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1. INTRODUGAO:

O OpenOffice.org Apresentagdao ¢ um aplicativo de apresentagdes multimidia.
Oferece recursos de animacéo, efeitos especiais, objetos clipart em 2D e 3D, além de
ferramentas para desenho. O OpenOffice Apresentagdo possui diferentes formas de
visualizacdo para as suas apresentagdes: Desenho, Estrutura de Tépicos, Slides, Anotagbes
e Folhetos. Contém filtros capazes de importar/exportar arquivos do Microsoft PowerPoint,
possibilitando o compartilhamento com os usuarios da Microsoft.

O que é uma Apresentacao?

E um arquivo em que sdo exibidos textos, graficos, imagens, sons e animagdes, que
podem ser combinados com efeitos especiais de exibicdo na tela do computador ou em
forma de slides e transparéncias.
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Descricao de cada item da area de trabalho:

1- Barra de Titulos: Mostra o nome do aplicativo e os botdes para minimizar,
maximizar/restaurar e fechar o aplicativo;

2- Barra _de Menus: Apresenta os nomes dos menus para acesso as listas de
comandos e fungdes do OpenOffice.org Apresentagao;

3- Barra de Ferramentas: Apresenta os botbes para acessar os comandos basicos do
OpenOffice.org Apresentacao, tais como: abrir, salvar, cortar, copiar, colar etc;

4- Barra de Objetos: Apresenta os botdes para acessar os comandos de edi¢cao de




texto, tais como: tipo e tamanho de letras, estilos de paragrafos, etc. Esta barra sera
modificada, porém, quando do uso de alguns recursos do OpenOffice.org Apresentagao;

5- Barra de Ferramentas Principal: Apresenta os botdes para acessar os comandos
de insercao de: Caixas de texto, figuras retangulares, elipse, objetos 3D, etc;

6- Barras dgz Rolagem: Sao usadas para mover e visualizar trechos do seu texto;

7- Régua: E utilizada para marcar tabulagdes e recuos;

8- Barra de Status: Apresenta zoom, numero do slide, esbogo de pagina e
posicionamento do cursor no slide;

9- Barra de Controle de Slides: Possibilita o controle dos slides (proximo slide,
anterior, etc);

10- Barra de Controle da Apresentacdo: Possibilita o controle do modo de
apresentacgao e o inicio da apresentagao;

11- Slide de Apresentagéo: E o local onde sera inserida a apresentacao;

12- Pagina: E a pagina da apresentacéo.

2. FORMAS DAS APRESENTAGOES:

Sempre ao iniciar o OpenOffice.org Apresentagado sera apresentado ao usuario a
tela do assistente de apresentagdo com 3 opgdes:

Assistente de apresentacao ) EI

;}‘

Tipo
% Arvecantacin vazia

L A pertir do modelo...

" Abrir uma aoresertacio existente

¥ Wzualzar

[T Méo mostrar mais 2sta caixa de didlogo

Ajua Cancelar e \lattar Er‘n:ﬂmn::-:.—- ar

e Apresentacao vazia - Cria uma apresentagdo em branco para ser editado.
e A partir do modelo - Cria uma apresentagao a partir de um modelo ja existente.
e Abrir uma apresentagao existente - Abre uma apresentagao criada anteriormente.

2.1. Apresentacgao Vazia.

Selecione apresentacao vazia na tela do assistente de apresentacao e clique em
criar ou proximo.

e Opcao préoximo - Antes de ser criada uma apresentacido em branco, permite ao
usuario configurar detalhes de sua apresentagao.
e Opcao criar - Cria a apresentagcao em branco sem pedir detalhes da configuracao.



Obs.: A configuragao podera ser feita posteriormente.

Ao clicar no botao préximo sera apresentada a seguinte tela:

Assistente de apresentacao
Salecione um eshocn oz zlide
| =
= iZrighal=
=Salecione urma mida de saida
€ Cijaid & Tela
£ Lémina T Sids rifino
= #ice fotog W Mzuaizar
 Pepel
Auda | Canzelar | o Wltar

Campo Selecione um esbog¢o de slide: Permite a escolha da categoria do estilo de
pagina. Abaixo estaréo relacionados os estilos de pagina a serem escolhidos. Clique sobre
um deles e sua visualizagao sera feita no quadro a direita.

Obs: No OpenOffice.org 1.1.3 n&o possui esboco de slide na instalagao, ou desing
de slide.

Campo Selecione midia de saida: Permite a escolha do tipo de apresentagao a ser
realizada podendo configura-la para visualizacdo em tela (tela de computador), lamina
(transparéncia de retroprojetor), papel, slide fotografico e original (criado pelo préprio
usuario).

