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D.8.6 Under framvisinga
Ei lysbildeframvising er vising av lysbilda i ei fil, inkludert overgangar mellom
lysbilda og eventuelle tilpassa animasjonar som er tilordna objekta.
Framvisinga kan køyrast slik du stilte den inn i «Innstillingar for
lysbildeframvisinga» side 262.
Under ei framvising kan du styre fleire eigenskapar. Du kan bla framover og
bakover, starte på nytt eller la det heile gå automatisk. Du kan når som helst
avbryte ei framvising ved å trykke Escape-knappen (Esc) på tastaturet. 

Oppskrift – Køyre framvisinga:

1. Vel det lysbildet du vil starte presentasjonen
med. (Om du har valt å vise ei tilpassa
framvising (side 258), startar presentasjonen
med det første lysbildet i den tilpassa
framvisinga.)

2. Vel Lysbildeframvising-menyen  -
Lysbildeframvising  (eller tasten F5).

3. For å avbryte framvisinga trykker du Esc-tasten.
4. For å navigere til eit tilfeldig bilde, trykker du Ctrl +

Shift + F5. Dialogvindauget Dokumentstruktur
visest.

a) Du kan navigere med knappane til første, førre,
neste og siste lysbilde.

b) Gå til eit tilfeldig lysbilde ved å dobbelklikke på
dette.

5. Venstreklikk med musa for å halde fram
presentasjonen.

6. Om du klikkar på ei hyperlenke, vil 
sida eller dokumentet hyperlenken er knytt opp
mot, opne seg. Når du lukkar måldokumentet /
sida, returner du til presentasjonen på det punktet
der du gikk ut.

Oppgåver

a) Bruk presentasjonen "Klimaendringar".
b) Køyr den frå lysbilde 1 og heilt ferdig.
c) Ved lysbilde 2 skal du hoppe direkte til lysbilde 5. Avbryt etter det.
d) Køyr presentasjonen frå lysbilde 3. Avbryt etter lysbilde 4.
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D.1 Innleiiing
Med OpenOffice.org Impress kan du lage svært gode presentasjonar.
Presentasjonsprogram – også OOo Impress – er ganske enkle program, som er
mykje lettare å lære enn til dømes vidaregåande tekstbehandling og rekneark.
Målet med dette kapitlet er at du skal kunne lage gode presentasjonar på ein
effektiv måte. Vi føreset at du har lært det grunnleggjande om OOo gjennom
«Generell del» (det første kapitlet i boka). Her vert berre det spesielle for Impress
forklart.
Under «Foredrag med presentasjon» visest kva korleis du må planlegge for å
framføre eit godt foredrag og kva element som utgjer ein presentasjon. 
I «Lysbilde»  forklarer vi innsetting og adminstrasjon av lysbilder – som er
ryggraden i ein presentasjon.
«Objekt» viser kva objekt du kan sette inn i eit lysbilde og kva for operasjonar du
kan gjere på desse. I «Gjennomgåande objekt og formateringar» finn du teknikkar
for å effektivisere og kvalitetssikre arbeidet dit med presentasjonar. Under «Før og
under framvisinga» forklarer vi kva du kan gjere før framvisinga og korleis du gjer
det, samt dei få alternativa du har medan du viser presentasjonen.
Mesteparten av oppgåvene handlar om å lage ein presentasjon om klimaendringar.
Vi garanterer ikkje at all informasjonen i den samanhengen er korrekt. Meir om
klima finn du t.d. på http://www.ssb.no/klima/.
Legge merke til at det er eiga innhaldsliste og stikkordregister for Impressdelen.
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D.8.5 Utskrift
Du kan skrive ut ulike delar av presentasjonen avhengig av formål.

Oppskrift – Skrive ut

1. Vel Fil-menyen  - Skriv ut  på menylinja. 
2. I dialogboksen Skriv ut  kan du gjere ulike val:

a) Kva for skrivar du vil bruke.
b) Det innhaldet du vil skrive ut (lysbilda med innhald, notata/manuskriptet ditt,

støtteark for publikum).
c) Kva sider – om du ikkje vil skrive ut heile presentasjonen.
d) Skrivaravhengige eigenskapar (arktype, svart/kvitt eller farge, kvaliteten på

utskrifta etc).
e) Du kan spesifisere utskrifta endå meir med knappen Innstillingar nedst til

venstre.
f) Vel OK når alt er klart.
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D.8.4 Innstillingar for lysbildeframvisinga 
Du kan gjere ein del innstillingar av presentasjonen som til dømes kva lysbilde som
skal visast, kor stort vindauge presentasjonen skal visest i etc:

Oppskrift – Innstillingar for lysbildeframvisinga

1. Vel Lysbildeframvising-menyen  – Innstillingar for lysbildeframvising .
2. Dialogvindauget Lybildevising  visest.

a) Under Område  kan du velje kva delar av presentasjonen som skal visest:
� Om du vel  Alle lysbilde , startar framvisinga med det valde lysbildet. For å vise

alle lysbilda må altså det første lysbildet vere utpeika.
� Valet Tilpassa lysbildeframvising  er berre tilgjengeleg om dette er valt i Figur

D.20 side 243 (punkt 5a).
b) Under Type kan du velje korleis presentasjonen skal visest:

� Standard  betyr at framvisinga tek heile skjermen og vert køyrt manuelt
framover ved museklikk.

� Vindauge  betyr også at framvisinga vert køyrt manuelt, men at den går i sitt
eige vindu utan nødvendigvis å ta heile skjermen.

c) Under Innstillingar  kan du også velje at vindauget Dokumentstruktur visest
under køyring. Då kan du når som helst gå til kva som helst av lysbilda.

d) Stadfest det du valde med OK.
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Figur D.37: Innstilling av lysbildeframvisinga.
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D.2 Foredrag med presentasjon
D.2.1 Generelt
Eit foredrag med berre tale kan for mange vere vanskeleg å forstå. Dei fleste
foredrag blir betre ved å presentere bodskapen slik at publikum kan motta med
fleire sansar – særleg synssansen.
Datateknologien har i mange år tilbydd program som kan synleggjere viktige
element i eit foredrag. Desse programma vert kalla presentasjonsprogram, og
produktet kallast ein presentasjon. Ein presentasjon vil som regel visest ved hjelp
av ein videokanon på eit lerret (sjå bildet side 8).
Her bruker vi programmet OOo Impress. Eit anna presentasjonsprogram er MS
PowerPoint. Men det kostar pengar, og programmet lagrar presentasjonane på ein
hemmeleg måte som ikkje tillet at andre program kan opne presentasjonane
garantert feilfritt.

D.2.2 Eit godt foredrag
Det er ditt ansvar å lage eit godt foredrag og nå publikum med bodskapen din.
Husk å trekkje for gardinene så ikkje dagslyset øydelegg presentasjonen!
Andre råd for eit godt foredrag:

D.2.2.1 Før foredraget

� Førebu deg godt ved å lage ein god presentasjon med hjelp av
presentasjonprogrammet.

