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Para quem é este Guia do Usuario?

O LibreOffice € um pacote de escritério rico em recursos, gratuito e de cédigo aberto. Inclui
varios aplicativos poderosos para processamento de texto, documentos de planilha,
apresentacfes, graficos, bancos de dados e edicdo de formulas. Impress é o aplicativo de
apresentacdes. E compativel com uma ampla gama de formatos, incluindo Microsoft PowerPoint
(*.ppt, *.pptx), e seu trabalho pode ser exportado em varios formatos, por exemplo PDF, HTML,
Adobe Flash e varios formatos graficos.

Podemos néo ter conhecimento de software de apresentacdo ou podemos estar familiarizados
com outro pacote de escritério. Este guia do usuério ajudard qualquer pessoa a se familiarizar
rapidamente com o LibreOffice Impress.

O que ha neste Guia do Usuario?

Este Guia do Usuario apresenta os principais recursos do Impress, o componente de
apresentacdes (apresentagéo de slides) do LibreOffice. Usando o Impress, podemos criar slides
que contenham texto, listas com marcadores e numeradas, tabelas, graficos, clipart e outros
objetos. Além disso, o Impress vem com estilos predefinidos, planos de fundo de slides e
modelos para ajudéa-lo a criar apresentacdes.

Requisitos minimos para usar o LibreOffice

Para uma lista detalhada de requisitos e sistemas operacionais suportados, consulte o site do
LibreOffice, https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/requisitos-dos-sistemas/

Como obter o LibreOffice

Versdes do LibreOffice para Windows, Linux e macOS estao disponiveis gratuitamente e podem
ser baixadas no endereco https://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/libreoffice-novo/. Usuarios Linux
encontrardo o LibreOffice incluido em muitas das ultimas distribuices.

Versdes portateis e outras do LibreOffice estao listadas na pagina de download. Linux, Vanilla e
outras versdes podem diferir em alguns recursos das descri¢bes neste guia de usuario.

Instalar o LibreOffice

InformagBes sobre como instalar e configurar o LibreOffice nos varios sistemas operacionais
suportados séo fornecidas aqui: https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/instrucoes-de-instalacao/.

Carregar slides mestres adicionais

Pode-se alterar as configuracdes (opcdes) padrdo no LibreOffice para atender as suas
preferéncias. Para alterar as configuracbes, v em Ferramentas > Opc¢des na barra de Menus
(LibreOffice > Preferéncias no macOS). As configuragbes sao descritas na Ajuda e no Capitulo
2 - “Configurar o LibreOffice” no Guia de Introducéo.
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Algumas configuracdes de interesse particular para impressionar os usuarios sdo abordados no
Capitulo 11 - “Configurar e Personalizar o Impress”. Neste capitulo encontre informagfes sobre
como personalizar menus, barras de ferramentas e atalhos de teclado no LibreOffice Impress,
adicione novos menus e barras de ferramentas e atribua macros aos eventos.

Dica

(1]

Muitas configuracdes sao destinadas a usuarios avancados e programadores. Se
nao entender o que uma opc¢ao faz, recomendamos deixa-la com a configuracdo
padrdo, a menos que as instrucdes neste Guia do Usuario recomendem alterar a
configuragao.

ExtensbGes e complementos

Este Guia do Usuario e outros guias do usuario do LibreOffice, o sistema de Ajuda integrado e
0s sistemas de suporte ao usuario presumem que se esteja familiarizado com o seu computador
e fung¢des bésicas, como iniciar um programa, abrir e salvar arquivos.

Sistemas de ajuda

O LibreOffice vem com um amplo sistema de Ajuda. Esta € a sua primeira linha de suporte. Os
usuarios do Windows e Linux podem escolher baixar e instalar a Ajuda off-line para usar quando
nao estiverem conectados a Internet; a Ajuda off-line é instalada com o programa no MacOS.

Para exibir o sistema de Ajuda, pressione F1 ou selecione Ajuda > Ajuda do LibreOffice na
barra de Menus. Se ndo tiver a ajuda off-line instalada em seu computador e estiver conectado a
Internet, seu navegador padrao abrird as paginas de Ajuda online no site do LibreOffice.

O menu Ajuda inclui vinculos para outras informacdes do LibreOffice e recursos de suporte.

* O que é iss0? Para dicas rapidas, quando uma barra de ferramentas esté visivel, coloque
0 ponteiro do mouse sobre qualquer um dos icones para ver uma pequena caixa (“dica”)
com uma breve explicacéo da funcéo do icone. Para uma explicacdo mais detalhada,
selecione Ajuda > O que é isto? e mantenha o ponteiro sobre o icone. Além disso, pode
escolher se deseja ativar as dicas estendidas usando Ferramentas > Opc¢des >
LibreOffice> Geral.

* Guias do usuario Abre seu navegador padrdo na pagina de documentacao do site do
LibreOffice, https://documentation.libreoffice.org/pt-br/portugues/. L4 encontramos cépias
dos Guias do Usuario e outras informacdes uteis.

* Mostrar Dica do Dia Abre uma pequena janela com uma dica aleat6ria sobre como usar o
LibreOffice.

* Obter ajuda online Abre seu navegador padréo no Ask LibreOffice, que é um férum de
perguntas e respostas da comunidade LibreOffice,
https://ask.libreoffice.org/pt-br/questions/.

* Enviar comentarios Abre seu navegador padrao na pagina de feedback do site do
LibreOffice, https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/?LOversion=7.0.4.2&LOlocale=pt-
BR&LOmodule=TextDocument. L& vocé pode relatar bugs (erros), sugerir novos recursos
e se comunicar com outras pessoas ha comunidade do LibreOffice.

» Consertar o LibreOffice Abre uma janela de didlogo onde se tera a opcao de reiniciar o
LibreOffice e redefinir o software para suas configuracdes padréo.
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 Participar Abre seu navegador padrdo na pagina “Envolva-se” do site do LibreOffice,
https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/?pk _campaign=hub. La, podemos
escolher um tépico de interesse para ajudar a melhorar o programa.

* Doacao ao projeto LibreOffice Abra seu navegador padrao na pagina de doacdes do site
do LibreOffice, https://pt-br.libreoffice.org/donate/?pk_campaign=hub&pk_kwd=program.
L4, podemos escolher fazer uma doacao para apoiar o LibreOffice.

* Informacdes sobre a licenca Descreve as licengas sob as quais o LibreOffice é
disponibilizado.

 Verificar atualizacdes Abre uma caixa de dialogo e verifica o site do LibreOffice em busca
de atualiza¢cBes para a sua versao do software.

* Sobre o LibreOffice Abre uma caixa de dialogo e exibe informagfes sobre a versdo do
LibreOffice e o sistema operacional que vocé esta usando. Essas informacgfes serdo
frequentemente solicitadas se vocé solicitar ajuda ou assisténcia a comunidade com o
software. No macOS, este item esta no menu do LibreOffice.

Suporte online gratuito

A comunidade LibreOffice ndo apenas desenvolve o software, também fornece suporte gratuito e
voluntéario. Veja a Tabela 1 e esta pagina da web: https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/

Para suporte online abrangente da comunidade, veja as listas de correio eletrdnico (e-mail) e o
site Ask LibreOffice, https://ask.libreoffice.org/pt-br/questions/. Outros sites administrados por
usuarios também oferecem dicas e tutoriais gratuitos.

