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Introducao

Bem vindo ao OpenOffice.org 1.0: Manual do usuario.

O OpenOffice.org 1.0: Manual do usuario contém informacdes
sobre como utilizar o OpenOffice.org 1.0 no seu dia-a-dia. Esse
manual é focado nos usuarios que utilizavam o Microsoft Office e
desejam aprender a usar o OpenOffice.org. De forma clara, esse
manual faz com que a sua adaptacéo seja bem mais facil.

O manual é dividido em dois capitulos, o primeiro apresenta o
OpenOffice.org Impresse o segundo estabelece as diferencas entre
ele e o Microsoft PowerPoint.

Convencodes adotadas:
Quando vocé ler esse manual ira notar a existéncia de figuras para

destacar algum item. Segue abaixo uma tabela explicando o
significado de cada figura:

Figura Significado
= Alguma observagao importante.
S Indica uma acao que nao deve

ser executada pelo usuario.

Licenca:

O manual do usuario do OpenOffice.org segue os termos e
condigbes da licenga GNU versdo 1.1 ou superior, publicada pela
Free Software Foundation. Todos estdao autorizados a copiar,
modificar e reproduzir em todo ou em parte o conteudo do manual,
desde que os trabalhos dele derivados garantam a todos os seus
leitores esse mesmo direito e que as referéncias aos seus autores
sejam mantidas.

Direitos Autorais:
Cia de Processamento de Dados do Estado da Bahia
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Capitulo 1
Apresentando o

OpenOffice.org Impress 1.0

Iniciando o Impress

1. Para iniciar o Impress clique no botao Iniciar na Barra de
Tarefas.

2. Clique na opg¢ao Programas > OpenOffice.org 1.0 >
OpenOffice.org Impress.

| Openffice.org Cale
{4 Dpeniffice.org Drsw
3 Openl FF;:B arg fﬁthEIJ

ﬁl Dpenﬂff;:ec;rgai;mp*
= ElFienEIfﬁc&@rg \afriter

llustragado 1 - Iniciando o OpenOffice.org Impress

3. Sera aberto o Assistente de Apresentacgao.
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Assistente de Apresentacdo x|
) L

Tipo
o Apresentacdo vazia
£ & partit do modelo

" abrir uma Spresenkacio existente

W visualizar

Ajuda | Cancelar | = Woltar | Q‘egue:b:b Criat |

4. O Assistente de Apresentacao é melhor discutido no item
PilotoAutomatico, sub-item Apresentagdo da pagina 8.
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Uma segunda opcgao para abrir o Impress € a seguinte:

1. Clique com o botao direito no icone do OpenOffice.org que se

s _x e~
encontra na barra de tarefas ao lado do reldgio. |~

2. Selecione a opcido Apresentacao.

=| Texto
Q Flanilba

[ Apresentacio
E Diesenhio
@ A partir de modelo...

abrir arguivo, ..

v Carregar DpenOffice.org ao iniciar o siskema

Tetrrminat inicio rapido
llustragdo 2 — Menu rapido do OpenOffice.org

3. O Impress sera aberto.
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Componentes basicos da janela do Impress

Barra de Menus

Barra de Titulos Barra de Ferramentas
L>= ~Ioix]

> Arguivo  Editar  Wer Inseric Formatar Ferramentas Apresenbacdona Tela Janela  Ajuda

l e el & i nE S5 2k a

g | =] wru | X G| £ |G
> ﬂ| { '—'«I L"DJDDcm ::”- Preto j &ICDr ;”- fzul 7 ;I R
|E|‘H A5 4 3 2 1 | 1 2 345 67 8 9 1011121314151617 18192021 22232425262?2B29303132333435'3”
(|- Botdes de controle da apresentacao
T ||
Bi|.| Barra de Hiperligacdes
@ || o
_:. - | noyua
Barra de Objetos
L E Barra de Rolagem —
s
—||= Barra de Ferramentas
O &
B[
E baij Botbes de controle de slides
&= —
E H; il <
e alwle] <] 2] slide 1 £ HES| | v

[ [ amii 17,94 150,00 % 0,00 [a1ee [* Blide 1t Padrio

llustracdo 3 — Tela principal do OpenOffice.org Impress

Barra de Status

Descricao dos componentes:

1. Barra de Titulos: Mostra o nome do aplicativo e o nome do
arquivo que esta sendo utilizado no momento. Clicando com o
botdo direito do mouse sobre a barra se pode minimizar,
maximizar / restaurar ou fechar a janela do aplicativo.

2. Barra de Menus: Apresenta listas de comandos e fungdes
disponiveis no Impress.
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Barra de Ferramentas: Apresenta atalhos para as funcdes
mais comuns do Impress.

Barra de Hiperligagoes: Apresenta comandos para navegar
na Internet.

Barra de Objetos: Apresenta atalhos para os principais
comandos de edi¢ao de texto.

Barra de Ferramentas Principal: Apresenta atalhos para
comandos menos comuns. Ex: Criacao de tabela, ativacdo do
corretor ortografico, criacdo de graficos, dentre outros.

Barra de Rolagem: Utilizada para mover pelo slide.

Régua: Utilizada para fazer medicdes e configurar tabulagdes
e recuos.

Slide Atual: Mostra o slide atual que esta sendo editado.

10.Botoes de controle da apresentagcao: Altera a forma de

1

visualizagao dos slides.

1.Botoes de controle de slides: Utilizado para percorrer por
todos os slides e alterar a forma de visualizacgao.
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Na opcdo Ver localizada na Barra de Menus €& possivel
selecionar as barras que ficardo ativas.

SO0 |

Barras de ferramentas Barra de Ferramentas 4+—
—— P . Reéguas v  Barrade Objetos +—
— » « Barradestatus v  Batra de ferramentas +—

= vf't;@ Barra de Hiperligactes «——
Barra de opries

E{ Apresentacdo
Barra de Cores

Wista de trabalbio
Dalidade da exibic o

Wisualizar

Modo de Visualizacdo r

Bersonalizar. ..

+  Slide
Fundo r
Camada

[ Tela Cheia Chrl+Shift+d

llustragédo 4 — Configuragcéo da Barra de Ferramentas
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Menu Arquivo

- Prof. Elisa M. Pivetta Cantarelli

[ Mowa
= Abrit. ..

FilokoAutomatico

L3

Chri+0

k

{55 Fechar
[ Salvar

Chrl+5

Salvar cama. ..

@ Ezportat, ..
Salkvar Tudo
Erviat *

[£) Propriedades. ..
Modelos, .. v

S Imprimir. .. Chrl+P
&8 Configuracdo da Impressora. ..

Sair Chrl+0)

llustragdo 5 — Menu Arquivo

Novo

Permite a criagdo de um novo documento. Os tipos de
documentos possiveis podem ser vistos na figura a seguir.

% Docurmento de'Ier:tlo
Flarilha
Apresentacio
Desenho

@ Docurnenta HTML
E Documenta Mestre

E Earmula:
@ Etiquetaz
@'Eartﬁes de "j'mita

Ei Modeloz & Documentos

Abrir

Abre uma apresentacao existente. Ao selecionar essa op¢ao €&
aberta a caixa de dialogo a seguir.
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Abrir

Examinar: ! 4 Meus documentns

Mome da !Apresentacﬁo Abrir I
arquieo: =
{krcuuwos 4 [Tados s arquivas [*7) =l T
tipo:

Werso: [versao atual =l

I~ Somente leitura

No campo Examinar selecione o diretério onde esta guardado o
arquivo. Quando o arquivo aparecer na caixa de dialogo
selecione-o e clique no botao Abrir.

PilotoAutomatico

Possui assistentes para a criagdo de Cartas, Faxes,
Memorandos, Formularios, dentre outros.

I - Apresentacéao

Ao abrir o Impress € iniciado o PilotoAutomatico para que vocé
possa configurar sua apresentacao.

l.I - Apresentagao vazia

1. Para configurar uma apresentagéo vazia selecione a
opc¢ao, Apresentacgao vazia, e clique em Segue.

Assistente de Apresentacao i x|
&
Ll

Tipo
Ol Apresentacdo vazia

£ o partit do modelo

" abrir uma dpresentacin existente

IV Wisualizar

Ajuds Cancelar =& Waltar
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2. Na etapa 2 sera necessario escolher um estilo de
pagina para a sua apresentacdo. Para visualizar o
estilo escolhido marque a opcéo Visualizar. Selecione
uma das opcdes e clique em Segue.

Assistente de Apresentacao

Selecione um eshogo de slide

lPIanDs de fundo para apresentagdes _LI [

América do Morte _A_I
Apresentacdo de Fotografias =
Arco-itis

£d |

Selecione a midia de apresentacdo
) Otininal &+ Tela

" Transparéncia derel  Slide o
v wisualizar

i papel

Ajuds | Cancelar | = Wolkar | Seqgue == | Criar |

3. Na etapa 3 sera necessario escolher o modo de
transicao dos slides e o tipo de apresentacao.

Assistente de Apresentacao ] I j _)ﬂ

Selecione uni moda de kransicéo dos slides

Efeitos ICDbrir a partir da esc 'I [
Welocidade IMédiD x |

Selecione o tipo de apresentacdo -
™ Padrdo

Duracdo da paging Inu:uu:m 3:

Duracéo da pausa 00:a0:10 = v Wisualizar

¥ Mastrar logotipo

#Ajuds | Cancelar | <= Yalkar | SegueEs l Criar i

Efeitos: Escolha a forma como sera feita a transicéo
dos slides. Se opc¢ao Visualizar estiver marcada vocé
podera ver como é feito cada um dos tipos de
transicao.

Velocidade: Escolha a velocidade de transicao dos
slides. Existem trés tipos de velocidade Lento, Médio e
Rapido.
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Tipo de apresentagao: Selecionando a opcéo Padrao
a transicdo dos slides sera feita manualmente pelo
usuario. Selecionando a opcdo Automatico a transicao
dos slides sera feita automaticamente. Na transicao
automatica € necessario especificar no campo
Duracao da pagina quanto tempo devera discorrer até
que a proxima pagina seja mostrada e no campo
Duracao da pausa quanto tempo devera discorrer
quando a apresentacao terminar até que a mesma seja
reiniciada.

4. Apos configurada a apresentacdo clique no botdo
Criar.

A partir de modelo

1. Para configurar uma apresentacdo a partir de um
modelo selecione a segunda opg¢ao, A partir do
modelo, e logo abaixo selecione um estilo de
apresentacdo. Para visualizar o estilo escolhido marque
a opc¢ao Visualizar.

Assistente de Apresentacao (Aprese‘nta'l_;:@‘-‘iu deumaempi«g; .j.%' _)il

J‘}‘

Tipo

i Apresentacao vazia st nevasespmren
% 5 partir do modelo

7 abrir uma apresentacio existente

Apresentacies LI s
Apresentacdo de uma empresa -

fApresentacdo standard _J

Assemblsia Geral

Curso de Formagdo

Exposicdn sobre vendas ¥ uisualizar

Financas da empresa _:'

Ajuda | Zancelar i Zeinltar | Seque =2 I Criar

2. Apos selecionar o estilo clique em Segue.

3. Na etapa 2 sera necessario escolher um plano de
fundo para a apresentacao. Selecione um tipo e clique
em Segue.
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Assistente de Apresentacao (Apresenta‘céo deumé&mpréf '52

2 u; e

Selecione um esboco de slide

iPIanos de fundo para apresentagdes {presemagao e DS

Azul moderno =

Azul-claro

Balanca _ﬂ e
Selecione a midia de apresentacio

% Original = Tela

" Transparéncia derel  Slide i
v visualizar

" Papel

Ajuda | Cancelar | £ Molkar | Segue =3 I Criar |

4. Na etapa 3 sera necessario escolher o modo de
transicao dos slides e o tipo de apresentacao.

Assistente de Apresentacao (ﬁpresentacau deunia | Enwtitl'

-
= E‘E’E"E‘E
Selecione ur modo de bransicdo dos slides
Efeitos ICC":lrir a partir da es'::]v {presen{agao de uma empresa
Yeloridade IMédiD - i

Selecione o tipo de-apresentagso -

" padréo Thi

i+ Aukomatico

Duracdo da paging Inn:uu:m ai

Duragdo da pausa 00:00:10 = v uisualizar

¥ Mostrar logotipo

Ajuds | Cancelar | =+ Wolkar | Seque =3 Criar i

Efeitos: Escolha a forma como sera feita a transicéo
dos slides. Se opcéo Visualizar estiver marcada vocé
podera ver como € feito cada um dos tipos de
transicao.

Velocidade: Escolha a velocidade de transicdo dos
slides. Existem trés tipos de velocidade Lento, Médio e
Rapido.

Tipo de apresentacao: Selecionando a opcao Padrao
a transicdo dos slides sera feita manualmente pelo
usuario. Selecionando a opcdo Automatico a transicao
dos slides sera feita automaticamente. Na transicao
automatica € necessario especificar no campo
Duracgao da pagina quanto tempo devera discorrer até
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que a proxima pagina seja mostrada e no campo
Duragcao da pausa quanto tempo devera discorrer
quando a apresentacao terminar até que a mesma seja

reiniciada.

5. Apos escolher clique no botdo Segue.

6. Na etapa 4 sera necessario informar alguns dados
sobre a apresentacdo. N&o € obrigatério o
preenchimento desses campos, porém eles serao uteis

para facilitar a constru¢cdo da apresentacao.

Assistente de Apresentacio (Apresentacdo de unia empre: "- E

i

Diescreva as suas ideias basicas
Qual & o seu nome ou o pome da sua empresa?

iPRODEB

Qual &0 assunto da sua apresentacdo?

!Projeto Software Livee

CQutras ideais a apresentar?

Ajuda | Cancelar | <= Yoltar I Seque == I

7. Ao preenché-los clique no botao Segue.

8. Na etapa 5 sao mostrados exemplos de slides
contendo topicos que poderdo ser discutidos na
apresentacdo. Os itens que estiverem com uma marca
verde serdo inseridos na apresentagdo. Caso nao

queira algum dos itens basta desmarca-lo.

\OpenOffice.org 1.0: Impress - Manual do usuario
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Assistente de Apresentagao (Apresentacao de"uli'iiii-:é'h_i_'ﬁ‘i:f_ |

ftula - {mjeh:n Safbware Livre
IE Aspectos gerais
[#] Histéria
@ Futuro PRODEE
B Gaama de produtos
IE Produba 1
@ Produta 2
@ Produto 3 :J v Wisualizar

I Criar resumo

SEQUE-F = Criar I

Ajuds | Cancelar | <= Woltar I

9. Selecionando a op¢ao Criar resumo sera criado um
slide chamado resumo onde vocé podera inserir os
topicos principais que foram mostrados na sua
apresentacao.

10.Ao selecionar os itens desejados clique em Criar. A
sua apresentacao sera criada.

