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1 Apresentagao

Este manual tem como fungéo introduzir as fungao basicas do BrOffice.org Impress as pessoas que estéo
migrando de aplicativos de outros sistemas operacionais, ou que apenas tem interesse em dominar esta
ferramenta completa para criar suas apresentacdes. Este aplicativo € um dos softwares de escritorio
adotado pelo estado, que além de ser uma poderosa ferramenta de criagédo e edigdo de apresentagdes, esta
de acordo com a campanha do software livre, em que todos os softwares usados pelo estado devem ser
livres de licenga e possuir os codigos abertos, pra constantes atualizagdes e a possibilidade de modificagcdes
dos aplicativos de acordo com as reais necessidades dos funcionarios do estado.

2 O que é BrOffice.org Impress?

O BrOffice.org Impress € o editor de apresentag¢des da familia BrOffice.org e apresenta solugdes atuais para
esta finalidade. O usuario podera criar slides com complexidades variadas, indo de uma simples
apresentagéo escolar até as mais complexas apresentagdes profissionais. De uma forma geral, podera ser
criado e editado com o BrOffice.org Impress:

a) Apresentagoes: Conjunto de slides, folhetos, anota¢des do apresentador e estruturas de topicos,
agrupados em um arquivo;

b) Slides: E a pagina individual da apresentagdo. Pode conter titulos, textos, elementos gréficos,
desenhos (clipart), etc;

c) Folhetos: E uma pequena versao impressa dos slides, para distribuir entre os ouvintes.

d) Anotag6es do Apresentador: Anotagdes que o apresentador queira adicionar ao slide sem que
sejam visualizadas na apresentagao.

e) Estrutura de Tépicos: E o sumario da apresentagéo. Aparecem apenas os titulos e os textos
principais de cada slide.

2.1 Iniciando o BrOffice.org

- No Windows: Utilize do Botao “Iniciar”, clicando neste botdo e, em seguida, escolher: "Programas
/ BrOffice.org 2.0 / BrOffice.org Impress”.

- No Debian: Utilizando o Menu Aplicacdes, selecione as opgdes: “Escritério | BrOffice.org Impress”.

2.2 Algumas caracteristicas:

- O Assistente auxilia na criagdo de uma nova apresentagao de uma forma mais simples, tendo apenas que
fazer algumas configuragdes no decorrer da execugéo do assistente.

- O Impress tem corretor ortografico. O usuario podera selecionar a opgdo em que a correcao é feita
automaticamente enquanto digita, ou entdo manualmente no momento que desejar.

- Crie notas para facilitar a apresentagéo e inserir informagdes adicionais. As informagdes em notas facilitam
a apresentacéo para o apresentador, e tornam os slides mais objetivos e enxutos.

- Salve seus textos no formato OpenDocument, o novo padrdo internacional para documentos de escritorio.
Este formato é baseado na linguagem XML, por isso, com ele o uséario ndo estd amarrado ao Impress. Os
textos podem ser abertos em qualquer outro programa compativel com OpenDocument. E, € claro, o usuario
podera abrir apresentacdes do Power Point e salvar suas novas apresentacdes no formato PPT, para enviar
as pessoas que ainda utilizam os produtos da Microsoft.
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3 Conhecendo a Janela do Impress

Barra de Menus

Sem NLitulol - BrOffice.org Impress
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Figura 01

Antes de iniciar a utilizagdo do BrOffice, € interessante ter alguns conceitos basicos de informatica
bem fixados, como por exemplo:

— Cursor de Ponto de Insercédo: barra que indica posi¢cao dentro do documento;

— Menu: conjunto de op¢des (comandos) utilizados durante a tarefa, que podem dividir-se em sub-menus.
As opgdes podem ser acessadas pela barra de menu, barra de ferramentas e teclas de atalho;

— Janela: espago onde fica um conjunto de configuragdes de um comando.

— Barra de Menu: da acesso a menus suspensos, onde estdo todas as opgbes (comandos) do programa;

— Barra de Ferramentas: d4 acesso a um conjunto de botdes com as mesmas funcionalidades da barra
de menu;

— Barra de Rolagem Horizontal e Vertical: facilita a navegacao na pagina quando o zoom de
visualizagao excede o tamanho da tela;

— Barra de Status: exibe na parte inferior da janela do documento alguns status de comportamento e
edi¢do do texto no programa.
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4 Trabalhando com documentos — Menu Arquivo

Este menu contém comandos que se aplicam ao documento todo.

4.1 Novo

Com este comando o usuario podera abrir um arquivo novo de qualquer um dos aplicativos da
familia BrOffice.org.

(e

Assistente de Apresentacoes

Tipo
@ Apresentacao vazia
O A partir do modelo

o Abrir uma apresentacao existente

Visualizar

D Nao mostrar este Assistente novamente

| Ajuda | | Cancelar | | << Voltar | |V Proximo ==} | | Criar

Figura 1: Iniciando o Assistente

— Clique em ...Arquivo/Novo/Apresentacgao;
— Selecione Apresentagao Vazia e clique em Criar.

Obs: Para uma nova apresentagéo a partir de um assistente, va para 4.4

4.2 Abrir

Ao clicar em abrir, aparecera uma janela contendo o diretério do usuario logado. Dentro desta janela,
0 usuario podera abrir uma apresentagao pré-existente.

— Clique em ...Arquivo/Abrir (Tecla de Atalho: Ctrl + O);
— Entre no diretério em que esta gravada a apresentagao;

— Selecione a apresentagéo desejada e clique em Abrir.

4.3 Documentos Recentes

Sao listados atalhos para os Ultimos documentos editados de todos os aplicativos da familia
BrOffice.org, para facilitar o acesso posterior.

4.4 Assistentes

Este comando apresenta varios modelos prontos de documentos, em que apds selecionar algumas
opgOes do assistente, s6 é necessario inserir os dados desejados. O BrOffice.org possui entre todos os
aplicativos alguns comandos em comum, e este € um deles. Para abrir um modelo de apresentagdo do
Impress, clique, dentro do sub-menu Assistentes, na opgao Apresentagao.
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Tipo

O Apresentacao vazia

¥

O Abrir uma apresentacao existente

Apresente um Nove Produto

|Apresenta1;ées | C | Thuta

Apresente um Novo Produto

Recomendacao de uma Estratégia

Visualizar

| Ajuda | | Cancelar | | == Voltar | |V Proximo == | | Criar

Figura 2: A partir de um modelo

— Clique em ...Arquivo/Assistentes/Apresentagao;
— Selecione A partir do modelo e clique em Préximo;
— Selecione a midia de saida que sera utilizada na apresentagao e clique em Préximo;

— Defina em Transicao de Slide, o efeito e a velocidade da transicdo (ao clicar em uma transigcao
aparecera no quadro de visualizagdo uma amostra);

— Em Tipo de apresentagao, selecione Padrao para que a transigdo se dé através do clique do mouse,
ou selecione Automatica caso queira que as transigbes sejam automaticas;

— Caso queira que as transicbes sejam automaticas, defina quanto tempo cada slide devera ser
apresentado, e quanto tempo, apds o fim da apresentagdo, esta devera ser reiniciada (na opgéo
automatica, a apresentagdo sempre sera reiniciada apos o seu fim). Feitas as configuragdes, clique em
Préximo;

— Na préxima janela, sera necessario escrever as idéias basicas da apresentagdo, como mostra a figura
abaixo:

Assistente de Apresentacoes (123)

Descreva suas idéias basicas

Qual & o seu nome ou 0 nome da sua empresa?

|Celeparlnfnrmética do Parana |

Qual & o tema da sua apresentacao?

|Manua|d0 BrOffice Impress |

Mais idéias a serem apresentadas?

Documento com informacdes basicas do aplicativo de apresentacao da familia BrOffice.

O manual se

| Ajuda | | Cancelar | | << Voltar | Ii Proximo == | | Criar |

Figura 3: Descrevendo as idéias basicas da apresentagdo

— Na préxima janela sera listado uma série de slides que poderdo ser adicionados a apresentagao.
Selecione os slides que tem interesse e clique em Criar;
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— O molde da apresentacao esta todo pronto, agora s¢ falta inserir as informacgdes proprias.

4.5 Fechar

Ira fechar o documento aberto. Caso o documento seja novo e nido tenha sido feita nenhuma
alteragdo, ou entdo o arquivo ja existente ndo tenha sofrido nenhuma alteragéo apés o ultimo ponto salvo, o
aplicativo ira fechar sem nenhum aviso. Caso tenha alteragbes, antes de fechar sera aberto um aviso
perguntando se o usuario deseja salvar, descartar as alteragdes ou cancelar o encerramento.

4.6 Salvar — Salvar Como — Salvar Tudo

Qualquer criagdo ou modificagdo em um documento s6 passa a fazer parte deste a partir do
momento em que o arquivo é salvo. Para isto, basta usar um dos trés comandos relacionados a seguir:

Salvar: caso o arquivo ja exista, ird simplesmente salvar as alteragdes, caso contrario ativara o
comando Salvar Como.

Salvar Como: ira abrir uma janela, perguntando o nome e o diretério em que deve ser salvo o
arquivo.

Salvar Tudo: O usuario podera ter mais de uma apresentacdo aberta simultaneamente. Caso
deseje salvar todas as apresentagdes de uma so vez, podera clicar em Salvar tudo.

4.7 Recarregar

O comando Recarregar, ira reabrir o arquivo que esta sendo editado, no ultimo ponto em que foi
salvo. Caso o arquivo tenha sofrido alguma alteragdo, o usuario sera questionado se deseja salvar ou
descartar estas alteragdes.

4.8 Versoes

Caso a apresentagao esteja em constante atualizagdo, para que o autor possa diferenciar a versao
antiga da atualizada, existe a opcéo de inserir a versdo do documento nele préprio, assim como suas
versdes anteriores.