� Bestem deg for ein klar hovudbodskap. 
� Grunngi påstandane dine med eigne erfaringar, tal og statistikk, og ved å vise

til andre kjelder.
� Lag presentasjonen med stikkord, bilde, figurar og enkle diagram. Bruk gjerne

hyperlenker til andre dokument og nettsider.
� Ikkje legg inn for mange detaljar. Hugs at du som foredragshaldar i dei fleste

tilfelle veit langt meir enn publikummet ditt.
� Effektar bør brukast berre til å framheve spesielle forhold. I første omgang kan

effektar verke flotte og  imponerande, men i praksis kan dei overskugge
poenga dine.

� Lag enkle heller enn kompliserte lysbilde.
� Ha nokre ekstra lysbilde i bakhand i tilfelle innspel frå publikum tek ei anna

retning enn presentasjonen din.
� Sett på stad og dato slik at det ser ut som presentasjonen er spesiell for dette

publikumet.
� Hald prøveforedrag for andre. Øv på tidsbruken.
� Skriv ut støtteark med miniatyrlysbilde som publikum kan notere på.
� Kontroller at teknikken fungerer (ein liten feil her vil spolere presentasjonen):
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� Har PC'en nødvendig programvare for å vise presentasjonen?
� Går presentasjonen gjennom videokanonen og visest på lerretet?
� Dersom bildet bli rotete eller visest berre delvis på lerretet, kan årsaka vere ulik

oppløysing på PC'en og videokanonen. 
� Om du bruker andre sin PC, pass på at denne har same program og versjon

som den du har laga presentasjonen med.
� Om du bruker din eigen PC, bør du ha ein kopi på ein USB-brikke i tilfelle du får

problem med PC'en.

D.2.2.2 Den store dagen

� Kom tidleg til lokalet og sjekk lysforhold, stolar, samarbeidet datamaskin -
videokanon, sikt for dei som sit bakerst, støy etc.

� I tillegg til lerretet bør du ha ei tavle/ flip-over slik at du kan skrive og teikne
utanom presentasjonen.

� Bruk den eventuelle pausen før foredraget ditt til å kontrollere at alt er i orden.
� Ikkje les frå manus. Det er betre å forklare ut frå det du viser publikum.
� Hald augekontakt med tilhøyrarane. Skap gjerne dialog ved hjelp av spørsmål

og svar (ikkje forvent for mykje her).
� Ver engasjert og vis at du verkeleg er interessert i det du snakkar om.
� Snakk klart og tydelig, og bruk pausar til å understreke viktige poeng.
� Hald deg til avtalt tid.
�
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Figur D.1: Foredrag med  presentasjon.
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Oppgåver

a) Lag ei tilpassa framvising som du kallar Publikum, samansett av lysbilda 3-1-5-4
i nemnde rekkefølgje.

b) Vis denne tilpassa framvisinga og kontroller at den er riktig.
c) Lag ei tilpassa framvising som du kallar Politikarar, som er sett saman av

lysbilda 1-2-5-3 i nemnde rekkefølgje.
d) Vis denne tilpassa framvisinga og kontroller at den er riktig.
e) Endre framvisinga Politikarar slik at den viser lysbilda 1-5-3-6-2.
f) Vis heile framvisinga f.o.m. det første lysbildet. Hugs å slå av Bruk tilpassa

lysbildeframvising først.
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Figur D.36: Tilpassa framvising. Sjå oppskrift førre side.
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Oppskrift - Lage og vise ei tilpassa lysbildeframvi sing

Sjå figur neste side.
1. Vel Lysbildeframvising-menyen  - Tilpassa lysbildeframvising .
2. Lag ny ved å klikke på Ny.
3. Du får opp dialogvindauget Lag tilpassa lysbildeframvising .

a) Skriv inn det namnet du vil at den tilpassa framvisinga skal ha.
b) Vel kva lysbilde som skal vere med. Med Ctrl-tasten nede kan du merke fleire

lysbilde samtidig.

c) Vel overflyttingsknappen . 
d) Det / dei valde lysbildet / bilda visest då i ruta for Valde lysbilde.
e) Du kan ta bort lysbilde frå den tilpassa framvisinga ved å trykke på knappen

overflyttingsknappen  nedanfor.
f) Stadfest med OK.

4. Den tilpassa framvisinga kan endrast (redigerast) ved å merke den som i punkt
1 og bruke knappen Rediger. Du får då opp igjen dialogvindauget Lag tilpassa
framvising .

5. Vis ønska framvising ved å:
a) Sette hake ved Bruk tilpassa framvising .
b) Klikke på framvisinga og deretter

Startknappen .
c) Vel Start  for å starte framvisinga.

6. Knappen Slett  tek bort den valde tilpassa
framvisinga. Men alle lysbilda med innhald
eksisterer likevel vidare.

7. Klikk Lukk  for å avslutte arbeidet med tilpassa
framvisingar.
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Når du hakar av for Bruk 
tilpassa framvising, vil alltid 
den valde, tilpassa framvisinga 
visest uansett korleis du 
startar framvisinga – også når 
du startar via 
Lysbildeframvising-menyen – 
Lysbildeframvising. 
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D.2.3 Elementa i ein presentasjon
Ein presentasjon er bygd opp av ein serie lysbilde.  Overgangen mellom lysbilda
kallast lysbildeovergang.
Eit lysbilde kan bestå av ulike objekt som tekstboks, bilde, diagram, tabell,
geometriske figurar/Figurar, handteikningar etc. 
Objekta kan komme inn på lysbildet på ulike måtar, og når du bestemmer det slik.
Dette kallast tilpassa animasjon. 
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Figur D.2: Hovedelementa i ein presentasjon.
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Figur D.3: Eksempel på lysbilde med to
objekt: Tittel/overskrift og diagram.
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D.3 Oppstart
Her ser vi på korleis du opprettar ein ny presentasjon, og deretter kva som visest
på skjermen ved utvikling av presentasjonen (hovudskjermbildet).

Oppskrift – Oppretting av ein presentasjon

1. Start OOo Impress (når eit OOo-program køyrer er det raskare å velje Fil-
menyen – Ny – Presentasjon ).

2. Trinn 1 av 3 i Presentasjonsvegvisaren  visest. I trinn 1 kan du opprette den
nye presentasjonen på to måtar:

a) Som ein tom presentasjon. 
b) Frå mal (malen inneheld faste data og har ein bestemt utsjånad).

Det ein føresetnad at du valde Tom presentasjon  her.
c) Vel Neste.

