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O que é Impress?

Impress € o programa de apresentacdo do LibreOffice. Pode-se criar slides que contenham
diferentes elementos, incluindo texto, marcadores e listas numeradas, tabelas, graficos, clipart e
uma ampla gama de objetos graficos. O Impress inclui corretor ortografico, dicionario, estilos de
textos predefinidos e atrativos estilos de fundo.

O Impress oferece todas as ferramentas mais comuns para apresentagdes multimidia, tais
como efeitos especiais, animagdo ¢ ferramentas de desenho. Ele ¢ integrado com as capacidades
graficas avangadas do Draw e do Math. As apresentagdes de slides podem ser ainda melhoradas
com os efeitos especiais de texto do Fontwork, assim como sons e videos. O Impress ¢ compativel
com o formato de arquivo do Microsoft PowerPoint (*.ppt) e também pode salvar seus trabalhos em
varios formatos graficos, incluindo o Macromedia Flash (SWF).

Usar o Impress para apresentagdo de slides requer conhecimento dos elementos que o slide
contém. Slides incluem o uso de estilos de texto, que determinam a aparéncia do texto.

Iniciando o Impress

Vocé pode iniciar o Impress de varias formas:

* A partir da Suite de aplicagdes do LibreOffice, se ndo houver componente aberto;

* Do menu principal do sistema ou da Inicializacdo rapida do Libre. Detalhes variam de
acordo com seu sistema operacional,;

* De qualquer componente aberto do LibreOffice. Clique no triangulo do lado direito do icone
Novo na barra de ferramenta principal e selecione Apresentacdo no menu suspenso ou
escolha Arquivo — Novo — Apresenta¢ao na barra de menu.

Quando iniciar o Impress pela primeira vez, o Assistente de apresentacdes (Figura 1) sera
exibido. Nele vocé pode escolher as seguinte opgdes:

* Apresentacao vazia, que lhe fornece um documento em branco.
* A partir do modelo, que ¢ uma apresentacio projetada com um modelo de sua escolha.
* Abrir uma apresentacgio existente.



Assistente de apresentacdes

Tipo -

® Apresentacdo vazia
() A partir do modelo

) Abrir uma apresentacao existente

B visualizar

[ | Ndo moskrar este Assistente novamente

Criar

Ajuda | [ Cancelar <<Voltar

Figura 1: Assistente de apresentagoes

Se desejar ndo usar o assistente no futuro, vocé pode selecionar Nao mostrar este
Assistente novamente.

Clique em Criar para abrir a janela principal do Impress.

Para instrucdes detalhadas sobre como usar o assistente, veja “Criando uma nova
apresentacao” na pagina 14.

Partes da Janela Principal do Impress

A janela principal do Impress (Figura 2) tem trés partes: o Painel de Slides, Area de
Trabalho, e Painel de Tarefas. Adicionalmente, diversas barras de ferramentas podem ser mostradas
ou ocultas durante a criagdo de uma apresentacao.
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Figura 2: Janela principal do Impress, com circulos indicando as marcas Ocultar/Mostrar

Pode-se remover o Painel de Slides ou o Painel de Tarefas a partir da visualizagao,
clicando o X no canto superior direito. Pode-se também mostrar ou ocultar estes painéis
usando Exibir — Painel de tarefas ou Exibir — Painel de slides.

Pode-se também ocultar esses painéis, a fim de maximar a area da Area de
trabalho clicando no marcador Ocultar/Mostrar no meio da linha separadora vertical e
restaura-los clicando novamente na mesma area.

Painel de slides

O Painel de Slides contém imagens em miniaturas dos slides de sua apresentacdo, na ordem
em que serdo mostrados (a menos que se mude a ordem de apresentagdo dos slides). Clicando em
um slide deste painel, isto o selecione e o coloca na Area de Trabalho. Quando um slide esté na
Area de Trabalho, pode-se aplicar nele as alteragdes desejadas.

Virias operacdes adicionais podem ser aplicadas em um ou mais slides simultaneamente no
Painel de slides:

* Adicionar novos slides para a apresentacao.

* Marcar um slide como oculto para que ele ndo seja mostrado como parte da apresentacao.
* Excluir um slide da apresentagao, se ele ndo ¢ mais necessario.

* Renomear um slide.

* Duplicar um slide (copiar e colar) ou mové-lo para uma posicao diferente na apresentagao
(cortar e colar).

Também ¢ possivel realizar as seguintes operacdes, apesar de existirem métodos mais




eficientes do que usando o Painel de Slides:
* Alterar a transicao de slides para o slide seguinte ou ap6s cada slide em um grupo de slides.
* Alterar a sequéncia de slides na apresentagao.
* Alterar o modelo do slide.
* Alterar a disposi¢do do slide ou para um grupo de slides simultaneamente.

Painel de tarefas

O Painel de Tarefas tem cinco seg¢des. Para expandir a secdo que se deseja, clique no
tridangulo [ apontando para a esquerda da legenda. Somente uma se¢io por vez pode ser
expandida.

Paginas mestre

Aqui ¢ definido o estilo de pagina para sua apresentacdo. O Impress contém Paginas Mestre
pré-preparadas (slides mestres). Um deles, o padrdo, ¢ branco, e os restantes possuem um plano
fundo.

Pressione F'1] para abrir a janela Estilos e formatagdo, onde pode-se modificar os
1)) [O)2W cstilos usados em qualquer slide mestre para atender aos seus propositos. Isto pode ser
feito a qualquer momento.

Layout

Os layouts pré-preparados sdo mostrados aqui. Vocé pode escolher aquele que se deseja, usa-
lo como esta ou modifica-lo conforme suas proprias necessidades. Atualmente nao € possivel criar
layouts personalizados.

Modelos de tabela

Os estilos de tabela padrao sao fornecidos neste painel. Pode-se ainda modificar a aparéncia
de uma tabela com as sele¢des para mostrar ou ocultar linhas e colunas especificas, ou aplicar uma
aparéncia unica as linhas ou colunas.

Animacao personalizada
Uma variedade de animagdes/efeitos para elementos selecionados de um slide sdo listadas. A
animacao pode ser adicionada a um slide, e também pode ser alterada ou removida posteriormente.

Transicao de slide

Muitas transi¢des estdo disponiveis, incluindo Sem transi¢do. Pode-se selecionar a
velocidade de transicao (lenta, média, rapida), escolher entre uma transi¢ao automatica ou manual, e
escolher por quanto tempo o slide selecionado serd mostrado.

Area de trabalho

A Area de Trabalho tem cinco guias: Normal, Estrutura de topicos, Notas, Folheto ¢
Classificador de slide. Estas cinco guias sao chamadas botdes de Visualizagdo. A Area de Trabalho
abaixo dos botdes muda dependendo da visualizagdo escolhida.



Normal | Estrutura de topicos Notas Folheto Classificador deslides

Figura 3: Guias da Area de Trabalho

Barras de ferramentas

Muitas barras de ferramentas podem ser usadas durante a criagdo de slides, uma vez que elas
podem ser mostradas ou ocultadas clicando em Exibir — Barras de ferramentas ¢ selecionar no
menu.

Pode-se também selecionar os icones que se deseja que aparecam em cada barra de
ferramenta. Muitas das barras de ferramentas no Impress sdo semelhantes as barras de ferramentas
no Draw.

Barra de status

A Barra de status, localizada na parte inferior da janela do Impress, contém informagdes que
podem ser uteis quando trabalhamos com uma apresentagdo. Ela mostra algumas informagdes sobre
o documento e maneiras convenientes de alterar algumas funcionalidades. Ela ¢ parecida, tanto no
Writer, como no Calc, Impress e Draw, mas cada componente inclui alguns itens especificos.

Os tamanhos sao fornecidos na unidade de medida atual (ndo deve ser confundido
com as unidades da régua). Esta unidade ¢ definida em Ferramentas — Opc¢oes —
W0IV.® LibreOffice Draw — Geral, onde também se pode alterar a escala da pagina. Outra
forma de mudar a escala ¢ dar um duplo clique sobre o nimero mostrada na barra de
status.

Forma seleclivnadn 17 8,20 9,50 2 6,60 f:.u--""" i /
Informagao Cutras Alteracdes  Assinatura

Fosicao | . . -
informacies nio salvas  digital
Figura 4: Canto esquerdo da barra de status no Impress

Side 11 | Padrio [SK | & | T
MNimero Estilo de Zoom / Porcentagem
do =lide paging deslizante de Zoom

Figura 5: Canto direito da barra de status do Impress

Os itens da barra de status estdo descritos abaixo.

Numero do slide
Mostra o ntimero do slide e o niimero total deles no documento. Clique duas vezes nesse
campo para abrir o Navegador.

Estilo do slide
Mostra o estilo atual do slide. Para edita-lo, clique duas vezes nesse campo.




Alteracées nao salvas
Um icone [&] aparece aqui se alteracdes feitas no documento ndo foram salvas.

Assinatura digital
Se o documento foi assinado digitalmente, um icone |¥| ¢ mostrado aqui. Vocé pode clicar
duas vezes sobre ele para ver o certificado.

