Modul 6

Prasentation mit StarOffice Impress

Der folgende Abschnitt ist der Syllabus fir Modul 6, Prasentation, und stellt
die Grundlage flr den praktischen Test flir dieses Modul dar.

Das Modul Prasentation erfordert von den Kandidatinnen und Kandidaten
den Nachweis ihrer Kompetenzen im Einsatz eines Prasentationspro-
gramms. Sie miussen Aufgaben beherrschen, wie das Erstellen, Formatie-
ren, Andern und Vorbereiten von Prasentationen fiir die Ausgabe am Bild-
schirm und am Drucker. Die Kandidatinnen und Kandidaten mussen in der
Lage sein, Text, Bilder, Grafiken und Diagramme innerhalb einer Prasentati-
on und zwischen Prasentationen zu kopieren und zu verschieben. Sie sol-
len die Fahigkeit beweisen, Aufgaben mit Grafiken, Diagrammen und ge-
zeichneten Objekten durchzufiihren sowie verschiedene Folienprasentati-
onseffekte anzuwenden.
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1 Anwendung einsetzen

1.1 Erste Schritte im Prasentationsprogramm

1.1.1 Ein Présentationserogramm starten bzw. beenden l

=& |m Windows-Startmen findest du die StarOffice-Programme in der Auflistung der Pro-
gramme. Wahle dort die gewiinschte StarOffice-Anwendung. Das Programm startet auto-
matisch.

=& |m MenU Datei beendest du mit Beenden das Programm. Hierbei werden alle StarOffice-
Anwendungen geschlossen. Wurden Dokumente noch nicht gespeichert, wirst du in einem
Dialog darauf hingewiesen und hast die Méglichkeit, die Dokumente zu speichern.

11.2 Eine oder mehrere Prasentationen 6ffnen l

< Wahle im Menii Datei den Befehl Offnen oder klicke auf das entsprechende Symbol in
der Standardleiste (2. Ein Dialog 6ffnet sich.

== Navigiere zu dem Ordner, in dem sich das Dokument befindet. Wahle das Dokument. Mit
gedrickter Strg-Taste kannst du auch mehrere Dokumente wahlen.

< Klicke auf die Schaltflache Offnen. Das Dokument wird gedffnet.

% Stelle sicher, dass als Dateityp Alle Dateien (*.*) eingestellt ist, falls du eine Datei nicht
in einem Ordner findest. Nur dann zeigt StarOffice dir alle vorhandenen Dateien an.

1.1.3 Eine neue Prasentation Sbasierend auf der Standard-VorIagez erstellen |

=i Klicke kurz auf Symbol zum Erstellen eines neuen Dokuments in der Standardleiste. Das
neue Dokument wird erstellt.

== Wenn du etwas langer auf das Symbol klickst, wird ein Men( gedffnet, in dem dir
unterschiedliche Dokumenttypen zur Auswahl stehen:

& [ER=EYEREEE
E‘I Texkdokurnent

f_,: Tabellendokument

I:-.I Prasentakion
LY
L=

gﬁ. Datenbank

Zeichnung

.

+ HTML-Dokurment
=# Mit einem Klick auf den entsprechenden Menieintrag erstellst du ein neues Dokument.

Qﬁ Jedes neu erstellte Dokument basiert auf den Einstellungen der Standardvorlage.
Dokumente kénnen auch auf Basis anderer (eigener) Vorlagen erstellt werden. Wahle

hierzu Datei — Neu — Vorlagen und Dokumente. Die Vorlagenverwaltung wird geéffnet,
in der du die Vorlage fur das neue Dokument wahlen kannst.

11.4 Eine Prasentation an einem bestimmten Ort eines Laufwerks seeichern l

== Wenn du ein neues Dokument erstellt hast, musst du es speichern. Klicke dazu auf die
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Schaltflache Speichern I in der Standardleiste oder auf Speichern im Menu Datei. Ein
Dialog wird gedffnet:

In diesem Ordnerwird die — : :

Datei gespeichert. Im Bereich darun- Mit einern Kick auf dieses Symbaol,

ter, siehst du, welche Dateien der Ord- wizchselst du in einen dbergeordneten
ner enthalt (hier: keine), Ordner. Hier ist das der Ordner Sybille.

Speichern unler

E3
D SvhillslSchule @I EI @

Titel Tvp |Grﬁuﬁe |ﬁ.nderungsdatum

Wenn du auf den schwarzen Ffeil klickst, siehst
du, dass du fir eine Datei auch ein anderes For-
mat wahlen kannst. Je nach StarOffice-Anwen-
dung stehen dir unterschiedliche Formate zur Ver-

Hier wird der Dateiname

eingegeben. figung, z. B. Rich Text Format oder HTML.
¥
Dakeiname: I - j Speichern I
Dietezpias I j abbrechen |
Hilfe: |
I it Kenmwort speichern v automatische Dat inamenserweiterung
™ Filtereinstellungen bearbeiten

|Inter Dateityp wird automatisch angezeigt,
in welchem Format Dateien gespeichert
werden. Entscheidend sind dabei die Datei-
endungen, z. B

Fraszentation = .edp

Textdokument = . odt

Tabellendokument = .ods

Dieses Feld sollte mit einem
Hikchen versehen sein.

= Klicke auf Speichern. Wenn du dein Dokument das nachste Mal speicherst, wird der Dia-
log nicht erneut geoffnet.

1.1.5 Eine Prasentation unter einem anderen Namen seeichern l

=& Wenn du dein Dokument unter einem anderen Namen bzw. an einem anderen Speicherort
speichern mdchtest, kannst du es mit Speichern unter im Meni Datei speichern. Dabei
wird die zuletzt gespeicherte Version an der alten Stelle nicht geléscht.

1.1.6  Eine Prasentation mit einem anderen Dateityp speichern wie: im Rich-Text-Format, als
Vorlage, als Bilddatei, fir ein anderes Software-Produkt bzw. eine andere Software-
Version

=8 S Kapitel 1.1.4 Eine Prasentation an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern,
S.5

1.1.7  Zwischen offenen Prasentationen wechseln l

= Wenn du mehrere StarOffice-Dokumente gedéffnet hast — unabhangig davon, ob es sich
um Textdokumente, Prasentationen oder Tabellendokumente handelt — werden diese im
Menu Fenster aufgelistet. Du kannst dort die Datei wahlen, die du im Vordergrund sehen
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mochtest.

1.1.8 Verfﬁgbare Hilfe-Funktionen verwenden l

= Die Hilfetexte zum Programm rufst du mit F1 oder im Menu Hilfe mit StarOffice Hilfe auf.
Dort kannst du auf der Seite Suche gezielt nach Stichworten suchen:

Inhalke | Index Suchen I Lesezeichen |

Suchbeqgriff

' Bl | |

=& |n vielen Dialogen findest du die Schaltflache Hilfe, mit der du passende Hilfetexte zur je-
weiligen Funktion aufrufen kannst. Alternativ kannst du auch hier F1 benutzen.

=i« Die Direkthilfe findest du im Menu Hilfe. Wenn du auf den Men(eintrag klickst und an-
schlieRend den Mauszeiger auf ein Symbol in einer Symbolleiste setzt und ihn nicht be-
wegst, erscheint eine kurze Erklarung zur Funktion.