3. I trinn 2 er normalvalet berre Neste. Men du kan her oppgi om presentasjonen
skal visest på anna enn skjerm.

4. I trinn 3 (sjå figur øvst på neste side) vel du:
a) Lysbiletovergang  (effekt og fart) for heile presentasjonen (denne overgangen

kan endrast seinare, sjå side 237).
b) Vel presentasjonstype. Med Standard  er det meint manuell. Automatisk betyr

at presentasjonen går automatisk. Dette kan du endre seinare.
c) Vel Lag for å lage den tome presentasjonen.
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Figur D.4: Trinn 1 av 3 i vegvisaren for oppretting av ny presentasjon.
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3. Tilpassa framvisingar.
Metode 1 (fleire filer) gjer at du kan få problem med å
oppdatere informasjon/lysbilde. Lysbildet som skal
endrast er kanskje i fleire filer, og det kan vere vanskeleg
å ha oversikt. I verste fall risikerer du feilinformasjon til
publikum, og i tillegg får du unødig ekstraarbeid med å
oppdatere fleire stader. På den andre sida er metoden
enkel, gir stor fleksibilitet og du unngår kanskje rot under
presentasjonen. Denne metoden eignar seg best der du
har få variantar av presentasjonen.
Metode 2 (tilpassing etter kvart) tek vare på prinsippet om at ein dataverdi skal
lagrast berre ein stad. Men det kan bli mykje arbeid med tilpassingar før kvar
presentasjon.
Metode 3 (tilpassa framvisingar) er enkel, effektiv og  tek
vare på prinsippet om at ein dataverdi bør lagrast berre
ein stad. Tilpassa lysbildeframvisingar gjer at ein
dataverdi (her eit lysbilde) kan finnast berre ein stad. Til
dømes kan lysbilda 1, 3, 6, 2 og 14 (i nemnde
rekkefølgje) utgjere framvisinga for kundane, medan
lysbilda 4, 1, 9 og 2 er framvisinga for politikarane. Ei
endring av lysbilde 2 gjer du då berre ein plass, men
verknaden kjem til syne i alle framvisingane som inneheld dette lysbildet.
Når du lager ei tilpassa lysbildeframvising, er det berre dei lysbilda du tek med i
utvalet, som vert vist. Du kan ha fleire tilpassa framvisingar i same presentasjon, og
på den måten tilpasse ein presentasjon til fleire samanhengar / publikum.
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Skal same 
presentasjonen visast i 
mange variantar? Her er 
den optimale løysinga 
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Eit grunnprinsipp i bruk 
av data er at kvar 
opplysning/ dataverdi 
bør lagrast berre ein 
stad. Det sparer tid ved 
oppdatering, og sikrar 
datakvaliteten.
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D.8.2 Støtteark til publikum
Støtteark er ark med fleire miniatyrbilde på kvart ark (sjå venstre delen av figuren
under). Det kan vere ein fordel for publikum å få slike utdelt før foredraget, slik at
dei kan notere på rett plass.
Endre oppsett på støtteark:
1. Vel visingsmåten Støtteark .
2. Vel Oppsett i Oppgåveruta .
3. Vel eit oppsett, til dømes seks lysbilde per side.

På side 263 er det forklart korleis du skriv ut støttearka.

Oppgåver

a) Bruk presentasjonen "Klimaendringar".
b) Skriv ut støtteark med fire lysbilde på kvar side.

D.8.3 Tilpassa framvising  
Presentasjonen skal gjerne brukast i høve til ulike publikum. Ein gong kan det vere
politikarar, ein annen gong foreldre, tilsette osv. Du bør i så fall tilpasse framvisinga
-  ikkje alle lysbilda treng å bli vist for alle, og rekkefølgja kan variere.
Fleire metodar kan brukast:
1. Kopiere heile presentasjonen så du har ei fil per publikumstype. Så tilpassar du

kvar einskild fil.
2. Ikkje kopiere presentasjonen, men skjule/vise lysbilde (side ) og endre

rekkefølgje (side 241) etter som det passar den aktuelle målgruppa.
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Figur D.35: Oppsett for støtteark til publikum.

1

3

2

OpenOffice.org 3

5. Du får opp det første lysbildet og kan starte arbeidet med dette:
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Figur D.5: Trinn 3 av 3 i vegvisaren oppretting av ny presentasjon. Sjå tekst
førre side.
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Oppgåver

g) Opprett ein ny presentasjon med følgjande spesifikasjonar:
� Ein tom presentasjon (ikkje frå mal).
� Vising på skjerm.
� Lysbildeovergang der effekten er Avdekk mot høgre og farten er rask.
� Presentasjonstype = Standard.
� Lagre med dokumentnamn = «Min første presentasjon».
� Lukk OOo Impress.

h) Opprett ein ny presentasjon med spesifikasjonar som i oppgåva over, med
unnatak av at presentasjonen skal køyrast automatisk. Lagre  med
dokumentnamn = «Automatisk presentasjon».

D.3.1 Hovudskjermbildet
Hovudskjermbildet er delt i fem hovuddelar (sjå skissa under og figuren neste side):
� Menyen og verktøylinjer øvst. 
� Lysbilderuta til venstre.
� Arbeidsflata i midten.
� Oppgåveruta til høgre.
� Verktøylinja Teikning og statuslinja nederst.

Menyen og verktøylinjer

Lysbilderuta Arbeidsflata Oppgåveruta

Verktøylinja Teikning og statuslinja

Tabell 28: Skisse av hovudtrekk ved brukargrensesnittet i normalvisning.
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D.8 Før og under framvisinga
Før framvisinga kan og bør du gjere ein del viktige tilpassingar:
�  Lag notat for din eigen del – men ikkje les opp frå desse under framføringa.
�  Utarbeid støtteark til publikum.
�  Tilpass presentasjonen til publikum.
�  Pass på innstillingar for lysbildeframvisinga.
Om teknikken skulle svikte, er det ei stor fordel å ha utskrift på lysark som kan
brukast på overhead-prosjektor.

D.8.1 Notat/manuskript
Når du held foredraget, er
det best om du klarer deg
utan manuskript. Innhaldet i
lysbilda bør gi deg nok hjelp.
Hugs at ein presentasjon
alltid vert svekka om du er
avhengig av manuskript.
Om du likevel treng notat,
kan du lage dette for kvart
einskilt lysbilde og skrive dei
ut på førehand. Berre du vil
sjå desse utskriftene.
Publikum ser berre
presentasjonen utan notata. 

Oppskrift - Notat for
lysbilde

1. Vel Visingsmåten Notat .
2. Plasser skrivemerket i

ramma for notat, og skriv
teksten.

3. For å halde fram arbeidet
med lysbilda, vel du
Normal .

På side 263 er det forklart
korleis du skriv ut notata.

Oppgåver

a) Bruk presentasjonen "Klimaendringar".
b) Skriv inn «Nemn også drivhusgassane KFK» som notat til lysbilde med

punktlista.
c) Skriv ut lysbilde nr. med notat på (sjå side 142).

D.8 Før og under framvisinga 257

Figur D.34: Innskriving av notat.
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Oppgåver
a) Bruk presentasjonen "Klimaendringar".
b) Formater overskriftene på høgaste nivå til grøn farge og storleik 50.
c) Bruk fargeovergangen Kvadratisk/gulkvit som bakgrunn på alle sidene.
d) Sett inn følgjande element så det visest i alle lysbilda:

Dato og klokkeslett (variabel), botnteksten = "Klimaendringar" og
lysbildenummer. Ikkje vis denne informasjonen på det første lysbildet.

e) Sett inn logoen «Igloo.gif» i nedre venstre hjørne. Hvis den dekkjer over anna
bakgrunnsinformasjon, må du flytte på denne – gjerne slik at plasseringane vert
som oppgitt øvst i figuren over.

f)  La den kvite fargen i logoen vere gjennomsiktig (Verktøy-menyen  –
Fargeplukkar ).
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Figur D.33: Innsetting av bakgrunnsinformasjon. Oppskrifta startar på førre side.
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Figur D.7: Hovudskjermbildet i OOo Impress.
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D.3.1.1 Lysbilderuta

Denne viser lysbilda i
miniatyr. 