Informacao do objeto
Mostra informagdes importantes relativas a posicdo do cursor ou do elemento selecionado
no documento. Clicar duas vezes nessa area normalmente abre uma caixa de didlogo.

Zoom e propor¢ao

Para alterar a visualizagdo para mais perto ou mais longe, arraste o botdo de Zoom, ou clique
nos botdes + e —, ou clique com o botdo direito do mouse no marcador de nivel de zoom para
mostrar uma lista de valores que se podem escolher para a exibigao.

Clicando duas vezes sobre o Zoom e proporcdo, aparece a caixa de didlogo Zoom &
Visualizacao do Layout.

Navegador

O Navegador exibe todos os objetos contidos em um documento. Ele fornece outra forma
conveniente de se mover em um documento e encontrar itens neste. Para exibir o Navegador, clique
no icone na barra de ferramentas Padrdo, ou escolha Exibir — Navegador na
barra de menu, ou pressione Ctrl+Shifi+F35.

O Navegador ¢ mais util se se der aos slides e objetos (figuras, planilhas, e assim por diante)
nomes significativos, ao invés de deixa- los como o padrao “Slide 1” e “Slide 2” mostrado na
Figura 6.

%@DB@ a - E -

Slide 1

[ slide 10

Sem titulo1

Figura 6: Navegador



Exibicoes da area de trabalho

Cada uma das exibi¢cdes da area de trabalho é projetada para facilitar a realizacdo de
determinadas tarefas; portanto, € util se familiarizar com elas, a fim de se realizar rapidamente estas
tarefas.

A exibi¢do Normal é a principal exibi¢do para trabalharmos com slides individuais. Use esta
exibicdo para projetar e formatar e adicionar texto, graficos, e efeitos de animagao.

Para colocar um slide na area de projeto (Exibicao normal), clique na miniatura do slide no
Painel de slides ou clique duas vezes no Navegador.

Exibicao estrutura de topicos

A visualizagdo Estrutura de topicos contém todos os slides da apresentacdo em sua
sequéncia numerada. Mostra topico dos titulos, lista de marcadores e lista de numeracao para cada
slide no formato estrutura de topicos. Apenas o texto contido na caixa de texto padrdo em cada slide
¢ mostrado, portanto se o seu slide inclui outras caixas de texto ou objetos de desenho, o texto
nesses objetos ndo ¢ exibido. Nome de slides também ndo sdo incluidos.

Mormal Estrutura de topicos MNotas Folheto Classificador de slides

@ Janeiro
@ Fevereiro
‘=wMargo

Figura 7: Exibi¢do Estrutura de topicos

Use a exibigao Estrutura de topicos para as seguintes finalidades:
1) Fazer alteragdes no texto de um slide:

* Adicione e exclua o texto em um slide assim como no modo de exibicdo
Normal.

*  Mova os paragrafos do texto no slide selecionado para cima ou para baixo
usando as teclas de seta para cima e para baixo (Mover para cima
ou Mover para baixo) na barra de ferramenta Formatagdo de Texto. @ & 4 &

* Altere o nivel da Estrutura de topicos para qualquer um dos
paragrafos em um slide usando as teclas seta esquerda e direita (Promover ou
Rebaixar).

* Move um pardgrafo e altera o seu nivel de estrutura de tdpicos usando a
combinagdo destas quatro teclas de seta.

2) Comparar os slides com sua estrutura (se tiver preparado uma antecipadamente).

Observe a partir do seu esquema que outros slides sdo necessarios, pode-se crid-los
diretamente na exibi¢cdo Estrutura de topicos ou pode-se voltar ao modo de exibigao
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normal para cria-lo.

Exibi¢cao Notas
Use a exibi¢cao Notas para adicionar notas para um slide.

1) Clique na guia Notas na Area de trabalho.
2) Selecione o slide ao qual se deseja adicionar notas.

* Clique o slide no painel Slides, ou
* Duplo clique no nome do slide no Navegador.

3) Na caixa de texto abaixo do slide, clique sobre as palavras Clique para adicionar
notas € comece a digitar.

Pode-se redimensionar a caixa de texto de Notas utilizando as al¢as de redimensionamento
verdes que aparecem quando se clica na borda da caixa. Pode-se também mover a caixa colocando
o cursor na borda, entdo clicando e arrastando. Para fazer alteragdes no estilo de texto, pressione a
tecla F'11 para abrir a janela Estilos e formatacao.

Normal Estrutura de tépicos [Notas | Folheto Classificador de slides

JANEIRO 2012
DOMINGO | SEGUNDA | TERGA QUARTA | QUINTA | SEXTA | SABADO
| 2 3 4 5 6 i
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Clique para adicionar notas

Figura 8: Exibi¢do Notas
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Exibicao Folheto

A exibigdo Folheto ¢ para configurar o layout de seu slide para uma impressdo em folheto.
Clique na guia Folheto na Area de trabalho, entdo escolha Layouts no painel de Tarefas. Pode-se
entdo optar por imprimir 1,2,3,4,6 ou 9 slides por pagina

=~ Layouts

Figura 9: Layouts de Folheto

Use esta exibigdo também para personalizar as informagdes impressas no folheto.

Selecione a partir do menu Inserir — Nimero da pagina ou Inserir — Data e hora e na
caixa de didlogo que abre, e clique na guia Notas e Folheto (Figura 9). Use esta caixa de didlogo
para selecionar os elementos que se deseja para aparecer em cada pagina do folheto e seus

conteudos.

@ cabecalho e rodapé

slide MNotas e folhetos
Incluima pégina\ : Aplicar a todos
& ca ’ '

Texto do cabecalho

Cancelar

Ajuda

& Dataehora
@® Fixo

) Variavel Idioma: —

19/06/12 Portugués (Brasil)

& Rodape

Texto do rodapé

| NGmero da pagina —

Figura 10: Caixa de didlogo para definir a informagdo da pagina de folhetos e notas

Exibic¢ao classificador de slides

A exibi¢do Classificador de slides contém todas as miniaturas dos slides. Use esta exibi¢@o
para trabalhar com um grupo de slides ou com apenas um slide.
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Normal Estrutura de tépicos Notas Folheto Classificador de slides

2 e i 3 Gt e 4 ‘Como ir de uma tela para outra?
« Activity “
- Resources
= Layouts A
= 5frings

Figura 11: Exibi¢do Classificador de slides

Personalizando a exibigdo classificador de slides
Para alterar o nimero de slides por linha:

1) Escolha Exibir — Barra de ferramentas — Exibicao de slides para fazer a barra de
ferramenta Exibi¢ao de slide visivel.

[E| L= G 4Slides | =

Figura 12: Barra de ferramenta Classificador
de slide e Exibicdo de slides

2) Ajuste o nimero de slides (até¢ um méaximo de 15).

Movendo um slide usando o Classificador de slide

Para mover um slide em um apresentacao no Classificador de slides:

1) Clique no slide. Uma borda grossa e preta ¢ desenhada em torno dele.
2) Arraste-o e solte-o no local desejado.

* Conforme o slide se move, uma linha vertical preta aparece para um lado do
slide.

* Arraste o slide até que esta linha vertical preta esteja localizada onde deseja-se
que o slide seja movido.

Selecionando e movendo grupos de slides

Para selecionar um grupo de slides, use um destes métodos:

* Use a tecla Ctrl: Clique no primeiro slide e, mantendo a tecla Ctr/ pressionada,
selecione os outros slides desejados.

* Use a tecla Shift: Clique no primeiro slide e, enquanto pressiona a tecla Shift, clique
no slide final do grupo. Isto seleciona todos os slides entre o primeiro e o Gltimo.

* Use o mouse: Clique ligeiramente a esquerda do primeiro slide a ser selecionado.
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Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o ponteiro do mouse
para o ponto um pouco a direita do ultimo slide a ser incluido. (Pode-se também
fazer isto da direita para a esquerda) Um contorno tracejado retangular se forma
enquanto arrasta-se o cursor através das miniaturas dos slides e uma borda ¢
desenhada em torno de cada slide selecionado. Certifique-se de que o retdngulo
incluiu todos os slides desejados para a selecao.

Para mover um grupo de slides:
1) Selecione o grupo.
2) Arraste e solte o grupo para sua nova localiza¢do. Um linha vertical preta aparece
para mostrar para onde o grupo de slides sera movido.

Trabalhando na exibi¢do Classificador de slides

Pode-se trabalhar com slides na exibicdo Classificador de slides assim como se trabalha no
Painel de slides.

Para fazer alteracdes, clique com o botdo direito do mouse em um slide e escolha qualquer
uma das seguintes opcdes do menu suspenso:

* Adicionar um novo slide ap6s o slide selecionado.

* Renomear ou excluir o slide selecionado.

* Alterar o layout do slide.

* Alterar a transigao do slide.
— Para um slide, clique no slide para seleciona-lo e entdo adicione a transicdo desejada.
— Para mais de um slide, selecione o grupo de slides e adicione a transi¢ao desejada.

e Marcar um slide como oculto. Slides ocultos nao serdo mostrados na exibi¢ao de slides.