1.1.9 Eine Prasentation schlieRen l

=& Du schlieBt Dokumente im Menl Datei mit SchlieBen. Keine Sorge: Falls du vergessen
hast zu speichern, erinnert dich StarOffice daran!

1.2 Grundeinstellungen anpassen

1.2.1 Zoomfunktionen verwenden l

=& Deine Seite wird in StarOffice in einer bestimmten GréRe angezeigt. Du kannst diese
Ansicht auf deinem Monitor auch vergroRern oder verkleinern.

=& Mit Ansicht — MaBstab 6ffnest du einen Dialog und kannst dort die gewiinschte GréRRe

eingeben.
Malistab & Ansichtslayout |
Zoomfaktar Ansichtslayout
€ Optimal € Automatisch
" BreitejHohe anpassen = Einzelne Seit
" Fensterbreite = Spalken 1 =

" stufenlos

I 100%s 3:

I Buchmodus

o]

Abbrechen HilFe

E Diese Einstellungen haben nichts damit zu tun, wie grol3 z. B. die Buchstaben in einem

Dokument beim Drucken sind!

1.2.2 Ein- bzw. ausblenden von integrierten Szmbolleisten l

=& |m Menl Ansicht unter Symbolleisten siehst du alle in StarOffice vorhandenen
Symbolleisten. Diejenigen, die mit einem Hakchen versehen sind, werden aktuell

angezeigt.

=8 Klicke auf einen MenUeintrag, um eine Symbolleiste ein- oder auszublenden.
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Q-i Manche Symbolleisten werden automatisch angezeigt, wenn sich der Cursor im
passenden Kontext befindet. So wird zum Beispiel die Symbolleiste Tabelle angezeigt,
wenn sich der Cursor in einer Tabelle befindet. Die Symbolleiste muss also nicht von dir
extra eingeblendet werden.

1.2.3  Basis-Optionen in der Anwendung andern wie: Benutzername, Standard-Ordner zum
Offnen und Speichern von Prasentationen

=& Rufe im Menl Extras mit Optionen den Optionen-Dialog auf. Dort kannst du eine Reihe
von Einstellungen wahlen.

== Unter StarOffice — Benutzerdaten kannst du zum Beispiel deinen Vor- und Nachnamen
eingeben. Dies kann zum Beispiel genutzt werden, um mit Feldbefehlen, deinen Namen
im Dokument automatisch anzeigen zu lassen. Die Angaben in den Datenfeldern Vorna-
me und Name werden auch unter Datei — Eigenschaften verwendet, um den Namen z.
B. als Autor eines neuen Dokuments einzutragen.

=@ Unter StarOffice — Pfade — Arbeitsvgrzeichnis kannst du den Ordner bestimmen, der
angezeigt wird, wenn du den Dialog Offnen oder Speichern das erste Mal aufrufst:

Yon StarOffice verwendete Plade

Arbeitsverzeichnis  CiDokumente und EinstellunaentAdministrakori Eigene Dateien
Aukakarrekiur C:ADokumenke und Einstellungeniadministr ator Arwendungsdat

== Klicke dazu doppelt auf Arbeitsverzeichnis. Ein Dialog 6ffnet sich, in dem du einen ande-
ren Ordner als den hier voreingestellten wahlen kannst.
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2 Prasentation entwickeln

2.1 Prasentations-Ansichten

211 Den Einsatz der verschiedenen Ansichten einer Prasentation verstehen l

== |m Arbeitsbereich findet du verschiedenen Ansichten, zwischen denen du mit einem Klick

auf die entsprechende Registerkarte aufrufen kannst:

Normal
Standardansicht, in der Folien erstellt und bearbeitet werden

Gliederung
Ansicht, in der nur der Text der Prasentation sichtbar ist. Der Text kann dort bearbeitet
werden.

Notizen
Ansicht, in der Notizen zu den einzelnen Folien hinzugefligt werden kénnen. Diese sind
bei der Prasentation nicht fiir das Publikum sichtbar.

Handzettel
Ansicht, in der du bestimmen kannst, wie Folien gedruckt werden, z. B. wie viele Folien
sich auf einer Druckseite befinden sollen.

Foliensortierung
Ansicht, in der eine verkleinerte Ubersicht der Folien angezeigt wird. Die Folien kénnen
hier sortiert werden.

=i Die Ansicht Folienmaster, die ebenfalls im Arbeitsbereich angezeigt wird, rufst du im
Meni Ansicht mit den Befehl Master — Folienmaster auf. Hier kann die Masterseite bear-

beitet werden.
=i Eine weitere Ansicht ist die Bildschirmprasentation, die du mit Ansicht — Bildschirm-

prasentation (F5) oder einem Klick auf dieses Symbol =L in der Symbolleiste Prasentati-
on starten kannst.

2.1.2 Zwischen verschiedenen Ansichten wechseln l

S. Kapitel 2.1.1 Den Einsatz der verschiedenen Ansichten einer Prdsentation verstehen, S. 9
2.2 Folien

2.2.1 Eine neue Folie mit einem bestimmten Folienlayout hinzufligen wie: Titel, Diagramm und
Text, Aufzéhlung, Tabelle etc. I

Neue Folie mit dem Layout der Vorgangerfolie
== Klicke im Folienbereich an die Stelle, an der die neue Folie eingefiigt werden soll und
wahle im Kontextmeni Neue Folie:
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Faolien .

Normal

1

_ R

Die Folie hat dann das gleiche Layout wie die Folie davor.

Neue Folie mit neuem Layout

== Wahle die Folie, hinter der die neue Folie eingefligt werden soll. Du wahlst eine Folie,
indem du im Folienbereich auf sie klickst. Ein blauer Rahmen zeigt dir an, dass die Folie
gewahlt ist. Sie wird dann auch im Arbeitsbereich angezeigt.

== Klicke anschlieRend mit der rechten Maustaste im Aufgabenbereich auf ein Layout.
Wahle im Kontextmeni Folie einfligen:

| =

Fiir ausgewahlte Folien dbernehmen

=

Die neue Folie wird eingefligt.

222 Folienlaxout wechseln |

=8 | ass dir im Aufgabenbereich die Layouts anzeigen. Die Layouts sind sichtbar, sobald der
Pfeil neben Layouts nach unten zeigt. Dazu musst du einmal in diesen Bereich klicken:

Aufgabenbereich fnsicht = X

[» Masterseiten

' Layouts

< Klicke auf ein Layout, um es der gewahlten Folie oder den gewahlten Folien zuzuweisen.

2.2.3 Die Hintergrundfarbe auf einer bestimmten Folie bzw. auf allen Folien wechseln l

< Wenn dir die Hintergrundfarbe einer Masterseite nicht gefallt, kannst du im Meniu Format
mit Seite den Dialog Seite einrichten aufrufen und auf der Seite Hintergrund die Farbe
andern. Beim Klick auf OK fragt StarOffice dich, ob die Anderungen fiir alle Seiten (mit
dieser Masterseite) oder nur fir die gewahlten gelten sollen.

