OpenOffice Impress

Prasentation mit
OpenOffice Impress

Unterrichts-Begleitmaterial

Suchen mit Strg F, dann Suchbegriff
eingeben

0. Ubersicht Impress-Meniis

1.0penOffice Textverarbeitung Write

Meni DATEI

Meni BEARBEITEN

Meni ANSICHT
Meni EINFUGEN
Menu FORMAT
Meni TABELLE
Menl EXTRAS

Menii BILDSCHIRMPRASENTATION

Mend FENSTER
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2.Sonstiges

Begriffe Impress

Tastenkombinationen Impress

Windows-Befehle

3. Fragen zu Impress
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1. OpenOffice Prasentation Impress

1.1 Impress-Menii DATEI

BE=N Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Eormal
L1 Meu r
A Sffren. .. Strg+0

Zuletzk benukzte Dokumente 3
Assistenten r

Schliefen
Speichern Skrg+5

apeichern unker. .. Strg+Umschalt+3

i 0 [

Alles speichern

| % Exportieren...
Exportieren als PDF...

Senden k

[# Eigenschaften...
Digitale Signaturen. ..

Cokurmentyorlage r

Yorschad im webbrowser

=) Drucken... Strg+P
.El Druckereinstelung. . .
= Beenden Skrg+)

Abb. Impress-Menii DATEI

1.1.1 Druckereinstellung, Standardvorgaben
=>DATEI :>DRUCKEREINSTELLUN

Drucker, einrichten E\

v Eigenschaften. ..

Status Standarddrucker; Bereit
Typ HP Laserlet 4L
ort LPTL:

[ zusatze.. | [ oK J [ abbrechen | [ nFe |

Abb. =>DRUCKEREINSTELLUNG

1.1.2 Drucker wechseln, iiberpriifen, auswéhlen

=>DATEI =>DRUCKEN =>im Listenfeld NAME Drucker
wahlen

1.1.3 Datei, Dokument speichern, sichern

1.) =>DATEI =>SPEICHERN [ALT DS]

oder =>STRG S

2.) =>DATEI =>SPEICHERN UNTER... [ALT DU]

oder =>STRG UMSCHALT S

3.) =>DATEI =>ALLES SPEICHERN [ALT DH]

4.) =>DATEI =>EXPORTIEREN ALS PDF... [ALT DP]
5.) Symbol =>DIREKTES EXPORTIERN ALS PDF in der
STANDARD-Symbolleiste
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6.) =>DATEI =>EXPORTIEREN... im Bilddateiformat
JPG, BMP usw.
1.1.4 Datei, Dokument schlieBen
a) =>DATEI =>SCHLIESSEN [ALT DC]
b) =>STRG F4
1.1.5 Writer beenden
1.) =>DATEI =>BEENDEN [ALT DB]
2.)=>STRG Q
1.1.6 Datei, Dokument neu erstellen, erzeugen
a) =>DATEI =>NEU =>TEXTDOKUMENT
b) =>DATEI =>NEU =>VORLAGEN UND DOKUMENTE
c) =>STRG N
1.1.7 Datei, Dokument 6ffnen, laden
a) =>DATEI =>OFFNEN... [ALT DF]
b) =>DATEI =>ZULETZT BENUTZTE DOKUMENTE
c) =>STRG O
d) Windows: =START =>DOKUMENTE
1.1.8 Druck- bzw. SeitenVorschau, Seitenansicht
=>DATEI =>SEITENANSICHT [ALT DT]
1.1.9 Dokumentvorlagen erstellen, bearbeiten,
speichern
=>DATE| =>DOKUMENTVORLAGE [ALT DK]
I Verwalten. ..
adressbuch-Quelle, .,
E—; Speicherr. ..
Bearbeiten. ..

Abb. =>DATE| =>DOKUMENTVORLAGE
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1.1.10 Drucken

Datei, Text drucken; Druckeroptionen
a) =>DATEI =>DRUCKEN... [ALT DD]

bi =>STRG P

Drucker
Mame HP LaserJet 4L ~

Eigenschaften...

Status Standarddrucker; Bereit
Tvp HP Laserlet 4L

Ort LPT1:

Korrmen kar

[ Ausdruck in Datei

Inhalt
Inhalt Folien ~

&

Druckbereicl h Kopien
& Alle Seiten Exemplare =
) Seiten 1 y 3
13131 12131 Sortieren
1= 1=
L 3 LA
—r— o -

Abb. =>DATEI =>DRUCKEN...
1.1.11 Druckerauswahl, Druckereinstellung
=>DATEI =>DRUCKEREINSTELLUNG... [ALT DG]

1.1.12 Drucker Zusétze, fiir aktuellen Druckauftrag
=>DATEI =>DRUCKEN... =>ZUSATZE... [ALT DDZ]

Drucker, Zusdtze ﬁl

Ausgabequalitat

(®) Standard o

) Graustufen Abbrechen

e
Drucken von Seitenoptionen

[ seitenname () Standard

[ patum ) An Seitengrifie anpassen

[ zeit () seiten kacheln

Ausgeblendeten Seiten () Broschire

[[] Papierschacht aus Druckereinstellung

Abb. =>DRUCKEN ZUSATZE

1.1.13 Datei-Eigenschaften
=>DATEI =>EIGENSCHAFTEN... [ALT DI]
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3.) =>BEARBEITEN =>EINFUGEN oder STRG V

