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Einleitung

Einleitung

Willkommen zu Impress, dem Bildschirmpräsentationsprogramm von 
OpenOffice.org. Impress ist ein einfach zu erlernendes Programm, das sich durch 
benutzerfreundliche Funktionen, Standardsymbolleisten und Menüs auszeichnet. Es 
ermöglicht Ihnen, visuell attraktive Präsentationen zu erstellen. Sie können Bild­
schirmpräsentationen erzeugen, die viele verschiedene Elemente einschließlich Text, 
Merkpunktlisten und nummerierte Listen, Tabellen, Diagramme, Clip Art und eine 
Fülle von grafischen Objekten enthalten. Impress bietet auch eine Rechtschreibhilfe, 
einen Thesaurus, voreingestellte Textstile, attraktive Hintergrundstile und ein nützli­
ches Hilfemenü.

Diese Schnellstart-Anleitung wird Sie mithilfe von Instruktionen, Bildschirmschnapp­
schüssen und hilfreichen Hinweisen während des Erstellens einer Präsentation be­
gleiten.

Erzeugen einer neuen Präsentation

Dieser Abschnitt zeigt Ihnen, wie Sie eine neue Präsentation anlegen.

Starten des Präsentationsassistenten
1) Starten Sie OpenOffice.org (OOo) Impress. Der Präsentationsassistent er­

scheint (Abbildung 1).

Abbildung 1. Gebrauch des Präsentationsassistenten zur Auswahl der 
Art der Präsentation

2) Wählen Sie eine der folgenden Optionen unter Art:

• Leere Präsentation erzeugt eine Präsentation von Grund auf.

• Aus Vorlage benutzt ein Vorlagendesign, das schon erzeugt wurde, als Ba­
sis für eine neue Präsentation. Der Assistent ändert sich und zeigt eine Lis­
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Erzeugen einer neuen Präsentation

te der verfügbaren Vorlagen an.

• Öffnen einer vorhandenen Präsentation setzt die Arbeit an einer vorher 
erzeugten Präsentation fort. Der Assistent ändert sich und zeigt eine Liste 
der existierenden Präsentationen.

TIPP Lassen Sie das Vorschau-Markierfeld markiert, sodass Vorlagen, Foliendesigns 
und Folienübergänge im Vorschaufeld erscheinen, wenn Sie sie auswählen. Falls 
Sie nicht wollen, dass der Assistent jedesmal startet, wenn Sie Impress aufrufen, 
haken Sie Diesen Assistenten nicht mehr zeigen an.

3) Klicken Sie auf Weiter. Das 2. Fenster des Präsentationsassistenten erscheint. 
Abbildung 2 zeigt den Assistenten, wie er sich darstellt, wenn Sie eine leere 
Präsentation in Fenster 1 gewählt haben. Falls Sie eine der anderen Auswah­
len gewählt haben, wird eine Beispielfolie im Vorschaufeld angezeigt.

Abbildung 2. Auswahl eines Foliendesigns im 
Präsentationsassistenten

4) Wählen Sie ein Design unter Wählen Sie eine Seitenvorlage. Wählen Sie <Ori­
ginal> für kein Foliendesign (leer).

5) Wählen Sie unter Wählen Sie ein Ausgabemedium, wie die Präsentation 
benutzt werden wird. Am häufigsten werden Präsentationen für die Ausgabe 
am Computermonitor erzeugt
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Erzeugen einer neuen Präsentation

6) Klicken Sie auf Weiter. Das 3. Fenster des Präsentationsassistenten erscheint.

Abbildung 3. Auswahl eines Folienübergangseffekts und dessen 
Geschwindigkeit

7) Wählen Sie die gewünschte Option aus dem Effekt-Aufklappmenü.

8) Wählen Sie die gewünschte Geschwindigkeit für den Übergang zwischen den 
verschiedenen Folien in der Präsentation aus dem Geschwindigkeit-Aufklapp­
menü.

9) Klicken Sie auf Fertig stellen. Eine neue Präsentation wird erzeugt.

TIPP Es ist immer eine gute Idee, die Präsentation nach ihrer anfänglichen Erzeugung 
zu speichern und zu benennen. Denken Sie auch daran, während der Arbeit an der 
Präsentation öfter zu speichern, um jeglichem Verlust von Informationen vorzu­
beugen, sollte etwas Unerwartetes vorfallen.