Copyright: 2009 Sun Microsystems GmbH 10



2.3 Entwurfsvorlagen

2.3.1 Eine verfligbare Entwurfsvorlage anwenden

=& Die Hintergriinde sind im Aufgabenbereich sichtbar, sobald der Pfeil neben Masterseiten
nach unten zeigt. Dazu musst du einmal in diesen Bereich klicken:

Aufgabenbereich Ansicht = X

“ Masterseiten

In digser Prasentation verwendet

Zuletzk verwendet

LR R ST L e T [EL-TE Y
- o —

-
F¥en¥ ]

— .

<& Wahle dort einen Hintergrund. Dieser ist dann automatisch auch in der Folienansicht und
im Arbeitsbereich sichtbar.

r

2.3.2 Zwischen verfluigbaren Entwurfsvorlagen wechseln

= Sobald du auf eine neue Masterseite klickst, wird diese allen Folien zugewiesen.

=& Soll eine andere Masterseite nur einzelnen Folien zugewiesen werden, musst du diese
markieren und im Kontextmeni( der Masterseite den Befehl Fur ausgewahlte Folien
tiibernehmen wahlen.

2.4 Masterfolie

241 Ein Bild, eine Grafik oder ein Zeichnungsobjekt auf einer Masterfolie einfligen bzw.
entfernen I

=% Wahle im Menl Ansicht den Befehl Master — Folienmaster. Die Masterfolie wird
geoffnet. Beispiel:

en Sie, um das Formatd

Titeltextes zu bearbeitel

+Klicken Sie, um die Formate des
Gliederungstextes zu bearbeiten

+ Zwelte Gliederungseben
+ Dritte Gliederungsebene | Masteransieht e
+ Wierte Gliedemingsebens ﬂ 'EJ | Masteransicht schlisfien
* Flnfe Gliederung sekhe

+ Zechste Gliederungsebene
+ Siehente Gliederungsehene

=& Bilder fugst du im Meni Einfligen mit Bild — Aus Datei ein. Zeichnungsobjekte fligst du
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ein wie in Kapitel 4.3.1 Verschiedene Zeichnungsobjekte einfiigen wie: Linie, Freihand-Li-
nie, Pfeil, Rechteck, Quadrat, Kreis, Textfeld oder andere verfiigbare Formen, S. 18, be-
schrieben.

Mit der Entfernen-Taste kénnen gewahlte Objekte wieder geldscht werden.

Mit dem Befehl Masteransicht schlieBen in der Symbolleiste Masteransicht beendest du
die Masteransicht.

-
s

2.4.2 Text in die FuRzeile bestimmter Folien bzw. aller Folien der Prasentation einngen I

Du kannst auf allen oder nur bestimmten Folien Datumsangaben, Foliennummern und einen
Ful3zeilentext anzeigen lassen.

= Offne mit Ansicht — Kopf- und FuBzeile den Dialog Kopf- und FuBzeile.

== Klicke die gewlinschten Optionen an. Bei Datum und Uhrzeit hast du die Wahl zwischen
einem bestimmten Datum (Fix) und dem aktuellen Datum (Variabel). Der FulRzeilentext
muss von dir eingegeben werden.

< Klicke entweder auf Fiir alle ibernehmen oder Ubernehmen, je nachdem, ob du die Ele-
mente allen Folien oder nur der aktuell gewahlten zuweisen willst. Der Dialog wird ge-
schlossen.

=i Rufe mit Ansicht — Master — Masterelemente den Dialog Masterelemente auf und wahle
dort die Elemente, die du anzeigen lassen mdchtest.

Qﬁ Datumsangaben, Foliennummern und FuRzeilentext werden am unteren Ende der Folien
angezeigt. Wenn du den Folienmaster aufrufst, kannst du die Bereiche auch an eine an-
dere Stelle verschieben.

2.4.3 Automatische Foliennummerierung und automatisch aktualisiertes oder festes Datum in
die FulRzeile bestimmter Folien bzw. aller Folien der Prasentation einfligen

S. Kapitel 2.4.2 Text in die Ful3zeile bestimmter Folien bzw. aller Folien der Prasentation
einfiigen, S. 12.

Copyright: 2009 Sun Microsystems GmbH 12



3 Text und Bilder

3.1 Text eingeben und formatieren

3.1.1  Textin einer Prasentation in der Standardansicht bzw. in der Gliederungsansicht
hinzungen I

=8 Sobald die ein Layout wahlst, bei dem Text eingegeben werden kann, erscheint im Layout-
rahmen im Arbeitsbereich dazu ein Hinweis:

Titel durch Klicken hinzufiigen

Text durch Klicken hinzufOgen
=i Klicke in den Rahmen, um Text einzugeben.

=8 Sobald du Text eingeben kannst, erscheint auch die Formatleiste flir Texteingabe mit Op-
tionen fir die Textformatierung:

=chriftattribute;
=chriftart

Fett - Fursiv - Unterstrichen - Schatten
I.ﬁ.rial

Dialoge aufrufen:

Eeichin -Absatz
j|3? -] FKUAaIs|=

et JIAME A
Textausrichtungen , 1
Links - Zentriert - Rechts - Blockzatz Schriftfarbe
=% Um den Text spater zu andern, musst du nur erneut in den Rahmen klicken.

Schriftgrélie

Qﬁ-‘, Auch in der Gliederungsansicht kannst du Text fir deine Folien eingeben.

3.1.2 Den Inhalt von Folien- bzw. Notizseiten andern l
S. Kapitel 3.1.1 Text in einer Prasentation in der Standardansicht bzw. in der
Gliederungsansicht hinzuftigen, S. 13.

3.1.3 Das Erscheinungsbild von Text andern: Schriftart, Schriftgré[&e 1
S. Kapitel 3.1.1 Text in einer Prasentation in der Standardansicht bzw. in der
Gliederungsansicht hinzuftigen

3.1.4 Formatierung wie fett, kursiv, unterstrichen anwenden l

S. Kapitel 3.1.1 Text in einer Pradsentation in der Standardansicht bzw. in der
Gliederungsansicht hinzuftigen
3.1.5 Wechsel von Grof&/KIeinschreibung anwenden 1
=i Mit der Umschalttaste schreibst du GROSSBUCHSTABEN und gibst Zeichen ein, die
sich am oberen Rand der Tasten befinden.
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3.1.6 Textfarbe andern Prasentation I

S. Kapitel 3.1.1 Text in einer Prasentation in der Standardansicht bzw. in der
Gliederungsansicht hinzuftigen

3.1.7 Schatten auf Text anwenden l

S. Kapitel 3.1.1 Text in einer Prasentation in der Standardansicht bzw. in der
Gliederungsansicht hinzufligen

3.1.8 Ausrichtung des Textes andern: Iinksbl'jndig, zentriert oder rechtsbl’jndig l

S. Kapitel 3.1.1 Text in einer Prasentation in der Standardansicht bzw. in der
Gliederungsansicht hinzufligen

3.1.9 Den Zeilenabstand vor bzw. nach Listen bzw. Aufzéhlungen andern l

< Die Abstande zwischen den Gliederungspunkten kannst du im Dialog Absatz fiir einen be-
stimmten oder mehrere gewahlte Absatze andern. Den Dialog Absatz rufst du im Kontext-
menl auf. Auf der Seite Einzlige und Abstande kannst du die Abstande Uber und unter
dem Absatz und den Zeilenabstand zum vorherigen Absatz bestimmen:

Abskand

Uber &bsatz IIZIJIZIIZI:m 3:
Lnter Absatz IEI,EIEI::m 3:

Zeilenabstand

IEinzeiIig j won

3.1.10 Das Format von Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierungen mit den Standardoptionen
andern I

=& Die Art der Gliederung (z. B. ob Aufzahlungs- oder Nummerierungszeichen) kann von dir
geandert werden. Wahle dazu die Gliederungspunkte aus und rufe im Meni Format oder
in der Formatleiste &# den Dialog Nummerierung und Aufzahlungszeichen auf. In die-
sem Dialog kannst du alle Einstellungen wahlen.

