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esta aula, iremos finalizar o BrOffice Impress. Vocés verao por aqui mais comandos

para aumentar a produtividade e melhorar a qualidade das apresentacdes. Com

esses comandos nao sera esgotado o aprendizado do Impress, mas 0s principais
comandos foram debatidos e outros mais poderao ser vistos nas apostilas indicadas
nas leituras complementares. Serao apresentadas atividades com exemplos praticos
para facilitar o entendimento.

7 Conhecer a integracao dos softwares do BrOffice.
7 Aprender a trabalhar no slide mestre.

2 Utilizar interacao entre slides e hiperlink para documentos ou
sites.

7 Aprender a duplicar, renomear e excluir slide.
7 Saber mostrar e ocultar slide no modo de execucgao.

7 Conhecer a portabilidade do Impress.

7 Colocar cabecalho e rodapé nos slides.
7 Configurar a apresentacao do slide.

7 Conhecer as teclas de atalho no Impress.

T
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Para comeco
de conversa...

s comandos do BrOffice Impress nao se esgotam nessas trés aulas. Porém, com

esses Ultimos comandos, vocés se sentirdo a vontade para pesquisar novos

comandos para acrescentar aos ja estudados. Leiam as leituras complementares
e com isso estarao cada vez mais preparados para explorar o maximo do software.
Baixe as atualizacoes e trabalhe sempre com a Ultima versao. Bom estudo.

Para melhor aproveitamento, esta aula deve ser lida em frente ao computador para ir
praticando todo novo comando apresentado. Va realizando a apresentacao junto com
a explanacao, pois quem |é tem um conhecimento potencial que sé se concretiza com
a pratica. Se a pratica nao vem, o conhecimento vai embora.
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Integracao do BrOffice

BrOffice € um software integrado, com ele vocé pode ver 0s arquivos recentes que

foram abertos. Independentemente de vocé estar no software de apresentagcao

Impress (.odp), no processador de text Write (.odt) ou na planilha eletroénica Calc
(.ods), serao mostrados os dez ultimos em todos os formatos.

Arquivo

: Novo »
¢=  Abir... Cl+0
» 1: C:\Documents and Settings\Nonat...\Dados 10.0db
assistentes R 2: C:\Documents and Setti... \Planiha_Funcoes.ods
3: C:\Documents and Settings\Nonat...\Colunas.odt
5 Fechar 4: C:\Documents and Setti... \Planilha_Funcoes.ods
B sahva Ctrl+5 5: C:\Documents and Sett...\Planilha_vinculo2.0ds
B salvarcomo...  Ctrl+shift+s 6: C:\Documents and Sett... \Planiha_Vinculo.ods

Salvar tudo 7: C:\Documents and Settin...\Artigo_Connepi3.odp
8: C:\Documents and Setting...\Total_Despesas.ods
9: C:\Documents and Settings\Nonato. .. \Tabela.odt
10: C:\Documents and ... \Redes de computadores.odp

?

[§] Exportar...

Exportar como PDF...

Erwiar >
[ Propriedades...

Assinaturas digitais...

Modelos >

&) Imprimir... Ctrl+p
ﬁ ConfiguragBes da impressora...
=

Sair Cctrl+Q

Figura 1 - Documentos recentes

Essa integracao acontece, também, na criagao de um novo arquivo. Da mesma forma que
na abertura dos arquivos mais recentes sao mostrados todos os formatos do BrOffice,
para criagcao de um novo arquivo vocé pode estar dentro de uma apresentacao e criar
qualquer novo arquivo com o formato com que se deseja trabalhar.
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Arquivo
iZ  Documento de texto
G= Abrir... Ctl+0 | [ Elaniha
umentos recentes 4 ‘é Apresentagdo
=
Assistentes » 9| Desenho
i@ Banco de dados
@ Fechar -
B savar Cirl45 i% Documento HTML
B savarcomo...  Ctrl+shift+s {2 Documento de formuldrio XML
Salvar tudo ff  Documento mestre
= .
% Recarregar (é Fca‘rma
Versdes... [, Etiquetas
- E Cartdes de visita
3 rtar... —
xri:mmopw | Modelos & documentos
Enviar ’
[3} Propriedades. ..
Assinaturas digitais. ..
Modelos N
& Imprimir... Ctrl+P
&) Configuragdes da impressora...
A S col+Q

Figura 2 - Novo arquivo

Praticando... 1

Veja essa integracao no seu sistema. Note quantos arquivos foram abertos
no computador com o formato do BrOffice. Aproveite e crie arquivos em
varios formatos que o BrOffice suporta e depois feche.