= Versoes de Demonstracao de Apresentacao.odp x|

Novas versoes

Fechar
| Salvar Nova Versdo | [ | Salvarsempre uma versao ao fechar
Abri
Versoes existentes anir
Data e hora Salvo por Comentarios " Mostrar...
17/05/2007, 10:50:33  Felipe Pauli Versao 1.0

17/05/2007, 10:50:55  Felipe Pauli Versao 1.1 (Topices 1.2 e 1.5 atualizados) il

17/05/2007, 10:52:03  Felipe Pauli Versao 2.0 (manual totalmente reestruturado)

Rt

— Clique em ...Arquivo/Versées;
— Cliqgue em Salvar Nova Versao;

— Caso deseje dar um nome ou numeragao a versao, insira algum comentario (por exemplo: Verséo 1.0),
caso contrario apenas clique em OK.
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— O indicador da verséao tera sido criado. Caso atualize o documento crie uma nova versdao. No campo
versoes existente serdo listadas todas as versées do documento.

4.9 Exportar — Exportar como PDF

Entende-se por exportar, transformar o arquivo criado pelo Impress em um arquivo de outro
aplicativo, como por exemplo o pdf (adobe) e xhtml (pagina da internet).

|""-‘--=" Exportar |
fhomeffcamargo/Manual Impress
Titulo |Tipn |Tamanhn |Data de modificacao
Mome do arguivo: | Demonstracéo de Apresentacdo | L2 | |? Exportar |
ivo: ~
Formato de arguive: R RTRETRENT | 0 | Cancelar
M
Ajuda
a . BMP - Windows Bitmap {.bmp)
Extensac automa gye _ ennanced Metafile (.emf) 3
|:| Selecao EPS - Encapsulated PostScript (.eps)
GIF - Graphics Interchange Format (.gif)
JPEG - Joint Photographic Experts Group (.jpg;.jpeq; jfif; jif;.jpe)

MET - 05/2 Metafile {.met)
PBM - Portable Bitmap {.pbm)
PCT - Mac Pict (.pct)

Figura 4: Selecionando uma extenséao para exportar

<[>

— Clique em ...Arquivo/Exportar;

— Selecione o diretério em que sera gravado o arquivo;

— Insira um nome para o arquivo no campo Nome do Arquivo;

— Selecione no menu suspenso Formato de Arquivo a extensao que o arquivo assumira.

— Cliqgue em Exportar.

Um arquivo PDF é um formato de arquivo digital que representa na tela de seu computador paginas
de sua publicacdo. Pode ser visualizado e impresso em diferentes sistemas operacionais com o formato
original intacto. Para tanto, é necessario que o Adobe Acrobat Reader esteja instalado. As imagens e textos
podem ser bem compactadas, o que faz do PDF ser um arquivo pequeno. As fontes utilizadas podem ser
incorporadas, garantindo o layout (aparéncia) de seu documento. Outra coisa interessante € que o arquivo
exportado para PDF nao pode ser alterado, ele é transformado em uma espécie de arquivo somente de
leitura.

Na opcao Exportar Como PDF o processo € o mesmo que o explicado anteriormente, sé que a
janela ja abrira com a o Formato de Arquivo configurado como PDF.
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4.10 Enviar

Comando que envia a apresentacdo que esta sendo editada por e-mail. Pensando na
compatibilidade com outros sistemas operacionais, o BrOffice uniu o comando exportar ao comando Enviar,
assim o usuario podera enviar a apresentagao para seu destinatario, através de uma conta de e-mail, como:

a) open document (arquivo do BrOffice.org Impress);
b) arquivo Power Point (arquivo do Microsoft Office Power Point);
c) arquivo pdf (arquivo do Adobe Acrobat Reader)

4.11 Propriedades

Esta opgao exibe as Propriedades do documento que esta sendo editado, tais como Estatisticas
(nimero de paginas, de palavras, de figuras, etc) e propriedades gerais do arquivos (nome, tamanho, etc),
permitindo ainda que o usuario possa fazer uma descricdo do Documento como forma de orientar futuros
usuarios sobre a sua utilidade, objetivo, forma de apresentagao do assunto, etc.

4.12 Assinatura Digital

Assinatura digital certifica a identidade do criador do documento, dando assim maior credibilidade e
autenticidade ao documento. Para conseguir uma assinatura digital € necessario solicitar o certificado a uma
Autoridade de Certificagdo, que também instruirda o usuario em como adicionar a assinatura ao seu
documento.

4.13 Modelos

Modelos sdo documentos criados para servir como padrao para outros documentos. Normalmente
possuem toda a estrutura e formatagao pronta, restando ao usuario que criar um novo documento a partir de
um modelo, apenas inserir os dados referente a sua apresentagdo. Os modelos poderdo ser acessados
através do comando Assistentes, quando todos os modelos existentes serao listados.

Nowvo modelo

N

OK

| Modelo de Apresentacoes Celeparl

Planos de fundo para apresentacoe

Cancelar
Modelos
Seteqorias S
myletterTemplate

Organizador...

Figura 5: Selecionando modelos

— Crie uma apresentagao que sera usada como modelo para outras apresentagdes;
— Clique em ...Arquivo/Modelos/Salvar;

— No campo Novo Modelo, insira 0 nome do modelo que esta sendo criado;

— Selecione em que categoria o0 novo modelo devera ser criado e clique em OK;

— Para editar um modelo existente clique em Editar;

— Para abrir o modelo, va até o Assistente e selecione o modelo.
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\BTOTTICEOrg

4.14 Imprimir

Para apresentagdes impressas, este comando ira dar a ordem de impressao para a impressora.

Imprimir

Impressora

Nome Generic Printer | c | | Propriedades...
Status Impressora padrac
Tipo SGENPRT

Local
Comentario

|:| Imprimirem arquivo

Intervalo de impressao ————  Copias
O; . umero de capias =
@ 1 3 3 D Intercalar
O Selecao 1 2 3
Fooc ][ concer | [ Auda |

Figura 6: Janela Imprimir

— Clique em ...Arquivos/Imprimir (Tecla de Atalho: Ctrl + P);

— No campo Intervalo de Impressao, selecione Tudo para imprimir todos os slides, ou Paginas para
imprimir somente os slides desejados. Insira na caixa de texto o(s) numero(s) do(s) slide(s);

— No campo Cépias, insira o numero de copias que deseja que sejam impressas;

— Cliqgue em OK para iniciar a impressao.

4.15 Configuragoes da Impressora

Para configurar uma impressora disponivel, selecione a impressora a ser configurada e clique em
Propriedades. As configuracdes da impressora ndo sdo tema deste manual, mas € importante informar, que
0 usuario podera alterar o tamanho do papel, caso este nao seja A4, através desta opgao.

4.16 Sair

Sai de todos os documentos de todos os aplicativos da familia BrOffice.org.
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5 Editando documentos — Menu Editar

Este menu contém comandos para editar o conteido de um documento.

5.1 Desfazer

Desfaz o ultimo comando executado. Use o botdo da barra de ferramentas para maior
% comodidade.
5.2 Refazer
? - Refaz algum comando que tenha sido desfeito.

5.3 Recortar — Copiar — Colar

Estes trés comandos tem como finalidade criar uma cépia de um objeto em qualquer parte da
apresentagao, ou em qualquer outro documento que suporte este objeto.

Tanto o comando Recortar como Copiar, tem a fungdo de transferir o objeto para a area de
transferéncia, onde sera armazenado para que através do comando Colar seja criado uma copia
exatamente onde o Ponte de Insercao estiver no momento. A diferenga € que Recortar ira apagar o objeto a
ser copiado apoés a transferéncia para area de transferéncia, enquanto Copiar ira criar uma copia na area de
transferéncia, mantendo o objeto a ser copiado intacto.

— Selecione o trecho de texto ou objeto a ser copiado ou recortado;

— Clique em ...Editar/Copiar (Tecla de atalho: Ctrl + C) (para manter o original) ou ...Editar/Recortar (tecla
de atalho Ctrl X) (para apagar o original);

— Clique no lugar onde deseja que a figura que foi Copiada/Recortada devera ser inserida;

— Clique em ...Editar/Colar (tecla de atalho: Ctrl + V).

5.4 Colar Especial

O usuario pode colar trechos copiados de outros aplicativos, por exemplo: BrOffice.org Write, ou de
alguma pagina da internet, mantendo a formatagéo original. Ou entdo, caso queira apenas o conteldo sem
nenhuma formatagéo

(quando o usuario deseja  grigem: Documento HTML do Broffice.arg 2.0
vnd.sun.star.help://simpress/text/simpress/main0100.xhp?L...

que o trecho ou figura adote
~ Seleca
a mesma formatacdo do  “°°°°°
documento que esta Texto formatado [RTF]
HTML (HyperText Markup Language)
produzindo). Nestes dois Texto sem formatacao

casos €& necessario usar o
comando Colar Especial.

Figura 7: Comando Colar Especial
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— Clique em ...Editar/Colar Especial (tecla de atalho: Ctrl + Shift + V);
— Em origem, ird aparecer o nome do arquivo em que esta o objeto a ser copiado e o endereco do seu
diretorio;

— Em selegéo, selecione o formato que o objeto copiado devera assumir e clique em OK.

5.5 Selecionar Tudo

Seleciona todo o texto de um objeto. Se o slide tiver mais de um objeto, sera selecionado todo o
texto apenas dos objetos selecionados. Veja a figura abaixo:

Mormal | Estrutura de topicos ] Nntas] FDIhetD] Classificador de slides ]

¥

Celepar Informatica do
Parana

Manual do BrOffice.Org

Produzido pela Celepar - Parand

< | I [<]¥]
Figura 8: Selecionando tudo

Perceba que o objeto, quando selecionado, é contornado por uma linha tracejada e pontos
quadrados verdes que definem seu limite. No caso acima, o Objeto 2 foi selecionado, e foi dado o comando
Selecionar Tudo, que selecionou tudo que faz parte do Objeto 2.

Pic.: 14



INFORMATICA
do PARANA

6 CELEPAR MaNuAL po IMPRESS

5.6 Localizar e Substituir (tecla de atalho: Ctrl +F)

Esta € uma importante ferramenta pois com ela o usuario podera encontrar qualquer palavra ou
expressdo dentro de toda a apresentacdo, assim como alterar automaticamente, caso desejado, por uma
outra palavra ou expressao.