3.1.11 Den Befehl RUckgéngigNViderrufen bzw. Wiederherstellen verwenden I

= Ein kurzer Klick auf den Befehl Riickgangig B - oder (Strg) (Z) in der Standardleiste
macht den letzten Befehl oder die letzte Eingabe riickgangig. Damit kann z. B.
unbeabsichtigt geléschter Text wiederhergestellt werden. Wenn du langer auf das Symbol
klickst, 6ffnet sich ein Men, in dem du eine bestimmte Aktion wahlen kannst, die du
rickgangig machen mochtest.

= Ein kurzer Klick auf den Befehl Wiederherstellen & ™ in der Standardleiste stellt die
letzte rlickgangig gemachte Aktion oder Eingabe wieder her. Wenn du langer auf das
Symbol klickst, 6ffnet sich ein Men(, in dem du eine bestimmte Aktion wahlen kannst, die
du wiederherstellen méchtest.

)
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3.2 Bild- und Grafikdateien

3.2.1  Ein Bild aus einer Clipart-Sammlung in eine Folie einfligen

= Du 6ffnest und schlief3t die Gallery, indem du auf das Gallery-Symbol [ in der
Symbolleiste Zeichnen klickst.

=8 Wahle links ein Thema und klicke im rechten Bereich auf das gewiinschte Bild. Hier sind
das Thema ,Klima“ und die Sonnenbrille gewahlt:

Meues Thema. ., | (25| | Klima - sun_vyellow {C:Programme’, OpenOffice.org',Ba

1 kommurikation

[E] Mavigation
] oberflachen ™

L«

=& Ziehe das Bild nun mit gedrlckter linker Maustaste in dein Dokument.

3.2.2 Eine Grafik (als Datei) in eine Folie einfiigen

=« |st die Grafik, die du einfligen willst, bereits gespeichert — z. B. auf Festplatte — kannst du
sie im MenU Einfugen mit Bild — Aus Datei... in dein Dokument einfligen.

3.3 Kopieren, verschieben, I6schen

3.3.1 Einen Text, ein Bild oder eine Grafik innerhalb einer Prasentation oder von einer offenen
Prasentation in eine andere kopieren I

.= Mit Kopieren in der Standardleiste oder (Strg) (C) fligst du ein ausgewahltes Element
(Text, Bild, Objekt, Diagramm etc.) in die Zwischenablage ein. Es wird aber nicht aus deinem
Dokument ausgeschnitten.

B - Mit Einfligen in der Standardleiste oder (Strg) (V) fligst du den Inhalt der
Zwischenablage in ein Dokument ein — genau an der Stelle, an der sich der Cursor befindet.
Du kannst den Inhalt beliebig oft einfligen.

3.3.2 Einen Text, ein Bild oder eine Grafik innerhalb einer Prasentation bzw. von einer offenen
Prasentation in eine andere verschieben I

£ Mit dem Befehl Ausschneiden in der Standardleiste entfernst du ein ausgewahltes
Element (Text, Bild, Objekt, Diagramm etc.) und fiigst es in die Zwischenablage ein. Du
kannst hierfir auch die Tastenkombination (Strg) (X) benutzen. Wenn sich bereits etwas in
der Zwischenablage befindet, wird es durch den neu eingefiigten Inhalt Giberschrieben.

B - Mit Einfligen in der Standardleiste oder (Strg) (V) fligst du den Inhalt der
Zwischenablage in ein Dokument ein — genau an der Stelle, an der sich der Cursor befindet.
Du kannst den Inhalt beliebig oft einfligen.

3.3.3 Die GroRRe eines Bildes oder einer Grafik andern l

= Wahle die Grafik aus und gehe mit dem Mauszeiger auf eines der griinen Quadrate: Der
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Mauszeiger wird zu einem Pfeil mit zwei Spitzen:

oo F -E----5
- - !
T’f 1'*". i
g d e

=& Mit gedriickter linker Maustaste kannst du nun die Grafik gréRer oder kleiner ziehen. An
der gestrichelten Linie erkennst du wie groRR sie werden wird.

Q-i Wenn du die Umschalttaste beim Ziehen gedriickt haltst, wird die Grafik nicht verzerrt.

3.3.4 Einen Text, ein Bild oder eine Grafik auf einer Folie |6schen l

=i« Mit der Entfernen-Taste kannst du zuvor markierten Text oder ein zuvor gewahltes Bild
oder Diagramm wieder I6schen.
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4 Diagramme und gezeichnete Objekte

4.1 Diagramme

4.1.1  Daten eingeben, um verschiedene Arten von Diagrammen auf einer Folie zu erstellen
bzw. zu andern: Saulen, Balken, Linien, Kreis

=% Wabhle fur eine Folie ein Layout mit einem Diagramm. Es erscheint der Hinweis
"Diagramm durch Doppelklicken hinzuftigen".

=i« Sobald du doppelt in den Bereich klickst, wird ein Standarddiagramm erstellt. Es wird
anstelle der normalen Impress-Ansicht angezeigt.

=8 Wahle im Kontextmeni Diagrammdatentabelle. Die Datentabelle wird ge&ffnet und du
kannst dort die Standardwerte andern, Zeilen oder Spalten hinzufiigen oder entfernen und
die Beschriftungen von Zeilen und Spalten andern:

Datentabelle
B = WS
& IMuI:I:er @ IFreund,l'in @ I'-.-'ater & IGeschwister
| Y-Werke | Y-Werke | Y-YWerke | Y-YWerke |
1 65 19 7 &
> 57 49 8 &

= Du schlie3t die Datentabelle mit einem Klick auf das SchlieRen-Symbol in der oberen
rechten Ecke.

== Klicke auf eine Stelle auRerhalb des Diagrammbereichs um wieder zur normalen Impress-
Ansicht zuriickzukehren.

%Alternativ kannst du mit Einfligen — Diagramm das Diagramm auch unabhangig von
einem Layout einfligen. Du kannst davor auch eine Tabelle auswahlen, um das
Diagramm aus deren Daten zu erstellen.

412 Die Hintergrundfarbe eines Diagramms andern l

= Rufe im Menu Format mit Diagrammflache einen Dialog auf, in dem du auf der Seite
Flache unter Fullung eine Farbe fir die Diagrammflache wahlen kannst.

