Folien mit Text Seite 1

Anleitung fiir deine erste Prasentation

1. Starte das Programm Libre Office Impress.
Die Auswahl einer Dokumentvorlage kannst du
abbrechen, da wir lernen, wie man selbst so eine
Vorlage erstellt.

2. Folienformat festlegen

Seite einrichten

ITG — Priasentationen

Wahlen einer Dokumentvorlage X

Suchen... Filter |Alle Kategorien v

Alizarin Bienenkorb
v

[4 Diesen Dialog beim Programmstart anzei 57 Importieren

Hilfe Offnen Abbrechen

Das Folienformat wahlt Impress standardmaRig fiir 16 : 9
Monitore, was zu schmal aussieht und auch fiir die meisten

Seite Hintergrund Transparenz Videoprojektoren nicht geeigDEt ist.

Papierformat

(Eormat:
Breite: 28,00 cm =
Hohe: 21,00 cm =

Wir wahlen stattdessen das Format 4 : 3.

Dazu wihle das Menii [Folie] — [Eigenschaften].

Fiir Format wéhle ,,Bildschirm 4 : 3“. Die Abmessungen (28 cm
x 21 cm) werden dann automatisch eingestellt.

Datei  Bearbeiten Ansicht Ein

g - (4~
3. Titelfolie einfiigen — —
Die erste Folie zeigt zwei ,, Textfelder, das obere fiir einen Titel, \f” ‘E

das untere fiir einfachen Text. Fiir die Titelfolie der Prédsentation ist

es aber besser, wenn der Text in der Mitte der Folie steht. Erstelle — ‘] ‘%D

daher eine neue Folie, bei der Text zentriert ist. — :
= Zentrierter Text
C \:77221
| | | IS | | N

4. Nun schreibe den Text fiir die Titelfolie.

Klicke auf das Textfeld in der Folie

Verdana Yoo A A" I[E (dort steht: ,, Text durch Klicken hinzufiigen®).
= = = Stelle als Schriftart ,, Verdana“, Grofle 60 und fett ein.
Als Titel schreibe ,,Computeraufbau® - das ist das
Thema der Prasentation.
Computeraufbau Darunter schreibe dann in Schriftgrofe 40
" Eine Prisentationvon ,Eine Prisentation von“ und deinen Namen.

Erwin Mayer

Zum Schluss ziehe den blauen Rand des Textfeldes

mit der Maus, so dass er oben, unten, links und rechts
s . . etwa den gleichen Abstand zum Folienrand hat.

Da wir die erste Folie nicht benutzen, kannst du sie l6schen.
Rechts werden die Folien im Mini-Format untereinander angezeigt.
Mit einem Rechtsklick auf die erste Folie kannst du ,,Folie 16schen*

Folien X

Ausschneiden
Kopieren

iy &<

wahlen. Oder klicke die Folie an und driicke die Taste ,,Entf*. Einfugen

Neue Folie
Folie doppeln
Folie 16schen

Geheims

L] O H

Eine Frisen
Erwin ¥
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6. Fiige nun eine Folie mit , Titel, Inhalt“ ein.

Schreibe als Titel ,,Ubersicht“ und formatiere den Text mit

¢

r

Schriftart Verdana, Schriftgré8e 40, fett.

7. Verkleinere den Titelbereich mit den blauen Linien, so dass es mehr Platz fiir den Inhalt gib
und vergroRere den Inhaltsbereich, so wie in der Abbildung.

] Lom = . - -
[ | Ubersicht [ Ubersicht Ubersicht Ubersicht
-] - . a
: ) N « Text durch Klicken hinzufliigen * Ein Computer besteht aus ... Ein Computer besteht aus ...
« Text durch Klicken hinzufligen R N
* Gehéuse * Gehéuse
* Monitor * Monitor

m m * Tastatur, Maus ¢ Tastatur, Maus

* Drucker, Lautsprecher usw. * Drucker, Lautsprecher usw.

.,

Titel, Inhalt

Der Inhalt wird automatisch als Liste formatiert. Stelle den Text auf Verdana, Grofle 36, fett.

Schreibe dann die abgebildeten Punkte ab.

I
a4
[
I
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|Aufzahlungszeichen umschalten| zwischen ,,Liste“ und ,,keine Liste“ hin- und herschalten.

Kopf- und FuBzeile
.. . . . . Folien Notizblatter und Handzettel
8. Nun fiigen wir noch eine FuRzeile mit

Foliennummern hinzu. Auf Folie zeigen

(D Datum und Uhrzeit)

Wihle dazu das Menii Fest
[Einfiigen] — [Kopf / Fullzeile]. Variabe

Der erste Punkt soll nicht zur Liste gehoren. Klicke also auf den
ersten Punkt und dann auf das Listensymbol — damit kannst du

Stelle alles so ein, wie rechts auf abgebildet:

Lleutsch (Leutscnland

Das Datum brauchen wir meist nicht auf den
Folien. Dafiir ist es aber gut, das Thema auf jeder
Folien anzuzeigen, ebenso die Foliennummer. FuBzeilentext: (Computeraufbau

| &4 Foliennummer |

(?Auf der ersten Folie nicht anzeigen?)

FuBzeile

Die Titelfolie braucht keine Fulizeile.

Wenn du ,,Auf alle anwenden“ klickst, bekommt

jede Folie die gleiche Fulizeile.

Hilfe | Auf alle anwenden |

9. Um weitere, dhnliche Folien einzufiigen ist es oft einfacher, eine Folie zu kopieren, weil dann

die Textfelder, Schriftarten usw. schon fertig eingestellt sind.

- F | Klicke dazu in der Liste der Folien mit der rechten
[ Maustaste auf die zweite Folie und wahle ,,Kopieren®, oder
ore 5, X Ausschneiden Strg+X  driicke die Tasten Strg-C. Dann klicke nochmal mit der

E Kopieren Strg+C rechten Maustaste auf die Folie und wahle ,,Einfiigen“, oder

finfugen  Srg+V driicke Strg-V.
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Gehduse
10. In der neu eingefiigten Folie dndere Titel und Text Das Gehéz'use beinhaltet ...
wie abgebildet. * das Mainboard

* Prozessor und Arbeitsspeicher
* Grafik- und Soundkarte
* Festplatte

11. Speichere deine Prisentation, indem du auf das * Netztell

Diskettensymbol klickst.
E i Wihle wie gewohnt den Ordner, in dem auch
= dieses Arbeitsblatt liegt.

Als Dateiname schreibe ,,Computeraufbau®.
Die Dateiendung .odp (Open Document Presentation) wird automatisch hinzugefiigt.

12. Zum Schluss starte noch die Bildschirmprésentation = Extras
Bildschirmprasentation, iiber das Menii
oder mit der Taste F5.

Fenster
Start mit erster Folie F5
Start mit aktueller Folie Umschalt+F5

S

Dabei werden die Folien im Vollbildmodus auf dem

Monitor (oder Beamer) angezeigt. Mit den Pfeiltasten (links bzw. rechts) kannst du die Folien
weiter- oder zuriickschalten.
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