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O que é o Impress?

7

Impress é o programa de apresentacdo incluido no LibreOffice. Vocé pode criar slides que
contenham varios elementos diferentes, incluindo texto, listas com marcadores e numeracao,
tabelas, graficos e uma vasta gama de objetos graficos tais como clipart, desenhos e fotografias.
O Impress inclui também um verificador ortografico, um dicionario de sinébnimos, estilos de texto, e
estilos de plano de fundo.

Este capitulo inclui instrucBes, capturas de tela, e dicas para guia-lo através do ambiente Impress
enquanto projeta suas apresentacbes. Embora os projetos mais dificeis sejam mencionados
através deste capitulo, explicacdes para crid-los estdo no Guia do Impress. Se vocé tem um
conhecimento préatico de como criar apresentacdo de slides, recomendamos que vocé use o Guia
do Impress para sua fonte de informacéao.

Para usar o Impress para mais que uma simples apresentacao de slides, € necessario algum
conhecimento de elementos que os slides contém. Slides que contém texto usam estilos para
determinar a aparéncia desse texto. Criar desenhos no Impress é semelhante ao do programa
Draw incluido no LibreOffice. Por este motivo, recomendamos que vocé também veja o Capitulo 3
Usar Estilos e Modelos e o Capitulo 7 Iniciar com o Draw neste guia. Consulte também o Guia do
Draw para mais detalhes de como usar as ferramentas de desenho.

Introducao ao Impress

Vocé pode iniciar o Impress de varias formas, como descrito no Capitulo 1, Introducdo ao
LibreOffice.

Quando vocé iniciar o Impress pela primeira vez, o Assistente de Apresentacdo é exibido. Veja
“Criar uma apresentagdo usando o Assistente de Apresentacdes” na pagina 15. Caso contrario, a
janela principal do Impress € exibida.

Vocé pode ativar o Assistente de Apresentacdo em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice
Impress > Geral > Novo documento e marcar a opcéo Iniciar com o Assistente.

Janela principal do Impress

A janela principal do Impress (Figura 1) tem trés partes: o Painel de slides, Area de trabalho, e
Barra lateral. Além disso, varias barras de ferramentas podem ser exibidas ou ocultas durante a
criacdo de uma apresentacao.

> Dica

Vocé pode fechar o Painel de slides ou a Barra lateral, clicando no X no canto
superior direito do painel, ou ir em Exibir > Painel de slides ou Exibir > Barra lateral
na barra de menu principal para desmarcar o painel. Para reabrir um painel, v4& em
Exibir na barra de menu principal e selecione Painel de slides ou Barra lateral
novamente.

Vocé também pode maximizar a Area de trabalho clicando no marcador
Ocultar/Mostrar no meio da linha de separacao vertical (destacada na Figura 1). Usar
o marcador Ocultar/Mostrar esconde, mas nao fecha, os painéis de Slides e Tarefas.
Para restaurar o painel, clique novamente em seus marcadores Ocultar/Mostrar.

Area de trabalho

A Area de trabalho (normalmente no centro da janela principal) abre na visualizacdo Normal. Ela
tem cinco abas: Normal, Estrutura de tépicos, Notas, Folheto e Classificador de slides. Estas
cinco abas sdo chamadas de Botbes de visualizacdo. Desde o LibreOffice 5.1, os botbes de

Janela principal do Impress | 6



visualizacdo ndo sdo mostrados por padrdo; Mas eles podem ser ativados escolhendo Exibir >
Barra de modos na barra de menus.

A Area de trabalho abaixo dos botbes de visualizagdo muda com o botao escolhido. Os pontos de
vista de espaco de trabalho sdo descritos em "Visualiza¢do da Area de trabalho” na pagina 10.

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress [_XoNx]
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda &

B-8-LHE de B L =2 - EHheTds< RE D L& b -
Slides * || INormal | Estrutura de topicos | Notas Folheto Classificador de slides Propriedades x =
+|| 4 Layouts

1

&

Clique para adicionar o titulo

CBAD

Clique para adicionar texto

Painel de slides Painel lateral

Area de trabalho

‘ e
PRz /-4 L - EHe $-@-efll-B- k-8B CF-&-.:0 o

1 30,33/12,29 1#1 0,00 x 0,00 Slide1del | Padrio + e 93%

Figura 1: Janela principal do Impress; ovais indicam os marcadores Ocultar/Exibir. Os botbes de
visualizacdo estéo visiveis nesta imagem.

Painel de slides

O Painel de slides contém imagens em miniaturas dos slides em sua apresentacdo, na ordem em
gue serdo mostradas, a menos que vocé altere a ordem de apresentacdo dos slides. Clicando
num slide neste painel, este é selecionado e colocado na Area de trabalho. Quando um slide esta
na Area de trabalho, vocé pode fazer alteracdes nele.

Vérias operacdes adicionais podem ser realizadas num ou mais slides simultaneamente no Painel
de slides:

* Adicionar novos slides para a apresentacgao.

* Marcar um slide como oculto para que ele néo seja exibido como parte da apresentacao.

* Excluir um slide da apresentacao se ele ndo for mais necessério.

* Renomear um slide.

* Duplicar um slide (copiar e colar)

* Mova um slide para outro local na pilha de slides arrastando e soltando-o para a posicéo
desejada. Se a posi¢cdo nao estiver visivel no painel de slides, a pilha de slides sera rolada
para cima ou para baixo adequadamente.

Também € possivel realizar as seguintes operacdes, embora existam métodos mais eficientes do
gue usar o Painel de slides:

» Alterar a transicdo de slides seguindo o slide selecionado ou ap6s cada slide num grupo.
» Alterar o design de slide.

7 | Capitulo 6 Introdugc&o ao Impress



» Alterar o esquema de slide para um grupo de slides simultaneamente.

Barra lateral

A Barra lateral tem sete secfes. Para expandir uma se¢do que vocé deseja usar, cligue no icone
ou cliqgue no pequeno triangulo na parte superior dos icones e selecione uma se¢édo da lista
suspensa. Somente uma secdo de cada vez pode ser aberta.

Propriedades
Mostra os esquemas incluidos no Impress. Vocé pode escolher o que vocé quer e usa-lo
como ele é, ou modifica-lo para atender as suas necessidades. No entanto, ndo é possivel
salvar esquemas personalizados.

Transicado de slides @
Fornece acesso a um grande numero de opgdes de transi¢do de slides. O padréo é definido
como Sem Transi¢do, no qual o préximo slide substitui o atual. Vocé pode especificar a
velocidade de transicdo (Lenta, Média, Rapida), escolher entre uma transi¢cdo automatica ou
manual, e escolher quanto tempo o slide selecionado ser4 mostrado (somente transicao
automatica).

Animacao
Uma variedade de animacdes podem ser usadas para realcar ou melhorar diferentes
elementos de cada slide. A secdo Animacao fornece uma maneira facil para adicionar,
alterar, ou remover animacgdes.

Paginas mestre
Aqui vocé define o estilo de pagina (slide) para sua apresentacdo. O Impress inclui varios
modelos para paginas mestre (slide mestre). Um deles — Padréo — é branco, e o restante
com plano de fundo e estilo de texto.

> Dica

V& em Formatar > Estilos > Estilos e formatacao na barra de menus ou pressione a
tecla F11 para abrir a caixa de didlogo Estilos e Formatacdo, onde vocé pode
modificar os estilos usados em qualquer pagina mestre para atender a sua finalidade.
Isto pode ser feito a qualquer momento.

Estilos e Formatacao II
Aqui vocé pode editar e aplicar estilos gréaficos e criar estilos novos, mas vocé sé pode editar
os estilos de apresentacdo existentes. Quando vocé edita um estilo, as alteracdes sdo
aplicadas automaticamente a todos os elementos formatados com este estilo em sua
apresentacdo Se vocé quiser garantir que o0s estilos num slide especifico ndo sejam
atualizados, crie uma nova pagina mestra para o slide.

Galeria

Abre a Galeria do LibreOffice, de onde é possivel inserir um objeto em sua apresentacao,
quer seja como uma coOpia ou como um link. Uma c6pia de um objeto € independente do
objeto original, entéo alteracdes para o objeto original ndo tém efeito sobre a copia Um link
permanece dependente do objeto original e alteracdes no objeto original também sao
refletidas no link.

Janela principal do Impress | 8



Navegador Y
Abre o Navegador, no qual vocé pode mover rapidamente para outro slide ou selecionar um
objeto num slide. Recomenda-se dar nomes significativos aos slides e objetos em sua
apresentacdo para que vocé possa identifica-los facilmente quando utilizar a navegacao.

Barra de ferramentas

Muitas barras de ferramentas podem ser usadas durante a criacdo do slide. Elas podem ser
exibidas ou ocultas indo em Exibir > Barras de ferramentas na barra de menu principal e
selecionando a partir do menu de contexto.

Vocé também pode selecionar os icones que deseja que aparecem em cada barra de
ferramentas. Para mais informacgdes, consulte o Capitulo 1, Introducéo ao LibreOffice.

Muitas das barras de ferramentas no Impress sdo semelhantes as barras de ferramentas no Draw.
Consulte o Guia do Draw para detalhes sobre as fun¢@es disponiveis e como usa-las.

Barra de Status

A barra de status (Figura 2), localizada na parte inferior da janela do Impress, contém informacdes
gue vocé pode achar (teis quando trabalhar numa apresentacdo. Para detalhes sobre os
conteudos e uso destes campos, veja 0 Capitulo 1, Introdug&o ao LibreOffice neste guia e o Guia
do Impress, Capitulo 1, Introdugdo ao Impress.

Alteracoes nao salvas

Area de informacdes Estilo do slide Porcentagem de zoom

. T

Editar texto: Pardgrafo 5, Linha 5, Coluna 19 123 1,00/5,91 1™ 2550%12,18 * slideldel| Padrac | ( 47%

Controle deslizante de zoom
Posicao do cursor Assinatura digital
Numero do slide
Figura 2: Barra de Status

“ Nota

Os tamanhos séo dados na unidade de medida atual (ndo confundir com as unidades
das réguas). Esta unidade é definida em Ferramentas > Opcg¢des > LibreOffice
Impress > Geral.

Da esquerda para a direita, vocé encontrara:
+ Area de informagdo — muda de acordo com a selec&o. For example:

Exemplo de selecéo Exemplos de informacdo mostrada

Area de texto Editar texto: Paragrafo x, Linha y, Coluna z

Gréficos, planilhas Objeto incorporado (OLE) “Nome do objeto”
selecionado

Gréficos Bitmap com transparéncia selecionada

* Posicdo do cursor — a posicdo do cursor ou do canto superior esquerdo da selecéo
medida a partir do canto superior esquerdo do slide, seguido pela largura e altura da
selecdo ou caixa de texto onde o cursor esta localizado.

9 | Capitulo 6 Introdug&o ao Impress



* Alteracdes ndo salvas — um sinalizador indica que o arquivo precisa ser salvo. Clicando
duas vezes sobre este sinalizador abre a caixa de diadlogo salvar arquivo.

* Assinatura digital — um indicador que indica se o documento € assinado digitalmente.
Depois que o arquivo foi salvo, clicando duas vezes sobre este indiciador abre-se a caixa
de dialogo assinaturas digitais.

« Numero do slide — o nimero do slide atual mostrado na Area de trabalho e o nimero total
de slides na apresentagéo.