Escolhido o esbogo de slide (plano de fundo) e midia de saida clique no botdo préximo.

Assistente de apresentaciao il

Selecione um modo de frensicio de side
Eeio Isem Erenn ﬂ
|

wEIncilais |madia

Selecione o tipo de apreseniagdo

" Pedrio
A tomatica
(Elflg= et R e lc:u:r.cu:ln i]
Lurecio da patisa im oo = I+ “izuaizar

[¥| Mostrat iogetpn

Auds | Cancelar | 2= Mattar l Predime ==




Campo Selecione um modo de transicao de slide: Permite a escolha do modo de
transicao de um slide selecionado o efeito e a velocidade.

e Efeito - Apresenta o tipo de efeito a ser utilizado para a transicdo como: de cima
para baixo, de baixo para cima, da direita para esquerda, da esquerda para direita,
efc...

e Velocidade - Apresenta a velocidade da transi¢do dos slides: lento, médio ou rapido.

Campo Selecione o tipo de apresentagao: Permite a escolha do tempo em que a
apresentacgao sera exibida na tela.

e Padrao - O tempo de apresentagao € o definido pelo OpenOffice.org Apresentagéo ,
isto é 10 segundos.

e Automatico - O tempo de apresentacao é definido pelo usuario.
Ao selecionar o campo automatico podera ser definido dois valores:

e Duracgao da Pagina - Indica o tempo de duracdo da apresentacéo de um slide. Para
definicdo do tempo deve-se clicar no campo numérico ou utilizar as setas de maior
ou menor situadas ao lado direito do campo.

e Duracao da Pausa - Indica o tempo em que o aplicativo deve esperar para reiniciar
apresentacado possibilitando a definicdo do tempo de espera para cada slide da
apresentacao.

Apods concluir as configuragdes desejadas clique em criar. Sera apresentado uma
tela para a escolha do layout do slide.

hlame

| Eide 1

Zeleciones um layout prd-definido

|,.. ‘ — e

Modificar slide i x|
|
|
|

«llen | |EEEES
| |
] [= = =i Titulo, Grénce, Tesio
= = nlln =i | (o=, =
Slice: de Trula

E=ibir
[+ Plaro de tunda

I+ Obistor no plano de furdo

2.2. A partir do modelo

Este recurso possibilita a criagdo de uma apresentacao a partir de um modelo

6



existente. Para iniciar um modelo pelo auto-piloto:
e Na Barra de Menu, clique em Arquivo -> Novo -> Apresentacgao.

Sera apresentada a tela N°1 como no exemplo anterior. Clique na opc¢ao A partir do
Modelo.

Escolhido o modelo da apresentacdo, clique em Préximo. Em seguida sera
apresentada a tela N° 2, escolha de plano de fundo, e a tela N° 3, escolha de efeitos e
transicao de slides. Clique em Proximo.

Obs.: Nao se recomenda fazer mudancgas no plano de fundo, pois isto pode provocar
mudancas de estilo do modelo.

Sera apresentada a tela de N° 4 sobre anotacgdes das idéias basicas para a criagao
da apresentacédo, tais como: nome, tema da apresentacéo e idéias sobre a apresentacéo.
Cliqgue em Proximo.

Os topicos que aparecem no quadro a esquerda sao sugeridos pelo modelo
escolhido. Os tépicos que aparecem assinalados serdo incluidos na apresentacdo. Caso
nao queira incluir algum topico, deve-se clicar no quadrado assinalado para elimina-lo.

Assistente de apresentacdo o -4 x|

b o
Dezcrowa as suas idiias basicas

Dual & 0 Se0 nome ou 0 Rome 08 SUE empresat

Gualé o essunio da sua apresertagio?

Cutras idéias s apresentsy

Mjuds Canoaler = Watar
3. MENUS: Q) piewn ;
@ AbEIr. Crl+i
o G G TETE P v
il |
3.1. Arquivo @i Fechar |
I Galvar Ctrl+5
. & salvar coma...
Novo: Cria um novo documento. Salvar Tuda
Abrir : Abre um documento existente. € Berateai
Assistente: Abre tela do assistente
para elaboracdo de varios tipos de @[3 earm
documentos a partir de modelos disponiveis. :;“m’ ST
Fechar : Fecha o documento ativo. s
Salvar: Salva o documento. LRttt
Modelos v
Salvar Como: Salva o documento pela
1 i Abre'se uma anela ara S Irnprimir... Ctri+F
prlm_elra . Vez. J p , B Corriguracles da Impressora..,
localizacdo da pasta onde o mesmo sera T i

diCfraE YAPE-CPEL-ELU-001-&p ol 2l cer. S5om
£ Cral WA PE-CPEL-EL-008-A poctHalmpress sew
S CoraE-c YA RS GRS L-EL-002-Ap osTilaCalc s aw
4O EPR-CPEL-ELI-00 ) -l presentEscritlivre.sx



arquivado e permite salvar o documento em outro formato.

