie ihn an seine neue Position auf der Corsor
Folie und lassen Sie ihn dann los. als
Vierrichtu
ngspfeil

Andern der GroRe des Inhaltsrahmens
KLICKEN Sie auf den &uf3eren Rahmen, so dass die Auswahlgriffe angezeigt werden.

Platzieren Sie den Cursor auf einem Auswahlgriff des Rahmens, so dass der Cursor seine Form
andert.

KLICKEN und ziehen Sie den Auswahlgriff des Rahmens, um die GroéRe des Inhaltsrahmens zu
andern und lassen Sie ihn dann los.

Mit den Auswabhlgriffen oben und unten kdnnen Sie die Hohe eines Inhaltsrahmens andern.
Mit den linken und rechten Auswahlgriffen konnen Sie die Breite eines Inhaltsrahmens andern.
Die Eckauswabhlgriffe &ndern die Breite und HOhe eines Inhaltsrahmens.

Entfernen von Elementen

KLICKEN Sie auf ein Inhaltsfeld oder ein Element, um es zu markieren und die Auswahlgriffe
werden angezeigt.

Dricken Sie die ENTF-Taste (macOS STRG+D) oder die RUcK-Taste, um das Inhaltsfeld oder das
Element zu entfernen.

Hinzufiigen von Text

Es gibt zwei Moéglichkeiten, Text zu einer Folie hinzuzufligen - Inhaltsfeld oder Textfeld. Weitere
Informationen tber Text finden Sie in Kapitel 3 - Text hinzufligen und formatieren.

Inhaltsfeld

KLICKEN Sie auf , Text durch Klicken hinzuftigen®, um Text im Inhaltsfeld hinzuzufuigen und
geben Sie den Text ein. Die Formatvorlagen fur die Gliederung werden automatisch auf
den eingefligten Text angewendet. Andern Sie bei Bedarf die Gliederungsebene jedes
Absatzes sowie seine Position innerhalb des Inhaltsfelds, indem Sie zur Gliederungs-
ansicht wechseln und die Pfeil-Schaltflachen in der Gliederungssymbolleiste verwenden.

Textfeld

KLICKEN Sie in der Symbolleiste Zeichnung auf das Symbol Textfeld einfligen F2, um den
Textmodus zu wahlen und KLICKEN Sie dann auf die Folie in einen freien Bereich. Ein
Textfeld wird erstellt, dort geben sie sofort den Text ein, damit das Textfeld erhalten bleibt.
Dadurch wird auch die Symbolleiste Textformat automatisch geoffnet. Geben Sie den Text
ein und KLICKEN Sie danach auBRerhalb des Textfeldes, um den Textmodus zu beenden.

Hinzufiigen von Bildern oder Objekten

Um einer Folie Bilder oder Objekte hinzuzufiigen, beispielsweise ein Bild, Clipart, eine Zeichnung,
ein Foto oder eine Tabelle, KLICKEN Sie im Meni auf Einfigen und wahlen im Dropdown-Meni
den gewtiinschten Objekttyp aus.

Weitere Informationen zum Hinzufiigen von Objekten finden Sie in den folgenden Kapiteln:
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Kapitel 4 - Bilder hinzufiigen und formatieren

Kapitel 5 - Grafikobjekte verwalten

Kapitel 6 - Grafikobjekte formatieren

Kapitel 7 - OLE, Tabellen, Diagramme und andere Objekte

Andern des Erscheinungsbildes von Folien

Um den Hintergrund und andere Merkmale aller Folien in einer Prasentation zu &ndern, muss die
Masterfolie geédndert oder eine andere Masterfolie ausgewahlt werden.

Eine Masterfolie hat eine bestimmte Anzahl von Merkmalen, die als Dokumentvorlage dienen und
als Ausgangspunkt fur die Erstellung anderer Folien verwendet werden. Zu diesen Merkmalen
gehoren

* der Folienhintergrund

* die Objekte im Hintergrund

» die Formatierung des verwendeten Textes und
* die Hintergrundgrafiken

Impress verflugt Uber eine Reihe von Masterfolien, die Sie in der Seitenleiste bei Masterfolien
finden. Zusatzliche Masterfolien kdnnen erstellt, gespeichert oder aus anderen Quellen
hinzugeflgt werden. Informationen zum Erstellen und Andern von Masterfolien finden Sie in
Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen.