* Copiar ou cortar e colar um slide.

Renomeando slides

Clique com o botdo direito do mouse em uma miniatura no Painel de slides ou o
Classificador de slides e escolha Renomear slide no menu suspenso. No campo Nome, apague o
nome antigo do slide e digite o novo nome. Clique OK.

Criando uma nova apresentacio

Esta secdo descreve como iniciar uma nova apresentacdo usando o Assistente de
apresentacao.
Quando se incia o Impress, o Assistente de apresentacao (Figura 1) aparece.

o Se ndo quiser que o assistente se inicie a cada vez que se inciar o Impress, selecione a
opcdo Nao mostrar este assistente novamente. Pode-se ativar o assistente
novamente mais tarde em Ferramentas — Opc¢oes — LibreOffice Impress —
Geral — Novo documento, ¢ selecione a opc¢ao Iniciar com o Assistente.

o Deixe a op¢ao Visualizar selecionada para que modelos, apresentacdo de slides e
transi¢des de slides aparecam na caixa de visualizagdo ao seleciona-los.

1) Selecione Apresentac¢do vazia em Tipo. Ele cria uma apresentago a partir do zero.

* A partir do modelo usa um modelo ja criado como base para uma nova apresentacao.
O Assistente muda para mostrar uma lista de modelos disponiveis. Escolha o modelo
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que se deseja.

*  Abrir uma apresentagdo existente continua trabalhando em uma apresentacao criada
anteriormente. O Assistente muda para mostrar uma lista de apresentagdes existentes.
Escolha a apresentagdo que se deseja.

2) Clique em Proximo. A Figura 13 mostra o passo 2 do Assistente de Apresentacdo como
aparece ao selecionar Apresentacdo vazia no passo 1. Se selecionar A partir do modelo, um slide de
exemplo € mostrado na caixa de visualizagao.

™ Assistente de apresentacgdes (Apresente um Novo Produto)

Selecione um modelo de slide
|Planos de fundo para apresentacoes = Siaa RS :
<0Original> (=] = —]
Agua H = —
Azul com titulo por baixo — =
Azul e cinzenko . - Titula -
(= Ty e e [ e e = — —

Selecione uma midia de saida - = ;
) Original ® Tela =

S
(") Transparéncia () slide Fotografico
- P - 9 & visualizar

) Papel

l Ajuda | Cancelar J | << Voltar | [ . Criar

Figura 13: Selecionando um modelo de slide

3) Escolha um modelo em Selecione um modelo de slide. A secdo modelo de slide oferece
duas escolhas principais: Planos de fundo para apresentagdo e Apresentagoes.
Cada uma tem uma lista de escolhas para modelos de slide. Se quiser usar um desses que nao seja
<Original>, clique nele para seleciona-lo.
* Os tipos de Planos de fundo para apresenta¢do sao mostrados na Figura 13.
Clicando em um item, teremos uma visualizagdo do modelo de slide na janela
Visualizagdo. O Impress contém trés opgdes para Apresentagoes: <Original>,
Apresente um Novo Produto, € Recomendagdo de uma Estratégia.
* <Original> ¢ para um projeto em branco na apresentagdo de slides.
*  Apresente um Novo Produto e Recomenda¢do de uma Estratégia tem os seus
proprios modelos de slide. Cada modelo aparece na janela Visualizagdo quando o seu
nome ¢ clicado.

NOTA Apresente um Novo Produto, € Recomendagdo de uma Estratégia também podem
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ser usados para criar uma apresentacao se escolhermos A partir do modelo no primeiro
passo (Figura 1).

4) Selecione como a apresentacdo serd usada em Selecione uma midia de saida. Na
maioria das vezes, as apresentagdes sdo criadas para exibicao na tela do computador.
Selecione 7Tela. Pode-se alterar o formato da pagina a qualquer momento.

A pagina de Tela ¢ otimizada para uma exibicao de 4:3 (28 cm x 21 cm) por isso
ndo ¢ apropriado para os modernos monitores widescreen. Pode-se alterar o tamanho do
slide a qualquer momento, mudando para visdo Normal e selecionando Formatar —
Pagina.

NOTA

5) Clique em Proximo e o passo 3 do Assistente de apresentacao ¢ aberto.

™ Assistente de apresentacgdes

Selecione uma transicao de slide -

Efeito |Sem efeito =

Velocidade |Média =9

4

Selecione o tipo de apresentacao
@® Padrao

I Automatico

Duracdo da pagina po:00:10

Duracaodapausa  p0:00:10 B visualizar

Mostrar logotipo

l Ajuda | Cancelar J | << Voltar | Proximo >= [ M& J

Figura 14: Selecionando um modelo de slide

* Escolha a transi¢do de slides no menu suspenso Efeifo.
* Selecione a velocidade desejada para a transi¢do entre os diferentes slides na
apresentacdo no menu suspenso. Velocidade. Média e uma boa escolha no momento.

6) Clique Criar. Uma nova apresentacao ¢ criada.

Pode-se aceitar os valores padrdes para o Efeito e Velocidade, a menos que se seja
1)) (8% habil para fazé-lo. Ambos os valores podem ser alterados posteriormente ao trabalhar com
a Transicao de slides ¢ Animacao.
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Se foi selecionado 4 partir do modelo no passo 1 do Assistente, o botao Proximo
W(ONVAW estard ativo na etapa 3 e outras paginas estardo disponiveis. Estas paginas ndo sdo
descritas aqui.

Lembre-se de salvar com frequéncia quando estiver trabalhando na
apresentacao, para evitar qualquer perda de informacgdo se ocorrer algo inesperado.
Pode-se também ativar a fungdo de Auto recuperacdo (Ferramentas — Opcoes —
Carregar/Salvar — Geral. Certifique-se que Salvar informacgoes de
autocorrecio a cada esteja selecionado e que inseriu uma frequéncia de
recuperagao (em minutos).

Exercicios

* Crie um nova apresentagao através do Assistente de apresentacdes, escolha uma
apresentacao vazia, em branco, estude os painéis do Impress, suas ferramentas e procure
entender suas utilidades. Em seguida salve sua apresentagdo com o nome “Primeira
Apresentagdo” e escolhe um diretorio (local onde deseja salvar o arquivo) a seu gosto. Apos
salva-la, feche o Impress.

* Abra o Impress novamente, como apresentagdo em branco e abra o arquivo criado (o que
vocé acabou de salvar) pelo método tradicional (Arquivo — Abrir), e depois feche-o para
abri-lo pelo método Documentos recentes (Arquivo — Documentos recentes).

Formatando uma apresentacao

A nova apresentagdo contém somente um slide em branco. Nesta secdo vamos iniciar a
adicao de novos slides e prepara-los para o conteudo pretendido.
Inserindo slides

Isto pode ser feito de varias maneiras, faca a sua escolha:

¢ Inserir — Slide.

¢ Botdo direito do mouse no slide atual e selecione Slide — Novo slide no menu
suspenso.

* Clique no icone Slide na barra de ferramenta Apresentagdo.

Glide - [z Layoutsde slide - Modelos de slides ] Apresentacdo de slides
3 == =

As vezes, ao invés de partir de um novo slide se deseja duplicar um slide que ja esta
inserido. Para fazer isso, selecione o slide que se deseja duplicar no painel de Slides e escolha
Inserir — Duplicar slide.
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Selecionando um layout

No painel de Tarefas, selecione a aba Layouts para exibir os layouts disponiveis. O Layout
difere no nimero de elementos que um slide ira conter, que vai desde o slide vazio (slide branco) ao
slide com 6 caixas de contetido ¢ um titulo (Titulo, 6 contetidos).

¥ Layouts

Figura 15: Layouts de slide disponiveis

Elementos de texto e graficos podem ser reajustados a qualquer momento durante
a preparagdo da apresentagdo, mas mudando o layout de um slide que ja contenha alguns
conteudos pode ter um efeito indesejado. Portanto, ¢ recomendado que se preste atencao
especial ao layout que se seleciona. Se precisarmos alterar o layout depois dos conteudos
terem sido adicionados, os conteidos ndao sdo perdidos, mas pode ser necessario
reformata-los.

O Slide de titulo (que também contém uma se¢do para um subtitulo) ou Somente titulo sao
layouts adequados para o primeiro slide, enquanto que para a maioria dos slides se usard
provavelmente o layout Titulo, contetido.

IV(O%:W o Se nio souber os nomes para os layouts pré-definidos, posicione o cursor do mouse
em um icone na se¢do Layout e o nome serd exibido em um pequeno retangulo.

© O pequeno retangulo ¢ chamado dica de ferramenta. Se a dica de ferramenta nao
estiver habilitada, selecione Ferramentas — Opcdes — LibreOffice — Geral —
Ajuda e marque a caixa de verificagdo Dicas. Se a caixa de verificagdo Dicas
estendidas também estiver marcada, recebe-se¢ maiores detalhes de informagoes da

18




- dicas de ferramenta, mas os nomes da dicas de ferramenta em si ndo serdo fornecidas.