Oppskrift – Administrasjon
av lysbilderuta

1. Skjule/vise Lysbilderuta
med eit klikk på den prikka,
loddrette streken i høgre
kant av Lysbilderuta.

2. Eit klikk på krysset lukkar
Lysbilderuta .

3. For å vise den igjen etter
lukking, må du velje Vis-
menyen – Lysbilderute .

4. Breidda på Lysbilderuta
kan du justere ved å dra
skillelinja når muse-
peikaren er ei dobbeltpil.

5. Lysbilderuta  kan:
a) Frigjerast ved å dra

vindauget som lysbilde-
ruta visast i.

b) Deretter kan den festast
igjen ved å halde Ctrl-
tasten  nede  og
dobbeltklikke i feltet
under tittellinja i
vindauget..

Lysbilderuta  passar til å:
� Velje lysbilde (ved å klikke på det).
� Gi lysbilde namn, slette eller kopiere det (sjå Figur D.37 side 262).

Oppgåver

a) Opprett ein tom presentasjon ved å klikke direkte på Lag-knappen i trinn 1 av
presentasjonsvegvisaren.

b) Skjul (ikkje lukk) Lysbilderuta via den prikka, loddrette streken.
c) Vis igjen Lysbilderuta via den prikka, loddrette streken.
d) Juster breidda ved å dra på skillelinja mellom Lysbilderuta og Arbeidsflata.
e) Lukk Lysbilderuta.
f) Vis igjen Lysbilderuta. 
g) Lukk presentasjonen utan å lagre.
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Figur D.8: Administrasjon av Lysbilderuta .
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D.7.2 Gjennomgåande informasjon
Bakgrunnsinformasjon som logo, bakgrunnsbilde, dato, botntekst og
lysbildenummer gjer det enklare å halde oversikt og orden på lysbilda både under
utvikling av presentasjonen, og under framvisinga.

Oppskrift – Sette inn logo og/eller bakgrunnsbilde
1. Vel Vis-menyen  – Bakgrunn  – Hovudutforming for lysbilde.
2. Dialogvindauget Hovudutforming for lysbilde visest . Det du gjer her vil visest

på alle lysbilda – så lenge du ikkje legg objekt over bakgrunnsinformasjonen:
a) Logo sett inn som eit bilde: Sett inn-menyen  – Bilde  – Frå fil . Du kan gjere

fargar gjennomsiktig via Verktøy-menyen  – Fargeplukkar  (sjå Draw for
detaljar).

b) Eventuelt
bakgrunnsbilde set ein
også inn som bilde:
Sett inn-menyen  –
Bilde  – Frå fil . Dette
bør vere utan sterke
fargar og kontrastar.

3. Lukk hovudutformingsvising

Oppskrift – Sette inn dato, botntekst og lysbildenu mmer
Sjå figur neste side.
1. Vel Vis-menyen – Topp- og botntekst.
2. Dialogvindauget Topptekst og botntekst visest.

a) Vel skiljearket Lysbilde .
b) Her kan du sette inn dato og klokkeslett. Du kan velge fast eller variabel dato,

dato- og tidsformatet og språk.
c) Sett på og skriv inn eventuell botntekst.
d) Vel Lysbildenummer  på/av.
e) Mange vil helst at lysbildenummer ikkje visest på det første bildet.
f) Vel helst Bruk på alle . Vindauget vert lukka.
g) Her visest plasseringane / tekstboksane for dato, botntekst og

lysbildenummer. Du kan endre plasseringane via  Vis-menyen  – Bakgrunn  –
Hovudutforming for lysbilde .
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Figur D.31: Eksempel på bakgrunnsinformasjon i lysbilda. Frå venstre
logo, dato, botntekst og lysbildenummer.

Figur D.32: Logo sett inn øvst til høgre.
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Figur D.30: Sentralstyring av tekst- og
sideformateringane.
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D.7 Gjennomgåande objekt og utsjånad
For å effektivisere arbeidet og kvalitetssikre presentasjonen bør du:
� Sentralstyre formateringane (i staden for å fikle med detaljar i kvart objekt og

lysbilde).
� Sette inn gjennomgåande informasjon ein stad, som visest i alle lysbilda.
Begge metodane utnyttar eit bakgrunnslysbilde.

D.7.1 Sentralstyre formateringane
Dei fleste formaterer teksten direkte i kvart einskildobjekt / lysbilde. Det skaper
både mykje unødig arbeid, og risiko for ulike formateringar på same type tekst.
Det er betre å sentralstyre
formateringane.

Oppskrift

1. Vel Vis-menyen  –
Bakgrunn  – Hovud-
utforming  for lysbilde.

2. Dialogvindauget
Hovudutforming  for
lysbilde visest. Det du gjer
her vil visest på alle
lysbilda.

3. Endre sidebakgrunnen via
Format-menyen  –
Side. Dialogvindauget
Sideoppsett  visest:

a) Vel skiljearket Bakgrunn .
b) Oppgi fylltype (farge, fargeovergang,

bilde).
c) Oppgi verdi.
d) Stadfest med OK.

4. Endre tekstformateringa slik:
a) Klikk i ønska tekstnivå.
b) Endre formateringane med verktøylinja

Formatering  eller Format -menyen  –
Teikn/Avsnitt .

5. Bakgrunnsobjekt som t.d. ein logo kan
også settast inn her.

6. For å gå tilbake til normalvising, gå til Lukk
hovudutformingsvising .
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D.3.1.2 Oppgåveruta

Administrasjon av Oppgåveruta skjer for det meste på same
måte som for  Lysbilderuta (sjå førre side):
1.  Skjule/vise Oppgåveruta  med eit klikk på den prikka,

loddrette streken i venstre kant av Oppgåveruta .
2. Eit klikk på krysset lukkar Oppgåveruta .
3. For å vise den igjen etter lukking, må du velje Vis-menyen

– Oppgåverute .
4. Breidda på Oppgåveruta  kan du justere ved å dra

skillelinja når musepeikaren er ei dobbeltpil.
5. Oppgåveruta  kan:

a) Frigjerast via
Vis-menyen  i
Oppgåveruta .

b) Deretter kan den
festast igjen via
Vis-menyen  i
Oppgåveruta .

Oppgåveruta bruker
ein mest til:
� Lysbildeoppsett

(side 237).
� Lysbildeovergang

(side 237).
� Tabellutforming

(side 245).
� Tilpassa

animasjon (når og
korleis objekt skal
komme inn i
lysbildet) – 
side 247.

D.3 Oppstart 231

3

Vis-menyen (øvre del).