Tabela 1: Suporte gratuito para usuéarios do LibreOffice

Suporte gratuito do LibreOffice

Perguntas Respostas para perguntas frequentes
Frequentes https://wiki.documentfoundation.org/Faq

O suporte gratuito da comunidade é fornecido por uma rede de
Listas de e-mail usuarios experientes
https://lwww.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

A assisténcia gratuita da comunidade € fornecida em um servigco
da web formatado em Perguntas e Respostas. Pesquise tépicos

Perguntas e semelhantes ou abra um novo em

Respostas e Base https://ask.libreoffice.org/en/questions

de Conhecimento O servico esta disponivel em varios outros idiomas; apenas

SUbStItua u/en/n por udeu’ uesn' ufrn, ujan, ukou, unln’ “pt”, utrn e mUItOS
outros no endereco da web acima.

O site do LibreOffice em varios idiomas
https://www.libreoffice.org/community/nlc/

Suporte ao idioma Listas de mala direta para idiomas nativos
nativo https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists

Informacgfes sobre redes sociais
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services

Opcodes de Informagbes sobre as opg¢bes de acessibilidade disponiveis
acessibilidade https://www.libreoffice.org/get-help/accessibility/
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Um férum que fornece suporte para o LibreOffice, entre outros
Férum OpenOffice pacotes de escritorio de codigo aberto
https://forum.openoffice.org/en/forum/

Suporte pago e treinamento

Pode-se, além disso, pagar pelo suporte mediante contratos de servico de um fornecedor ou
empresa de consultoria especializada em LibreOffice. Para mais informacdes sobre certificado
profissional e apoio, veja o site da Document Foundation:
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/suporte-profissionall.

O que se vé pode ser diferente

llustracoes

O LibreOffice é executado nos sistemas operacionais Windows, Linux e macOS, cada um dos
guais possui varias versdes e pode ser personalizado pelos usuarios (fontes, cores, temas,
gerenciadores de janela). As ilustracdes neste guia foram tiradas de véarios computadores e
sistemas operacionais. Portanto, algumas ilustragdes ndo seréo exatamente iguais ao que se vé
na tela do computador.

Além disso, algumas das caixas de dialogo podem ser diferentes devido as configuracdes
selecionadas no LibreOffice. Pode-se usar as caixas de dialogo do sistema do seu computador
(padrao) ou caixas de dialogo fornecidas pelo LibreOffice. Para mudar para as caixas de diadlogo
do LibreOffice:

1) Nos sistemas operacionais Linux e Windows, vA em Ferramentas > Opc¢des >
LibreOffice > Geral na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo de op¢des gerais.

2) Em um sistema operacional Mac, va em LibreOffice > Preferéncias > Geral na barra de
Menus para abrir a caixa de dialogo de opg¢des gerais.

3) Selecione a caixa Utilizar as caixas de dialogo do LibreOffice, em Caixas de dialogo de
abrir e salvar para exibir as caixas de didlogo do LibreOffice na tela do computador.

4) Clique OK para salvar suas configuracdes e fechar a caixa de didlogo.

Icones

A comunidade LibreOffice criou icones para varios conjuntos de icones, incluindo Breeze,
Colibre, Elementar, Sifr e Tango. Cada usuério pode selecionar um conjunto preferido. Os icones
usados para ilustrar algumas das muitas ferramentas disponiveis no LibreOffice podem ser
diferentes daqueles usados neste guia. Os icones neste Guia do Usuario foram retirados de uma
instalacéo do LibreOffice que foi configurada para exibir o conjunto de icones Colibre (SVG).

Para alterar o conjunto de icones usado em sua instalagéo LibreOffice faca como abaixo:
1) Nos sistemas operacionais Linux e Windows, va em Ferramentas > Opcdes >

LibreOffice > Exibir na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo Opcdes de
visualizacéo.
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2) Em um sistema operacional Mac, va em LibreOffice > Preferéncias > LibreOffice >
Exibir na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo Opcdes de visualizacéo.

3) Em Interface do usuario> Tamanho do icone e selecione o estilo Colibre (SVG) nas

opcBes disponiveis na lista suspensa.

4) Clique Aplicar e em seguida clique OK para salvar suas configuragdes e fechar a caixa

de dialogo.

| /? Nota

Alguns sistemas operacionais Linux, por exemplo Ubuntu, incluem o LibreOffice
como parte da instalacdo e podem nao incluir o conjunto de icones Colibre. Os
icones Colibre podem ser baixados do repositério de software para seu sistema

operacional Linux.

Usar o LibreOffice no macOS

Algumas teclas de atalho e itens de menu sdo diferentes no macOS daqueles usados no
Windows e Linux. A tabela a seguir fornece algumas substituicdes comuns para as instrucées
neste livro. Para uma lista mais detalhada, consulte a Ajuda do aplicativo.

Tabela 2: Usar o LibreOffice no macOS

Windows ou Linux Equivalente macOS

Efeito

Selecao do menu

Acessa as opcoes de

Ferramentas > LibreOffice > Preferéncias . X
~ configuragéo
Opcodes
Clique com botéao Control+clique ou clique no
direito do mouse botéo direito dependendo da Abre um menu de contexto
configuracdo do computador
Ctrl (Control) # (Command) Utilizada com outras teclas.
F11 #+T Abre a barra lateral no painel

Estilos.

Quem escreveu este Guia de Usuario?

Este guia de usuério foi escrito por voluntarios da comunidade LibreOffice. Os lucros com as
vendas da edi¢do impressa serdo usados para beneficiar a comunidade.

Perguntas frequentes

Como o LibreOffice é licenciado?

LibreOffice € distribuido em Open Source Initiative (OSI) aprovado pela Licenca Publica
Mozilla (MPL). Veja https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/

E baseado no cédigo do Apache OpenOffice disponibilizado sob a Licenca Apache 2.0,
mas também inclui software que difere de versdo para versdo sob uma variedade de
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outras licencas de codigo-fonte aberto. Novo cédigo esta disponivel em LGPL 3.0 e MPL
2.0.

Posso distribuir o LibreOffice para qualquer pessoa?
Sim

Posso vender?
Sim

Posso usa-lo no meu negécio?
Sim.

Em quantos computadores posso instala-lo?
(tanto quanto quiser)

O LibreOffice esta disponivel no meu idioma?

O LibreOffice foi traduzido (localizado em mais de 80%, tanto da interface do usuario
guanto da Ajuda) em mais de 46 idiomas, entdo provavelmente seu idioma € compativel. A
localizacdo esta em andamento para mais de 30 idiomas (50-80%) e para mais de 50
idiomas a ajuda € mais que bem-vinda. Além disso, mais de 70 dicionarios de ortografia,
hifenizacéo e dicionario de sinbnimos estéo disponiveis para idiomas e dialetos que néo
tém uma interface de programa localizada. Os dicionarios estdo disponiveis no site do
LibreOffice em: www.libreoffice.org.

Como pode fazer isso de graca?
O LibreOffice é desenvolvido e mantido por voluntarios e conta com o apoio de varias
organizacoes.

Estou escrevendo um aplicativo de software. Posso usar o cédigo de programacao do
LibreOffice em meu programa?
Pode, dentro dos parametros definidos no MPL e / ou LGPL. Leia as licengas:
https://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

Por que preciso do Java para executar o LibreOffice? Esta escrito em Java?
LibreOffice ndo foi escrito em Java; ele é escrito na linguagem C ++. Java € uma das
varias linguagens que podem ser usadas para estender o software. O Java JDK/JRE é
necessario apenas para alguns recursos. O mais notavel é o mecanismo de banco de
dados relacional HSQLDB.