Virios layouts contém uma ou mais caixas de conteudo. Cada uma dessas caixas pode ser
configurada para conter um dos seguintes elementos: Texto, Filme, Imagem, Grafico ou Tabela.

Pode-se escolher o tipo de contetido clicando no icone correspondente que ¢ exibido no
meio da caixa de conteudo, como mostrado na Figura 16. Para texto, basta clicar no local indicado
na caixa para se obter o cursor.

Clique para adicionar o titulo

« Cligue para adicionar texto

Inserir tabela | A Inserir grafico

\ﬁ ?!!I

“~.| Inserir clipe
de midia

Inserir imagem

Figura 16: Selecionando o tipo de conteudo desejado
para uma caixa de conteudo

Para selecionar ou alterar o layout, coloque o slide na Area de trabalho e selecione o layout
desejado da gaveta de layout no Painel de tarefas.

Se tivermos selecionado um layout com uma ou mais caixas de contetudo, este ¢ um bom
momento para decidir qual tipo de contetido se deseja inserir.

Modificando os elementos de slide

Atualmente cada slide ira conter os elementos que estdo presentes no slide mestre que se
estd usando, como imagens de fundo, logos, cabegalho, rodapé, e assim por diante. No entanto, ¢
improvavel que o layout pré-definido ird atender todas as suas necessidades. Embora o Impress nao
tenha a funcionalidade para criar novos layouts, ele nos permite redimensionar € mover os
elementos do layout. Também ¢ possivel adicionar elementos de slides sem ser limitado ao tamanho
e posicdo das caixas de layout.

Para redimensionar uma caixa de contetido, clique sobre o quadro externo para que as 8
alcas de redimensionamento sejam mostradas. Para mové-la coloque o cursor do mouse no quadro
para que o cursor mude de forma. Pode-se agora clicar com o botdo esquerdo do mouse e arrastar a
caixa de conteudos para uma nova posic¢ao no slide.

Alteragdes a qualquer um dos layouts pré-definidos podem também ser feitas
usando Exibir — Normal, que ¢ o padrdo. A tentativa de fazer isto, modificando um
slide mestre, apesar de possivel, pode gerar resultados imprevisiveis e requer
cuidados extras, bem como uma certa quantidade de tentativas de acertos e erros.

Nesta etapa pode-se também querer remover quadros indesejados. Para fazer isto:
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* Clique no elemento para real¢a-lo. (As al¢as de redimensionamento verdes mostram o
que ¢ real¢ado).
* Pressione a tecla Delete para remové-lo.

Adicionando texto a um slide

Se o slide contém texto, clique em Cligue aqui para adicionar um texto no quadro de texto e
entdo digite o texto. O estilo Estrutura de esbogo 1:10 ¢ automaticamente aplicado ao texto
conforme o que insere. Pode-se alterar o nivel da Estrutura de cada paragrafo assim como sua
posicao dentro do texto usando os botdes de seta na barra de ferramenta Formatagdo de texto. Veja
“Adicionando e formatando texto” na pagina 20 para maiores informagoes.

Modificando a aparéncia de todos os slides

Para alterar o fundo e outras caracteristicas de todos os slides em uma apresentacdo, ¢
melhor modificar o slide mestre ou escolher um slide mestre diferente como explicado na secao
Trabalhando com slide mestre e estilos na pagina 28,

Se tudo que se necessita fazer ¢ alterar o fundo, pode-se tomar um atalho:

1) Selecione Formatar — Pagina e va para a aba Plano de fundo.
2) Selecione o plano de fundo desejado entre cor solida, gradiente, hachura e bitmap.
3) Clique OK para aplica-lo.

Uma caixa de didlogo se abrird perguntando se o fundo deve ser aplicado para todos os
slides. Se clicar em sim, o Impress ird modificar automaticamente o slide mestre.

Modificando a apresentacio de slides

Por padrao a apresentacdo de slides ird mostrar todos os slides na mesma ordem em que
aparecem na apresentacdo, sem qualquer transi¢do entre os slides, e precisa-se do teclado ou da
interagdo com o mouse para mover de um slide para o proximo.

Pode-se usar o menu apresentagao de slides para alterar a ordem dos slides, escolher quais
serdo mostrados, automaticamente mover de um slide para outro e outras configuragdes. Para alterar
a transicdo, animagdo de slides, adicionar uma trilha sonora na apresentacdo ¢ fazer outras
melhorias, necessita-se o uso de fun¢des do Painel de tarefas.

Adicionando e formatando texto

Muitos dos slides podem conter algum texto. Esta se¢do lhe d4 algumas orientagdes de como
adicionar texto e alterar sua aparéncia. O texto em um slide esta contido em caixas de texto.
Ha dois tipos de caixas de texto que pode-se adicionar a um slide:
* Escolha de um layout pré-definido na se¢do Layouts no Painel de tarefas e ndo
selecionar qualquer tipo de contetido especial. Estas caixas de texto sdo chamadas
texto Layout automatico .
* Criar uma caixa de texto usando a ferramenta texto na barra de ferramenta Desenho.

Usando caixas de texto criadas a partir do painel Layouts

Na exibicao Normal:

1) Clique na caixa de texto que se 1€ Clique para adicionar texto, Clique para
adicionar o titulo, ou uma notagdo similar.
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2) Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

Usando caixa de texto criadas a partir da ferramenta caixa de texto

Na exibi¢ao Normal:

1) Clique no icone T na barra de ferramenta Desenho. Se a barra de ferramenta com o
icone texto nao ¢ visivel, escolha Exibir — Barra de ferramentas — Desenho.

2) Clique e arraste para desenhar uma caixa para o texto no slide. Nao se preocupe com o
tamanho e posi¢do vertical; a caixa de texto ird expandir se necessario enquanto se digita.

3) Solte o botdo do mouse quando terminar. O cursor aparece na caixa de texto, que agora
estd no modo de edicdo (borda em cinza com algas de redimensionamento como mostrado na Figura
17).

4) Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

5) Clique fora da caixa de texto para desmarca-la.

L .—-"/.—-"/.-"g

Z1)Cligue & arraste o0 Bxto para desenhar uma caixa para 07 Teste ¥ X
~texto no slide, N80 Se preccupe com o tamanho & & posigao” o
gvertical, 0 texto ira expandirse se necessario enguanto seg T|I®
zdigita.  Para  alterar o tamanho  horzontal,  veja —_
Z"Fedimensionando uma caixa de texto”. Para reposicionar - H @
gcai:{a de texto para uma parte diferente do slide, veja "Movendo
ZUma caixa de texto"

S
S

2)50lte 0 botdo do mouse guando finalizar. O cursor aparece
na caixa de texto, gue estd agora no modo de edicio (bordas
hachuradas cirza com algas de redimensionamento verde),

31Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

R L G S [ Sty
ARt [

Z4)Cligue fora da caixa de texto para tirar a selecan
Dt e A A A A

B

Figura 17: Caixa de texto selecionada mostrando as algas de
redimensionamento verdes e a barra de ferramenta texto

Pode-se mover, redimensionar e excluir caixas de texto.

* Além das caixas de texto normais, onde o texto ¢ alinhado horizontalmente, ¢
possivel inserir caixas de texto onde o texto ¢ alinhado verticalmente. Esta opgao
estd disponivel somente quando idiomas Asidticos esta ativado em Ferramentas
— Opc¢oes — Configuracoes de idioma — Idioma.

e Clique no botdo =4  na barra de ferramenta Desenho para criar uma caixa de
texto vertical. Note que ao editar o conteudo, o texto ¢ mostrado horizontalmente.

Rapido redimensionamento da fonte

O Impress tem botdes convenientes na barra de ferramentas Formatagdo para aumentar ou
diminuir o tamanho da fonte do texto selecionado . O valor pelo qual o tamanho da fonte
altera, depende dos tamanhos disponiveis para a fonte em uso.

Colando texto

Pode-se inserir texto em uma caixa de texto copiando-o de qualquer documento e colando-o
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no Impress. No entanto, o texto colado provavelmente ndo ird coincidir com a formatag¢do do texto
ao redor ou aqueles dos outros slides na apresentagdo. Isto pode ser o que se quer em algumas
ocasides; no entanto, na maioria dos casos, pode-se querer ter a certeza que a apresentagdo nao se
torne uma colcha de retalhos de diferentes estilos de paragrafos, tipos de fontes, marcas de ponto e
assim por diante. Ha varias formas de assegurar a coeréncia; estes métodos sao explanados abaixo.

Colando texto nao formatado

E normalmente uma boa pratica colar texto sem formatagdo e aplicar a formatacio depois.
Para colar sem formatagdo, pressione Ctr/+Shift+V e entdo selecione Texto sem formatacio na
caixa de didlogo que aparece, ou clique no pequeno tridngulo preto ao lado do simbolo colar na
barra de ferramenta Padrio e selecione Texto sem formatac¢do. O texto sem formatagao ird ser
formatado com o estilo do entorno da posi¢cdo do cursor em uma caixa de texto de Layout
automatico ou com o estilo grafico padrao em uma caixa de texto normal.