. I;stilo do slide — o estilo associado com o slide, abas folheto, ou notas atualmente na
Area de trabalho. Clicando duas vezes sobre o nome do estilo, abre a caixa de didlogo
Modelos de slide.

+ Controle deslizante de zoom — ajusta a porcentagem de zoom da Area de trabalho
mostrada.

+ Porcentagem de zoom — indica a porcentagem de zoom da Area de trabalho mostrada.
Clicando duas vezes sobre a porcentagem de zoom abre-se a caixa de didlogo Zoom e
visualizacdo do esquema.

Vocé pode ocultar a Barra de status e suas informacfes, indo em Exibir na barra de menu
principal e desmarcando Barra de status.

Visualizacdo da Area de trabalho

Cada uma das visualizagBes da area de trabalho s&o projetadas para facilitar a realizacdo de
certas tarefas. Portanto é (til familiarizar-se com elas a fim de realizar rapidamente as tarefas.

e Nota

A partir do LibreOffice 5.1, as guias der visualizacdo da Area de trabalho estio ocultas
por padrdo. Torne-as visiveis, escolhendo Exibir > Barra de modos.

“ Nota

Cada guia de visualizacdo da Area de trabalho mostra um conjunto diferente de
barras de ferramentas quando selecionada. Este conjunto de barra de ferramentas
pode ser personalizado indo em Exibir > Barras de ferramentas na barra de menu
principal, e em seguida marque ou desmarque a barra de ferramentas que deseja
adicionar ou remover.

Visualizacao Normal

A Visualizacdo Normal é a principal para trabalhar com slides individuais. Use esta visualizacéo
para o formato e design do slide e para adicionar texto, graficos, e efeitos de animacéo.

Para colocar um slide na area de design (visualizagdo Normal) (Figura 1 na pégina 7), cligue em
uma miniatura, no Painel de slides ou clique duas vezes no Navegador (veja o Capitulo 6,
Introdug&o ao LibreOffice e o Guia do Impress para mais informagdes sobre o Navegador).

Visualizacao Estrutura de topicos

A visualizagdo Estrutura de tépicos (Figura 3) contém todos os slides da apresentacao em sua
sequéncia numerada. Ela mostra titulos de tépicos, listas de marcadores, e listas numeradas para
cada slide no formato estrutura de tépico. Somente o texto contido nas caixas de texto padrao em
cada slide é mostrado, por isso, se o seu slide inclui outras caixas de texto ou objetos de desenho,
0 texto nestes objetos ndo é mostrado. Os nomes dos slides também né&o estdo incluidos.

Visualizag&o da Area de trabalho | 10



Normal Estrutura de tépicos | Notas Folheto  Classificador de slides

wModelo de apresentacao
» Versao de 20-10-2011 (Producao)
@ Time de Design do LibreOffice

-wExemplo de slide padrao
»Aqui é 0 espaco para seu conteudo

Figura 3: Visualizagc&o Estrutura de topicos

LiberaionSans b (2 & & agdde aa R & -2 ==== -~ = == ;=

Figura 4: Em Estrutura de tdpicos as setas de movimento na barra de ferramentas Formatagdo

Use a visualizagao Estrutura de tépicos para os as seguintes finalidades.

Insercao rapida de texto para criagdo ou edicdo rapida de contetdo, quando a formatacdo
e adicao de graficos ou objetos € adiada até os estagios finais de criagdo da apresentacao.

Fazer alteracBes no texto de um slide:
— Adicionar e excluir o texto num slide, assim como no modo de visualizacdo Normal.

— Mover os paragrafos do texto no slide selecionado para cima ou para baixo usando os
botdes de setas para cima ou para baixo (Mover para cima ou Mover para Baixo) na
barra de ferramenta Formatacao (em destaque na Figura 4).

— Alterar o nivel da Estrutura de tépicos para qualguer um dos paragrafos no slide
usando os botBes de setas esquerda e direita (Promover ou Rebaixar) da barra de
ferramenta Formatacao de texto.

— Mover um paragrafo e alterar o seu nivel de Estrutura de tépicos usando uma
combinacédo destes quatro botdes de seta.

Comparar slides com a sua Estrutura de tépicos (se vocé preparou uma antecipadamente).
Se voceé notar, a partir de sua Estrutura de tdpicos, que é necessario outro slide, vocé pode
cria-lo diretamente na visualizagdo Estrutura de tépicos ou pode retornar para a
visualizagdo Normal para crié-lo.

Visualizacao Notas

Use a visualizacdo Notas (Figura 5) para adicionar notas para um slide. Estas notas sdo para a
sua informacao e ndo sédo vistas pelo publico quando a apresentacédo é mostrada.

1)
2)

3)

Clique na guia Notas na Area de trabalho.

Selecione o slide que vocé deseja adicionar notas: clique no slide no Painel de slides, ou
duplo clique no nome do slide no Navegador.

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

Vocé pode redimensionar a caixa de texto Notas usando as algas de redimensionamento coloridas
gue aparecem quando vocé clica sobre a borda da caixa. Vocé também pode mover a caixa
colocando o ponteiro sobre a borda, entdo clicando e arrastando. Para fazer alteracBes no estilo

de texto, clique no icone Estilos e Formatacao

na Barra lateral.
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Normal | Estrutura de tépicos | Notas | Folheto | Classificador de slides

= = =]

Exemplo de slide padrao

F Aqui € o espago para seu contetido
P Algumas dicas
P Use paginas mesire como base para os slides padréo
. P Se deseja adicionar o titulo da apresentacdo no rodapé cliqgue em .
Inserir > Numero da pagina. Na caixa de dialogo aberta em
Rodapé digite seu texto

P Use a Paleta de Cores LibreOffice fornecida com o LibreOffice

Time de Design do LibreDf fice

=] @ 5]

Clique para adicionar notas
Figura 5: visualizac&o Notas

Visualizacao Folheto

A visualizacdo Folheto serve para configurar o esquema do seu slide para um folheto impresso.
Clique na aba Folheto na area de trabalho, entdo escolha Esquemas na Barra lateral (Figura 6).
Vocé pode escolher imprimir 1, 2, 3, 4, 6 ou 9 slides por pagina. Se a se¢cdo Esquemas nao abrir,

cligue no icone de Propriedades * na barra lateral.

Use esta visualizagdo também para personalizar a informacdo impressa no folheto. Consulte o
Capitulo 10, Imprimir, Exportar e Enviar por E-mail, e Salvando Apresenta¢cdes no Guia do
Impress para instru¢des sobre impresséo de slides, folhetos e notas.

Va em Inserir > Numero da pagina..., Inserir > Campo > Data (fixa), Em Inserir Cabecgalho e
Rodapé... na barra de menu principal a caixa de didlogo Cabecalho e rodapé sera aberta. Clique
na aba Notas e Folhetos (Figura 7) e use esta aba para selecionar os elementos que deseja que
aparecam em cada pagina do folheto e seus conteldos. Mais detalhes sobre como usar esta
caixa de didlogo sao fornecidas no Guia do Impress.
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Propriedades X =
> Slide e

4 Esquemas

|
M |

B 1L

@

Figura 6: esquemas de folheto

Cabegalho e rodapé

Slides Motas e folhetos

Incluir na pagina

Texto do cabegalho:

Data e hora

(®) Fixo

230317 |

Formato:

diorma: |F'|:|1l.|:_|l.|é: (Brasil) |

Rodapé
Texto do rodapé:

[] Mimero da pagina

D Varidvel 1

Ajuda Aplicar a todos

Cancelar

Figura 7: Caixa de dialogo Cabecalho e Rodapé - aba Notas e Folhetos

Visualizacao Classificador de slide

A visualizagao Classificador de slides (Figura 8) contém todos os slides em miniatura. Use esta

visualizacéo para trabalhar com um grupo de slides ou com um slide somente.

Personalizar a visualizacdo Classificador de slides
Para mudar o nimero de slides por linha:

1) Va em Exibir > Barras de ferramentas e selecione Classificador de slides e Exibicao
de slides para mostrar ou ocultar as barras de ferramentas Classificador de slides e

Exibicdo de slides (Figura 9)

13| Capitulo 6 Introdugdo ao Impress




G 4slides :

Normal Estrutura de tépicos Notas | Folheto | Classificador de slides

1fr - Vo~ 2
Modelo de apresentacdo Exemplo de slide padrao

»Aqui é o espago para seu contedido
r Versdo de 20-10-2011 (Produg&o) » Mlgumas dicas
. . . . rlUse paginas mestre como base para os shides padrao

» Time de Design do LibreOffice »Se deseja adicionar o tiulo da apresentagio no rodapé dique em
Inserir > Mimero da paging. Na caixa de didlogo aberta em
Rodapé digite seu texto

rUse a Paleta de Cores LibreOffice fomedda com o LibreOffice
(libreofiice.soc)

T e Do Lnclf e

Figura 8: Visualizag&o Classificador de slides

2) Ajuste o numero de slides (até um méximo de 15).

[ /| 4Slides :

Figura 9: Barra de ferramentas Classificador
de slides e Exibicao de slides

Mover um slide usando o Classificador de slides
Para mover um slide numa apresentacdo no Classificador de slides:

1) Cligue no slide e o slide é destacado (Figura 8).
2) Segure e arraste para a localizagédo que vocé deseja.

Selecionar e mover grupos de slides
Para selecionar um grupo de slides, use um destes métodos:

Usando a tecla Ctrl — clique sobre o primeiro slide e, enquanto pressiona a tecla Ctrl,
selecione os outros slides desejados.

Usando a tecla Shift — clique sobre o primeiro slide, e enquanto pressiona a tecla Shift,
selecione o slide final do grupo. Isto seleciona todos os outros slides entre o primeiro e 0
ultimo slide selecionado.

Usando o mouse — clique leve de um lado (esquerdo ou direito) do primeiro slide para
selecionar. Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o cursor até que
todos os slides que vocé quer selecionados sejam realcados.

Para mover um grupo de slides, selecione-o e entdo arraste e solte 0 grupo para a sua nova
localizacao.

Trabalhar com a visualizacdo Classificador de Slides

Vocé pode trabalhar com slides na visualizacdo Classificador de slides e também no Painel de
slides. Para fazer alterac@es, clique com o botdo direito do mouse num slide e escolha qualquer
um dos itens a seguir no menu de contexto:

Novo slide — adiciona um novo slide ap6s o slide selecionado (veja “Novo slide” na pagina
19).

Duplicar slide — cria uma cépia do slide selecionado e coloca o novo slide imediatamente
apos o slide selecionado (veja “Duplicar slide” na pagina 19).

Excluir slide — exclui o slide selecionado.
Renomear slide — permite renomear o slide selecionado.
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* Esquema de slide — permite alterar o esquema do slide selecionado.

* Transicdo de slides — permite alterar a transicdo de um ou de um grupo de slides
selecionado.

* Ocultar slide — quaisquer slides que estejam ocultos ndo sdo mostrados na apresentagao
de slides.

+ Cortar — remove o slide selecionado e o salva na area de transferéncia.
» Copiar — copia o slide selecionado para a area de transferéncia sem remové-lo.
* Colar — insere um slide a partir da area de transferéncia ap0s o slide selecionado.

Criar uma apresentacdo usando o Assistente de
Apresentacoes

Esta secdo descreve como iniciar uma nova apresentacdo usando o Assistente de Apresentacgodes.