Java esté disponivel gratuitamente. Mais informacdes e links para download da edi¢ao
apropriada para seu sistema operacional podem ser encontrados em:
https://java.com/en/download/manual.jsp.

| X Nota

Se deseja usar os recursos do LibreOffice que requerem Java, € importante que a
edicdo correta de 32 ou 64 bits corresponda a versao instalada do LibreOffice. Veja
o Capitulo 2 - “Opcgbes Avancadas” e o Guia de Introdugdo. Se ndo quiser usar Java,
ainda podera usar quase todos os recursos do LibreOffice.

Como posso contribuir para o LibreOffice?
Pode ajudar com o desenvolvimento e suporte ao usuario do LibreOffice de varias
maneiras, e nao precisa ser um programador. Para comecar, confira esta pagina da web:
https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/.

Posso distribuir o PDF deste guia de usuario, ou imprimir e vender cépias?
Sim, contanto que se atenda aos requisitos de uma das licencas na declaracao de direitos
autorais no inicio deste guia de usuario. N&o precisa solicitar permissdo especial.

Perguntas frequentes | 13


https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/
https://java.com/en/download/manual.jsp
https://java.com/en/download/manual.jsp
https://www.mozilla.org/MPL/2.0/
https://www.mozilla.org/MPL/2.0/
https://www.libreoffice.org/

Solicitamos que compartilhe com o projeto alguns dos lucros que obtém com as vendas de
guia de usuéario, considerando todo o trabalho que colocamos para produzi-los.

Doe para o LibreOffice: https://pt-br.libreoffice.org/donate/.

O que ha de novo no LibreOffice 7.0?

As notas de versao do LibreOffice 7.0 estdo disponiveis neste site:
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.0.

Neste site, também encontrard as notas de lancamento para versdes anteriores do LibreOffice,
que fornecerdo mais informacgdes sobre os recursos incluidos no LibreOffice.
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O que é o Impress?

O Impress é o programa de apresentagdo (apresentagéo de slides) incluido no LibreOffice. Cria
apresentacfes no formato ODP, que podem ser abertas por outro software de apresentacao ou
podem ser exportadas em diferentes formatos de apresentagao.

Pode-se criar slides que contenham muitos elementos diferentes, incluindo texto, listas com
marcadores e numeradas, tabelas, graficos e uma ampla gama de objetos graficos, como
cliparts, desenhos e fotografias. O Impress também inclui um corretor ortografico, um dicionario
de sinbnimos, estilos de texto e estilos de plano de fundo.

Este capitulo apresenta a interface de usuario do Impress. Os capitulos restantes neste Guia
explicam todos os recursos disponiveis na ferramenta os quais podem ser usados para criar
apresentacdes de slides mais sofisticadas.

Usar o Impress para mais do que simples apresentacfes de slides requer algum conhecimento
dos elementos do mesmo. Os slides que contém texto usam estilos para determinar a aparéncia
desse texto. Criar desenhos no Impress é semelhante a usar o programa Draw, também incluido
no LibreOffice. Veja o “Guia do Draw” para mais detalhes sobre como usar as ferramentas de
desenho.

Iniciar o Impress

Pode-se iniciar o Impress de varias maneiras:

» A partir da Central de Inicializa¢éo do LibreOffice quando é aberto e ndo ha outros
mobdulos abertos do LibreOffice.

— Clique em Apresentacao para criar uma nova apresentacao;
— Clique em Abrir arquivo e navegue até a pasta onde existe uma apresentacao.

¢ Do menu do sistema, usando o menu padréo, a partir do qual a maioria dos aplicativos sédo
iniciados. Os detalhes variam de acordo com seu sistema operacional. Veja o Guia de
Introduc&o para mais informacdes e alguns exemplos estéo listados abaixo:

— Menu Iniciar no Windows.
— Menu de aplicativos em Linux com um desktop Gnome.
— Menu de aplicativos em macOS.

* De qualquer médulo aberto do LibreOffice, va em Arquivo > Novo > Apresentacao na
barra de Menus ou clique no icone Novo na barra de ferramentas Padréo e selecione
Apresentacdo no menu suspenso.

Ao iniciar o Impress pela primeira vez, a janela principal do Impress abre, como padrédo, com a
caixa de dialogo Selecionar um modelo exibida (Figura 2). Os modelos incluidos no Impress sao
projetados para se ajustar aos dois tamanhos padrdo de slides de apresentacdo: proporcdes 4:3
e 16:9. No entanto, os modelos se adaptardo a outros tamanhos disponiveis e podem ser
selecionados ao acessar Slide > Propriedades > Formato de papel na barra de Menus ou
Formato na secao Slide no painel Propriedades na barra lateral.
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| X Nota

O instalador do LibreOffice adiciona uma entrada de menu para cada componente
ao menu do sistema. O nome e a localizacdo exatos dessas entradas de menu
dependem do sistema operacional e da interface grafica do usuario.

O icone Novo exibido na barra de ferramentas Padrdo dependera do médulo atual do
LibreOffice.

Seleciane urm modelo b4

Pesquisar... Filtro  |&presentagdes | |T0das as categorias ~

Lowem i

Duser 5 A

Alizarin Colieia Curva azul Plantas mirneografadas

Lorn i dokal st e,

ey e

Azul brilhante Werrnelho corn classe DA, Focada

v
Mostrar esta caixa de didlogo ao iniciar [{i Irmpartar

Ajuda Abrir Cancelar

Figura 2: caixa de dialogo Selecione um modelo

Dica

m

Para iniciar o Impress sem a caixa de didlogo Selecionar um modelo (Figura 2),
desmarque Mostrar esta caixa de dialogo ao inciar no canto inferior esquerdo da
caixa de diélogo.

No Windows ou Linux, v em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Impress >
Geral na barra de Menus e desmarque Comece com a sele¢cdo do modelo abaixo
de Novo Documento.

No macOS, LibreOffice > Preferéncias > LibreOffice Impress > Geral na barra de
Menus e desmarque Comece com a selecdo do modelo abaixo de Novo
Documento.
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Janela principal do Impress

A janela principal do Impress (Figura 3) tem trés sec¢des principais: Painel de slides, Area de
trabalho e Barra lateral. No topo, esta uma barra de Menus e barras de ferramentas. As barras
de ferramentas podem ser exibidas, ocultadas, bloqueadas ou flutuantes durante a criacdo de
uma apresentacao.

5 Dica
Pode-se fechar o painel de slides ou barra lateral clicando no X no canto superior
direito de cada painel ou ir em Exibir > Painel de slides ou Exibir > Barra lateral
na barra de Menus para desmarcar o painel. Para reabrir um painel, selecione
Exibir > Painel de slides ou Exibir > Barra Lateral na barra de Menus.