Responda aqui

N /

Informatica | AO8



Slide Mestre

Vocé pode criar um design exclusivo para sua apresentacao. Acrescentando o plano
de fundo, tipo e cor da fonte, etc. Abra o slide mestre que fica na barra de menu,
exibir, principal.

} 'l Morma:

| Estrutura de tdpicos

} Classifcader de gides

‘ Gl Apresentaclodeglides £
Exibig2o de potas

1

Exibicdo de folhetos

Cor fEscala de cnza

w Painel de tarefas
v Painel de slides

| Barras de ferramentas * . .

v gaadestats Clique para editar o formato do
Régus titulo de texto
Grade ' « Clique para editar o formato do texto em
Gz ' estrutura de tépicos

Q gﬁlh“rmﬁ'" - Segundo Nivel da Estrutura de Tépicos
- « Terceiro Nivel da Estrutura de TOpIcoS sdsiss mests =
- Quarto Nivel da Estrutura de Tépicos 2 138 T | Pechar abiclo mastrs

+ Quinte Nivel da Estrutura de Tépicos
+ Sexto Nivel da Estruiura de Tépicos
+ Sétime Nivel da Estrutura de Tépicos
+ Qitave Nivel da Estrutura de Tépicos
« Mono Nivel da Estrutura de Topicos

Figura 3 - Exibir slide mestre

Veja que ele tem todos os elementos de um slide. Vocé entra e estabelece um padrao
que sera aplicado a todos os slides criados ou que serao criados. A seguir, colocamos
um padrao com gradiente azul como plano de fundo, letras brancas e marcadores de
figura amarela. Depois de formatado, clique em fechar exibicao mestre.

5
Informética | AO8 \/



Clique para editar o formato do
titulo de texto

« Clique para editar o formato do texto em
estrutura de topicos

» Segundo Nivel da Estrutura de Topicos

» Terceiro Nivel da Estrutura de Topico nestre.

e Quarto Nivel da Estrutura de Topicos ?J B )  Fechar exbiclo mestre
* Quinto Nivel da Estrutura de Topicos '
» Sexto Nivel da Estrutura de Topicos
» Sétimo Nivel da Estrutura de
= Oitavo Nivel da Estrulura
= Nono Nivel da Esti

<nimero>

Figura 4 - Slide mestre criado

Agora, com o conhecimento adquirido no Impress até aqui, faca o primeiro slide da
seguinte forma:

fodwe Edtw Egbr fsee Fgmatw Fevavaglas Aoresentachodegides el Auds
iRrEle (R 2O Ve iR hre PES E @G D T oendin  euendia
i s —

=

=1

LN ) = T

s Natas |Fotn | Classficader o ties

Etica no Trabalho

ca do Utilitarismo
- Etica Profissional

+ Responsabilidade social

B/ ~meT 4 %00 e 0 D K7 ARE s Jr 55

L 2580/ 4.9 X0

3 0,00 x 0,00

Figura 5 - Inicio da apresentacao
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Utilizando
interacao e hiperlink

Para comecar, vamos criar um slide para cada tema do primeiro slide. Tal qual exibido
a seguir.

O e i tea

Figura 6 — Apresentacao com sete slides

As vezes, temos a necessidade de fazer um menu para que a apresentacao seja mais
interativa ou/e quando queremos manter o foco nos tépicos para nao perder a visdo do
todo. Para isso, selecione o primeiro tépico do menu. Em seguida, va a barra de menu e,
em apresentacao de slide, interacao e escolha “Ir para pagina ou slide”, marque Slide
2. Para usar a interagao, cada tépico do menu tem que estar em uma caixa de texto
separada, pois a interacao nao se limita a uma parte da caixa de texto e sim para a
caixa de texto como um todo.