Figur D.9: Administrasjon av Oppgåveruta.
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Oppgåver

a) Opprett ein tom presentasjon ved å klikke direkte på Lag-knappen i trinn 1 av
presentasjonsvegvisaren.

b) Skjul (ikkje lukk) Oppgåveruta  via den prikka, loddrette streken.
c) Vis igjen Oppgåveruta  via den prikka, loddrette streken.
d) Juster breidda ved å dra på skillelinja mellom Oppgåveruta og Arbeidsflata.
e) Lukk Oppgåveruta .
f) Vis igjen Oppgåveruta .
g) Frigjer Oppgåveruta  og plasser den omtrent midt i vindauget.
h) Fest Oppgåveruta  igjen.
i) Lukk presentasjonen utan å lagre.
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Oppgåver

1. Bruk presentasjonen «Klimaendringar».
2. Vel lysbildet «Punktliste».
3. Sjå til at heile punktlista kjem inn ved museklikk (vel effekt sjølv i den tilpassa

amasjonen).
4. Animer lista slik at punkta på nivå éin kjem inn ved museklikk. Då skal heile

punktet Drivhusgassar komme inn med underpunkt.
5. Animer lista slik at punkta også på nivå to kjem inn ved museklikk. Då skal alle

punkta – også underpunkt - komme inn ved museklikk.
6. Lagre og lukk presentasjonen.

D.6.5 Objekt langs kurve 
Du kan få eit
objekt til å røre
seg langs ein
kurve, t.d. kan du
animere eit tog
som køyrer på
jernbanen (kart
med kurve for
sjølve jernbanen):
1. Vel objektet.
2. Vel Tilpassa

animasjon  og
Legg  til .

3. Vel Rørsler  og
kurve . Farten
bør vere
(svært) langsam .

4. Teikn kurven objektet skal røre seg langs.
5. Denne kurven kan glattast ut via verktøylinja Rediger  punkt :

a) Knappen Rediger  punkt  må vere aktiv (lyst opp).
b) Vel punktet du vil glatte ut.
c) Vel knappen Jamn  overgang .

Oppgåve

1. Bruk presentasjonen «Klimaendringar».
2. Sett inn eit lysbilde lengst bak med Oppsett  = Berre  tittel . Tittel = «Bane

best?».
3. Sett inn bilda «Bergensbanen.gif» og «Tog.png». Animer at toget går frå Oslo til

Bergen. Glatt ut kurven (jernbanen) i dei verste hakka og sett på toglyd.
4. Lagre og lukk presentasjonen.

D.6 Tilpassa animasjon 253

Figur D.29: Objekt langs kurve.
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D.6.4 Punktanimasjon 
Du kan la heile lista komme inn på ein gong, eller punkt for punkt (punktanimasjon).

Oppskrift - Punktanimasjon

1. Vel tekstboksen med lista.
2. Hvis tekstboksen ikkje har  tilpassa animasjon, må du velje ein.
3. Vel deretter Effektvalg.
4. Dialogvindauget Effektval  visest.

a) Vel skilljearket Tekstanimasjon .
b) Vel haken for Gruppetekst .
c) Vel verdi:

� Som eit obj
ekt: Heile 
tekstboksen 
kjem inn 
animert.

� Alle avsnitt 
på ein gong: Heile tekstboksen kjem inn animert. 

� Ved avsnitt 
på første 
nivå: 
Hoved
punkta  
(inkludert 
underpunkt) 
kjem inn 
kvar for seg.

� Ved avsnitt 
på andre 
nivå: 
Hoved-
punkt 
og under
punkt kjem 
inn kvar for 
seg.

d) Stadfest 
med  OK.
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Figur D.28: Animasjon av punkt.
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D.3.1.3 Arbeidsflata

Arbeidsflata viser det valde lysbildet. Du kan administrere Arbeidsflata slik:
1. Vel zoom ved å høgreklikke %-talet i Statuslinja . Zoom til Heile sida  gjer at du

får sjå heile lysbildet. Når du arbeider med detaljar, kan det løne seg å zoome
mykje – kanskje til 200 %. Du kan og zoome via Vis-menyen  – Skalering .

2. Loddrett og vassrett rulling.
3. Auke Arbeidsflata ved å minske breidda til Lysbilderuta  og Oppgåveruta .
4. Vel visingsmåte: Notat  s. 257, Støtteark  s. 258 og Lysbildesortering  s. 240.

Oppgåver

a) Opprett ein tom presentasjon.
b) Zoom arbeidsflata til 100 %. Bruk rullefelta for å sjå alle hjørna.
c) Zoom den slik at du ser heile arbeidsflata.
d) Auke opp arbeidsflata med om lag ein cm både til høgre og venstre.
e) Lukk presentasjonen utan å lagre.
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Figur D.10: Administrasjon av Arbeidsflata.
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D.3.1.4 Verktøylinjene

Verktøylinjene inneheld knappar (ikon) som utfører
jobber for deg. Du må kunne vise den verktøylinja som
inneheld dei knappane du treng. Andre verktøylinjer
kan skjulast for å utvide plassen til arbeidsflata.
Administrasjon av verktøylinjene inneheld:
� Vise/skjule verktøylinjer
� Flytte verktøylinjer
� Vise/skjule knappar
Dette er vist i boka «Innføring i tekstbehandling med
OOo Writer». Berre ein liten repetisjon her:

Vis/skjul verktøylinjer

1. Vel Vis-menyen  – Verktøylinjer .
2. Vel verktøylinja som skal visast/skjulast. Berre dei

med hake visest – sjå figuren til høgre.
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Figur D.11: Verktøy-
linjene i OOo Impress.
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Oppgåver

a) Bruk presentasjonen «Klimaendringar».
b) Vel lysbildet «Meir nedbør?».
c) Sjå til at begge bilda har ein tilpassa animasjon.
d) Sjå til at det store bildet visest først. Prøvekøyr!
e) Køyr presentasjonen på dette lysbildet.
f) Sjå til at det vesle bildet visest først. Prøvekøyr!
g) Køyr presentasjonen på dette lysbildet.
h) Legg til ein tilpassa animasjon på tittelen

(tekstboksen).
i) Sjå til at denne kjem først ved framvising.

Kontroller at rekkefølgja er riktig og eventuelt
juster den.

j) Lagre og lukk presentasjonen.
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Figur D.27: Endring av rekkefølgja objekta kjem inn i lysbildet på.
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D.6.2 Endre eller fjerne ein tilpassa animasjon
Oppskrift

a) Vel animasjonen i Oppgåveruta .
b) Hvis du skal endre, vel du Endre  og gjer så

endringane.
c) Hvis du skal fjerne ein animasjon, vel du Fjern.

Oppgåver

a) Bruk presentasjonen «Klimaendringar».
b) Vel lysbilde nr. 1.
c) Merk bildet og legg til ein tilpassa animasjon på bilde.

Veg Effekt  = Kile og Fart  = rask.
d) Køyr presentasjonen og avbryt etter det første

lysbildet.
e) Endre (ikkje Legg til) den tilpassa animasjonen til

Effekt  = Persienner .
f) Vel Retning  = Vassrett.
g) Fjern den tilpassa animasjonen i bildet. 
h) Køyr presentasjonen og avbryt etter det første

lysbildet.
i) Merk bildet igjen og legg til ein tilpassa animasjon på

bilde. Vel Effekt  = Sjakkbrett og Retning  = Ned.
j) Eksperimenter med ulike effektar.
k) Lagre og lukk presentasjonen.

D.6.3 Tidsrekkefølgja
Når fleire objekt i det same lysbildet har fått tilpassa
animasjonar, må du bestemme i kva rekkefølgje desse objektea skal komme inn i
lysbildet.