Salvar Tudo: Salva todos os documentos que estdo sendo usados no momento.

Exportar: Exporta seu documento ou objeto selecionado para outros formatos
graficos.

Exportar em PDF: Exporta o documento aberto para formato PDF.

Enviar: Salva o documento e envia como e-mail, cria um documento em formato
HTML.

Propriedades: Mostra as informacgbes a respeito do arquivo em uso.

Modelos: Permite utilizar modelos de documentos ou criar novos modelos.

Imprimir: Possibilita a escolha da quantidade de copias, intervalo de impressao,
configuragdes da impressora e impressao.

Configuracao da Impressora: Possibilita a definicdo dos recursos disponibilizados
pela impressora.

Sair: Fecha o documento em uso e solicita o0 salvamento do mesmo.

. i imar
3'2'Ed|tar 'Desfa.z:r: Inserir Eetangulag Crl+E
F | arece sl e sraltal Sl
Desfazer: Desfaz a ultima agéao feita no slide. ¢ Recartr Bl
Refazer: Refaz a Ultima agao feita no slide. B coniar b
Repetir: Repete a Ultima agéo feita no slide. et Rl
Cortar: Remove o objeto selecionado e grava na B Seleciona Tudo Crrlh
area de transferéncia. B Localizer & Substiuir.. CHrlF
Copiar: Copia o objeto selecionado para a area de < Hagegador F5
transferéncia. Cuplicar. . ShIf+ES
Colar: Cola o conteudo da area de transferéncia £ Popims fa
para a posigcao corrente do cursor. # Fontos de Colagent
Colar Especial: Cola o conteudo da area de Lirgis
transferéncia em formato especial. Rl
Selecionar Tudo: Seleciona a pagina. amada :
Localizar e Substituir: Localiza palavras ou i
trechos do texto e substitui por outras. f‘ s
Navegador: Navega pelo texto selecionado, e
percorrendo por uma lista de titulos , tabelas, figuras, etc.

Duplicar: Use este comando para duplicar um
objeto selecionado.

Pontos: Transforma linhas em curvas e vice-versa.

Pontos de Colagem: Uma conexdo customizada de pontos onde pode-se anexar
um conector.

Campos: Permite editar campos do tipo data ou hora.

Excluir Slide: Este recurso possibilita eliminar uma pagina do documento.

Camada: Permite editar layers incluidos no slide.

Links: Edita link criado no documento.

Plug-in: Edita ou salva um plug-in inserido no slide.

Mapa de Imagem: Edita uma imagem ja inserida no slide.

Objeto: Edita, modifica e salva como objetos no desenho (OLE).

Hiperlink: Edita ou modifica hiperlinks no slide.

3.3. Ver

Zoom: Modifica a escala de visualizagdo da pagina.
Barra de Ferramentas: Seleciona as barras de ferramentas que forem Uuteis ao



trabalho.

Réguas: Habilita ou desabilita as réguas verticais ou horizontais.

Barra de Status: Habilita ou desabilita esta respectiva barra.

Espaco de Trabalho: Modificar o modo de visualizagao dos slides.

Qualidade da Exibicao: Permite alternar a visualizagdo no modo cor, tons de cinza e
preto e branco.

Visualizar: Possibilita uma prévia visualizagdo da apresentacdo em uma pequena
janela que se abre ao lado do slide.

Modo de Visualizagao: Permite a escolha da cor de visualizagdo da apresentagao.

Slide: Possibilita a visualizagdo da pagina da apresentagao.

Principal: Possibilita a visualizagdo dos recursos de plano de fundo, tais como:
desenhos, titulo, anotagao e bilhete.

Camada: Possibilita a visualizacdo dos recursos de controle, controle e linhas de
dimensao.

Grade: Permite inserir ou excluir uma linha de grade de uma apresentagéao.

Tela Inteira: Faz a mudancga entre a visualizagado de tela cheia e normal.

/') Para obter um impresso da apresentacdo com multiplos slides na
Bica mesma p_é\_gina, co_quue o] doqumento no modo Exibigao de Folhetos.
Para a utilizagao siga os seguintes passos:

1. Na Barra de Menu, clique em Ver -> Espago de Trabalho ->
Exibicao de Folhetos.

2. Na Barra de Menu, clique em Formatar -> Alterar Layout.

3. Na tela Modificar Slide, indique o nimero de slides desejado
em cada pagina. As opgdes sdo um, dois, trés, quatro e seis
slides. Definindo o formato, imprima o documento.