Abrir uma apresentagao existente

1. Para abrir uma apresentagdo existente, na etapa 1,
selecione a terceira opcao, Abrir uma apresentagao
existente.

2. Na caixa que se encontra abaixo da opcéo selecionada
serao mostradas as apresentacbes abertas mais
recentemente. Caso a apresentacdo desejada nao se
encontre entre as opgoes clique duas vezes sobre o
texto <Outra posicao> e localize a apresentacao.
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Assistente de Apresentacao T _)ﬂ
4
-

Tipo
¥ Apresentacdo vazia . .
rojeto Soffiare Livre

& partir domodelo

1+ Abrir uma anresentacan existents

PRODER

<0ukbra posicao >
Apresentacdo Software Livre

v wisualizar

Ajuds | Cancelar | e yalbar I SEguE-=5s I Criar I

3. ApOs selecionar a apresentagao correta clique no botao
Criar.

4. A apresentacgao sera aberta.

Il - Conversor de documentos

O conversor de documentos converte arquivos do formato do
StarOffice ou do Microsoft Office para o formato do
OpenOffice.org. Para realizar a conversdo siga os seguintes
passos:

1. No menu suspenso va em Arquivo > PilotoAutomatico >
Conversor de documentos.

2. Sera aberta a caixa de dialogo a seguir:
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x|

Este Assistente corverte documentos em Formato StarOrfice antigo & Microsoft Office para o novo
Formato WML do Opendffice. org,

Selecione os tipos de documentos para converker:
7 SkarOffice

[ Coclmentas de bexda = Planihas

I Desentosiapresentachies I Docurentes-mestee Fatmilas
1+ Microsoft Office

[ Documentos Word [ Documentos Excel

Par favar note que durante & conversdo das documentos Microsoft, as macras YBA anexadas perdem
sua funcignalidade,

[ criar arquivo de registro

Cancelar | Ajuda | = frteror | Continuar == I

3. Selecione a opcao Microsoft Office.
4. Na sub-opcao selecione o tipo Documentos PowerPoint.
5. Apds selecionar as opgdes desejadas cliqgue em Continuar.

6. Sera mostrada a caixa de dialogo a seguir:

Conversor de documentos - Documentos PowerPoint

IModelos
v Modelos PowerPaint

v incluindo subdiretdrios

Irnpiortar de: IC:'l,ternp |
Salvar em: iC:'l,ternp I
Documentos

IV Documentos FowerPaink

¥ incluindo subdiretdrios

Importarde: IC:'I,temp |

Salvar em: IC:'l,ternp

Cancelar | Ajuda | << fnterior | Continuar =5 I

7. Especifique se serdo convertidos Modelos e/ou
Documentos. Para converter os modelos de apresentacao
selecione a opcdo Modelos PowerPoint. Para converter as
apresentagcdoes selecione a opgcao Documentos
PowerPoint.

8. No campo Importar de selecione o diretorio onde os
arquivos a serem convertidos se encontram e no campo
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Salvar em selecione o diretério onde serdo guardados os
arquivos apos a conversao.

9. Apds informados os dados clique em Continuar.

10.Serdo confirmadas as opgdes de conversio selecionadas.

Conversor de documentos | i |

Resuma:

Todos os modelos PowerPaoint contidos no sequinte diretdrio serdo importados:
\temp

Todos os subdiretdrios serdo considerados |

Estes serdo exportados para o sequinte diretdrio:

o kemp

|»

Todos os documentas Powerpoint contidas no sequinte diretdrio serdo importados:
Ch\temp

Todos os subdiretdrios serdo considerados |

Fstes serdo exportados para o sequinte diretdrio;

C:\temp

-

Cancelar | Ajuda | =< Ankerior | Converker I

11.Clique em Converter para iniciar a conversao dos arquivos.
12.A conversao sera iniciada.

Conversor de documentos L i x|
[=

Progressao

Recuperando os documentos relevantes: 20 encontradols)
Encontrado! 20 Modelos
Encontrado! O Documentos

Convertendo os documentos
20{20 {C:tempiFluxo.pot)

Eechar | Ajuda | < Ariterion | Terminado I

13.Ap0ds o fim da converséao cliqgue em Terminado. A conversao
esta concluida

Fechar
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Fecha o Impress.
Salvar

Salva as alteragdes realizadas na apresentacdo que esta sendo
editada. Caso a apresentagao esteja sendo salva pela primeira
vez sera aberta a caixa de didlogo Salvar como.

Salvar como
Salvar em I {23 Meus documentos j el e =
= Apresentagao
Home do !Apresanlagan i Salvar I
anquiv: :
tSaIval Gt lAplesenlagEU OpenQffice.org 1.0 _'_I s
ip
¥ Estensio automatica do nome de arguive
[~ Salvar com serha

1. No campo Salvar em selecione o diretério onde o arquivo
sera salvo.

2. No campo Nome do arquivo digite um nome para o arquivo.

3. No campo Salvar como tipo vocé pode escolher em que
formato o arquivo sera salvo. Clicando sobre a caixa de
listagem € mostrada uma lista, como pode ser visto a seguir,
com todas as opcdes de formatos disponiveis.

o0 Opent ]
& aprezenta enlffice.org 1.0
Microzoft PowerPoint 37/2000/P

Modelo Microsoft PowerPoint 97/2000/-P
Desenho DpenOffice.org 1.0 [0 penOffice.org
StarDraw 5.0 [OpenOffice.org Impress)
StarDraw 3.0 [OpenQffice.org Impress)
Starlmpresz 5.0

todelo Starlmpress 5.0

Starmpress 4.0

4. Vocé pode salvar o arquivo no préprio formato do Impress ou
no formato do Microsoft PowerPoint ou Starlmpress.
Selecione uma das op¢des e clique no botdo Salvar.

Caso nao seja a primeira vez que o arquivo esteja sendo
salvo, ndo ira aparecer a caixa de dialogo Salvar como € as
alteracoes realizadas no arquivo serao salvas.

Salvar como

Salva as alteracdes realizadas na apresentacdo que esta sendo
editada permitindo a alteracdo do nome da mesma. Ao
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selecionar essa opgao sera aberta a caixa de dialogo Salvar
como.

Salvar como
Salvarem |23 Meus documentos = =

5] presentagao

HNome do |&presertagiio s Salvar I
argquivo:

g;;‘_’a' e IAplesenlagéu OpenOffice.ong 1.0 j Cancelar

v Extens&o automatica do nome de arguive

[~ Sabear com senha

1. Para salvar o arquivo em outro diretorio selecione um outro
no campo Salvar em.

2. Para alterar o nome do arquivo digite um novo nome no
campo Nome do arquivo.

3. Para alterar o formato do arquivo clique sobre a caixa de
listagem Salvar como tipo e selecione um novo formato.

4. ApoOs realizadas as alteragdes clique no botdo Salvar.
Exportar

Através desse recurso pode-se exportar uma apresentacao para
o formato de uma pagina WEB. Caso se deseje disponibilizar a
apresentacdo na Internet, ou caso a apresentagcdo seja
visualizada em um computador que nao possua O Impress
pode-se utilizar um navegador Internet. Para isso siga os
seguintes passos:

1. Abra uma apresentacdo e, NnO menu SusSpenso, va em
Arquivo > Exportar.

2. Sera necessario especificar o local onde o arquivo sera salvo
€ um nome para 0 mesmo.

3. ApGs salvar o arquivo sera aberta a caixa de dialogo a
sequir.
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Exportacdo HTML

x|

Abribuir esboco:

N

% Movo eshoco

{7 Eshncn ewistente

Selecione um esbogo existente ou crie um novo:

Excluir esbiorco selecionadn

Cancelar | ZzAnterior I Priximo =2 I Criar I

4. Vocé deve informar se deseja utilizar um esbocgo ja existente

ou se deseja criar um novo.

Para criar uma nova

configuracdo selecione a opcdo Novo esbogo e clique em

Préximo.

5. Agora sera necessario especificar o tipo de publicagdo da
apresentacao na Internet.

Exportacdao HTML

N

Tipo de publicagdo

= Formato HTML padrio
" HTML padrdn com Frames

7 Automéatico
' WehCast

COpedes
¥ Criar pagina de tkolo

¥ Mostrar anotacties

=
CHg

3

Aude |

Cancelar | << Anterior I

Criar

As opc¢oes de publicagao disponiveis sao:
Formato HTML padrao
Cria uma pagina HTML padrao.

- Opcao Descricdo
Criar Selecione essa opcado para criar uma
pagina de pagina de sumario contendo informacdes
titulo gerais sobre a apresentacao.
Selecione essa opgao para que as
Mostrar anotacbes presentes na apresentagao
anotacoes

sejam visualizadas.
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HTML padrao com frames

Cria uma pagina HTML padrao contendo frames.

- Opcéo Descricéo |
Criar Selecione essa opg¢ado para criar uma
pagina de pagina de sumario contendo informagdes
titulo sobre a apresentacéo.
Mostrar Selecione essa opgdo para que as

anotacbes presentes na apresentacao

anotacgodes . : .
sejam visualizadas.

Automatico

Cria uma pagina HTML padrdo onde a transicdo dos
slides é feita automaticamente de acordo com um tempo
definido pelo usuario.

.~ Opcao Descricao

Selecionando essa opcdo o tempo de
transicdo dos slides sera 0 mesmo

Como configurado na apresentacdo. Se na
estabelecido no  apresentacdo foi escolhida a transicao
documento manual, a apresentacdo HTML ira passar os

slides quando uma tecla do teclado for
pressionada.
A transicdo dos slides sera feita

Automatico automaticamente de acordo com tempo
definido no campo Duracgao de exibicao.

Duracéo da Defina o tempo de exposicao de cada slide.

exibicdo
Selecione essa opcdo para a apresentacao

Continuo HTML reiniciar depois do ultimo slide ser
mostrado.

WebCast.

A apresentacdo sera criada gerando scripts automaticos
com suporte a Perl ou ASP. Sé utilize essa opcéo caso
vocé tenha experiéncia com desenvolvimento em Perl ou
ASP e possua um servidor WEB com suporte aos dois.

| Opgéo Descricao |
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Active Server
Pages (ASP)

Selecionando essa opg¢ao serdo criados
scripts em ASP. Dessa forma a
apresentacdo HTML sé sera realizada com
a existéncia de um servidor WEB com
suporte a ASP.

Selecionando essa opg¢ao serdo criados

Perl )
scripts em Perl.
Especifique a URL (absoluta ou relativa)
URL para que deve ser informada pelo o usuario que
ouvintes ira visualizar a apresentacdo no seu
navegador Internet
Especifique a URL (absoluta ou relativa),
URL para " . .
~ onde a apresentacdo HTML criada foi
apresentacao

URL para scripts

salva no servidor web
Especifique a URL dos scripts perl

\OpenOffice.org 1.0: Impress - Manual do usuario

Perl

. Caso vocé nao tenha experiéncia ou nao precise construir
uma apresentacao avancada, selecione o tipo de publicacao
Formato HTML padrao.

. Selecione a opcao Criar pagina de titulo se vocé deseja
criar uma pagina de apresentacdo contendo informagdes do
autor e links para a apresentacdo e a opcao Mostrar
anotagoes para que as anotagdes da apresentacao sejam
mostradas.

. Na proxima etapa especifique em qual extensdo as figuras
presentes na apresentacdo serdao guardadas caso existam.
S6 sdo disponiveis as opcoes GIF e JPG, pois, sdo as que
mais compactam as imagens. Imagens muito pesadas nao
sao indicadas para serem utilizadas na WEB.

Exportacdo HTML T |

LIS

Salvar figuras como
 GF

& PG
|?5°.-"o 'I Compressio

Efeitos
¥ Exportar sons ao mudar de slide

Resolugdo do monitor
%' Baixa resolucdo (640x480 pixels)

" Média resolucdn (S00x600 pixels)
7 alta resolugdo (1024768 pixels)

Ajuda Cancelar <= Ankerior

Criar
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9. Em Resolugao do monitor especifique a resolugao
desejada para os slides. E recomendado escolher a mesma
resolucdo de video do computador que exibira a
apresentacdo para que a mesma possa ser Vvista
corretamente.

10.Caso a apresentacao possua sons na mudanca de pagina e
vocé deseje que eles sejam mantidos marque a opgao
Exportar sons ao mudar de slide.

11.Selecione as opg¢des corretamente e clique em Préximo.

12.Agora sera necessario informar alguns dados adicionais.
Essa etapa so ira aparecer caso no procedimento 4 a opcéao
Criar pagina de titulo foi selecionada.

Exportacdo HTML i x|

N B

Informactes para a pagina titulo - =

Aukor:

Endereco de e-mail:

Sua homepage:

Dutras informagdies:

L] I

I wincular & copla da apresentacdo original

Ajuda | Cancelar ' << Ankeriar I Proxima == Criar i

13.No campo Autor insira 0 nome do autor da apresentacao.

14.Caso o autor possua endereco de e-mail ou possua uma
pagina pessoal na WEB informe os seus enderecos
respectivamente nos campos Endereco de e-mail e Sua
homepage.

15.Selecionando a opgao Vincular a cépia da apresentacao
original, sera criado um link para o arquivo da apresentacéo.

16.Preencha os dados corretamente e clique em Préximo.

17.Na préxima etapa vocé devera escolher um estilo de botao
que sera utilizado para realizar a transicdo dos slides. Essa
etapa so ira aparecer, se no procedimento 4 foi escolhido o
formato da pagina Formato HTML padrao ou HTML padrao
com frames.
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Exportacdo HTML

x|

N L

Selecionar estilo dos botdes
™ stitextn

Ajuda | Cancelar | == Ankerior I Proximo =3 I Criar

18.Selecione um estilo e clique em Préximo.

19.Agora especifique qual esquema de cores sera utilizado na

apresentacdo. Essa etapa s6 ira aparecer,

se no

procedimento 4 foi escolhido o formato da pagina Formato

HTML padrao ou HTML padrao com frames.

Exportacdo HTML

N

Selecionar esquema de cores
£+ aplicar esquema de cores do documerito.
7 Usar cores do navegador

7 lUsar esquema de cores personalizado

Texto | Tewxto Flano de fundo |
Hiperlink. | Hiperlink.
Yinculn ativo | Winculo ativo
Yinculn visitada | Winculo visitado

Ajuda | Cancelar | << Anterior I Braimi =i I

20.Para utilizar o mesmo esquema ja configurado na
apresentacao selecione a opcao Aplicar esquema de cores
do documento. Para utilizar o esquema que € padrao do
navegador WEB selecione a opcdo Usar cores do
navegador. Para definir um novo esquema de cores
selecione a opcao Usar esquema de cores personalizado e
escolha as cores que serao aplicadas ao texto, hiperlink,
vinculo ativo, vinculo visitado e plano de fundo a partir dos

botoes.

21.Apo6s escolher um esquema de cores adequado clique no

botio Criar.

22.Caso no primeiro passo da exportagcdo vocé tenha
selecionado a opgao de utilizar um novo esbocgo, ira aparecer

a caixa de dialogo a seguir.
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MNome para o esboge HTML N _)5]

Salvar I Mo salvar |

23.Nessa caixa de dialogo vocé devera inserir um nome para o
esboco utilizado. Se vocé n&o quiser salvar o esboco clique
no botdo Nao salvar caso contrario insira um nome e clique
no botao Salvar.