Oppskrift – styre tidsrekkefølga

1. Utvid Tilpassa  animasjon  i Oppgåveruta .
2. I nedre delen visest animasjonane i rekkefølgje. Den øvste visest først. Vel den

animasjonen du vil endre rekkefølgen på.
3. Velg pil opp eller ned.
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Figur D.26: Endre/fjerne
ein tilpassa animasjon.
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Verktøylinjene i OOo Impress er vist i figuren til høgre. Viktige og spesielle
verktøylinjer i Impress:

Verktøylinje Brukast på/for Les meir i

Bilde Bilde Generell del – Grafiske objekt – Bilde –
Enkel bildebehandling

Eigenskapar for
teikneobjekt

Geometriske figurar
og bilde

Generell del – Grafiske objekt –
Strekteikningar – Enkel formatering

Teikning Geometriske figurar Generell del – Startfasen –
Brukargrensesnittet - Verktøylinjene

Tabell 29: Viktige og spesielle verktøylinjer i OOo Impress.

Oppgåver

a) Opprett ein tom presentasjon ved å klikke direkte på Lag-knappen i trinn 1 av
presentasjonsvegvisaren (sjå Figur D.35 side 258).

b) Vis berre dei tre verktøylinjene Linje og fyll,  Sirklar og ellipsar  samt Teikning .
Du skal altså sjå tre verktøylinjer. Kontroller.

c) Vis også Fargelinje.
d) Vis berre verktøylinjene Standard , Tekstformatering  og Teikning .
e) Lukk presentasjon utan å lagre.

D.3 Oppstart 235
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D.4 Lysbilde
Lysbilda utgjer ryggrada i presentasjonen (sjå Figur D.33 side 256). Eit lysbilde
inneheld objekt som bilde, tekst, diagram etc (sjå D.5 Objekt side 242.  
Aktuelle operasjonar på lysbilde er:
Sette inn lysbilde, endre oppsettet for eit lysbilde, endre namn, oppgi
lysbildeovergang, og lysbildesortering. 

D.4.1 Sett inn lysbilde
1. I Lysbilderuta merker du det lysbildet som det nye skal komme etter.
2. Vel Set inn-menyen  – Lysbilde . 
3. Lysbildet får namnet «Lysbilde nr.» og visest i Lysbilderuta .
4. Vel eit Oppsett  som liknar mest muleg på det lysbildet du skal lage.
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Figur D.12: Innsetting av nytt lysbilde.
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D.6 Tilpassa animasjon 249

Figur D.25: Tilpassa animasjon. Sjå oppskrift førre side.
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D.6 Tilpassa animasjon
Du kan tildele objekt ein eller fleire tilpassa animasjonar for å bestemme når og
korleis objektet skal komme inn i lysbildet, korleis det flyttar seg i lysbildet og korleis
det eventuelt skal ut av  lysbildet. Ein tilpassa animasjon er sett saman av fire
element: Effekt, fart, retning og lyd.
Hvis objektet ikkje vert tildelt nokon animasjon, visest det straks lysbildet vert vist –
altså utan forseinking. Tilpassa animasjonar skaper liv i presentasjonen og kan
gjere den spennande å følgje, men spør deg sjølv om det fører til at bodskapen
kjem betre fram. 
Du kan legge til, endre og fjerne ein tilpassa animasjon.
Når fleire objekt i same lysbildet er tildelt tilpassa animasjon, kan tidsrekkefølgja
mellom animasjonane endrast.
Punktanimasjon er forklart på side 252.

D.6.1 Legge til ein tilpassa animasjon
Oppskrift

Sjå figur neste side.
1. Vel objekt.
2. Vel Tilpassa animasjon i Oppgåveruta .
3. Vel Legg  til .
4. Du får opp vindauget Tilpassa  animasjon :

a) I arkfana Opning  vert det oppgitt korleis objektet skal komme inn i lysbildet
(Effekt). Vel mellom mange alternativ -  gruppert i Enkle , Spennande ,
Moderate  og Spesielle .

b) Du kan også velje effektar som Framheving , Avslutting  og Rørsler
c) For rørsle langs ein kurve sjå D.6.5 Objekt langs kurve side 253.
d) Stadfest  med OK. Vindauget vert lukka.

5. Her oppgir du kva som startar animasjonen (det normale er Ved klikk).
6. Du kan velje Retning . Som regel er det best at objektet kjem inn frå den sida

det skal plasserast i lysbildet.
7. Lyd plukkar ein frå Effektval :

a) Vel arkfana Effekt .
b) Her kan du velje Ingen  lyd , ein lyd frå eit utval eller annan lyd (t.d. lasta ned

frå nettet).
c) Stadfest med OK.

8. Her vel du Fart . Rask er som regel best.
9. Når fleire objekt i same lysbilde skal animerast, oppgi tidsrekkefølgja her. Sjå

detaljar Figur D.1, side 224.
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NB! Effekten «Blink éin 
gong» fører til at 
objektet forsvinn frå 
visinga straks etter 
blinket.
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D.4.2 Endre
lysbildeoppsettet
Om lysbildeoppsettet ikkje
passar til innhaldet, bør
du endre Oppsettet.
Innhaldet forsvinn ikkje av
den grunn.

Oppskrift – Endre
lysbildeoppsettet

1. Merk lysbildet i
Lysbilderuta  eller i
visinga Lysbilde-
sortering  (side 240).

2. Vel Oppsett  i
Oppgåveruta .

3. Vel eit oppsett som
passar til lysbilde-
innhaldet.

D.4.3 Lysbildeovergang
Overgangen frå eit lysbilde til eit anna vert kalla lysbildeovergang. Ein slik overgang
består av overgangstype, fart og eventuelt lyd. Overgangen kan skje ved museklikk
(når du køyrer ein presentasjon manuelt) eller automatisk. Du kan også sette inn
bakgrunnslyd for fleire lysbilde.

Oppskrift – Lysbildeovergang

Sjå figur neste side.
1. Vel det lysbildet du skal lage overgang til (ikkje frå). Du kan merke fleire lysbilde

ved å halde Ctrl-tasten nede medan du klikkar fleire lysbilde.
2. Vel Lysbildeovergang  i Oppgåveruta .
3. Vel Effekt .
4. Oppgi Fart . Du bør bruke fart = rask.
5. Oppgi Lyd. Som regel er Ingen lyd best. Men sjå

Bakgrunnslyd neste side.
6. Oppgi korleis du kjem til neste lysbilde (ved museklikk = manuelt).
7. Som regel er det best å bruke den same lysbildeovergangen på alle lysbilda.
8. Du kan når som helst sjå lysbildeovergangen ved å velje Spel.
9. Du kan vise presentasjonen i vanleg framvising ved å velje Lysbildeframvising .
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Figur D.13: Endre lysbildeoppsettet.
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Figur D.14: Lysbildeovergang. Arbeidsflata (i midten) er normalt mykje større. Sjå
tekst førre side.
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d) Lag ei hyperlenke frå punktet «Politikk» til nettsida
«http://www.regjeringen.no/nb/dep/md/tema/klima.html?id=1307».

e) Lag ei hyperlenke frå «Virkemåte» til videoen «Video».
f) Lag ei hyperlenke frå punktet «I Norge» (må lagast) til overskrifta

«Konsekvensar for Norge» i dokumentet «Klimaendringar – Wikipedia.odt».
g) Køyr presentasjonen og test alle hyperlenkane.
h) Lagre og lukk presentasjonen.

