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“O homem ndo passa de um canigo, o mais fraco da natureza, mas é um
canigo pensante.”

Blaise Pascal






______Prefacio

A organizagio de informacdes é essencial, mas a maneira como elas sdo apresentadas
também é muito importante. Seja na apresentacio de dados sobre um periodo de
vendas ou em um trabalho escolar, uma apresentacdo de slides é uma ferramenta
atrativa para o publico-alvo e facilitadora para o expositor.

Integrante da suite de aplicativos livres, BrOffice.org, o Impress é um editor de
apresentagbes que possui varias ferramentas para criagio e edi¢do de apresentacdes
simples e complexas. Com ele é possivel criar e editar apresentacdes sobre diferentes
assuntos, treinamentos, criar e exibir um album de fotos, apresentagdo de trabalhos
escolares e académicos, topicos para reunides, relatorios de projetos entre outros.

O BrOffice.org Impress utiliza o formato .odp que é compativel com o formato
.ppt do Microsoft PowerPoint, permitindo abrir e salvar arquivos desta extensao,
e tem como objetivo ser uma alternativa de qualidade e de codigo aberto para o
desenvolvimento de apresentagdes de slides.

O material esta dividido em capitulos o que possibilita uma aprendizagem gradativa
dos itens numerados pelo autor. Entre os topicos do material estdo: procedimentos
e requisitos para instalagdo do programa, cria¢do de atalho para acesso ao software,
as ferramentas do programa, inserc¢do de slides, aplicagio de layout predefinido,
duplicac¢io e ocultagdo de slides, uso de slides mestre, defini¢do de senha para abertura
do arquivo, exportagdo para o formato PDE, inser¢do e formatagdo de texto, inser¢do
de elementos graficos, modos de exibi¢io, utilizagdo de hiperlinks, inser¢do de tabelas,
criacdo de graficos, configuragio de slides, aplicagdo de efeitos especiais, controles do
apresentador durante a exibi¢do da apresentagao, entre outros.

O livro possui também exemplos ilustrados e exercicios praticos para a fixa¢do dos
principais comandos e fun¢des disponiveis no software.

Denise de Fitima Andrade
Jornalista - MTB 53227/SP
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Introducao ao Impress 3.4
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1. Introducao ao Impress 3.4

Sem duvidas, o Impress 3.4 pode ser considerado um conceito de qualidade
e confiabilidade quando o assunto é apresentagio de slides. Com uma interface
agradavel e um amplo leque de funcionalidades, o Impress 3.4 nio fica atras de seus
concorrentes.

O Impress 3.4 é capaz de realizar diversos tipos de trabalhos, desde pequenas
apresentacdes escolares até trabalhos mais complexos de cunho profissional. A
possibilidade de inser¢do de graficos, imagens, videos, animagdes, efeitos de texto,
entre outras opg¢des, proporciona uma qualidade diferenciada nos trabalhos.

Todas as possibilidades oferecidas e todo o dinamismo do programa agrada o
usudrio e torna o trabalho mais prazeroso e também faz com que ele se sinta capaz de
colocar em pratica todas suas ideias em relagdo ao trabalho.

1.1. Procedimentos para Instalacao

Para comegar a utilizar o LibreOffice e seus respectivos softwares, primeiramente
verifique se 0 micro ja possui o programa, caso contrario, faca o download de seu
instalador. O download esta disponivel gratuitamente no site oficial do LibreOffice:
http://pt-br.libreoffice.org/ ou também em outros sites de download como o Baixaki.

E importante salientar que deve ser feito o download da versdo 3.4, no idioma
portugués.

Nio serd cobrada nenhuma taxa pelo download do programa, pois o LibreOffice
possui codigo aberto, ou seja, qualquer usudrio tem acesso livre.

1.1.1. Requisitos do Sistema

O suite de aplicativos LibreOffice ndo ocupa grande espago em disco nos
computadores atuais, tdo pouco é capaz de gerar complicacdes na hora de sua
instalacdo e execucdo. Em funcdo dos argumentos mencionados, podemos concluir
que para instalar e executar os softwares sem complica¢des, o computador do usudrio
deve possuir as configuragdes minimas a seguir:

¢ Um sistema operacional compativel com o suite de aplicagcdes LibreOffice.
e Processador Intel Pentium III, AMD Athlon ou superior.

o 256 MB de memoria RAM ou superior.

o 1 GB de espago disponivel em seu disco rigido.

o Monitor que possua a resolucao de 1024x728 pixels com 256 cores.