Salvar tudo

Salva as alteracbes realizadas em todas as apresentacdes
abertas no momento.

Enviar

Permite enviar a apresentacdo atual através de um cliente de e-
mail. Ao selecionar essa op¢ao o seu cliente de e-mail padréo é
aberto com a apresentagdo ja anexada a mensagem. Vocé
apenas precisara escrever o destinatario e o corpo da
mensagem.

Propriedades

Exibe as propriedades da apresentagao atual como, o nome do
arquivo, a data de criagao, o titulo, assunto, numero de paginas,
numero de paragrafos, dentre outros.

1. Para visualizar as propriedades do arquivo que esta aberto
va em Arquivo > Propriedades. Sera aberta a seguinte tela.

Propriedades defipresentacao Software Livee: i T |

Geral l Descricdn I Usuario I Internet |

= |.¢\presenta;§o s

Tipo: Apresentacdn Cpendffice, org

Local: Ciikemp),

Tamanho: 9,173 Bwtes

Criado em: 2110802002, 11:27:56 Editado: 00:00:57
Modificado em; 20/09/2002, 10:10:44 Versdo: Z
Irnpresso enm:

v Usar dados do ususrio Excluir |

Modelo:

OF I Cancelar Ajuda Restaurar
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2. Na primeira guia, Geral, sdo mostradas propriedades gerais
do arquivo.

Ao lado do icone do Impress é exibido o nome do arquivo da
apresentacao.

Tipo: E informada a classificacdo do arquivo. No exemplo
acima o arquivo é do tipo Apresentacdo OpenOffice.org.

Local: E informado em que diretério o arquivo esta
guardado.

Tamanho: E mostrado o tamanho em bytes que o arquivo
POSSUI.

Criado em: Sao mostradas a data e hora de criagdo do
arquivo.

Modificado em: Sdo mostradas a data e hora em que o
arquivo foi alterado.

Impresso em: Sa0 mostradas a data e hora que o arquivo foi
impresso.

Editado: Esse campo mostra o tempo total gasto de trabalho
na apresentacao até a ultima vez em que foi salva. O tempo
em que o documento fica aberto também é contado.

Versdao: E mostrada a versdo do arquivo. A versdo é
incrementada sempre quando o arquivo sofre alguma
alteracao e é posteriormente salvo.

3. Clicando no botdo Excluir todos os dados referentes a
criagcao e alteragao da apresentagao serdo apagados.

4. Na préxima guia Descrigdo pode-se inserir informacdes
adicionais sobre o arquivo.

\OpenOffice.org 1.0: Impress - Manual do usuario Pag: 25



FuRI-Campus Frederico Westphalen-RS - Prof. Elisa M. Pivetta Cantarelli

Propriedades defpresentacao Software Livee: ﬂ
eral Descricdo I Usuério_l Internet I
Tikulo l.ﬂpresenta;ﬁo Software Livre
Assunto l
Palavras-chave I
Descricio. Exposicdo do prajeto &
T
ok I Cancelar | fjuda | Restaurar |

5. Na proxima guia Usuario pode-se i
personalizadas sobre o documento.

Propriedades deApresentacao Software Livee: N

Geral I Descricdo - Usudrio I Internet I

1:Info0

nserir informacdes

X

2 Info 1

3: Info 2

4: Info 3

Campos de inFu:urrnagEn.l

of I Cancelar |

Ajuda | Restaurar |

6. Para personalizar o nome dos campos cligue no botéo
Campos de informacao. E aberta a caixa de dialogo a

seguir.

Editar nomes dos campas .

x|

Mames
04 I
IInFo a
Cancelar
IInFo 1 —I
finfoz ajuda |
lInFo 3
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7. Insira 0 nome desejado para o campo e clique no botdo OK.

8. Apods verificar as propriedades do arquivo clique no botdo
OK.

Imprimir

Imprime o documento atual. Ao selecionar essa opcao € aberta
a caixa de dialogo a seguir.

x

Irnpressora

Home Propriedades. .. |

Shatus Impressora padrdo

Tipa winspool

Local Me0z:

Comentaria

1] Imprimit para um Arguivo Y |
Intervalo de impress3o Copias

. Tuda Miirmero de copias ll 3:

i paginas 1
= ™ aarupar
o | CLCECE 7=
Jpcies... | Ok I Cancelar | Ajuda |

1. No campo Nome selecione a impressora que ira imprimir o
arquivo.

2. Em Intervalo de impressao selecione a op¢ado Tudo caso
vocé deseje que toda a apresentagdao seja impressa ou
selecione a opc¢ao Paginas e informe quais paginas serao
impressas.

3. No campo Numero de cépias informe quantas copias da
apresentacao vocé deseja que seja impressa.

4. ApOos definir as opgdes de impresséao clique no botdo OK.
5. A apresentacdo sera impressa.
Configuragao da impressora

Permite realizar a configuragdo das propriedades da
impressora.

Sair

Fecha o Impress.
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Menu Editar

— Apagar o resto . Inserir Chrl+E
3 Cortar ikl
Copiar krl+HC
8 Colar ChrY
Colar especial. ..
Selecionar Tudo CEF S
Buscar & Subskibuir. ., Chrl+F
- lavegador F5
Duplicar., .. Shift+F3
gt Mapa de Imagem

llustragdo 6 — Menu Editar
Apagar

Desfaz a ultima alteracao realizada no slide. Ao lado da palavra
Apagar ira aparecer o nome da alteracdo que sera desfeita.

Repetir

Refaz a ultima alteracdo desfeita. Ao lado da palavra Repetir ira
aparecer o nome da alteracdo que sera refeita.

Cortar
Copia um elemento e o remove do slide.
Copiar
Copia um elemento do slide.
Colar
Insere no slide um elemento anteriormente copiado ou cortado.
Colar especial

Insere no slide um elemento anteriormente copiado ou cortado
oferecendo opcdes adicionais.
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Selecionar tudo
Seleciona todos os elementos presentes no slide atual.
Buscar & Substituir

Permite localizar palavras e substitui-las por outras.

1. No menu suspenso, va em Editar > Buscar & Substituir.

Sera aberta a caixa de dialogo a seguir.

Localizar & Substituir

X

Buscar por lobjecti\ro _'J Localizar: Tuda | Localizar I

Substituir Tudo | Supskituir

Substikuir por !gbjetivo LI

Eechar |
Ajuda |

Oprlies
[~ apenas Palavras Inteiras [ Coincidir maitsculajmindseula | Busca por semethanca

1] Para tras [ Apenas seledonados

]

2. No campo Buscar por escreva a palavra que vocé deseja

substituir no slide.

3. No campo Substituir por escreva a palavra que ira substituir

a palavra do campo Buscar por.

4. Clique no botdo Localizar. A palavra escolhida sera

localizada no slide como pode ser visto a seguir.
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(5 5em nomet - Opendfficeorg 104 STk

Arquive  Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdona Tela Janela  Ajuda

[é iﬂﬁ 21 | 1234567 85 9101112 13141$161?18192021 22232425262?2E29 30513230
- B
— N —
'TD o =5
1M =
i =
{pm e —
Localizar & Substitui e
t
Buscar por iei i e T i

I Iob]ectwo ;] Lacalizar Tude | Localizar |

. Substituir Tudo | Substibuir |

o

Fechar

—  Substituir por lobjetivo __'J —I

( Ajuda |

g Opcdes

C [ Apenas Palavras Inteiras ™ Coincidir maidscolajmingscala [ Busca por semethanca . B |

[ Paratris I &penas selecionados d

4
[ o

5. Clique no botao Substituir. A palavra sera substituida.
6. Apods o termino da substituicao clique no botao Fechar.
Navegador

Selecionando essa opcado pode-se ativar ou desativar a
visualizacdo do navegador. O navegador € um recurso que
permite percorrer por cada slide presente na apresentacdo de
forma mais facil.

Mavegador "_ )'.EI
| M4 » M| BT

[ Pagina1 -
[ Pagina z
[ Pagina sz
[ Pagina 4
[ Paginas
[} ragina s
[ ragina 7
[ Paginas
[ Paginag

[} Pagina 10 |

Setas de Navegacéao

Iapresentacao-openoffice L!

Para ir até o slide desejado vocé pode selecionar o nome dele
na lista ou utilizar as setas de navegacao.
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Duplicar

Permite realizar a duplicagcdo de um texto ou uma figura. Esse
recurso € util quando se vai utilizar um texto ou uma figura
varias vezes na mesma apresentacdo. No exemplo sera
duplicada uma figura.

1. Selecione a figura que sera duplicada.

~Iolx
Arquivo  Editar  Wer Inserir Formatar Ferramentas ApresentagonaTela Janela  Ajuda
l Nle el & snal 3
<0 Jpadrsn o = mow = ow = o H Qo H ii
=
|—[gH—| t [ 1234567 8 101112131415 161?!81&{12021 2223242526272b29|._ﬂ
=8 |
P
=
|- OpenOffice.org
@ )
) |
iy
&= . e »
2 ‘OpenOfficeorg1.0°
D‘Lg =: 1] meupeusoumﬁlrﬁcewm 5]
| R ;. L]
e Clique para adicionar um texto
=B
"
Ll
=
@
ol
8 -
_ﬂ_ﬂl'_q-?u|m|_|<|<|>|_>l\slidel/ IEE] | A |
Eitmap Marcado | 17,70 21,23 H 0,41 % 3,10 |45 [* Fide1f1

2. No menu suspenso, va em Editar > Duplicar. Sera aberta a
caixa de dialogo a seguir.

Duplicar x|
Mrrmero de copias |3 3 = & !
Colocacso Cancelar |

Eixo & IlD,41cm 3:

Ajuda |
|3J 10cm 5:

Eizo Y
Angula OrGraLs -

Aumenta
Largura IIIIJDDcm 3:
Albura ID,DDcm 3:

Cares
Inicio I- Preto "l
Ein I Freto -

3. No campo Numero de coépias selecione quantas cépias da
figura vocé deseja.
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4. Clique no botdo OK.

5. Como pode ser visto a seguir a figura foi copiada.

[E] Sem nomel - OpenDffice.org 1.0.1 _ . _|EI|_5|
arguivo  Editar Wer [nserir Formatar Ferramentas  Apresentacdona Tela Janela  Ajuda

Her Feaé e 2

7% | § %ilcontiue  ~l[o,00cm Zf{HE Freto e =T = ii
m_lfh [ 12345678 91011 121314151617181920212223242526272B2d§
[
||
= |- OpenOffice.org
o
& ||~
2| OpenOfflcenrg10 OpenOfflg.enrgw
_t 2 uuuuuu Tite Dpsen Source Office Suite
=t |5
; g Clique para adicionar um texto
|
2= OpenOﬁlgﬁ:enrg1 0 OpenOfflcenrg1 0
'_sni el a2 slide 1 £ IR Ll-l

i [
E
=

[ 4 30,05/ 19,52 257 0,00 0,00 [45% [* Blide i1

Eliminar pagina
Elimina o slide atual da apresentacao.
Mapa de Imagem

Através desse recurso vocé pode definir areas em uma imagem
que possuirao links para um determinado endereco.

1. Selecione a figura que ira possuir o link.

&l sem nome1 - Openoffice.org 1.0.1 5 =3 =

Arquwvo  Editar  ¥er Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo na Tela Janela Ajuda

@ e S 4 eE
=] e | = G| 7 oi | o

#7 [padrdo = o =] o =] o =] Jifow =l @Dfow =i ﬂ
,EH—.z t [ 12345678 910111213141516171819F021 22232425262?2B29303i£|
E = =]
T 5 B
[~ OpenOffice.org =
@ || o
2l

5
= ]

1 o

ok QpenOfficeWg1 D=
c’ % Open mmHlﬁ: ® Suite
B |2
=
||

b5

ﬁ fruct
lfm ol » v stide 1 S| | »
Bitrap Marcada [ i 32851697 a0 10,41% 3,10 417 [* Bide1 /1
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2. No menu suspenso, va em Editar > Mapa de Imagem. Sera

aberta a caixa de dialogo a seguir.

Editor de mapa de imagens =i
vl [F mlo|x s =l == lole]
Erderecy | =
Texka! | Framzs | =

OE;I;Ofﬁce.org 10

The Open Source Office Suite

| oj0ocm/0,000m [ 10,41 cmx3,10em

3. Para delimitar uma area da figura para inserir o link utilize

uma das opgoes a seguir:

Retangulo: Define uma area retangular. Clique

|1

um retangulo.

elipse. Clique em ponto da figura

» e

[

Poligono de forma livre:

Poligono: Define uma area de forma livre

em um ponto da figura e arraste o mouse até o
ponto final e solte-o. Ao soltar o mouse é formado

Elipse: Define uma area no formato de uma

4. Apoés delimitar a area desejada, insira no campo Enderego o

caminho completo do link que a figura ira apontar.

Editor de mapa de imagens il i 1
v m el =f2 | o] x(alE|
Endereca; Ihttp:,l',l'www.openoffice.org,l’ j
Texto: ISite do Projeto do OpenOffice.org Frame: I_self 'I
—a—— 5

n Source Office Suite

OpenC

http:;’,l’www.openoffice.org,l’ [ 0,00 cr [ 0,00 cm | 10,41 cmox 3,10 cr
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5. No campo Texto insira um comentario que sera exibido
sempre quando o mouse for posicionado sobre a figura no
slide.

6. ApOs realizar as configuragdes desejadas na figura clique no

botdo ¥ Aplicar para atualizar na figura do slide as
alteragOes realizadas no Editor de Mapa de Imagem.

Abrir: Abre uma figura construida no Editor de
Mapa de Imagem.

Salvar: Salva a figura no formato MAP-CERN,
MAP-NCSA or SIP StarView ImageMap.

g Selecionar: Clique nessa opcado para selecionar
uma area da figura.

Editar pontos: Mostra individualmente os pontos
pertencentes ao poligono. Ao selecionar essa
opc¢ao os botdes de edigao dos pontos do poligono
ficam disponiveis. Essa opcdo s6 € disponivel
quando a forma desenhada € um poligono ou um
poligono de forma livre.

A

Mover pontos: Clique nessa opgao para mover os
pontos do poligono individualmente.

Inserir pontos: Clique nessa opcao para adicionar

& mqis_ pontos no poligono. Os pontos s6 podem_ ser
adicionados dentro do poligono ou sobre a linha
que delimita o mesmo.

Apagar pontos: Clique nessa opgao para remover
= pontos do poligono. Vocé deve primeiramente

L . . . .

~* selecionar o ponto que sera removido e depois
clicar no botdo Apagar pontos.

= Desfazer: Desfaz a ultima ag&o realizada.