Beachten Sie Falls Sie „Aus Vorlage” im ersten Fenster des Assistenten gewählt haben, wird 
der Weiter-Knopf im dritten Fenster aktiv sein und andere Seiten werden 
verfügbar sein. Diese Seiten werden hier nicht beschrieben.
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Formatieren einer Präsentation

Formatieren einer Präsentation

Auswahl eines Layouts für die erste Folie
Der Arbeitsbereich (Abbildung 4) erscheint, wenn eine neue Präsentation erzeugt 
wird. 

Die Spalte Layouts enthält eine Auswahl an Miniaturbildern der Folien, um Ihnen 
beim Formatieren einer Präsentation zu helfen. Jedes Miniaturbild ist eine Anzeige 
des sichtbaren Layouts einer Folie. Das Klicken eines Miniaturbilds wählt dieses 
Layout aus.

Abbildung 4. Auswahl eines Folienlayouts

Neue Folien einfügen
Neue Folien werden immer nach der aktiven oder ausgewählten Folie eingefügt. Ma­
chen Sie sich keine Sorge darüber, ob Sie die Reihenfolge beim ersten Mal perfekt 
hinbekommen — Folien sind leicht neu anzuordnen.

1) Klicken Sie auf Einfügen > Seite. Eine leere Folie erscheint im Haupt­
arbeitsplatz.

TIPP Eine andere Art, eine Folie einzufügen, besteht im Gebrauch der Schaltfläche auf 
der Symbolleiste Präsentation. Diese Symbolleiste erleichtert das Finden der all­
gemeinen Befehle für Folien. Falls diese Symbolleiste nicht sichtbar ist, klicken 
Sie auf Ansicht > Symbolleisten > Präsentation, um sie anzuzeigen.
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Mit Folien arbeiten

Ändern der Folien
2) Wählen Sie die Folie aus der Liste in der Spalte Folien auf der linken Seite des 

Arbeitsplatzes aus.

3) Ändern Sie das Layout durch die Auswahl eines neuen Layouts aus der Spalte 
Layouts auf der rechten Seite des Arbeitsplatzes oder durch Klicken auf 
Format > Folienlayout (blendet diese Spalte ein).

Löschen von Folien
1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Folie, die Sie löschen möchten, 

und wählen Sie Folie > Folie löschen aus dem Kontextmenü.

TIPP Sie können auch eine Folie durch einen Rechtsklick auf ihr Miniaturbild in der 
Spalte Folien und der Auswahl von Folie löschen aus dem Kontextmenü löschen.

Folien umbenennen
1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Folie in der Normalansicht und 

wählen Sie Folie > Folie umbenennen aus dem Kontextmenü.

2) Geben Sie den neuen Namen der Folie in das Namenstext-Feld ein und lö­
schen Sie damit den alten.

TIPP Sie können eine Folie auch durch einen Rechtsklick auf ihr Miniaturbild in der 
Spalte Folien und der Wahl von Folie umbenennen aus dem Kontextmenü um­
benennen.

Reorganisieren der Folien
Das Reorganisieren der Folien geht am einfachsten in der Foliensortierung.

1) Klicken Sie auf den Foliensortierung-Karteireiter, um die Arbeitsplatzansicht 
der Foliensortierung auszuwählen.

2) Falls erwünscht, ändern Sie die Anzahl der Folien pro Reihe, was Ihnen 
erlaubt, mehr oder weniger Folien  zur selben Zeit auf dem Bildschirm zu se­
hen.

3) Ändern Sie die Reihenfolge der Folien durch Klicken und Ziehen an die neue 
Stelle. Eine schwarze Linie erscheint zwischen den Folien, die anzeigt, wo die 
ausgewählte Folie eingefügt wird.

4) Um mehrere Folien in einem Rutsch zu verschieben, halten Sie die linke 
Maustaste gedrückt, ziehen die Maus durch die Folien und markieren alle Fo­
lien, die verschoben werden sollen; dann klicken und ziehen Sie alle ausge­
wählten Folien. Wenn Sie während des Klickens die Strg- oder Hochstelltaste 
gedrückt halten, können Sie auch mehrere Folien auswählen.