> Dica

A primeira coisa a fazer € decidir sobre o propdsito da apresentacdo e planeja-la.
Embora possa fazer mudancgas, vocé vai economizar muito tempo por ter uma ideia
inicial de quem seré o publico, a estrutura, o contetdo, e como a apresentagao sera
entregue.

Quando vocé iniciar o Impress, o0 Assistente de apresentagfes aparece (Figura 10).

1) Na etapa 1, em Tipo, escolha uma das opc¢les. Estas opc¢les estdo descritas no Guia do
Impress.

— Apresentacdo vazia cria uma apresentacao em branco.

— A partir do modelo usa um modelo ja criado como base para a nova apresentacdo. O
assistente muda para mostrar uma lista de modelos disponiveis. Escolha o modelo que
desejar.

— Abrir uma apresentagdo existente continua trabalhando uma apresentagdo criada
previamente. O assistente muda para mostrar uma lista de apresentacdes existentes.
Escolha a apresentagéo que deseja.

2) Clique em Préximo. A Figura 11 mostra como aparece 0 passo 2 do Assistente de
apresentacao se vocé selecionou Apresentacdo vazia no passo 1. Se vocé selecionou A
partir do modelo, um exemplo de slide é mostrado na caixa Visualizar.

3) Escolha um modelo na secéo Selecione um modelo de slide. Nesta secdo existem duas
opcoes: Planos de fundo para apresentacdes e Apresentagcdes. A opgcdo Apresentacbes
tem uma lista de opcdes para designs de slide. Se vocé quer usar um destes design que
seja diferente de <Original>, clique em algum para selecioné-lo.

— Os tipos de Planos de fundo para apresentacdes sdo mostradas na Figura 11. Quando
vocé seleciona um plano de fundo para a apresentacao, vera uma prévia do modelo de
slide na janela de pré-visualizagao.

— <Original> € um modelo de apresentacdo em branco.
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Assistente de apresentagao Q

Tipo
@® Apresentacdo vazia
() A partir do modelo

() Abrir uma apresentacdo existente

B Visualizar

[] Nao mostrar este assistente novamente

Ajuda Cancelar <<Voltar Criar

Figura 10: Escolher o tipo de apresentagéo

4) Selecione como a apresentacao sera usada em Selecione uma midia de saida. A maioria
das apresentacBes sao criadas para exibicdo na tela do computador. E recomendado
selecionar Tela. Vocé pode mudar o formato da pagina a qualguer momento.

Assistente de apresentagao [ x]

Selecione um modelo de slide

|Planos de fundo para apresentagbes :

<QOriginal> =
Amarelo abstrato I
Azul brilhante

DNA

Inspiracdo

Metropolis =

Selecione uma midia de saida

Original @® Tela
() Transparéncia () Slide fotografico
O Papel () Tela panoramica B2 Visualizar
Ajuda Cancelar <<\oltar Criar

Figura 11: Selecionar um design de slide
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' Nota

A péagina da Tela é otimizada para uma tela de 4:3 (28 cm x 21 cm) por isto ndo é
adequado para os modernos monitores Widescreen. Use a opcdo Widescreen
instalada. Vocé pode mudar o tamanho do slide a qualquer momento mudando para
visualizagdo normal e selecionando Slide > Propriedades do slide....

5) Cliqgue em Préximo e o passo 3 do Assistente de apresentacdo aparece (Figura 12).
a) Escolha a transicdo de slide desejada no menu suspenso Efeito.

b) Selecione a velocidade para a transicao entre os diferentes slides na apresentacéo no
menu suspenso Velocidade. Média € uma boa escolha nesse momento.

c) Selecione o tipo de apresentacdo. Para a maioria das finalidades, escolha Padrao;
vocé pode mudar isso mais tarde. Para mais detalhes sobre as escolhas em
Automatica, consulte o Guia de Impress.

Assistente de apresentacao (%]

Selecione uma transigao de slide

Efeito: Sem efeito

Velocidade: |Média

Selecione o tipo de apresentacao
@® Padrio
() Automatica
Duracdo da pagina: 00:00:10
Duracdo da pausa: 00:00:10

Mostrar logotipo

Ajuda

4k

Visualizar

Cancelar <<Voltar Proximo >>

Figura 12: Selecionar um efeito de transi¢cdo de slide.

' Nota

Se vocé ndo selecionou um modelo a partir do passo 1 do Assistente de
apresentacdo, entdo os passos 4 e 5 ndo aparecerdo apés o passo 3. Clique Criar e

a sua apresentacao é criada.

6) Clique em Préximo. No passo 4 do Assistente de apresentacdo, vocé pode inserir
informacdes sobre a sua empresa e da apresentacdo que vocé esta criando.
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Assistente de apresentacdo (Impress) (%]

Descreva suas ideias basicas

Qual é o seu nome ou o nome da sua empresa?

|T|me de Documentacdo ‘

Qual é o assunto da sua apresentacdo?

|Criar apresentagbes ‘

Ha mais ideias a apresentar?

Como criar apresentacdes proﬁssionaisl

Ajuda Cancelar <<Voltar Préximo >> Criar

Figura 13:Inserir informagdes sobre sua apresentacdo

7) Cligue em Préximo. No passo 5, o Assistente de apresentacdo mostra uma prévia de
como serd a sua apresentacao (Figura 14). Se a visualizagdo ndo aparecer, selecione
Visualizar.

Assistente de apresentagdo (Midnightblue) [ x]

Escolha suas paginas

= X

B Slide 2

Criar apresentagoes

[ ] Criar resumo B Visualizar

Ximo >>

O

Ajuda Cancelar <<Voltar

1o

r

Figura 14: Pré-visualizacdo da apresentacdo

8) Para criar um resumo de sua apresentacéo, selecione resumo.
9) Clique Criar e a sua apresentacao é criada.
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> Dica

Vocé pode aceitar os valores padrdo para ambos Efeito e Velocidade a menos que
vocé seja habil em criar apresentacdes. Ambos os valores podem ser alterados
posteriormente ao trabalhar com transicdes de slides e animacbes. Estas duas
caracteristicas sdo explicadas com mais detalhes no Capitulo 9, Apresentacdes de
Slides, no Guia do Impress.

Formatar uma apresentacao

Uma nova apresentacdo contém somente um slide vazio. Nesta se¢do vamos iniciar adicionando
novos slides e prepara-los para os contetdos pretendidos.

Inserir slides

Novo slide
Um novo slide pode ser inserido numa apresentagdo como a seguir:

1) V& em Slide na barra de menu principal e selecione Novo slide,

— Ou cligue com o botdo direito do mouse sobre um slide no Painel de slides ou
visualizacdo Classificador de slides e selecione Novo slide no menu de contexto.

— Ou clique no icone Novo slide . na barra de ferramentas Apresentagdo. Vocé
também pode selecionar o esquema desejado do novo slide se vocé clicar na pequena
seta para baixo do icone. Se a barra de ferramentas Apresentagdo nao estiver visivel,
va em Exibir > Barra de ferramentas na barra de menu e selecione Apresentacao a
partir da lista.

2) Um novo slide é inserido apoés o slide selecionado na apresentacao.

Duplicar slide

Em vez de iniciar a partir de um novo slide, vocé pode duplicar um slide ja incluido na sua
apresentacao. Para duplicar um slide:

1) Selecione o slide que vocé deseja duplicar a partir do Painel de slides.
2) Vaem Slide na barra de menu principal e selecione Duplicar slide,

— Ou, cligue com o botdo direito do mouse sobre um slide no Painel de slides ou
visualizacdo Classificador de slides e selecione Duplicar slide no menu de contexto.

— Ou, cligue no triangulo a direita do icone Slide na barra de ferramentas Apresentacao e
selecione Duplicar pagina a partir do menu de contexto, ou clique no icone “Duplicar
slide”. Se a barra de ferramentas Apresentagdo nao estiver visivel, vd& em Exibir >
Barra de ferramentas na barra de menu e selecione Apresentacao a partir da lista.

3) Um slide duplicado é inserido ap0s o slide selecionado na apresentacéo

Selecionar Esquema (leiaute) de slide

“ Nota

“Esquema” é uma traducdo da palavra em inglés “esquema” que ja conta com uma
forma aportuguesada “leiaute”. Vocé podera encontrar essas trés formas nas telas do
LibreOffice. Nesse Guia usaremos o termo “esquema”.
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Ao criar uma apresentacdo, o primeiro slide normalmente € um slide de titulo. Vocé pode usar
gualquer esquema em branco ou um dos esquemas de titulo como seu slide de titulo.

Cligue no icone Propriedades * na barra lateral para abrir a secdo Esquemas e exibir os
esquemas disponiveis (Figura 15). Os esquemas incluidos no LibreOffice variam de um slide em
branco para um slide com seis caixas de contetdo e um titulo.

Propriedades X =
- Slide = [
4 Esquemas
ES
I Y,

Figura 15: Esquemas de slide disponiveis

Para criar um titulo, se um dos esquemas de titulo foi selecionado, clique sobre Clique para
adicionar o titulo e entdo digite o texto do titulo. Para adicionar um conteldo de texto, dependendo
do esquema de slide selecionado, clique sobre Clique para adicionar texto. Para ajustar a
formatagdo do titulo, subtitulo, ou contetdo, modifique o estilo da apresentacédo; veja o Guia do
Impress Capitulo 2, Usar Slide Mestre, Estilo, e Modelos.

e Nota

Elementos de texto e graficos pode ser reajustados a qualquer momento durante a
preparagdo da apresentacdo, mas mudando o esquema de um slide que ja contém
algum conteddo pode ter um efeito sobre o formato do contetdo. Portanto, é

recomendado que vocé preste atencdo especial no esquema escolhido para prevenir
qualquer perda de conteudo.

> Dica

Para visualizar os nomes dos esquemas incluidos, use o recurso Dica: posicione 0
cursor sobre um icone na secdo Esquemas (ou sobre qualquer icone na barra de
ferramenta) e seu home seré exibido num pequeno retangulo.

Em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Geral > Ajuda, selecione a op¢éo Dicas
estendidas para obter informacdes mais detalhadas sobre dica de ferramenta.

Para selecionar ou mudar o esquema de um slide, selecione o slide no Painel de slides para que
ele apareca na Area de trabalho e selecione o esquema desejado em Esquemas na Barra lateral.
Varios esquemas contém uma ou mais caixas de contetdo. Cada uma dessas caixas de contetdo
pode ser configurada para conter texto, filmes, imagens, graficos ou tabelas.

Vocé pode mudar os tipos de contetdos clicando sobre o icone correspondente que € exibido no
meio da caixa de conteddos como mostrado na Figura 16. Se vocé pretende usar a caixa de
contelidos para texto, clique sobre Clique para adicionar texto.
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Clique para adicionar o titulo

 Cligue para adicionar texto

Inserir tabela Inserir grafico
CTTER-
_-=E]~.

Inserir imagem Inserir audio ou video

Figura 16: Selecionar tipos de contetidos

Modificar elementos do slide

Um slide contém elementos que foram incluidos no slide mestre, bem como os elementos
incluidos no esquema do slide selecionado. No entanto, é improvavel que os esquemas
predefinidos atenderdo todas as necessidades para a sua apresentacdo. Vocé pode remover

elementos que ndo sdo necessarios ou inserir objetos tais como texto e graficos.

Embora o Impress ndo permita a vocé criar esquemas, permite redimensionar e mover 0s
elementos do esquema. Também é possivel adicionar elementos sem ser limitado ao tamanho e
posicdo das caixas de esquema.