41.3 Die Farbe von Saulen, Balken, Linien bzw. Kreissegmenten andern l

= Du kannst einzelne Diagrammelemente auch mit der Maus anklicken, um sie zu
bearbeiten. Die passenden Dialoge, um Einstellungen zu verandern, rufst du dann Gber
das Kontextmenu (rechte Maustaste) mit dem Befehl Objekteigenschaften auf — hier
siehst du den Befehl am Beispiel einer Datenreihe:
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seigenschaften. .

Anardnung

E@ Diagrammkyp. ..

[ Diagrammdatentabelle. ..

= |m Dialog Datenreihe kannst du auf der Seite Flache die Farbe der Datenreihe &ndern.

% Wenn du Element einer Datenreihe anklickst, wird zunachst die ganze Datenreihe
gewahlt. Um einen einzelnen Datenpunkt zu wahlen, musst du ein zweites Mal klicken.

41.4 Den Diagrammtyp andern

== Rufe im Meniu Format mit Diagrammtyp einen Dialog auf, in dem du den Diagrammtyp
andern kannst.

4.2 Organisations-Diagramm

4.2.1  Ein Organisations-Diagramm mit beschrifteter Hierarchie mit Hilfe eines vorhandenen
Organisations-Diagramm-Features erstellen

Diagrammtyp in StarOffice nicht vorhanden

4272 Die hierarchische Struktur eines Organisations-Diagramms andern l

Diagrammtyp in StarOffice nicht vorhanden

42.3 Kollege, Assistent bzw. Mitarbeiter in einem Organisations-Diagramm hinzufi]gen l

Diagrammtyp in StarOffice nicht vorhanden

4.3 Zeichnungsobjekte

4.3.1 Verschiedene Zeichnungsobjekte einfligen wie: Linie, Freihand-Linie, Pfeil, Rechteck,
Quadrat, Kreis, Textfeld oder andere verfliigbare Formen

=8 FUr das Einfligen von Zeichenobjekten gibt es eine Symbolleiste, die nicht automatisch
eingeblendet sein muss. Du rufst diese Symbolleiste im Menl Ansicht mit Symbolleisten
— Zeichnen auf. Die Leiste erscheint in der Regel am linken unteren Rand des StarOffice-
Fensters:

K] /> E@T ¢ % ¢ -@ @ E-P-%- I/ mRE|

=8 FUr alle Objekte gilt: Klicke zunachst auf ihr Symbol. Wie es weitergeht, wird fiir die
einzelnen Objekte hier beschrieben:

_" ~ Linie

Mit gedriickter Maustaste zeichnest du eine gerade Linie.
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] Rechteck

Mit gedriickter Maustaste ziehst du ein Rechtecke auf. Um ein
Quadrat zu erzeugen, musst du zusatzlich die Umschalttaste (Shift)
gedrickt halten.

2 Ellipse
Mit gedriickter Maustaste ziehst du eine Ellipse auf. Um einen Kreis

zu erzeugen, musst du zusatzlich die Umschalttaste gedrickt halten.
< Freihandlinie

Mit gedrickter Maustaste kannst du ein freie Linie zeichnen. Du
kannst aus der Linie auch ein geschlossenes Objekt machen, indem
du als Endpunkt den Startpunkt wahlst.

1 Textrahmen

- Mit gedrlickter Maustaste ziehst du einen Textrahmen auf, in den du
Text eintippen kannst. Text in Textrahmen hat im Gegensatz zum
normalen Text den Vorteil, dass du ihn an eine beliebige Position auf
deiner Seite verschieben kannst.

Textrahmen konnen sich in zwei verschiedenen Zustadnden befinden:

e

ﬁ[}uppe]lc]in:k:

f_Am gestrichelten Rah-
en erkenmst du, dass

ﬁdu jetzt Text etngehen

%
Zeannst,
e

A & - © - @~ [@- 5 - i - Weitere Formen
Hinter diesen Symbolen befinden sich eine ganze Reihe von

Einfacher Klick:
Drer Rahimen besteht nur aus
@einzelnen Quadraten —du
leannist thn jetzet verschiehen
oder mit Farbe g.estalten.

]

L

B A s

unterschiedlichen Formen. Mit einem Klick auf den Pfeil rechts neben
einem Symbol 6ffnest du ein Auswahlfeld, in dem du eine Form
wahlen kannst:

4.3.2 Fullfarbe, Linienfarbe, Linienstarke bzw. Linienart eines Zeichnungsobjektes andern

== Zeichenobjekte haben eine eigene Formatleiste (Linie und Fiillung), die erscheint, sobald
ein Objekt ausgewahlt ist. Die Linien und Flachen ausgewahlter (!) Objekte kdnnen mit
den Befehlen dieser Objektleiste bearbeitet werden:

fate - I > [o,00em =] I- schwar ¥ | €A IFarI:uE jll:l Blau & x| =

=8 Wahle zunachst das Objekt oder die Linie, die du bearbeiten willst.
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Linie

| vI Wahle in der Liste einen Stil fir die Linie oder den Rahmen. Du kannst
auch die Einstellung Unsichtbar wahlen. Bei einem Rechteck wirde das
z. B. bedeuten, dass es keinen Rahmen hatte.

|n,|:u:|cm 3: Bestimme, wie breit die Linie oder der Rahmen sein soll, indem du den
Wert in diesem Feld anderst.

I- Schwar vI Wahle in der Liste eine Farbe fir die Linie.

Fillung

e |FE,r|:.E vI Wabhle in der Liste eine Art der Fllung. Zur Auswahl stehen Unsichtbar,
Farbe, Farbverlauf, Schraffur und Bitmap (Grafik).

|I:I Blau & j Passend zur Art der Fillung im Feld rechts daneben, findest du in der
Liste eine Auswahl an Fllungen (Farben, Farbverlaufe, Schraffuren usw.)

4.3.3 Start- und Endlinienart eines Pfeils andern l

< Klickst du in der Formatleiste Linie und Fiillung auf den Pfeil neben diesem Symbol %« -,
erhaltst du eine Auswahl an Pfeilenden fir Linien.

434 Ein Zeichnungsobjekt mit Schatten versehen

= Mit einem Klick auf dieses Symbol =i in der Formatleiste fiir Linie und Fiillung kannst du
diese mit einem Schatten versehen.

435 Ein Zeichnungsobjekt drehen bzw. kippen

=8 Wahle das Objekt, das gedreht werden soll.

< Klicke auf dieses Symbol in der Symbolleiste Zeichnen: &
Der Rahmen um das Objekt wird rot. Wenn du den Mauszeiger Uber einen roten Punkt
bewegst, verwandelt sich dieser in ein Kreissymbol. Du kann das Objekt mit der Maus

dann drehen:
® -ﬁ@
l
L] E L]

Q-i Falls dir das nicht exakt genug ist, kannst du im Kontextmeni mit Postion und GroRe...
einen Dialog aufrufen und dort auf der Seite Drehung exakte Drehwinkel angeben. Auf
der Seite Schragstellen/Eckenradius kann das Objekt durch Eingabe eines Winkels
auch gekippt werden.