1.2 Impress-Menii BEARBEITEN 1.2.5 alles markieren

PN . cicht Eifigen Format Extra a) =>BEARBEITEN =>ALLES AUSWAHLEN [ALT BW]
b) =>STRG A

1.2.6 alles markieren

EQ:I Riickaangig: Falienlayout Skrg+2

! =>BEARBEITEN =>SEITE LOSCHEN [ALT BL]

EZ Einfigen Skrg+Y

Inhalke ginfiigen... Sktrg+Umschalk+Y
=| alles auswahlen Strg+a
ﬂ Suchen & Ersetzen... Skrg+F
gE Punkte F&
ﬁ klebepunkte

Seite |Gschen

)}'_ﬁ’ Flugln
ﬂ ImageMap

Abb. Impress-Menii BEARBEITEN

1.2.1 letzte Aktion riickgdngig machen

1.) =>BEARBEITEN =>RUCKGANGIG [ALT BR]
2.)=>STRG Z

1.2.2 letzte Aktion riickgdangig wiederholen

1.) =>BEARBEITEN =>WIEDERHERSTELLEN [ALT BD]
2.)=>STRGY

1.2.3 Textteile, Zeichenfolgen suchen, ersetzen,
tauschen

a) =>BEARBEITEN =>SUCHEN&ERSETZEN... [ALT BS]
b) =>STRG F

a) suchen mit Platzhalter ? oder *

=>REGULARER AUSDRUCK aktivieren

Geh* findet gehen, Gehdr, Gehabe, Gehause, Gehweg

O

Abb. =>SUCHEN & ERSETZEN...

1.2.4 Verschieben und Kopieren mittels Zwischen-
ablage

1.) =>BEARBEITEN =>KOPIEREN oder =>STRG C

2.) =>BEARBEITEN =>AUSSCHNEIDEN oder STRG X
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1.3 Menii ANSICHT

s Einfiigen  Earmak

Extras

Eil

Gliederung

Foliznsortierung

|
Matizen

Handzettel

Master

(=] Bildschirmprasentation

FarbefGraustufe

Aufgabenbereich

v Folienbereich
Symbolleisten

o Statusleiste

I Lineal
Raster
Fandglinien

)  Mavigator  Strg+Umschalt+FS

kopf- und Fuldzeile. ..

L, Mafistab, ..

Abb. Impress-Menii ANSICHT

1.3.1 Kopfzeile, Fusszeile festlegen

=>ANSICHT =>KOPF- UND FUSSZEILE... [ALT AK]
Hinweis: =>ANSICHT =>MASTER

=>MASTERELEMENTE miissen aktiviert sein

Kopf- und FuBzeile

Auf

@ Fix
() variabel

02.0Z.10

Fulizeile

Text Fir die Fulizeile

[ Faliennurnmer

Folie | Matizhlatter und Handzettel

Deutsch {Deutschland)

[] auf der ersten Folie nicht: anzeigen

Abb. =>KOPF- UND FUSSZEILE...

1.3.2 Aufgabenbereich ein- ausblenden
=>ANSICHT =>AUFGABENBEREICH [ALT AA]

1.3.3 Notizen-Darstellung

=>ANSICHT =>NOTIZEN [ALT AZ]

Hinweis: Notizen wahrend der Prasentation fir Zu-

schauer unsichtbar.
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1.3.4 Lineale ein- oder ausschalten bzw. ein- oder
ausblenden

a) =>ANSICHT =>LINEAL [ALT AL]
b) =>EXTRAS =>OPTIONEN... =>OPENOFFICE.ORG
IMPRESS =>ANSICHT =>LINEALE SICHTBAR

X)

ionen - OpenOffice.ore Impress - Ansicht

DEEE

EEE

| T T

Abb. =>EXTRAS =>OPTIONEN

1.3.5 Textmarken anspringen

a) =>ANSICHT =>NAVIGATOR [ALT AN]
b) =>STRG UMSCHALT F5

1.3.6 Ansichten

a) =>ANSICHT =>NORMAL [ALT AO]
b) =>ANSICHT =>GLIEDERUNG [ALT AG]

¢) =>ANSICHT =>FOLIENSORTIERUNG [ALT AF]

d) =>ANSICHT =>BILDSCHIRMPRASENTATION [ALT
AB]

1.3.7 Symbolleisten ein- ausblenden, anpassen
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN [ALT AY]

3D-Einstellungen
3D-Objekte
Ausrichten

Eild

Einfiigen

Folienansicht
Foliensortiertisch
Fonbwork,
Formular-Entwurf
Farmular-Mayigation
Formular-Steuerelemente
Klebepunkte
Kreise und Qvale
| v Linie und Filllung

IMasteransicht
Medienwiedergabe
Modus
Optionen
CQutline

W Prasentation
Punkte bearbeiten

W Skandard
Standard {Lesemodus)
Tabelle
Texk
TextFarmat
Zeichnen
Zoorm

& Hyperlinkleiste

Farbleiste

Anpassen.. .

wiederherstellen

Abb. =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN

3-D-EINSTELLUNGEN
3D-OBJEKTE
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AUSRICHTEN

BILD

EINFUGEN

FOLIENANSICHT

FOLIENSORTIERTISCH

FONTWORK

FORMULAR-ENTWURF

FORMULAR-NAVIGATION

FORMULAR-STEUERELEMENTE

KLEBEPUNKTE

KREISE UND OVALE

LINIE UND FULLUNG

MASTERANSICHT

MEDIENWIEDERGABE

MODUS

OPTIONEN

OUTLINE

PRASENTATION

PUNKTE BEARBEITEN

STANDARD

STANDARD (LESEMODUS)

TABELLE

TEXT

TEXTFORMAT

ZEICHNEN

ZOOM

HYPERLINKLEISTE

FARBLEISTE

ANPASSEN...