Ao usar o botdo Localizar, todo o slide sera pesquisado em busca da palavra ou trecho de texto
inseridos no campo Procurar Por. Todas entradas serdo mostradas ao usuario, uma por uma. Veja na figura
abaixo, que a palavra Parana aparece duas vezes no slide, mas as entradas foram entregues uma de cada
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Figura 9: Localizando

Para substituir alguma palavra por outra, insira a palavra ou trecho que deseja que seja substituido
em Procurar Por, e insira a palavra ou trecho que deseja que substitua em Substituir Por. Depois, o
usuario podera ir localizando palavra por palavra através do botdo Localizar, e substituindo apenas nas
entradas que desejar, através do botdo Substituir, ou entdo, como no exemplo abaixo, substituir, através do
botdo Substituir Tudo, todas as entradas iguais ao inserido em Procurar Por, pela palavra ou trecho
inserido em Substituir Por.

Veja na primeira figura a palavra Parana escrita duas vezes:
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Figura 10: Localizando e Substituindo - Parte 1
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Figura 11: Localizando e Substituindo - Parte 2
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No exemplo, foi inserido em Substituir Por, a sigla PR, e na figura abaixo foi utilizado o botao
Substituir Tudo. Perceba que todas as entradas Parana foram modificadas para PR:

Arquivo  Editar Exibir Inserir Farr 5'7 Navegador

B-5 &= Este € um recurso disponibilizado pelo BrOffice.Org que exibe um conjunto
Q@ =-—1 de "categorias" de objetos incluidos no documento, tais para titulos, folhas, tabelas,
LN G G S A quadros de texto, figuras, objetos OLE, sec¢bes, hiperlinks, referéncias, indices ou

e ongo prazo notas. Ele permite que o usuario possa acessar rapidamente diferentes partes do
Desejos do Cliente . P .

Satisfaca as necessidades documento e editar elementos do documento que esta sendo editado ou de outros
Andlise de Custos

documentos abertos.

Proximos Passos da Agao

= . — Na figura ao lado, o navegador foi encaixado ao painel de slides, dando ao
[Demanstracac de Apresentaclfl usuario duas opgdes de navegagdo entre todos os slides criados. Também é
= = possivel encaixa-lo entre o painel de tarefas e o slide ativo.

Andrse ge custos

5.8 Duplicar

Duplica o objeto selecionado. Objeto é cada parte de um slide. Ao dar um clique simples em cima de
um texto, sera selecionado todo o objeto referente ao texto.

— Selecione o objeto ou slide que deseja duplicar;
— Clique em ...Editar/Duplicar (tecla de atalho: Shift + F3)

— Sera aberta a seguinte tela:

|"':T? Duplicado x|
Niamero de capias |1 H | nf | |ir Ok |
osoem |-
osoem |-
- Padrao
i ormus |
Aumento
Lorours oooem |-
Altura 0.00cm| =
Cores
Inicio |- Preto | : |
Eim |- Preto |3|

Figura 12: Duplicando

— Agora defina quais serao as dimensdes, localizagao e cores da copia, € quantas copias deseja criar.

— Cliqgue em OK e o objeto selecionado sera duplicado.
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5.9 Pontos — Pontos de Colagem

Uma util ferramenta de desenho, em que o usuario podera visualizar, criar ou excluir pontos, que se
estendem pelo desenho. Através destes pontos, é possivel formatar desenhos.

Este € um desenho criado pela ferramenta Linha a mao livre:

Figura 13: Desenho feito pelo "Linha a mé&o livre"

Apbés clicar em Pontos, toda a extensao da linha da figura apresentara pontos azuis para edigéo, e a
barra Editar Pontos abrira, como na figura abaixo:

Editar pontos * X

D Plelawe A S [AB

Figura 14: Pontos
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Barra Editar Pontos
Pontos: ativa e desativa a funcionalidade Pontos.
Mover Pontos: move os pontos azuis, alterando a figura.
Inserir Pontos: cria um novo ponto azul de edi¢cdo na linha da figura.
Excluir Pontos: exclui os pontos selecionados.
Dividir Curva: permite que os pontos selecionados possam sair do desenho.

Converter em Curva: caso exista uma reta, e o usuario queira a transformar em uma curva sem
criar um ponto, basta selecionar os pontos que compde a reta e selecionar esta opgéao.

Fechar Bézier: caso a figura ndo esteja fechada, esta opgdo permite que duas extremidades se
unam e formem um desenho fechado.

Ponto de Canto, Transi¢cdo Suave e Transicdo Simétrica: sdo op¢gdes que mantém os pontos
selecionados imoveis, sendo apenas possivel os mover como um todo.

O comando Ponto de Colagem permite a criagdo de pontos de conexao dentro de

uma figura.

— Selecione uma figura;

— Clique em ...Editar/Pontos de Colagem:;

— Clique dentro da figura. O local do ponto de adesdo sera marcado com um X;

— Depois selecione um conector e o arraste de uma outra figura para o ponto de colagem.

5.10 Campos

Edita os campos inseridos (item 7.7)

5.11 Excluir Slide

O comando ja se explica por si s6. Para excluir algum slide, selecione-o no Painel de Slides e
execute este e clique em Excluir Slide.

5.12 Vinculos

Esta opgado permite que o usuario a edite as propriedades de cada link (vinculo) no documento atual,
incluindo o caminho para o arquivo de origem. Este comando ndo estara disponivel se o documento atual
nao contiver links para outros arquivos.

5.13 Plug-in

Caso exista algum Plug-in (softaware acessodrio, utilizado para ser agregado a outro software), o
usuario podera, através desta ferramenta, edita-lo. Também é usado para ativar ou desativar Plug-in.
Quando ativado, aparecerd uma marca de sele¢cdo ao lado do comando, e vocé verd comandos para editar o
plug-in em seu menu de contexto. Quando desativado, vocé vera comandos para controlar o plug-in no
menu de contexto.

5.14 Mapa de Imagem

Permite que o usuario anexe URLs a areas especificas, denominadas pontos de acesso, em uma

Pic.: 19



INFORMATICA
do PARANA

6 CELEPAR MaNuAL po IMPRESS

figura ou em um grupo de figuras. Um Mapa de Imagem € um grupo com um ou mais pontos de acesso.

5.15 Objeto

Permite a edigdo de um objeto ja existente. (item 7.14)

5.16 Hiperlink

Caso ja exista algum hiperlink no documento, é através deste comando, no Menu Editar, que sera
possivel alterar ou visualizar detalhes do hiperlink.

— Selecione o hiperlink que deseja editar;
— Clique em ...Editar/Hiperlink;
— Sera aberta a tela para edigao do hiperlink.
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6 Inserindo Recursos — Menu Exibir

Este menu contém comandos para controlar a exibicdo do documento na tela. Os proximos seis itens
definem como o usuario quer trabalhar com a apresentagédo. S6 pode ser selecionada uma opgéo por janela.
Outra maneira de mudar essa opgao, € clicando nas abas que existem na parte superior do campo de slides

ativos.
v ———| 2| [ooocm || [mEPreto | 4] (% Cor || Azui7 2]
* Mormal | Estrutura de topicos 1 Nntasw Folhet{:\l Classificador de slides \I Tarefas
A a| |[p Paginas me:
- Layouts

Celepar Informatica do PR

Figua 15: Abas equivalentes as opg¢bes do menu Exibir

6.1 Normal

E a forma padrdo de edicdo. Quando o Impress cria uma nova apresentacdo, essa € a opcao
selecionada. E possivel visualizar exatamente como os slides serdo apresentados, pois todos os objetos
ficam visiveis.

6.2 Estrutura de Topicos

Edicdo da parte escrita da apresentacdo, sem nenhuma formatacéo, gréafico, figura ou qualquer
outro objeto que nao seja texto. Veja na figura abaixo como é apresentado o ambiente de trabalho:
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FigUra 16: Aba Estrutura de topicos

6.3 Classificador de Slides

Visdo panoramica de todos os slides criados. Existe a possibilidade de reorganizar a ordem dos
slides através do recurso “Arrastar e Soltar”.

6.4 Apresentacao de Slides

Esta opgdo, em maior parte das vezes, € o momento de usufruir de todo o trabalho na criagédo e
edigdo da apresentacao. Ela inicia a apresentacdo em tela, com todos os slides criados sendo executados
de acordo com o configurado, assim como todos os efeitos criados. A apresentacao é feita em tela cheia.

6.5 Exibicao de Notas

Cada slide possui uma nota vinculada, onde poderado ser incluidos comentarios ou instrugdes que
nao fardo parte da apresentacao. Estas notas séo editadas nesta opgao.
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Figura 17: Aba Notas

6.6 Exibicao de Folhetos

Através desta opgao, o usuario podera imprimir em forma de folheto a sua apresentacdo. Na caixa
Layout (no canto direito da tela), o usuario podera escolher a quantidade e disposi¢do de cada slide dentro
dos panfletos.

6.7 Principal (Slide Mestre)

Caso o usuario queira criar um padrdo de formatagdo para todos os slides e/ou notas da
apresentagao, ele pode através desta opgao.

— Clique em ...Exibir/Principal/(Slide ou Notas) Mestre;

— Formate da forma que desejar, e depois clique em Fechar na barra que ira abrir.

Exibicao mestre -
[=t
i | Fechar exibicdao mestre — —
— Layout mestre |
Figura 18: Barra Exibicdo mestre Espacos reservados
|:| Cabecalho
A opgédo Elementos Mestre permite que seja configurado o layout mj: ]
que sera definido para todos os slides e notas. Como pode ser visto [ | Rodape
na figura ao lado, podera ser inserido Cabecgalho, Data/Hora, Rodapé [ ] Namero de pagina

e Numero de Pagina. Para incluir basta selecionar as opc¢des |

. . Ok | | Cancelar
desejadas e clicar em OK.

Figura 19: Janela Layout
mestre
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6.8 Cor/Escala de Cinza

Esta opcao define quais cores poderédo ser utilizadas nos slides. Somente uma das trés opgdes
podera ser selecionada:

Cor: Toda a régua de cores podera ser utilizada.
Escala de Cinza: Somente a escala de cinza podera ser utilizada.
Preto e Branco: poderao ser utilizadas apenas as cores preto e branco.