5 Restaurar: Refaz a Gltima agdo desfeita.

7. ApOs aplicar as alteragdes realizadas clique no botao ] para
fechar o Mapa de Imagem.

8. Como pode ser visto a seguir ao posicionar o0 mouse sobre a
figura € mostrado o comentario sobre o link inserido.
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& Sem nome1 - OpenDffice.org 1.0.1 i -IDlﬂ
Arquivo E;:Iit_ér Yer Inserir Formatar Ferrameritas Apresentacdona Tela Janela  Ajuda

| Nlelw e s tnEs
| | weu | X & £ 6| G
ﬁ | Q! ) IContl’nuo L”D,DDcm ::”- Preto j & ICor :”- azul 7 j

[tz & [ 1234567 69101112131415/1617 16192021 2223 24252627 2329303

(A0

ol

OpenOffice.org

|)I|>n|::||||:||£E |1

OEEEOfﬁCE.org 10

The Cpen Sourss Oifice Suite

SE ey e

Slel 2019161716 1514 31211109 8 7 6 54 3 2 1 |

|Site do Projeto do Opendffice.org

gl ] a | |rif slide 1 4 L« | 3 |

[ [ E= 1536 013,17 50,00 0,00 [[41%  [* Blids 1]t
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L00MM, ..
Barras de ferramentas 3
«~  Réguas
«  Barra de status
‘Wista de trabalhio ¥
Qualidade da exibicdo 3
Wisualizar
Modo-de Yisualizagao *
' Slide
Funda 3
Camada
Tela Cheia Ckrl+5hift+]
llustragdo 7 — Menu Ver
Zoom

Permite alterar a escala de visualizagao da pagina. Pode-se
selecionar uma escala pré-existente ou selecionar a opg¢ao
Variavel e digitar a escala desejada.

Zoom
" Pagina inteira |_iDK
i Largura da pagina Cancelar
. Opl :
Dptimizar T
200 % —l

C150%
*p0z
5%
£ B0 E

C aridwel =]

Selecione uma das op¢des e clique no botdo OK.
Barra de ferramentas

Permite realizar a selecdo das Barras que ficardo ativas na
janela do Impress.

Réguas
Permite a visualizagdo ou ndo da Régua.
Barra de status

Permite a visualizacdo ou nao da Barra de status. A barra de
status mostra informacdes uteis sobre os slides.

Tamanho do objeto f
v
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[ 1217 ) 3,64 +F40,00x0,00 4% [* [Escala de visualizagdo (Zoom) | ziosjzone
Modificado f ? T_ T_ Hora ¢_ Data
T N° do Slide Layout

Posicao do mouse

oL Mostra a posicdo do cursor do mouse no
Posicdao do mouse:  gjige.
Tamanho do objeto: Mostra o tamanho do objeto selecionado.

Mostra a escala de visualizacdo do slide
Escala: (Zoom)

Mostra se o arquivo foi modificado. Se

esse campo possuir um asterisco isso

Modificado: indica que o arquivo foi alterado e ainda
nao foi salvo.
Slide: Mostra o numero do slide atual.
Mostra qual o nome do plano de fundo
Layout: atual do slide.
Hora atual: Mostra a hora atual do sistema.
Data: Mostra a data atual do sistema.

1. Para selecionar as opc¢des que ficardo ativas na Barra de
status, no menu suspenso, va em Ferramentas >
Configurar. E aberta a caixa de dialogo a seguir.

x

Menu I Teclado: Barra de Status I Barras de Farramentas ! Eventos |

Barra de Status

Escala

Docurnento maodificada
SlidefCamads

Layaut

Hara atual

Data de haje

Carregar.. |
Salvar |
Restaurar |

ok l Cancelar | Ajuda | Restaurar |

2. Clique na guia Barra de Status.
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3. Selecione as opgdes que deverao ficar ativas e depois clique
no botdo OK.

Vista de trabalho
Permite alterar a forma de visualizacio dos slides.
Modo Desenho:

Selecionando essa opcdo é ativado o modo desenho. O
modo desenho permite que vocé possa utilizar os recursos
presentes na barra de ferramentas e os comandos do menu
suspenso na criacao e edicdo dos objetos que fardo parte do
slide.

Modo Tépicos:

Selecionando essa opcao é ativado o modo topicos. O modo
topicos permite a vocé inserir ou alterar o conteudo dos
topicos dos slides da sua apresentacao, arrumar a ordem
dos slides, reestruturar os topicos modificando a sua
profundidade.

Modo Slide:

Selecionando essa opcdo é ativado o modo slide. O modo
slide mostra todos os slides da apresentacdo em tamanho
reduzido e arrumados em uma pagina so6. Esse modo de
visualizagdo nao permite a edigao do conteudo dos slides.

Modo Anotacoées:

Selecionando essa opcéo € ativado o modo anotacdes. Use
esse modo de visualizagao para incluir anotagdes extras que
nao podem ser vistas durante a apresentagcdo dos slides.
Esse modo de visualizacdo nao permite a edicao do
conteudo dos slides.

Modo Folheto:

Selecionando essa opcado é ativado o modo folheto. Esse
modo de visualizacio é util quando se deseja imprimir varios
slides em uma pagina s6. Esse modo de visualizagao nao
permite a edigcdo do conteudo dos slides.
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Qualidade da exibicao

Permite alterar a cor de visualizagdo dos slides. Pode-se
escolher cor, para ver as cores normais do slide, tons de
cinzento, para ver o slide com apenas tons de cinza, e preto &
branco, para ver o slide apenas com essas duas cores.

Slide

Selecione essa opc¢éo para mudar para o modo slide a fim que
vocé possa editar o conteudo slide. Use o modo slide para criar
e editar elementos de desenho. Esse € o0 modo padrdo quando
o Impress € iniciado.

Para ativar o modo slide, no menu suspenso, va em Ver > Slide

ou entao clique no botao B Modo slide gue se encontra ao
lado dos botbdes de controle do slide.

Fundo

Esse modo de visualizacdo permite criar e editar elementos
pertencentes ao plano de fundo do slide, como desenhos e
anotacodes, e que nao sofrem alteracdes de um slide para outro.

1=
Arguivo  Editar  Mer Inserit Formatar Ferramentas ApresentacdonaTela Janels  Ajuda

I Helfed|&| 4 2E
|T%'Ltjl1234557&91n11121314151517131920212223242525272E|ﬂ
B |- ]
T : " . g
= Indice 2
6 e}

a|. * O que & Software Livre ?

e s Projeto OpenOffice.org

[

|12 * Vantagens e desvantagens

Z 5 s Sopftware Livre no Brasil

=dl[l s Apresentando o OpenOffice.org 1.0

Ll

— ||

@

E
L= -

i:i?ﬂm W] 4| p [mi[fslde s fohided f5lides f5lide 6 Slide 7 4 | A |

[ [z 2707 22,72 % 0,00 % 0,00 [Tag% [* Bide7 i1l

Desenho
Permite inserir uma figura como plano de fundo.

1. No menu suspenso va em Ver > Fundo > Desenho. O
slide ficara no seguinte formato:
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Arguivo Editar  Mer Inserir Formatar Feframentas ApresentacionaTela Janels  Ajuda

Aol fed|s|yeas g

i

[|f [ 123 +567809miuizisiemwirisimenciorzsosonzezepld
T |- Clique para editar o formato do texto =
:: 7 do titulo &
& : * Clique para editar o formato de texto do tépico

& || - Tépico de segundo nivel

= 2 * Tapico de terceiro nivel

s - Tépica de guart nivel

| *+ Tépico de quinto nfvel

G ; o Tapico de sexio nivel

= = + Tépico de sétimo nivel

g o * Tapico de oitavo nivel

E o *+ Tépico de nono nivel

@ ||

5

ﬂ_ﬂﬁﬁmu <] » |¥1]: Padrao 14 I |

{ | = 30,20 10,99 52 0,00 x 0,00 45%  |* Blide 111

2. Agora, a partir do menu Inserir > Imagem, insira a
figura desejada.

[, 5em nomet_opendiiceorg 10— RS Sl=IE
Arguivo  Editar  Ver [Inserir Formatar Ferramentas  Apresentagdo naTels  Janela  Ajuda
I e Feuds snE
Whjl1234567a91011121314151617uallg2021222324253}6272BIU
8- :
| B . .
T [ Clique para editar o formato dewtavto,
:: 4 do titulo  OpenOfficeos 1.0
Lucl m
all” ® Clique para editar o formato de texto do tépico
.
2| - Tépico de segundo nivel
S
-+ ol » Tépico de terceiro nivel
=5 =~ Tépico de quarto nfvel
b (P * Tépico de guinio nivel
G ol + Tdpico de sexto nfvel
= % © Tépico de sétivan nivel
5
ol + Topeo de oitavo nivel
[ « Tépizo ds nono ével
— ||
|
k-
o
8
=] -
Allela el ey [2]: padrao / I EE] v
Fitmap Marcada [ 4 29,62 15,58 7Rz 46%  |[* Bide 111

3. Depois de inserir a figura va em Ver > Slide. O slide ira
retornar ao seu formato normal.
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E Sem nomel - OpenOffice.org 1.0.1 il 1 — O 5'
Arquivo Editar  Wer Inserir Formatar Ferramentas ApresentacdonaTels Janela Ajuda

el @fed s s o

([ 1 2 3 + 5 6 7 & 9 101112 15 14 15 16 17 16 19 20 21 22 25 24 25 26 27 210

Indice  opofficeasto
* O que é Software Livre ?
* Projeto OpenOffice.org
s Vantagens e desvantagens
* Software Livre no Brasil
» Apresentando o OpenOffice.org 1.0

AT s

Sldian 191517 1615141312 1110 3 & 7 & 5 4 3 2 L |

=
QIEIH| Ak fSlided folideS £ Shide 6 Slide 7 £ Slide 8 {Slided || 4 PI

[ | 4 29,74 [ 20,07 <1 0,00 0,00 | 46%  [* Blid=7 /11

4. Perceba que a figura agora esta presente em todos os
slides da apresentacdo e que vocé n&o conseguira
formatar a figura.

5. Para realizar qualquer alteracdo na figura vocé devera
novamente selecionar o menu Ver > Fundo >
Desenho.

Titulo

Permite alterar a configuracdo do texto do titulo ou dos
topicos do slide.
1. No menu suspenso va em Ver > Fundo > Titulo ou

clique no botao ‘D Modo mestre. O slide ficara no
seguinte formato:

=1oi =

E Sem nomel - Opendffice.org 1.0.1

Arquivo  Editar  Wer  Inserir Formatar Ferramentas  ApresentagdonaTels Jamela  Ajuda
Helz Fea& e 3

|_"__J1 123 4586 7 &89 1011 17 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2840

|

Clique para editar o formato do texto
do titulo

® Clique para editar o formato de texto do tépico

- Tépico de segundo nivel

* Tépico de terceiro nivel
= Tapico de quarto nivel
* Tiépico de guinto nfvel
+ Tdpico de sexto nivel
* Tdpico de sétirn nfvel
* Tdpico de oitevo nivel
+ Topico de nono nivel

|

ehme ZLABeR T o

ﬁdlza1_9181716151413121110)9 8 7 654 37

-
0 e S| 2 |

[T 09,15 ¢4 0,00% 0,00 [46% . [* Bide1f11

=
e
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2. Selecione o texto da area do titulo ou da area dos
topicos e formate-o de acordo com o seu desejo a partir
do menu Formatar > Caracter.

3. Para visualizar novamente o texto va em Ver > Slide.

4. Perceba agora que todos os slides ficaram com a
configuragdo que vocé acabou de definir.

Anotacoes

Permite alterar a configuracdo do texto das anotacbes
presentes do slide.

1. No menu suspenso va em Ver > Fundo > Anotagoes.
O slide ficara no seguinte formato:

ﬁ Sem nomel - OpenDffice.org 1.0:1 i = I =] 5]

arquivo Editar Mer  Inserir  Formatar Ferramentas Apresentacdona Tela Janela  Ajuda

De el s ieaE

|E’Lﬁ 10 8 6 4 2 | =z 4 6 & 10 12 14 16|18 20 22 24 & 28 308
Sad [ =
B
G
T ||~ q
B |- &
&l Clique para mover o
slide

& |l
& =
=l
v |7 B T e T s g |
el
G |l2
Bl =
= E
@ ||

4 |

8

ﬁ -
RO o R Y 1KY} »

[ [ taez22f 10,08 514 0,00 0,00 [ 3% [* Bidetf11

2. Selecione o texto que corresponde a anotacdo e
formate-o de acordo com o seu desejo a partir do menu
Formatar > Caracter.

3. Para visualizar novamente o texto va em Ver > Slide e
depois em Ver > Vista de trabalho > Modo Desenho.

4. Perceba agora que todos os slides ficaram com a
configuracdo que vocé acabou de definir.

Tela cheia

Permite visualizar a apresentacao atual em tela cheia.
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Menu Inserir

Inserir
s+ Slide. ..
Duplicar slide
Slide de resumo
Campos ]

Ly Hyperlink

Escanear *

FEg Planiha
B! Imagen
ohjeko k
(& Grafico
[ Moldura Flutuante. ..

%EI Arquivd. ..

llustragdo 8 — Menu Inserir

Slide

Insere um novo slide na apresentacao atual.
Duplicar slide

Duplica o slide atual.
Slide de resumo

Insere no final da apresentagcdo um slide contendo os titulos de
todos os outros slides. Essa opcao so estara disponivel se o
slide ativo possuir um titulo.

1. Deixe ativo o primeiro slide que fara parte do resumo. No
menu suspenso, va em, Inserir > Slide.

2. No final da apresentacdo sera inserido um slide. Farao
parte do resumo o slide atual e todos os outros que
estiverem apos ele e que possuam titulo.
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Campos

Permite inserir campos como data, hora, numero da pagina,
titulo no slide atual.

Drata (Fixa)
Data (varidwel)
Hora (Fixa)
Hora {variawel)

Aukor
Mimeracdo do slide
Mome do arquivo’

Caractere especial

Permite a insercdo de caracteres especiais no slide. Esse
recurso so estara disponivel se o texto do slide estiver em modo
de edicio.

1. Para inserir uma caracter especial, no menu

z

suspenso, va em Inserir > Caractere especial. E
aberta a caixa de dialogo a seguir.

simbolos =]
Fonte 'W Subconjunto ILatim Bésico Lj o I
Ple s el fola s +].]-1. ]¢ ﬂ Cancelar I
D1 (2|3 (45|67 |89 |:|:|«]|=]|=>][F? Auda I
@ Aa|B|C|D|IE|F|GH|T|T|E|L|M[N|O
PIQIR|s|T|uU|v|w|x|[v|2|[|v]|]|~]_ _&l
“lalbfe|dle|flglh|di|] k]|l | m|n
plg|r|sftfo|w|w|z|v |z |{]|]]} |~
il lEl=|E[ 8| (@ |e|-|-|®|]|"°
Gl T S T 0 O ‘ w %% (%[ | A o 0x0020 (32)
Caracteres:

2. Selecione o caracter desejado e clique no botdo OK.
Hiperlink

Esse recurso € util quando se deseja criar um link para, por
exemplo, um arquivo ou uma pagina na Internet. Como exemplo
tem-se um slide com uma frase como pode ser visto na figura a
sequir:

Texto com Hiperlink

Deseja-se criar um hiperlink dessa frase para um outro objeto.
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1. Selecione a frase e, no menu suspenso, va em Inserir >

Hiperlink. Sera aberta a caixa de dialogo a seguir:

Internet

)

Nowva documerito

s e
i Jntemet T FTP T Telnet
Dasting I _vJ [_'“ﬁ
DOutras preferéncias
Documento i | | Foma Texto =l Qi

Texto [Testa com Hiperink

Marne |

Aplicar I Fechar

Hijuda

Yoltar

1. A primeira opgao Internet permite criar um link para uma

2. Para configurar

\OpenOffice.org 1.0: Impress - Manual do usuario

pagina na Internet, uma conexéo FTP ou Telnet.