WIEDERHERSTELLEN

ooimpress-inf.odt * Version D1.3 * 2010-02-03

1.3.8 STANDARD-Symbolleiste anpassen

=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ANPASSEN...
=>SYMBOLLEISTEN

Menls || Tastatur |Symbolleisten | Ereignisse

OpenCffice,org Impress Symbolleisten

smbolste ORI v
Symbolisiste A
Symballeisteninhalt

woe OIS -
| Meu 3 =
@

[ [ Meues Dakument aus Yorl
Gffnen...

El Speichern

F @l Speichern unter...

(=2 Dokument als E-Mail ..
_______________________________

[#] =% Datei hearheiten
4

(€)=

Speichern in OpenOffice,org Impress hd

Beschreibung

Ladt ein Dokurment, spezifiziert durch die eingegebene URL. Sie kinnen eine neue LRL
eingeben oder wahlen eine bereits eingetragene aus, OpenOffice.org kanvertiert
Dateipfade automatisch in URL-Schreibweise,

[ O l l Abbrechen ] [ Hilfe: ] [ Zuriick

Abb. STANDARD-Symbolleiste anpassen
1.3.9 Symbolleiste =>TEXTFORMAT

=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>TEXTFORMAT

Textformat =

Arial % (20 &
F Fett KKursiv g Unterstrichen
.p:n Schatten

= Linksbiindip = Zentriert

= Rechtsbindig | = Blocksatz

3 Aufzahlungsliste anfaus

— Ebene niedriger

Abb. =>SYMBOLLEISTEN =>TEXTFORMAT

1.3.10 Symbolleiste =>STANDARD
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>STANDARD

Standard o
i Men = [Bdffnen [ Speichern
[ Dokument als E-Mail
|24 Datei bearbeiten
\zm Direkkes Exportieren als PDF
& Datei direkk drucken (HP LaserJet 4L)
“@ Rechtschreibung
AEC Aukomatisch priffen
&% Ausschneiden 52 Kopieren
[ Einfigen +

5 Ruckgangig unmaglich =

b Diagramm £ Tabelle ~
@ Hyperlink EERaster sichtbar
() Mavigator [ Zoom +

e Opendffice.arg Hilfe

Abb. =>SYMBOLLEISTEN =>STANDARD
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1.3.11 Symbolleiste =>ZEICHNEN
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ZEICHNEN

Zeichnen T X

| 3 auswahl
/ Linie
~ Linie mit Pfeilende
. [l Rechteck (0 Elipse
[T Text |
.g_.ZKurve <
“1, Yerbinder -
& Standardformen +
| (&) symbolformen  ~
<= Blockpfeile -
[ Flussdiagrarame  ~
[Jlegenden ~
ﬁsterne >
¢ Punkke

I ,9& Klebepunkke
Fonbwork Gallery

i [@ Aus Datei Gallery
& Drehen

[n@ Austichtung =

| Ennordnung -

@ Interakkion

Abb. =>SYMBOLLEISTEN =>ZEICHNEN

1.3.12 Symbolleiste =>TABELLE
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>TABELLE
Tabelle r X

[ Tabele - I

+}+ Optimale Spaltenbreite

= Linienstil ~
[ g Rahmenlinienfarbe =
[J umrandung =

@I Hintergrundfarbe -

{5 Zelle teilen
|f, Optimieren =

|,ﬂ, Oben | |

Abb. =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>TABELLE
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1.3.13 Symbolleiste =>LINIE UND FULLUNG

=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>LINIE UND
FULLUNG

Linie und Fiillung R

[ Formatworlagen

ﬂLinie ¥ Linienendenskl -

] | |0,00cm %

|

i Il Schwar &Fléche
Farbe w|[Blaus w

Abb. =>SYMBOLLEISTEN =>LINIE UND FULLUNG

1.3.14 Zoom, AnzeigegréBe, VergréBerungsstufen

a) =>ANSICHT =>MASSSTAB... [ALT AM]
Empfehlung: =>OPTIMAL oder =>FENSTERBREITE

Malistab & Ansichtslayout

Zoomfakkor
) optimnal
() Breite/Hihe anpassen
() Fensterbreite 1
O 100%
() Stufenlos 16% (&

[ QK H Abbrechen ] [ Hilfe

Abb. =>ANSICHT =>MASSSTAB...
b) Zoomregler in der Statusleiste
1.3.15 Masteransicht

=>ANSICHT =>MASTER

a) =>FOLIENMASTER

b) =>NOTIZENMASTER

c) =>MASTERELEMENTE...

Masterelemente El

Flatzhalter

FulGzeile
Faliennummer

[ ] 4 ] [ Sbbrechen ]

Abb. ¢) =>MASTERELEMENTE
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1.4 Impress-Menii EINFUGEN

Format  Extras  Bild:

B
&a)

1 By

Seite

Seite duplizieren

Seitenzahl. ..
Datumn und Uhrzeit, ..
Feldbefeh b

Formatierungszeichen »
Hyperlink,

dnimiertes Bild. ..

Bild v
Tabelle...

Filrn und Klang

Cbjekk b
Diagrarnr, ..