Para redimensionar uma caixa de conteudos, clique sobre o quadro externo para que as algas de
redimensionamento sejam exibidas. Para mové-lo coloque o cursor do mouse sobre o quadro para
que o cursor mude de forma. Vocé pode agora clicar e arrastar a caixa de contetdos para uma
nova posicao no slide.

Para remover quaisquer elementos ndo desejados:

1) Cligue no elemento para destaca-lo. As alcas de redimensionamento mostram que ele esta
selecionado.

2) Pressione a tecla Delete para remové-lo.

e Nota

Alteragbes em qualquer dos esquemas incluidos no Impress somente podem ser
feitas usando Exibir > Normal, que é o padrdo. Tentar quaisquer alteragbes para
modificar um slide mestre, embora possivel, pode gerar resultados imprevisiveis e
requer cuidados extras bem como uma certa quantidade de tentativa e erro.

Adicionar texto

Para adicionar texto a um slide que contém um quadro de texto, clique em Clique para adicionar
texto no quadro de texto e entdo digite seu texto. O estilo de Estrutura de tépico é
automaticamente aplicado ao texto quando inserido. Vocé pode alterar o nivel de estrutura de
tépico de cada paragrafo, bem como sua posi¢do dentro do texto usando os botdes seta na barra
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de ferramentas Formatar texto (veja a Figura 4 e “Visualizagdo Estrutura de tOpicos” na pagina 10)
Ou usando a tecla Tab enquanto posiciona o cursor no inicio do paragrafo. Para mais informacdes
sobre texto, veja “Adicionar e formatar texto” na pagina 23.

Adicionar objetos

Para adicionar objetos num slide, por exemplo uma imagem, clipart, desenho, fotografia, ou
planilha, clique em Inserir na barra de menu, entdo selecione no menu suspenso que tipo de
objeto vocé deseja inserir. Para mais informacgdes, veja “Adicionar imagem, tabela, gréfico e filme”
na pagina 28.

Modificar a aparéncia de todos os slides

Para mudar o plano de fundo e outras caracteristicas de todos os slides na apresentacdo, vocé
precisa modificar a pagina mestre ou escolher uma pagina mestre diferente como explicado em
“Trabalhar com slides mestres e estilos” na pagina 31.

Um Slide mestre é um slide com um conjunto especifico de caracteristicas que atuam como um
modelo e é usado como o ponto inicial para criar outros slides. Estas caracteristicas incluem plano
de fundo de slides, objetos no plano de fundo, a formatacdo de qualquer texto usado, e quaisquer
gréficos de plano de fundo.

“ Nota

O LibreOffice usa trés termos intercambiaveis para este conceito: Slide mestre, slide
principal, e pagina mestre. Este guia usa o termo slide mestre, exceto quando
descreve a interface do usuario.

O Impress tem uma gama de slides mestres e estes sédo encontrados na secdo Paginas mestre
na Barra lateral. Vocé também pode criar e salvar slides mestres adicionais ou adicionar mais de
outras fontes. Veja o Guia do Impress, Capitulo 2, Usar Slide Mestre, Estilos e Modelos para mais
informacdes de como criar e modificar slides mestres.

Se tudo o que vocé precisa fazer é alterar o plano de fundo, vocé pode usar um atalho:

1) Selecione Slide > Propriedades do slide... e va para a guia Plano de fundo na caixa de
dialogo Configuracao da pagina que abre.

2) V& para a aba Plano de fundo. Selecione o plano de fundo entre cor, gradiente, hachuras e
bitmap.

3) Cliqgue em OK para aplica-lo.

4) Uma caixa de didlogo se abrira perguntando se o plano de fundo devera ser aplicado para

todos os slides. Cliqgue em Sim se vocé quer todos os slides modificados e o Impress ira
automaticamente modificar a pagina mestre para vocé.

e Nota

Inserir e corrigir formatacédo e plano de fundo esta além do escopo deste capitulo,
mas vocé pode encontrar todas as informacdes que vocé precisar no Guia do
Impress, Capitulo 4 Alterar Atributos de Objeto ou o0 Guia do Impress Capitulo 6
Formatar Objetos Gréficos.

Modificar a apresentacao de slides

Por padrdo a apresentacdo de slides mostrarq todos os slides na mesma ordem como eles
aparecem no classificador de slides, sem qualquer transi¢cdo entre slides. Vocé precisa usar o
teclado ou a interagdo com o mouse para mover de um slide para o proximo.
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Vocé pode usar Apresentacdo de slides na barra de menu principal para mudar a ordem dos
slides, escolher quais serdo mostrados, movendo automaticamente de um slide para o proximo, e
outras configuracdes. Para alterar a transicdo de slide, animacé&o de slides, adicionar uma trilha
sonora para a apresentagéo, e fazer outras melhorias, vocé precisa usar funcdes da Barra lateral.
Veja 0 Guia do Impress para mais detalhes de como usar todos estes recursos.

Adicionar e formatar texto

E provavel que muitos de seus slides contenham algum texto. Esta secdo lhe da algumas
orientagbes de como adicionar texto e como alterar sua aparéncia. Textos usados em slides estdo
contidos em caixas de texto. Para mais informacdes sobre adicionar e formatar texto, veja o Guia
do Impress, Capitulo 3 Adicionar e Formatar Texto.

Vocé pode adicionar dois tipos de caixas de texto para um slide:

* Escolha um esquema predefinido na secdo Esquemas na Barra lateral e ndo selecione
gualquer tipo de conteldo especial. Estas caixas de texto sdo chamadas caixas de texto
Autoesquema.

» Crie uma caixa de texto usando o icone Texto L na barra de ferramentas Padréo (Figura
17) ou a barra de ferramentas Texto (Figura 18), ou use a tecla de atalho F2.

B-r8a-HH 4@ B9 QT FET-EHhOTE== « | NE &
Figura 17: Barra de ferramentas Padrdo

Texto v
T T ©
Figura 18: Barra de
ferramenta Texto

Usar as caixas de texto Autoesquema

1) Certifique-se que a visualizacdo Normal esta selecionada.
2) Clique na caixa de texto em que se |é Clique para adicionar texto.
3) Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

Usar caixas de texto

1) Certifique-se que a visualizacdo Normal esta selecionada.

2) Clique no icone Texto na barra de ferramentas Padrdo ou Texto, ou use a tecla de atalho
F2. Se a barra de ferramentas Padrao ou Texto ndo é visivel, vd em Exibir > Barras de
ferramentas na barra de menu e selecione Padrao ou Texto.

3) Clique e arraste para desenhar uma caixa para o texto no slide. Ndo se preocupe com o
tamanho e posi¢do vertical, pois a caixa de texto expandira, se necessario, enquanto vocé
digita.

4) Solte o botdo do mouse quando finalizar. O cursor aparece na caixa de texto, que agora
esta em modo de edicdo (uma barra colorida mostrada na Figura 19).

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

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

Vocé pode mover, redimensionar, e excluir caixas de texto. Para mais informacdes, veja o Guia do
Impress, Capitulo 3 Adicionar e Formatar Texto.
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Texto vertical

Além das caixas de texto normal onde o texto é alinhado horizontalmente, é possivel inserir caixas
de texto onde o texto € alinhado verticalmente. Texto vertical esta disponivel somente quando o
idioma Asiatico esta ativado em Ferramentas > Opc¢des > Configuracoes de idioma > Idiomas.

Clique no icone Texto vertical *3 na barra de ferramentas Padréo ou Texto para criar uma caixa
de texto vertical.

Usar caixas de texto

v Cligue no icone Texto na barra de ferramentas Desenho ou
Texto, ou use a tecla de atalho F2. Se a barra de ferramentas
Padrao ou Texto ndo estiver visivel, va em Exibir > Barras de
ferramentas na barra de menu principal e selecione Padrao ou
Texto.

v Cligue e arraste para desenhar uma caixa de texto no slide. Nao
se preocupe com 0 tamanho e posigao vertical, pois a caixa de
texto expandira, se necessario, enquanto vocé digita.

v Solte o botdo do mouse quando finalizar. O cursor aparece na
caixa de texto, que agora estd em modo de edicdo (uma barra
colorida mostrada na Figura 19).

Time de Documentacao pt-Br
Figura 19: Criar e editar caixas de texto

Redimensionar a fonte rapidamente

O Impress tem um icone Aumentar fonte e um icone Reduzir fonte na barra de ferramentas
Formatacédo de texto (destacada na Figura 20) para aumentar ou reduzir o tamanho da fonte do
texto selecionado. O valor pelo qual o tamanho da fonte muda, depende dos tamanhos padrdes
disponiveis para a fonte em uso.

Liberation Sans v 23|{d”"da)a/daaa a a

Figura 20: Redimensionar a fonte rapidamente na barra de
ferramentas Formatacé&o de texto

“ Nota

As caixas de texto Autoesquema podem redimensionar automaticamente as fontes
para permitir que a caixa contenha todo o texto inserido. Se vocé inserir um pedago
longo de texto, o tamanho da fonte pode encolher para caber na caixa. Caso
contrario, a fonte mantém seu tamanho padréo.

Colar texto

O texto pode ser inserido na caixa de texto copiando-o a partir de outros documentos e colando-o
no Impress. No entanto, o texto colado provavelmente ndo coincidira com a formatacdo do texto
em torno do slide ou dos outros slides na apresentacdo. Isto pode ser o que vocé quer em
algumas ocasifes; no entanto, em muitos casos vocé quer que o estilo da apresentacdo seja
consistente e ndo se torne uma colcha de retalhos com diferentes estilos de paragrafos, tipos de
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fontes, pontos de marcadores e assim por diante. Existem varias maneiras de assegurar a
consisténcia em sua apresentacao.

Colar texto sem formatacao

Normalmente é uma boa pratica colar texto sem formatacédo e aplicar a formatacdo depois. Para
colar texto sem formatagao:

¢ Use a tecla de atalho Ctrl+Shift+V e selecione Texto sem formatacdo na caixa de
didlogo Colar especial que se abre.

* Ou clique no pequeno triangulo ao lado do icone Colar na barra de ferramentas Padréo e
selecione Texto sem formatacao no menu de contexto.

O texto sem formatagdo sera formatado com a estrutura de topico ou estilo de paragrafo na

posicdo do cursor numa caixa de texto Autoesquema, ou com o estilo gréfico padrdo numa caixa
de texto normal.

Formatar texto colado

Ao formatar texto colado, vocé pode usar as ferramentas disponiveis na barra de ferramentas
Formatacdo de texto (Figura 21), ou as ferramentas disponiveis nas sec¢des de Caractere e
Paragrafo do painel Propriedades na barra lateral (Figura 22). Se as secdes de Caracteres e
Paragrafos ndo abrir automaticamente depois de selecionar algum texto, clique no icone de

Propriedades = | na parte lateral da barra lateral.
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Figura 21: Barra de ferramenta Formatagc&o de Texto
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Figura 22: Secéo Caractere na Barra
lateral

Se vocé estiver colando o texto numa caixa de texto Autoesquema, vocé precisa aplicar o estilo
de contorno adequado ao texto para dar o mesmo estilo ao restante da apresentacao.

1) Cole o texto na posicdo desejada.
2) Selecione o texto que vocé acabou de colar.
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3) Selecione Formatar > Formatacao padrao na barra de menu principal.