Dica: para saber qual opcao escolher, leve em conta quais cores estdo disponiveis pela forma escolhida para
apresentacgéo.

6.9 Personalizagao do

ambiente de trabalho [Normal | Estrutura de topicos |Notas| Folheto | Classificador de slides |
& a4 2 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 |22 24 26 28
L

[]

As préximas oito opgdes do menu
Exibir, permitem que o usuario customize
seu ambiente de trabalho dentro do
BrOffice.org Impress de acordo com suas
necessidade e preferéncias. Para adicionar
ou remover alguma ferramenta basta
selecionar ou des-selecionar as caixas de
fungbes. A maior parte das opgdes estdo na
Figura 01 deste manual.

~

Celepar Informatica do PR

4

6

8

Manual do Broffice.Org

12 10

Este é o slide de apresentacao.
Devera permanecer na tela
enguanto & feita a apresentacao
da empresa.

20 18 16 14

24 22

Na figura ao lado, o ambiente ativo é o
Notas. Também ¢é possivel observar a
régua, no topo e no canto esquerdo, que &

inserido e removido através da selegédo da [ Il | <[5
opc¢ao Régua, no menu Exibir. Figura 20: Personalizando o ambiente de trabalho

28 26

[¢]3]

3

R

6.10 Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos sdo aquelas informagdes que estdo presentes em todas as paginas, normalmente com
informacgdes a respeito do autor, empresa, e/ou tema que esta sendo apresentado. Este manual apresenta
um cabecalho. E o campo no topo das paginas, onde estdo a logo da Celepar, o nome deste trabalho, e a
Logo do criador do aplicativo que esta sendo explicado. Rodapés tem a mesma fungao, mas normalmente
sdo usados para paginagao, como no caso deste manual. O BrOffice.org Impress nao permite a insergao de
cabecgalho nos slides, apenas nas notas, mas permite a utilizagdo de rodapés. Veja como inserir um rodapé
em suas apresentacdes:

— Clique em ...Exibir/Cabegalhos e Rodapés;

— Sera aberta a seguinte janela;
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Texto do rodapé |Manua| do BrOffice.org Impressl |

Nimero do slide

|:| Nao mostrar no primeiro slide

Figura 21: Aba Slide do comando Cabegalho e rodapé
— Na aba Slide, poderao ser feitas todos as configuragdes do seu slide, relativos a Data e Hora, Rodapé e
Numero do Slide (paginagao). Escolha o que quer inserir;

Data e Hora: A data pode ser configurada para que fique fixa. Selecione Fixo e insira a data e hora
dentro da caixa de texto. Em todas as apresentacdes, sempre sera exibido a mesma data e hora. Caso
gueira que a data apareca, mas sempre mostrando o dia e hora do dia da apresentacédo, selecione Variavel,
e o idioma Portugués (Brasil).

Rodapé: Para escrever notas de rodapé, selecione esta opgdo e escreva o que desejar na caixa de
texto.

Numero do Slide: Esta opcdo, caso selecionada, mostra o nimero do Slide. E a paginagdo do
Impress.

Nao mostrar no primeiro slide: Como normalmente a primeira pagina é reservada a introducao
(capa) da apresentacao, existe a possibilidade de ndo se aplicar cabegalho, rodapé, nem paginagcdo no
primeiro slide. Para isso, basta selecionar esta opgao.

— Caso queira que as alteracdes sejam feitas em todos os slides da apresentacao, clique em Aplicar a
Todos, caso queira aplicar apenas no slide selecionado, clique em Aplicar.

— Clique na aba Notas e Folhetos caso queira configurar Cabecalho, Data e Hora, Rodapé e paginagao
das notas e folhetos.

— As configuragdes sao iguais as dos slides, somente com uma opg¢ao a mais, a de inserir Cabecgalho as
notas e folhetos. Diferente dos slides, ndo & possivel aplicar as alteragdes somente em uma Nota e

Folhetos, todas as notas e folhetos serdo alteradas. = o =
Fatorde zoom T =
6.11 Zoom () Entire Page
() Page Width
Esta opcéo permite que o slide que esta sendo ) Optimal

editado, seja exibido com diferentes graus de ampliagao, (7200 %
de forma a possibilitar que sejam visualizados detalhes ) L
de figuras, tabelas, Notas de Rodapé, Notas O 100%
Bibliograficas, etc. Sao varias as formas de Q Is%

apresentagao: ©20%

el [z |

Figura 22: Selecionando o fator de zoom
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— Clique em ...Exibir/Zoom;
— Abrira a janela ao lado, selecione uma das opg¢des e clique em OK.

Pagina inteira (Entire Page): a pagina inteira fica visivel na tela.
Largura de Pagina (Page Width): aplica zoom na pagina para tornar visivel toda a sua largura.

Otimizado (Optimal): deixa visivel apenas a parte da apresentacao editavel.

O BrOffice.Org calcula o tamanho a ser exibido em fung&o da largura da pagina. As outras opgdes
de zoom dispniveis na janela sdo de 200%, 150%, 100%, 75% e 50%.

O documento sera exibido de acordo com o tamanho selecionado. Por exemplo, se selecionado
200%, o documento sera apresentado com um tamanho 2 vezes maior que o real.
Variavel

Caso o fator de zoom desejado ndo seja um dos listados, o usuario podera selecionar a opcao
Variavel e inserir um outro fator.

Pic.: 26



INFORMATICA
do PARANA

6 CELEPAR MaNuAL po IMPRESS

7 Inserindo Recursos — Menu Inserir

Este menu contém os comandos usados para inserir novos elementos no documento, por exemplo, figuras,
objetos, caracteres especiais e outros arquivos.

7.1 Slide

Cria um novo slide, que sera posicionado dentro da apresentacao logo depois do slide selecionado.
Abaixo esta uma demonstracdo de como criar um slide entre o slide 5 e 6.

— Selecione o slide que devera anteceder o novo. Seguindo o exemplo acima citado, selecione o slide 5;
— Clique em ...Inserir/Slide;

— Verifique que o novo slide agora passou a ser o nimero 6, e o0 antigo 6 passou a ser o nimero 7.

7.2 Duplicar Slide

Caso o usuario queira criar um slide idéntico a outro, com uma pequena alteragédo, ou nenhuma, nao
€ necessario fazer todo o trabalho novamente, basta utilizar este comando, que ira criar uma copia idéntica
ao slide desejado.

— Selecione o slide que devera ser duplicado;
— Clique em ...Inserir/Duplicar Slide.
— \Verifique que o slide duplicado sera posicionado logo apés ao slide original.

7.3 Expandir Slide

Esta opgao permite que o usuario crie um novo slide a partir de cada ponto superior da estrutura de
tépicos (o texto que estd um nivel abaixo do titulo na hierarquia da estrutura de tépicos) no slide
selecionado. O texto da estrutura de tdpicos se tornara o titulo do novo slide.

7.4 Slide de Resumo

Esta opcao permite que o usuario crie um novo slide contendo uma lista de marcadores (t6picos),
em que constam os titulos dos slides seguintes ao slide selecionado. O slide de resumo sera inserido atras
do ultimo slide. Observe a figura abaixo:
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Slides Normal | Estrutura de topicos ] thas] F{:Ihetn] Classificador de slides 1

[¥] =

[+ ] 1 2 3 45 6 7 8 9 101112131415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B/*

1

111111111111111111

111111111111111111 B

Slide 1

22222322222222322232332222333233333a
223222223223222233222333332333322a
22323322322322223322233333333332a4
22322322322323223322233333333332a4
22323222322323223322233333333332aa
2232222232232222332223333323333224
223222223223222233222333332333322a
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaanaaaaaaaaa
22323322322322223322233333333332a4

207323373232323327

Slide 2

233333333233322333

Slide 3
< LIl EE

Figura 23: Slide de resumo

E12019181?1615141312111098?654321 1

[T
<3

]

EIE3

O slide da figura 23 possui varias letras como contetdo. Temos nesta mesma linha slides com o
titulo e conteudo seguindo a mesma linha.

Ao criar um Slide de Resumo, um novo slide sera criado apds o ultimo slide existente, contendo
todos os titulos em forma de tépicos, como demonstrado na figura ao lado.

— Clique na aba Estrutura de Tépicos;

— Selecione todos os slides que deseja que aparegam no slide de resumo;

— Clique em ...Inserir/Slide de Resumo;

— Sera criado o Slide de Resumo apds o ultimo slide existente na apresentacgéo.

7.5 Numero da Pagina

Entra na janela que edita o nimero da pagina. E a mesma janela do comando Cabegalhos e
Rodapés (item 6.10).

7.6 Data e Hora

Entra na janela que edita a data e hora. E a mesma janela do comando Cabegalhos e Rodapés
(item 6.10).

7.7 Campos
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O BrOffice.Org possui um conjunto pré-definido de Campos que s&o mostrados nessa opgao e que
podem ser inseridos no documento para apresentar informagdes existentes no Sistema. Além do conjunto

mostrado varios outros tipos de Campos podem ser inseridos.
Esta opgdo permite que esses campos sejam selecionados e inseridos no texto no local onde estiver
posicionado o cursor. Ao ser selecionada esta opgéo apresentara os Campos existentes:

Data Fixa: data atual armazenada no Sistema que nao mais sera atualizada.

Data Variavel: data atual armazenada no Sistema, atualizada cada vez que o arquivo for carregado.
Hora Fixa: hora atual armazenada no Sistema, que ndo sera mais atualizada.

Hora Variavel: hora atual armazenada no Sistema, atualizada cada vez que o arquivo for carregado.
Autor: contetido do Campo Titulo especificado pelo usuario nas Propriedades do documento.

Numero da Pagina: nimero da pagina onde o campo for inserido. Em cada nova pagina o valor do
campo sera automaticamente atualizado pelo BrOffice.Org.

Nome do arquivo: nome do arquivo que esta sendo editado.