— @ R e
;EJ;:‘ & Jntemet T FTP  Telret :
L intemnet Destina ]www openoffice. org _‘J )
Correio & Grupo
de Discussén
Dulras preferéncias
d -] F ¥ G
Documento Qg I __J afma Texto _J Qi
Texto | Texta com Hiperligago
5
&
Home |
MNovo documento . .
R Fachar | suds | vata |

o hiperlink deve-se preencher os
seguintes campos:

Internet: Selecione essa opgao se deseja fazer um
hiperlink para uma pagina na Internet. Sera mostrado o
campo Destino para preencher com o enderego da
pagina.

FTP: Selecione essa opgao se deseja fazer um hiperlink
para uma conexao FTP. Serdo mostrados trés campos.
No campo Destino deve-se inserir o enderego FTP. No
campo Login deve-se colocar a identificagdo para
realizar a conexdo. No campo Senha deve-se colocar a
senha da conexao.

Telnet: Selecione essa opcao se deseja fazer um
hiperlink para uma conexao Telnet. Sera mostrado o
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campo Destino para preencher com o endereco da
conexao.

3. ApoGs configurar as opgbes desejadas clique no botdo

Aplicar e depois em Fechar.

. No exemplo foi criado um
http.//www.openoffice.org.

link para a pagina

. Como pode ser visto a seguir, o texto ficou sublinhado e
ao posicionar o mouse sobre a frase o0 cursor se
transforma em uma mao e abaixo aparece o endereco
para o qual o link aponta. Ao clicar na frase a pagina sera
aberta pelo navegador WEB.

Texto com Hiperlink

hitp: £ v, openoffice. orgd

6. Para remover o hiperlink selecione todo o texto que possui

o link e, no menu suspenso, va em Formatar > Padrao.

Correio & Grupo de Discussao

1. A segunda opc¢ao permite criar um link para o cliente de

correio para o envio de um e-mail para uma pessoa ou
para um grupo de noticia.

Vinculo
@A Coneia e Grupo de Discusso
L= o CE
Intemet Destinatario ;alguem@algumacmsa.com br _"J =
DAzsunto gMensagsm
Coneio & Grupo
de Discussio
Outras preferéncias
4 | fre 3
T s Buadro - oima Texta =| =
Testa ITexlo com Hiperligag&a
4
: Maome |
Movo documento
Aplicar I Fechar | Ajuda | Yaltar I

2. Para configurar
seguintes campos:
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E-mail: Selecione essa opcdo se sera enviada uma
mensagem para uma pessoa. Ao selecionar essa opgao
sera necessario preencher o campo Destinatario com o
endereco de e-mail da pessoa que recebera a
mensagem € o campo Assunto com o assunto da
mensagem.

Grupo de Discussao: Selecione essa opcado se sera
enviada uma mensagem para um grupo de noticias. Ao
selecionar essa opgao sera necessario preencher o
campo Destinatario com o enderego de e-mail do grupo
de noticia que recebera a mensagem.

3. Apods configurar as opcdes desejadas clique no botao
Aplicar e depois em Fechar.

4. No exemplo foi criado um link para o endereco de correio
alguem@algumacoisa.com.br.

5. Como pode ser visto a seguir, o texto ficou sublinhado e
ao posicionar o mouse sobre a frase o cursor se
transforma em uma mao e abaixo aparece o endereco de
correio para o qual o hiperlink aponta. Ao clicar na frase o
cliente de correio ira abrir com a mensagem pronta para
ser enviada.

Texto com Hiperligagéo

| mailto: alguemni@algumacoisa. com.br?subject=M ensagem|

6. Para remover o hiperlink selecione todo o texto que possui
o link e, no menu suspenso, va em Formatar > Padrao.

Documento

1. A terceira opcao Documento permite criar um link para
um arquivo existente.
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Yinculo
&
[=]
)
Intermet

Coneio & Grupo
de Discussio

! Documen to

0

Movo documento

Diozumerita

Laminbo |E:\My Documents\ruiv, sxw =l _'.-__1’
Diesting no documento

Diesting I i8]

URL file: 22/ C: Aty 2000 uments AArquivg. sum
Outras preferéncias

Quade I ¥| Foma ITexto =| =

Testa ITexlo com Hiperligag&a

Nome |

Aplicar I Fechar | Ajuda | Yaltar I

2. No campo Caminho insira a localizagao do arquivo.

3. Apods configurar as opcdes desejadas clique no botao
Aplicar e depois em Fechar.

4. No exemplo foi criado um hiperlink para um documento
que se encontra no diretério C:\My Documents.

5. Como pode ser visto a seguir, o texto ficou sublinhado e
ao posicionar o mouse sobre a frase o cursor se
transforma em uma mao e abaixo aparece o endereco do
local onde o arquivo se encontra e o nome do mesmo. Ao
clicar na frase o arquivo sera aberto.

Texto com Hiperligagéo

| file: 24/ C: My Documenls.’mquivo.sxw|

6. Para remover o hiperlink selecione todo o texto que possui
o link e, no menu suspenso, va em Formatar > Padrao.

Novo documento

1. A quarta opcao Novo documento permite criar um link
para um documento que ainda sera criado.

@A Hova documen to
:‘E-!J_, 1 Edtar agora * Ediar dennis
Internet Arguivn !C:\My DiocumentsMovoD ocumento, sk _:] |
Tipo do arquivo -
Conreio & Grupa
de Discusedo
Dulras preferéncias
uadra I ~| Foma I ~|
Documento A [0 B’
Texta ITexlo com Hiperlink
2
<
Nome |
Novo documento
et Fochar | syda | vab |

2. Para configurar o link deve-se preencher os seguintes

campos:
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Arquivo: digite o endereco do local onde o documento
sera criado seguido pelo nome que ele possuira.

Tipo de arquivo: Selecione o programa que ira abrir o
documento.

3. Apos configurar as opcdes desejadas clique no botao
Aplicar e depois em Fechar.

4. No exemplo foi criada um hiperlink para um documento
que sera guardado no diretorio C:My Documents e sera
aberto pelo Writer.

5. Como pode ser visto a seguir, o texto ficou sublinhado e
ao posicionar o mouse sobre a frase o0 cursor se
transforma em uma mé&o e abaixo aparece o endereco do
local onde o arquivo sera guardado e o nome do mesmo.
Ao clicar na frase o arquivo sera aberto no Writer.

Texto com Hiperlink

| file:##/C: /My Documentz/Mowal ocumento.sxw|

6. Para remover o hiperlink selecione todo o texto que possui
o link e, no menu suspenso, va em Formatar > Padrao.

Planilha

Insere uma planilha de calculos no slide atual.
Imagem

Permite a insercao de figuras no slide atual.
Grafico

Insere um grafico no slide atual.

1. Para inserir um grafico no slide atual, no menu suspenso, va
em Inserir > Grafico.

2. E inserido um grafico padréo no slide.
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E Sem nomel - OpenDifice.org 1.0.1

Arquivo Editar  Wer Inserlr  Formatar Ferramentas  Janela  Ajuda

=laixi

Fle z @ecd &y e
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|Em|s|E (T

2

B

= 2 || |
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]

Grafico

Titulo principal

&

DIIEIMI alb MI\SIidelf

JEE] = ;I;I

—
Tl + 2 3 ¢ 5 § 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2423 24 25 26 27 28|00

bD-CnIunas Hormal

=

3. Para alterar o formato do grafico selecione 0 mesmo e, no
menu suspenso, va em Formatar > Auto formatagao. (Caso
essa opgao nao esteja disponivel é por que o grafico nao foi
selecionado corretamente. Clique duas vezes sobre ele até
que seu fundo fique branco e novamente va em Formatar >
Auto formatagao). E mostrada a caixa de didlogo a seguir:

AutoFormato Grafico

Selecionar kipo de grafico

ik

Barras
I apresentar ohjetos de texta Series de dados em: ™ Linhas & Colunas
na visualizacdo
Ajuda | Cancelar | ekt | Proximo =3 I Criar

4. Na primeira etapa vocé deve selecionar um tipo de grafico.

Selecione um tipo e clique no botdo Préximo.
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AutoFormato Grafico

Selecionar uma variante

x|

=

=

—
=

Mormal

Linhias da grade

I Eibm % ¥ Eixo¥ I gz
I apresentar ohjetos de texta Séries de dados em: ™ Linhas & Folunas:
na wisalizagan
Ajuda | Cancelar | =< Molkar | Proximo = I Criar |

. Na segunda etapa, apos vocé ter escolhido um tipo de

grafico, deve ser selecionado uma variante desse tipo.

. Selecione uma das opcdes e clique em Préximo.

7. Na ultima etapa vocé deve preencher algumas informacgdes

sobre o grafico.

AutoFormato Grafico

Visualizagio

¥ Titulo do gréfica

¥ Legenda

Titulo dos eixos

™ apresentar ohjetos de texto Series de dados em:

na visualizacdo

iGréFico de despesas

V¥ Eixox IProduto
¥ Eixo ¥ l\.-'alor gasto
= B 2 !Tl"tuio da gixo Z

= Linhas & Colunas

Ajuda | Cancelar |

<= Woltar |

Brodima = | Criar I

8. Insira o titulo do grafico e o titulo dos eixos. Caso vocé
deseje que o seu grafico possua uma legenda, selecione a

opcao Legenda.

9. Apos terminada a configuragdo do grafico clique no botao

Criar.

10.Agora vocé deve editar os dados do grafico. Para isso dé um
duplo clique sobre o grafico e, no menu suspenso, va em

Editar > Dados do Grafico.

11.Sera aberta a caixa de didlogo a seguir apresentando os
dados atuais do grafico. Os dados sédo apresentados no

formato de uma tabela.
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Campo de entrada

Dados do grafico i
[6i X[e] feokra s v | | ] = ] & [0 v
& | 8 | e 1 5 1]

Colunal  Coluna?2  Coluna 3 -
Linha 1 9,1 3,2 4,54
Lithaz 2,4 8,5 965
Linha3 3,1 1,5 3,7
Linha4 4,3 9,02 6,2

AR O

-
il IPH

12.Para editar os dados selecione a célula a ser alterada. No
Campo de entrada é mostrado o conteudo atual da célula.
Para altera-lo é so digitar o novo conteudo no campo.

13.Apds digitar o novo conteudo da célula clique no botao 'd
Aplicar para confirmar a alteragao.

14.Caso vocé tenha digitado o novo conteudo errado clique no
botdo & Cancelar para desfazer a alteracao.

&= Insere uma nova linha acima da célula selecionada.

E Insere uma nova coluna antes da célula
~ selecionada.

Remove a linha selecionada.
-~ Remova a coluna selecionada.

=

ii2

f@ Troca a coluna selecionada pelo posterior.
el Troca a linha selecionada pela posterior.
1.

k]

Ordena as linhas da coluna selecionada

1.8 Ordena as colunas da linha selecionada

Ordena todas as linhas da tabela de acordo com a
coluna selecionada

i Ordena todas as colunas da tabela de acordo com
a linha selecionada

15.0 grafico no exemplo foi preenchido com os dados da tabela
de despesas.
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=54
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Z 12 Trimeskre 100 50 60
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5 |eoTimeswe 100 50 ED

.
4 Irl_‘

16.Ap6bs alterar os dados do grafico clique no botao ¢! Atribuir
para que as alteragdes sejam aplicadas no grafico do slide.

& sem nome1 - Dpenoffice.org 1.0.1 o ) ]
Arguiva  Editar  Wer Inserir Formatar Ferramentss  Janela  Ajuda

ez el s i E

e BT+ 273 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 |p5 26 27 280
N
G o
N
[Ee || o P
=l Grafico
LLLL Lol n ]
= Grafico de despesas
ol || T S
b 1 —
— =
H o 1 1 1 1 [ 1 1 1 | |
H|= T
o | B o Trimestre T
e | 5
i | b = meaa | o
e | [ Oge S = | L
At || = Trimestre
o 4 =
=~ Trimestre
e} r T T T T T T T T
i o i 20 30 40 A0 60 7 80 40 100 110
2 Yalor gasta
ﬁ u L ] L ]
o -
B
o @] ] 2] slide 1 £ 4] »
lZD-Barras Bormal |'>&' |

17.Apbs atribuir os dados ao grafico clique no botao x| para
fechar o editor de dados do grafico.

Moldura flutuante

Através do recurso de Moldura flutuante pode-se inserir uma
moldura no arquivo atual contendo um outro arquivo.

1. No menu suspenso va em Inserir > Moldura flutuante. Sera
aberta a caixa de dialogo a seguir.
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51
Mlame iMoIdura ak
Contedda !F\Ie:J‘HC:ftemp,l’apresentacao—soft—liwe‘sxi Cancelar
Barra de rolagem - Bordas - Espacoatéaotexto ——— Ajida

7 ativado
" Desativado

5 Ativo
" Desativado

Largura iE’ 3: ¥ Padrio
flbura ;}2 a: ¥ padrio

&% putomatico

2. Os seguintes campos deverao ser preenchidos:
Nome: Insira um nome qualquer para a moldura.

Conteudo: Clique no botdo que se encontra ao lado do
campo e localize o arquivo que sera colocado na moldura.

Barra de rolagem: Selecione uma das opg¢des para
habilitar ou ndo a barra de deslocamento. As opcdes
Ativado e Automatico ativam a visualizacdo da barra de
rolagem e a opcao Desativado desativa a barra de
rolagem.

Bordas: Selecionando a opgao Ativo ou Desativado sera
inserida ou nao uma borda no arquivo.

3. Apds configurada a moldura corretamente clique no botdo
OK.

4. No exemplo que pode ser visto a seguir a moldura foi
inserida com a opg¢ao de barra de rolagem automatica e com
a opc¢ao de borda ativado.
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Arquivo

Permite inserir slides de outra apresentacdo na apresentagao
atual. Os slides serao inseridos apés o slide ativo.

1. No menu suspenso, va em Inserir > Arquivo. Sera aberta a
caixa de dialogo Inserir arquivo para que Vocé possa
localizar a apresentagéo desejada.

2. Selecione a apresentacao e clique no botéo Inserir.

3. Sera aberta a caixa de dialogo a seguir.

Tnserit slides/obhjetos 8 x|
= file: /1D iSoftware Livie/OpenOffice/ Tret & (a4 I
[ slide 1 T
0O sidez —I‘ince i

[ slide3
O siide 4 Ldal

[ slides
[ slides

s

™ Wincula

v Excluir planos de funda néo utilizados

4. Cliqgue sobre o sinal de mais que se encontra ao lado do
nome do arquivo.

5. Serdao mostrados todos os slides presentes no arquivo.
Selecione os slides desejados e clique no botdo OK.

6. Caso o formato da pagina do slide esteja diferente ao da
apresentacao atual sera aberta a caixa de dialogo a sequir:
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x

[ ? ) O formato das novas paginas serd ajustado,
Deseja ajustar também os objetos?