Frarne

Datei...

Abb. Impress-Menii EINFUGEN

1.4.1 Folie hinzufiigen
=>EINFUGEN =>SEITE [ALT EE]

1.4.2 Symbole oder Sonderzeichen einfiigen
=>EINFUGEN =>SONDERZEICHEN... [ALT ES]

1.4.3 Diagramm einfiigen

=>EINFUGEN =>DIAGRAMM... [ALT ER]

1.4.4 ibersichtsseite

=>EINFUGEN =>UBERSICHTSSEITE [ALT EU]

1.4.5 Grafik, Bilddatei einfiigen
=>EINFUGEN =>BILD [ALT EI]

a) =>AUS DATEI...

b) =>SCANNEN

1.4.6 Objekte einfiigen
=>EINFUGEN =>0BJEKT [ALT EO]

| b OLE-Ohijekt...
)/’S’ Flugln...
41 Elang...

B video..

Ya' Formel

Abb. =>EINFUGEN =>OBJEKT

ooimpress-inf.odt * Version D1.3 * 2010-02-03

=>0OLE-OBJEKT...
=>PLUGIN...
=>KLANG...
=>VIDEO...
=>FORMEL...

1.4.7 Hyperlink einfiigen
=>EINFUGEN =>HYPERLING [ALT EH]

1.4.8 Tabelle einfiigen

=>EINFUGEN =>TABELLE... [ALT ET]
a) =>AUFGABENBEREICH =>TABELLEN =>DESIGNS
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1.5 Impress-Menii FORMAT

Eztras Bildschirmprasentation  Fenster

Zeichen. ..
Absatz. .,

&85

Mummerierung und Aufzihlungszeichen. ..

Seite, ..

Grofi-fkleinschreibung

Linie. ..

€ =

Flache. ..

Text,.,

Seitenvorlage. ..

Folienlayout. ..

E: @ @

Formatwarlagen Fi1

GrUppe 3
Abb. Impress-Menii FORMAT

1.5.1 Schriftart, Schriftschnitt, Schriftgrad
=>FORMAT =>ZEICHEN...=>SCHRIFT [ALT FC]

[59]

‘ Arial ‘

Abb. =>SCHRIFT

1.5.2 Schriftfarbe, unterstreichen, durchstreichen
=>FORMAT =>ZEICHEN... =>SCHRIFTEFFEKT

eeeeee

‘ Arial ‘

Abb. =>SCHRIFTEFFEKT

1.5.3 . Position, Skalierung, Laufweite
=>FORMAT =>ZEICHEN... =>POSTION

Zaichen X
Schrift | Schrifteffekt  Position
Positcn
CHoch %
@ Hormal:
Omef
‘Shalierun a
Erete skl
Laufweits.
Standard v 0,001 Mea Kerning
‘ Arial
L ]

Abb. =>POSITION

ooimpress-inf.odt * Version D1.3 * 2010-02-03

1.5.4 Absatzformatierung

=>FORMAT =>ABSATZ... =>EINZUGE UND

ABSTANDE
Absatz 3]

Einziige und Abstéinde | ausrichiung | Tabulstor

EinzLg
o Text b 00em

Hintet Text 0,00cm
Erste Zele oo0cn 4| | N
I
—
Abstand
Uber Absatz 0,00cm

Unter Absatz 0,500

Zelenabstand

Enceily v

[_ox | [(aobrechen ] [ e ][ zwuck |

Abb. =>EINZUGE UND ABSTANDE

1.5.5 Formatvorlagen verwenden

=>FORMAT =>FORMATVORLAGEN

== atE

Gliederung 1
Gliederung 2
Gliederung 3
Gliederung 4
Gliederung 5
Gliederung &
Gliederung 7
Gliederung &
Gliederung 9
Hintergrund
Hinkergrundobjekte
Motizen

Titel

Untertitel

Alle Yorlagen w

Abb. =>FORMATVORLAGEN

1.5.6 Gross-/Kleinschrift

=>FORMAT =>GROSS-/KLEINSCHREIBUNG [ALT FQO]
a) =>GROSSBUCHSTABEN
b) =>KLEINBUCHSTABEN

1.5.7 automatischen Silbentrennung

=>Absatze markieren
=>FORMAT =>ABSATZ... =>TEXTFLUSS
=>SILBENTRENNUNG AUTOMATISCH aktivieren

1.5.8 Zeichenformatierung - Schriftschnitt

fett =>STRG UMSCHALT F
Kursiv =>STRG UMSCHALT K
Unterstrichen =>STRG U

1.5.9 Absatzformatierung

linksbiindig =>STRG L
zentriert =>STRG E
rechtsbiindig =>STRG R
Blocksatz =>STRG B

8 von 18

1.5.10 Aufzdhlung, Nummerierung

=>FORMAT =>NUMMERIERUNG UND AUFZAH-
LUNGSZEICHEN [ALT FN]
a) =>BULLETS

www.singmann.de
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b) =>NUMMERIERUNGSART 1.5.13 Seitenformatierung, Seite einrichten
¢) =>GRAFIKEN