[E Sem titulo 1 - LibreOffice Impress

= o x
Arquive  Editar  Egibir  |nserir  Formatar  Side  Apresentacio de glides  Ferramentas  Janela  Ajuda
" = A abi = = T | F = T & | =1 = =
-E- -0 o - AT EHO-B 33 B-A00E FAD B-BEIE
5 \ ~ v - e fre 0= ] > ot
& ZL-B-\NOO ~-¥-L OO -a-B-D-7% -3 = A %
Slides i ™| § Propeisdades x
i  Slide E
5
O()— A Formato: [Tela 169
o = O . . & s Orentagio: [Paisagem =1
00 Clique para adicionar o titulo
o0 Plano de fundo: |Nenhum
\:_)(- Inserie figura.
Slide mestre: |DRA ~ A/'
EAPiana de fundo do slide mestre =
Objetos do slide mestre o
Exibigdo mestre —
)
1 111 Ledautes
Clique para adicionar texto
—=1 — =
= = =
; =
|
=5 B B
< >
Hide 1de 1 Dra Da3e/1916 7= 0002000 | @ Portugués (Brasily | — —tt—— | 5%

Figura 3: janela principal do Impress com os marcadores Ocultar/Mostrar destacados
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A &rea de trabalho pode ser maximizada clicando no marcador Ocultar/Mostrar no
meio da linha separadora vertical (destacada na Figura 3). Usando o comando
Ocultar/Mostrar O marcador oculta, mas ndo fecha, o painel de slides ou a barra

lateral. Para restaurar um painel, cligue novamente em seu marcador
Ocultar/Mostrar.

Barra de menus

A barra de Menus do Impress, no topo da janela principal, fornece varios menus comuns a todos
os mddulos do LibreOffice. Os comandos podem ser diferentes entre os mddulos para Arquivo,
Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Ferramentas, Janela, e Ajuda. O Impress tem dois menus extras
para Slide e Apresentacdo de slides. Quando se seleciona um dos menus, um submenu desce
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para mostrar os comandos. A barra de Menus pode ser personalizada e para mais informacgoes,
veja o Guia de Introducéo.

Area de trabalho

A Area de trabalho (normalmente o centro da janela principal) é aberta na exibicdo Normal.
Possui quatro exibi¢cdes padréo selecionadas por meio das abas: Normal, Estrutura de tépicos,
Notas e Organizador de slides (Figura 4) Para obter mais informac¢des sobre as visualiza¢des da
area de trabalho, consulte “Exibicbes da Area de trabalho”, abaixo.

Se estiver usando slides mestres, as visualizacGes mestres estardo disponiveis: Slide Mestre,
Slide mestre de notas e Slide mestre de folhetos. Nao ha abas para visualizacdes principais e sé
podem ser selecionadas indo em Exibir na barra de Menus. Para obter mais informagfes sobre
slides mestre, consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos”.

— (av anc ,
O~ Mo %k T
Mormal Estrutura de tdpicos Motas Organizador de slides

Figura 4: abas de visualizacdo da area de
trabalho

Painel de slides

O Painel de slides contém imagens miniaturas de slides em uma apresentacdo na ordem em
gue serdo mostradas. Esta ordem da apresentacdo pode ser mudada e é descrita no Capitulo 9
- “Apresentacdes de slides e &lbuns de fotos”. Clicando em uma imagem do slide dentro do
Painel de slides seleciona e abre-o na Area de trabalho onde se pode fazer alterages no slide
exibido.

¢ Para exibir ou fechar o Painel de Slides, va em Exibir > Painel de slides na barra de
Menus.

» Para fechar o Painel de slides, cliqgue no X no canto superior direito.

e Para exibir ou,ocultar o Painel de slides, use o marcador Ocultar/IMostrar no marcador a
esquerda da Area de trabalho (Figura 3).

Vérias operacdes adicionais podem ser realizadas em um ou mais slides no painel respectivo.
Essas operacfes adicionais estdo disponiveis em um menu de contexto quando se clica com o
bot&o direito no painel Slides.

» Adicionar novos slides a uma apresentacao.

* Ocultar um slide para que nao apareca dentro uma apresentacao.
e Excluir um slide de uma apresentacao.

* Renomear um slide.

* Duplicar um slide (copia e cola).

* Mover um slide para outra posi¢cdo na ordem de slides arrastando-o e soltando-o0 na
posicao desejada.
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Barra lateral

A barra lateral do Impress, normalmente localizada no lado direito da Area de trabalho, é
semelhante a barra lateral em os outros médulos do LibreOffice e consiste de sete painéis. Para
abrir um painel, use um dos seguintes métodos:

Cligue no seu icone no lado direito da barra lateral.

Clique em Configuracdes da barra lateral no topo direito da Barra lateral (trés pontos) e
selecione um painel na lista suspensa.

Va em Exibir na barra de Menus e selecione a Barra lateral no menu suspenso.

Para exibir ou ocultar a barra lateral, use um dos seguintes métodos:

Va em Exibir > Barra Lateral na barra de Menus.

Use o atalho de teclado Ctrl+F5.

Use o marcador Ocultar/Mostrar a direita da Area de trabalho (Figura 3).

Para fechar a Barra Lateral, Clique no X no canto superior direito da Barra Lateral.

Para exibir a barra lateral, cligue em um dos icones da barra lateral para abrir um painel.

Propriedades

O painel Propriedades tem nove sec¢fes permitindo que se mude o leiaute do slide e o
formato de quaisquer objetos em um slide. O uso dessas secdes sdo explicadas neste
“Guia do Usuario”.

— Quando um slide é selecionado e aparece na area de trabalho, as sec¢des disponiveis
para alterar o leiaute do slide s&o Slide e Leiautes.

— Quando um objeto em um slide é selecionado, as sec¢fes disponiveis para alterar o
formato do objeto sdo Caractere, Paragrafo, Area, Incandescer, Sombra, Figura,
Margem Suave, Linha e Posi¢do e tamanho.

Transicao de slides

O painel de transicao de slides fornece uma selecéo de transicao disponivel no Impress,
velocidade de transi¢cdo, transicdo automatica ou manual e por quanto tempo um slide

selecionado é mostrado (apenas transicdo automatica). Para mais informagcdes em
transi¢cdes, consulte o Capitulo 9 - “Apresentacdes de slides e albuns de fotos”.

Animacao

O painel Animacao oferece uma maneira facil de adicionar, alterar ou remover animacdes
de diferentes elementos ou objetos em um slide e como eles aparecem durante uma
apresentacdo. Para mais informacdes em animacdes, consulte o Capitulo 9 -
“Apresentacdes de slides e albuns de fotos”.

Slides mestres

No painel Slides mestres pode-se definir o estilo de slide para sua apresentacdo e o
Impress inclui varios modelos de slides mestres. O padrao de slide mestre esta em branco,
mas o slide mestre remanescente tem plano de fundo e estilo de texto. Para mais
informac6es em slides mestres, consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos”.

Estilos

No painel de estilos podemos aplicar rapidamente estilos de desenho e apresentacao a
um objeto selecionado, criar estilos para desenho e apresentacdo e modificar os dois tipos
de estilo. Quando se salva alteragbes em um estilo, as alteragdes sdo aplicadas a todos os
elementos formatados com aquele estilo na apresentacdo. Para mais informaces em
estilos, consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos”.
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Galeria
Abre o painel Galeria onde se pode inserir um objeto em sua apresentagdo como uma
cOpia ou como um vinculo. Uma copia de um objeto é independente do objeto original. As
alteracdes no objeto original ndo afetam a cépia. Um vinculo permanece dependente do
objeto original. As alteracdes no objeto original também séo refletidas no vinculo.

Navegador
Abre o painel Navegador onde se pode mover rapidamente entre os slides em sua
apresentacdo ou selecionar um objeto em um slide. Recomenda-se dar aos slides e
objetos de sua apresentacdo nomes significativos para que se possa identifica-los
facilmente ao usar o navegador. Para mais informacdes, veja “Erro: Origem da referéncia
ndo encontrada”, Erro: Origem da referéncia ndo encontrada.