7.8 Cara_ctere =" Caractere
EspeCIal Fonte | Efeitos de Fonte] Posiqéo]

. Es_ta ferramenta tem Fonte Tipos de fonte Tamanho
como finalidade oferece[ varias ial | [Negreta cursiva |
opgbes de formatacdo de Andale Mono Nermal
caracteres ao usuario, como _ =| Cursiva

. ~ Arial Black Negreta
configuracéo de fonte de texto, Bitstream Charter I
tamanho da fonte Bitstream Vera Sans

’ Bitstream Wera Sans Mono
espagamento entre letras, etc. Bitr e M E e
Confira abaixo a janela Idioma
Caractere: | Portugués (Brasil) | £ |

Arial

M A mesma fonte sera usada tanto na impressora gquanto na tela.

E a aba que esta selecionada : -
na figura acima. Poderdo ser o |[conceler [[ Auda || Bedefin |
definidos: Fonte, Tipos de Figura 24: Aba Fonte do comando Caractere

Fonte e Tamanho da Fonte.

Basta selecionar a opgéo desejada. A melhor forma de aprender todas as funcionalidades deste comando, é
testando. Caso o usuario ndo goste, ele pode clicar em Redefinir, ordenando assim, que as configuragoes
anteriores sejam restauradas. Para facilitar os testes, o usuario tem uma pré-visualizagdo da formatagao
através do quadro onde esta o nome da fonte escolhida.

Aba Efeitos de Fonte

Definida a forma da fonte, agora a formatacao é relativa aos efeitos aplicados na fonte. Pode-se sublinhar,
tachar (tracar uma linha horizontal dobre a palavra), mudar a cor da fonte, e inserir relevo a palavra.

Aba Posigcao

Estabelecido a forma e os efeitos incidentes sobre a fonte, agora o usuario podera determinar a
posicado e disposicdo dos caracteres. Em Posi¢gdo, o usuario selecionara como o trecho selecionado se
comportara em relagéo ao restante do texto. Para ter uma nogao de posicionamento, € necessario ter como

Pac.: 29



INFORMATICA
do PARANA

6 CELEPAR MaNuAL po IMPRESS

=

— Caractere
Sublinhado Cor
||:| Automatico | |
Tachado BRelevo
|[isem) 2] [ Palayas individuais |isem) | =]
Corda fonte D Estrutura de Topicos
|- Preto | : | [ | Sombra

Albany

" ok || cancelar || auda || Redefinir

Figura 25: Aba Efeitos de Fonte do comando Caractere

referéncia a linha horizontal do quadro de pré-visualizagdo. Em tamanho em relagdo a fonte, podera ser
definida o tamanho que o texto, sobrescrito ou subscrito, devera assumir em relagdo ao restante do texto.

Em dimensionamento, o trecho de texto selecionado podera ser tratado como se fosse uma figura,
podendo ser aumentado ou diminuido.

Em Espagamento, é possivel definir o valor para o espagamento entre os caracteres. Nao é possivel
colocar um valor negativo para o espagamento, por isso existem trés opgdes para que o comando saiba
como se portar.

— Normal: Ira definir o valor padrao de espagamento;

— Expandido: Abrira a caixa para insergdo de um valor de espagamento. Quanto maior o valor, mais os
caracteres irdo se distanciar;

— Condensado: Abrira a caixa para insergdo de um valor de espagamento. Quanto maior o valor, mais os
caracteres irdo se aproximar.

7.9 Marca de Formatagao

Sa0 marcagdes feitas para atribuir a duas palavras separadas por espaco ou hifen, a
impossibilidade de separagéo por quebra de linha.

Espacos nao separaveis: para evitar que duas palavras sejam separadas no fim de uma linha, mantenha
pressionada a tecla Ctrl quando vocé digitar um espaco entre elas.

Hifen Incondicional (Trago incondicional): um exemplo de trago incondicional € um nome de empresa
como A-Z. Obviamente vocé nao gostaria que A- aparecesse no final de uma linha e -Z no inicio da préxima.
Para resolver esse problema, em vez de inserir 0 hifen, va em
...Inserir/Marca de Formatagdo/Hifen Incondicional.

7.10 Hiperlink

Os hyperlinks séo referéncias cruzadas, realgados no texto em varias cores e ativados por meio de
um clique no mouse. Com eles, os apresentadores podem saltar para uma informacgao especifica dentro de
um documento, bem como para informagodes relacionadas em outros documentos.

O BrOffice.org permite que o usuario atribua hyperlinks a textos e objetos (consulte o icone Caixa de
Dialogo do Hyperlink na barra de status).
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Em Hiperlink, é possivel definir um hiperlink para alguma pagina na internet (web), alguma pagina de
arquivos (FTP) ou para algum outro computador remoto (telenet).

Hiperlink

fl‘El Tipo de hyperlink
Vo @ Web O ETP O Telnet
Internet Destino | http:/fwww.google.com.br I - | [:;|
- N
Correio e
Noticias
T Configuragoes adicionais
d F lari
Documento g l:m R r i
Texto | |
E MNome | |
Novo
ST | Aplicar | | Fechar | | Ajuda | | Voltar |

Figura 26: Hiperlink

Em correios, é possivel inserir um hiperlink para um endereco de email.

Em documento, é possivel crirar um hiperlink para um

Em novo documento, é possivel inserir um link para um comando que cria um novo documento. O usuario
podera definir o tipo de arquivo que sera criado (planilha, documento de texto, apresentagao, etc...).

7.11 Imagem Animada
Cria uma animagao personalizada no slide atual. S6 € possivel usar objetos existentes para criar

uma animagao.

E possivel copiar e colar animagdes do Writer.

7.12 Figura

Esta é uma ferramenta importante para quem pretende fazer uma boa apresentagéo, afinal, imagens
completam de uma forma muito eficaz uma apresentagdo oral. Fotos retiradas da internet, imagens
digitalizadas pelo préprio usuario através de um scaner, qualquer imagem pode ser inserida num documento

do Impress.

Inserir figura

fhomeffcamargo/Desktop
Titulo - |Tipo Tamanho Data de modificacdo
3 Cppc Pasta 21/05/2007,08:46:28
(3 Figuras Pasta 21/05/2007,15:19:08
E Captura_da_tela-1.png Figuras (png) 1158,0 KB 21/05/2007, 16:57:18

Nome do arguivo: | Captura_da_tela-2.png

Tipo de arquivo:

D Vincular

2 Captura_da_tela-2.png

B Captura_da_tela-3.png Figuras (png) 1009 KB 21/05/2007,15:17:03
E Captura_da_tela-4.png Figuras (png) 1094 KB 21/05/2007,15:18:17
E Captura_da_tela-5.png Figuras (png) 1191 KB 21/05/2007,17:26:06

Figuras (png) 119,1 KB 21/05/2007,17:24:49

-]
| <Todos os formatos= (*bmpi*dxfi*emf*.epsitaif:*ip| £ | Cancelar

Abrir |

Visualizar

Figura 27: Inserindo figura
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— Clique em ...Inserir/Figura/Do Arquivo;

— Sera aberta a janela abaixo;

— Entre no diretdério em que se encontra a imagem e a selecione;

— No canto inferior esquerdo, existe a opgao Visualizar. Caso esteja selecionada, serda mostrada uma

visualizagdo da imagem no canto direito;

— Cliqgue em Abrir para inserir a imagem na apresentacao.

7.13 Filme e Som

E possivel inserir arquivos de audio e de video no impress, para deixar as apresentacdes mais

interessantes.

— Clique em ...Inserir/Filme e Som;

— Selecione o arquivo de som ou video que deseja inserir a apresentagao;

— Clique em Abrir, e 0 arquivo sera inserido ao slide.

Slide

[33 DuplicarSlide

g,j xpandir sli
Slide de Resumao
Nimero de paging...
Data e hora...
Campos 3

3 caractere Especial
Marca de formatacéo »

[ ] Hiperlink

|:| Imagem animada...

Figura 28: Objeto

Figura 3
2R Filme e som

Objeto b @ Objeto OLE (Vinculacao e Incorporacao de Objetos)...
[ Planilha =k Plug-in...
@ Grafico.. i =
[ Quadro Flutuante i N

Miniaplicativo...
@ Arguivo... =
v@| Eormula

7.14 Objeto

Objeto OLE: podera ser inserido
uma planilha, grafico, texto, férmula
ou desenho dentro de um slide
através desta funcionalidade.

Os trés préximos objetos, por
exigirem um conhecimento
técnico, nao serdo abordados. Sé
sera dito o que eles fazem a titulo
de curiosidade:

Plug-in: insere um plugin, um
software que serve como acessorio a
outro.

Miniaplicativo: insere um aplicativo
criado em java script.

Féormula: insere uma formula no
slide. Para obter mais informacdes,
abra a Ajuda do BrOffice.org Math.

7.15 Planilha

O usuario podera inserir uma planilha do BrOffice Calc na sua apresentagao.

]« bm"-..P‘lﬂnllhﬂl./ LE Il

| |
Figura 29: Planilha do BrOffice Calc
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— Clique em ...Inserir/Planilhas;
— Insira os dados na planilha;

— Para sair, clique fora da planilha.

7.16 Grafico

Em muitas apresentagdes, como aqueles em que s&o apresentadas estatisticas, nada melhor do
que a ferramenta grafica para maior clareza e entendimento da platéia.

— Clique em ...Inserir/Graficos;

Barra de Ferramentas
do Grafico

03:40 1o (B

— Sera aberta a seguinte tela:

B Aplicagies Locais Deskiop ¥l Y - _— T

T=Broffice,org Impress.

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

IEEEEEETREYEEEYY FER N MEECTEsEEN

Titulo principal
Subtitulo

KIEd

< | 1l [ IEEY
[ | 2D-Colunas Normal

(& Impress - Navegador de Arqui... | [) Manual Impress CELEPAR2 -B.. | [B] 1 - Broffice.org Impress |
Figura 30: Inserindo graficos

Hw

— Para entrar os seus dados, clique, na barra Graficos, em Dados do Grafico;
— Apos inserir os dados na planilha, clique em Aplicar ao Grafico;

— O grafico possui outras configuragdes. Caso queira conhecé-los, passa o0 mouse em cima dos botdes
que a fungéo do botédo sera mostrado.

7.17 Quadro Flutuante
Os quadros flutuantes sdo usados em documentos HTML para exibir o conteudo de outro arquivo.

7.18 Arquivo

Insere um arquivo no slide ativo. E possivel inserir arquivos do BrOffice.org Draw ou Impress ou
texto de um documento HTML ou um arquivo de texto.

