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Inledning

Operativsystem 10.13.6
Forkunskaper Steg 1, 2.

Libre/Impress Presentation ar ett program som du kan anvanda for
presentationer av olika slag.

Om du ska halla ett foredrag passar Impress utmarkt for att visa texter och
bilder som stodjer ditt foredrag. For det mesta kopplar man da datorn till en
projektor som visar en stor bild.

Om du vill presentera en produkt pa datorskarmen kan du fa programmet att
utfora ett bildspel med automatisk bildvéaxling.

Om du vill framstalla en broschyr eller bruksanvisning kan Impress vara ett
lampligt hjalpmedel.

Du kan anvanda bilder som du fotograferat, scannat, ritat eller hamtat fran
Internet fOr att forbattra din presentation.

Om du har tillgang till windows program kan du spara en presentation har
som PowerPointpresentation. | PowerPoint kan du spara som .jpg bilder och
forvandla dessa till en video i Movie Maker.

Alla finesser gas inte igenom har. Om du vill bli bra pa att arbeta med bilder
maste du ta dig tid att experimentera och prova olika knappar och
menyalternativ. Bildhantering och bildbehandling finns i Steg 13 och 14.

Borja med att skapa mappen \Dokument \Impress och spara din presentation
dar som datorns funktion om du vill géra en paus..

Du sparar som vanligt med File/Save eller en knapp i forsta knappraden och
allt du gjort sparas i en enda fil.

Datorns funktion en presentation

Antag att du ska halla ett litet foredrag om datorns funktion och att du vill
stodja din framstallning med ett antal bilder.

Starta LibreOffice/ImpressPresentation.
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Kontrollera att View/Slide pine,View Side bar och View\toolbar\Drawing &r
markerade. Dessa ska du avmarkera om du bara vill se den aktuella bilden.

Om du inte gor nagot kommer du att jobba med bilder pa liggande A4.

| Side bar kan du &ndra bild med 6versta knappen. | Side bar/Properties kan
du dndra fran Landscape till Portrait om du foredrar staende A4.

Bild 1
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Klicka i ramen for rubrik.

Texten som fanns forsvinner nu och du kan skriva in din rubrik
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Datorns funktion

Click to add text
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ékriv Datorns funktion som rubrik pa den forsta sidan.
Borja med nasta bild genom att klicka Slide/New slide

Din bild lagras nu till vanster och en ny dyker upp mitt pa skarmen.

Bild 2

Klicka rubrik och tva spalter i slide bar till hoger.
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Klicka i den vanstra rutan dar det star Click to add text.

Skriv: En dator kan se ut pa manga olika satt.

Tryck <Enter>.

Oberoende av hur den ser ut fungerar alla datorer pa ungefar samma sétt.
Klicka pa knappen for Insert Picture i hogra rutan. Stang fonstret som visar
harddisken med <Avbryt>. I slide bar kan du vélja innehall med Gversta
knappen. Valj Gallery som &r ett lager bilder som kan Klistras in i dokument.

Markera Computers som sokobjekt.

Om du hade velat lagga in ett eget foto skulle du ha valt Insert/Fil.
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* Endator kan se utpad * Click to add Text
manga olika sétt.

* Oberoende av hur
den ser ut fungerar
alla datorer pa
ungefar samma satt.
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Du far nu nagra bilder med en dator att vélja mellan.
Dubbelklicka pa en lamplig bild och dra den till sin plats.
Du har nu moéjlighet att &ndra texten och bilden sa att sidan blir snygg.

Som du ser till vanster kommer anvisningarna t.ex. Click to add title inte att
synas pa den fardiga bilden.

Observera att t.ex. datorbilden finns inom en ruta.
Om du ror musmarkdren Over rutan visas en hand.

Du kan nu dra bilden till en ny plats med hjalp av handen.
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Du kan ta bort markeringen genom att klicka vid sidan av bilden eller
textrutan.

Genom att trycka <Delete> pa tangentbordet kan du radera en markerad
bild eller textruta.

Du kan &ndra storlek nar musmarkdren &r en pil.
Du kan &ndra bredden nar markéren finns mitt pa en kortsida.
Du kan &ndra hojden nar markoren finns mitt pa en langsida.

| ett horn blir musmarkoren en dubbelpil. Du kan da andra storleken men
anda behalla bildens proportioner

Andra nu bilden s att allt blir snyggt.