4) Use os quatro botbes seta na barra de ferramentas Formatacdo de texto (destacada na
Figura 4 na pagina 11) para mover o texto para a posi¢cao apropriada e dar-lhe o nivel de
titulo apropriado.

— Seta para a esquerda promove a entrada da lista por um nivel (por exemplo do Titulo 3
para Titulo 2). Vocé pode obter o mesmo resultado colocando o cursor no inicio do
paragrafo e pressionando as teclas Shift + Tab.

— Botao seta para direita rebaixa a entrada da lista num nivel. Pressione a tecla Tab para
obter o mesmo resultado depois de colocar o cursor no inicio do paragrafo.

— Seta para cima move a entrada da lista acima na ordem da lista.
— Seta para baixo move a entrada da lista abaixo na ordem da lista.

5) Aplicar qualquer formatacdo manual necesséaria para o texto para mudar os atributos da
fonte, tabulacdo, e assim por diante.
Se vocé estéa colando texto numa caixa de texto, vocé ainda pode usar estilos para rapidamente
formatar o texto. Somente um estilo grafico pode ser aplicado ao texto colado como se segue:
1) Cole o texto na posi¢ao desejada.
2) Selecione o texto que vocé acabou de colar.
3) Selecione o estilo grafico para formatar o texto.

4) Aplicar qualguer formatacdo manual necesséaria para o texto para mudar os atributos da
fonte, tabulacdo, e assim por diante.

Criar listas de marcadores e numeracao

O procedimento para criar uma lista de marcadores ou numeragéo € muito diferente dependendo
do tipo de caixa de texto usada, embora as ferramentas para gerenciar a lista e personalizar a
aparéncia sejam as mesmas. Nas caixas de texto Autoesquema, os estilos estrutura de tdpicos
disponiveis séo, por padréo, listas de marcadores. Para caixas de texto normais um passo
adicional é necessario para criar uma lista de marcadores.

Caixas de texto Autoesquema
Caixas de texto Autoesquema incluidas nos esquemas disponiveis ja estdo realmente formatadas
como uma lista de marcadores. Crie uma lista de marcadores como a seguir:
1) Na secdo Esquemas do icone Propriedades na barra lateral, escolha um modelo de slide
qgue contenha uma caixa de texto.
2) Na caixa de texto, cligue em Clique para adicionar texto.
3) Digite seu texto e pressione a tecla Enter para iniciar um novo ponto de marcador.

O tipo de lista padrdo € uma lista de marcadores. Métodos para alterar a aparéncia de uma lista
sdo explicadas em “Mudar a aparéncia da lista” na pagina 27.

> Dica

Pressione Shift+Enter para iniciar uma nova linha sem criar um ponto novo de
marcador. A nova linha ter& o mesmo recuo como a linha anterior. Para desligar

completamente os marcadores, clique no icone Ativar/Desativar marcadores 5= na
barra de ferramenta Formatac&o. Se a barra de ferramentas Formatacdo de texto ndo
estiver visivel, va em Exibir > Barras de ferramentas > Formatacao de texto na
barra de menu principal.
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Caixas de texto
Criar uma lista de marcadores na caixa de texto como a seguir:

1) Cligue no icone Texto T na barra de ferramentas Padrdo e desenhe uma caixa de texto
em seu slide.

2) Clique no icone Ativar/Desativar marcadores a= na barra de ferramentas Formatacéo
de texto.

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

O tipo de lista padrédo € uma lista de marcadores. Métodos para alterar a aparéncia de uma lista
séo explicadas em “Mudar a aparéncia da lista” na pagina 27.

Criar um nivel de recuo
Em caixa de texto Autoesquema um novo nivel de recuo é criado como a seguir:

1) Se necessario, pressione Enter para iniciar uma nova entrada na lista.

2) Para rebaixar uma entrada na lista (mové-la para a direita), pressione a tecla Tab, ou
cligue no icone Rebaixar (seta para a direita) na barra de ferramentas Formatacéo de texto
ou use a tecla de atalho Alt+Shift+Direita. A entrada da lista move para a direita e é
recuada para o proximo nivel de titulo.

3) Para promover uma entrada na lista (mové-la para a esquerda), pressione Shift+Tab ou
clique no icone Promover (seta para a esquerda) na barra de ferramentas Formatacao de
texto ou use a tecla de atalho Alt+Shift+Esquerda. A entrada de lista move para a esquerda
e é recuada no proximo nivel superior.

4) Para criar uma entrada na lista no mesmo nivel que o anterior, pressione Enter novamente.

Nas caixas de texto Autoesquema, promover ou rebaixar um item na lista corresponde a aplicar
um estilo de recuo diferente. O segundo nivel de titulo corresponde ao estilo Estrutura de tépico 2,
o terceiro nivel de titulo ao estilo Estrutura de tépico 3, e assim por diante. Uma alteracdo no nivel
e estilo produz outras mudancas, por exemplo, para tamanho da fonte, tipo de marcadores, e
assim por diante.

Nas caixas de texto, um novo nivel de estrutura de tépico pode ser criado usando a tecla Tab para
rebaixar a entrada na lista e a combinacgéo das teclas Shift+Tab para promover a entrada na lista.

e Nota

N&o tente mudar o nivel da estrutura de tépico selecionando o texto e entédo clicando
o estilo de estrutura de tépico desejado como vocé faria no Writer. Devido a forma
como os estilos de apresentacado trabalham no Impress, ndo é possivel mudar o nivel
desta forma.

Mudar a aparéncia da lista

Vocé pode personalizar totalmente a aparéncia da lista mudando o tipo de marcador ou
numeracao para a lista de entrada, ou para somente uma simples entrada. Todas as alteragfes
podes ser feitas usando a caixa de didlogo Marcadores e numeracao (Figura 23), que é acessada
indo em Formatar > Marcadores e numera¢cdes na barra de menu ou clicando no icone

ge= 1=

Marcadores = ou o icone Numeracgdo = na barra de ferramentas Formatar texto.
Para a lista completa:

1) Selecione a lista de entrada ou cligue na borda da caixa de texto para que as al¢cas de
redimensionamento sejam exibidas.

2) Selecione Formatar > Marcadores e numeracao na barra de menu principal ou cliqgue no

g== 1=

icone Marcadores = ou Numeracdo’s na barra de ferramenta Formatac&o de texto.
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Marcagdes e numeragao [ x)
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Figura 23: Caixa de dialogo Marcadores e numeracao

3) A caixa de didlogo Marcadores e numeracao (Figura 23) contém cinco abas: Marcadores,
Tipo de numeracéo, Imagens, Posicdo, e Personalizar.

— Se uma lista de marcadores é necesséria, selecione o estilo de marcador desejado a
partir dos estilos padrao disponiveis na guia Marcadores.

— Se um estilo gréafico é necessario, selecione um entre os disponiveis na aba Imagem.

— Se uma lista numerada € necessaria, selecione um dos estilos padréo na aba Tipo de
numeracgéo.

— A aba Posicdo permite que vocé defina o recuo e espagcamento numérico e o
alinhamento de sua lista.

— A aba Personalizar permite que vocé personalize a numeragao, cor, tamanho relativo e
caractere usado para a sua lista.

4) Para uma Unica lista de entrada, cligue em qualquer lugar no texto e entdo siga 0s passos
2 e 3 acima.

Se a lista foi criada na caixa de texto Autoesquema, entdo uma forma alternativa para mudar toda
a lista e modificar os estilos Estrutura de topico. Mudancgas feitas no estilo Estrutura de tépico
serdo aplicadas em todos os slides que o usam.

Adicionar imagem, tabela, grafico e filme

Uma caixa de contetdo também pode conter imagens, tabelas, graficos ou filme, bem como texto.
Esta secédo fornece uma visédo geral de como trabalhar com estes objetos. Para mais informactes
sobre adicionar imagens, tabelas, gréaficos ou filme, por favor, consulte o Guia do Impress.

Adicionar imagens

Para adicionar uma imagem para a caixa de contetudos:
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1) Va em Inserir > Figura na barra de menu principal ou Inserir > Multimidia > Digitalizar >
Selecionar origem... ou Solicitar...

2) Outra maneira, apos inserir um novo slide, clique no icone Inserir figura (Figura 16 na
pagina 21) no novo slide e selecione o arquivo na caixa de dialogo Inserir imagem que se
abre. Para ver uma pré-visualizacdo da imagem, marque Visualizar na parte inferior da
caixa de diadlogo Inserir imagem.

3) Mova a imagem para a localizagdo desejada.

4) A imagem serd redimensionada automaticamente para preencher a area da caixa de
contelddo. Siga as instrucBes ha nota abaixo quando redimensionar manualmente um
gréfico.

“ Nota

Quando redimensionar um grafico, cliqgue com o botédo direito do mouse na imagem.
Selecione Posicdo e tamanho no menu de contexto e certifique-se de que Manter
proporcdo esta selecionado. Entédo ajuste a altura ou largura para o tamanho que
vocé desejar. A medida que vocé ajusta uma dimenséo, ambas as dimensdes mudam
para manter a relacdo largura e altura iguais, garantindo que a imagem nao se
distorca. Lembre-se também que redimensionar uma imagem bitmap reduzir4 sua
gualidade; é melhor criar uma imagem do tamanho desejado fora do Impress.

Adicionar tabelas

Para adicionar tabelas num slide:
- . - . = v
1) VA& em Inserir > Tabela na barra de menu principal, ou clique no icone Tabela na
barra de ferramentas Padréo.

[===]

2) Se ha uma tabela ja no slide e ela esta selecionada, clique no icone Tabela = " na barra
de ferramentas Tabela. A barra de ferramentas Tabela, somente é visivel ap6s selecionar
Exibir > Barras de ferramentas > Tabela na barra de menu principal e quando uma
tabela esta selecionada.

3) Como alternativa e ap6s inserir um novo slide em sua apresentacdo, clique no icone
Inserir tabela (Figura 16 na pagina 21).

4) Selecione o numero de linhas e colunas necessarios na caixa de didlogo Inserir tabela que
se abre.
[==5]
5) Como alternativa, clique no pequeno triangulo a direita do icone Tabela == " e selecione o
namero de linhas e colunas arrastando o cursor.

6) Selecione um estilo de design entre as op¢des disponiveis para a sua tabela em Modelos
de tabela na secdo Propriedades da barra lateral (Figura 24). Se a secdo Modelos da
tabela ndo abre automaticamente apds a inser¢cdo e selecdo de uma tabela, clique no
icone Propriedades na barra lateral.

“ Nota

Selecionar a partir de qualquer estilo na se¢cdo Modelos de tabelas na Barra lateral
cria uma tabela baseada nesse estilo. Se vocé criar uma tabela por outro método,
vocé ainda pode aplicar um estilo de sua escolha mais tarde.

A barra de ferramentas Tabela no Impress oferece as mesmas fungbes que a barra de
ferramentas Tabela no Writer, com a excecao das fun¢des de célculo Classificacdo e Soma. Para
usar Soma e Classificar em sua apresentacdo, vocé tem que inserir uma planilha Calc.
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Depois que a tabela é criada, vocé pode modifica-la adicionando e excluindo linhas e colunas,
ajustando a largura e espacamento, adicionando bordas, cores de plano de fundo, e assim por
diante. Para mais informacdes sobre trabalhar com tabelas veja o Guia do Impress, Capitulo 3
Adicionar e Formatar Texto e o Guia do Writer, Capitulo 9 Trabalhar com Tabelas.