= Mo Cancelar

7. Caso vocé deseje que a configuracdo do slide que esta
sendo inserido fique da mesma forma que ao da
apresentacdo atual cligue no botdo Sim. Caso contrario
clique no botdo Nao.

8. Os slides serao inseridos na apresentacao.
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Menu Formatar

Formatar

Padrdo

@ Linka. ..
3 Area..,

Texko...
+’.i§|+ Posicdo e tamanha. .. Fd

2 Caracter,,
1= MumeraciofMarcas. ..

Mudar Caracker 3
S paragrafo. ..

Pagina...

E Modificar Layout, .,

Estilos *
ﬁ*’ Designer Fil

Trabalho de Fonte
{# Efeitos 30
SrUpo *

llustragdo 9 — Menu Formatar

Linha

Permite configurar o tipo da linha de contorno do slide.
Area

Permite alterar a cor de preenchimento do slide.
Texto

Permite realizar a configuracédo do texto presente no slide. Essa
opc¢ao nao estara disponivel se o texto a ser configurado estiver
no formato de topicos.

1. Para configurar o texto selecione o mesmo e, no menu
suspenso, va em Formatar > Texto. Sera aberta a caixa de
dialogo a seguir:
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O 5

Teuto I Texto animado I

v Ajustar alkura an texto

] Biustar para o frame

™ mjustar an contatno

Espacamento da margem ———  Ancora do kexto
Esquerda ;D,DDcm ﬁ 1 £ £
Direita iD,DDcm 5: ‘l & (l
Supetior ID,IZIDcm 3:. ‘L = J.
Inferior iD,DDcm 3:

| [ Largura toda

[a]¢ I Cancelar | Ajuda | Restaurar |

2. Selecionando a opgédo Ajustar largura ao texto a caixa de
texto fica do tamanho do texto.

3. Selecionando a opcédo Ajustar para o frame o texto é
estendido para o tamanho da caixa.

4. Em Espagamento da margem configure os valores das
margens da caixa de texto.

5. Em Ancora do texto selecione a posicdo que o texto ira ficar
localizado dentro da caixa de texto.

6. Na segunda guia Texto animado vocé pode configurar
efeitos de animacgéao para o texto.

O x

Texta Texto animado I

Efeitos de animacdo de texka

1|
EFeita Folar de um lado ao outro. | Diregda Iﬁ 3
4

Propriedades.
[ Tewto visivel ac iniciar

[ Texto wisivel a0 sair

Ciclos de animacio

i~ Continuo [ﬂ
Incremento

W Picels m
Alraso

v fukomatico I 3:
O I Cancelar Ajuda Restaurar
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7. Em Efeito selecione na caixa de listagem um tipo de efeito
para o texto.

8. Caso a opcgao de efeito seja do tipo rolar sera necessario
especificar em Dire¢ao em que sentido o texto ira rolar.

9. Apos realizar as configuragdes desejadas no texto clique no
botdo OK.

Caracter
Permite realizar a formatacao da fonte do texto.

1. Para configurar a fonte do texto, no menu suspenso, va em
Formatar > Caracter. Sera aberta a caixa de dialogo a

x
Fonte I Efeitos da Fanke I Posigdo I
Eonte Estilo Tamanhbo
!M Motmal 32
Atial Unicode M3 Megrito Itdlico 26 =
Eatang Z5
Eook Antiqua £ =
S = E d
Cor da Leftra Lingua
I- Preto '! I““f/ Partugués (Brasil) _:J

Esta Fonte serd utiizada simultaneamente na impressora e na kela,

ok I Cancelar | Ajuda | Restaurar |

2. Selecione o tipo de fonte, o estilo, o tamanho e a cor
desejada.

3. Apos configurar corretamente clique no botao OK.
Numeracao/Marcas
Permite inserir marcadores no texto.

1. No menu suspenso, va em Formatar > Numeragao/Marcas.
Sera aberta a caixa de dialogo a seguir:
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umeragio s Marces x
Marcas I Tipo de nurneracdo I Figuras I Posicdn I Personalizar |
Selecdo
. & * [ |
. @ * |
' L * ||
-> X v
- X v
-> X v
ok I Cancelar | Ajuda | Restaurar |

2. Nas guias presentes s&o disponiveis diferentes tipos de
marcadores.

3. Selecione um deles e clique no botdo OK.
Mudar caracter

Permite alterar as letras do texto de um slide para todas
maiusculas ou todas minusculas.

1. Selecione o texto que sera alterado.

2. No menu suspenso, va em Formatar > Mudar Caracter >
Maiusculas para mudar todas as letras para maiusculas ou
Formatar > Mudar Caracter > Minusculas para mudar
todas as letras para minusculas.

Paragrafo
Permite alterar a formatacéo do paragrafo.
Pagina

Permite a formatagcdo da pagina como margens, orientagao,
formato, dentre outros. Permite também a formatacao do Plano
de Fundo, Cabecalho, Rodapé, Colunas, dentre outros.
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Modificar Layout
Permite a escolha de um outro formato para o slide atual.

1. Para alterar o layout do slide, no menu suspenso, va em
Formatar > Modificar Layout. Sera aberta a caixa de
dialogo a sequir:

Modificar slide . x|
MNome
(o] ¢ I
{ide 1
= Cancelar I
Escolha um lavout automatico

h - Ajuda I

2

iiil
iiil
=
=
=
illl
=
—a
=
iiil

Slide de Titulo

Exibir
¥ Plano de fundo
¥ Ohjetos no plano de funda

2. Selecione uma das opg¢des de layout e clique no botdo OK.

3. Ao clicar em OK podera ser mostrada a caixa de dialogo a
sequir:

OpenDffice.org 6.0 . x|

Esta agdo exclui 4 lista de aclies que podem ser desfeltas.
] Modificagfes no documento feitas ateé agora estdo-agora mantidas,
¢ % mas ndo podem ser desfeitas, Dessja continuar
& assim atribuir o novo esboco do slide?

I- a0 mostrar mais este aviso

4. Essa caixa de dialogo indica que as alteragbes realizadas no
slide ndo poderdo ser desfeitas ou refeitas através do
comando Editar > Apagar ou Editar > Refazer.

5. Caso vocé ndo queira que essa mensagem apareca
novamente selecione a opcao Nao mostrar mais este aviso.
Clique no botdo Sim.

Esboco do slide

Permite a escolha de um outro plano de fundo para o slide
atual.
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1. Para alterar o plano de fundo do slide, no menu suspenso, va
em Formatar > Estilos > Esbo¢o do slide. Sera aberta a
caixa de dialogo a sequir:

Esboco de pagina i _ x|
Selecione um esbogo de pagina =
“ —I
— — Cancelar |
Ajuda |

Ll

I Padrio

[ Substituir pagina de fundo

™ Excluir paginas de Funda néo utilizadas

2. E apresentado o plano de fundo atual. Para escolher um
novo cliqgue no botdo Carregar. Sera aberta a caixa de
dialogo a segquir:

%
Categorias Modelos oK I
Correspondéncia comercial :] Armérica do Morte ;’

(Correspondéncia & documentos privados Apresentacdo de Fobografias = Cancelar |
Civersas Arco-itis

Educag do/Formacdo Axis Ajuda |
Financas Azul moderna

Formularios & contratos Azul-claro

Cutros documentos comerciais Eialanca Outros == |
Flanios de fundo para apresentacties EBalloons ;I -

3. Em Categoria selecione a opcgédo Planos de fundo para
apresentacoes.

4. Em Modelos serdo mostrados os tipos de plano de fundos
da categoria selecionada. Selecione o tipo desejado e clique
no botao OK.

5. O plano de fundo escolhido sera mostrado.
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Esboco de pagina L x|

Selecione um esbogo de pagina = |
Cancelar I

Ajuda I

ameérica do Morte

[ Substituir pagina de funda
™ Excluir paginas de Fundo ndo utiizadas

6. Selecione o plano de fundo escolhido e clique no botdo OK.

7. O novo plano de fundo sera aplicado ao slide.

Designer

Através deste recurso pode-se realizar alteracbes na
formatacio do texto de forma mais facil.

1. Para abrir o designer, no menu suspenso, va em Formatar >
Designer.

2. O designer ira ser exibido na tela.

o x]

E Sem nomel - OpenDffice.org 1.0:1 i
Arquivo  Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdona Tela Janela  Ajuda

ls [t 4 56 7 58 9 1011 12! IEBBCRLBERY Fotilos de Objetos Graficos 5
o0
B L s £ 9= I8
= Cabecalho
-l-b L Cabecalhol
+ Cabecalhoz
[ Corpo do kexto
i Carpo da texto justificads
@ =l Linha de dimensio
Objeto com seta na ponta
E3 Ohijeto com sombra
r,{); E OpenOZﬁce. Org Obijeto sem preenchimenta
~ i
_ﬁ o Recuo da primeira linha
| = Texto
Plg i Titulo
= | Titulal
Tituloz
| itulo,
= (e
{=
2|2
e [
|
A alElu] |y [ EEeT o [ oide 3 fTodos os estios )
Moldura de kexto 'Opencffi,..! Marcac | 2 17,20 10,79 a8 vl,42 [q0% [ Fid

3. No exemplo acima o texto esta configurado de acordo com o
estilo padrao.
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4. Para alterar o estilo do texto mais rapidamente basta clicar
duas vezes sobre uma das opc¢des de estilo.

5. No exemplo foi selecionado o estilo Titulo2. Ao clicar sobre
ele o texto foi automaticamente alterado.

E Sem nomel - OpenDffice.org 1.0:1 o= IDIZ]
Arquivo  Editar  Mer [nserir Formatar Ferramentas  Apresentacdona Tela Janela  Ajuda
[t 7 5 9 10111213 1415161?18!92!?5' =
e 7 5= i
Cabecalho =5
Cabecalhol

Cabegalhoz
Corpo do texta

Corpa do texto justificado
Linha de dimensio

Ohjeto com seta na ponta
Ohjeto com sombra

| Op enOfﬁce_ Org I Ohbjeto sem preenchimento

Padrio

Recuo da primeira linha
Texto
Titulo

Ghme |fLaeR- T |~

Sl120191817161514131211109 68 7 6 5 4 3 2 1 |

=
ITodos o5 estilos _LI J
S| e R e S e e = : I
| [Eiis79 23,22 < 0,00 % 0,00 a0 [* Ehd

6. Apos configurar o texto corretamente clique no botao ] para
fechar o designer.

Trabalho de fonte

Use o Trabalho de Fonte para criar varios efeitos no texto.
Esses efeitos sé podem ser utilizados em objetos de texto
criados através das funcdes de desenho presentes na barra de
ferramentas principal.

Os recursos do Trabalho de fonte serdo aplicados, como
exemplo, na caixa de texto a seguir:
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[ sem nome1 - Opendffice.org 1.0:1 T -0l x|

Arquivo  Editar  Wer [Insetit Formatar  Ferramentas  Apresentacdona Tela Janela  Ajuda

a7 65 4321012345676 95101112151415161715192020

I » |>n-|:: ||||:| IiEl

@ Trabalho de Fonte =
=] =} a

Ghme | flLiRQBAT &

U109 8 7 65 4321 | 123456783

UﬂJ;l:

[Cap%  [* lid

ﬂd]ﬁ ofelu] «|» |m[i Side 1 fSiidez F5lide 3 7 Slide 4 5 Slide 5 /°

11316 % 1,42

1. Para utilizar esse recurso selecione a caixa de texto e, no
menu suspenso, va em Formatar > Trabalho de Fonte.

[ 5em nomel - Gpendffice.org 1.0.1 L o =)

Arquivo Editar  Mer Inseriv  Formatar Ferramentss  Apresentacdona Tels Jamela  Ajuda

Iy IE 1234567 8 910dii121514151617 16192021 7223 24 25 26]¢7 2540
= - =

Fontwork i}

\*‘mmﬂ? -
I~ETCD 5 C

o] |§ |-',|f|.(}z| ¢|

IEJ, 00cm 3:
IEJ, 00cm 3:

[ cinza dara -

-

o BN
ﬂ.’.‘lim o el |mf Side 1 {Slidez /5ides 7 5lide 4 4 slide 5 U

151 15,74 % 7,87 40%

Tl -
2

larco Marcado i

2. No exemplo foi selecionada a opg¢ao semi-circulo superior.

3. Apos configurar o formato do texto clique no botéo para

fechar o Trabalho de fonte.

Efeitos 3D
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Permite a formatacdo de figuras e caixas de texto utilizando
recursos de efeitos 3D.

Como exemplo foi inserida uma caixa de texto no slide.

E Sem nomel - OpenDffice.org 1.0.1 il | 1 = Dll‘
Arquivo Editar  Yer Inserir Formabar Ferramentas ApresentacdonaTela Janela  Ajuda

P 8 7 6 5 4 3 2z 1 ( 1 2 3 # 5 & 7 8 9 10 J1 12 13 14 15 16 17 18 1548

‘ Clique para adicionar o titulo

T e%(tog

11103 8 7 65 4 32 1 | 123456 3 8910

flamnmg s hae | fLiellR &

-
- -
o QiR |r Pl {Slide2 {Side3 {Slide 4 fSlides s Slide & 1 bl

Moldura de texto ‘Texto' Marcado. | 52 28,73 /2,91 110,85 % 3,81 [[Bmw [* Bidesie |

1. Selecione a caixa de texto e no menu suspenso, va em
Formatar > Efeitos 3D. Sera aberta a caixa de dialogo a
sequir:

F
[z «]

e o ©
gla

& @& & || m| =

Favoritos

|

LiEary

2. Sao apresentados diferentes efeitos 3D que podem ser
aplicados. No exemplo foi escolhida a opgéo Favorito 28.

3. Ap0s escolher o efeito desejada clique no botéo i Aplicar.

4. Clique no botao ] para fechar o editor de efeitos 3D.
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5. Como pode ser visto a seguir o efeito 3D foi aplicado ao

texto.

E Sem nomel - OpenOffice.org 1.0.1

arquivo Edtar Ver Inserr Formatar Feframentas ApresentacdonaTels Jamels Ajuda

=

L}

ol

{12 3 45 6 7 8 51|10111213141515171319;@31_22_2§ﬁ_g§_2§27;5|ﬂ

Clique para adicionar

o titulo

A ro1sta17 615141312 11 1) 9 & 7 6 5 4 3 2 1 |

Tekte

b

w O] v [#[]Side 2 [Side 3 {Side 4 {Slide s s Slide 6 X

Bl demymhwe|fLiReRl §

30 Marcadn [ - 29,90 20,22 1 10,85 % 3,81

N

50% | * Bides 6 |

Grupo

Permite agrupar varios objetos em um

unico.

Como exemplo tém-se na figura a seguir um slide com seis
figuras diferentes. As figuras sao independentes. Através do
recurso grupo pode-se agrupar todas as figuras como se

fossem uma so.