=>FORMAT =>SEITE... =>SEITE

d) =>POSITION
=>0OPTIONEN
Nummerierung und Aufzahlungszeichen
Bullets | Mummerierungsart | Grafiken | Position | Optionen .
Auswahl o [Aus Druckereinstellung] v
- p . - SRLE TR
ST
. [ * ]
. [ * [ ] (o] (obrecren ] e [[zwoe_]
Abb. =>FORMAT =>SEITE... =>SEITE
> - d v 1.5.14 Seitenformatierung, Hintergrund einrichten
> - X v =>FORMAT =>SEITE... =>HINTERGRUND
> e X v
[ OF ] [ Abbrechen ] [ Hife ] [ Zuriick ]
Abb. =>FORMAT =>NUMMERIERUNG UND AUFZAH-
LUNGSZEICHEN s,
1.5.11 Einziige und Abstéande
=>FORMAT =>ABSATZ =>EINZUGE UND ABSTANDE Abb. =>FORMAT =>SEITE... =>HINTERGRUND
Enioe nd statinde [ssrdrg [Tt @ Hlntargrur\elr\stallunqenFuraHaSe\ten?
- e
e 20 bon 3] | — Abb. Abfrage SEITENEINSTELLUNG fiir =>HINTER-
s — GRUND
{iber Absatz
e tsa oo 2] 1.5.15 Umrandung
I — =>FORMAT =>LINIE... [ALT FL]
1.5.16 Position und GréBe eines Objektes

Co ) (o] (5 ) (s ) =>FORMAT =>POSITION UND GROSSE... [ALT FO]
Abb. =>EINZUGE UND ABSTANDE a) =>POSITION UND GROSSE

1.5.12 Text-Ausrichtung

=>FORMAT =>ABSATZ =>AUSRICHTUNG

Einzige und Abstande | Austichtung | Tabulator
"o
O Rechts
O zentriert —
O glorksatz —
|
Abb. =>POSITION UND GROSSE
1.5.17 Position und GréRBe eines Objektes
=>FORMAT =>POSITION UND GROSSE... [ALT FO]
( J [ i ] [ R EHUNG
Abb. =>AUSRICHTUNG =
- I
‘ (s

Abb. =>DREHUNG

ooimpress-inf.odt * Version D1.3 * 2010-02-03 9von 18 www.singmann.de
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1.5.18 schrég stellen, Eckenradius

=>FORMAT =>POSITION UND GROSSE... [ALT FO]
a) =>SCHRAG STELLEN / ECKENRADIUS

Radius 1,50am

(o | [(abbrechen | [ wife | [ zoruck |

Abb. =>SCHRAG STELLEN / ECKENRADIUS

1.5.19 Linienformatierung

=>FORMAT =>LINIE... [ALT FL]
a) =>LINIE

b) =>SCHATTEN

¢) =>LINIENSTILE

di =>LINIENENDEN

Linie |schatten | Linienstile | Linienenden

Linieneigenschaften Linienenden
sl st

=
Estbe: Beits:
e “| | [oz0m | [panem 2]

Breite [ zentriert
0,00cm 3 ] Enden synchronisieren

Transparenz Eckenstil
0% 3 Stil

Abgerundet v

WA

I oK I [Ahbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick ]

Abb. =>FORMAT =>LINIE...

1.5.20 Fldachenformatierung

=>FORMAT =>FLACHE... [ALT FF]
a) FLACHE

b) SCHATTEN

c) TRANSPARENZ

d) FARBEN

e) FARBVERLAUFE

f) SCHRAFFUREN

EE BITMAPMUSTER

FIéchElSchatten Transparenz | Farben | Farbverldufe | Schraffuren | Bitmaprmuster

Fiillung

[ Heligrau
Il Hellblau
[ Hellgriin

[ OF ] I Abbrechen l [ HilFe: ] [ Zuriick

Abb. =>FORMAT =>FLACHE...

ooimpress-inf.odt * Version D1.3 * 2010-02-03
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1.6 Impress-Menii EXTRAS

Bildschirmpr dsenkation  Fens

'“@'-? Rechtschreibung. . F7
Sprache ¥

B Gallery

Pipette

i1l Mediaplayer

Makros ¥
Extension Manager...
®ML-Filtereinstelungen. ..
Autokarrekiur-Optionen. ..
Anpassen...
Optionen. ..

Abb. Impress-Menii EXTRAS

1.6.1 Silbentrennung

1.6.2 a) manuelle Silbentrennung
=>STRG MINUS

1.6.3 b) halbautomatischen Silbentrennung

=>Textbereich markieren

=>EXTRAS =>SPRACHE =>SILBENTRENNUNG...
=>WEITER oder =>TRENNEN oder =>ENTFERNEN
oder =>ABBRECHEN

Silbentrennung (Deutsch (Deutschland)) E|

Wt
halb=au=tofna=tischen

Trennen
Abbrechen
Weiter
Entfernen

Hilfe

Abb. Silbentrennung
1.6.4 c) Voreinstellungen zur halbautomatischen
Silbentrennung
=>EXTRAS =>OPTIONEN...
=>SPRACHEINSTELLUNGEN =>LINGUISTIK
1.6.5 KapiteInummerierung
=>EXTRAS =>KAPITELNUMMERIERUNG...