3.4. Inserir

Slide: Insere uma nova pagina.

Duplicar Slide: Duplica a pagina que estiver ativa. & e

Expandir Slide: Cria novos slides utilizando tépicos de Eﬁ Sl
um determinado slide. Bip oaiesle

Slide de Resumo: Possibilita criar um resumo 2 LT
utilizando os titulos. Lampos 4

Campos: Insere datas, horario, numero de pagina e 2 CaraotereEapesial
autor. Lo Ehperiink

Caracter especial: Permite inserir num texto Digitallzar z
caracteres especiais.

Hiperlink: Possibilita uma hiperligagdo entre i Panilha
documentos, correio, internet, ou novo documento (apenas na B Eigura.
edicao e nao na apresentacao). Sbjeta .

Digitalizar: Digitaliza imagens de um scanner. (B* Crificn

Planilha: Insere wuma planiiha no slide da ™1 loldura Fliduante.
apresentacao.

Figura: Insere uma imagem. By Arquo.

Objeto: Insere um objeto applet, que € um programa
que roda no browser, no documento que esta sendo criado.
Grafico: Insere e configura um grafico no documento.

Moldura Flutuante: Abre uma janela onde o usuario podera escolher o arquivo que

desejar inserir na moldura



flutuante.
Arquivo: Insere arquivos elaborados em outros aplicativos na apresentacao.

3.5. Formatar

Padrao: Restabelece os padrbes de formatagdao do OpenOffice.org Apresentagao.
Linha: Formata as linhas , como: cor, tamanho, etc.
Area: Configura a area da figura ou caixa de texto selecionada.

Texto: Formata o texto selecionado

Fior rriatzt

possibilitando configurar sua animagao. Padiic
Posicao e Tamanho: Modifica a posi¢do e/ou 0 Linka
tamanho do texto. Py Arex.
. . TezID,
Controle: Ativa caixa de controle para : .
sl Posgicao e Tamanho. . F4
formularios. & oo
o Cortra
Formularios: Ativa a caixa de formatagao para o B Farmmlar]
. . DimEnEoes
formulario ativo. e
Dimensao: Formata linhas cotadas. 0
aEr Caractere.
Conector: Possibilita a formatacdo de linhas i= Mumeragdo Marcadores..
existentes de conex&o entre as figuras. it :
_ _ & Paedarafo..
Caracter: Formata os tipos e estilos de fonte. e

Numeracdo / Marcadores: Formata a T Alrerar Layout

numeracao e marcas do texto.

Ectilos '

Maiusculas / Minusculas:Esta opgéo altera os  « t¥ Estilists A1
caracteres de mailscula para minuscula ou vice-e- Fonmwark
Efeitos 30
versa. d =
Agrupak v

Paragrafo: Formata os paragrafos do texto,
desde que eles estejam selecionados.

Pagina: Formata as paginas.

Alterar Layout: Modifica o slide em que estiver trabalhando.

Estilos: Muda o tipo de formatagcdo de um texto.

Estilista: Acessa varios estilos de apresentacao e objetos graficos que também pode
ser utilizada através da tecla F11.

FontWork: Cria varios efeitos para o texto selecionado, tais como: posicionamento
do texto na tela, de acordo com os recursos ja definidos.

Efeitos 3D: Formata as figuras utilizando efeitos 3D.
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Agrupar: Formata varios objetos como se fossem um Unico, apesar de estarem

fisicamente separados.

) Ao escolher um layout, ele se mantém o mesmo para todos os
. slides da Apresentacido. No entanto, pode-se atribuir formatos
diferentes para um ou mais slides dentro do documento. Para a
utilizac&do deste recurso siga os seguintes passos:

Dica

e Na Barra de Menu, clique em Ver -> Espago de
Trabalho -> Exibicao de Desenhos.

Alternativamente, pode-se clicar no botdo Exibicdo de
Desenhos, na barra vertical de ferramentas, junto a barra de
rolagem). Ponha em primeiro plano slide cujo fundo desejar
mudar

e Na Barra de Menu, cligue em Formatar > Estilos >
Esboco de Slide.

e Na tela Esboco de Slide, clique no botdo Carregar.

e Sera exibida a janela Carregar Esbogo de Slide,
selecione Planos de Fundo para Apresentacdo e na
caixa Modelos, indique uma opgéo.