Se vocé tiver uma conexdo ativa com a internet, também podera inserir o texto de uma pagina da
Web inserindo o seu URL na caixa Nome do arquivo.
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8 Menu Formatar

Contém comandos para formatar o layout e o conteiido do documento.

8.1 Formatacao Padrao

O BrOffice.Org permite que vocé adote formatagdes previamente definidas (estilos) para seu slide,
mas também possibilita que vocé defina uma formatacao especifica para uma palavra ou texto. Esta opgao
permite que o usuario altere o tipo de caracter, o formato, a cor, etc.

8.2 Caractere

Esta opgdo permite que que seja alterado o Fonte dos caracteres, a cor, o tipo, efeitos a serem
utilizados, etc. Ao ser selecionada esta opgéo sera apresentada uma Caixa de Dialogo para selegdo da
formatacao.

8.3 Paragrafo

Esta opgéo permite que sejam alteradas configuragbes de paragrafo, tais como alinhamento, recuo,
tabulagées, cor do Plano de Fundo, etc.

|'.5*‘, Texto x|
iEXtD Animacdo de Texto
Aba Texto Texto
, . . é [] Quetr texto automatica r T

Nesta aba’ a area para Insercao de justar altura ao texto [v] Redimensionara forma para encaixar o text
texto, assim como a distancia entre a [] Alustar ao quadro
area de insergao de texto e o limite do [ Esitzrr e it
Objeto Espacamento entre bordas ———  Ancora de texto

Esquerda 0,00cm I:I " o 'l

A y d
Configure qual sera a distancia entre Superior (L " )
a borda do campo de insercdo de Inferior e
texto e o limite do objeto, inserindo
valores em centimetros no campo
Espagamento entre Bordas. — = —

Figura 31: Cinfiguragbes de texto
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= Texto

Texto |Animacao de Texto

Efeitos de animacao de texto

Aba Animacao de Texto

Os textos também podem ter efeitos.
> Para usar esta funcionalidade, o usuario
Efeito |Rolar para a Frente e para Tras | 4 | Direcao devera selecionar um trecho de texto e
escolher qual efeito deseja aplicar. Em
direcdo, podera ser configurado a

Propriedades
D Iniciar dentro

Tt il = 3l direcao inicial do efeito.
Clclos de animacso O efeito pode ser continuo, ou entdo
[] Continuo . =

limitado. Para limitar o cliclo a um

Incrementar

Pixels numero especifico de repeti¢des, insira a

Atraso quantidade no campo Ciclos de
Automatico l:E Animagéo

| Ok || cancelar | | Auda || Redefinir | Em incrementar, sera possivel definir a

Figura 32: Animando textos velocidade do efeito em Pixels/Ciclo.

Esta opgdo s6 podera ser configurada
quando o efeito € de movimento.

8.4 Marcadores e Numeragao

Quando for necessario listar topicos na apresentagéo, o usuario podera contar com uma ferramenta
muito util, que possui toda configuragéo pronta para este tipo de tarefa. Os tépicos poderéo ser antepostos
por niumeros, simbolos e figuras, e ter uma forma fixa de recuo do texto.

A baixo, € possivel ver a aba Posi¢céo, onde é possivel configurar o recuo e espagamento entre a
marcagao e o inicio do texto de cada nivel, é sé selecionar qual nivel ira ser editado, e depois mudar.

" Marcacoes e nUMmeracao x|

fMartadDres\I Tipo de numera;éo] Figuras |Posicae | Personalizar

Posicao e espacamento

Nivel

[ Recuo Loodn | [ Relative
2

3 Espacamento entre o texto =
4

h

6 ) .

7 Alinhamento da numeracao Esquerda | 3
8

9 .

1-9

|—' oK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir |

Figura 33: Configurando recuo de texto

8.5 Pagina

Esta opgédo é muito util para apresentagbes impressas, pois poderao ser configuradas opgdes de
folhas, de margens, definir se a imagem vai ser apresentada como retrato ou paisagem.
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Aba Pagina
Em formato, poderd ser selecionado o I —
S SUTECORIEE e
formato do papel que sera impresso. A largura PPagina| Plano de fundo |
- . . Formato do papel
e altura sera configurada automaticamente. E,,mm”m‘A
Em orientagao é possivel configurar a pagina N =00 [
. . Altura 21.00cm |
como Retrato (folha em pé) ou Paisagem Oentacee | getats
(fOlha deitada). () Paisagem Bandeja de papel |[Das configuracées de imp| 2 |
Margens ——  Definicdes de layout
Eergtily
) ) Direita Formato 1,2,3,.. e
Em margens, € possivel inserir valores para Supsior  ©0O0cm | | il Alustar objeto a0 formato do papel
margens de qualquer lado do documento, Interior ococm [
esquerdo, direito, superior e inferior.
|’ oK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

Figura 34: Configura¢6es da pagina
Aba Plano de Fundo

O usuario podera escolher uma régua de cores, e depois, dentro da régua escolhida, um fundo para a
pagina.

8.6 Alterar Capitalizagao

Converte todo o texto selecionado em caixa alta (Maiusculas) ou baixa (Minusculas).

— Selecione o trecho de texto que deseje que fique em caixa alta ou em caixa alta. Ndo importa se existam
letras maiusculas e minusculas juntas.

— Clique em ...Formatar/Alterar Capitalizagao
— Cligue na opgéo correspondente a sua vontade.

Texto a ser alterado:

Celepar Informatica do Parana

Resultado apds a opgdo Mailsculas ser selecionada:

CELEPAR INFORMATICA DO PARANA

Resultado apds a opgdo Minusculas ser selecionada:

celepar informatica do parana

Os proximos quatro itens formatam a posigéo, linha de contorno, a area de fundo e o texto dos
objetos. Todos eles terdo como ponto inicial, a formatagéo da figura abaixo, que esta simples, sem nenhuma
alteracao, para que possa ficar bem claro a fungéo que cada comando.

Pic.: 36



6 CELEPAR
INFORMATICA
do PARANA

MaNuAL po IMPRESS

8.7 Posigcao e Tamanho

Esta opcao permite que o usuério altere a posicao e o tamanho de objetos inseridos no slide.

Aba posigao e tamanho

O usuario tera que escolher, no canto
direito, um ponto do objeto que sera o
ponto de referéncia para a
configuracdo da posi¢cdo e tamanho
do objeto.

O X sera a distdncia do Ponto Base
até a borda horizontal do documento.

O Y sera a distancia do Ponto Base
até a borda vertical do documento.

A Largura e Altura irdo configurar o
tamanho do objeto. Caso queira

Posicao e tamanho

Posicao € tamanho Rotaqao] Inclinacao e Raio do Canto ]

Posicao

Ponto base

——
~
Posicaoy  [osaem [ Ao 4
Tamanho
Ponto base
Largura 25,20cm = 6‘—(“—;
~
ama [ | Ao 4
|:| Manter proporcéo
Proteger Adaptar
|:| Posicao |:| Ajustar largura ao texto

|:| Tamanho Ajustar altura ao texto

|V oK || Cancelar | | Ajuda || Redefinir

Figura 35: Aba Posigéo e tamanho

alterar o tamanho mantendo a proporcionalidade, clique em manter proporgao.

Aba Rotacao

O objeto podera ser rotacionado,
dando um efeito diferente a
apresentagao.

Primeiro, sera necessario definir em
Configuragées Padrao, qual sera o
eixo para a rotagao, e depois a exata
posicdo deste eixo dentro do
documento.

Apos a definicdo do ponto eixo, o

Posicao e tamanho

Posicdo € tamanho |Retacdo| Inclinacdo e Raio do Canto 1

Ponto dinamico

Posicao X

Posicdo Y 2,59cm J~ & l

Angulo de rotagdo

Angulo 0,00 graus ‘s “ I
(‘%«'
' o

[ ok || cancear || auga || Redefinir

Figura 36: Aba Rotagdo do comando Posigdo e tamanho

usuario podera configurar a rotagéo, ou clicando em Configuragdes Padrao uma rotagéo pré-configurada, ou
entdo inserindo o angulo desejado no campo Angulo.

8.8 Linha

Esta opcao permite que o usuario defina opgdes da linha que limita o objeto.
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|"7‘;"' Linha ]

Linha | Estilos de linha | Estilos de Seta |

Propri de linha Estilos de seta
Estilo Estilo
|,. ---------------- Tracejado ultrafino | ) | |7 nenhum - | =) | |— nenhum - | =) |
Cor Largura
|- Preto | : | |0.30cm H |0.30cm H
Largura D Centro D Centro
= D Sincronizar finais
Transparéncia Estilo de canto
0% = Estilo

Arredondado | “
S A
- \\‘ /.‘ \
|' OK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir |

Figura 37: Definindo uma linha
Aba Linha

Estilo: Lista varios estilos de linhas diferentes.
Cor: Define a cor da linha do objeto.
Largura: Configura a espessura da linha. Enquanto estiver Ocm, ndo sera possivel perceber nenhuma linha.

Transparéncia: Define o nivel de transparéncia da linha. Quanto maior a porcentagem, mais fraca ficara a
linha.

Aba Estilos de Linha G )

Permite ser editado um estilo de linha Linha |Estilos de linha | Estilos de Seta

para uso posterior. Fropridad

Estilo de linha
Para apenas alterar um estilo de Niimero T
__xc uir...
linha, selecione o estilo que deseja, e Comprimento  [0.05em | [o.05em [
~ . [ ]
faca as alteragdes. Para adicionar um Espacamento  [0.05cm |

O Ajustar a largura da linha

(N

novo estilo de linha, clique em
Adicionar e faga as configuragdes.
Para modificar um estilo ja existente,
mudando o nome, ou apenas mudar o
nome, selecione o estilo desejado, e
depois cliqgue em Modificar. E por F ok || cancelar || Auda | [ Redefinir
ultimo, para deletar um estilo de linha,
clique em Excluir.

S, &%
A ey nnn ‘\\\ ” ‘a ‘JJ
o
W &

Figura 38: Estilos de linhas existentes

Aba Estilos de Seta

Tem a mesma funcgao que a aba anterior, serve para criar, editar e excluir estilos de seta.