43.6 Zeichnungsobjekte auf einer Folie ausrichten: links, zentriert, rechts, oben, unten

=& Um ein Objekt auf der Folie auszurichten, kannst du es mit der Maus verschieben. Alterna-
tiv kannst du den Befehl Ausrichtung verwenden.

= Wahle das Objekt, das du ausrichten willst.

=& |m Kontextmenl des Objekts findest du unter Ausrichtung verschiedene Mdéglichkeiten
der Ausrichtung:
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Ausrichtung Lirks
Spiegeln ¥ @ Zenkriert
Lrmwwandeln ¥ Rechts
Beschreibung. .. |:{| oben
Name. .. S Mitke
@ nten

@fr Benutzerdefinierte Animation. .. I

4.3.7 Die GrofRe eines Zeichnungsobjektes oder eines Diagramms andern

= Um ein Objekt zu verkleinern, zu vergréR3ern oder zu verschieben, musst du es
auswahlen, indem du auf das Objekt klickst. Ein Rahmen aus griinen Quadraten erscheint
um das Objekt:

Verkleinan oder vergrofiern
___ Befindet sich der Manszei ger Gher etnem der grinen Cuadrate, verwandelt
et sich in etnen Pfal mit zwet Spitzen. Mit gedrickter Maustaste kann der
4 Bshmen nach innen oder nach aulien gerogen werden.

Vearschieben:
Befindet sich der Manszeiger auf dem Rahmern, wird er zumn
Fadenlreur. Er leann nun verschoben werden.

438 Ein Objekt vor bzw. hinter ein anderes stellen

=+ Wahle das Objekt, dessen Anordnung du verandern willst.
=8 |m Kontextmenl des Objekts findest du unter Anordnung verschiedene Méglichkeiten der

Anordnung:
Anordnung b ﬂ Ganz nach worn
Austichtung v LJ Weiter nach vorn
Spiegeln v (¥ weiter nach hinten
Urrwandeln r H Ganz nach hinken
Beschreibung. .. Eh Vor das Objekt
Mame. .. % Hinter das Objekt
4.4 Kopieren, verschieben, [6schen

441 Ein Diagramm, eine Grafik oder ein Zeichnungsobjekt innerhalb einer Prasentation bzw.
von einer offenen Prasentation in eine andere kopieren I

S. Kapitel 3.3.1 Einen Text, ein Bild oder eine Grafik innerhalb einer Prasentation oder von
einer offenen Prdsentation in eine andere kopieren, S. 15

4.4.2 Ein Diagramm, eine Grafik oder ein Zeichnungsobjekt innerhalb einer Prasentation bzw.
von einer offenen Prasentation in eine andere verschieben I

S. Kapitel 3.3.2 Einen Text, ein Bild oder eine Grafik innerhalb einer Prasentation bzw. von
einer offenen Prdsentation in eine andere verschieben, S. 15
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443 Ein Diagramm bzw. ein Zeichnungsob'lekt I6schen l

S. Kapitel 3.3.4 Einen Text, ein Bild oder eine Grafik auf einer Folie I6schen, S. 16
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5 Folienprasentationseffekte

5.1 Animationen

511 Vorhandene Text- oder Bild-Animationen zu einer Folie hinzuﬁ]gen bzw. andern I

=i« Wahle im Arbeitsbereich auf der Folie das Objekt oder die Objekte aus, denen du eine
Animation zuweisen willst. Dass ein Objekt gewabhlt ist, erkennst du am Rand aus griinen
Quadraten.

=i« Die Animationen befinden sich im Aufgabenbereich. Der Animationsbereich wird
angezeigt, wenn der Pfeil neben Benutzerdefinierte Animation nach unten zeigt. Ist das
nicht der Fall, musst du einmal in den Bereich klicken:

— Benutzerdefinierte Animation |

Effekt dndern

dndern. .. |

Entfernen |

=i Klicke auf Hinzufligen... Ein Dialog erscheint, in dem du eine Animation wahlen kannst.

e R T S ]| > 0>t unterschiediiche Animations-

Ausloser:

Animationspfade Eingang
Eingang | Hervorgehoben | Beenden I . . .
Mit Eingangsanimationen werden die
Eirfach -] Objekte eingeblendet, zum Beispiel
AuFldsen eingeflogen.
Diagonale Kasten
EirFliegen Hervorgehoben
Einmaliges Aufblitzen Animationen aus diesem Bereich dienen
E:;E:EE“ dazu, vorhandene Objekte zu verandern,
Karo — zum Beispiel die Farbe einer Schrift zu
Kasken andern
Keil Beenden
Kreis . . . . .
s IMitteI =] Mit Animationen aus diesem Bereich
werden die Objekte ausgeblendet.
¥ automatische Yorschau
(04 | abbrechen | HilFe |
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5.2 Ubergénge

5.21 Ubergénge zwischen Folien hinzuf[]gen bzw. andern l

== Die Folienibergange befinden sich im Aufgabenbereich. Sie werden automatisch
angezeigt, wenn der Pfeil neben Folienlibergang nach unten zeigt. Ist das nicht der Fall,
musst du in diesen Bereich klicken:

= Folieniibergang =8 Als erstes solltest du dir iberlegen, welchen
Folien ein Ubergang zugewiesen werden soll.
Ohne besondere Einstellungen wird der
Ubergang der aktuellen Folie, die im
Arbeitsbereich angezeigt wird, zugewiesen.

Fiir ausgewdhlte Folien iibernehmen -

hne Obergang -
“on unten rollen

Im Uhrzeigersinn rollen, 1 Speiche %
Im Urzsigersinn rollen, 2 Speichen | Du kannst auch mehrere Folien wahlen, indem

hlarh nhan anfdackan

du diese im Folienbereich nacheinander mit

gedrickter Strg-Taste anklickst. Soll der

Ubergang fir alle Folien benutzt werden,

Klang [<Ohne Klang> | E?nllgst du auf Fiir alle Folien libernehmen
icken.

= Wahle unter Geschwindigkeit das Tempo fir
den Folientbergang.

== Wahle nun einen Ubergang. In der Abbildung

Ubergang dndern
Geschwindigkeit ; ck

[T wiederholen bis zum n

Machste Folie
f* B Mausklick

" Automatisch nach |158k 3: links ist Von oben rollen gewahlt. Mit
Wiedergabe kannst du dir im Arbeitsbereich
Fir alle Folien dbernehmen | ansehen, wie der Ubergang aussieht. Die

\Wisderashe | Vorschau erfolgt automatisch, wenn
J Automatische Vorschau angeklickt ist.

Bildschirmpr &sentation |

Q‘E Durch Zuweisen von Ohne Ubergang kénnen
v Automatische Yorschau Folientibergange wieder entfernt werden.
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6 Ausdruck vorbereiten

6.1 Druckvorbereitung

6.1.1  Ein angemessenes Ausgabeformat fir die Folienprasentation auswahlen wie: Overhead-
Folie, 35 mm Dias, Handzettel, Bildschirmprasentation

== Klicke im MenU Format auf Seite... Auf der Dialogseite Seite kannst du unter Format ein
anderes Format wahlen.