Para visualizar, clique no botao Mais, a fim de expandir a
janela. Depois ative a caixa Visualizar.

Agora, o slide escolhido tem layout diferente dos
demais.

3.6. Ferramentas

Feramentas

Werfficacdo croorafica ¥

Verificar Ortografia: Este recurso possibilita a
verificagao de erros de digitagdo ou de ortografia no texto.

Dicionario de Correlatos: Opcido ainda nao
disponivel na lingua portuguesa. fo Civisdn sianis

Divisdo Silabica: Permite que se faga ou néo a

Ay Cicianano ce shnmioe: I

L o ) BfoComrEsan..

divisdo silabica das palavras para um melhor ajuste da -
margem direita do texto. kal Geleria

AutoCorrecgao: Correcao do texto automaticamente. Bipeta

Galeria: Acessa as varias opgbes de desenhos e e :
imagens disponiveis no Opt.an.(.)fflce.org.. i Cefinizéies do fitro XML

Conta Gotas: Possibilita a manipulacdo das cores

. . . . COnfgurar. ..
fontes dos objetos da pagina do slide. "
dpedes..

Macros: Possibilita a organizagdo e a edicdo de
macros e a criacdo de novas.

Definigbes do Filtro XML: Permite reeditar os filtros.

Configurar: Permite configurar o OpenOffice.org Apresentacao.(obs.: este recurso
somente devera ser usado por usuarios avangados).
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Opc¢oes: Permite configurar outros itens do OpenOffice.org Apresentagao.

3.7. Apresentacao de Slides

Apresentacdo de Slides: Possibilita o
inicio da apresentacéo dos slides.

Cronometrar: Permite a inclusdo de um
botao contador de tempo de cada slide.

Configuragao de Apresentagao de
Slides: Permite a configuracdo de como sera a
apresentacdo: a partir de que pagina, os
recursos como tipo do ponteiro do mouse, etc.

Apresentagao de Slides
Personalizada: Permite a selecdo da pagina a
ser apresentada separada do resto da
apresentacao.

Transicao de Slides: Permite configurar
a forma como os slides irdo ser apresentados,
se da esquerda para direita, de cima, de lado,
etc. Possibilita também a insercéo de sons entre
a transicao dos slides.

i

Apresentacdn de Slides

&I &presertacio deSlides
% CIonormetrar

3]

ConfiguracBes dadpresentacio de Slides. .
Apresertagio de Slides Persomalizads

Transicio doSlide

m M oEtear fE cultar 5lice

Lnitmacio

g Efeitas

£ Ineragdo..

Mostra / Ocultar Slides: Mostra ou oculta o slide desejado.
Animacao: Possibilita criar animagdes dentro do slide selecionado.
Efeitos: Permite a inclusao de efeitos na apresentacgao.

Interagao: Possibilita a escolha do tipo de seqliéncia a ser visualizada na tela em

funcdo do mouse, inclusive a inclusao de som.

3.8. Janela

Nova Janela: Possibilita a criagdo de uma nova janela

ao lado do documento atual.
Fechar: Fecha a janela ativa.

3.9. Ajuda 4
Contetida
Conteudo: Possibilita encontrar o significado v () Lssistente de Ljuda
dos recursos (em inglés). w  Dicas
Assistente de Ajuda: Quando passamos o Dicss Adicionas
mouse nos botbes da barra de ferramentas ele diz o que
e. Dicas: Descreve o nome dos botdes nas barras. SUpOrE
Dicas Adicionais: Descreve as fungdes dos Registra.:
botbes nas barras.
Suporte: Abre uma janela com o enderego de Sebrt 1 Opendffice.org.r.

Moz anela

Eechar lanela Chr %
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suporte do OpenOffice.org (http://www.openoffice.org/welcome/support.html).
Registro: E um link que possibilita ao usuario entrar no site do OpenOffice.org para

se registrar.
Sobre OpenOffice.org: Contem a versdo do OpenOffice.org e informacdes
adicionais.

4. EDITANDO UMA APRESENTACAO:
4.1. Desfazendo e refazendo uma ultima modificagao
Para desfazer a ultima modificacao realizada no slide.

e Na Barra de Ferramentas, clique em Editar -> Desfazer.
e Na Barra de Ferramentas, clique em Editar -> Refazer.