Formatando texto colado

Se for colar o texto em uma area com Layout automaitico , ¢ preciso aplicar o estilo
apropriado ao texto para dar a mesma aparéncia coerente com o resto da apresentagao.

1) Cole o texto na posicao desejada. Nao se preocupe se ndo parece certo, ficara certo
em um minuto.

2) Selecione o texto que se acabou de colar. a s P

3) Selecione Formatar — Formatacio padrao na barra de menu.

4) Use os quatro botdes seta na barra de ferramentas Formatacao
para mover o texto para a posigdo apropriada e dar-lhe o nivel de recuo de linha apropriado. O botao
com a seta apontando para a esquerda promove a entrada da lista em um nivel (por exemplo,
paragrafo para paragrafo 2), o botdo seta para direita rebaixa a entrada da lista
em um nivel, os botdes seta para cima e para baixa move a entrada da lista.

5) Aplique a formatacdo manual como necessario para as se¢oes do texto (para
alterar atributos de fonte, tabulagdes, etc...)

Se for colar em uma caixa de texto, pode-se ainda usar estilos para formatar rapidamente o
texto. Note que um e somente um estilo grafico pode ser aplicado para o texto copiado. Para fazer
isto:

1) Cole o texto na posicao desejada.

2) Selecione o texto que acabou de colar.

3) Selecione o estilo grafico desejado.

4) Aplique a formatagdo manual como necessario para as se¢des do texto.

Criando listas de marcadores e numeracio

O procedimento para criar uma lista de marcadores e numeracdo ¢ bem diferente
dependendo do tipo de caixa de texto usada, embora as ferramentas para gerenciar a lista e
personalizar a aparéncia sao0 0S mesmos.

Em caixas de texto criadas automaticamente pelo Impress (Chamada Layout automatico), os
estilos disponiveis sdo por padrao lista de marcadores, enquanto para caixa de texto normal um
passo adicional € necessario para criar uma lista com marcador.
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Criando listas em caixas de texto Layout automdtico

Cada caixa de texto incluida no layouts disponiveis ja estd formatada como uma lista com
marcadores, portanto para criar uma lista com marcadores, os passos necessarios sao:

1) No painel de Layout, escolha um modelo de slide que contenha uma caixa de
texto. Estas sdo facilmente reconheciveis nas miniaturas;

2) Clique na caixa de texto, que se 1& Clique aqui para adicionar o texto

3) Digite o texto, entdo pressione Enter para iniciar uma nova linha com marcadores.

Os métodos para alterar entre listas de marcadores e numeragdo sdo explicadas em
“Alterando a aparéncia da lista” na pagina .

Pressione Shift+Enter para iniciar uma nova linha sem criar um novo marcador ou
nimero. A nova linha terd o mesmo recuo da linha anterior. Para desligar completamente
1)) (092 0s marcadores, clique no botdo marcadores na barra de ferramentas Formatagdo de texto.
Se a barra de ferramentas Formatagdo de texto ndo ¢ mostrada, habilite-a selecionando
Exibir — Barras de ferramentas — Formatacao de texto na barra de menu.

Criando listas em outras caixas de texto

Para criar uma lista em uma caixa de texto, siga estes passos:

1) Coloque o cursor na caixa de texto.

2) Clique no botdo Ativar/Desativar Marcador: na barra de ferramentas
Formatacao de texto. Se a barra de ferramentas Formatacao de texto nao ¢ mostrada, habilite-a
selecionando Exibir — Barras de ferramentas — Formatacao de texto na barra de menu.

3) Digite o texto e pressione Enter para iniciar uma nova linha com marcador.

4) O tipo de lista padrao ¢ uma lista com marcadores. Métodos para alterar a
aparéncia desta lista sdo explicadas na pagina 23.

Criando um novo nivel de texto

1) Se necessario, pressione Enter para iniciar uma nova linha.
2) Pressione 7ab. Cada vez que se pressiona 7ab a linha avancga para o proximo nivel.

Pressionar Enter cria uma nova linha no mesmo nivel que a anterior. Para retornar ao nivel
anterior, pressione Shifi+Tab.

Nas caixas de texto Layout automatico, promover ou rebaixar um item na lista corresponde a
aplicacdo de um estilo de marcador diferente, entdo o segundo nivel de marcador corresponde ao
estilo 2 de marcadores, o terceiro para o estilo 3 de marcadores, e assim por diante.

Nao tente mudar o nivel do marcador selecionando o texto e entdo clicando no
WOSFW estilo de marcador desejado como se fosse no Writer. Devido a forma com que os estilos
de apresentagdo trabalha, ndo ¢ possivel aplica-los desta forma.

Alterando a aparéncia da lista

Pode-se personalizar totalmente a aparéncia de uma lista, alterando o tipo de marcador ou
numeragao para a lista inteira ou para a entrada Uinica. Todas as alteragdes podem ser feitas usando a
caixa de didlogo Marcadores e numeracao, que ¢ acessada selecionando o icone Marcadores e
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numeracées na barra de ferramentas Formatacao de texto.

Para a lista completa:

1) Selecione a lista completa ou clique na borda cinza da caixa de texto de modo que

as alcas de redimensionamento verde sejam mostradas.

2) Selecione Formatar — Marcadores e numerac ou clique no icone

Marcadores e numeracao .

3) A caixa de didlogo Marcadores e numeragdo contém cinco guias: Marcadores,

Tipo de numeracao, Figuras, Posi¢do e Personalizar.

* Se uma lista de marcador e necessaria, selecione o estilo de marcador
desejado a partir dos estilos padrdes disponiveis na guia Marcadores.

* Se um estilo grafico ¢ necessario, selecione um dos que estdo disponiveis na
guia Figuras.

r

* Se uma lista numerado ¢ necessaria, selecione uma do estilo padrao de
numera¢ao na guia Tipo de numeragdo.

Para uma unica linha na lista:

1) Clique em qualquer lugar na linha para colocar o cursor nela.
2) Siga os passos 2 e 3 do conjunto de instrugdes anterior.

Se a lista foi criada em uma caixa de texto Layout automatico, uma forma alternativa de

mudar a lista inteira ¢ modificar os estilos de marcadores. Alteragoes feitas no estilo de marcadores
serdo aplicadas para todos os slides usados. As vezes isto ¢ o que se deseja, outras vezes nao. Por
isso, alguns cuidados devem ser tomados.

Exercicios

Crie uma nova apresentagdo vazia e escolha o layout de slide “Slide de titulo”, no campo de
texto do titulo digite: “Rio +20” e na caxa de texto digite: "O Rio+20 ¢ um dos maiores
encontros mundiais sobre o desenvolvimento sustentavel do nosso tempo" - Brice Lalonde,
Coordenador Executivo da Rio +20.

Em seguida, insira um novo slide e escolha o layout de slide “Titulo e 2 conteudos” para o
segundo slide da apresentagao, insira o titulo: “Rio +20” e em seguida insira o texto no
primeiro campo de texto “A Rio+20 ¢ assim conhecida porque marca os vinte anos de
realizacdo da Conferéncia das Nacdes Unidas sobre Meio Ambiente e Desenvolvimento
(Ri0-92) e devera contribuir para definir a agenda do desenvolvimento sustentavel para as
proximas décadas.”

Logo apo6s digite no segundo campo de texto: “O objetivo da Conferéncia ¢ a renovagao do
compromisso politico com o desenvolvimento sustentavel, por meio da avaliagdo do
progresso e das lacunas na implementagdo das decisdes adotadas pelas principais cupulas

sobre o assunto e do tratamento de temas novos e emergentes.”

No primeiro slide, aumente o tamanho da fonte do titulo para 44, ¢ a fonte do texto para 32.
Agora centralize o texto.

No segundo slide, aumente o tamanho da fonte do titulo para 44 e a fonte dos dois textos
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para 32. Agora justifique os textos e desative os marcadores. Em seguida, mova as duas
caixas de texto ao seu gosto, a fim de tornar o slide mais claro e com um melhor visual.

* Agora iremos dar cor a nossa apresentacdo, mude o plano de fundo da nossa apresentacao,
através do menu Formatar — Pagina. Escolha a aba Plano de Fundo e como
Preenchimento escolha Cor, apos isso defina uma cor a seu gosto. O Impress ira perguntar
se queremos definir esta cor padrao para todos os slides, clique em Sim.

* Duplique o ultimo slide, e em seguida oculte o original.

* Salve sua apresentacao com o nome de Rio +20.

Adicionando imagens. tabelas. graficos e filme

Como foi visto, além de texto uma caixa pode conter também imagens, tabelas, graficos ou
filme. Esta secdo fornece uma visdo rapida de como trabalhar estes objetos.

Adicionando imagens @.
=

Para adicionar uma imagem a uma caixa de conteudo:

* Clique no icone Inserir imagem.