& 5em nome1 - OpenOffice.org 1.0.1
Arquivo  Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas  Apresentacdona Tela Janela Ajuda

<o x|

[fe: 116+ Tempiapresentacansziparaveztreviséosd ] (@ H@‘ iR | §| * @ ﬂ

" [padrin = o 2 Plow H Plow EH iow 2 ©ew _?J

([ 1 2 3 a 5 6 7 8 9 1011 |2 13[14]15 14 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 Z00

Grupo
* ok

Y. 1

019 1517 16 1514 1312 11 1) 9 8|7 6 5 4 3 2 1

=}
e

«
7. o

EJEE M4 DIH % Slide 1 7 Slide 2 Slide 3 3 Slide 4 / 4 I il
IMower Bitmap com bransparéncia (=1 |+ 13,59 /7,43 02,73 x2,47 S0% |* Sided /4

l;l

1. Selecione todas as figuras presentes no slide. Para isso
mantenha pressionada a tecla Shift e clique sobre todas as

figuras.
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2. Apos selecionar as figuras, no menu suspenso, va em
Formatar > Grupo > Agrupar.

3. As figuras serdo agrupadas em uma so. Clique sobre uma
das figuras e arraste. Como pode ser visto a seguir todas as
figuras serdo também arrastadas.

ﬁ Sem nomel - OpenOffice.org 1.0.1 = Dl_ﬁ

arquivo Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas ApresentaconaTela Janela  Ajuda

!ﬁle:h’,iE:p’Temp,iADressntacau%ZDDara%ZDrevisED.sx\ L‘ @ H@‘ @ =& ‘ §| éﬁ @' ii
Fis | 4 % lCunt\'nuu = |foyo0em ;iﬂ- Preto LI 3 ICDr L"m Azl 7 Li ﬂ

[+ [ L 2 3[4 516 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21| 22 23)24 25 26 27 2pl0
= =
oy =
N Gru -
- Po =
1

|

& RS nL ey

= = : =] =]

o ] g

I

o f

; =] =]

e : :

2 *h-L- H‘/

=l B2 0 U 4”\ l\

= =] a =]

e

=

fa -
E_JEE e i Slde 1 fSlide 2 75l 3% Slide 4./ Kl | L|-I
Mover agrupar objeto (x=2,17cm y= | 1 3,44 16,58 17,86 %8,29 50% % Slded 4

4. Para remover o agrupamento selecione uma das figuras e,
no menu suspenso, va em Formatar > Grupo >
Desagrupar.

5. As figuras serdo desagrupadas.

\OpenOffice.org 1.0: Impress - Manual do usuario Pag: 68




FuRI-Campus Frederico Westphalen-RS - Prof. Elisa M. Pivetta Cantarelli

Menu Ferramentas

Cirbografia 3
Divisan silabica

AutoCorrecdo, ..

aleria
Pipeta
Macri...

Configurar. ..
Opchies

llustragdo 10 — Menu Ferramentas

Ortografia

Permite realizar a corregdo ortografica e ativar a correcéo

ortografica automatica no texto.

1. Para iniciar a corre¢ao ortografica, no menu suspenso, va em

Ferramentas > Ortografia > Verificar.

2. A corregcao sera iniciada a partir do primeiro slide da

apresentacao.

3. Se for encontrada alguma palavra errada sera aberta a caixa

de didlogo a seguir:

Correcido ortografica (Portugués (Brasil))

Criginal objieckivo

Palavra |objectiv0 @
Sugestes

Lirgua I"Bf/ Portugués (Brasil) j

Dicionaric IsoFfice [Todos] LI Adicionar

x|

Ignokar |
b Ignorar tuda |
Substituir budo |

Dicionaria. .. |
Opches... |

™ paratras

Palavra desconhecida Ajuda

| Fechar |

4. No campo Palavra € mostrada a palavra que foi considerada

errada.

5. No campo Sugestoes € apresentada uma lista de opgdes de

correcao.

6. Caso a palavra correta se encontre na lista selecione a
mesma e clique no botdo Substituir. Se vocé tiver certeza
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que a palavra que foi considerada errada esta correta clique
no botao Ignorar ou no botao Adicionar para a mesma ser
inserida no dicionario.

7. Caso existam no texto mais palavras consideradas como
erradas, elas também serdo mostradas.

8. A verificacao sera feita até o ultimo slide da apresentacgao.

9. Apdés terminar a correcdo sera aberta uma caixa de
informacao dizendo que a correcao foi concluida.

OpenDffice.org 1.0.1° . _)il

Q & verificacdo ortografica para este documento Foi concluidal

10.Clique no botédo OK.
AutoCorrecéao
Permite realizar configuracdes de Autocorrecdo automatica.

1. Ao selecionar essa opgao € aberta a caixa de dialogo a
seguir:

2. Na guia Substituir pode-se definir termos que serdo
substituidos por outros ao serem digitados. Como
exemplo pode-se configurar que sempre quando o termo
OOo for digitado ele sera automaticamente substituido
OpenOffice.org.

Auto comegao

Substituigao e excegies paia o dioma Portugués [Brasil) >

Substituit | Exeghies | Opgfies | - Aspas tpogifisas | Completer palavias |

Substituir Por: 1 fperas Testa

!EIEIn !DpenDlhca org Hove |
Ezcitin i

0K | Cancelar | fjsga I i |

3. No campo Substituir digite o termo que sera substituido.

4. No campo Por digite o termo que ira substituir o anterior.
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5. Clique no botdo Novo.

6. Clique no botdo OK.

7. Agora sempre quando for digitado o termo OQo ele sera
substituido por OpenOffice.org.

Galeria
Permite adicionar figuras a apresentacao.

1. No menu suspenso, va em Ferramentas > Galeria. Sera
aberta a tela a seguir.

g ArquivoExemplo_skw - OpenDffice.org 1.0.1 EE=E

Srquivo  Editar Wer [neert  Formatar  Ferramentas Janela éjuda

[flee /- My2220D mouments ArquivoE e 7] | 8 |i§! S ! é! Y| ;I
|ER =2 | Ereitos 30 - 4d2056

i Efeitos 30

E‘;; Plancs de fundo ‘\“*‘-"j 3
B Sons
> © © O

B2, Temas proprios
P~ =

o ]

2. Selecione uma figura e clique com o botéo direito do mouse.

3. Selecione a opcéao Inserir > Copiar.

4. A figura sera inserida no documento atual.

5. Para fechar a tela desmarque a opcédo Galeria no menu
Ferramentas.

Pipeta

A pipeta € um recurso muito util para a edicdo de figuras. Pode-
se alterar facilmente as cores da figura.

1. Como exemplo tem-se a figura a seguir.
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it
o5

2. No menu suspenso va em Ferramentas > Pipeta. Sera
aberta a caixa de dialogo a seguir.

Pipeta - WE

[~

iZares
Cor-fonte Tolerdncia  Substituir por. ..

i E llD % :::i II:I Transparente
o l_ llD % :::i II:I Transparente
H I llD N :ﬂ |I:| Transparente
o !_‘ llD N :ﬂ |I:| Transparente
|1

Transparéncia II:I ooa I

Skt

ol el el 1

A

3. Para utilizar esse recurso cliqgue no botao Pipeta. O
cursor do mouse ira se transformar em uma méo.

4. Clique sobre a cor da figura que vocé deseja alterar. No
exemplo foi selecionada a cor da camisa do primeiro
figurante.

5. No campo Substituir por escolha uma nova cor e clique no
botdo Substituir.

ppeta
| I :

Cores
Cor-Fonke Toleréncia  Substituie pat...

i E [10% = [@eoneo i#]
I l'_ llD % ﬁ II:I Transparente ;i
l ilD o il II:I Transparents :_l
I_ ilD % ﬁ ||:| Transparernte "_!
[ Transparéncia [ﬁm

-

-

6. Na figura a seguir pode-se ver resultado. A cor da camisa do
primeiro figurante foi alterada.
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& Y

Py
o

7. Clique no botao L& para fechar a pipeta.
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Menu Apresentagao na tela

Apresentacdo na Tels
Apresentacdo na Tela ChH+F2
B Apresentagdo cronometrada

Configuracdo da apresentacdo. ..
Apresentacdo personalizada. ..

Transicio de slides

% Efeitos

=" Interacdo...

llustragdo 11 — Menu Apresentacéo na Tela

Apresentacao na Tela

Inicia a apresentacao dos slides.

Apresentagao cronometrada

Inicia a apresentagao cronometrando o tempo de cada slide.

Configuracado da apresentagao

Permite realizar configuragbes na apresentacdo. Pode-se
configurar a partir de qual slide sera iniciada a apresentagédo ou

se deseja que sejam apresentados todos os slides.

1. Para configurar a apresentagdo, no menu suspenso, va em
Apresentacao na Tela > Configuragcao da apresentagao.

Sera aberta a caixa de dialogo a seguir:

Apresentacao na Tela i X

Intervalo
; oK |
{™ Todos os slides
¥ partir de: ISitua;Eo actual LI Cancelar |
{71 fpresentarko personalizads
Ajuda |

I =]
Tipo Opehies
¥ Padrin [ Transicio manual de slides
i Janela v Ponkeiro do mouse wisivel
@ Auko [ Ponkeiro do FoLSe como caneta
Iao:an:m _3: [ Mavegador visivel

V¥ Permitir apimacties
V¥ Mudar os slides dicandono plano de funda

| Apresentacdo sempre em primeiro plano

7 Mestear legaticn

Intervalo
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Todos os slides: Selecionando essa opcgao todas as
configuragbes realizadas valerdo para todos os slides da
apresentacao.

A partir de: Selecione essa opg¢ao caso as configuracdes so
sejam validas para uma parte dos slides. Selecione ao lado a
partir de qual slide as configuragdes valerao.

Apresentagao personalizada: Selecione essa opgao caso
as configuracdes s6 sejam validas para a apresentacdo que
foi personalizada através do recurso que é explicado no
proximo item.

Tipo

Padrao: A apresentacao sera feita da forma padrido, em tela
cheia.

Janela: A apresentacdo ndo sera feita em tela cheia, sera
feita dentro da janela do Impress.

Auto: Apds o término da apresentagdo a mesma é reiniciada.
Opcoes

Transicdo manual de slides: Marcando essa opc¢ao os slides
serao passados manualmente.

Apresentacao personalizada

Através desse recurso pode-se montar uma apresentacao
selecionando alguns slides da apresentacao atual. Tendo-se
uma apresentacdo pronta, ndo se deseja mostrar todos os
slides. Ao invés de remové-los pode-se montar uma outra
apresentagao com apenas os slides desejados.

1. Abra a apresentacdo €, no menu suspenso, va em
Apresentacao na Tela > Apresentacao personalizada.
Sera aberta a caixa de dialogo a seguir.
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Apresentacoes personalizadas s gg

Moo, ., |

Editary.,

Exclur I
Enpiat I

Iniciar I
[ Usar apresentacas personalizada Fechar i

2. Cligue no botdo Novo. Sera aberta a caixa de dialogo a

Definir apresentacdo personalizada ) I ) x|
Mome INova apresentacdo personalizada (o] 4 |
Slides existertes Slides selecionados Cancelar I

Objectivo
Priximo objectiva

ajuda |

3. No campo Nome insira um nome para a apresentacao.

4. Em Slides existentes sido mostrados todos os slides que
constituem a apresentacdo. Selecione os slides que vocé

3y

deseja que sejam apresentados e clique no botao

5. Os slides selecionados irdo ser mostrados no campo Slides
selecionados. Para remover algum slide selecione 0 mesmo

£

e clique no botao
6. Apos selecionados os slides desejados clique no botdo OK.

7. Sera mostrada a apresentacdo personalizada recém
configurada.
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Apresentacoes personalizadas ) j i(j

Mova apresentacdo personalizada Mowi. .. |
Editar. .. |

Ezcluir I

Copiar |

Ajuda |

Iniciar I

I isar apresentacso personalizads:

8. Para que a mesma seja possa ser exibida marque a opgéo
Usar apresentacao personalizada.

9. Para iniciar a apresentagao personalizada clique no botao
Iniciar.

Caso futuramente vocé deseje alterar as apresentagdes
personalizadas, no menu suspenso, va em Apresentagao na
Tela > Apresentagdao personalizada. Selecione a
apresentacao desejada e clique no botao Editar, para alterar os
slides que a compdem, ou Eliminar para excluir a mesma.

Transigao de slides

Através desse recurso pode-se configurar a forma como os
slides serao apresentados.

1. No menu suspenso, va em Apresentacao na tela >
Transigao de slides. Sera exibida a tela a seguir.

Transicao de slides

(e G| [z ¢ 2

Efgitos
IFavu:uritos L]
av| 4 )E
L . L . F |

i B3 [

Inserir & pattir da esquerda

fmedia d
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Exibe as opcdes de efeito para transi¢cado dos slides

-
I

Exibe ferramentas adicionais para a transicdo dos

91 slides.

y Com esse botdo selecionado sido exibidas as
configuragdes atuais do slide

# | Atribui ao slide atual a configuracao realizada

Permite pré-visualizar o slide com as configuracdes
selecionadas

g

2. Na tela Efeitos pode-se configurar como sera feita a
transicdo dos slides.

Transicao de slides =]

@ [z |2

Categoria de efeitos oo
—>  [Favoritos x|l Efeitos disponiveis da

] [m— categoria
- g

= B FET—
Velocidade do efeito ;:!.-.15-5,& EE @

Inserir & partit da esquerda

—
fMedia i

3. Na categoria de efeitos selecione uma desejada. Serdo
mostrados, abaixo da categoria, todos os estilos disponiveis.
Selecione um deles e escolha abaixo a velocidade do efeito.

4. Na tela Ferramentas pode-se configurar se a transicdo de
slides sera ou nao automatica e se ira tocar algum som.
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Extras

& |

Joo:00: 10 =
= =]
=l

IspaceE

Selecionando essa opcao a transicao de slides é realizada
[ automaticamente. Deve-se especificar no campo abaixo
do botao tempo de transi¢cao do slide.

Selecionando essa op¢ao a transi¢ao de slides é realizada
de forma semi-automatica.

il

&, Selecionando essa op¢ao a transicao de slides é realizada
manualmente.

Selecionando essa opcao pode-se escolher um som para
tocar na transicao do slide. Deve-se escolher um tipo de
som na caixa de listagem que se encontra abaixo do
botao.

J

5. ApoOs realizar as configuracbes desejadas clique no botdo

¥ | Atribuir para aplica-las ao slide atual.

6. Cliqgue no botao para fechar as opc¢codes de transicdo de
slide.

Animacgéao

Através desse recurso pode-se criar animacdes a partir de uma
figura presente no slide.
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T T— —inix
Arguiva Editar  Wer Inseric Formatar Ferramentas Apresentacdo na Tela Janela  Ajuda
l el e s iea
= 2 ICUntl’nuo = |lo,00cm [N Preto [ lCor =R |
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1. Selecione a figura e, no menu suspenso, va em
Apresentacao na Tela > Animagdo. Sera aberta a tela a
sequir:

animacio

|«I4|.|>|W{|II jl ﬁ!max. ﬂ
Irmagem

Grupo de animagdo
& chjeto de grupo

" objeto de bitmap

Cot da kransparencia I :I

Alinharnento Ic.antrado o I Crlar: |

Aplicar objeto: Captura a figura presente no slide

Aplicar objetos um por um: Captura as figuras a partir da
animacéo pronta.