4 Modelos de tabela

B4 Linha de cabecalho
Linha de total

B Linhas coloridas
Primeira coluna

Ultima coluna

Colunas coloridas

Figura 24: A Barra Lateral segdo Modelos
de tabela

Inserir dados em células da tabela é semelhante a trabalhar com objetos da caixa de texto. Clique
na célula que vocé deseja adicionar dados e comece a digitar. Para mover em torno das células
rapidamente, use as seguintes opc¢des de teclado:

* Pressione as teclas setas para mover o0 cursor para outra célula se a célula esta vazia, ou
para o proximo caractere se a célula ja contém texto.

* Pressione a tecla Tab para mover para a proxima célula a direita e pressione Shift+Tab
para mover para a proxima célula a esquerda.

Adicionar graficos
Para inserir um grafico num slide:

1) Va em Inserir > Grafico na barra de menu principal ou clique no icone Grafico o na
barra de ferramentas Padréo.

2) Como alternativa e ap0s inserir um novo slide, clique no icone Inserir grafico (Figura 16
na pagina 21).

3) O Impress inserird um gréafico padréo e abrira a caixa de dialogo Grafico. Para modificar o
tipo de grafico, inserir seus proprios dados e mudar a formatacdo, consulte o Guia do
Impress.

Adicionar arquivos de midia
Para inserir arquivos de midia, tais como musica e clipes de filme, num slide:

1) V& em Inserir > Audio ou video... na barra de menu principal.
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2) Como alternativa e apés inserir um novo slide, clique no icone Audio ou video (Figura 16
na pagina 21).

3) Um media player abrira na parte inferior da tela e vocé pode visualizar a midia.

4) Quando um arquivo de audio é inserido, a caixa de conteudos mostrard uma imagem de
alto-falante.

Adicionar graficos, planilhas, e outros objetos

Graéficos, tais como formas, textos explicativos e setas, muitas vezes sdo Uteis para complementar
0 texto num slide. Estes objetos séo tratados da mesma forma que os graficos no Draw. Para mais
informacdes, veja o Guia do Draw, Capitulo 7, Iniciar com o Draw, ou o Guia do Impress,
Capitulos 4, 5 e 6.

Planilhas embutidas no Impress incluem a maioria das funcionalidades de planilhas Calc e séo
capazes de realizar calculos extremamente complexos e analises de dados. Se vocé precisar
analisar seus dados ou aplicar férmulas, estas operagdes sdo melhores realizadas numa planilha
Calc e os resultados mostrados numa planilha Calc vinculada ou ainda melhor numa tabela
Impress.

Como alternativa, va em Inserir > Objeto > Objeto OLE na barra de menu. Vocé pode selecionar
entre as opcdes que incluam uma planilha eletrénica do LibreOffice 5.2. Isto abre uma planilha no
meio do slide, e os menus e barras de ferramentas mudam para os usados no Calc. Vocé pode
iniciar adicionando dados, mas vocé pode ter que redimensionar a area visivel no slide Vocé
também pode inserir uma planilha existente e usar a janela de exibicdo para selecionar os dados
gue deseja exibir no slide.

O Impress oferece a capacidade de inserir num slide, varios outros tipos de objetos como
documentos Writer, formulas Math, ou outra apresentacdo. Para mais detalhes de como usar
estes objetos, consulte o Guia do Impress, Capitulo 7, Incluir Planilhas, Graficos e Outros Objetos.

Trabalhar com slides mestres e estilos

Um slide mestre é um slide que é utilizado como ponto de partida para outros slides. E
semelhante a uma pagina de estilo no Writer e que controla a formatagdo basica de todos os
slides baseados nele. Uma apresentacao de slide pode ter mais que um slide mestre.

“ Nota

O LibreOffice usa trés termos intercambiaveis para este conceito: Slide mestre, slide
principal, e pagina mestre. Este guia usa o termo slide mestre, exceto quando
descreve a interface do usuario.

Um slide mestre tem um conjunto definido de caracteristicas, incluindo cor de plano de fundo,
gréficos, gradientes, e outros objetos (tais como logomarca, linhas decorativas e assim por
diante), cabecalhos e rodapés, colocacao e tamanho dos quadros de texto, e formato de texto.

Estilos

Todas as caracteristicas do slide mestre séo controladas por estilos. Slides que vocé criar usando
um slide mestre tém estilos que sdo herdados do slide mestre a partir do qual foi usado. Alterar
um estilo num slide mestre resulta em mudancas de todos os slides baseados neste slide mestre,
mas vocé pode maodificar slides individuais sem afetar o slide mestre.
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e Nota

Embora seja altamente recomendado usar o slide mestre sempre que possivel, ha
ocasifes onde mudancas manuais sdo necessarias para um slide em particular, por
exemplo, para ampliar a area do grafico quando o esquema de texto e grafico é
usado.

Os slides mestres tém dois tipos de estilos que lhes estdo associados: estilos de apresentacéo e
estilos gréficos. Os estilos de apresentacdo predefinidos podem ser modificados, mas novos
estilos de apresentacdo ndo podem ser criados. Para estilos gréaficos, vocé pode modificar os
estilos predefinidos e criar também estilos graficos.

Estilos de apresentagcdo afetam trés elementos de um slide mestre: plano de fundo, objetos de
plano de fundo (tais como icones, linhas decorativas, e quadro de texto), e texto colocado no slide.
Estilos de texto sao divididos em Notas, Estrutura de topico de 1 a 9, Subtitulo e Titulo. Os estilos
de estrutura de tépico sdo usados para os diferentes niveis da estrutura de topico ao qual eles
pertencem. Por exemplo, Estrutura de tépico 2 é usada para o subponto da Estrutura de topico 3,
e Estrutura de tépico 2 e usada para o subponto da Estrutura de tépico 1, e assim por diante.

Estilos graficos ndo sao restritos e podem afetar muitos dos elementos de um slide. Note que
estilos de texto existem em ambos na apresentacao e selecdes de estilo grafico.

Slides mestres

O Impress vem com uma cole¢do de slides mestres. Estes slides mestres sdo mostrados na
secdo PAaginas mestre da Barra lateral (Figura 25) e tem trés subsecdes: Utilizadas nesta
apresentacdo, Recém-utilizadas, e Disponiveis para utilizagdo. Cligue na pequena seta a
esquerda do nome de uma subsecao para expandi-la para mostrar miniaturas dos slides, ou clique
no pequeno triangulo para recolher a subsec¢ao para ocultar as miniaturas.(mudanca)

Cada um dos slides mestres, mostrados na lista Disponiveis para uso é um modelo com o mesmo
nome. Se vocé tiver criado seus proprios modelos, ou adicionado modelos de outras fontes, os
slides mestres destes modelos também aparecerdo nesta lista.

Criar um slide mestre
Criar um slide mestre é semelhante a modificar o slide mestre padréo.

1) Ative a edigédo do slide mestre, selecionando Exibir > Slide mestre na barra de menu e a
barra de ferramentas Exibicdo mestre se abre (Figura 26). Se a barra de ferramentas
Exibicdo mestre ndo aparecer, vA em Exibir > Barras de ferramentas e selecione
Exibicao mestre.

2) Na barra de ferramentas Exibicao mestre, cligue no icone Novo mestre .

3) Um novo slide mestre aparece no Painel de slides. Modifique este slide mestre para
atender suas necessidades.

4) Também é recomendado que vocé renomeie este novo slide mestre. Clique com o botéo
direito do mouse sobre o slide no Painel de slides e selecione Renomear mestre no menu
de contexto.

5) Quando finalizar a criagdo de um slide mestre, clique Fechar exibicdo mestre na barra de
ferramentas Exibicdo mestre e retorne para o0 modo de edi¢&do de slide normal.
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Figura 25: Barra lateral secdo Paginas
mestre

Exibicao mestre h

54! Fechar exibicao mestre

Figura 26: Barra de ferramentas
Exibicdo mestre
Aplicar um slide mestre
Para aplicar um slide mestre para todos os slides em sua apresentacao:
1) Clique no icone Paginas mestre na Barra lateral para abrir a se¢cdo Paginas mestre
(Figura 25).

2) Para aplicar um dos slides mestres a partir de todos os slides disponiveis em sua

apresentacéo, clique com o bot&o direito do mouse sobre ele e selecione Aplicar a todos
os slides no menu de contexto.

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

1) No Painel de slides, selecione o slide ou slides onde vocé deseja usar um novo slide
mestre.

2) Na secdo Paginas mestre na Barra lateral, clique com o botdo direito do mouse sobre o
slide mestre que vocé deseja aplicar para os slides selecionados, e selecione Aplicar aos
slides selecionados no menu de contexto.

Carregar slides mestres adicionais

As vezes, em muitos conjuntos de slides, vocé precisa misturar varios slides mestres que podem
pertencer a diferentes modelos. Por exemplo, vocé pode precisar de um esquema completamente
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diferente para o primeiro slide da apresentacdo, ou deseja adicionar a sua apresentacdo um slide
de uma apresentacgéo diferente (baseada num modelo disponivel no disco rigido).

1)

2)
3)

4)
5)

V& em Slide > Modelos de slide mestre... de slides na barra de menu ou cliqgue com o
botédo direito num slide no Painel de slides e selecione Modelos de slide mestre... no
menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Modelos de Slides (Figura 27). Esta caixa
de didlogo mostra os slides mestres ja disponiveis para uso.

Para adicionar mais slides mestres, clique no botdo Carregar para abrir a caixa de dialogo
Carregar modelo de slide (Figura 28).

Selecione na caixa de didlogo Carregar modelo de slide o0 modelo a partir do qual carregar
o slide mestre e clique em OK.

Cliqgue em OK novamente para fechar a caixa de dialogo Modelos de slide.

O slide mestre no modelo que vocé selecionou para usar € agora mostrado na secao
Disponivel para utilizacdo de paginas mestre.

Modelos de slides (%]

Selecione um modelo de slide

| it
gy

vy

[ e e P
-—"

Impress
Trocar pagina do plano de fundo

Excluir planos de fundo nao utilizados

0K Cancelar Ajuda Carregar...

Figura 27: Caixa de dialogo Modelos de slides

“ Nota

Os slides mestres que vocé carregou também estardo disponiveis a préxima vez que
vocé carregar a apresentacao. Se vocé quer excluir o slide mestre ndo usado, clique
na caixa de verificacdo correspondente na caixa de dialogo Modelos de slides. Se o
slide mestre ndo foi usado na apresentacao, ele é removido da lista de slides mestres
disponiveis.
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Carregar modelo de slide [ x]

Categorias Modelos
Meus modelos Alizarin
Focus
Correspondéncia comercial
Correspondéncia e documentos pessoais Midnightblue
MediaWiki

Outros documentos comerciais
Planos de fundo para apresentacdes

styles

b Visualizar

OK Cancelar Ajuda

Figura 28: Caixa de dialogo Carregar modelo de slide

> Dica

Para limitar o tamanho do arquivo da apresentacéo, vocé pode diminuir o nimero de
slides mestres usados.

Modificar um slide mestre
Os seguintes itens podem ser mudados num slide mestre:

* Plano de fundo (cor, gradiente, hachuras, ou bitmap)
* Objetos de plano de fundo (por exemplo, um logo ou gréaficos decorativos)

* Tamanho, localizacéo, e elementos de conteido de cabecalho e rodapé para aparecerem
em todos os slides.

