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I. Vorinformationen

 (
„
OpenOffice.org
 ist ein freies Office-Paket, das aus einer Kombination verschiedener Programme zur Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation und zum Zeichnen besteht. … 
OpenOffice.org
 entstand aus den offengelegten Quelltexten von StarOffice im Jahr 2000 und wurde seither eigenständig weiterentwickelt. Die aktuellen Versionen von StarOffice basieren auf OpenOffice.org.
“
(
 Wikipedia.de, die freie Enzyklopädie)
)

OpenOffice.org oder Open Office (umgangssprachlich) darf für den privaten Gebrauch kostenlos aus dem Internet heruntergeladen werden und bietet so jedermann die Möglichkeit, ein professionelles Office-Paket frei verwenden zu können. Im Paket enthalten ist auch OpenOffice.org Impress, eine Software zur Erstellung von Bildschirmpräsentationen. Ähnlich wie in Power Point, dem Präsenationsprogramm von Microsoft, können hier ausführliche Bildschirmzentrierte Präsentationen erstellt werden.


II. Programmstart

[image: ]Im ersten Schritt kann festgelegt werden, ob das Programm mit einer leeren Präsentation beginnen soll, eine vom Programm erstellte Vorlage, oder eine bereits vorhandene Präsentation verwendet werden soll. Zum Erstellen einer neuen Präsentation wählen wir „leere Präsentation“ und anschließend die Schaltfläche „Weiter“.







[image: ]Aus mehreren Seitenvorlagen kann anschließend eine passende ausgewählt werden. Im Vorschaubild kann das Aussehen der späteren Folie nachvollzogen werden.






[image: ]Schließlich können bereits an dieser Stelle Effekte für den Folienwechsel und andere Voreinstellungen getätigt werden, die anschließend aber auch im Programm eingestellt werden können. Sind alle Voreinstellungen festgelegt, schließen wir das Startfenster mit der Schaltfläche „Fertig stellen“ ab.
III. Arbeiten im Programm

Das Programm startet mit einem dreigeteilten Bildschirm:

[image: ]

 (
Rechts findet sich der Aufgabenbereich (Hilfsmittel, etc.).
) (
In der Mitte finden wir unseren Arbeitsbereich (aktuelle Folie).
) (
Links finden wir die Voransicht der jeweils erstellten Folie
n
.
)






1. Präsentationslayouts

[image: ]Aus den Layouts im Aufgabenbereich rechts können nun unterschiedliche vorbereitete Layouts mit verschiedenen Bildschirmelementen ausgewählt werden, um die Folie zu strukturieren. Wir wählen in unserem Beispiel für die erste Folie ein Layout mit Titel, Text und Objekt (s. Grafik rechts)

Auf dem Bildschirm ändert sich sowohl der Arbeitsbereich, als auch die Voransicht der Folie im Foliennavigator links.

Die einzelnen Elemente können nun durch Klicken in die jeweiligen Bereiche hinzugefügt werden. Als Titel wählen wir bspw. „Meine Bilder“, schreiben einen kurzen Einführungstext in den Textbereich und fügen anschließend über einen Doppelklick ein Bild ein.



[image: ]Im erscheinenden Fenster können unterschiedliche Inhalte (wie Tabellen, Zeichnungen, etc.) ausgewählt werden, die erstellt werden sollen. Wir wollen eine bereits vorhandene Grafik verwenden und wählen dazu den Punkt „Aus Datei erstellen“.

Anschließend wählen wir die Schaltfläche „Suchen…“ und wählen im Browserfenster unsere Bilddatei aus (Datei: „Eis.jpg“). Im erscheinenden Bearbeitungsfenster kann die Grafik nun noch positioniert und die Größe verändert werden. Anschließend klicken wir neben das Bearbeitungsfenster auf unsere Folie, wodurch das Bild nun ohne umgebendes Fenster auf der Folie erscheint (das Bearbeitungsfenster kann jederzeit wieder über einen Doppelklick auf die Grafik aufgerufen werden).


2. Neue Folie erstellen

[image: ]Eine zweite Folie kann nun eingefügt werden. Dies geschieht über einen Rechtsklick in den Foliennavigator (unterhalb der bereits erstellten Folie) und anschließenden Klick auf „Neue Folie“ oder über die Schaltfläche „Seite“ in der Menüleiste.

[image: ]

[image: ]Anschließend erscheint eine neue Folie im Foliennavigator die auch gleich zur Bearbeitung geöffnet ist. Im Moment entspricht die Folie der ersten, bereits erstellten. Als Layout wollen wir dieses Mal ohne Vorgaben arbeiten und wählen deshalb im Aufgabenbereich ein leeres Layout aus.