Atualmente sdo vendidos computadores com configuragdes minimas muito

superiores ao citado acima, portanto, qualquer computador de uso doméstico é capaz
de executar o LibreOffice sem complicagoes.

INTRODUCAO AO IMPRESS 3.4
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1.1.2. Instalar o Programa

Para comegar a usufruir do pacote LibreOffice, primeiramente realize a instalagdo
do mesmo. Para isso deve-se seguir os passos abaixo:

1. Dé um duplo clique no icone do instalador do LibreOffice que estard
localizado na pasta onde o download foi salvo, por exemplo: C:\Meus
Documentos\Downloads;

2. Logo apds a tela de abertura do instalador sera exibida na seguinte tela:

[#] Preparacio da instalagio do LibreQffice 3.4 _ 0] x|
Obngado por baixar o LibreOffice

‘ Os arquivos de instalacdio serdo descompactados e copiados
no disco rigido em preparacdo para a instalagdo. Logo apés,
a instalacdo do LibreOffice inidard automaticamente.

Cligue em ‘Prdxime’ para continuar.

LibreOffice 3

The Dacument Foundation

Cancelar |

3. No canto inferior direito da tela exibida, clique no botdo Préximo;
4. Se desejar, informe uma pasta onde os arquivos de instalagido serdo
armazenados. Clique no botiao Descompactar;

[+) Preparacio da instalacdo do LibreOffice 3.4 o] & (==
Selecione a pasta .
. ) i LibreOffice 3
Seledone a pasta onde deseja salvar os arquivos The Dacument Foundation
descompactados.

Os arquivos de instalacdo do LibreOffice 3.4 serdo descompactados e salvos na pasta
indicada abaixo. Se desejar salvar o LibreOffice numa pasta diferente, dique em 'Procurar’
para seledonar outra pasta.

Pasta de destino

3.4 (4eb 10e5c) Installation Files

Espaco necessario: 203.3MB
Espaco disponivel: 48.4GB

Sistema de Instalagdo Mullsoft v2,46

< Voltar ][ Extrair ] [ Cancelar

IMPRESS 3.4



5. Aguarde a descompactagio do software;

ra i reOffice 3.4 le=lliEl es |
Descompactandce r
i R LibreOffice 3
Aguarde enguanto os arquives de instalagdo estio sendo Tra o cimiant Eoisndstioh
descompactados.

Extrair: trans zu.mst... 100%

]

Sistema de Instalacio Mullsoft vZ.46

< \Voltar | Fechar | | GCancelar

6. Logo apos o término da descompactagio, clique no botio Préximo para
prosseguir com a instalacgéo;

15! LibreOffice 2.4 - Assistente de instalagdo [
Bem-vindo ao Asst de Instalagio do
LibreOffice 3.4
0 assistente de instalagdo ird instalar o LibreOffice 3.4 no
‘ computador. Para continuar, dique em Préximo.

The Document Build forneddo em colaboragio com a comunidade por The
i Document Foundation. Para os créditos, veja:
FOU ndatlon http: ffwww.documentfoundation.org

< Voltar [ Préximo > i[ Cancelar ]

7. Na tela que serd exibida a seguir insira o nome do usudrio e no campo
Organizagao, insira o nome de sua empresa;
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8. Em Instalar este aplicativo para, especifique a quem sera permitido o
acesso ao aplicativo, marcando uma das opgdes disponiveis;

15! LibreOffice 3.4 - Assistente de instalagdo 23m]
Informagies do cliente D

Digite suas informagdes.
The Dacument Faundation

Nome do usudrio:
|Danie| H

Organizagdo:
|Edihora viena|

Instalar este aplicativo para:

) Qualquer usudrio deste computador (todos os usudrios)

(7) Somente para mim (Daniel H)

LibreOffice 3.4

[ < Voltar ][ Préximo > ][ Cancelar

9. Clique no botdo Proximo;
10.Escolha o tipo de instalagdo que sera realizada:
10.1. Tipica: Mantém a configuragdo padrdo do LibreOffice, instalando
todos os programas e recursos e escolhendo o lugar a ser instalado;
10.2. Personalizada: O usudrio personaliza sua instalagdo. Ele pode
selecionar somente os programas desejados e selecionar o local onde
0s mesmos serao instalados;

5] LibreOffice 3.4 - Assistente de instalagao ===
Tipo de instalagdo A

Escolha o tipo de instalagdo mais adequado &s suas necessidades.
The Dacument Foundation

Selecione um tipo de instalagio.

Os principais componentes serdo instalados. Recomendado para a
maioria dos usuarios.