Klicka pa Slide/New slide 6verst till hdger nar du ar nojd.

Bild 3

Atergé till properties i slide bar.
Valj endast rubrik i Slide bar..
Klicka in markéren i rubrik-rutan.

Skriv: Innan du slar pa datorn &r den en tom maskin.

@&  LibreOffice File Edit View Insert Format Siide Siide Show Tools Window Heip g w)

3 = tors10:49 Q =

Skarmavbiia
ntitied 1
[ & L9 A A s - DD BE-2 0 N[

—We —-2-%- BBk -H-BE-F- m

mmmmmmmm

Innan du slar pa datorn &r den en
tom maskin|

Click to add Text

uuuuuuuuuuuu

OO E AR eRO VO - ®ENIPN-ReERS ¥

Klicka Slide/New slide och valj en tom sida som layout for nasta bild.
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Bild 4
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Datorns inre

Internminne Arbetsrum

Du kan tanka dig datorns inre som ett lager dér olika saker lagras och
ett arbetrum dar processorn arbetar.
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Rektanglarna

Klicka T-knappen for textruta i forsta knappraden.

Placera krysset dar du vill ha textrutans 6vre véanstra horn och dra
diagonalen i en rektangel dar du kan skriva rubriken.

Tangentmarkdren finns nu i textboxens 6vre vanstra horn.
Skriv: Datorns inre som pa bilden.

Markera texten genom att dra dver den eller klicka i borjan och hall Shift
nar du klickar i slutet av texten.

Andra stilstorek till Arial 36.

Markera textboxen genom att klicka pa den nar musmarkéren &r en hand.
Dra textboxen nar musmarkoren &r en hand.

Du kan ocksa anvanda pilarna pa tangentbordet.

Klicka bort markeringen nar du &r nojd.

Klicka knappen rektangel i andra knappraden.

Dra diagonalen i den vanstra rektangeln och klicka bort markeringen
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GOr pa samma satt med den hogra rektangeln.

Klicka pa linjen for att markera en rektangel.

Du kan nu dra rektangeln till en ny plats med hjalp av handen.

Du kan ta bort markeringen genom att klicka vid sidan av rektangeln.

Genom att trycka <Delete> pa tangentbordet kan du radera en markerad
rektangel.

Du kan &ndra bredd pa en rektangel genom att dra en kortsida. Du kan dndra
hojd genom att dra en langsida.

Nar musmarkaéren &r en dubbelpil kan du andra storleken och behalla
proportionerna om du befinner dig i ett horn.

Du kan &ndra farg pa en markerad rektangel genom att klicka fram en
fargskala med fjarde knappen i andra knappraden.

Du kan &ndra linjens typ, farg och tjocklek i side bar alternativ .......
Andra nu rektanglarna sa att allt blir snyggt.
Texten i rektanglarna

Skapa texten Internminne genom att markera klicka T-knappen sa att du far
mojlighet att skriva ordet i rektangeln.

Markera ordet t.ex.genom att t.ex. dra 6ver ordet

Klicka fram en textbox for ordet genom att klicka nar det finns en hand pa
markeringen. Nér du ska flytta ordet en kort stracka ar det lttast att anvanda
pilarna pa tangentbordet.

Skriv Arbetsrum i den hogra.

Se till att tangentmarkoren finns i texten

Du kan ta bort markeringen genom att klicka vid sidan av textboxen.

Genom att trycka <Delete> pa tangentbordet kan du radera en markerad
text.

Du kan andra storlek pa textboxen nar musmarkoren ar en pil.

Nar musmarkdren finns i ett horn och &r en dubbelpil kan du &ndra storleken
pa textboxen och behalla proportionerna.

Andra nu texten sa att allt blir snyggt.
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Texten under rektanglarna
Du maste ocksa gora en textbox for texten under rektanglarna.

Hojden i textboxen ar inte s noga. Om det skulle bli mer text an du tankt
dig kommer rutan att anpassa sig.

Klicka T-knappen, dra digonalen i textboxen och skriv texten: Du kan tanka
dig datorns inre som ett lager dar olika saker finns och ett arbetsrum dar
processorn arbetar

Som du marker haller sig texten inom rutan utan att du beh6ver gora nagot.