Etica no Trabalho

Figura 7 - Primeiro slide da apresentacao
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Na caixa de interacao, depois de escolher o slide 2, clique em OK.

Interagdo [Z|
Acéo pelo dique do mouse Ir para pégina ou objeto v
T
Destino [ slide 1 ~
[ side 1 0uots) |
g2 ]
[ ] slice 2 (Notas)
[ slide 3
[ siide 3 (uotas)
[ sides v
gmmkto — —— e — — - =
[side 2 i | [ sectizar ]

Figura 8 — Segundo slide da apresentacao

Cligue em F5 e veja que 0 mouse, ao passar por sobre o primeiro tépico, forma uma
mao, a qual, ao ser clicada, nos levara ao slide 2. Neste slide, deveremos fazer uma
interacao para retornar ao menu de tépicos. Escolha uma seta na barra de desenho
para essa acao.

& Seta para a esquerda

B P TP
= DRl
DO OoBE
v &

[ R SRR

Figura 9 - Seta para esquerda

Informatica | AO8



Coloque a seta no canto inferior direito do slide e, nela, coloque uma interacao para
retornar ao primeiro slide.

Interagao

Acdo pelo dique do mouse

i para o primeiro slide sy

Figura 10 - Ir para o primeiro slide

Vocé pode colocar, além da interacao, um hiperlink para um documento ou uma pagina
da Internet. Vamos colocar um hiperlink no primeiro slide para um site do BrOffice.

I | oo ce hyperink
®web O ) ekt
Destino [I-;_m:ﬁwww.bmfﬁae-urg v]
Correio e Notidas
':ED Configuragdes adidionais
= — T 3 ®
- Texto [site do Broffice
= Nme [
Novo Documento
(_Bpicarl ][ Fechar [ miuda J[  votar |

Figura 11 - Hiperlink para Internet
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O link para o site do BrOffice foi colocado e o texto inserido, formatado com letra e efeitos
para combinar mais para apresentacao. Ao clicar no link, sera aberto o navegador no
site do BrOffice.

Etica no Trabalho

O que é Etica

Etica Deontolégica
Etica do Relativismo
Etica do Utilitarismo
Etica Profissional
Responsabilidade social

Figura 12 - Hiperlink para o site do BrOffice

Praticando...

Foi feita a interacao do primeiro slide (menu) para o segundo. Agora, faca a interacao
do menu para todos os outros slides. Seguindo a légica, o segundo tépico tera
interacao para o slide 3, o terceiro tépico para o slide 4 e assim por diante. No
final, os slides terao a seguinte forma:

Figura 13 - Interagao nos slides

Y
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Responda aqui
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Duplicar, renomear
e excluir slide

Vocé pode duplicar slides dentro de uma apresentacao. Para isso, selecione o slide a
ser duplicado no painel de slide que fica a esquerda da apresentacao e, na barra de
menu, escolha inserir, duplicar slide. Os slides duplicados sao inseridos diretamente
abaixo dos slides selecionados.

Insenr

R side

Duplicar slide
Slide de resumo
Nimero de paging. ..

Data e hora...
Campos 3

O

Marca de formatagdo »
Hiperiink
Imagem animada. ..

H &

Figura >

Filme & som

Objeto >
Planiha

Gréfico...

Quadro flutuante

& e fH

Arquivo...

Figura 14 - Duplicar slide

Para renomear ou excluir um slide, vocé pode seleciona-lo com o botao direito do mouse
e escolher a opcao de renomear ou excluir. Quando se faz interacao entre os slides,
se forem nomeados, cada um deles, com o titulo principal, sera mais facil inserir uma
interacao.

—
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Renomear Slide

Figura 15 - Renomear slide

Mostrar e ocultar slide

requiientemente ocorre a necessidade de vocé ter que fazer uma explanacao com

um tempo reduzido e querer aproveitar uma apresentacao ja feita no Impress,

porém essa apresentacao tem muitos slides e precisa ser reduzida. Para nao
excluir slides da sua apresentacao, pode usar a ferramenta de ocultar slide. O slide
permanece no seu arquivo, porém fica oculto ao executar a apresentacao. No painel
de slide aparece um icone no slide oculto com o nimero do slide dentro dele.

.