Réguas

Deve-se ver as réguas (barras com numeros) nos lados superior e esquerdo da area de
trabalho. Se elas ndo estiverem visiveis, ative as réguas selecionando Exibir > Réguas na barra
de Menus. As réguas mostram o tamanho de um objeto selecionado na pagina usando linhas
duplas (destacadas na Figura 5) também se pode usar as réguas para gerenciar alcas de
objetos e linhas quando posicionamos objetos.

O

O

Figura 5: réguas mostrando o tamanho do objeto

As margens da pagina na area de desenho também séo representadas nas réguas. Pode-se
alterar as margens diretamente nas réguas arrastando-as com o mouse. A area da margem é
indicada pela area acinzentada nas réguas, conforme mostrado na Figura 5.
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Figura 6: alterar unidades da
régua

Para alterar as unidades de medida das réguas, que podem ser definidas de forma
independente, cligue com o botdo direito em uma régua e selecione a unidade de medida na
lista suspensa, conforme ilustrado para a régua horizontal na Figura 6.

Niimero do Desenho Tamanho do objeto  Encaixe do Porcentagem
slide (desenho) mesire selecionado tdesenho tle zoom
Slide 1de 1 (Contrales) | Forma selecionado(al{sh Padrin =T F N = g,00x 5,00 = | =+ | \
Informagdo da drea Posigdo do cursor Alteragdes ndo Barra deslizante
salvas de zoom

Figura 7: barra de Status

Barra de Status

A barra de Status (Figura 7), localizada na parte inferior da Area de trabalho contém informacdes
que podem ser Uteis ao trabalhar em uma apresentacdo. Pode-se ocultar a barra de Status indo
em Exibir na barra de Menus e desmarcando Barra de status.

7 Nota

Os tamanhos séo fornecidos na unidade de medida atual e podem ndo ser iguais as unidades
da régua. A unidade de medida na barra de Status é definido em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice Impress > Geral.

Numero do Slide
O ndmero do slide atualmente exibido na area de trabalho e o nimero total de slides na
apresentacao.

Informacao da area
Isso muda dependendo do objeto selecionado no slide. Os exemplos sdo mostrados na
tabela a seguir.

Selecao de exemplo Exemplos de informagées mostradas

Area de texto Edicéo de texto: paragrafo x, linha y,
coluna z

Gréficos, documentos de planilha Objeto incorporado (OLE) “Nome do
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objeto” selecionado

Gréficos Bitmap com transparéncia selecionada

Nome do Slide mestre
O slide mestre associado ao slide ou pagina de notas atualmente exibido na Area de
trabalho. Cligue com o botéo direito para abrir uma lista de slides mestres disponiveis e
selecionar um para aplica-lo ao slide selecionado. Clique duas vezes para abrir a caixa de
dialogo Slides principais disponiveis. Para obter mais informacdes, consulte o Capitulo 2 —
“Slide Mestre, Estilos e Modelos”.

Posicao do cursor/Tamanho do objeto
Mostra informacdes diferentes dependendo se 0s objetos sdo selecionados ou néo.

— Quando nenhum objeto é selecionado, 0os nimeros de posicdo mostram a posicao
atual (coordenadas X e Y) do cursor do mouse.

— Quando um objeto é selecionado e redimensionado com o mouse, 0s numeros do
tamanho do objeto mostram a largura e altura do item selecionado.

— Se um objeto for selecionado, os nimeros da posicdo mostram as coordenadas X e Y
do canto superior esquerdo e o par de nimeros do tamanho do objeto exibe a sua
largura e altura. Esses niumeros nao estdo relacionados ao objeto em si, mas ao
contorno da selecdo, que é o menor retangulo possivel que pode conter a parte ou
partes visiveis do objeto.

— Quando um objeto € selecionado, clicar em qualquer uma dessas areas abre a caixa
de dialogo Posicdo e tamanho.

Alteracdes nao salvas
Indica se ha alguma alteracéo nédo salva em sua apresentacao. Clicar neste icone salva o
documento. Se a apresentacao ndo foi salva antes, a caixa de didlogo Salvar como é
aberta, dando a oportunidade de salvar a apresentacéao.

Assinaturas digitais
Indica se sua apresentagdo possui uma assinatura digital.

Idioma:
Indica o idioma usado para qualquer texto em sua apresentacao.

Ajuste do slide a janela
Quando este icone é clicado, o slide na area de trabalho aumenta o zoom para caber na
area de trabalho.

Controle deslizante de zoom
Quando movido, o slide muda seu zoom de visualizacdo na Area de trabalho.

Porcentagem de zoom
Indica o nivel de zoom do slide exibido na Area de trabalho. Clicar na porcentagem de
zoom abre a caixa de didlogo Zoom e leiaute, onde se ajusta as configuracdes do fator de
zoom e do leiaute de exibicéo.

Navegador

O navegador exibe todos os objetos contidos em uma apresentacdo. Ele fornece outra maneira
conveniente de mover-se pela apresentacao e localizar itens nela.

Para abrir a janela do Navegador (Figura 8), vA em Exibir > Navegador na barra de Menus ou
use o atalho do teclado Ctrl+Shift+F5. Alternativamente, clique em Navegador na barra lateral
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para abrir o painel do Navegador. Isso é semelhante em aparéncia e fungdo com a caixa de
didlogo Navegador.

Mawvegadar n

& Forrna 1

& Forma 2
= @ Exemplo padrao
& Forrna d

& Forma 2

Apresentacio LibreOffice - Cormunidade |~ |

Figura 8: caixa de dialogo Navegador

O Navegador é mais util se der a seus slides e objetos (imagens, planilhas e assim por diante)
nomes significativos, em vez de deixa-los com nomes padrdo, como “Slide 1" e “Forma 1" e
assim por diante (como mostrado em Figura 8) Isso permitira que se localize facilmente um slide
ou objeto em sua apresentacéo.

Barra de ferramentas

Muitas barras de ferramentas podem ser usadas durante a criacdo de slides. Para exibir ou
ocultar as varias barras de ferramentas no Impress, va em Exibir > Barras de ferramentas na
barra de Menus e selecionar, N0 menu suspenso que aparece quais barras de ferramentas se
deseja exibir. Por exemplo, a barra de ferramentas Padrdo e Desenho sdo mostradas por
padrdo, mas as barras de ferramentas Linha e preenchimento e Formatacao (de texto) ndo sdo
mostradas.

Pode-se selecionar os icones ou botdes que deseja que aparecam nas barras de ferramentas.
Para alterar os icones ou botdes visiveis em qualquer barra de ferramentas, clique com o botédo
direito em uma area vazia da barra de ferramentas e selecione Botdes Visiveis no menu de
contexto. icones ou botdes visiveis s&o indicados por um marca de verificagdo ao lado do nome
do icone. Clique em um nome do icone para ocultar ou mostrar na barra de ferramentas. Para
mais informacdes, Veja o Capitulo 11 - “Configurar e Personalizar o Impress” e o Guia de
Introducé&o.

As barras de ferramentas que sdo amplamente utilizadas ao criar uma apresentacdo sdo as
seguintes:

Barra de ferramentas Padrao
A barra de ferramentas Padréo (Figura 9) é a mesma para todos os mddulos do LibreOffice
e néo é descrita em detalhes neste “Guia de Usuario”. Por padréo, ela esta localizada logo
abaixo da barra de Menus, na parte superior da Area de trabalho.
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Figura 9: barra de ferramentas Padrdo

Barra de ferramentas Desenho
A barra de ferramentas Desenho (Figura 10) contém todas as funcBes necessarias para
desenhar varias formas geométricas e a mao livre, e para organiza-las em um slide. Mais
informagbes da barra de ferramentas Desenho pode ser encontrada no Capitulo 5 —
“Gerenciar objetos gréficos”.