1.6.6 Zeilennummerierung

=>EXTRAS =>ZEILENNUMMERIERUNG...=>ZEILEN-
NUMMERIERUNG EINSCHALEN

Optionen - Spracheinstellungen - Linguistik

www.singmann.de
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Abb. Voreinstellung zur Silbentrennung 1.6.10 Sonderzeichen ein- bzw. ausblenden
=>EXTRAS =>0OPTIONEN =>0OPENOFFICE.ORG
a) =>ZEICHEN VOR UMBRUCH z.B. 2 Va-ter WRITER =>FORMATIERUNGSHILFEN
b) =>ZEICHEN NACH UMBRUCH z.B. 2 Tan-te i O Feme i %
c) =>TRENNEN OHNE NACHFRAGE
d) =>SONDERBEREICHE TRENNEN fiir Kopf-/Ful3- e
zeilen, Tabellen, Textrahmen g
1.6.7 Rechtschreibpriifung, Rechtschreibkorrektur
aufrufen s o o) (i ) e [ams ]
a) =>EXTRAS =>RECHTSCHREIBUNG UND Abb. Steuerzeichen anzeigen
GRAMMATIK...
b) =>F7 1.6.11 Synonymwérterbuch, Synonym, alternative

Begriffe
=>Wort markieren

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Textsprache "% Deutsch(Deutschland) v
e a) =>EXTRAS =>SPRACHE =>THESAURUS oder
_Euurier ader Arial mit Schrifigrad 9, ~ b) STRG F7
=>BEDEUTUNG markieren

3 =>passendes SYNONYM markieren, es erscheint in
et ERSETZEN
=>mit OK in den Text libernehmen
g:j:i;arge Thesaurus (Deutsch (Deutschland))
Coulsur
[ Hife | [ optionen... |

Abb. =>RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK...

a) =>HINZUFUGEN Abb. Thesaurus

b) =>ANDE RN
c) =>ALLE ANDERN 1.6.12 Anderungen aufzeichnen, Autorenmodus
e) =>ALLE IGNORIEREN —
f) =>AUTOKORREKTUR i
g) =>H|LFE i cptionen.
h) =>OPTIONEN...
1.6.8 Aufnahme ins Wérterbuch
=>Kontextmeni AUFNEHMEN =>STANDARD.DIC .
Navigator]
Mavigation ok J[atbrechen J[ wfe J[ zouk ]
e Abb. =>ANDERUNGEN AUFZEICHEN
Alligatar
— 1.6.13 Grafiken anzeigen, ausblenden
DI e . =>EXTRAS =>OPTIONEN =>OPENOFFICE.ORG
Aufnehmen 3 standard . dic
umgmam ; WRITER =>ANSICHT
5 Rechtschreibung und Grammatik Optionen - OpenOffice.org Writer, - Ansicht
Sprache der Auswahl festlegen » [ OpenCifice.org A 5
Sprache des Absatzes festlegen ¢ B ;:‘:::éz%es‘tcgﬂ:gen H“If_jn}—l;:g\nien beim Verschishen Anr:onzunta\e Billaufliske
Abb. Aufnehmen ins =>STANDARD.DIC T °”E%ﬁ'g st Z.:;?;?;:Fe ﬁ:fe Bidinfioste
1.6.9 Spracheinstellungen, Linguistik St | S -
=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>SPRACHEINSTELLUN- el . fae
a) =>LINGUISTIK & oot e
b) =>SPRACHEN = et
[ oc [ abbrechen |[ WFe || zorick

Abb. Grafiken anzeigen, ausblenden

Abb. Wobrterbiicher
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1.6.14 Pfade fiir Standardverzeichnisse festlegen
=>EXTRAS =>OPTIONEN

Optionen - OpenOffice.org, - Pfade.

7 Opegeo;fjffe‘f;gten Van Openffice, arg werwendete PRade
Allgemein
Arbeitsspeicher A nis nente ind Enstellungenibni {Figer
"“”s'cg Autokorrektur C:\Dokumente und Einstellungen’bn 1|Arwendungsdaten|
% n AutoText Cr\Dokumente und Einsteliongenbn1|Anwendungsdaten|

Dokumentvorlagen Ci\Dokumentte und Einstellungenfbn 1 Anwendungsdaten

Farben Gallery C:\Dokumente und Enstellungenibn] anwendungsdaten’
Schwftarten Grafken Ci\Bokumente und Einstellungeniint {Anwendungsdaten|
Sicherheit Sicherungskopien CyDokumente und Einstellungentbnd janwendungsdaten’
Sjgit:.!mien Temparsre Dateien CHDOKUME~1|bnL |LOKALE~11Temp
Java
Online Lipdate
verbesserungsprogramm

' Laden/Speichern

& Spracheinstellungen

B Openoffice.org Writer

# OpenOffice.org WriterfWeb

& Openffice.org Base < *

B Diagramme

B Internet ( Standard | [ Bearbeten... |

[ ok ][ abbrechen J [ pre ][ zwuk |

Abb. Pfade fiir Standardverzeichnisse

1.6.15 persoénliche Informationen, Benutzerdaten
=>EXTRAS =>OPTIONEN =>0OPENOFFICE.ORG

=>BENUTZERDATEN
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1.7 Impress-Menii BILDSCHIRM-
PRASENTATION

Bildschirrmprésentation WE=aE ==

(el Eildschirmprasentation FS
Bildschirmprasentationseinstelungen. ..

Qll, Bildschirmpr&sentation mit Zeitnahme

wd  Benutzerdefinierte Anirmation. ..

Folienibergang. ..