Novo slide
Excluir slide

Renomear slide - 0 que & Etica

Design de slides
Layout de slide

/&

Transicdo de slides

Oaultar slide

Recortar
Copiar

Slide 2

o 8< ||

Figura 16 — Ocultar slide

13
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Para retornar a mostrar o slide oculto na apresentacao, clique no botao direito do mouse
em cima do slide oculto e escolha exibir slide.

= I
E Novo slide

Excluir slide

Renomear slide

@ Design de slides
Layout de slide

Transicao de slides

B Exibir slides

“ Recoriar
Copiar

Figura 17 - Exibir slide

Portabilidade
do Impress

BrOffice tem um recurso de portabilidade importante que é exportar a

apresentacdo para o formato PDF. E um padrdo aberto e todo computador

tem o software que |é arquivo neste formato. Caso nao tenha, é facil baixar da
internet. E aconselhado exportar para esse formato, pois ao levar a apresentacado a
outro computador vocé tem uma garantia extra que sera executada independentemente
de o computador ter ou ndo o BrOffice instalado.

Outros formatos de arquivos também podem ser salvos com flash e html. Essa
flexibilidade permite uma maior portabilidade, inclusive permite que cada slide seja
transformado em imagem dos principais formatos, como JPG, BMP e outros.

N\
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m. bxportar
L] Novo * -
B s swarem [OTew v - e @
Docunenlos recenles . 2
" Documento HTML [OpenCtfice ong impress)  himi: him)
Qminntes ¥ Eosuesios PF - Patabl Docurmart Fommat (odh
& facantes Macromedia Flash (SWF) (swf)
g o || @
B severgomo...  Cul4shifi+s Desicop
% Recarregar ,)
Maus
versdes...
Meu computador
i’ - VENE - Vinsaos Ml (swonf) [r—
Meus locais de: . XPM'-XPIR g -y
rede Home dosauve: |0 e P
& Imprinir... crip Formato de arquivo: | BMP - Windows Bemap (bmp) ~] _ Cance |
&) ConfiguracBes da impressora. .. ¥ Bdenslo automatica de nome de arquivo
D sar cri+a L

Figura 18 - Exportar arquivos

Os trés primeiros podem abranger todo o arquivo e 0s outros sao formatos de imagem;
nesse caso, é exportado o slide corrente. Ou seja, uma imagem por slide.

P | crvmie st + | Comment s Mariu = Se0a e Revim = O Secare s Sge v I Fama
‘e [ @ || O3 wwm | @

Etica no Trabalho

D que é Etica

-tica Deontol6gica
#-tica do Relativismo

“tica do Utilitarismo

“tica Profissional

Responsabilidade social

Figura 19 - Exportar para PDF

No formato PDF, colocando na opcao FULL SCREEN, vocé pode passar como um slide de
apresentacao. A exportacao do Impress para o formato PDF nao faz perder as interacoes
e as animacoes que continuam ativas. E realmente muito Util para ndo ter problema com

Informatica | AO8
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falta de programa. No formato HTML sao criados recursos para possibilitar apresentacao
de qualquer navegador, inclusive pode ser colocado para visualizagao na Internet.

£ Masvietdos | Heelgabate | | Peocnsisec ks | WndewiMeds | Windowd
QAo G Edbw pedecc Ferons  Feamenns  Ause A

Primeien pagina Voler

Etica no Trabalho

& Iniciar

N /

Figura 20 - Exportar para HTML

Praticando... 3

Abra uma apresentacao ja feita e explore nesta apresentacao: duplicar,
renomear e excluir slide, bem como ocultar slide na execucao. Aproveite a
apresentacao para exportar para PDF, Flash e HTML. Escolha um dos slides
da apresentacgao e coloque como imagem JPEG.

Responda aqui

N\
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Cabecalho e rodapé

E comum colocar nimero do slide para quem esta assistindo & apresentacao se situar
e ao referenciar a um slide ter um parametro consistente, o nidmero do slide. Pode ser
colocada uma data e um rodapé permanente.

‘ Estrutura de tdpicos
| Classificador de glides
‘ Gil  Apresentagio de sides
Exibigio de notas
Exibico de folhetos
Principal
Cor/Escala de cinza
v Painel de tarefas
v Painel de slides
Barras de ferramentas
- Barra de status

Grade
Guias

F5

aéwa étodo de entrada

Q,  zoom...