Desenho v
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Figura 10: barra de ferramentas Desenho

Barra de ferramentas Linha e preenchimento

A barra de ferramentas Linha e preenchimento (Figura 11) permite modificar as
propriedades principais de um objeto. Os icones e listas suspensas variam de acordo com
o tipo de objeto selecionado. A barra de ferramentas Linha e preenchimento permite que
se mude a cor, o estilo e a largura do uma linha desenhada, cor de preenchimento e estilo
e outras propriedades de um objeto. O objeto deve ser selecionado com um clique do
mouse. Se 0 objeto selecionado for um quadro de texto, a barra de ferramentas Linha e
preenchimento muda para a barra de ferramentas Formatagéo (Figura 12).

Linha e preenchimento v ox
E - shsgstes === ~ 0,00cm + = -
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Figura 11: barra de ferramentas Linha e preenchimento

Barra de ferramentas Formatacao de texto
A barra de ferramentas Formatacdo de texto (Figura 12) € semelhante a barra de
ferramentas Formatacao no LibreOffice Writer e s6 aparece quando um objeto de texto foi
selecionado em sua apresentacdo, substituindo automaticamente a barra de ferramentas
Linha e preenchimento.

Formatacdo de texto v %
Liberation Sans v | 18pt ~-A A N I S = A—" Ay A A
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Figura 12: barra de ferramentas Formatagdo de texto
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| 7 Nota

A aparéncia dos icones da barra de ferramentas varia, dependendo do seu sistema
operacional e da selecdo do tamanho e estilo do icone em Ferramentas > Opcdes
> LibreOffice > Exibir. Para obter mais informacdes sobre como trabalhar com
barras de ferramentas, consulte o Guia de Introducéo.

Exibicdes da Area de trabalho

A Area de trabalho do Impress tem quatro exibicbes padrédo cuja selecdo é feita com o uso das
abas: Normal, Estrutura de tépicos, Notas e Organizador de slides. Essas abas sé&o
normalmente exibidas no topo da Area de trabalho (Figura 4). Se as abas n&o estiverem visiveis,
entdo va em Exibir > Barra de abas de visualizagdo na barra de Menus. Também pode
selecionar as diferentes exibicdes do espaco de trabalho indo em Exibir na barra de Menus e
selecionando uma das visualiza¢cdes no menu suspenso.

Se estiver usando slides mestres, as exibicdes mestres se tornardo disponiveis na Area de
trabalho: Slide mestre, Slide mestre de notas e Slide mestre de folhetos. Nao ha abas para
visualizagBes principais e s6 podem ser selecionadas indo em Exibir na barra de Menus e
selecionando Slide mestre, Slide mestre de notas e Slide mestre de folhetos. Para obter
mais informacdes sobre slides mestres, consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e
Modelos”.

Exibicdo Normal

A exibicdo Normal é a visualizacao principal padréo para a criagdo de slides individuais em uma
apresentacdo. No modo de exibicdo Normal pode-se criar slides, adicionar e formatar quaisquer
textos ou graficos e adicionar quaisquer efeitos de animacdo tanto para texto como para
gréficos.

Para colocar um slide no modo de visualizagdo Normal na Area de trabalho (Figura 4), clique na
miniatura do slide no painel de Slides ou cligue no nome do slide no Navegador.

Exibicdo Estrutura de topicos

Exibicdo Estrutura de tépicos na Area de trabalho (Figura 13) contém todos os slides da
apresentacdo em sua sequéncia numerada. Mostra titulos de topicos, listas com marcadores e
listas numeradas para cada slide em formato de estrutura de topicos. Apenas o texto contido nas
caixas de texto padrdo em cada slide é mostrada. Caso tenha adicionado caixas de texto ou
objetos gréficos aos slides, esses objetos ndo serdo exibidos. Os nomes dos slides ndo estao
incluidos.

* Use a visualizac&o Estrutura de topicos para o seguinte:
— Fazer alteracdes no texto de um slide:

— Adicionar ou excluir texto em um slide como na visualizacdo Normal.

— Mover um paréagrafo em um slide para cima ou para baixo usando as setas de
movimento na barra de ferramentas Estrutura de tépicos (Figura 14).

— Alterar o nivel de contorno de um paragrafo em um slide usando os botdes de seta
para a esquerda e para a direita na barra de ferramentas Estrutura de tépicos.
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Figura 13: exibigdo Estrutura de tépicos na Area de trabalho

Cantorno v X
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Figura 14: barra de
ferramentas Estrutura de
tépicos
e Comparar slides com sua estrutura de tdpicos (se tiver preparado um com antecedéncia).
Se notar em sua estrutura de topicos que outro slide é necessario, pode-se cria-lo
diretamente na exibicdo Estrutura de tépicos, ou pode retornar para a visualizagéo
Normal para cria-lo.

| }? Nota

Se a barra de ferramentas Contorno ndo aparece quando na visualizacdo
Estrutura de tépicos, v4 em Exibir > Barras de ferramentas na barra de Menus e
selecione Contorno na lista suspensa.

Exibicdo Notas

Use o0 modo de exibicdo Notas na Area de trabalho (Figura 15) para adicionar notas a um slide.
Essas notas ndo sdo vistas quando a apresentacdo € mostrada a um publico usando um monitor
externo conectado ao seu computador.

1) Clique na aba Notas na &rea de trabalho.
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2) Cligue no slide no painel de Slides para que apareca na area de trabalho.

3) Na caixa de texto abaixo do slide, cligue nas palavras Clique para adicionar notas e
comece a digitar suas notas.

Pode-se redimensionar a caixa de texto Clique para adicionar notas usando as alcas de
redimensionamento que aparecem quando se clica na borda da caixa. Também se pode mover
ou alterar o tamanho da caixa clicando e arrastando na borda da caixa.

Slides MNaormal Estrutura de tdpicos Motas Organizador de slides
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Cligue para adicicnar notas

Figura 15: exibicdo Notas na Area de trabalho

7

Quando o texto é inserido na caixa de texto Clique para adicionar notas, é formatado
automaticamente usando o estilo Notas que pode ser encontrado em Estilos de apresentacado
dentro do painel de estilos na barra lateral. Pode-se formatar o estilo Notas para atender as suas
necessidades. Para obter mais informag@es, consulte o Capitulo 8 — “Adicionar e formatar slides,
notas, comentarios e folhetos”.

Marmal Estrutura de tépicos Motas Organizador de slides
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Figura 16: exibigcdo Organizador de slides na Area de trabalho

Exibicao Organizador de slides

A exibicdo Organizador de slides na Area de trabalho (Figura 16) contém todas as miniaturas
dos slides usados em sua apresentacdo. Use esta exibicdo para trabalhar com um slide ou um
grupo deles.

Personalizar a exibicdo Organizador de slides
Para alterar o numero de slides por linha dentro da exibicdo Organizador de slides:

1) Va em Exibir > Barras de ferramentas > Exibicao de slides na barra de Menus para
mostrar a barra de ferramentas Visualizacéo de slides (Figura 17).
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2) Ajuste o numero de slides, até um maximo de 15, na caixa Slides por linha.

Exibicdo de slides v X

.l"n""t‘ . -
|\i;| 4 slides -

Figura 17: barra de ferramentas
Exibicdo de slides

Alterar a ordem do slide

Alterar a ordem do slide em uma apresentacdo de um Unico slide ou um grupo de slides usando
a exibicdo Organizador de slides é a seguinte:

1) Selecione um slide ou um grupo deles.
2) Arraste e solte o slide ou grupo para o local que se deseja.