Folie ausblenden

Individuelle Bildschirmprasentation, . .
Abb. Impress-Menii BILDSCHIRMPRASENTATION

1.7.1 Bildschirmprédsentation starten

a) =>BILDSCHIRMPRASENTATION =>BILDSCHIRM-
PRASENTATION [ALT PB]
b) =>F5

1.7.2 Folien voriibergehend ausblenden bzw. ein-
blenden

a) =>BILDSCHIRMPRASENTATION =>FOLIE
AUSBLENDEN [ALT PS]

b) =>BILDSCHIRMPRASENTATION =>FOLIE
EINBLENDEN [ALT PE]

1.7.3 Folieniibergang

=>BILDSCHIRMPRASENTATION =>FOLIENUBER-
GANG [ALT PF]
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1.8 Impress-Menii FENSTER

Hilfe

Meues Fenster
(88 Fenster schliefen Strg+W

» Unbenannt 1 - Opendffice,arg Impress
onimpress-inf,odt - Opendffice.org Writer
Abb. Impress-Menii FENSTER
1.8.1 zwischen Fenstern wechseln

a) =>FENSTER =>Auswahl aus Liste der gedffneten
Fenster
b) =>ALT TAB

ooimpress-inf.odt * Version D1.3 * 2010-02-03

1.9 Impress-Menii HILFE

6 Openioffice.org Hife  F1
Direkthilfe

Suppork

Redqistrierung. ..
Suche nach Updates. ..

Info tber OpenOffice.org
Abb. Impress-Menii HILFE

a) =>F1

b) =>OPENOFFICE.ORG HILFE in der STANDARD-
Menlleiste

c) =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE F1 in der
Menlleiste

1.9.1 Hilfeaufruf in der Meniileiste

= Absatz,

das Markisifeld Automatisch.

ntrennung fir mehrere Absatze:

Vorlage auf die

Die manuelle Silbentrennung

IILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE

1.9.2 Lesezeichen sammeln, hinzufiigen

Lesezeichen hinzufiigen

Lesezeichen: [T\
| Silbentrennung |
Abb. LESEZEICHEN HINZUFUGEN

1.9.3 Direkthilfe: ausfiihrlicher Hilfetext in der Info-
box

=>HILFE =>DIREKTHILFE
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1.10 Bilder, Zeichnungen, Formen 1.11 Diagramme

5%1 ;::he 1.11.1 Diagramme: Begriffe und Befehle

T Diagramme einfligen

B Position und Gréfe... Diagrammtyp wahlen, &ndern

BA  zeichen... Diagrammtitel

Bl Apsatz... Datenbeschriftung
izz:l‘::t”u”:g 1.11.2 Symbolleiste STANDARD fiir Diagramme
Spiegein r Standard Foa

Urnwandeln

&l Neu = [ offnen [ Speichern

Beschreibung. ..

Mame, ..
=2, Dokument als E-Mail

Benutzerdefinierte Animation. ..

Interaktion. ..

&8 ccr-:f*

{77l Direktes Exportieren als PDF
Worlage bearbeiten, ..

&% Ausschneiden E Datei direkt drucken (HP LaserJet 4L

= Kopieren

Abb. Kontextmenli zum Bearbeiten von Formen

Einfligen

If\; Einfligen

Bild, Grafik als Datei einfligen

Bildgréfie verandern

Formen (Kreis, Rechteck, Pfeil) einfligen
Formen ausrichten

DEIJ Riickgangiq: Diagrammdaten bearbeiten

Formen drehen Abb. Symbolleiste STANDARD fiir Diagramme
Formen kippen 1.11.3 Symbolleiste FORMAT fiir Diagramme
Reihenfolge andern

Formen beschriften Format *

Formen gruppieren 1 .

Objekte, Formen verschieben, vervielfaltigen, [dschen E'J_J Diagrarmmtyp

{1 Diagrammdatentabelle
E= aitter horizontal ein/aus
['Z| Legende einfaus

B Textskalierung

il Automatisches Layout
Abb. Symbolleiste FORMAT fiir Diagramme
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2. Sonstiges

2.1 Begriffe Impress

Begriff

Leerzeichen = LEERTASTE

manueller Seitenwechsel = STRG ENTER

Begriff

manueller Zeilenumbruch mit UMSCHALT ENTER

Mehrfachmarkierung von verschiedenen Textteilen mit der
STRG-Taste

Normaler Bindestrich = Minuszeichen

Absatz: zusammenhéngender Textabschnitt, abgeschlossen
mit einer Absatzendemarke (ENTER).

PDF (Portable Document Format) Dateiformat fiir eMail-An-
hang als auch Datei-Download

Absatzausrichtung = Absatzformatierung: linksbindig,
rechtsblindig, zentriert, Blocksatz

Pfeiltasten = Cursorpfeiltasten

Absatzende = ENTER

Regulérer Ausdruck: Option bei der Suche mit Platzhaltern*
und ?

Anfasser = Griffe = Eckpunkte

Rickschritt-Taste = Backspace

Animation (im Gegensatz zum Ubergang) beschreibt den zeitli-
chen und visuellen bzw. animierten Aufbau der Objekte einer
Folie

Serienbrief: Hauptdokument (Ausgangsdokument) und Daten-
quelle; Seriendruckfelder

Arbeitsbereich

Seriendruckfelder

automatischer Zeilenumbruch

Seriendruckfelder: Platzhalter fiir Daten aus der Datenquelle

Autowiederholung = Autorepeat = automatische Wiederholung,
z.B. bei der Markierung, wenn UMSCHALT und RECHTS nie-
dergedriickt bleiben.