6.1.2  Rechtschreibpriifung auf eine Prasentation anwenden und Anderungen wie das
Verbessern von Fehlern oder Lschen von Wortwiederholungen durchflhren I
=i Rechtschreibfehler werden rot unterschlangelt, sofern die automatische
Rechtschreibpriifung eingeschaltet ist. Diese kann mit einem Klick auf dieses Symbol &=
in der Standardleiste ein- und ausgeschaltet werden. Alle Wérter, die StarOffice nicht
kennt, werden dann rot unterschlangelt.

=i Klicke auf dieses Symbol ‘& in der Standardleiste, um die Rechtschreibprifung zu starten.

Die Priifung aller unterschlangelten Wérter wird gestartet. Die Priifung beginnt dort, wo
dein Cursor ist — also achte darauf, dass sich der Cursor nicht hinter dem Wort, das du
prifen willst, befindet. Beim Start der Rechtschreibpriifung erscheint folgender Dialog:

Rechtschreibprifung: {Deutsch {Deutschland)) E |

Michk im Wiarterbuch

ertwa — Einmal ignorieren

glle ignorieren |
- Hinzuflgen "l

Morschlage

|

Alle dndern |
Autokarrekiur |

Sprache des Warterbuchs I'“c%f:’ Deutsch (Deutschland) j
Cptionen. .. HilFe | Riickaangig | Schliefen |

= Du hast jetzt verschiedene Mdglichkeiten:
Einmal ignorieren/Alle ignorieren
Das Wort bleibt an dieser Stelle oder (iberall im Text unverandert.
Andern/Alle dndern

StarOffice ersetzt das Wort an dieser Stelle oder lberall im Text durch das, dass du im
Listenfeld Vorschlage auswahlst.

Hinzufliigen

Das Wort wird zum StarOffice-Wérterbuch hinzugefiigt. Du solltest Wérter aufnehmen,
die du auch in anderen Dokumenten verwenden willst, etwa deinen eigenen Namen.
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Q-i Du kannst die Rechtschreibpriifung jederzeit mit SchlieBen beenden.

Q-i Das Auffinden von Wortwiederholungen existiert in StarOffice nicht!

6.1.3 Notizen fir den Vortragenden einer Prasentation hinzungen l

=i Klicke im Arbeitsbereich auf Notizen. Du kannst dort Text im Notizbereich ("Notizen
durch Klicken hinzufiigen") eingeben.

6.1.4 Paeiergré')[&e und Seitenausrichtung einer Folie andern: Hoch- bzw. Querformat l

=i Klicke im Menl Format auf Seite... Auf der Dialogseite Seite kannst du von Querformat
auf Hochformat wechseln.

6.1.5 Folien innerhalb einer Prasentation oder von einer offenen Prasentation in eine andere
kopieren bzw. verschieben Prasentation

== Klicke im Folienbereich die Folien mit gedriickter Strg-Taste an, die du kopieren oder
verschieben willst.

=& Klicke in der Standardleiste auf Ausscheiden e bzw. Kopieren o=}

< Wabhle die Folie, hinter der die Folien aus der Zwischenablage eingefiigt werden sollen —
es kann sich auch um eine Folie in einer anderen Prasentation handeln.

== Flge mit Einfligen &~ in der Standardleiste den Inhalt der Zwischenablage ein.

6.1.6 Eine oder mehrere Folien loschen I

= Wahle die Folie(n) im Folienbereich und klicke im Kontextmeni auf Folie l6schen, falls
du Folien entfernen moéchtest.

6.2 Drucken

6.2.1  Druckoptionen wahlen wie: Druck der gesamten Prasentation, Druck von bestimmten
Folien, Notizenseiten, Handzetteln, Gliederungsansicht der Folien, Druck einer
bestimmten Anzahl von Prasentationen

= Wahle anschlieend im Menl Datei den Befehl Drucken. Unter Inhalt hast du die Wahl
zwischen Folien, Notizen, Handzettel und Gliederung:

Inhalt
Inhalt IF:::Iien j

Folien prio Seite IE. TI

Q-i Beim Druck von Handzetteln kannst du unter Folien pro Seite bestimmen, wie viele
Folien auf einer Druckseite gedruckt werden sollen.

=& StandardmalRig werden alle Folien gedruckt. Méchtest du nur bestimmte Folien drucken,
kannst du dies im Druckbereich unter Seiten angeben (z. B. 10-15).

= Unter Exemplare kannst du die Anzahl der Druckexemplare bestimmen.
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6.3 Prasentation zeigen

6.3.1 Folien aus- bzw. einblenden l

=i Sollen bestimmte Folien nicht angezeigt werden, kannst du diese im Folienbereich
anklicken und im Kontextmenil mit Folie ausblenden ausblenden. An der
durchgestrichenen Nummer neben der Folie siehst du, dass es sich um eine
ausgeblendete Folie handelt:

Folie &
== Mit Folie einblenden kannst du die Folie in der Prasentation wieder sichtbar machen.

6.3.2 Eine Bildschirmprasentation starten; eine Bildschirmprasentation mit einer bestimmten
Folie starten I

=& \Wahle die Folie, mit der die Prasentation starten soll.
=8 Starte die Prasentation mit Ansicht — Bildschirmprasentation (F5) oder einem Klick auf
dieses Symbol & in der Symbolleiste Prasentation.

=& Mit einem Mausklick auf die Folie wechselst du zur nachsten Folie. Oder du benutzt die
Cursortasten, mit denen du jeweils eine Folie vor oder zurilick gelangst.

=i Mit der Escape-Taste beendest du die Prasentation.

Qﬁ Soll die Prasentation immer mit einer bestimmten Folie starten, kannst du mit Bild-
schirmprasentation — Prasentationseinstellungen einen Dialog aufrufen, in dem du
eine bestimmte Startfolie angeben kannst, hier z. B. Folie 5.

Bildschirmprasentation Ed
UrnfFang
; Ok
" flle Folien . I
(+ iab Falie! IFu:ulie 5 j Abbrechen |

Copyright: 2009 Sun Microsystems GmbH 27



	1  Anwendung einsetzen
	1.1  Erste Schritte im Präsentationsprogramm
	1.1.1  Ein Präsentationsprogramm starten bzw. beenden
	1.1.2  Eine oder mehrere Präsentationen öffnen
	1.1.3  Eine neue Präsentation (basierend auf der Standard-Vorlage) erstellen
	1.1.4  Eine Präsentation an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern
	1.1.5  Eine Präsentation unter einem anderen Namen speichern
	1.1.6  Eine Präsentation mit einem anderen Dateityp speichern wie: im Rich-Text-Format, als Vorlage, als Bilddatei, für ein anderes Software-Produkt bzw. eine andere Software-Version
	1.1.7  Zwischen offenen Präsentationen wechseln
	1.1.8  Verfügbare Hilfe-Funktionen verwenden
	1.1.9  Eine Präsentation schließen

	1.2  Grundeinstellungen anpassen 
	1.2.1  Zoomfunktionen verwenden
	1.2.2  Ein- bzw. ausblenden von integrierten Symbolleisten
	1.2.3  Basis-Optionen in der Anwendung ändern wie: Benutzername, Standard-Ordner zum Öffnen und Speichern von Präsentationen