4.2. Selecionar o Texto

Este recurso permite selecionar um texto ou parte de um slide que posteriormente
pode ser recortado, copiado, colado ou deletado do texto.

e Pelo Menu: Na Barra de Menu, clique em Editar -> Selecionar Tudo.

o Pelo Mouse: Arraste com 0 mouse e com o botdo esquerdo pressionado, sobre todo
o texto desejado; Para selecionar apenas uma palavra, é necessario dois cliques na
palavra desejada. Para selecionar uma linha sdo necessarios trés cliques
consecutivos.

o Pelo Teclado: Com a tecla (SHIFT) pressionada, percorra com as teclas direcionais
sobre o texto desejado; Para selecionar o slide todo, pressione as teclas de atalho
(CTRL) (A).

4.3. Recortar um trecho do Slide

Para recortar um trecho do slide, é preciso selecionar o texto a ser recortado. Ha trés
formas de se recortar um slide:

o Pelo Menu: Na barra de menu, va em Editar -> Recortar.

o Pelo Teclado: Selecione o texto a ser recortado, em seguida utilize as teclas de
atalho (CTRL) (X).

e Pela Barra de Ferramentas: Selecione o texto a ser recortado e clique no botao
recortar.

Apos recortar o texto, o OpenOffice.org Apresentacao vai copiar o trecho a ser
recortado para a area de transferéncia e apagara o texto selecionado, aguardando que seja
colado em outro local.

Obs.: Se recortar outro texto, o OpenOffice.org Apresentagcdo apagara o trecho
antigo na area de trabalho e colocara o novo texto.

4.4. Copiar

Este recurso é similar ao recortar, a diferenca € a nao eliminagcdo do texto
selecionado, fazendo somente copia do texto para a area de transferéncia.
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o Pelo Menu: Na Barra de Menu, clique em Editar -> Copiar.
e Pelo Teclado: Utilize as teclas (CTRL) (C).
e Pela Barra de Ferramentas: Clique no botéo.

4.5. Colar
Este recurso cola o conteido da area de transferéncia para a posicao corrente do

cursor, podendo colar um texto, uma figura, ou uma tabela, dependendo do que estiver na
area de transferéncia. Existem trés formas de colar um texto:

e Pelo Menu: Na Barra de Menu, clique em Editar -> Colar.
e Pelo Teclado: Utilize as teclas (CTRL) (V).
e Pela Barra de Ferramentas: Clique no botao.

4.6. Colar Especial
Este recurso possibilita colar um arquivo ou documento que esteja na area de

transferéncia do Windows ou Linux. Para aciona-lo:
Na Barra de Menu, clique em Editar -> Colar Especial. Sera aberta a seguinte tela:

Il Colar especial xl
Earte: Farte descorhecids ok
Caela

Huda

Basta selecionar o documento a ser inserido e clicar em OK.
4.7. Excluir Slide

Para excluir uma pagina (slide) da sua apresentacgao: Clique na pagina (slide) que
deseja eliminar; Na Barra de Menu, clique em Editar -> Excluir Slide.

4.8. Camada

Este recurso permite a edicdo de uma camada da apresentagdo que estiver em
edicdo. Para utilizar este recurso:

e Selecione, no modelo de exibicdo, como modelo de camada,;
e Na Barra de Menu,clique em Editar -> Camada.
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Sera exibida algumas fungdes como a de inserir e a modificar.

S ciicor comeda ]

Home | ik | Tomes ok I
Ibummq I Lok
Cancelar Cancelar |

Fropicdades Proprisdaces
o izl Hjuda Muds |
R Imprimivel I+ Irnpinive]
[~ Trencado [ Trancado
4.9. Links

Este recurso possibilita redefinir um link de um objeto que esteja vinculado. Para
utilizar este recurso:

e Cligue no objeto vinculado;
e Na Barra de Menu, clique em Editar -> Links.
Em seguida sera aberta a tela:
e Nesta tela clique em Modificar para modificar o objeto vinculado ou em Romper o

Vinculo para tirar o vinculo do objeto;
e Clique em fechar.

5. INSERIR:

5.1. Trabalhando com a barra de ferramentas principal

A Barra de Ferramentas Principal localizada a esquerda da tela, permitem a inclusao
de textos, figuras (retangulos, linhas, etc...) no slide. Os recursos de editoragdo de texto sao
os mesmos do OpenOffice.org Texto.

5.2. Inserir um texto

Esta opcéo permite a inser¢gdo de uma caixa de texto dentro de uma apresentacéo.
Ao clicar e manter pressionado o botdo de texto sera apresentado uma tela contendo os
seguintes recursos:

T Insere uma caixa de texto na apresentacio. Depois de clicar neste botao, clique

no local da apresentacédo onde deseja inserir a caixa de texto. A caixa de texto

sera expandida a medida que o texto for digitado.

Ii' Insere uma caixa de texto na apresentacdo, com apenas uma diferenca:
expande os caracteres ao tamanho da caixa de texto definido pelo usuario.