D.5.6 Video
Du kan sette inn video på to måtar:
� Direkte i presentasjonen.
� Som eiga fil med hyperlenke frå presentasjonen. Den visest  i eige

videoprogram over presentasjonan.

D.5.6.1 Video direkte i presentasjonen

Om Impress ikkje støttar videoformatet, må du bruke hyperlenke. Tilpassa
animasjon verkar ikkje på videoar. Altså vil avspeling av video starte straks lysbildet
med video visest. Storleiken på videovindauget kan ikkje aukast utover originalen. 
1. Vel Sett inn-menyen – Video og lyd.
2. Finn ønska video og sett inn denne.

D.5.7 Lyd
Du kan sette inn lyd på tre måtar:
� Som eit lydobjekt i eit lysbilde.
� Som eiga fil med hyperlenke dit.

Lyden vil då verte spelt av når du
klikkar på teksten/bildet med

hyperlenka.
� Som bakgrunnslyd over fleire

lysbilde (sjå side 239).

D.5.7.1 Lyd direkte i presentasjonen

Om Impress ikkje støttar lydformatet, må du bruke hyperlenke. Tilpassa animasjon
fungerer ikkje på lydobjekt. Altså vil avspeling av lyden starte straks lysbildet med
lyd visest. Impress kan støtte MP3 via Java og eigen MP3-plugin.
1. Vel Sett inn-menyen – Video og lyd.
2. Finn ønska lydfil og sett inn denne.

Oppgåver

a) Bruk presentasjonen
«Klimaendringar».

b) Sett inn eit lysbilde lengst bak med
oppsett = Berre tittel.

c) Sett inn videoen «Video».
d) Sett inn lydfila «Melodi2.wma».
e) Køyr presentasjonen.

f) Lagre og lukk presentasjonen.
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Oppgåver

a) Bruk presentasjonen «Klimaendringar».
b) Sett inn eit lysbilde bakerst med tabell. Gi lysbildet namnet «Gassar før og no».
c) I tittelfeltet (den øvste tekstboksen) skriv du «Drivhusgassar før og nå».
d) Lag tabellen som vist i tabellen i Figur D.21, side 244. Du treng ikkje å senke

plasseringa av tal i dei kjemiske formlane no.
e) Formater talla i dei kjemiske

formlane slik at dei vert senka
(via Format-menyen – Teikn –
Posisjon – Senka skrift).

f) Endre tabellutforming til slik
det er vist i figuren til høgre: 

g) Lagre presentasjonen.

D.5.5 Hyperlenker
Du kan med fordel trekkje inn
andre dokument i presenta-
sjonen. Til dømes kan det
passe å ta opp eit budsjett i
rekneark der du kan endre tal,
nettsider kan visast oppdatert
i nettlesaren, fine publika-
sjonar i PDF visest best i Ado-
be Reader osv. Presentasjo-
nen blir då meir levande og
ekte enn om all informasjon
ligg i lysbilda.
Ulempa er at du må passe på
at alle stader du lenkar til, er
tilgjengeleg under presenta-
sjonen. Til dømes kan nettsider det er lenke til, vere utilgjengeleg når du treng dei.
Ei god løysing då er å ha ein kopi av nettsidene i presentasjonen, og legge inn len-
kar frå desse kopisidene til dei ekte nettsidene.
Den beste måten å gå til andre dokument og nettsider, er ved hjelp av hyperlenke
(figuren over). Fråpunktet inneheld adressa til tilpunktet. Eit klikk på fråpunktet vil
vise deg til tilpunktet – om det altså er tilgjengeleg.
Hyperlenker er forklart i Generell del – Hyperlenker.

Oppgåver

a) Bruk presentasjonen «Klimaendringar».
b) Vel lysbilde nr. 1. Lag ei hyperlenke frå tittelen til dokumentet «Klimaendringar –

Wikipedia.odt».
c) Vel lysbildet Punktliste.
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Figur D.24: Presentasjonen brukast som
grunnstamme med hyperlenkar til andre dokument
og nettsider.

Presentasjonen

PDF-dokumentNettside Rekneark

Tekstdokument Punkt i tekstdokument

Figur D.23: Figur 25: Tabell med senka skrift i
formlar og midstilt innhald både vassrett og
loddrett.
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Oppskrift - Bakgrunnslyd

Bakgrunnslyd vert spelt frå det lysbildet den er
sett inn i, og går til den er slutt eller ein annan
lyd overtek (til dømes lyd i ein tilpassa
animasjon – side 248). Bakgrunnslyden kan
altså halde fram sjølv om du skiftar lysbilde.
1. Vel lysbildet der lyden skal starte.
2. Vel Lysbildeovergang  i Oppgåveruta .
3. Vel gjerne Annan  lyd  under

Lysbildeovergang  (pkt. 5 i figuren over).
4. Vel lydfil (gjerne MP3). 
5. Om lyden skal spelast om igjen når den er

ferdig, vel du Spel i løkke  til neste lyd.

Oppgåver

a) Opprett ein tom presentasjon ved å klikke
direkte på Lag-knappen i trinn 1 av
presentasjonsvegvisaren (sjå Figur D.36, side
261).

b) Det første lysbildet skal ha Oppsett = Berre
tittel.

c) Skriv inn teksten «Klimaendringar» i tittelfeltet
(tekstboksen øverst i lysbildet).

d) Sett inn eit lysbilde etter det første. Det skal
innehalde ei punktliste. Vel Oppsett  = Tittel,
tekst. 
I tittelfeltet skriv du «Drivhuseffekten». Skriv
inn punkta (meir om lister på side 243):
� Temperaturavvik 
� Verkemåte
� Drivhusgassar

a) Sett inn eit lysbilde som nr. 3 i
presentasjonen. Vel Oppsett  = Tittel, diagram.
Du bør ikkje prøve å lage diagram no. I
tittelfeltet skriv du «Temperaturavvik».

b) Oppgi at alle lysbildeovergangane i
presentasjonen skal vere Hjul med klokka, 8
eiker og rask.

Oppgåvene held fram på neste side ...
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Figur D.16: Dei tre første
lysbilda.
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Figur D.15: Bakgrunnslyd.
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c) Vel det først lysbildet ved å klikke på det i Lysbilderuta. Vis presentasjonen for å
kontrollere at lysbildeovergangane vart riktige (Lysbildeframvising-menyen  –
Lysbildeframvising .

d) Oppgi at lysbildeovergangen frå det første til det andre bildet skal ha Effekt  =
Tørk mot høgre. Fart = middels.

e) Vis igjen presentasjonen og sjekk at lysbildeovergangene vart ulike – som
oppgitt i oppgåvene her.

f) Sett inn melodien «Melodi1.mp3» som bakgrunnslyd for heile presentasjonen –
altså frå det første lysbildet.

g) Lagre presentasjonen med namnet «Klimaendringar».

D.4.4 Lysbildesortering
Visingsmåten Lysbildesortering eignar seg til å:
� Flytte lysbilde.
� Endre lysbildenamn.
� Skjule/vise lysbilde.

� Slette lysbilde.
� Kopiere lysbilde.