[Shide | Notas e folnetos
Inchir no siide

| Aplicar a todos |
i R
P
(1108 v fpornues @rast) ]
[*] Rodapé
Texto do rodapé |Etica no Trabalho |
[&] mamero do slide
[#] MEs mestrar no primeire slide

Figura 21 — Cabecalho e rodapé

A data foi colocada como varidvel; caso queira que seja fixa, € s6 marcar e digitar a data
correta. O slide com o parametro anterior ficara da seguinte forma:

1171008

O que é Etica

Figura 22 — Rodapé dom data e hora
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Para formatar o texto do rodapé, data e hora com uma fonte diferente, é preciso que
isso seja feito no slide mestre. Veja a figura seguinte.

Clique para editar o formato do

Caractere

|Fonte |Efeitos de fonte |Posicio |

sublinhaco

Relevo

| (Sem) v

[ contormo

[ sombra i
hestre

Times New Roman
CK ]{Canmlar][ Ajuda ][Bgde‘fnr]
- <nimerv>

Fdatahora>

. Area da data

Figura 23 - Formatando no slide mestre

Configurando a
apresentacao de slides

Vocé pode configurar alguns parametros da apresentacao em apresentacao de slide,
configuracao da apresentacao. Um parametro interessante é o ponteiro do mouse como
caneta, pois possibilita ao apresentador marcar a tela.

—\
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Apresentacao de slides

® Badrsa! [ Alterar siides manuaimente
O Jenela [[] ponteiro do mouse visivel
(O Automético Ponteiro do mouse como caneta
[00;0-3:05 [ Navegador visivel
o s [¥] animacges permitidas
B - [¥] lterar slides dicando no plano de fundo
[] Apresentacio sempre por cima

Figura 24 - Configuracao da apresentacao de slide

Praticando... 4

Abra uma apresentacao ja feita e insira nesta apresentacao um rodapé com
data fixa, hora e numeracao de pagina. Configure também a apresentacao
de slide, pondo o ponteiro do mouse como caneta e explore seu uso.

Responda aqui

N
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Teclas de atalho

As teclas de atalho sdo teclas que, isoladas ou combinadas, executam uma funcao da
barra de ferramentas. No menu, o nome da fungao sempre vem seguido de sua tecla
de atalho. As teclas de atalho mais famosas sao Ctrl + C (copiar), Ctrl + X (recortar) e
Ctrl + V (colar). Veja a figura seguinte:

Desfazer: Pardmetros do slide Ctrl+Z

Colar Cirl+v
Colar gspedial... Ctrl48hift+V
Selecionar tudo Ctri+a

Localizar e substituir. .. Cirl+F
Navegador Ctrl+5hift+F5

o|w @Fx[14

Poptos F8
X Pon

Figura 25 — Algumas fungdes com suas teclas de atalho

Na ajuda do BrOffice ha algumas tabelas de teclas de atalho do Impress.

B oglemeess. vy H easa SUN
Gt [{nden e [t Teclas de Funcio para Apresentacdes "
bl Teclas de atalho|Efeito
= = ({2 Ecite o texto.
] & Ecite o
B e bavied ot daced L
wrivns i Moasaft Offce Criers Sais 00 grupe.
.w”“ﬁ“éamamm” shif+ry Duglicar
iy MM s Peaighs v wmanhe
oeunentzs de sutres Formaiog F5 Enbir ppresentasbo de shdes.
o ctleshifters  |Nawegador
stptos
#7 verficardo srogrifica
it CedeFT Diziomane de zerralates
abartura s BrDfer. orgjashiaments de taus e Siage F§ Eeitarpertas
- P Crl#shift+Fe Apsste 0 TG0 30 Quadn.
seshay B
B0t erg brom BN [Eslos ¢ Formatacs
Brottcn g =
eetes
ot SN Teclas de Atalho em Apresentacdes de Slides
gy Teclas de ataiho Efelto
borcns ol
e Eac Finslize 8 apreveriaghc.
botbes ve o0 Darra de espacos cu sets b dinets cusets para  (esroduse o privimo efets (ve houver. case cantrine ir
TR 4 e o B balxg o Page Dowm oy Ener ou Returm su N 24ra & prixera sicsl
e Ny Alt+Page Dovin - pba ¢ pramms 3hde 4a repredut o1 afetes
e [rimmarc] + Eaeer m-a’.n:‘i;mredcwﬁdo # preniore Bser parn ©
seetss e sasny
sbies do Bentwark wntn Bacn & evcuerds o Pare chma oo Page Up ou [Regrodus o efets artedor novaments. Se alic hauver
g pon. 4 #aizo atenics rasse shde. exbir side arcerer.
ogurd g AllePage Uy e pare o shde arbesior vem reprodusr on wletes.
kb e b O s
ey Home [Saite pars o Gltmo side da spresentachs.
 Frooray o344 =/ || {gnd [Suke para o ditima sids ds apresentagss. 4
Ctriepage Up [vi para o side arcancr. 3