So kdénnen Sie beispielsweise den Hintergrund einer einzelnen Folie oder einer Masterfolie
andern:

1. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine Folie oder eine Masterfolie und wahlen Sie
im Kontextment die Option Folieneigenschaften, um den Dialog Folieneigenschaften zu
offnen (Abbildung 26).

2. Wabhlen Sie Hintergrund und dann die Art des zu verwendenden Hintergrunds aus [Ohne |,
| Farbe|, | Farbverlauf|, | Bild |, | Muster | und | Schraffur | aus.

’ ) )

Hinweis

Wenn Sie eine Masterfolie andern, andern sich alle Folien die diese Masterfolie
zugeordnet haben.

3. Treffen Sie eine Auswahl aus den verschiedenen Eigenschaften, die fur jede Art von
Hintergrund verfluigbar sind.

4. KLICKEN Sie auf| OK |, um die Anderungen zu speichern und den Dialog zu schlieRen.
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Folieneigenschaften bt
Folie Hintergrund Transparenz
Ohne Farbe Farbverlauf Bild Muster Schraffur
Farben Aktive Neue
Ealette:|standard ~ 1| Bl
EEEEEEN
AEEEEEEEE
- R: [212 R: [191 =
EEEEEEE G: (234 &
EEEEEEEEE s [107 B:
EEEEEEEEEE
PEEEEEEEEEEEE Hex: |d4eabb Hex: |bf819e
AEEEEEEEEEEE
AEEEEEEEEEEE Auswahlen... @
Zuletzt verwendete Farben
H B H
Palette anpassen
Hinzufiigen Loschen
Hilfe Zurlicksetzen QK Abbrechen

Abbildung 26: Dialog ,,Folieneigenschaften” Tab ,Hintergrund - Farbe*

@ Hinweis

Das Einfligen und korrekte Formatieren von Hintergriinden geht tiber den Rahmen
dieses Kapitels hinaus. Weitere Informationen finden Sie in
Kapitel 6 - Grafikobjekte formatieren.

Andern von Priasentationen

Standardmafig werden in einer Prasentation alle Folien in der gleichen Reihenfolge angezeigt,
wie sie in der Ansicht Foliensortierung im Arbeitsbereich erscheinen. Es wird empfohlen, die
gesamte Prasentation zu Uberprifen, bevor Sie sie endgiiltig erstellen und speichern. Fihren Sie
die Prasentation mindestens einmal aus (siehe Durchflihrung einer Bildschirmpréasentation auf
Seite 34 unten) und beantworten Sie dann die folgenden Fragen. Auch nach dem ersten Durchlauf
einer Prasentation kbnnen weitere Fragen auftauchen.

e Sind die Folien in der richtigen Reihenfolge? Wenn nicht, muss die Position einiger Folien
geandert werden.

* Sind die Informationen gut verteilt und fur alle Mitglieder des Publikums in einem grofRen
Raum sichtbar? Mdéglicherweise kénnen die Zuhorer die Informationen am unteren Rand
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einer Folie nicht sehen, weshalb die Prasentation so umgestaltet werden sollte, dass sie in
die oberen drei Viertel des Bildschirms passt.

Wirde eine zusatzliche Folie einen bestimmten Punkt deutlicher machen? Wenn ja,
erstellen Sie eine weitere Folie.

Sind einige der Folien unnétig? Blenden Sie die nicht benétigten Folien aus oder lIéschen
Sie sie.

Waren Animationen fiir einige der Folien hilfreich? Dies ist eine fortgeschrittene Technik.

Sollen einige der Folien einen anderen Ubergang haben als andere? Der Ubergang dieser
Folien sollte geandert werden.

Sobald die Fragen beantwortet sind, nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor. Die
Anderungen kdnnen in der Ansicht Foliensortierung auf der Arbeitsflache vorgenommen werden.

O Tipp

Wenn eine oder mehrere Folien unnotig sind, blenden Sie die Folie(n) aus und sehen

Sie sich die Bildschirmprasentation erneut an, um sicherzustellen, dass sie nicht
bendtigt werden. Um eine Folie auszublenden, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste
auf die Folie im Folienbereich und wahlen Sie im Kontextmenu die Option Folie

ausblenden. Ldschen Sie eine Folie erst, wenn dies geschehen ist, da die Folie sonst

moglicherweise neu erstellt werden muss.