« Tamanho e localiza¢do de quadros padrdes para titulos e contetido do slide

Para mais informac8es sobre modificacdo de slides mestres, veja 0 Guia do Impress, Capitulo 2
Usar slides mestres, Estilos e Modelos.

1) Selecione Exibir > Slide mestre na barra de menu. Isso abre as propriedades de um slide
mestre para que vocé possa edita-lo.

2) Selecione um slide mestre em Paginas mestre no Painel de slides.

3) Selecione um objeto no slide mestre na Area de trabalho e a Barra lateral mostrara as
opcOes da propriedade que podem ser alteradas para o objeto selecionado. A Figura 29
mostra um objeto gréafico selecionado com a secdo Figura aberta na barra lateral.

4) Faca as alteracBes necessarias no slide mestre, entdo clique no icone Fechar exibicao
mestre na barra de ferramenta Exibicdo mestre ou va em Exibir > Normal na barra de
menu para sair da edicdo de slide mestre.

5) Salve seu arquivo de apresentacdo antes de continuar.
"y
r .

Cuidado

Quaisquer mudancas feitas para um slide quando em modo de Exibicdo mestre
aparecerd em todos os slides usando este slide mestre. Certifiqgue-se sempre que
vocé fechou a Exibicdo mestre e retornou para visualizacdo Normal antes de trabalhar
em qualquer dos slides da apresentacéo.
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Nota

As alteraces feitas num dos slides na visualizacdo Normal (por exemplo, mudancas
no estilo de pontos de marcacdo, a cor da area de titulo, e assim por diante) ndo
serdo substituidas por alteragcbes no slide mestre. Ha casos, no entanto, onde é
desejavel reverter um elemento modificado manualmente no slide para o estilo
definido no slide mestre. Para voltar a formatacdo padréo, selecione o elemento e
selecione Formatar > Formatacdo padrdo na barra de menu.

Exibigdo mestre - » Paragrafo =

&

=) Fechar exibicao mestre 4 Area =

Preencher:
>
Cor s @;— -
/

: D
_. . ® Transparéncia: IE
. LibreOffice’ |y = ~
> Linha =] .
4 Posigao e tamanho = o
‘ v Horizontal: Vertical:
‘ 3,00 cm > 870cm
i ° H Largura: Altura:
Clique para editar o formato do texto do titulo P25 cm -/ 68 cm
Manter proporgéo
Rotagao:
N Cligue para editar o formato do texto da estrutura de > 0,00° -
topicos \ 2

v 2.% nivel da estrutura de topicos
. 3.%njvel da estrutura de topicos
“ 4 nivel da estrutura de tépicos
“ 5.2 nivel da estrutura de topicos
= 6.2 pivel da estrutura de tépicos
[JLibreOffice ™ 7.0 nivel da estrutura de ibpicos

<datathora> <numero>
<rodapé>

Figura 29: Editar um slide mestre

Adicionar texto, rodapés, e campos para todos os slides

Um slide mestre pode ter texto, rodapé, ou campos adicionados para que eles aparecam em todos
os slides na sua apresentacdo. Cabecalhos normalmente ndo sao adicionados a slides.

Texto
1)
2)
3)

4)

V& em Exibir > Slide mestre na barra de menu para abrir a Exibicdo mestre (Figura 30).
Na barra de ferramenta Desenho, selecione o icone Texto ou pressione a tecla F2.

Clique e arraste na pagina mestre para desenhar um objeto de texto e entdo digite ou cole
seu texto dentro do objeto de texto

V& em Exibir > Normal na barra de menu ou cliqgue em Fechar exibicdo mestre na barra
de ferramenta Exibicdo mestre quando vocé terminar de inserir seus objetos de texto que
vocé deseja que apareca em todos os slides em sua apresentacao.

Rodapés
Para adicionar um rodapé em seus slides:

1)
2)

3)

4)

Va em Exibir > Slide mestre na barra de menu para abrir a Exibicdo mestre (Figura 30).

V& em Inserir > Data ou Inserir > Niumero da pagina na barra de menu para abrir a caixa
de diadlogo Cabecalho e rodapé (Figura 31).

Selecione o tipo de data e hora, digite o texto de rodapé e ndimero de slides a partir das
opcodes disponiveis ha caixa de dialogo.

Cligue Aplicar a todos para aplicar suas alteragbes em todos os slides em sua

apresentacéo, ou clique Aplicar para aplicar suas alteracdes para o slide selecionado em
sua apresentacao.
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5) Como alternativa, vocé pode adicionar a data/hora, texto de rodapé e namero do slide
diretamente em suas respectivas areas como mostrado na Figura 30.

e Nota

Normalmente apenas rodapés sdo usados num slide. Para criar um cabecalho, vocé
pode usar uma caixa texto como explicado em “Texto” na pagina 36.

Clique para editar o formato do
texto do titulo

 Clique para editar o formato do texto da
estrutura de tépicos

- 2.° nivel da estrutura de topicos

« 3.2 nivel da estrutura de tépicos
- 4.2 nivel da estrutura de topicos
+ 5.2 nivel da estrutura de topicos
« 6.2 nivel da estrutura de tdpicos
« 7.2 nivel da estrutura de tépicos

<data‘hora> <rodapé> <numero>

Figura 30: Exemplo de exibicdo Mestre

Cabegalho e rodapé bt

Slides Motas e folhetos

Incluir na pagina

Texto do cabegalho:

Data e hora

(®) Fixo

O Varidvel —

Formato: ‘L;‘- 03/17 |

2]
ul

dioma ‘:c-'...:_;..és

Rodapé
Texto do rodapé:

[] Mimero da pagina

Ajuda Aplicar a todos Cancelar

Figura 31: Caixa de dialogo Cabecalho e rodapé no Impress
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Campos

Para adicionar um campo num objeto ou como um objeto separado num slide, selecione Inserir >
Campos na barra de menu principal e selecione o campo necessario no submenu. Se vocé quiser
editar estes campos em seu slide, veja o Guia do Impress, Capitulo 3, Adicionar e Formatar Texto
para mais informacoes.

Os campos que vocé pode usar no Impress sao 0s seguintes:
« Data (fixa)
« Data (variavel); atualiza automaticamente quando vocé recarregar o arquivo.
* Hora (fixa)
* Hora (variavel); atualiza automaticamente quando vocé recarregar o arquivo.
* Autor: primeiro e ultimo nomes listados em LibreOffice > dados do usuario.
* NuUmero de paginas: este € o niumero do slide no Impress.
+ Total de paginas: este € o numero de slides em sua apresentacao.
Nome do arquivo

> Dica

Para mudar a informacao do autor, va em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Dados do usuario na barra de menu.

Para alterar o formato de namero (1,2,3 ou a, b, c ou i, ii, iii € assim por diante) para o
campo numérico, va para Slide > Propriedades do slide... na barra de menus e
depois Selecione um formato na lista Formatar na &rea Definicdes de esquema.

Para mudar um estilo de paragrafo em toda a sua apresentacdo, abra a caixa de
dialogo Estilos e formatacao e modifique o estilo de apresentacéo apropriado.

Adicionar anotac6es nhuma apresentacao

O Impress suporta anotagdes semelhantes aquelas no Writer e Calc.

Na visualizacdo Normal, vA em Inserir > Anotacdes na barra de menu principal para abrir uma
anotacdo em branco (Figura 32). Uma pequena caixa contendo suas iniciais aparece no canto
superior esquerdo do slide, com uma caixa de texto maior ao lado dele. O Impress
automaticamente adicionara seu nome e a data atual na parte inferior da caixa de texto.

Digite ou cole a sua anotacdo na caixa de texto. Vocé pode opcionalmente aplicar alguma
formatacdo basica para a anotacdo selecionando-a, clicando com o botdo direito do mouse e
escolhendo no menu de contexto que abre. Este menu permite que vocé aplique a formatagéo
para o texto selecionado, excluir a anotacdo atual, excluir todas as anotacfes do mesmo autor, ou
excluir todas as anotacfes na apresentacao.

Vocé pode mover os pequenos marcadores da anotacao para qualquer lugar que deseja no slide.
Normalmente, pode coloca-los em ou perto de um objeto que vocé se refere na anotagéo.

Para mostrar ou ocultar os marcadores de anotacdes, escolha Exibir > Anotacoes.

Selecione Ferramentas > Opc¢des > Dados do usuario para configurar 0 nome que vocé quer
gue apareca no comentario.
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Esta é uma amostra da anotacdo que vocé
pode acrescentar em sua apresentacdo.

Negrito

Sublinhado
Tachado
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Copiar

Colar

m?

C
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= Excluir anotacdo
Excluir todas as anotagbes de Vera Cavalcante
Y = Excluir todas as anotagoes

Figura 32: Inserir Anotacéo

Se mais de uma pessoa edita 0 documento, cada autor € automaticamente atribuida uma cor de
fundo diferente para cada anotacgéo.

Criar um album de foto

O Impress pode criar um album de fotos a partir de um conjunto de imagens, geralmente com uma
foto por slide. Este album de fotos pode fornecer mostra de multimidia com gréficos e imagens ou
até mesmo coletar suas ultimas fotos de férias num arquivo de apresentagao.

Para inserir um album de fotos na sua apresentagao.
1) Abra uma apresentacao existente ou em branco.
2) Ir para o slide que precede o album de fotos.
3) Escolha Inserir > Multimidia > Album fotografico.

4) Na caixa de diadlogo Criar album de fotografias (Figura 33), clique em Adicionar. Um
navegador de arquivos padrdo abre.

Localize os arquivos que vocé deseja inserir.

5)
> Nota

Se varias imagens estiverem na mesma pasta, vocé pode selecionar um grupo de
fotos usando as teclas Shift ou Ctrl enquanto clica em seus nomes de arquivo.

6) Clique Abrir para adicionar os arquivos ao seu Album de fotografias.

> Dica

Clique sobre o nome do arquivo para exibi-lo na area de Visualizacéo.

7) Selecione o nimero de imagens por slide na caixa de lista esquema do slide.

8) Selecione a opcao Adicionar legenda a todos os slides, se necessario, para inserir uma
caixa de texto para a legenda.

9) Crie a sequéncia necesséria removendo imagens ou mové-las para cima ou para baixo na
lista de imagens. Quando a sequéncia de imagens estiver pronta, clique em Inserir Slides.
(Vocé pode alterar a sequéncia e remover ou inserir imagens mais tarde, como vocé pode
com qualquer um dos slides.)
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mountain.jpeg Preview
planes.jpeg
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snow.jpeg

Slide layout: |1Image =
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Add Remove Up Down & Keep aspect ratio

Help | Insertslides | Cancel

Figura 33: A caixa de dialogo Criar album de fotografias com
visualizagdo da foto

O Impress criard uma apresentagcdo com tantas paginas como determinado pelo nimero de
esquema de slide de Slide por pagina. Se vocé selecionou Adicionar legenda a todos os slides,
haverd um espaco reservado para a legenda da imagem (titulo) em cada slide.

> Dica

Use o classificador de slides (veja a pagina 13) para reordenar o seu album de
fotografias. Use a transicao de slides (pagina 41) Para ir sem problemas para a foto
seguinte. Use recursos de audio (pagina 30) para inserir um fundo musical.

Configurar uma apresentacao de slide

Como mencionado em “Modificar a apresentacdo de slides” na pagina 22, o Impress aloca
configuracdes padrdes razoaveis para a apresentacdo de slides, enquanto, ao mesmo tempo,
permite personalizar muitos aspectos da experiéncia de apresentacdo de slides. Esta secéo
abrange apenas alguns aspectos, e técnicas mais avancadas séo explicadas no Guia do Impress,
Capitulo 9 Apresentacéo de Slide.

