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Rechtliches

Die Inhalte des vorliegenden Dokumentes werden ohne Rucksicht auf einen eventuellen
Patentschutz veréffentlicht.

Waren- bzw. Markennamen werden ohne Zusicherung der freien Verfligbarkeit benutzt.

Alle Rechte vorbehalten. Dieses Dokument darf, auch in Ausztigen, nicht ohne schriftliche
Genehmigung des Ingenieurbiro Mihl, Dipl.-Ing. Werner Mahl, Lindenstr. 3, 63526 Erlen-
see, reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt
oder verbreitet werden.

Bei der Zusammenstellung von Bildern und Texten wurde mit gréBtmdglicher Sorgfalt ge-
arbeitet. Dennoch kdnnen Fehler nicht voéllig ausgeschlossen werden. Der Autor Uber-
nimmt fOr fehlerhafte Angaben und deren Auswirkungen keinerlei Verantwortung.

Die gewerbliche Nutzung dieses Dokuments ist nicht gestattet.
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Uber dieses Dokument

Dieses Dokument dient als Referenz fir Personen, die bereits mit Microsoft Office Power-
point gearbeitet und Erfahrungen mit diesem Programm gesammelt haben und nun auf
OpenOffice.org Impress umsteigen.

Die Unterschiede beider Biroprogramme - MenuUs, Funktionen und Befehle - werden im
folgenden dargestellt und ausfthrlich erldutert.

Weitere Informationen

http://www.ooowiki.de/
http://www.ooowiki.de/DeutschEnglisch

Historie

Dokument erstellt
3. Apr. 2008 | Bilder: MS Powerpoint 2003, OpenOffice.org 2.4 Impress unter Windows XP

19. Okt. 2008 | Dokument aktualisiert auf OpenOffice.org 3.0
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Typografie

In diesem Handbuch werden folgende Auszeichungen benutzt:

http://www.ib-muehl.de/

Querverweis

Men( Bearbeiten > Navigator
<F5>
<Alt> + <Tab>

[Direktes Exportieren als PDF]
kursiver Text

(1) Notizenseite

(1) Handout

Hyperlink, aktiver Verweis auf eine Internetseite
in der PDF-Version diese Dokuments

Verweist auf ein Kapitel in der PDF-Datei diese Do-
kuments

Hinweis auf einen Meni-Eintrag
Taste F5
Taste Alt und Taste Tab gleichzeitig driicken

Ein Symbol (Icon) in den Symbolleisten
zur Hervorhebung von wichtigen Begriffen

Legende zu einem Eintrag in einer Microsoft Meni-
Abbildung

Legende zu einem Eintrag in einer OpenOffice.org
MenU-Abbildung
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4 Die Menuleiste

In diesem Kapitel werden lhnen die Unterschiede zwischen Microsoft Powerpoint und
OpenOffice.org Impress beschrieben. Zu jedem Eintrag in der Meni-Leiste werden Bild-

schirmfotos gezeigt.

4.1 Datei
Datei | Bearbeten - Bpsicht  Einfdgern  Format
1 heuw... Skrg+M
Ly Offren... Strg+0
schliefen

Speichern unter. .,

5

=
&4 Als Webseite speichern. .,
s

Dateisuche. ..

speichern Skrg+3

|

Berechtigung

Yerpacken fior 0.,

Webseikenwarschau

Seite einrichten. ..

L

3 Seitenansicht 4{2]

=4 Drucken.., Skrg+P
Senden an i8|
Eigenschaften

9., \5APE-101-007-E_CaC-Delivery. .. @

Beenden

Abb. 4-1: Meni Datei in Powerpoint

4.1.1 Menu Datei in Powerpoint

Speichern unter... Strg+lmschalk+3

alles speichern

Diabei SSEER
_' Meu 3
=5 Offnen... Skrg+0
EF Zuletzt benutzte Dokumente k
@F fssistenten 8
@ Schliefen
E Speichern Skrg+5

j o

Exportieren. ..

Exportieren als PDF. ..

Senden r

o

Eigenschaften. .,

v
@P Digitale Signaturen. ..
Dokumentyviorlage ¥

@ Yorschau in Webbrowser
ﬁ‘: Dricken... Skrg+P
B> Druckereinstellung. ..

o Beenden Skrg+0)
Abb. 4-2: Menu Datei in Impress

Diese Eintrdge bzw. Funktionen finden Sie in OpenOffice.org Impress in einem anderen

Mend:
(1) Als Webseite speichern...

MenU Datei > Speichern unter...: im sich
6ffnenden Fenster in der Auswabhlliste flir
den Dateityp, dann HTML auswahlen

19. Okt. 2008 Ingenieurbiro Mihl - Lindenstr. 3 - 63526 Erlensee - www.ib-muehl.de 25
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oder

Menu Datei > Senden > HTML-Dokument

erzeugen
(2) Dateisuche... keine entsprechende Funktion vorhanden
(3) Berechtigung keine entsprechende Funktion vorhanden
(4) Verpacken fur CD keine entsprechende Funktion vorhanden

Flr eine Alternatividsung siehe Kapitel Ge-
nerelle Unterschiede zwischen MS Office
und OpenOffice.org, Unterkapitel
OpenOffice.org Portable

(5) Webseitenvorschau Meni Datei > Vorschau im Webbrowser
(6) Seite einrichten... Meni( Format > Seite
(7) Seitenansicht keine entsprechende Funktion vorhanden
(8) Senden an Meni Datei > Senden

| Senden an L | 'r_"'l E-Mail-EmpFanger (zur Uberarbeitung). .,

lu]-_'] E-Mail-EmpFanger (als Anlage). ..
s Exchange-Ordner...

linebesprechungsteilnshmes

@' EmpFanger Gber Inkernet-Faxdienst. ..