Arbeitsplatzansicht

Abbildung 5 zeigt den Standardarbeitsplatz von Impress. Der Foliendesignbereich ist 
im Zentrum des Arbeitsplatzes, mit Miniaturbildern der Folien auf der linken und 
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Arbeitsplatzansicht

dem Aufgabenbereich auf der rechten Seite. In der Illustration sind die verfügbaren 
Layouts im Aufgabenbereich sichtbar.

Abbildung 5. Der Standardarbeitsplatz von Impress

Impress hat fünf Arbeitsplatzansichten, die Sie wählen können. Jede Ansicht ist da­
für vorgesehen, bestimmte Aufgaben zu vereinfachen.

• Die Normalansicht ist die Hauptansicht zum Erzeugen individueller Folien. 
Benutzen Sie diese Ansicht zum Formatieren und Designen, das Hinzufügen 
von Text, Grafiken und Animationseffekten. Viele der anderen Kapitel in dieser 
Anleitung beschreiben, wie Folien in der Normalansicht erzeugt und editiert 
werden.

• Die Gliederungsansicht zeigt Thementitel, Merkpunktlisten und nummerierte 
Listen für jede Folie im Gliederungsformat. Diese Ansicht lässt Sie die Reihen­
folge der Folien reorganisieren, Titel und Überschriften editieren, die Reihen­
folge der Elemente in einer Liste reorganisieren und neue Folien hinzufügen.

• Die Ansicht Notizen lässt Sie Notizen zu jeder Folie hinzufügen, die während 
der Präsentation später nicht zu sehen sind. Sie können diese Notizen ausdru­
cken und sich auf sie beziehen, während Sie eine Präsentation vorführen — 
eine sehr hilfreiche Funktion. Klicken Sie einfach auf die Worte „Notizen 
durch Klicken hinzufügen” und fangen Sie an zu tippen. Sie können die Größe 
des Notiztextfeldes verändern indem Sie die grünen Eckpunkte verschieben, 
oder das ganze Feld verschieben, indem Sie mit dem Zeiger auf den Rand des 
Feldes gehen und mit gedrückter Maustaste ziehen. 

• Die Handout-Ansicht reduziert mehrere Folien der Präsentation und ar­
rangiert sie effizient fürs Drucken. Sie können Folien in dieser Ansicht einfach 
durch das Klicken und Ziehen reorganisieren.
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Arbeitsplatzansicht

• Die Foliensortierungs-Ansicht zeigt eine kleine Version jeder Folie der Reihe 
nach. Benutzen Sie diese Ansicht zum Reorganisieren der Reihenfolge der Fo­
lien, produzieren Sie eine zeitlich festgelegte Bildschirmpräsentation oder 
fügen Sie Übergänge zwischen Folien hinzu.

Ändern der Arbeitsplatzansichten
Um die Arbeitsplatzansicht zu ändern, klicken Sie auf einen der Registerreiter über 
dem Hauptarbeitsplatz.

 

Abbildung 6. Registerreiter der Ansichten im Hauptarbeitsplatz

Die Seitenpaneele (Folien und Aufgabenbereich) können einfach durch das Klicken 
auf die schmalen Dreiecke im Zentrum der Trennleiste versteckt werden. Die Leiste 
bleibt sichtbar und nochmaliges Klicken auf die Dreiecke bringt das Paneel in die 
Ansicht zurück.
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Eine Bildschirmpräsentation laufen lassen

1) Klicken Sie in der Menüleiste auf Bildschirmpräsentation > Bildschirm­

präsentation, klicken Sie auf die Schaltfläche Bildschirmpräsentation  
oder drücken Sie F5, um eine Bildschirmpräsentation zu starten. 

2) Benutzen Sie die Pfeiltasten auf der Tastatur, um zur nächsten Folie zu ge­
langen oder zurück zur vorherigen zu kommen. Sie können auch mit der Maus 
klicken oder die Leertaste auf der Tastatur drücken, um zur nächsten Folie zu 
gelangen.

3) Wenn Sie nach der letzten Folie weiter klicken, erscheint die Meldung „Bitte 
klicken Sie hier, um die Präsentation zu beenden”. Klicken Sie mit der Maus 
oder drücken Sie irgendeine Taste zum Beenden der Präsentation.
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