Insere uma caixa de texto em forma de legenda.
5.3. Zoom

Este recurso possibilita a visualizacdo dos slides. Ao clicar sobre o icone do zoom
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segure-o por alguns momentos e lhe sera oferecido as seguintes opg¢des: aumentar zoom,
reduzir zoom, zoom 100%, zoom anterior, zoom seguinte, zoom largura de pagina, otimizar,
zoom objeto e deslocar.

5.4. Figuras

Retangulares Este recurso possibilita a insercao de figuras, como quadrados e
retdngulos. Sao oferecidas duas opgoes: inserir figuras com ou sem cor de fundo. Ao ser
inserida no slide o usuario podera definir o tamanho da figura clicando em sua borda. Na
necessidade de se incluir um texto no interior da figura, clique no icone de texto e no interior
da figura.

5.5. Figura Elipticas

Este recurso possibilita a inser¢ao de figuras elipticas e circulares. Sao oferecidas
duas opgoes: inserir figuras com ou sem cor de fundo. Ao ser inserida no slide o usuario
podera definir o tamanho da figura clicando em sua borda. Na necessidade de se incluir um
texto no interior da figura, clique no icone de texto e no interior da figura.

5.6. Objetos 3D

Este recurso possibilita a inser¢cao varios objetos 3D, tais como figuras redondas,
retangulares e cbnicas,etc. Ao ser inserido no slide o usuario podera definir o tamanho da
figura clicando em sua borda, e com um clique no no meio da figura sera apresentado um
circulo onde o usuario podera desloca-lo ou rotaciona-lo. Na necessidade de se incluir um
texto no interior da figura, clique no icone de texto e no interior da figura.

5.7. Curva

Este recurso permite a inser¢do de linhas no slide de apresentacdo. Estas linhas
podem ser retas, curvas, etc. Para aciona-la, clique no botdo linhas e escolha o tipo
desejado. Para encerrar a criagao da linha deve-se clicar duas vezes.

5.8. Linhas e setas

Este recurso possibilita a insergdo de outros tipos de linhas, inclusive com a opgéo
de uso de setas. Para acionar este comando clique no botao de linhas e setas e escolha o
tipo de linha a ser usado.

5.9. Conectores

Este recurso possibilita a inser¢ao de linhas, que sirvam de conectores entre duas ou
mais figuras ja inseridas no slide. Para aciona-las clique no botao de conectores e escolha o
tipo de conector desejado.

5.10. Girar
Este recurso permite girar uma figura no slide, podendo assim mudar a posicédo da
figura.
e Clique na figura que deseja girar;
e Clique no botéao
2
Aparecera pontos vermelhos em volta da figura. Posicione o cursor sobre
estes pontos e aparecera o simbolo rodar.
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6. APRESENTACAO DE SLIDES:
6.1. Apresentacao de Slides
Esta opcéo inicia a apresentacéo dos slides. Para aciona-la:

e Pelo Teclado: Utilize as teclas (F5). Obs: Lembres-se de que a apresentagao
comecara do Lide selecionado.

e Pelo Menu: Na Barra de Menu, clique em Apresentacao de Slide -> Apresentacao
de Slide.

Esta opgcéo também pode ser acionada pelo botéo iniciar apresentagéo, na barra de
botdes de controle de apresentacao. Para sair da apresentacao clique no botao (ESC).

Pela Barra de Ferramentas Principal ou Pelo Botdes de Controle de Apresentacgao
-> Clique no botao.

6.2. Ensaio cronometrado
Esta opcéao possibilita a inclusdo de um botdo com tempo de apresentagao para cada
slide a ser apresentado, que aparecera no canto inferior esquerdo do slide. Para acionar
esta opcao:
e Clique em Apresentacao de Slides -> Cronometrar.
6.3. Configurar a apresentacgao de slides
Esta opgao possibilita configurar a apresentacao. Para aciona-la:
e Na Barra de Menu, clique em Apresentacdo na Slide -> Configuragoes da
Apresentacédo de Slides;

Sera apresentada a seguinte tela:

[rorecentaciodesides x|
A partic de: l‘Siide 1 ;I Cancelar |

of2 Aoresenlapie deslides persoraliZads
| q =
Tipo Opcdes
 padréo [T mudar oz Sides manualmerte
" Janela v Pontzina do mouse wsivel
O Ao [ Panteiro do mouze come caneta

[ Mavegador wishel

WV Aniracies permitides

T mostariogetipo

[V Mudar os slides clicando no plano ds fundo

[T Apresertacio sempore visfvel

Nesta tela sdo apresentados trés tipos de recursos:
Intervalo: Estabelece quais slides serdo exibidos, a partir de qual slide a

apresentacgao ira ser iniciada;
Tipo: possibilita escolher qual tipo de apresentacgao:
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Padrao: Que estabelece o padréao tipico de apresentagéo (abre uma tela cheia);

Janela: Faz uma apresentagao dentro da area de trabalho;

Automatico: Possibilita cronometrar a apresentagao e voltar do inicio.