	2  Präsentation entwickeln
	2.1  Präsentations-Ansichten
	2.1.1  Den Einsatz der verschiedenen Ansichten einer Präsentation verstehen
	2.1.2  Zwischen verschiedenen Ansichten wechseln

	2.2  Folien
	2.2.1  Eine neue Folie mit einem bestimmten Folienlayout hinzufügen wie: Titel, Diagramm und Text, Aufzählung, Tabelle etc.
	2.2.2  Folienlayout wechseln
	2.2.3  Die Hintergrundfarbe auf einer bestimmten Folie bzw. auf allen Folien wechseln

	2.3   Entwurfsvorlagen
	2.3.1  Eine verfügbare Entwurfsvorlage anwenden
	2.3.2  Zwischen verfügbaren Entwurfsvorlagen wechseln

	2.4  Masterfolie
	2.4.1  Ein Bild, eine Grafik oder ein Zeichnungsobjekt auf einer Masterfolie einfügen bzw. entfernen
	2.4.2  Text in die Fußzeile bestimmter Folien bzw. aller Folien der Präsentation einfügen
	2.4.3  Automatische Foliennummerierung und automatisch aktualisiertes oder festes Datum in die Fußzeile bestimmter Folien bzw. aller Folien der Präsentation einfügen


	3  Text und Bilder
	3.1  Text eingeben und formatieren
	3.1.1  Text in einer Präsentation in der Standardansicht bzw. in der Gliederungsansicht hinzufügen
	3.1.2  Den Inhalt von Folien- bzw. Notizseiten ändern
	3.1.3  Das Erscheinungsbild von Text ändern: Schriftart, Schriftgröße
	3.1.4  Formatierung wie fett, kursiv, unterstrichen anwenden
	3.1.5  Wechsel von Groß/Kleinschreibung anwenden
	3.1.6  Textfarbe ändern Präsentation
	3.1.7  Schatten auf Text anwenden
	3.1.8  Ausrichtung des Textes ändern: linksbündig, zentriert oder rechtsbündig 
	3.1.9  Den Zeilenabstand vor bzw. nach Listen bzw. Aufzählungen ändern
	3.1.10  Das Format von Aufzählungszeichen bzw. Nummerierungen mit den Standardoptionen ändern
	3.1.11  Den Befehl Rückgängig/Widerrufen bzw. Wiederherstellen verwenden

	3.2  Bild- und Grafikdateien
	3.2.1  Ein Bild aus einer Clipart-Sammlung in eine Folie einfügen
	3.2.2  Eine Grafik (als Datei) in eine Folie einfügen

	3.3  Kopieren, verschieben, löschen
	3.3.1  Einen Text, ein Bild oder eine Grafik innerhalb einer Präsentation oder von einer offenen Präsentation in eine andere kopieren
	3.3.2  Einen Text, ein Bild oder eine Grafik innerhalb einer Präsentation bzw. von einer offenen Präsentation in eine andere verschieben
	3.3.3  Die Größe eines Bildes oder einer Grafik ändern
	3.3.4  Einen Text, ein Bild oder eine Grafik auf einer Folie löschen


	4  Diagramme und gezeichnete Objekte 
	4.1  Diagramme 
	4.1.1  Daten eingeben, um verschiedene Arten von Diagrammen auf einer Folie zu erstellen bzw. zu ändern: Säulen, Balken, Linien, Kreis
	4.1.2  Die Hintergrundfarbe eines Diagramms ändern
	4.1.3  Die Farbe von Säulen, Balken, Linien bzw. Kreissegmenten ändern
	4.1.4  Den Diagrammtyp ändern

	4.2  Organisations-Diagramm
	4.2.1  Ein Organisations-Diagramm mit beschrifteter Hierarchie mit Hilfe eines vorhandenen Organisations-Diagramm-Features erstellen
	4.2.2  Die hierarchische Struktur eines Organisations-Diagramms ändern
	4.2.3  Kollege, Assistent bzw. Mitarbeiter in einem Organisations-Diagramm hinzufügen

	4.3  Zeichnungsobjekte
	4.3.1  Verschiedene Zeichnungsobjekte einfügen wie: Linie, Freihand-Linie, Pfeil, Rechteck, Quadrat, Kreis, Textfeld oder andere verfügbare Formen
	4.3.2  Füllfarbe, Linienfarbe, Linienstärke bzw. Linienart eines Zeichnungsobjektes ändern
	4.3.3  Start- und Endlinienart eines Pfeils ändern
	4.3.4  Ein Zeichnungsobjekt mit Schatten versehen
	4.3.5  Ein Zeichnungsobjekt drehen bzw. kippen
	4.3.6  Zeichnungsobjekte auf einer Folie ausrichten: links, zentriert, rechts, oben, unten
	4.3.7  Die Größe eines Zeichnungsobjektes oder eines Diagramms ändern
	4.3.8  Ein Objekt vor bzw. hinter ein anderes stellen

	4.4  Kopieren, verschieben, löschen
	4.4.1  Ein Diagramm, eine Grafik oder ein Zeichnungsobjekt innerhalb einer Präsentation bzw. von einer offenen Präsentation in eine andere kopieren
	4.4.2  Ein Diagramm, eine Grafik oder ein Zeichnungsobjekt innerhalb einer Präsentation bzw. von einer offenen Präsentation in eine andere verschieben
	4.4.3  Ein Diagramm bzw. ein Zeichnungsobjekt löschen


	5  Folienpräsentationseffekte
	5.1   Animationen
	5.1.1  Vorhandene Text- oder Bild-Animationen zu einer Folie hinzufügen bzw. ändern

	5.2  Übergänge 
	5.2.1  Übergänge zwischen Folien hinzufügen bzw. ändern


	6  Ausdruck vorbereiten
	6.1  Druckvorbereitung
	6.1.1  Ein angemessenes Ausgabeformat für die Folienpräsentation auswählen wie: Overhead-Folie, 35 mm Dias, Handzettel, Bildschirmpräsentation
	6.1.2  Rechtschreibprüfung auf eine Präsentation anwenden und Änderungen wie das Verbessern von Fehlern oder Löschen von Wortwiederholungen durchführen
	6.1.3  Notizen für den Vortragenden einer Präsentation hinzufügen
	6.1.4  Papiergröße und Seitenausrichtung einer Folie ändern: Hoch- bzw. Querformat
	6.1.5  Folien innerhalb einer Präsentation oder von einer offenen Präsentation in eine andere kopieren bzw. verschieben Präsentation
	6.1.6  Eine oder mehrere Folien löschen

	6.2  Drucken
	6.2.1  Druckoptionen wählen wie: Druck der gesamten Präsentation, Druck von bestimmten Folien, Notizenseiten, Handzetteln, Gliederungsansicht der Folien, Druck einer bestimmten Anzahl von Präsentationen 

	6.3  Präsentation zeigen
	6.3.1  Folien aus- bzw. einblenden
	6.3.2  Eine Bildschirmpräsentation starten; eine Bildschirmpräsentation mit einer bestimmten Folie starten