Reihenfolge der Folien

Andern Sie die Reihenfolge der Folien in einer Prasentation mit einer der folgenden Methoden
(Abbildung 27):

Erstellen von Présentationen

KLICKEN Sie im Folienbereich auf die Folie, die verschoben werden soll und ziehen Sie sie
an die neue Position in der Prasentation.

KLICKEN Sie in der Ansicht Foliensortierung auf die Folie, die verschoben werden soll und
ziehen Sie sie an die neue Position in der Prasentation.

Folien Eereich * | Normal Gliederung Notizen| Foliensortierung

1

—— Relhen:

Andern Sie die Reihenfolge der
folgenden Methoden (Abbildunc

Abbildung 27: Ansichten: Folienbereich | Foliensortierung
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Animationen

Wenn den Folien einer Prasentation Animationen hinzugefugt werden sollen, KLICKEN Sie in der
Seitenleiste auf Animation, um die Animation zu 6ffnen. Dort sind verschiedene
Animationsoptionen vorhanden:

Kategorie der Animation.

Effekt der Animation.

Bedingung fur den Start der Animation.

Richtung, Dauer und Verzdgerung der Animation.
Automatische Vorschau.

Die Animation ist eine fortgeschrittene Technik, die den Rahmen dieses Kapitels Uberschreiten
wirde. Weitere Informationen zur Animation finden Sie in
Kapitel 9 - Bildschirmprésentationen und Fotoalben.

Folienuibergéange

Um einer Présentation ein professionelles Aussehen zu verleihen, empfiehlt es sich, zwischen den
einzelnen Folien einer Prasentation Ubergange einzufiigen. KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf
Folienibergang, um die Folienibergénge zu o6ffnen, die Ihnen Zugang zu den verschiedenen
Folienlibergangen bietet:

Folientbergang - Typ.
Ubergang &ndern.

Dauer und Folienwechsel.
Automatische Vorschau.

Das Hinzufuigen von Folientbergangen ist eine fortgeschrittene Technik und wirde den Rahmen
dieses Kapitels Uberschreiten. Weitere Informationen zu Folienibergangen finden Sie in
Kapitel 9 - Bildschirmpréasentationen und Fotoalben.

Durchfiihrung einer Bildschirmprasentation

Wenn eine Prasentation fertiggestellt ist, empfiehlt es sich, die Prasentation zu testen und
sicherzustellen, dass alles korrekt ist, bevor die Prasentation vor einem Publikum gezeigt wird. Um
eine Prasentation vor einem Publikum zu zeigen, steht in LibreOffice Impress eine Prasentations-
Konsole zur Verfugung (Abbildung 28). Die Prasentations-Konsole erfordert jedoch, dass mehrere
Bildschirme an den Computer angeschlossen sind, damit sie funktioniert.

Weitere Informationen und Details zur Durchfiihrung einer Prasentation und deren Vorflihrung vor
Publikum finden Sie in Kapitel 9 - Bildschirmprésentationen und Fotoalben.
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Aktuelle Folie, Folie 1, 1 von 14 Néchste Folie

1?) I == 13:42:35 @)
Vorherige Nichste Anmerkung Folien 0:00:20 Anhalten

Abbildung 28: Présentations-Konsole

Einzelner Bildschirm

Starten Sie die Folie mit einer der folgenden Methoden:

Gehen Sie im Menu auf Bildschirmprasentation und wahlen Sie im Untermeni Start mit erster
Folie oder verwenden Sie die Tastenkombination F5.

Gehen Sie im Menu auf Bildschirmprasentation und wahlen Sie im Unterment Start mit aktueller
Folie oder verwenden Sie die Tastenkombination UMSCHALT+F5.

Um jede Folie der Prasentation wahrend der Bildschirmprasentation anzuzeigen, verwenden Sie
eine der folgenden Methoden:

Driicken Sie die LEER-Taste, um zur nachsten Folie in der Prasentation zu gelangen.