A maioria das tarefas sdo melhores realizadas na visualizacdo Classificador de slides, onde vocé
pode ver mais de um slide simultaneamente. Va em Exibir > Classificador de slides na barra de
menu ou cligue na aba Classificador de slides na parte superior da Area de trabalho.

Um conjunto de slides - varias apresentacoes

Em muitas situacdes, vocé pode achar que vocé tem mais slides que o tempo disponivel para a
apresenta-los ou quer dar uma visdo rapida, sem se deter sobre os detalhes. Em vez de ter que
criar outra apresentacao, vocé pode usar duas ferramentas que o Impress oferece: ocultar slides e
personalizar apresentacao de slides.

Ocultar slides

1) Selecione o slide que vocé deseja ocultar no Painel de slide ou na visualizagdo
Classificador de slides na Area de trabalho.

2) Va em Apresentacao de slides > Ocultar slide na barra de menu ou cliqgue com o botédo
direito do mouse sobre a miniatura do slide e selecione Ocultar slide no menu de
contexto. Os slides ocultos sdo marcados por barras diagonais no slide.

Configurar uma apresentacéo de slide | 40



Apresentacéao de slides personalizado
Se vocé quiser criar uma apresentacéo de slides personalizada a partir da mesma apresentagao:

1) Selecione os slides que vocé quer usar em sua apresentacao de slides personalizada.

2) Va em Apresentacdo de slides > Apresentacdo de slides personalizada na barra de
menu.

3) Clique no botdo Novo para criar uma sequéncia de slides e salva-la com um nome
diferente. Vocé pode ter muitas apresentagfes de slides como vocé quiser a partir de uma
apresentacao simples.

Transicao de Slide

Transi¢éo de slide é a animagéo que € jogada quando um slide € mudado para o préximo slide em
sua apresentagao. Vocé pode configurar a transicéo de slide a partir da se¢ao Transi¢ao de slides
no Barra lateral.

1) Va em Slide > Transicdo de slides na barra de menu ou clique no icone Transi¢do de

slides |£ na barra lateral para abrir as op¢6es disponiveis para transicfes de slides.

2) Selecione a transicdo desejada, a velocidade da animacdo, e se a transicdo deve
acontecer quando vocé clicar o mouse (preferéncia) ou automaticamente ap6s um certo
namero de segundos.

3) Clique Aplicar a todos os slides para aplicar a transicdo para todos da sua apresentacao
ou continue selecionando transi¢cdes para colocar entre cada slide em sua apresentagao.

> Dica

A secdo Transicdo de slides tem uma op¢do muito Gtil: Visualizacdo automatica.
Selecione a sua caixa de verificagdo e quando vocé fizer qualquer mudanca na
transic&o de slides, o novo slide € visualizado na Area de trabalho de slide, incluindo o
efeito de transigéao.

Avanco de slide

Vocé pode configurar a apresentacdo para avancar automaticamente para o proximo slide apos
um determinado periodo de tempo a partir da se¢do Transicao de slides na Barra lateral.

1) Vaem Avangar slide e selecione a opcdo Automaticamente apés.
2) Digite a quantidade de tempo necessaria em segundos que cada slide ser& exibido.

3) Clique no botdo Aplicar transicao a todos os slides para aplicar 0 mesmo tempo de
exibi¢cdo para todos os slides.

Para aplicar um tempo de exibi¢do diferente para cada slide em sua apresentacgao:

1) Véaem Apresentacdo de slides > Cronometrar na barra de menu e inicie a apresentagao
de slides.

2) Quando vocé estiver pronto para avancar para o proximo slide, cligue o mouse sobre o
fundo de tela ou pressione a seta a direita ou a barra de espago no seu teclado.

3) O Impress memorizard os tempos de cada slide e avancara para o proximo slide
automaticamente usando os tempos quando vocé executou a apresentacao de slides.

Para reiniciar automaticamente uma apresentacao de slides depois que o Ultimo slide tenha sido
mostrado:

1) V& em Apresentacdo de slides > Configuracdes da apresentacdo de slide na barra de
menu.
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2) Selecione Circular e repetir apés em Modo de apresentacdo e o tempo de pausa entre as
apresentacdes é reiniciado apds o tempo inserido na caixa Duracdo da pausa

3) Clique em OK quando tiver finalizado.

Executar uma apresentacao de slides
Para executar uma apresentacdo de slides, execute uma das seguintes agdes:
* Clique Apresentacao de slides > Iniciar no primeiro slide na barra de menu.

* Cligue no icone Iniciar no primeiro slide E na barra de ferramentas Apresentacao.
* Pressione F5 no teclado.

Se a transicdo de slides é definida Automaticamente apés x segundos, deixe a apresentacdo de
slides executar por si sé.

Se a transicao de slides é definida Ao clicar no mouse, faga o seguinte para se mover de um slide
para o proximo:

* Use as teclas setas no teclado para ir para o préximo slide ou para voltar ao anterior.
* Cligue o0 mouse para mover para o proximo slide.
* Pressione a barra de espaco no teclado para avancar para o proximo slide.

Cliqgue com o botéo direito do mouse em qualquer lugar da tela para abrir um menu de contexto
onde vocé pode navegar pelos slides e definir outras opc¢oes.

Para sair da apresentacdo a qualquer momento, inclusive quando a apresentacdo terminar,
pressione a tecla Esc.

Console do apresentador

O LibreOffice Impress tem a funcdo Console do apresentador que pode ser usada quando um
outro monitor é conectado a seu computador. O Console do apresentador (Figura 34) fornece
controles extras sobre a apresentacdo de slides usando diferentes visualizacdes sobre a tela do
computador e o monitor que o publico vé. A visdo que vocé tem em seu computador inclui o slide
atual, o proximo slide, qualquer anotagédo em slide, e um temporizador de apresentacgao.

Para mais informacdes e detalhes sobre o uso do Console do apresentador, veja o Guia do
Impress, Capitulo 9 Apresentacéao de Slides.

Slide atual, Slide 5,5 de 7 Proximo slide

. Grupo de documentacao
Usar caixas de texto
*» Pequeno grupo de contribuidores ativos
» Jean Hollis Weber - Lider do Time
» Peter Schofield - Guias do Draw e do Impress
» Hazel Russman - Editor

v Clique no icone Texto na barra de ferramentas Desenho ou
Texto, ou use a tecla de atalho F2. Se a barra de ferramentas
Padrao ou Texto nao estiver visivel, va em Exibir > Barras de
ferramentas na barra de menu principal e selecione Padrdo ou
Texto.

v Cligue e arraste para desenhar uma caixa de texto no slide. Nao
se preocupe com o tamanho e posicdo vertical, pois a caixa de
texto expandira, se necessério, enquanto voceé digita.

~ Solte o botdo do mouse quando finalizar. O cursor aparece na
caixa de texto, que agora estd em modo de edicao (uma barra
colorida mostrada na Figura 19).

Time de Documentagao pt-Br

18:53:28

« ®» [T (8

» Dan Lewis — Guia do Base
> Maior grupo de assessoria aos contribuidores ocasionais,
incluindo Martins Fox (Calc) e Andrew Pitonyak (Macros)
» Entrada de tradutores e revisores para idiomas locais
> Grupo inicial — comegou em 2011

Time de Documentagao pt-Br

;‘HF ©))

Anterior Préximo Notas Slides 0:00:13 Reiniciar Trocar Aj-u.da

Figure 34: Console do apresentador no Impress
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Usar o controle remoto Impress

O Impress Remote é um aplicativo mével desenvolvido pela comunidade para sistemas Android e
iOS que permite controlar uma apresentacéo ao vivo com um dispositivo mével, como um telefone
ou um tablet.

A conexdo entre o dispositivo mével e o computador que esta executando a apresentagdo é feita
através de um emparelhamento Bluetooth ou uma conexao de rede local entre os dois.

Obter o Impress Remote

Para obter o software, acesse seu armazenamento de aplicativos de dispositivo movel, Google
Play Store para dispositivos Android ou Apple Store para dispositivos 10s. Procure “Impress
Remote” e selecione o que é do The Document Foundation e instale-o em seu dispositivo.

Conectar o dispositivo mével ao computador

Ative o Bluetooth em ambos os dispositivos e, em seguida, emparelha os dispositivos. (Consulte
0s manuais do seu dispositivo mével e sistema operacional do computador para obter instrucdes
sobre como ativar, configurar um identificador Bluetooth e emparelhamento.)

Uma vez estabelecido o emparelhamento, o dispositivo mével esta pronto para controlar a
apresentacao.

Ativar o controle remoto no Impress

Uma apresentagdo no Impress com controlo remoto ndo esté ativada por predefinicdo. Para ativa-
lo, v& para Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Impress > Geral e marque a caixa de selecao
Ativar Controle Remoto na area Apresentacao da caixa de didlogo (Figura 35).

Executar uma apresentacao de slides com Impress Remote
Para executar uma apresentacéo de slides usando o Impress Remote, siga estas etapas:
1) Em ambos os dispositivos, verifique se o Bluetooth ja esté ativado e configurado.
2) Em seu computador, abra a apresentagdo que vocé gostaria de apresentatr..
3) Em seu celular:
a) Abra o Impress Remote no menu principal (Figura 36).

b) Para selecionar seu computador, toque em seu nome. A apresentacdo aberta no
computador comeca automaticamente (Figuras 37 e 38).
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Opgoes - LibreOffice Impress - Geral X

& LibreQOffice OhjE'tD‘S de texto
#  Carregar/Salvar w T : ’ i
% Configuragdes de idicma Permitir edicdo rapida Sornente a drea de texto & selecionavel
e =1
Llhrgﬁ-:sﬁ e i Nowvo documento
aral
Exibir Iniciar com o assistente
Grade 5 &
Imprimir Configuragdes
= Elh.:(EOHIEE Base Copiar a0 mover Objetos sempre moveis
+  Graficos
5 Inteset [] UWilizar cache do plano de fundo
Unidade de medida:  |[Centimetro |~ Paradas de tabulagde: |1,25cm |
Apresentagio
[ Ativar controle remoto Atrvar console do apresentador
Compativitidade

[ Utilizar as métricas da impressora na formatagio do documento

[[] Adicionar gspagamento entre pardgrafos e tabelas (no documento atual)

Ajuda Cancelar Redefinir

Figura 35: LibreOffice configuracbes para o controle e remoto no Impress

ull @ 16:08 ull B 16:09

BEHLLN 2012
CIZNFERENCE

Certifique-se de que o LibreOffice esteja

rodando em um computador na mesma rede
WiFi.

Saiba mais

Figura 37:
Apresentacgéo do
Impress como visto no
dispositivo mével

Figura 38: Todos os
slides

Figura 36: Dispositivo
visivel Bluetooth
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Para avancar a apresentacao
Toque na miniatura do slide ou use o botdo de aumento do volume fisico do telefone.

Para retroceder
Toque duas vezes na miniatura do slide ou use o botdo do volume fisico do telefone para
baixo.

Para ignorar animacdes e transicdes de slides
Deslize para a esquerda para ir para o préximo slide ou deslize para a direita para
retroceder.

Para encerrar a apresentacéo, use o botdo Voltar do telefone ou abra o menu e selecione Parar a
apresentacao de slides.
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