D.4.4.1 Flytte lysbilde

Oppskrift

1. Vel visingsmåten
Lysbildesortering .

2. Vel lysbildet som
skal flyttast.

3. Dra lysbildet til
ønska posisjon (vist
med tjukk, svart,
loddrett strek).
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Figur D.17: Flytte lysbilde via Lysbildesortering.

1

2

3

OpenOffice.org 3

D.5.4 Tabellar
Strukturert informasjon kan med fordel presenterast i tabellar. 

Oppskrift – Opprette tabell med utsjånad

1. Under Oppgåver vel du Tabellutforming.
2. Vel ein Stil.
3. Dialogvindauget Set inn tabell visest.

a) Vel kor mange kolonner og rader tabellen skal ha.
b) Stadfest med OK.

4. Skriv inn innhaldet.
5. Vel alternativ for utsjånad.

Oppskrift - Endre tabellen

� Det er ingen tabellmeny i Impress.
� Du kan bruke verktøylinja Tabell: Sjå Writer – Tabellar – Verktøylinja Tabell.
� Kolonnebreid: Sjå Writer – Tabellar – Kolonnebreidd.
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Figur D.22: Oppretting av tabell med utsjånad.
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6.  Om du vil skifte punktteikna:
a) gjennomgåande i presentasjonen, bør du gjere det i bakgrunnen (sjå side 254)

slik at du gjer endringane berre ein stad medan resultatet kjem fram i alle
lister.

b) i berre ei liste, merker du lista og vel Format-menyen  – Punkt og
nummerering  – skiljearket Punktteikn  eller Bilde . Om du angrar på dei nye
punktteikna, kan du tilbakestille med Format-menyen  – Standarformatering .

Oppgåver

a) Bruk presentasjonen "Klimaendringar".
b) Vel lysbildet Punktliste.
c) Utvid lista slik at den blir som i figuren til

høgre. Enn så lenge treng du ikkje å senke
tala i dei kjemiske formlane. Pass på at dei
kjemiske formlane kjem på nivå 2.

d) Flytt punktet Politikk over Karbonets
kretsløp.

e) Flytt det ned igjen (utan å angre).
f) Bytt rekkefølgje på dei to drivgassane som

er nemnde.
g) Lagre presentasjonen.

D.5.3 Diagram
Diagram gir ofte eit raskt og godt bilde av
eit datamateriale. Dette er spesielt viktig i
ein presentasjon.
Du kan lage diagram i presentasjonen på
to måtar:
1. Lage diagrammet direkte i presen-

tasjonen.
2. Lage diagrammet i rekneark (OOo

Calc) og kopiere det til presen-
tasjonen.

Oppskrift – kopiere reknearket til
presentasjonen

Det er enklast å lage diagrammet i
rekneark og kopiere det til
presentasjonen. Sjå Calc – Diagram:
1. Lag diagrammet i rekneark (sjå Calc – Diagram).
2. Vel digrammet og deretter Kopier (i Calc).
3. Vel det lysbildet diagrammet skal inn på.
4. Vel Lim inn.
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Figur D.21: Eksempel på stabla
kolonnediagram.
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D.4.4.2 Endre namn, slette, kopiere og skjule/vise 

Oppskrift

1. Vel visningsmåten Lysbildesortering .
2. Høgreklikk på ønska lysbilde, og du får

opp ein hurtigmeny der dei viktigaste
operasjonane er:

a) Vel Slett lysbilde  for å slette heile lys-
bildet inkludert objekta.

b) Endre namn: I utgangspunktet får lys-
bilde fortløpande namn etter kvart som
dei vert sette inn: Lysbilde 1, Lysbilde
2 osv. Det er ein fordel med meir logis-
ke lysbildenamn som fortel kva lys-
bildet inneheld - nyttig om du til dømes
under ein presentasjon skal hoppe til
eit anna bilde enn det neste (sjå Figur
D.34, side 257).

c) Gøym/vise lysbildet: : Med denne kan
du skjule eit lysbilde – utan å slette det
– under framvisinga. Eit skjult lysbilde er oppgitt med skråstrek over lysbilde-
nummeret (i figuren over er lysbilde nr. 7 skjult). Eit skjult lysbilde kan visast
igjen seinare.

d) Vel Kopier  for å kopiere heile lysbildet inkludert objekta. Lysbildet kan så li-
mast inn – også i andre presentasjonar.

Oppgåver

a) Opne presentasjonen «Klimaendringar».
b) Gi lysbilde nr. 2 namnet «Punktliste».
c) Gi det siste lysbildet namnet «Diagram».
d) Flytt det siste lysbildet fremst.
e) Kopier det fremste lysbildet og plasser kopien lengst bak.
f) Slett det fremste lysbildet.
g) Vis presentasjonen (F5) frå det første lysbildet.
h) Lysbilderuta i  presentasjonen skal sjå omtrent ut som figuren til høgre: 
i) Lagre og lukk presentasjonen.
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Figur D.18: Hurtigmenyen på lysbilde
i visninga Lysbildesortering.
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D.5 Objekt
Sjå Generell del – Objekt - som bilde, skriftforming, enkle strekteikningar og
bildesamling (clipart). Hyperlenker er også forklart i Generell del.
Sjå veiledning Draw på nettet (http://www.kursing.no/oo/Draw_Impress.pdf) for
mellom anna operasjonar på fleire objekter
(gruppering, plassering etc.)
� Sambandslinjer
� Organisasjonskart
� Meir avanserte teikningar
Her ser vi på objekt som er spesielle i
Impress: Kapping av bilder, ister, diagram,
tabellar, video og lyd.

D.5.1 Kapping av bilde
Du kan kappe eit bilde fra kantane og innover.
Oppskrift

1. Vel bildet.
2. Heilt til høgre i

verktøylinja Linje og fyll
vel du «kappeknappen»
(på engelsk Crop
Picture).

3. Dra eit av dei markerte
punkta på bilde slik at
bildet vert kappa.

Oppgåver

a) Sett inn eit bilde og
kapp det på tre av
kantane.
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Dersom du bruker mange bilde, kan 
presentasjonen bli så stor at fila bør 
krympast. I så fall må du laste ned 
utvidinga «Krymp  presentasjon». Sjå 
Generell del – Tilleggsprogram.

Illustration D.19: Kapping av bilde.
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D.5.2 Lister
Lister kan vere ein fin måte å presentere oversikter på. Du kan bruke mange ulike
typar punkt eller nummereringar. I tillegg kan du oppgi nivå.
Det lønner seg å velje eit lysbildeoppsett som gir liste automatisk. Innhaldet bør
som elles skrivast inn før ein arbeider med utsjånad (formateringa).
Ei liste kan animerast slik at
lista vert present punktvis (sjå
side 252).

Oppskrift - Lage liste

1. Start helst med eit nytt
lysbilde.

2. Vel eit lysbildeoppsett som
inneheld punkt (her Tittel,
tekst). Du kan også velje
punkt i to spaltar (oppsettet
under).

3. Skriv inn punkta skilde med
linjeskift.

4. Om det skal vere
underpunkt:

a) Merk av dette - og
b) forskyv med knappen Eitt

nivå ned.
5. Du kan flytte punkt opp og

ned med knappane Flytt
opp  og Flytt ned .
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Figur D.20: Lage liste.
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