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

 Cligue no primeiro slide e, enquanto segurando a tecla Ctrl, selecione os slides requeridos.
Os slides selecionados nao precisam estar proximos um do outro.

* Clique no primeiro slide, e enquanto pressiona a tecla Shift, selecione o slide final para o
grupo. Isso seleciona todos os slides entre o primeiro e o Ultimo slide selecionado.

» Posicione o cursor ligeiramente para o lado e fora do primeiro slide, entdo clique e segure
o bot&o esquerdo do mouse e arraste o cursor até todos os slides que se deseja no grupo
estejam selecionados.

Trabalhar na exibicdo do Organizador de slides

Pode-se trabalhar com slides na exibicdo Organizador de slides da mesma forma que no
painel de Slides. Para fazer alteragfes, cligue com o botéo direito em um slide e escolha um dos
seguintes itens no menu de contexto:

» Cortar — remove o slide selecionado e salva-o na area de transferéncia.

» Copiar — copia o slide selecionado para a area de transferéncia sem remové-lo.
» Colar — insere um slide da area de transferéncia apoés o slide selecionado.

* Novo slide — adiciona um novo slide apés o slide selecionado.

* Duplicar slide — cria uma duplicata do slide selecionado e coloca o0 novo imediatamente
apos o slide selecionado.

* Renomear slide — permite que se renomeie o slide selecionado.

* Ocultar slide — todos os slides ocultos nédo séo exibidos na apresentacgéao.
* Excluir slide — exclui o slide selecionado.

* Leiaute — permite que se altere o leiaute do slide selecionado.

* Navegar — permite navegar entre os slides

* Mover — permite mover ou reposicionar o slide na ordem da apresentacéo de slides.
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Criar apresentacoes

Normalmente, o Impress abre com a exibi¢cdo da caixa de didlogo Selecione um modelo (Figura
2) onde pode-se selecionar um modelo para usar em sua apresentacdo. Para criar uma nova
apresentacdo sem usar um modelo, cliqgue em Cancelar na caixa de didlogo Selecionar um
modelo e um slide em branco aparece nos painéis Area de trabalho e Slides.

Dica

8
A primeira coisa a fazer é decidir o propoésito da apresentacdo e planeja-la. Tendo

uma ideia de quem sera o publico, a estrutura, o conteido e como a apresentagéo
sera feita, se economizara muito tempo desde o inicio.

Para evitar que a caixa de dialogo Selecionar um modelo seja aberta ao criar uma nova
apresentacdo, va em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Impress > Geral na barra de
Menus para abrir a caixa de didlogo Opcdes — LibreOffice Impress — Geral (Figura 18) e
desmarque a opgao Comecgar com a selecdo de modelo.

Para obter mais informacbes sobre como criar apresentacdes, op¢bes de apresentacdo de
slides, e configuracdes de apresentacdo, consulte o Capitulo 9 — “Apresentacbes de slides e
albuns de fotos” e o Capitulo 11 — “Configurar e Personalizar o Impress”.

Opedes - LibreOffice Impress - Geral *

LibreOffice Novo documento

Carregar/Salvar a
gar/ Cornegar corn a selegio do modelo

Configuragdes de idioma

1 F F

LibreOffice Irnpress Objetos de texto Apresentaciio
Geral Perrritir edigdo rapida [ ativar controle remoto
Exibir [ Somente a area de texto € seleciongvel Ativar console do apresentadaor
Grade
[ Configuracies Com patibilidade
rptirriir
H LibreOffice Base Copiar an mover [ Utilizar as métricas da impressora na formataso do documento
+ Graficos Utilizar cache do plano de fundo [ Adicianar espago entre paragrafos e tabelas
* Internet Objetos sernpre miveis
Unidade de medida: Centirnetro |~ Slide 2

Paradas de tabulacdo: 1,25 cm =

Figura 18: op¢les da caixa de dialogo Geral do LibreOffice Impress

Apresentagdo v X
= -3 0 & ~

Figura 19: barra de
ferramentas Apresentacéo

Nova apresentacao

Quando se opta por uma nova apresentacédo, o Impress mostra apenas um slide no Painel de
slides e Area de trabalho (Figura 2). Adicione novos slides ou slides duplicados para sua
apresentacdo do seguinte modo.
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Inserir novo slide
Um novo slide é inserido em uma apresentacao usando um dos seguintes métodos.

e Va em Slide > Novo Slide na barra de menus.

* Clique com o boté&o direito do mouse no painel Slides e selecione Novo slide no menu de
contexto.

e Use o atalho de teclado Ctr/+M.

« V& na exibigdo Organizador de slides na Area de trabalho, clique com o boto direito em
um slide e selecione Novo slide no menu de contexto.

* Cligue no icone Novo slide na barra de ferramentas Apresentacao (Figura 19). Se a barra
de ferramentas Apresentacdo nao estiver visivel, vd em Exibir > Barras de ferramentas
na barra de Menus e selecione Apresentacdo na lista suspensa.

| ﬁ Nota

Um novo slide € inserido apos o slide selecionado na apresentagdo. Se um slide
nao for selecionado, o novo slide sera inserido como o ultimo da apresentacgéo.

Duplicar slide

Para duplicar um slide, selecione o que deseja duplicar dentro do painel Slides e use um dos
seguintes métodos. Um slide duplicado € inserido apés o que foi selecionado na apresentacao.

* Clique com o botéo direito em um slide no painel Slides e selecione Duplicar slide no
menu de contexto.

« V& na exibigdo Organizador de slides na Area de trabalho, clique com o boto direito em
um slide e selecione Duplicar slide no menu de contexto.

* V4 em Slide > Duplicar slide na barra de Menus.

* Cligue no icone Duplicar slide na barra de ferramentas Apresentacao (Figura 19).

Formatar de slide

Cliqgue em Propriedades na barra lateral e abra a secéo slide (Figura 20) para exibir as op¢cbes
de formatacdo disponiveis para sua apresentacdo. A secdo Pagina permite que se formate
rapidamente todos os slides incluidos em sua apresentagéo e selecione slides mestres para sua
apresentacdo. Para obter mais informacdes sobre a formatacdo de slides e o uso de slides
mestres, consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos” e o Capitulo 8 — “Adicionar e
formatar slides, notas, comentarios e folhetos”.

Leiaute do slide

Normalmente no Impress, o leiaute Slide de titulo é usado para o primeiro slide quando se cria
uma nova apresentacao. Os leiautes incluidos no Impress variam de um slide em branco a um
com seis caixas de conteudo e um titulo. Para obter mais informacgdes sobre leiautes de slides,
consulte o Capitulo 8 — “Adicionar e formatar slides, notas, comentarios e folhetos”.
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Figura 20: se¢bes de Pagina e Leiautes em
Propriedades na barra lateral

O Impress ndo tem a funcionalidade de criar leiautes personalizados. Contudo, pode se
redimensionar e mover os diferentes elementos dentro um leiaute de slide. Para mais
informacdes, veja “Modificar elementos do slide”, abaixo.

Dica

Para ver os nomes de leiautes de slide, use o recurso Dica. Posicione o cursor em
um icone na sec¢do Leiaute (ou em qualquer outro icone de ferramenta) no painel
Propriedades da barra lateral e seu nome sera exibido em um pequeno retangulo.