Driicken Sie die PFeIL-Tasten, um die nachste oder vorherige Folie in der Prasentation
anzuzeigen.

Wenn in den Prasentationseinstellungen... die Option Folienwechsel bei Klick auf Hintergrund
wechseln ausgewahlt wurde, positionieren Sie den Cursor auf der Folie und KLICKEN Sie, um zur
nachsten Folie zu wechseln.

Wenn die Bildschirmprasentation beendet ist oder Sie die Bildschirmprasentation vorzeitig
beenden mdochten, driicken Sie die Esc-Taste, um die Bildschirmprésentation zu schlieRen und zu
Impress zurlickzukehren.

Mehrere Bildschirme

Wenn mehrere Bildschirme an einen Computer angeschlossen sind, steht die Prasentations-
Konsole (Abbildung 28) in LibreOffice Impress zur Verfugung, die zusatzliche Kontrolle tber eine
Présentation bietet:

« Auf mehreren Bildschirmen sieht das Publikum die aktuelle Folie der Prasentation.
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* Die aktuelle Folie, die n&dchste Folie in der Présentation, Foliennotizen und ein
Prasentationstimer werden auf dem Bildschirm angezeigt, so dass Sie steuern kdnnen, wie
die Bildschirmprasentation dem Publikum prasentiert wird (Abbildung 29).

» Das Starten einer Bildschirmprasentation mit der Prasentations-Konsole und mehreren
Bildschirmen ist vergleichbar mit dem Ausfiihren einer Bildschirmprasentation auf einem
einzelnen Bildschirm. Weitere Informationen und Details zur Verwendung der
Prasentations-Konsole finden Sie in Kapitel 9 - Bildschirmprésentationen und Fotoalben.

Abbildung 29: Beispiel mit zwei Bildschirmen
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapitellbersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

LibreOffice Handbticher (englische Versionen) /
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fiir die Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten und zur Datenverarbeitung:

» Writer - Textverarbeitung

* Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
« Draw - Zeichnungen

* Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

Jeder, der sich schnell mit LibreOffice vertraut machen mdchte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-Suite
vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.

PDF-Versionen
Alle Kapitel kbnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https.//de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die Autoren
Die Handbuicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, fir verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNU/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS X geeignet.

LibreOffice entsteht aus der kreativen Zusammenarbeit von Entwicklern und der Gemeinschaft der
Stiftung The Document Foundation / https://de.libreoffice.org/about-us/governance/. Die Stiftung
hat ihren Sitz in Berlin / Deutschland.

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.
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Kapiteliibersicht - Impress Handbuch

Kapitel O - Vorwort

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Masterfolien, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen

Kapitel 3 - Text hinzufligen und formatieren

Kapitel 4 - Bilder hinzufiigen und formatieren

Kapitel 5 - Grafikobjekte verwalten

Kapitel 6 - Grafikobjekte formatieren

Kapitel 7 - OLE, Tabellen, Diagramme und andere Objekte

Kapitel 8 - Folien, Notizen, Kommentare und Handzettel hinzufigen und formatieren
Kapitel 9 - Bildschirmprasentationen und Fotoalben

Kapitel 10 - Bildschirmprasentationen speichern, Drucken, E-Mail-Versand und Export
Kapitel 11 - Impress anpassen

Kapitel 12 - Varianten der Benutzeroberflache

Anhang A - Tastaturklrzel

Anhang B - Symbolleisten

Weitere Informationen
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe bendtigen.
Betatigen Sie die Taste F1.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird IThnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.
Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Inrem Internetbrowser 6ffnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Threm als Standard festgelegten Internetbrowser.

Im linken oberen Bereich bei Index befindet sich die Suchleiste. Dort kdnnen Sie Ihre Suchbegriffe
eingeben. Schon bei der Eingabe eines Buchstabens bekommen Sie direkt darunter eine Auswabhl
von Themen. Mit jedem weiter Buchstaben konkretisiert sich die Auswabhl.

KLICKEN Sie dann in die Auswahl auf ein Thema, um die Beschreibung dazu im mittleren Bereich
des Fenster zu lesen.

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
Fragen auf ask.LibreOffice

Mitarbeit bei LibreOffice

Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
LibreOffice Community

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. lhre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn lhnen die Software gefallt, freuen
wir uns uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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