* Use o navegador de arquivos para selecionar o arquivo de imagem que se quer incluir.
Para ver uma pré-visualizagdo da imagem, selecione Visualizar na parte inferior da
caixa de didlogo Inserir imagem.

* Clique Abrir.

A imagem sera redimensionada para preencher a area da caixa de conteudo. Siga as
instrucdes da nota abaixo e cuidado quando redimensiona-la a mao.

* Pode-se facilmente adicionar uma imagem a um slide fora da caixa de conteudo.
Basta selecionar a partir do menu principal Inserir — Figura — De um arquivo
e siga 0 mesmo procedimento acima. Também sera necessario mover a figura para
o local desejado.

Quando redimensionar uma imagem, clique com o botao direito do mouse a
imagem. Selecione Posicdo e tamanho no menu de contexto e certifique-se que
Manter proporg¢ao esta selecionada. Entao ajuste a altura ou largura para o tamanho
desejado. (quando se ajusta uma dimensdo, ambas as dimensodes serdo alteradas).

Se ndo o fizer fard com que a imagem torne-se distorcida. Lembre-se também que
redimensionar uma imagem bitmap ird reduzir sua qualidade. O melhor, sem duvida,
¢ criar uma imagem do tamanho desejado fora do Impress.

Adicionando tabelas

Para a exibicdo de dados tabulares, pode-se inserir tabelas basicas diretamente nos slides
escolhendo o tipo de contetidos na Tabela. Também € possivel adicionar uma tabela fora da caixa de
conteudo de uma série de formas:

* Escolha Inserir — Tabela na barra de menu.
+  Com o botdo Tabela na barra de ferramenta Principal = ~

25




* Com o botdo Modelos de tabela na barra de ferramenta tabela.
* Selecione uma opg¢ao de estilo na se¢do Modelos de tabela do painel de Tarefas.

Cada método abre a caixa de didlogo Inserir tabela. Alternativamente, clicando na seta preta

ao lado do botdo Tabela mostra um grafico que pode-se arrastar e selecionar o numero de linhas e
colunas para a tabela.

 Inserir tabela

MlUmero de colunas: 5 Z
Niamero de linhas: 2 Z
Ajuda | oK | Cancelar

Figura 18: Criando uma tabela com a caixa de dialogo Tabela

Selecionando qualquer um dos estilos na secdo Modelos de tabela no painel de
1)) [0\ Tarcfas cria uma tabela baseada neste estilo. Se criamos uma tabela por outro método,
pode-se ainda aplicar um estilo de sua escolha posteriormente.

Com a tabela selecionada, a barra de ferramentas Tabela deve aparecer. Se ndo, pode-se
acessa-la selecionando Exibir — Barra de ferramentas — Tabela. A barra de ferramentas Tabela
oferece muito dos mesmos botdes como a barra de ferramentas Tabela no Writer, com a excecao de
funcdes como Classificar e Soma para realizacdo de calculos. Para estas fungdes, € preciso usar uma
planilha do Calc inserida (discutido abaixo).

Depois que a tabela ¢ criada, pode-se modifica-la de forma semelhante ao que se faria em
uma tabela no Writer: adicionando e excluindo linhas e colunas, ajustando largura e espagamento,
adicionando bordas, cores de fundo, etc...

Modificando o estilo da tabela a partir da se¢do Modelos de tabela no painel de Tarefas,
pode-se alterar rapidamente a aparéncia da tabela ou quaisquer tabelas recém-criadas com base nas
opgoes de estilo que se selecionou. Pode-se escolher optar por dar enfase ao cabegalho e as linhas
de totais, bem como a primeira e a ultima colunas da tabela, e aplicar uma faixa aparecendo nas
linhas e colunas.

Tendo concluido o modelo da tabela, inserir dados dentro das células é semelhante a
trabalhar com objetos caixa de texto. Clique na célula que se deseja adicionar dados, € comece a
digitar. Para se deslocar rapidamente nas células, use as seguintes opgdes de teclas:

* As teclas Seta move o cursor para a proxima célula da tabela se a célula estd vazia, caso

contrario, elas movem o cursor para o proéximo caractere na célula.

* A tecla 7ab move para a proxima célula, pulando sobre o contetido da célula; Shifi+Tab

move para tras pulando para o inicio do conteudo se houver.

Adicionando graficos

Para inserir um grafico em um slide pode-se usar o recurso Inserir grafico ou selecionar
grafico como tipo de uma caixa de conteudo. Em ambos os casos o Impress ira inserir um grafico
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padrao.

Adicionando clips de midia

Pode-se inserir varios tipos de musicas e clips de filme em seu slide selecionando o botao
Inserir filme em uma caixa de contetido vazia. Um reprodutor de midia sera aberto na parte inferior
da tela, o filme sera aberto no fundo da tela e pode-se ter uma visualizagdo da midia. No caso de um
arquivo de dudio, a caixa de contetdo sera preenchida com uma imagem de alto falante.

Em sistemas baseados no sistema Linux como Ubuntu, a midia ndo funciona
diretamente na caixa. E preciso baixar o Java Media Framework API (JMF) e
adicionar o caminho para jmf.jar para o Caminho da classe em Ferramentas —
Opcoes — LibreOffice — Java.

Adicionando graficos, planilhas, e outros objetos

Graficos tais como formas, textos explicativos, setas, etc... sdo muitas vezes uteis para
complementar o texto em um slide. Estes objetos sdo tratados da mesma forma como um grafico
no Draw.

Planilhas embutidas no Impress incluem a maioria das funcionalidades de planilhas no Calc
e, portanto, capaz de realizar célculos extremamente complexos e andlise de dados. Se houver
necessidade de analisar seus proprios dados ou aplicar formulas, essas operagdes podem ser melhor
executadas em uma planilha Calc e os resultados mostrados em uma planilha incorporada no
Impress ou ainda melhor em uma tabela Impress nativa.

Alternativamente, escolha Inserir — Objeto — Objeto OLE na barra de menu. Isso abre
uma planilha no meio do slide e 0 menu e as barras de ferramentas mudam para os utilizados no
Calc para que se possa comecar a adicionar os dados, embora talvez seja necessario redimensionar a
area visivel no slide. Pode-se também inserir uma planilha ja existente e usar o visor para selecionar
os dados que se deseja exibir no slide.

O Impress oferece a capacidade de inserir em um slide vérios outros tipos de objetos como
documentos Writer, Formulas matematicas, ou mesmo uma outra apresentagao.

Exercicios

* Crie uma nova apresentacao e escolha o layout de slide “Titulo, conteudo”, no campo
“conteudo” podemos inserir imagens, filmes, tabelas e graficos.

* Primeiramente, digite o titulo “Inserindo imagens no Impress”. Em seguida, no contetdo,
clique no icone “Inserir imagem”, procure uma imagem de seu gosto e entdo escolha-a.
Agora nossa apresentagdo possui uma imagem, através dos pequenos quadrinhos que ficam
ao redor da imagem, podemos redimensiona-la para o tamanho que quisermos, defina o
tamanho ao seu gosto.

* Em seguida, insira um novo slide e escolha 0 mesmo layout de slide, “Titulo, conteudo”,
agora no titulo digite “Tabela de times da série A” e no contetido escolha “Inserir Tabela”, a
tabela conterd as seguintes informagdes, como na imagem:

Gols Vitorias Derrotas Titulos
Botafogo 23 20 5 8
Flamengo 20 13 12 8
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Corinthians 18 9 16 6
Sdo Paulo 14 7 18 3

Trabalhando com slide mestre e estilos

Um slide mestre é um slide que é usado como ponto de partida para outros slides. E
semelhante a pagina de estilos no Writer: controla a formatagdo bésica de todos os slides baseados
nele. Uma apresentacdo de slides pode ter mais de um slide mestre. O slide mestre também pode ser
chamado de slide principal ou pagina mestre.

Um slide mestre tem um conjunto definido de caracteristicas, incluindo a cor de fundo,
grafico, ou gradiente; objetos (como logotipos, linhas decorativas e outros graficos) no fundo;
cabegalhos e rodapés; localizagdo e tamanho dos quadros de texto; e a formatacao do texto.

Estilos

Todas as caracteristicas de slide mestre sdo controladas por estilos. Os estilos de qualquer
novo slide que se crie sao herdados do slide mestre do qual ele foi criado. Em outras palavras, o
estilo do slide mestre estdo disponiveis e aplicados a todos os slides criados a partir desse slide
mestre. Alterando um estilo em um slide mestre resulta em mudanca para todos os slides com base
nesse slide mestre, mas pode-se modificar slides individualmente sem afetar o slide mestre.

O slide mestre tem dois tipos de estilos associados a ele: estilos de apresentagdo e estilos
grdficos. Os estilos de apresentagao pré-configurados ndo podem ser modificados mas novos estilos
de apresentacdo podem ser criados. No caso de estilos graficos, pode-se modificar os pré-
configurados e também criar novos.