Elimina a imagem ativa: Remove a figura atual.

ERERERE

Elimina as imagens todas: Remove todas as figuras capturadas.
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2. Clique no botéo Aplicar objeto para que a figura seja

capturada. A imagem sera mostrada como pode ser visto na
figura a seguir.

Animacdo

kI T = =

%o ue| ®m| momeo

Grupo de-animacdo
* ohjeto de grupo

" Objeto de bitmap

Coprdatransparencia I Vl

Alinhamento ICentrado "I Criar |

3. Agora sera capturada uma segunda figura para criar a
animacao. No exemplo a segunda figura € igual a capturada
anteriormente porém com a cor da roupa dos personagens
diferente. Para isso selecione a outra figura e clique

novamente no botao Aplicar objeto.
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I T = = | =
Imager

%,i f{fl ﬂﬂl ﬁ] Mdmero 2

Grupo de animacio
f* Ohbjeto de grupo

" Ohijeto de bitmap

opda transparenca I V|

alinhamenko iCentradu * | Criar !

4. Em Grupo de animacgao selecione a opgcao Objeto de
bitmap. No campo Alinhamento selecione a localizagao
onde a animacéao sera inserida no slide.

5. Através das setas que se encontram abaixo da figura pode-
se visualizar todas as figuras que fardo parte de animacao.

6. Na caixa de listagem Contagem de sequéncias que se
encontra abaixo da figura pode-se determinar quantas vezes
a animacao ira executar.

7. Apods configurada a animacéao clique no botdo Criar para ela
ser inserida no slide.

Efeitos

Através desse recurso pode-se inserir efeitos especiais na
apresentacdo. Esses efeitos s6 sdo aplicaveis as areas de texto
da apresentacao.

1. Selecione a area de texto desejada e, no menu suspenso, va
em Apresentagcao na Tela > Efeitos. Sera aberta a tela a
sequir:
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Efeitos S
e mElm ] (2 el B
Efeitas

lFavuritos j
| | ABC
st e B

T W

Inserir & partir da esquerda

[Media |
a- | Exibe as opgdes de efeito para a area de texto
[T= | Exibe as opc¢des de efeito para o texto
5 | Exibe ferramentas adicionais
— Permite definir a sequéncia de acordo com a qual os
—= elementos do slide irdo aparecer
7 Com esse botdo selecionado s&o exibidas as
configuragdes atuais do slide
& | Atribui ao slide atual a configuragao realizada
ma;] Permite pré-visualizar o slide com as configuragdes
selecionadas

2. Na tela Efeitos pode-se configurar efeitos especiais para a
caixa de texto:

Efeitos
Categoria de efeitos es s [2 e] &2
Efgitos

lFavnritns j

[ adP| . .o
- 4——disponiveis da

Velocidade do-gfeito e e i categoria
I

Inserir a partir da.esquerda

[media |

Efeitos

3. Na tela Efeitos do texto pode-se configurar eleitos especiais
para o texto do slide.
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= Bl 2lv] E

Efeitos de texto

iDissoIver ;I
: . "¢
= 4
) + | %
Dissolver & parkir do topa esguerdo
[media =l

4. Na tela Ferramentas pode-se configurar efeitos adicionais.

Efeitos i
T s | 7 v

Ldl® 1<

Selecionando essa opg¢ao o objeto escolhido se torna
= invisivel apos ser apresentado.

Selecionando essa opg¢éo o objeto escolhido muda de cor
3] apos ser apresentado. Deve-se escolher uma cor para
objeto na caixa de listagem que se encontra abaixo do
botao.
Selecionando essa opg¢ao pode-se escolher um som para
tocar_ ao aparecer o objeto esqolhido. Deve-se escolher
um tipo de som na caixa de listagem que se encontra
abaixo do botao.
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5. Na tela Sequéncia pode-se configurar a ordem em que 0s

objetos do slide irdo aparecer.
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SIS el P

®g Chijeto 3 (Bitmap)

6. SO aparecerdo na caixa acima 0s objetos que possuam
algum tipo de efeito especial. Para alterar a ordem em que
eles irdo aparecer na apresentacao, basta arrastar o texto
que descreve o objeto desejado para cima ou para baixo. Os
objetos que sado descritos na caixa acima se referem aos
objetos que estdo apontados na figura a seguir.

Objeto 1

/

]
™
m

Apresentacdo

Objeto 2

\[ »Texto da apresentacao

»Texto 2 da apresentacéio

Objeto 3

EEEEEENIEEEEEER

7. ApOs realizada as configuragdes desejadas clique no botdo

¥ | Atribuir para aplica-las ao slide atual.

8. Clique no botéo para fechar as opgdes de efeitos.
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Interacao

Através desse recurso pode-se especificar uma acido para
quando o mouse for clicado sobre o slide da apresentacao.

1. Selecione um objeto e, no menu suspenso, va em
Apresentacao na Tela > Interagao. O objeto selecionado
pode ser uma area de texto, um texto ou uma figura. Sera
aberta a caixa de dialogo a seguir:

ieresio x
= 4 Cancelar |
e 3 aga0 &

Ir para o slide anterior

I para o slide seguinte Ajuda |

Ir para o primeiro slide

Ir para o dlkimo slide

Ir para pAgina ou objeto

Ir para o documenko

Oculkar objeto i

Acdo com cligue no mouse

2. Escolha uma das acdes disponiveis e clique no botdo OK.
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Menu Janela

Hova Janela |

® Apresentacdo Software Livee - OpenCffice.org 1,001
Sem nomel - Opencffice,arg 1.0.1

llustragdo 12 — Menu Janela

Nova janela
Permite a abertura de uma nova janela para a apresentagao
atual.
Menu Ajuda
Conteddo
y@ Ajudante
W Dica
Ativar Ajuda
Reqiskro. .
Sobre...
llustragdo 13 — Menu Ajuda
Indice

Abre o indice de ajuda.
Ajudante

Permite ativar o agente de ajuda.
Dica

Permite ativar a visualizacao da descricao dos componentes
das barras de ferramentas ao se posicionar 0 mouse sobre um
deles.
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Ativar Ajuda

Ao selecionar essa opcdo sempre quando posicionar 0 mouse
sobre algum botdo ira aparecer uma caixa com informacgdes

mais detalhadas sobre o recurso. Porém as informacdes sao
mostradas em Inglés.

Registro

Abre a pagina oficial na Internet do Projeto OpenOffice.org.

Sobre

Apresenta informacgdes gerais sobre o OpenOffice.org.
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Capitulo 2
Comparando o OpenOffice.org
Impress 1.0 com o Microsoft PowerPoint 97

Menu Arquivo

Arquive.
O Hoven.. Chrl+D
D Tlowo ¥ ﬁ‘ ; ﬂmqu
& Bbrir.. Ctrl+o Fechar
Pilokosutornatico v = =
& sabvar kvl
5 Fechar |~ ] -
& Salvar s Salvar coma,..
ﬁ Salvar coma, . . Salwar: GO ﬂTML', -
B i Assistente para viagem. .
Salvar Tudo ==
Enviar v : _Cgpfgth'a@é;gma;:.—
[T Propriedades. .. Qﬁi:ﬂ'ﬂm’ll‘l’]ﬁ’ kR
Modelos. . ¥
it - Eriviar para b
& Imprimir... Crl+P e s
5 Configuragso da Impressora. .. S e T
Sair Crbg Sait:.
OpenOffice.org Impress Microsoft PowerPoint

Diferencas encontradas:

= A opcado Configurar pagina do Microsoft PowerPoint se
encontra no menu Formatar > Pagina no Impress.
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Menu Editar

| Editar
k7 Desfazer Digitagdo  Chl+2
3 Repstic Digitagén Fé
.:',% Recortar k-
Ep: i 5
= Apagar oresto . Inseri ChElZ opiar (;tr|_+c
@ Calar Chrl+y
CH: Cotkar hplE Colar especial. .
! . | S Ea e Eerink
Copiar kel

Limpar Del

EE calar ZhrlHy
e = Selecionar budo hrl+T
E ar_gspecla s Biglicar Ll
Selecionar Tudo CEFlH 5 Excliit slde
Buscar & Substituir., ., Chel+F A Locdlizar... ChrlL
- Mavegador F5 Subistitdir. . CrlLl
T arE mrophedade
Duplicar, .. shift+F3
A EE
g Mapa de Imagem Obijeto

OpenOffice.org Impress Microsoft PowerPoint

Diferencas encontradas:

= A opcido Desfazer do Microsoft PowerPoint corresponde
opcao Apagar no Impress.

= A opcido Recortar do Microsoft PowerPoint corresponde
opcéao Cortar no Impress.

= A opcédo Duplicar do Microsoft PowerPoint se encontra no

menu Inserir > Duplicar slide no Impress.

= A opcédo Localizar do Microsoft PowerPoint corresponde
opgao Buscar & Substituir no Impress.

= A opc¢ao Substituir do Microsoft PowerPoint corresponde
opcao Buscar & Substituir no Impress.

Q-
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Exibir
Z00fM... ‘B slide
=S Estrutura de topicos
Barras de ferramentas * B classificacso de slides
W Réguas B anotagties
o B_arra'u:le chabis Apresentacdo de slides
. Mestre 3
Vista de trabalho * sy = )
SR o P Pretoe branco
Oualidade da exibicéo 3 Slile e
Visualizar Anctagdes do apresentadar...
Modo:de Vvisualizagso 3 Barras de ferramentas r
Régua
W Slide Gliias
Eurdo *
o Cabegalho e rodape. ..
Camada ;d Comentarios
Tela Chela Chrl+Shift+] Zoom, ..
OpenOffice.org Impress Microsoft PowerPoint

Diferencas encontradas:

= A opcido Estrutura de tépicos do Microsoft PowerPoint
corresponde a Vista de trabalho > Modo Toépicos no
Impress.

= A opcédo Classificagcao de slides do Microsoft PowerPoint
corresponde a Vista de trabalho > Modo slide no Impress.

= A opcado Anotagdées do Microsoft PowerPoint corresponde a
Vista de trabalho > Modo Anotagoes no Impress.

= A opcao Apresentagao de slides do Microsoft PowerPoint se
encontra no menu Apresentacdo na Tela opcao
Apresentacao na Tela no Impress.

= A opcgao Preto e branco do Microsoft PowerPoint corresponde
a Qualidade da exibigao > Preto & Branco no Impress.
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Menu Inserir

Inserir

Irsetit 7] Kova slide. . Chrl4-r
ﬁ Slide... Duplicar slide
[@ Cuplicar slide Himero do slide
Slide de resumo Diata e hota. .,
Campos k Tabulacia
Ui Hyperlink |, SRR
4 Comentario
Escanzar +
Slides de arquivos, .,
E Elanilha slides da esthuturs de tSpicas. ..
B! Imagem Figura y
Cihjeto L5 Caiza de texto
(B Gréfico Filmes & sons b
[ Moldura flutuanke. .. il Grsfica..
Objeta...
B Arquiva. . ¥, Hyperlink... Chrlk
OpenOffice.org Impress Microsoft PowerPoint

Diferencas encontradas:

= A opcédo Novo slide do Microsoft PowerPoint corresponde a
Slide no Impress.

= A opg¢ao Numero slide do Microsoft PowerPoint corresponde
a Campos > Numeragao do slide no Impress.

= A opcéo Data e hora do Microsoft PowerPoint corresponde a
Campos > Data e Campos > Hora no Impress.

= A opcao Slides de arquivos do Microsoft PowerPoint
corresponde a Arquivo no Impress.
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Menu Formatar

Padraa

Texto...
*’-i::|~ Posicio & tamanho... Fd

a5 Caracteres...

= MarcazMumeragio.:

Caixa/Caracterss »

S Paragrafo...
Pagina...

@ Modificar configuracda de pagina...

Modeloz ]
21+ Esfiista Fi1
Fontiwork,
£F Eleitpz 3D
Grupo *

OpenOffice.org Impress

Diferencas encontradas:

—

| Eormatar
A Fonte...
Marcador. ..
Alinhamento
Espagamento entre linhas, ..
Maidsculas & mindsculas.. .
Substituir Fonte. .,

Sl Layout do slide:..
Esquema de cores do slide.,
Segundo plano. ..

Aplicar estrutura.. .

Cores elinhas. ..
5}{! AutoFarma..,.,

Microsoft PowerPoint

= A opcédo Fonte do Microsoft PowerPoint corresponde a

Caracter no Impress.

= A opcido Maiusculas e minusculas do Microsoft PowerPoint
corresponde a Mudar Caracter > Maiusculas e Mudar

Caracter > Minusculas no Impress.

= A opcdo Layout do slide do Microsoft PowerPoint
corresponde a Modificar layout no Impress.
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Ferramentas

2rkografia *
Divisdo silabica

AutoCarrecdo.. .

Galeria
Pipeta
Macror...

Configurar, ..
Dprdes

OpenOffice.org Impress

Diferencas encontradas:

Ferramentas

% Verificar ortografia., . F7?
Verificador de estilo. ..
Idioma. ..
AutoCorrecdo.. .

AutoClipart...

Cenkral do PawerPaink
Apresentacdn em conferéncia.. .
Registro de reunido, ..

Expandir slide

Macro 3
Suplementos. ..

Personalizat:..

Opgiies...

Microsoft PowerPoint

= A opcao Verificar ortografia do Microsoft PowerPoint
corresponde a opcao Ortografia > Verificar no Impress.

= A opcdo Personalizar do Microsoft PowerPoint corresponde a

opcao Configurar no Impress.
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Menu Apresentacao na Tela

Apresentacdo na Tela

Apresentacdo na Tela Chrl+F2

B2 Apresentacdn cronometrada

Configuracdo da apresentacdo...
Apresentacdn personalizada. ..

Transicdo de slides

[ialk Animacdo

,% Efeitos

é" Interacan, ..

OpenOffice.org Impress

Diferencas encontradas:

= A opcdo Exibir apresentacdo do Microsoft PowerPoint

| Apresentaciies

i &2} Exibir apresentacdo

| Testar intervalds

: Gravar narracio...

| Configurar apresentacio. ..
Exibir em duas telas. ..

--“H Eaotdes de acdo

TPy Configurar acda. .

Eredefinir animac o

Eﬁ Personalizar animacao. . .

Wisualizar animagao

Transicao de slides...

Ocultar slide

Apresentacdes personalizadas. ..

Microsoft PowerPoint

corresponde a Apresentacao na Tela no Impress.

= A opcido Testar intervalos do Microsoft
corresponde a opcao Apresentagcao cronometrada no

Impress.

= A opcado Personalizar animagao do Microsoft PowerPoint
corresponde a opcao Apresentacao personalizada no

Impress.
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