Klicka Slide/New slide.

Klicka View/Slide sorter
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Du ska nu kopiera din fjarde bild till bild 5. Detta gér du genom att markera
bild 4 och klicka Copy. Hogerklicka pa bild 5 och valj Paste.

Dubbelklicka pa bild 5.
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Bild 5
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Internminne Arbetsrum

t

Nér du slar pa datorns strémbrytare laddas alltid ett antal program in
och lagras i internminnet, Detta &r program som maste finnas for att
datorn 6ver huvud taget ska fungera. Dessa program ingér i det s.k.
operativsystemet.
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Forandra bilden.

Du tar bort rubriken genom att klicka in tangentmarkéren i texten. Klicka
tva ganger nar handen visas sa att du far gréna kvadrater som visar
textboxen. Ta bort texten genom att trycka <Delete> pa tangentbordet.
Klicka in tangentmarkdren i texten under rektanglarna.

Dra ned texten genom att dra nedat nar musmarkdren ar en hand.

Du kan ocksa flytta texten med piltangeterna.

Ta fram Gallery i Side bar.

Valj en lamplig pil och dra den till rektanglarna.

Bestam pilens tjocklek genom att dra at hoger nar musmarkéren ar hogerpil

Bestam pilens langd genom att dra nedat.

Som vanligt kan du flytta pilen genom att dra handen eller med hjalp av
piltangenterna.

Du kan andra farg pa en markerad pil med hjalp av fargskalan i Slide bar.

Du kan flytta flera bitar av figuren samtidigt.
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Om du t.ex.vill flytta bada rektanglarna med text och pilen klickar du
pilknappen Select langst till vanster i skarmens underkant, drar diagonalen i
en rektangel omkring den del du vill flytta och drar den rektangeln till en ny
plats

Klicka in tangentmarkoren i texten och andra den: Nar du slar pa datorns
strombrytare laddas alltid ett antal program in och lagras i internminnet.

Detta &r program som maste finnas for att datorn éver huvud taget ska
fungera. Dessa program ingar i det s.k. operativsystemet.

Klicka Slide/New Slide.

Klicka View/ Slide sorter och kopiera bild 5 till bild 6 pa samma satt som
tidigare.

Dubbelklicka pa bild 6.

Bild 6
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Internminne Arbetsrum
Operativsystem

Nésta steg innebar for det mesta att du valjer ett program eller ett antal
program som du vill arbeta med. Det kan vara program som du sjélv

 J— skrivit eller kopt. Exempel pa program ar ordbehandling, kalkyl,
bokforing 0.s.v.

Macintosh HD

Markera textboxen for Internminne.
Flytta texten uppat i rektangeln. .

Skriv Operativsystem och flytta texten om det behdvs genom att markera
och klicka fram textboxen.

Flytta Operativsystem sa att det blir snyggt.
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Klicka in tangentmarkdren i den nedre texten och &ndra: Nésta steg innebér
for det mesta att du véljer ett program eller ett antal program som du vill
arbeta med. Det kan vara program som du sjalv skrivit eller kopt. Exempel
pa program eller applikationer &r ordbehandling, kalkyl, bokfdring 0.s.v.
Klicka Slide/Nem slide.

Klicka View/ Slide sorter.

Kopiera bild 6 till bild 7 som tidigare.

Dubbelklicka pa bild 7.

Bild 7
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Internminne Arbetsrum
Operativsystem

Applikation

Nar du valt en applikation hamtar du ofta en datafil av n&got slag. Det

kan vara ett brev som du jobbar med eller ett kundregister dar du vill
andra nagra adresser.
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Skapa textboxen for Interminne och flytta upp texten.

Skapa textboxen fér Operativsystem och flytta upp texten.

Skapa texten Applikation och ev. en textbox om det behovs..

Oka hojden pa rektanglarna om det behgvs.

Klicka in tangentmarkdren i den undre texten och andra den: Né&r du valt en
applikation hamtar du ofta en datafil av nagot slag. Det kan vara ett brev
som du jobbar med eller ett kundregister dar du vill &ndra nagra adresser.

Klicka Slide/New slide

Klicka Vieew/Slide sorter.
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Bild 8

Kopiera bild 7 till bild 8 som tidigare.