(©) Personalizada

Escolha os recursos do programa que deseja instalar e o local em
que serdo instalados. Recomendado para usudrios avangados.

LibreOffice 3.4

< Voltar ][ Praximo = ][ Cancelar

11. Clique no botdo Préximo;
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12.Clique no botéo Instalar e aguarde a instalagio;

ﬁ LibreOffice 3.4 - Assistente de instalagdo

Pronto para instalar o programa
O assistente estd pronto para comegar a instalagdo.

=

The Dacument Fourdation

Clique em Instalar para comecar a instalagdo.

assistente, digue em Cancelar.

Criar um atalho de inidalizagdo no ambiente de trabalho

LibreOffice 3.4

Para revisar ou alterar as configurages de instalagio, dique em Voltar. Para sair do

[ < Voltar || Instalar

| [ Cancelar ]

13.Quando a tela de conclusdo da instalagdo for exibida clique no botido

Concluir.

‘_ﬁ’ LibreOffice 3.4 - Assistente de instalagao

()

\

Assi de instalagdo concluido

0 assistente instalou o LibreOffice 3.4 com sucesso. Cligue em
Conduir para sair do assistente de instalacdo.

The Document
Foundation

Cancelar

1.2. Abrir o Programa

Logo apds a instalagdo, execute o programa. Neste exemplo, a instalagio do
programa é feita utilizando o Windows Seven, que até entdo é a versdo mais atualizada
da familia Windows. Apesar do Windows possuir seu suite de aplicativos, o Microsoft
Office, o LibreOffice pode interagir com harmonia e sem perder em desempenho no

mesmo computador.
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Siga os passos abaixo para dar inicio ao Impress 3.4:
1. Clique sobre o botao Iniciar (ﬂ ) do Windows;
2. Clique em Todos os programas, para que seja exibida a lista de todos os
programas instalados no micro, facilitando assim, a localiza¢éo;
3. Agora clique em LibreOffice 3.4 e em LibreOffice Impress.

Iﬁl Windows Media Player
El Windows Update
X-SeeFont 1.0
L I-Zip
Acessdrios
. Adobe
L Artweaver
CCleaner
. GIMP
L Inicializar

Daniel Simdo
Documentos
Imagens

Misicas
. Jogos
1. K-Lite Codec Pack
Pasta LibreOffice 3.4. | LibreOffice 3.4
LibreOffice Base
LibreOffice Calc
E-‘dj LibreOffice Draw Dispositivos e Impressoras
O programa Impress 3.4. (8 LibreOffice Impress

Computador

Painel de Controle

@! LibreOffice Matl Crie ¢ edite apresentagdes para slides, reunifes e paginas
% LibreOffice Writ do Impress,

D LibreQffice Ajuda e Suporte

1 Voltar

Pesquisar programas e orquiveos

1.2.1. Assistente de Apresentagoes

Ao iniciar o Impress 3.4, o programa vai exibir uma janela, o Assistente de
Apresentagdes, que serd o ponto de partida para comegar a utilizar o aplicativo.
O Impress 3.4 oferece trés op¢des para iniciar o trabalho:
e Apresentagido vazia.
e A partir do modelo.
e Abrir uma apresentacio existente.
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Veja detalhadamente cada uma delas:

Tipo

@ Apresentacdo vazia
I © Apartir do modelo

(2 Abrir uma apresentacdo existente

Bl Awda || Concelr || <cvehr ||ﬁumo>>” Criat

A
) Visua
[7] Nao este Assi

5 |

1-Tipos da apresentagao.

2 - Exibe a ajuda do software.

3 - Janela de visualizagdo.

4 - Exibe os modelos na janela de visualizagao.
5 - Avanca para proxima etapa de criacdo.

1.2.1.1. Apresentacao Vazia

A opgdo Apresentagdo vazia cria uma nova apresentacdo, em branco. Essa
apresentacio vai comegar do zero, ou seja, ndo possui nenhuma configuragéo definida.
A criagdo de uma apresentagdo com o assistente é composta por trés etapas. Veja a

seguir os passos para criar uma Apresentagio vazia:
1. Inicie o Impress 3.4;

2. No Assistente de apresentagdes, marque a opcio Apresentagio vazia;

Indica em qual etapa
da criacdo o processo —
se encontra.

Tipo

@ Apresentagdo vazia
73 A partir do modelo

() Abrir uma apresentacdo existente

[¥] Visualizar
] Néo este Assi
[ Auda || Concelr || <cvomsr |[ Brdumozs ||

Criar

3. Clique no botdo Préximo para avancar a segunda etapa da criagio;
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