Skalierung der Zeichenbreite, Schriftbreite = Auseinanderzie-
hen der Zeichen, d.h. ein gréRerer Abstand dazwischen

Sortierschliissel

Bedingter Trennstrich = STRG Minuszeichen

Cursor = blinkender senkrechter Strich im Arbeitsbereich, zeigt
Eingabeposition an

Symbolschaltflache: z.B. F fir fett, Pinsel fir die Formattiber-
tragung

Tabulatoren: dezimal, links, rechts, zentriert

Direkthilfe (StarOffice: Aktive Hilfe)

Tabulatorzeichen = TABULATOR

Dreifachklick zum Markieren eines ganzen Satzes, also bis
zum Satzende-Punkt

Textsonderzeichen = nichtdruckbare Zeichen = Steuerzeichen

Einfligen Tabelle, Zeile, Spalte, Zelle

Textsonderzeichen = nichtdruckbare Zeichen =
STEUERZEICHEN (STANDARD-Mendileiste)

Einfligmodus EINFG

Eingabe-Modus

Ubergang: Wechsel zur folgender Folie mit einem kurzfristigen,
visuellen Effekt

Erstzeileneinzug

Uberschreib-Modus

Formatierungszeichen (Steuerzeichen) sichtbar machen, z.B.
Absatzmarken, Tabulator-Zeichen, Leerzeichen
nicht verwechseln mit Sonderzeichen: ?&%!

Uberschreibmodus UBER

untergeordnete Aufzahlpunkte

Verbinder: Pfeile, bzw. Formen mit Fangpunkten

Formen = Zeichnungsobjekte

Versalien = GrofRbuchstaben

geschiitzter Bindestrich = STRG UMSCHALTEN Minuszeichen
(Hans-Peter)

Versalien = Gro3buchstaben

Geschutzter Wortzwischenraum = STRG LEERTASTE (Meier
AG)

verschieben = ausschneiden und kopieren des markierten
Textes

Gliederung = Aufzahlung

Zeichenhintergrund vs. Hintergrundfarbe

Hintergrundfarbe

Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (StarOffice:Objektleiste)

Hintergrundfarbe = Schattierung

Zeilenende = UMSCHALTEN ENTER

HTML-Dokument kann mit dem Writer gelesen, weiterbearbei-
tet und gespeichert werden.

Ziehpunkte = Anfasser bei Grafiken und Formen

Zoom-Regler in der Statusleiste

Korrekturvorschlage der Rechtschreibpriifung

Zwischenablage
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2.2 Tastenkombinationen Impress

Tastenkombination Wirkung

STRG - manuelle Silbentrennung
STRG A alles markieren

STRG ENTER manueller Seitenumbruch
STRGF Suchen und Ersetzen
STRG F10 Steuerzeichen anzeigen
STRG F12 Tabelle einfligen

STRG G Suchen und Ersetzen
STRGO vorhandene Datei 6ffnen
STRG UMSCHALT J ganzer Bildschirm

STRG UMSCHALT Y letzten Befehl wiederholen
UMSCHALT ENTER manueller Zeilenumbruch

2.3 Windows-Befehle

2.3.1 Druckerwarteschlange 6ffnen

a) =>START =>EINSTELLUNGEN =>DRUCKER UND
FAXGERATE =>Doppelklick auf Standard-Drucker
b) Druckersymbol in der Taskleiste

2.3.1.1 Druckauftrag anhalten, fortsetzen
=>START =>DOKUMENTE =>DRUCKER ANHALTEN

2.3.1.2 Druckauftrag I6schen

=>START =>DOKUMENTE =>DRUCKAUFTRAG AB-
BRECHEN

2.3.1.3 Drucker anhalten, wieder freigeben

=>START =>DRUCKER =>DRUCKER ANHALEN

ooimpress-inf.odt * Version D1.3 * 2010-02-03 17 von 18

www.singmann.de



OpenOffice Impress

3. Fragen zu Impress

Nr. |Frage

Antwort

01. | Wie laRt sich fiir ein Dokument der
Bildschirm teilen?

02. | Tausch von Steuerzeichen: Wie
tauscht man Zeilenumbruch-Marke
(UMSCHALT ENTER) gegen
Absatzendemarke (ENTER)?

03. | Markierung mit UMSCHALT
BILDUNTEN nicht immer méglich?

04. | Nach einer Umnummerierung der
Einfiigen interner Hyperlinks keine

Fenster SPRUNGZIEL IM
DOKUMENT zur Verflgung.

Gliederungs-Uberschriften steht beim

aktualisierte Uberschriften-Tabelle im

05. | TABELLE AUSWAHLEN TABELLE
markiert manchmal nicht die gesamte

Tabelle, bspw. wenn ein
Spaltenumbruch mit Uberschriften-

an das Tabellenende, ohne die
Tabelle zu markieren

Wiederholung existiert; Cursor springt

06. |In der FuBzeile bleibt die Arial-
Formatierung fiir Platzhalter wie

New Roman

Dateinamen und Seitennummern nicht
erhalten, wandelt sich zurlick in Times

07. |,Tabelle selektieren” funktioniert nicht

08. |STRG POS1 funktioniert erst nach
Umpositionierung oder/und
mehrfacher Wiederholung

09. |speichern unter, automatische

Diesem Eintrag ist kein Hilfsthema
zugeordnet

Dateinamenserweiterung: Erklérung?

10. | Organigramme werden mit Formen
zusammengestellt; kein eigener
Assistent

11. | senkrechte Markierung im Text:
Mdglich? Bei MS-Word: ALT linke
Maustaste ziehen zum Markieren

12. |Zeichen, Text unsichtbar machen,
verstecken
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