-;p-'}-; Microsaft Office Ward, ..

Abb. 4-3: Meni Datei > Senden an in Powerpoint

(9) Liste mit zuletzt gedffneten Dateien ~ Meni( Datei > Zuletzt benutzte Dokumente

4.1.2 Menu Datei in Impress

In dem Menu Datei sind alle Befehle abgelegt, die mit der Bearbeitung von Dateien zu tun
haben: z.B. 6ffnen, speichern, verwalten, etc.

Eintrage und deren Funktionen, die nicht im Powerpoint Men( zu finden sind:

(1) Zuletzt benutzte Dokumente zeigt eine Liste der zuletzt aufgerufenen Do-
kumente und erleichtert das Auffinden dieser
Dateien.

(2) Assistenten unterstitzt Sie bei der Gestaltung geschaftli-
cher und privater Briefe, Faxe, Prasentatio-
nen, etc.
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(3) Alles speichern
(4) Neu Laden

(5) Versionen...

(6) Exportieren...

(7) Exportieren als PDF...

(8) Senden

Senden

speichert alle ge6ffneten Dokumente

das aktuelle Dokument wird durch die zuletzt
gespeicherte Version ersetzt

das aktuelle Dokument wird unter anderem
Namen und Format in einem von Ihnen ge-
wahltem Verzeichnis gespeichert

Sie kdnnen hiermit einfach und komfortabel
aus dem aktuellen Dokument eine PDF-Datei
erzeugen.

Es 6ffnet sich ein Mend, in dem Sie die Ei-
genschaften der PDF-Datei festlegen kénnen
(z.B. Kennwortschutz, Rechte an der Datei,
etc.)

Impress bietet Ihnen ein Vielzahl von Még-
lichkeiten, wie Sie Ihr Dokument weiter ver-
wenden kdnnen. Einzelheiten in der Hilfe.

=1 Dokument als E-Mail, ..
E-Mail als OpenDocument Prasentation. ..
E-Mail als Microsoft PowerPoint Prasentation. ..
E-Mail als PDE...

Abb. 4-4: Menii Datei > Senden in Impress

(9) Digitale Signaturen...

(10) Dokumentvorlage

(11) Vorschau im Webbrowser

(12) Druckereinstellung...

mit einem gultigen Zertifikat kdnnen Sie das
Dokument digital signieren.

zur Verwaltung und Bearbeitung lhrer Doku-
mentvorlagen. Siehe hierzu auch Kapitel For-

das Dokument wird im Standard-Webbrow-
ser angezeigt

Auswahl des Standard-Druckers sowie des-
sen Eigenschaften.
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4.2 Bearbeiten

Bearbeiten: | WArsicht  Enfdoen  Formab Exbra:

oy E = B 4
iaehezu Elgenschalt < 6|

Rickoangigs Micht maalich Skrg+Z
L) Wiederholen: Gliederung anzeigen Skrg+Y
fusschneiden SErg+
Kopisren Skrg+
|2k Office-Zwischenablage. .. @
N Einfiigen Strg+y
nhalte einflgen.
Als Hvperlink einfigen @
Markierung lbschern 4 Ent
Alles markieren 4 Skrg+a
Duplizigren frg-+
Falie l&schen _%
% suchen... Skrg+F
Ersetzen... Skrg+H

Yerknuptungen, .,

objekk

Abb. 4-5: Men( Bearbeiten in Powerpoint

Bearbeiten

B4 Suchen & ersetzen... Strg+F
) ﬂavigatnrﬂ Strg+Umschalk+F5
{<  Punkte Fa
ﬁ klebepunkte

4

5

% Plugln 6
'..:'E ImageMap 7

Abb. 4-6: Menti Bearbeiten in Impress

4.2.1 Menu Bearbeiten in Powerpoint

(1) Office Zwischenablage...
(2) als Hyperlink einfligen

(3) Markierung léschen

(4) Alles markieren
(5) Folie l6schen

(6) Gehe zu Eigenschaft

4.2.2 Menl Bearbeiten in Impress

keine entsprechende Funktion vorhanden
Men( Einfliigen > Hyperlink

MenU Bearbeiten > Ausschneiden oder
Taste <Entf>

Men(l Bearbeiten > Alles auswahlen
Men( Bearbeiten > Seite loschen

keine entsprechende Funktion vorhanden

In diesem MenU sind alle Befehle enthalten, die Sie zum Bearbeiten lhres Textdokuments

benbtigen.

28 Ingenieurbiro Mihl - Lindenstr. 3 - 63526 Erlensee - www.ib-muehl.de 19. Okt. 2008