Opcoes: Possibilita ajustar as seguintes configuragcbes como tipo do ponteiro do
mouse, mudanca de slides, permissédo de animacoes,etc.

6.4. Apresentacao de slides personalizada

Esta opcéo possibilita selecionar uma pagina a ser apresentada separadamente em
relacdo ao resto da apresentacio. Para acionar este recurso:

Na Barra de Menu, clique em Apresentacdo de Slides -> Apresentacao de Slides
Personalizada;

Para criar uma nova apresentacao clique em novo na tela ativa;

Ao surgir uma nova tela deve-se escolher quais as paginas que deverao constar da
nova apresentacdo. Em seguida clique em OK para criar a nova apresentagao.

6.5. Transicao de Slides

Esta opcgao possibilita configurar a forma como os slides de um documento seréo
apresentados se da esquerda para a direita, da direita para esquerda, de cima, de lado, etc.
Esta opgéo também possibilita a inser¢gdo de sons entre a transi¢cao de slides. Para acionar
este recurso:

Na Barra de Menu, clique em Apresentacao de Slides -> Transi¢ao de Slides;

Personalize do jeito de preferir.

6.6. Op¢oes da tela

Efeitos: Onde pode-se escolher qual o efeito que se deseja para a transigao dos
slides (da direita para a esquerda, de cima para baixo, etc.);

Extras: E possivel determinar o tempo de duracdo de um slide e a inser¢cao de
musicas na apresentacgao;

Atualizar: Atualiza os efeitos ja inseridos no slide;

Atribuir: Confirma o recurso de configuragéo realizado;

Previsualizar: E possivel visualizar as alterac¢des feitas na apresentagao.

Na list box situado no final da tela o usuario pode escolher a velocidade do efeito
selecionado: Rapido, médio, lento.

6.7. Mostrar / Ocultar Slide

Este recurso possibilita ocultar um slide durante a apresentacao ou mostrar um slide
que tenha sido ocultado. Este recurso € utilizado para ocultar um ou mais slides de uma
apresentacao, sem elimina-lo. Para ocultar um slide:

e Selecione a apresentagéo para o modo de slide (ver item sobre a barra de controles
de apresentagao, neste mesmo capitulo);

e Selecione o slide que deseja ocultar;
Na Barra de Menu, clique em Apresentagao de Slides -> Mostrar / Ocultar ->

o O slide selecionado sera ocultado automaticamente. O nome do slide ficara marcado

de cinza, informando que este slide esta ocultado para exibi¢ao.
e Para reexibir o slide siga 0 mesmo procedimento de ocultar o slide.

18



6.8. Animacgao

Este recurso tem por objetivo criar animagdes dentro de um slide selecionado. Para
acionar este recurso:

e Insira uma figura ou texto no slide da apresentagéao;
e Na Barra de Menu, clique em Apresentacao de slides -> Animacgao;

. . . hwimazio £
Sera mostrada a seguinte janela:

il il _-wﬂ il Plumera 0

Grupo b8 srimagdo
= aneto da gron

" Ohjeto de bitmap
— [Corratzans =]
Campos: g |

T (o) O T = = N [
|

Comandos para proporcionar a |
abertura dos objetos para frente, para Numero de objetos, Duragéo,

tras, parar, etc. Contagem de Sequéncias
Apli —_ il - _ Numero da
plicar objeto |H| s | a\l Niners imagem atual
|

Aplicar objetos Exclurr Excluir todas
individulmente imagem as imagens

atual
Gtupo de animagdo
. ! o Dhjsto de
Selecio dotipo _ e
E T Dhjsta ds bit
de objeto R o e
Sirhamento Certraizads =
Criar
Posicionamento

do objeto

19



6.8. Efeitos de Animacao
Este recurso possibilita a inclusdo de efeitos e objetos na apresentagdo, como:
caixas de texto, desenhos, figuras, etc. Para aciona-los:
e Clique no objeto (uma figura, por exemplo);
e Na Barra de Menu, clique em Apresentacao de slides -> Efeitos;

Utilizando as opgdes disponiveis, anime a apresentagao do jeito de desejar.
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