8.9 Area

Esta opcao permite que o usuario defina as op¢des de formatacédo da area do objeto selecionado,
como sombra, preenchimento, transparéncia, etc.
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Aba Area

Area ]

. . Area Somhm] Tmnsparéncia](:ores Gradientes] Preenchimento de Padrﬁo]Bitmapﬂ
Configura a cor do fundo do objeto. .
Preenchimento Incrementos
Em preenchimento, primeiro devera Gadente o) | Automatico s
ser selecionado qual régua de cores penhum
sera aberta, e depois selecionar uma Preenchimento
cor disponivel. S ar
™ Gradiente 6
] Azulfbranco linear
I Verde/preto radial
[ vermelho/branco retangular
Obs: Para alterar a cor de fundo | Quadrado amarelo/branco
. . I Magenta/verde linear
apenas do objeto selecionado, usa a ™1 Amareln/marrom linear
opgao acima, para alterar a cor de
fundo de toda a pagina, use o
comando Plano de Fundo dentro da
opgao: ...Formatar/Pagina. [ oc || cancetar || Auda || Redefinir

Figura 39: Configurando a area da apresentagéo
Aba Sombra

Podera ser criada uma sombra para o objeto. Devera ser selecionada a posi¢do da sombra, a sua distancia
do objeto, a cor e a transparéncia dela.

Aba Transparéncia

Configura a transparéncia do fundo do objeto. Em gradiente, podera ser inserido efeitos interessantes, como
um efeito radial dentro da prépria transparéncia.

Abas Cores, Gradientes, Preenchimento de Padrao e Bitmaps

Sao as abas em que poderdo ser editadas as configuragbes de todas as réguas de cores do Impress. O

usuario podera criar, editar ou excluir formas de preenchimento.

8.10 Texto | i Texto i
iﬂxtn Animacao de Texto
Apresenta uma série de E——
configuracgoes referentes ao texto. mE [[] Quebra de texta automatica na forms
Ajustaraltura ao texto Redimensionar a forma para encaixar o text
|:| Ajustarao quadro
Aba Texto [[] Ajustarac contormo
, . Espacamento entre bordas Ancora de texto
Podera ser configurado no campo — oo0em | = = =
E.spnaga.mento entre bor.das, a Direita (L . ‘j
; []
distancia e'ntre a borda do objeto e do Superior (L " J
~ . _ =
campo de insergéo de texto garea em Inferior Largura nteira
que o texto pode efetivamente
ocupar).
|' oK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

Figura 40: Aba Texto do comando Texto
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O Aba Animagéao de Texto

e ol Saimaceeioscto O texto no Impress também pode ter
Fieifos de animacdo de texto e vida. Através desta ferramenta, é
Ereito Rolar para a Frente & para Tras | A | brecto [ 4] possivel atribuir um efeito para o texto
selecionado. Basta selecionar qual
Propriedad efeito deseja, escolher a diregdo de
[] Iniclar dentro inicio do efeito, e editar as

| Texto visivel ao sair .
propriedades.

Ciclos de animacao

[[] Continuo O = A animagdo pode ser continua ou
Incrementar P
limitada.
ore , , , _
Atraso E ¢é possivel até configurar a
iy EH velocidade da animacéao (para efeitos
[ ok |[ cancelar | [ Auda | [ Bedeminr de movivento) em Pixels/Ciclo.

Figura 41: Aba Animacéo de Texto

8.11 Design de Slides

Esta opgéo permite que o usuario selecione, em uma Caixa de Dialogo, o Design de Slides a ser
aplicado ao Slide atual.

8.12 Layout de Slide

Permite que o usuario altere o layout de slides existentes. Ao ser selecionada sera aberto o Painel
Layout de slide no Painel Tarefas.

8.13 Estilos e Formatacao

Esta opgao permite que o usuario crie ou altere e aplique Estilos de Formatagao. Ao ser selecionada
esta opgao sera apresentada uma janela flutuante com a relagdo de Estilos existentes.

8.14 Agrupar

Esta opgéo permite que dois ou mais objetos selecionados sejam fundidos e passem a se comportar
como um so6 objeto. Ao ser selecionada esta opgao apresenta as possibilidades a serem selecionadas para
agrupamento/desagrupamento dos objetos.

— Selecione a primeira figura a ser agrupada;
— Com o Shift pressionado, selecione a segunda figura (se tiverem mais figuras, selecione todas);
— Clique em ...Formatar/Agrupar/Agrupar (tecla de atalho: Ctrl + Shift + G);

— Deste ponto em diante, a figura se portara como uma s6. Para desfazer clique em Desfazer
Agrupamento.
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9 Ferramentas

Contém ferramentas de ortografia, uma galeria de objetos artisticos que podem ser adicionados ao
documento, bem como ferramentas para configurar menus e definir preferéncias de programa.

9.1 Verificagao Ortografica

Esta opgéo permite que o usuario verifique se ha erros de grafia no documento, ou em parte do
documento que esta selecionado. Ao ser feita a verificagdo, a comegar do ponto onde se encontra o cursor
no momento, serao incluidos os cabegalhos, rodapés, entradas de indice e notas de rodapé.

Na barra de ferramentas existem esses dois icones de atalho para corregéo ortografica:

EEL HEC

W
Figura 42:
Ortografia

O primeiro executa a verificagdo ortografica, o segundo ativa ou desativa a verificagdo ortografica
automatica, que ira sublinhar com uma linha pontilhada vermelha alguma palavra seja escrita com grafia
errada.

9.2 Idioma

Esta opcéo permite que sejam configurados os dicionarios utilizados na Verificagdo Ortografica bem
como as regras de hifenizacao utilizadas para o idioma que esta sendo usado.

9.3 Auto Corregao

Ferramenta que permite que o texto incluido em um documento va sendo corrigido a medida em que
for sendo digitado. Esta opgédo permite que o usuario defina os critérios a serem utilizados para a corregcéo
do texto. Ao ser selecionada a opgao sera apresentada uma Caixa de Didlogo com os critérios para selegéo.

9.4 Gallery

Disponibiliza uma grande quantidade de sons e imagens que podem ser inseridas no documento
que esta sendo editado. Ela pode ser aumentada com a adigdo de novos objetos pelo usuario. Ao ser
selecionada esta opgéo sera apresentada logo abaixo da Barra de Ferramentas uma Barra com a Galeria de
objetos. Veja na figura abaixo:
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Home page - grnhome (/usr/lib/openoffice/share/gallery/wy

| teorens. | [B81g=
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g Planos de fundo @ @ e @
g Réguas
B Sons

Normal | Estrutura de topicos ] MNotas FD|hEtD] Classificador de slides ]

Celepar Informdtica do
PR

Manual do BrOffice.Org -
Impress

pela Celepar - PR

T

<| [ 1l [ BE

Figura 43: Gallery
— Clique em ...Ferramentas/Gallery;

[<>]

— Abrira a janela acima. Selecione um tema para que as figuras aparecam ao lado;

— Escolha as figuras a serem usadas. Para inserir a figura, arraste para o documento.

9.5 Conta-Gotas

Esta opgéo permite que o usuario altere cores de imagens inseridas no Slide. Ao ser selecionada
esta opcao sera aberta a Caixa de Dialogo de conta-gotas, na qual podera feita a substituicdo de até quatro
cores diferentes ao mesmo tempo em figuras de metarquivo e de bitmap.

9.6 Media Player

Esta opgdo permite que seja aberta uma janela, ao lado do documento que esta sendo editado,
onde poderao ser ouvidos os sons e vistos os filmes existentes na Galeria de objetos. Quando o usuario
clica duas vezes em um arquivo de som no Gallery, ele sera executado no Media Player

]

J ‘ UD:DD:DU;‘DD:DU:D4|
Sv BoEz & | 2]
Figura 44: Media Player
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9.7 Macros

Alguns menus, como ja foi dito anteriormente, tem comandos compartilhados entre todos os
aplicativos do BrOffice.org, e este € mais um deles, s6 que a gravagao de macros, apesar de estar no menu,
s6 estéa disponivel para documentos de texto no BrOffice.org Writer e para planilhas no BrOffice.org Calc.

9.8 Gerenciador de Pacotes

Ao ser selecionada, esta opgdo permite que seja apresentada uma caixa de didlogo com o
Gerenciador de Pacotes do BrOffice.Org, que permite que sejam gerenciadas extensdes (pacotes) do
BrOffice.Org, que sdo cddigos que aumentam as funcionalidades do BrOffice.Org.

9.9 Definigoes de Pacotes

Ao ser selecionada, esta opgdo permite que seja apresentada uma Caixa de Dialogo
Configuragdes do filtro XML onde poderdo ser gerenciados e testados os filiros para importagéo e
exportagdo de arquivos no formato XML.

9.10 Personalizar

Esta opcgao foi criada para deixar o BrOffice Impress mais usual para o usuario.

= i x|

|' Personalizar,

Menus Tecladcﬂ Barras de ferramentas ] Eventns]
Menus do BrOffice.org Impress
Menu pauve 1
Aba Menus Conteddo do menu
Neste menu, o usuario devera selecionar £ Ao 3
qual menu deseja editar para que todas as Documentos recentes
entradas pertencentes a ele aparecam. AH """""""""
Estas entradas poderdo ser apagadas, |
novas entradas poderdo ser inseridas, e a X Fechar -
ordem das entradas podem também ser [l o 2
Salvarem |Br0‘Ffice.nrg Impress | C |
alteradas. Descrican
Cria um novo documento do Broffice.org.
Em Descrigao é possivel ler um resumo da
fungéo do comando selecionado. ] oSangmae] Lotiuta LFodarar

Figura 45: Aba Menus do comando Personalizar

Aba Teclado

Através desta opgéao, é possivel alterar as teclas de atalho do BrOffice Impress.