Dubbelklicka pa bild 8.
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Applikation
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Nar applikationen och data finns lagrade i internminnet kan processorn
i arbetsrummet borja lasa instruktionerna i programmet och utféra
dessa. Resultatet kan vara att en kundadress blir &ndrad.

Macintosh HD
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Oka hojden pé rektanglarna om det behovs.

Skapa textboxen for Interminne och dra den uppat.

Skapa textboxen for Operativsystem och dra den uppat.

Skapa textboxen for Applikation och dra den uppat.

Skapa texten Data.

Klicka in tangentmarkdren i den undre texten och dndra den: Nér
applikationen och data finns lagrade i internminnet kan processorn i
arbetsrummet borja lasa instruktionerna i programmet och utfora dessa.
Resultatet kan t.ex.vara att en kundadress blir &ndrad.

Klicka View/Slide sorter.

Kopiera bild 8 till bild 9 pa samma sétt som tidigare.

Dubbelklicka pa bild 9.
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Bild 9
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Det uppdaterade kundregistret eller andrade brevet laggs nu ater ut pa . = E
héarddisken eller USB-minnet.

Skarmavbild
prg
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Forandra bild 9 sa har.
Ta bort uppatpilen.
Héamta en nedatpil.
Klicka in pilspetsen och dra uppat.
Bestam bredden genom att dra en sidopil at sidan.

Andra texten: Det uppdaterade kundregistret eller det andrade brevet laggs
nu ater ut pa harddisken eller USB-minnet.

Klicka View/Slide sorter.
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Klicka File/Save och spara din presentation som Datorns funktion i
\Dokument/Impress.

Du kan nu som vanligt skriva ut dina sidor genom att valja File/Print.

Visa din presentation och vaxla bild manuellt

Forberedelse
Klicka View/Slide transition.
Se till att On mouse click &r markerat.
Klicka Apply to all transition slides
Klicka fliken View/Slide sorter sa att du ser alla bilderna.

Klicka pa forsta bilden.
Visa

Klicka Slide show/Start from first slide.
Den forsta bilden visas nu pa hela skarmen.
Du byter bild med <Enter> eller <HGgerpil>.

Avsluta bildspelet med <Esc>.
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Visa en presentation och véaxla bild automatiskt

Forberedelse
Klicka View/Slide transition.

Stall in bildbyte automatiskt efter 5 sek.
Klicka Apply transition to all slides.

Klicka Slide show/ Start from first slide.

Skapa och visa anpassade bildspel

Om du skapat ett bildspel kanske du ibland vill gora en kortare version med
ett urval av bilderna.

Klicka Slide show/Custom Slide show.

Klicka New.
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Antag att du endast vill visa bild 1, 2 och 9 vid vissa tillfallen och att du
kallar detta Anpassat bildspel 1.

Skriv namnet i rutan Name

Markera en bild i taget och kopiera den till htger ruta med knappen
dubbelpil.

Klicka OK.
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Visa

Klicka Slide show/Custom slide show.
Klicka New

Antag att du endast vill visa bild 6, 7, 8 och 9 vid vissa tillfallen och att du
kallar detta Anpassat bildspel 2.

Skriv namnet i rutan Name

Markera en bild i taget och kopiera den till hoger ruta med knappen
dubbelpil.

Klicka OK.

Klicka Slide show/Custom slide show.
Markera Anpassat bildspel 1.

Se till att Use Custom slide show &r markerat.
Klicka Start

Kontrollera att bilderna 1, 2 och 9 visas.
Avsluta med <Esc>

Klicka Slide show/Custom slide show.
Markera Anpassat bildspel 2.

Se till att Use Custom slide show &r markerat.
Klicka Start

Kontrollera att bilderna 6, 7, 8 och 9 visas.

Avsluta med <Esc>.

Bakgrundsmallar och fargad text

Vélj alternativ Masterpage i side bar.
Dubbelklicka pa forsta bilden
Har finns mallar om du vill ha ett annat utseende pa dina bilder.

Om du klickar pa en mall bestammer du dig for ett visst utseende.
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Kontrollera alla bilder noga och évertyga dig om att allt blir snyggt innan
du sparar dina féréandringar.

Du kan aterga till det vanliga utseendet med Gversta bilden
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