Estilos de apresentacio afetam trés elementos de um slide mestre: o plano de fundo, fundo
dos objetos (como icones, linhas decorativas e quadro de texto) e o texto colocado no slide. Estilos
de texto sdo subdivididos em Notas, Alinhamento 1 ate Alinhamento 9, Subtitulo, e Titulo. Os estilos
de alinhamento sdo usados para os diferentes niveis de alinhamento a que pertencem. Por exemplo,
Alinhamento 2 ¢ usado para os subpontos do Alinhamento 1, e Alinhamento 3 e usado para os
subpontos do Alinhamento 2.

Estilos graficos afetam muitos dos elementos de um slide. Repare que estilos de texto
existem tanto na selecdo do estilo de apresentacdo como no estilo grafico.

Slides mestres

O Impress vem com varios slides mestres pré-configurados. Eles sdo mostrados na secao
Péginas mestre no painel de Tarefas. Esta se¢do tem trés subsecdes: Utilizadas nesta apresentagdo,
Recém utilizadas e Disponivel para utilizagdo. Clique no sinal + ao lado do nome de uma subsecao
para expandi-la para mostrar miniaturas dos slides, ou clique o sinal — para esconder as miniaturas.

Cada um dos slides mestres mostrados na lista Disponivel para utiliza¢do ¢ de um modelo
de mesmo nome. Se tivermos criado nossos proprios modelos, ou adicionado modelos de outras
fontes, os slides mestres a partir destes modelos também aparecem nesta lista.
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Tarefas Ver - X

< Paginas mestre
[z Utilizadas nesta apresentaciol

Preparando Preparando
visualizacdo visualizacdo

Figura 19: Paginas (slides) mestres
disponiveis

Criando um slide mestre

Criar um novo slide mestre ¢ semelhante ao modificar o slide mestre padrao. Para comecar,
permita a edic¢ao de slides mestres em Exibir — Mestre — Slide mestre.

Exibicdo mestre v

E |El ~ | Fechar exibicao mestre

Figura 20: Exibi¢do Mestre

Na barra de ferramenta Exibi¢cdo mestre, clique no icone Novo mestre.

Um segundo slide mestre aparece no Painel de slides. Modifique este slide mestre para
atender suas necessidades. Também ¢ recomendavel renomear este novo slide mestre: clique com o
botdo direito do mouse no slide no Painel de slides e selecione Renomear mestre no menu
suspenso.

Quando terminar, feche a barra de ferramenta Exibi¢ao mestre para retornar para o modo de
edicao de slide normal.
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Aplicando um slide mestre

No Painel de tarefas, certifique-se de que a se¢@o Paginas mestre ¢ mostrada.

Para aplicar um dos slides mestre para fodos os slides de sua apresentacao, clique sobre ele
na lista.

Para aplicar um slide mestre diferente para um ou mais slides selecionados:

1) No Painel de slides, selecione o slide que se deseja alterar.
2) No Painel de tarefas, com o botdo direito do mouse no slide mestre que se deseja
aplicar aos slides selecionados, e clique Aplicar aos slides selecionados no menu suspenso.

Carregando slides mestres adicionais

As vezes, no mesmo conjunto de slides, pode-se precisar misturar varios slides mestres que
podem pertencer a diferentes modelos. Por exemplo, pode-se precisar de uma disposi¢ao
completamente diferente no primeiro slide da apresentacdo, ou pode-se querer adicionar para a
apresentacao um slide de uma apresentacdo diferente (baseado em um modelo disponivel no disco
rigido).

A caixa de dialogo Modelos de slide torna isto possivel. Acesse esta caixa de didlogo a partir
da barra de menu (Formatar — Modelos de slide) ou com o botao direito do mouse em um slide
no Painel de slides.

A janela principal na caixa de didlogo mostra os slides mestres ja disponiveis para uso. Para
adicionar mais:

1) Clique no botao Carregar.

2) Selecione na nova caixa de didlogo o modelo que contém o slide mestre. Clique
OK.
3) Clique OK novamente para fechar a caixa de didlogo modelos de slide.

Os slides mestres no modelo que se selecionou sdo agora mostrados na secdo Paginas mestre
no painel de Tarefas na subsecdo Disponivel para utilizagdo.

30



™ Modelos de slide

Selecione um modelo de slide

Lok |
:I\.J.J‘:‘-!::."—.T T | Ean[e"ar |
|_ Ajuda |
Padrao
[ | Trocar pagina de plano de fundo | Carregar.. |
[ | Excluir planos de fundo nao utilizados
& Carregar modelo de slide
Categorias Modelos I oK I
Meus modelos Preto e branco =
Apresentagoes : Azul e cinzento ‘ ( Cancelar
Planos de fundo para apresentagdes Gradiente azul e vermelho i
Contornos azuis | Ajuda |
Linhas azuis com gradiente
Gradiente azul
Azul com titulo por baixo .
Mais ¥

-

Castanho L

Figura 21: Carregamento de slides mestres a partir de um modelo de apresentagdo

NOTA

O slide mestre que se carregou estara disponivel na préxima vez que se carregar a
Apresentacdo. Se quiser excluir os slides mestres ndo utilizados, clique na caixa correspondente na
caixa de didlogo Modelos de slide. Se o slide mestre ndo foi usado na apresentagdo, ele ¢ removido da
lista de slides mestres disponiveis de qualquer maneira.

DICA

de slides mestres usados.

Para limitar o tamanho do arquivo de apresentagdo, pode-se minimizar 0 numero

Modificando um slide mestre

Os seguintes itens podem ser alterados em um slide mestre:
* Plano de fundo (cor, gradiente, hachura ou bitmap)
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* Objetos de fundo (por exemplo, adicionar um logotipo ou graficos decorativos)
* Tamanho, colocagdo e elementos de contetido de cabecalho e rodapé que aparecem em
cada slide

* Tamanho e colocagdo de quadros padrdo para titulos de slide e conteudo

Antes de trabalhar no slide mestre, certifique-se de que a janela Estilos e formatagdo esta
aberta.

Para selecionar o slide mestre para modificagao:

1) Selecione Exibir — Mestre — Slide mestre da barra de menu. Isto desbloqueia
as propriedades do slide mestre para que se possa edita-lo.

2) Clique em Pdginas mestre no Painel de tarefas. Isto dara acesso aos slides mestres
pré-configurados.

3) Clique no slide mestre que se deseja modificar dentre os disponiveis (Figura 19).

4) Faca as alteragdes necessarias, entdao clique no icone Fechar exibicio mestre na
barra de ferramentas Exibi¢ao mestre.

5) Salve o arquivo antes de continuar.

Quaisquer alteragdes feitas em um slide quando no modo de Exibi¢do mestre
aparecera em fodos os slides usando este slide mestre. Certifique-se sempre de fechar
a Exibicdo mestre e retornar a Exibicdo normal antes de trabalhar em qualquer um
dos slides da apresentacao. Selecione Exibir — Normal na barra de menu, ou clique
em Fechar exibicdo mestre na barra de ferramenta Exibigdo mestre para retornar
para o modo de exibi¢ao de slide normal.

As alteracdes feitas em um dos slides em exibicdo normal (por exemplo alterar o estilo de
ponto do marcador ou a cor da érea do titulo, etc...) ndo sera substituida por mudangas subsequentes
no slide mestre. H4 casos, no entanto, onde ¢ desejavel se reverter um elemento modificado
manualmente no slide para o estilo definido no slide mestre: para fazer isto, selecione esse elemento
e escolha Formatar — Formatacio padrao na barra de menu.

Usando um slide mestre para adicionar texto para todos os slides

Alguns dos slides mestre fornecidos tem objetos de texto no rodapé. Pode-se adicionar
outros objetos de texto para a pagina mestre nos slides para atuar como um cabegalho ou um
rodapé.

1) Escolha Exibir — Mestre — Slide mestre na barra de menu.

2) Na barra de ferramentas Desenho selecione o icone Texto.

3) Clique e arraste uma vez na pagina mestre para desenhar um objeto de texto, e
entdo digite ou cole seu texto no objeto ou adicione campos como descrito abaixo.

4) Escolha Exibir — Normal quando tiver terminado.

O slide mestre Impress vem com trés areas pré-configuradas para data, rodapé e numero de
pagina.
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<datathora> <rodapé= <nuimero>

Figura 22: Areas pré-configuradas do slide mestre

Selecione Inserir — Numero de pagina ou Inserir — Data e hora para abrir a caixa de
dialogo onde se pode configurar estas trés areas.

@ cabecalho e rodapé

Slide | Notas e folhetos

Incluir no slide

Aplicar a todos

_ Aplicar
@® Fixo pl
Variavel Idioma: _ Cancelar
22/06/12 Portugués (Brasil) Ajuda
& Rodapé

Texto do rodapé

| Nimero do slide

| Nao mostrar no primeiro slide

Figura 23: Configurando as areas de rodapé do slide

Para alterar o formato (1,2,3 ou a,b,c ou i,ii,iii, etc...) para o campo nimero de
DICA pagina, escolha Formatar — Pagina e entdo selecione um formato na lista da area
Defini¢coes de layout. Para alterar o estilo de pardgrafo modifique o estilo de objetos de
fundo da Apresentacao.