3. Elemente selbst einfügen

In unsere zweite Folie fügen wir nun beispielhaft nacheinander die folgenden Elemente ein:

a) Text
[image: ]
Ein Textfeld wird am einfachsten eingefügt über die Symbolleiste „Zeichnen“ am unteren Bildschirmrand. Dort drücken wir auf die Schaltfläche „Text“ und ziehen ein Textfeld auf unserer Folie auf. In das Textfeld schreiben wir „Tierfotografien“.

b) Bilder

Wir fügen die Bilder „Tier 1.jpg“ und „Tier 2.jpg“ in unsere Folie ein. Dazu wählen wir den Menüweg „Einfügen – Bild – Aus Datei“. Wir platzieren die Bilder übersichtlich auf unserer Folie.



c) Tabelle

Wir fügen zusätzlich eine Tabelle ein. Wir wählen dazu den Menüweg „Einfügen – Tabelle“ und wählen 2 Spalten und 3 Zeilen, bevor wir auf „OK“ drücken. Die Tabelle erscheint (mit der Symbolleiste Tabelle) auf unserer Folie. Wir schreiben folgende Inhalte in die Tabelle:

	Tier
	[image: ]Fotograf

	Seeadler
	C. Bordes

	Schnecke
	C. Bordes



Anschließend verkleinern wir die Tabelle so, dass der freie Raum innerhalb
der Tabellenzeilen möglichst gering ist (Grafik rechts). Dazu dienen die
Ziehpunkte am Rand der Tabelle. Bilder und Tabelle sollten anschließend so
positioniert werden, dass die Namen der Tiere und die zugehörigen Bilder
jeweils mit einem Pfeil verbunden werden können.

d) Linien

[image: ]Das Einfügen eines Pfeils erfolgt über die Schaltfläche „Linie“ Symbolleiste „Zeichnen“ am unteren Bildschirmrand (Symbol links).

[image: ]Zuvor werden in der Menüleiste oben die Eigenschaften für den Befehl Linie festgelegt (Symbol rechts).

[image: ]Im Fenster „Linie“, das automatisch nach dem Anwählen des Symbols erscheint, kann nun genau festgelegt werden, wie die Linie aussehen soll. Wir wählen unter Linieneigenschaften: Stil durchgängig, Farbe schwarz, Breite 0,10 cm, Transparenz 0 % und unter Linienenden: Stil: Pfeil – kein, Breite: 0,45 cm.

Anschließend wählen wir den bereits oben genannten Befehl Linie und ziehen auf unserem Bildschirm zwei Pfeile, jeweils vom Bild zum zugehörigen Tiernamen.







[image: ]
Unsere zweite, nun komplett selbst erstellte Folie könnte so oder ähnlich aussehen:



4. Folienübergänge
[image: ]
Um den Wechsel der einzelnen Seiten interessanter zu gestalten, können den unterschiedlichen Folien Übergänge hinzugefügt werden.

Im Aufgabenbereich rechts gibt es dazu einen Bereich „Folienübergang“, der mit einem Mausklick geöffnet wird.

Nun stehen unterschiedlichste Folienübergänge zur Verfügung. Ist in der Leiste unten die Funktion „Automatische Vorschau“ aktiv (Häkchen gesetzt), wird beim Anwählen eines Folienüberganges im Arbeitsbereich der eingestellte Übergangseffekt gezeigt.

Für die unterschiedlichen Übergänge gibt es Optionen, die ebenfalls in der Leiste rechts festgelegt werden können. So kann man beispielsweise die Geschwindigkeit eines Übergangs festlegen oder dem Übergang einen Klang hinzufügen.

[image: ]Weiterhin ist es möglich, schon vorab zu bestimmen, wann die Folie wechseln soll. Möchte ich eine Präsentation erstellen, die automatisch ablaufen soll, wähle ich im Punkt „Nächste Folie“ die Option „Automatisch nach“ und stelle eine Zeit ein, nach der automatisch ein Wechsel zur nächsten Folie passieren soll.

Möchte ich den eingestellten Folienübergang für die gesamte Präsentation verwenden, ist es zusätzlich möglich, die Option „Für alle Folien übernehmen“ anzuwählen.

In unserem Beispiel sollten wir nun für unsere beiden erstellten Folien unterschiedliche Folienübergänge wählen, die „bei Mausklick“ ausgeführt werden. Auf die Zuweisung eines Klangs verzichten wir.


5. Animationseffekte hinzufügen

Auch den einzelnen Elementen innerhalb einer Präsentationsfolie können unterschiedliche Effekte zugewiesen werden. Dazu dient der Bereich „Benutzerdefinierte Animation“ im Aufgabenbereich rechts.

[image: ]Um einen Effekt hinzuzufügen, muss jeweils ein Objekt auf der Folie (z. B. eine Grafik, ein Textelement, etc.) angewählt werden. Anschließend können Effekte über die Schaltfläche „Hinzufügen“ zugewiesen werden.