Figura 26 - Ajuda do BrOffice para tecla de atalho

—\
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Leituras complementares

BROFFICE. Disponivel em: <http://www.broffice.org/>. Acesso em: 12 nov. 2008.

BROFFICE.ORG IMPRESS: slides. Disponivel em: <http://www.alternativalivre.com/slide.
php>. Acesso em: 12 nov. 2008.

MOVIMENTO SOFTWARE LIVRE PARANA. Disponivel em: <http://www.softwarelivreparana.
org.br/modules/mydownloads/singlefile.php?cid=84&lid=144>. Acesso em: 12 nov.
2008.

NOSSAVIA. Como usar bem o PowerPoint e nao irritar a sua audiéncia. Disponivel em:
<http://www.nossavia.com.br/negocios-e-financas/como-usar-bem-o-powerpoint-e-nao-
irritar-sua-audiencia>. Acesso em: 12 nov. 2008.

OPENMEDIA. Instalando o BrOffice. Disponivel em: <http://www.openmedia.com.br/
dicas_visualiza.php?dicaslink=16>. Acesso em: 12 nov. 2008.

PROJETO de documentacao do BrOffice. Disponivel em: <http://www.broffice.org/docs>.
Acesso em: 12 nov. 2008.

SOFTWARE livre Celepar. WF-sections. Disponivel em: <http://www.softwarelivrecelepar.
pr.gov.br/modules/wfsection/>. Acesso em: 12 nov. 2008.

A leitura a fontes variadas de informacao € importante para consolidar conhecimento
€, na era da informacao virtual, temos a facilidade de ter em casa ou no trabalho, ou
em qualquer lugar que tenha um computador e um ponto de entrada para Internet,
informacao disponivel vinte quatro horas, de qualidade e gratuita. Fiquem com algumas
apostilas e sites ja indicados nas aulas anteriores. Essas apostilas servem para tirar
duvidas sobre comandos e ferramentas estudadas ao longo do curso e ampliacao do
conhecimento para quem desejar aprender mais sobre o Impress.

Nesta aula, conhecemos como os softwares do BrOffice sao integrados,
aprendemos a trabalhar com o slide mestre, a utilizar interacéao entre slides
e hiperlink para documentos ou sites na Internet, aprendemos a duplicar,

renomear, excluir e ocultar slides no modo de exibicao. Com enfoque no
Impress, conhecemos como o BrOffice tem portabilidade, salvando os
arquivos em varios formatos de padrao aberto. Aprendemos também a
colocar rodapé com data, hora € numeracao nos slides, bem como configurar
a apresentacao do slide. Para finalizar, conhecemos as teclas de atalho
utilizadas no Impress.

Informatica | AO8
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N= % Auto-avaliacao

Faca uma apresentacao, na qual vocé tera como desafio apresentar o
BrOffice Impress. Mostre a finalidade de ser software livre, 0s recursos
basicos e recomendacoes para preparar uma boa apresentacao.

Use todos os recursos apresentados ao longo das aulas. Com destaque para
plano de fundo, design criado no slide mestre, rodapé, transicao de slide e
animacao. Utilize a ferramenta de desenho para fazer algumas imagens.

Para finalizar, exporte o arquivo para PDF, flash e HTML.

\. J
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