Para adicionar outras informagdes, como o Autor da apresentacdo ou o nome do arquivo,
escolha Inserir — Campos e selecione o campo necessario no submenu. Se quiser editar um
campo em seu slide, selecione-o e escolha Editar — Campos.

Os campos que se pode usar no Impress sao:

* Data (fixa)
* Data (variavel) — Atualiza automaticamente quando recarregamos o arquivo
* Tempo (fixo)

33



*  Tempo (varidvel) — Atualiza automaticamente quando recarregamos o arquivo
* Autor — Primeiro e ultimo nome listado no Dados do usudrio do LibreOffice

e Pégina numero (nimero do slide)

*  Nome do arquivo

DICA Para alterar a informacdo do autor, vd& em Ferramentas — Opcées —
LibreOffice— Dados do Usuario.
Exercicios

* Crie uma nova apresentagao e e seguida vd em Exibir — Mestre — Slide Mestre.

*  Crie um novo slide mestre e renomeie-o para “Novo Design”, em seguida, altere o titulo
para “Meu novo design”.

* Vaem Inserir — Numero da pagina, agora ative a data e hora e escolha a opcao
“Variavel”, assim, toda alteracdo na data e hora do computador, automaticamente sera
atualizada nos slides também.

* No texto de rodapé, digite seu nome.
* Marque a op¢ao “Numero do slide” e, por fim, aplique aos slides.

* Altere o plano de fundo, cor e fontes ao seu gosto, em seguida, feche a exibi¢do mestre.

Adicionando comentdrios a uma apresentacao

O Impress suporta comentarios semelhantes ao do Writer e Calc.

No modo de exibicdo Normal, escolha Inserir — Anotacio da barra de menu. Uma
pequena caixa contendo suas iniciais aparece no canto superior esquerdo do slide, com uma caixa
de texto maior ao lado. O Impress adiciona automaticamente seu nome (se preenchido em Dados do
usuario conforme dica acima) e a data atual na parte inferior da caixa de texto.

Normal | Estrutura de topicos Motas Folheto Cla

o

Figura 24: Exemplo de anotagdo 34



Digite ou cole o seu comentario na caixa de texto. Opcionalmente, pode-se aplicar alguma
formatacdo bésica para partes do texto selecionando-o, botdo direito do mouse, e escolhendo no
menu suspenso. (A partir deste menu, pode-se também excluir a anotagdo atual, todas as anotagdes
do mesmo autor, ou todas as anota¢des no documento).

Pode-se mover os marcadores pequenos dos comentarios para qualquer lugar que se deseje
na pagina. Normalmente, pode-se colocid-lo em ou perto de um objeto a que se refere no
comentario.

Para mostrar ou ocultar os marcadores de anotacao, escolha Exibir — Anotacdes.

Selecione Ferramentas — Opc¢des — LibreOffice — Dados do usuario para configurar o
nome que se deseja para aparecer no campo Autor da anotagdo, ou muda-lo.

Se mais de uma pessoa edita o documento, a cada autor ¢ automaticamente atribuida uma
cor de fundo diferente.

Configurando a apresentacao de slide

Como mencionado em “Modificando a apresentacdo de slides” na pagina XX, Impress aloca
configuragdes padrao para apresentagdo de slide, enquanto ao mesmo tempo permite a
personalizacdo de varios aspectos da experiéncia para apresentacao de slide.

A maioria das tarefas sdo melhor realizadas tendo em exibi¢ao classificador de slide onde
pode-se ver a maioria dos slides simultaneamente. Escolha Exibir — Classificador de slide na
barra de menu ou clique na guia Classificador de slide na parte superior da area de trabalho.

Um conjunto de slides — varias apresentacoes

Em muitas situagdes, pode-se achar que se tenha slides mais do que o tempo disponivel para
apresenta-los ou pode-se querer dar uma visao rapida sem se deter em detalhes. Ao invés de ter que
criar uma nova apresentacdo; pode-se usar duas ferramentas que o Impress oferece: slides
escondidos e apresentacao de slide personalizada.

Para ocultar um slide, clique com o botdo direito do mouse sobre a miniatura do slide sendo
na area de trabalho se se estiver usando a exibicao classificador de slide e escolha Ocultar slide
nomenu suspenso. Slides ocultos sdo marcados por hachuras no slide.

Se deseja reordenar a apresentacdo, escolha Apresentacio de slides — Apresentacio de
slides personalizada. Clique no botdo Nova para criar uma nova sequéncia de slides e salva-lo.

Pode-se ter muitas apresentacdes de slides como se quer a partir de um conjunto de slides.

Transicoes de slide

Transicdo de slide ¢ a animagdo que é reproduzida quando um slide for alterado. Pode-se
configurar a transi¢ao de slide a partir da aba Transi¢do de slides no painel de Tarefas. Selecione a
transicao desejada, a velocidade da animagao, e se a transi¢ao deve acontecer quando se clica com o
mouse (de preferéncia) ou automaticamente depois de um determinado niimero de segundos. Clique
Aplicar a todos os slides, a menos que prefira ter diferentes transi¢cdes na apresentagao.

A secdao de transicdo de slides tem uma escolha muito util: Visualizagdo
IV (O 1tomatica. Selecione-a. Entdo, quando se fizer alguma alteragdo em uma transi¢ao de
slide, o novo slide € visualizado na area de trabalho, incluindo seus efeitos.
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Avangcar slides automaticamente

Pode-se configurar a apresentacdo para avangar automaticamente para o proximo slide apos

um determinado periodo de tempo (por exemplo na forma de quiosque ou carrocel) a partir do menu
Apresentacio de slide — Configuracoes da apresentacio de slides ou para avancar
automaticamente apdés um periodo preestabelecido de tempo diferente para cada slide. Para
configurar este Ultimo, escolha Apresentacdo de slide — Cronometrar. Quando usamos esta
ferramenta, um temporizador de pequeno porte ¢ exibido no canto inferior esquerdo. Quando estiver
pronto para avangar para o proximo slide, clique no temporizador. O Impress vai memorizar os
intervalos e na proxima apresentagcdo dos slides, estes irdo avancar automaticamente apos o tempo
expirar.

Exercicios

Neste exercicio iremos criar uma apresentagao que mostrara as principais manchetes de um
jornal, ou seja, trabalharemos com transi¢ao de slides e cronometragem.

Crie uma nova apresentacao de slides e em seguida escolha layout de slide “Texto
centralizado”. No texto digite “Manchete — Jornal Digital”. Altere a fonte para 48.

Agora crie mais trés slides e escolha o layout “Slide de titulo” para todos. Escolha um plano
de fundo de sua preferéncia.

Para os titulos altere a fonte para o tamanho 40 e os textos para 32.

Digite os titulos e textos respectivamente nos 3 slides em branco (o texto em negrito € o
titulo):

Presidente da OGX, de Eike Batista, renuncia apds forte queda de acoes
Paulo Mendonga deixara o posto para ocupar a posi¢ao de conselheiro.
Eduardo Guimaraes Carneiro, atual presidente da OSX, assumird comando.

Professores e alunos de federais fazem manifestacio em BH
Greve ainda inclui os servidores técnico-administrativos das instituigoes.
Segundo sindicatos, cerca de 500 pessoas participam do ato.

Oscilacao no preco dos combustiveis em Uberlandia, MG, causa reclamacio
Segundo Cepes-UFU, nos tltimos trés meses gasolina sofreu altas e queda.
Governo Federal zerou tributo para evitar repasse ao consumidor.

Agora iremos dar animagao a nossa apresentagdo, va em Apresentacao de slides —
Transicao de slides, escolha o efeito “Desaparecer no fundo preto” e aplique a todos os
slides.

Defina 2 segundos de apresentagdo para o primeiro slides e 12 para os trés seguintes.

Pronto, agora temos uma apresentagdo com sincronismo € transi¢des que facilitam a leitura
dos slides sem a necessidade de avancar manualmente.
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Executando a apresentacao de slides

Para executar a apresentacao de slides, execute um dos seguintes comandos:
* Clique Apresentagio de slides — Apresentacio de slides.
* Clique no botdo Apresentacio de slides na barra de ferramenta Apresentacao.

Apresentacio *

Slide - [i=z2|Layouts de slide - Modelos de slides =] Apresentacdo de slides
& =g .

e Pressione F5 ou F9 no teclado.

Se a transicdo de slides ¢ Automaticamente apos x segundos. Deixe a apresentacdo de slides
executar por si so.

Se a transi¢ao de slides ¢ Ao clique do mouse, escolha uma das seguintes opgdes para se
mover de um slide para o outro:

* Use as teclas setas do teclado para ir para o proximo slide ou voltar ao anterior.

* Clique com o mouse para mover para o proximo slide.

* Pressione a barra de espaco para avangar para o proximo slide.

Use o botao direito do mouse em qualquer lugar na tela para abrir um menu a partir do qual
se pode navegar os slides e definir outras opgoes.

Para sair da apresentagdo de slide a qualquer momento, inclusive no final, pressione a tecla
Esc.
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