Beim Auswählen des Effekts kann bereits die Geschwindigkeit festgelegt werden. Außerdem können hier unterschiedliche Effekte zum „Erscheinen“ des Elements, zum „Beenden“ (Element verschwindet wieder von der Seite) oder beispielsweise Hervorhebungen zugewiesen werden. Anschließend kann beispielsweise festgelegt werden, ob der Effekt nach einem Mausklick ablaufen oder „Mit vorheriger“ (also gleichzeitig mit dem vorher eingestellten Effekt) bzw. „Nach vorheriger“ (also eine bestimmte Zeit nach dem vorher eingestellten Effekt) Animation ablaufen soll.

[image: ]Bei der Wahl von „Nach vorheriger“ muss die Anzeigedauer für die einzelnen Elemente im Optionenfeld (Schaltfläche s. links) festgelegt werden.
[image: ]
Elementen können mehrere Effekte zugewiesen werden. Alle Effekte der gesammelten Elemente auf einer Seite werden im Fenster rechts angezeigt. Dort kann die Reihenfolge des Ablaufs festgelegt werden.

Auf unserer zweiten Folie legen wir nun folgende Aktionen fest, wobei die Effekte frei zu wählen sind:
· Bild 1 erscheint
· Bild 2 erscheint
· Tabelle erscheint
· Pfeile 1 und 2 erscheinen gleichzeitig
· Nach einer Sekunde Pause wird Bild 1 und nach zwei Sekunden Pause Bild 2 hervorgehoben.
Alle Effekte sollen dabei automatisch nach dem Starten der Folie ablaufen.


6. Hyperlinks einfügen

Hyperlinks können uns innerhalb einer Präsentation mehrere Möglichkeiten eröffnen.

Zum Einen können Inhalte im Internet verlinkt werden, so dass automatisch beim Anklicken eines Links eine Internetseite zum Thema geöffnet wird. Weiterhin können Links innerhalb der Präsentation gesetzt werden, um ein gezieltes Springen zwischen den Seiten zu ermöglichen. Drittens können Dateien auf dem jeweiligen PC verknüpft werden, die beim Anwählen des Links geöffnet werden. Im dritten Fall ist zu beachten, dass verknüpfte Dateien beim Kopieren der Präsentation auf einen anderen Computer mit kopiert und gegebenenfalls neu verknüpft werden müssen.

Wir fügen zwei Sorten von Hyperlinks ein. Auf der zweiten Seite wollen wir „C. Bordes“ innerhalb der Tabelle jeweils mit meiner Internetseite verknüpfen. Dazu markieren wir „C. Bordes“ und wählen die Schritte „Einfügen – Hyperlink“ im Menü. Es erscheint ein Fenster, in dem link bereits „Internet“ ausgewählt wird. In die Zeile „Sprungziel“ schreiben wir den Pfad: http://www.borcas.de.

[image: ]Anschließend erstellen wir eine leere dritte Seite, auf der wir ein Textfeld mit dem Inhalt „Ende der Präsentation! Hier klicken: zurück zum Anfang.“ einfügen. Das Textfeld wird markiert und anschließend wieder „Einfügen – Hyperlink“ im Menü angewählt. Links wählen wir nun die Option „Dokument“ und wählen bei Sprungziel über die Schaltfläche rechts „Folie 1“ aus.




7. Videodatei einfügen

Zum Schluss wollen wir noch eine kleine Videodatei in unsere Präsentation einfügen. Wie auch die anderen bereits kennengelernten Objekte, werden Videodateien über das Menü „Einfügen“ in das Dokument eingebracht. Bei Klick auf den Unterpunkt „Film und Klang“ kann eine abgespeicherte Videodatei in das Programm eingefügt werden.

Im erscheinenden Dateifenster kann nun die Videodatei ausgewählt werden. In unserem Fall heißt die Datei „Abspann.wmv“. Ist die Datei gewählt, wird sie automatisch in die aktive Folie eingefügt und kann dort platziert werden.


IV. Präsentation speichern und wiedergeben

Die fertige Präsentation wird abschließend über „Datei – Speichern unter“ an einem beliebigen Ort abgelegt.

Die Wiedergabe der Präsentation erfolgt anschließend über

· [image: ]einen Doppelklick auf die Datei im Explorer (Open Office Immpress wird automatisch gestartet und die Datei wiedergegeben)

· die Schaltfläche „Bildschirmpräsentation“ im Programm

Soll die Präsentation mit einem anderen Programm wiedergegeben werden, bietet Open Office unterschiedlichste Möglichkeiten, die Datei abzuspeichern. In einem solchen Fall muss beim Speichern einfach im Feld Dateityp die passende Dateiform gewählt werden. Beispielsweise das für Microsoft Power Point gängige Format .ppt.
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