Para alterar, selecione a categoria e fun¢gdo do comando que quer inserir ou alterar uma tecla de atalho.
Depois selecione em Teclas de Atalho, o atalho que deseja que seja vinculado ao comando selecionado

anteriormente. Clique em Modificar e a tecla de atalho aparecera em Teclas. Deste ponto em diante, o
atalho estara vinculado ao comando selecionado.
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Personalizar

Menus [Teclado| Barras de ferramentas | Eventos |

Teclas de atalho

() BrOffice.org
Control+0 Abrir ~
Control+P Irprimir @ DRSS
Control+0Q Sair
Control+R Alinhar a Direita | Modificar
Control+5 Salvar
Control+T = | Excluir
Control+U Sublinhado =
Control+V Colar
Control+W
Control+X Recortar
Control+Y Impossivel resta
Control+Z Impossl’veldesfar
Control+F1 —
Contenl LET A tacin Aol
[« i | [<]>
Funcoes
Categoria Funcao Teclas
o
Exibir Ajuda
Modelos Ajuda da Ajuda
Editar Ajuda do BrOffice.
Opcoes Assistente de Ajug
BASIC Assistente: Apres
Inserir Assistente: fonte | Carregar...
Documentos Assistentes
Formatar Banco de Dados E | Salvar...
Controles Barras de ferrame —
<Ll <Ll <> | Redefinir
" ok || cancelar || Ajuda || Redefinir |

Figura 46: Aba Teclado do comando Personalizar

Aba Barra de Ferramentas

Assim como as outras abas, nesta
sera possivel inserir, alterar ou excluir
botdes da barras de ferramenta.

9.11 Opg¢oes

Ao ser selecionada esta opcgao
permite a apresentagao de uma Caixa
de Dialogo para a configuragdo
personalizada de diversas
funcionalidades do BrOffice.Org. As
configuragbes presentes em Opgdes
nao sao necessarias, por isso nao
sera abordada neste manual.
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10 Apresentacao de Slides

Contém comandos e opgdes para executar uma apresentacao.

10.1 Apresentacao de Slides

Inicia a apresentacédo em tela cheia a partir do slide selecionado.

10.2 Configuragcoes da Apresentagao

Esta opg¢ao permite que o usuario co

nfigure diversas variaveis da Apresentagao.

Apresentacao de slides |

Intervalo

[

O Todos os slides gk

. -~
v De: |Meta a longo Prazo | s | | Cancelar |
"y Apresent o de Slides Personalizac _

Tipo Opcoes

O Padrao |:| Alterar slides manualmente
O lanela D Ponteiro do mouse wvisivel
W) o H [ ] Ponteiro do mouse como caneta

-00- []
00:00:10 o

D Mostrar logotipo

[ | Mavegador visivel
Animacoes permitidas
Alterar slides clicando no plano de fundo

Apresentacao sempre porcima

Figura 47: Apresentacéo de Slides

Intervalo: é possivel escolher se a apresentagao sera de todos os slides criados, ou se devera comegar a
partir de um slide especifico.

Tipo: a apresentacdo pode ser feira da forma padrdo (tela cheia), numa janela normal, e a opgéo
Automatico, define a apresentacdo em tela cheia com reinicio automatico, com um intervalo que pode ser
configurado entre o fim e o inicio da apresentacao.

Opcoes: algumas configuragdes para deixar a apresentagao de forma mais usual.

10.3 Cronometrar

Esta opcédo permite que o usudrio inicie a apresentagdo com um pequeno relégio posicionado no
canto inferior esquerdo que possibilitara que o tempo de visualizacdo de cada slide seja cronometrado.

00:00:10

Figura 48:
Cronometrando as
apresentagoes

10.4 Interagao

E uma interessante ferramenta, pois configura qual serd a reagdo de um slide dentro da
apresentagao ao clique do mouse. Qualquer opgao escolhida que necessite de algum complemento (como o
enderegco do diretério de algum macro, ou uma pagina da internet), abrira um novo campo para
preenchimento deste complemento.
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10.5 Animacgao Personalizada

Atribui um efeito a um trecho de texto ou objeto, que é executado
através de um agente de efeito. Este agente pode ser o clique do mouse
ou a propria transi¢cao da pagina.

— Selecione o trecho de texto ou o objeto que deseja que receba o
efeito;

— Clique em ...Apresentacéo de Slides/Animacéo Personalizada;

— Sera aberta uma caixa como o da figura ao lado;

— Cligue no botao Adicionar;

— Sera aberta uma nova janela, contendo varios efeitos, divididos em
grupos por abas;

— Cliqgue no efeito que deseja, e selecione no menu suspenso
Velocidade, a velocidade do efeito (lento, médio, rapido, muito
rapido).

— Deixa a caixa de selegéo Visualizagao automatica selecionada, para
que vocé possa ver um exemplo da animagao.

— Cliqgue em OK e o efeito sera inserido.

— Para editar os efeitos posteriormente, cligue no objeto que possui o

efeito e dé um duplo clique no efeito representado por um icone azul
seguido do nome.

10.6 Transicao de Slides

Esta opc¢ao permite que o usuario configure a forma como sera feita a
transi¢cdo de um slide para outro.

— Para iniciar a configuracéo clique em ...Apresentacéo de Slides/Transig&o
de Slides ou Clique em Transi¢ao de Slides no painel de tarefas.

Sera aberta a janela de encaixe ao lado. Nela, o usuario podera
selecionar um efeito de transicdo (ao clicar na transi¢gdo, sera dada uma
demonstracado do efeito), inserir som (o Impress ja traz um banco de dados de
som), modificar a velocidade da transicdo, e em Avancar Slide, é possivel
definir qual sera o agente que ira provocar o inicio da transi¢do: o clique do
mouse, ou entdo o tempo.

10.7 Mostrar/Ocultar Slide

Caso o usuario queira omitir algum slide da apresentagao, ele podera
realizar essa tarefa através deste comando.

Tarefas Exibir = ¥

p Paginas mestre

I+ Layouts

- Animacao personalizada
Modificar efeito

Efeito Barras aleatorias ——
Iniciar

| | Alterar...

|AD clicar | : |
Direcao

Vertical 2] [ =]
Velocidade

|Muito rapido |v|

W, adasdasda

Alterar ordem:

Exibicdo de slides

Visualizacdo automatica

I+ Transicao de slides |

Figura 49: Opgbes do
comando Animagéao
Personalizada

Tarefas Exibir - X

[+ Paginas mestre

I» Layouts

I+ Animacao personalizada
= T ao de slides

aos slides

Sem transicao

Apagar para cima

Apagar para a direita

Apagar para a esquerda
Apagar para baixo

Girar em sentido horario, 1 raio

ci ide b
<] ] |
Modificar transicao

<Semsom= |

[] Loop ate o proxin
slide
@ Ao clique do mouse

Welocidade

n

om

o Automaticamente apos

1s H

Visualizacdo automatica

Figura 50: Transicdo
de slides
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Figura 51: Ocultando slides das apresentagbes
— Selecione o Slide que deseja ocultar;

Clique em ...Apresentagao/’Mostrar/OcultarSlide”.

Um icone azul no canto esquerdo do slide no painel de slides indicara que este esta oculto, como
mostra a figura.

Para re-inserir o slide na apresentagao, basta seguir o mesmo processo feito para omitir.

10.8 Apresentagao de Slides Personalizada

Permite ao usudrio restringir a apresentagao a apenas alguns slides dentro de toda lista de slides. E
muito Gtil quando um apresentador for realizar varias apresentagbes, em quais algumas poderdo ser feitas
em mais tempos, outras terdo que ter trechos cortados, ou entdo quando apresentagdes diferentes possuam
alguns slides em comum.

— Clique em ...Apresentagédo de Slides/Apresentacédo de Slides Personalizada;
— Cligue no botao Novo;

- Em Slides existentes, selecione os slides que deseja que sejam inseridos na apresentagcao
personalizada;

— Cligue em >> para que os slides selecionados passem para o campo da direita;
— Crie um nome para a apresentacgao e clique em OK.

Agora é so clicar no botao Iniciar.

10.9 Janela

Contém comandos para manipular e exibir janelas de documentos.

10.10 Nova Janela

Abre uma nova janela do BrOffice.org Impress com o mesmo arquivo que esta sendo editado. E util
para editar partes diferentes do documento ao mesmo tempo. Qualquer edicao feita em uma janela sera
automaticamente aplicada a outra janela.
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10.11 Fechar Janela

Fecha a janela ativa (a que esta sendo editada no momento).

10.12 Documentos Abertos

Fecha a janela ativa (a que esta selecionada, que esta sendo editada no momento).
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11 Ajuda

O menu da Ajuda permite iniciar e controlar o sistema de Ajuda de BrOffice.org.

11.1 Ajuda do BrOffice.org F1

Informagdes sobre o funcionamento do BrOffice.org Impress.

11.2 O que é isto?

Caso tenha duvida sobre a fungdo de alguma ferramenta, clique em O QUE E ISTO e posicione o
mouse em cima do botdo, que uma nota mostrara informag¢des da ferramenta.

11.3 Suporte

Informa como o usuario podera obter suporte do BrOffice.org Impress.

11.4 Sobre o BROffice.org

Traz informagdes sobre a versao e direitos autorais do aplicativo.
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12 Consideragoes Finais

Os documentos oficiais do BrOffice.org podem ser encontrados na pagina http://www.broffice.org/docs. Este
documento é resultado das adaptagdes feitas no modelo de documentos do OpenOffice.org para o cursos a
serem ministrados pela Celepar — Companhia de Informatica do Parana aos seus colaboradores e clientes,
como forma de incentivar o uso de software livre. Os principais documentos que serviram como base para a
construcao deste manual sao:

- Conhecendo_BrOffice.org 2.0
Autor: Adilson de Oliveira — adilson@sanepar.com.br - Elaborado em : Final — Maio de 2006.

Disponivel em 15/05/2007:
http://www.sanepar.com.br/sanepar/calandrakbx/filesmng.nsf/9C1EF7BE9C1A10BD832571B2004F2970/$Fil
e/Conhecendo%200%20BrOffice.org%202.0%20-%20Impress.zip?OpenElement

- Impress - Manual do Usuario

Autor: infoSolution Consultoria — infoSolution — Elaborado em: Final — 24 de Junho de 2006.
Diponivel em 15/05/2007:
http://prodesk.com.br/downloads/manuais/Manual_BrOffice.org_Impress_2.0.1.zip
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