Selecionar leiaute de slide

Depois de selecionar um slide em sua apresentacédo, selecione um leiaute de slide usando um
dos seguintes métodos:

* Cligue no leiaute requerido na secao Leiautes do painel Propriedades na barra lateral
(Figura 20).

* Va em Slide > Leiaute na barra de Menus e selecione o leiaute desejado na lista
suspensa.
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* Clique com o botéo direito em um slide no painel Slides e selecione Leiaute no menu de
contexto e selecione um leiaute na lista suspensa.

* Cligue em Leiaute de slide na barra de ferramentas Apresentacao (Figura 19) e selecione
um leiaute entre as opg¢des disponiveis.

| ﬁ Nota

Os elementos de texto e graficos podem ser reajustados a qualquer momento
durante a preparacdo de uma apresentacao, mas alterar o leiaute de um slide que ja
contém algum contetdo pode ter um efeito dramatico. Portanto, é recomendavel
gue se preste atencdo especial ao leiaute selecionado. Se precisar alterar o leiaute
depois que o conteudo foi adicionado, o contetido ndo sera perdido, embora possa

precisar ser reformatado.

Mudar o leiaute de slide

Depois de selecionar um slide em sua apresentacéo, altere o leiaute de slide usando um dos
seguintes métodos:

* Clique no leiaute requerido leiaute na se¢éo Leiautes no painel Propriedades na barra
lateral (Figura 20).

* Va em Slide > Leiaute na barra de Menus e selecione o leiaute desejado na lista
suspensa.

* Cligue com o botéo direito em um slide no painel Slides e selecione Leiaute no menu de
contexto e selecione o leiaute necessério da lista suspensa.

* Cligue no icone Leiaute de slide na barra de ferramentas Apresentacéo (Figura 19) e
selecione um leiaute entre as op¢des disponiveis.

Conteudo do slide

Vérios leiautes contém uma ou mais caixas de conteldo. Cada uma dessas caixas pode ser
configurada para conter um dos seguintes elementos: titulo do slide, texto, tabela, grafico, figura
e audio ou video, como mostrado na Figura 21.

Clique para adicionar o titulo

* Cligue para adicionar texto
Insenir tabela Inserir grafico

Inserir figura Inserir dudio ou video

Figura 21: selecionar o tipo de conteudo do slide

* Titulo do slide — Clique em Clique para adicionar o titulo e digite um titulo na caixa de
texto. O Impress entra no modo de edicdo de texto e na barra de ferramentas Formatagéo
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(Figura 12) abre automaticamente. Para obter mais informacdes sobre a formatagéo de
texto, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar texto”.

» Texto — Clique em Clique para adicionar texto e digite seu contetido na caixa de texto. O
Impress entra no modo de edicéo de texto e a barra de ferramentas Formatacao (de texto)
€ aberta automaticamente. Para obter mais informacdes sobre a formatacao de texto,
consulte o Capitulo 3, “Adicionar e Formatar Texto".

* Tabela — clique em Inserir tabela para a caixa de didlogo Inserir tabela abrir. Insira o
namero de colunas e linhas e clique em OK. A caixa de dialogo fecha e uma tabela é
inserida no slide. O Impress entra no modo de edi¢do de texto e a barra de ferramentas
Formatacao de texto é aberta automaticamente. Para mais informacgdes sobre o uso de
tabelas, consulte o Capitulo 3, “Adicionar e Formatar Texto".

* Grafico — clique em Inserir Grafico para inserir um grafico padrao no slide. D& um duplo
clique no gréafico padréo e a secao Tipo de Grafico no painel Propriedades na barra lateral
abre, permitindo que se edite o grafico de acordo com seus requisitos. Para mais
informacg6es sobre usar gréficos, consulte o Capitulo 7 — “OLE, Planilhas, Gréficos e
Outros objetos”.

* Figura — cligue em Inserir Figura para abrir um navegador de arquivos. Navegue até
localizar sua figura. Selecione o arquivo e clique em Abrir. A figura é colocada no slide e o
navegador de arquivos fecha. A secdo Imagem em Propriedades na barra lateral abre
permitindo que se edite o arquivo da figura. Para mais informacdes sobre usar figuras, veja
o Capitulo 4 — “Adicionar e formatar figuras” e Capitulo 7 — “OLE, Planilhas, Gréficos e
Outros objetos”.

« Audio ou video — clique em Inserir 4udio ou video para abrir um navegador de arquivos.
Navegue até localizar seu arquivo de audio ou video. Selecione o arquivo e clique em
Abrir. O arquivo é colocado no slide. A se¢do Reproducéo de midia, em Propriedades na
barra lateral é aberta, permitindo operar o arquivo de 4udio ou video. Para mais
informagdes sobre usar audio e video, consulte o Capitulo 7 — “OLE, Planilhas, Gréficos e
Outros objetos”.

Modificar elementos do slide

Quando um slide é inserido em sua apresentacao, contém elementos que foram incluidos no
leiaute de slide selecionado. No entanto, é improvavel que os leiautes predefinidos atendam a
todas as suas necessidades de apresentacdo. Pode-se querer remover elementos
desnecessarios ou inserir objetos como texto e/ou graficos.

Embora o Impress néo tenha a funcionalidade de criar leiautes, ele permite que se redimensione
e mova o0s elementos do slide. Também é possivel adicionar elementos de slide sem estar
limitado ao tamanho e posi¢cdo do conteudo das caixas.

| 7 Nota

Recomenda-se que as alteracdes nos elementos do slide nos leiautes incluidos no
Impress sejam feitas apenas usando a visualizacdo normal, que é o padrdo. Tentar
qualquer alteracdo em um elemento do slide quando na visualizacdo mestre é
possivel, mas pode ter resultados imprevisiveis e requer cuidado extra, bem como
uma certa quantidade de tentativa e erro.
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Mover a caixa de conteudo
1) Clique no quadro externo para que as algas de sele¢do sejam exibidas.

2) Coloque o cursor do mouse na moldura para que o cursor mude de forma. Isto é
normalmente uma mao fechada, mas depende das configurac6es do seu computador.

3) Clique e segure o botdo esquerdo do mouse e arraste a caixa de contetdo para sua
nova posicdo no slide, solte o botéo.

Redimensionar a caixa de contetido

1) Cligue na moldura externa para que as algas de selecdo sejam exibidas.

2) Cologue o cursor do mouse em uma alca de sele¢édo da moldura para que o cursor mude
de forma.

3) Clique com botdo esquerdo do mouse e arraste a alca de selecdo da moldura para
redimensionar a caixa de conteudo, em seguida, solte o botao.

— As alcas de selecao superior e inferior alteram a altura de uma caixa de contetdo.
— As alcas de selecdo esquerda e direita alteram a largura de uma caixa de conteudo.

— As alcas de selecdo de canto alteram a largura e a altura de uma caixa de contetdo
simultaneamente.

Remover elementos

1) Cligue em uma caixa de conteido ou em um elemento para destaca-lo e as algas de
selecdo sao exibidas.

2) Pressione a tecla Delete ou Backspace para remover a caixa de contetudo ou elemento.

Adicionar texto

Existem duas maneiras de adicionar texto a um slide: caixa de contetdo ou caixa de texto. Para
obter mais informacgdes sobre texto, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar texto”.

* Caixa de conteudo — Clique em Clique para adicionar texto (Figura 21) na caixa de
conteldo e digite seu texto. Os estilos de contorno sdo aplicados automaticamente ao
texto conforme o insere. Pode-se alterar o nivel de estrutura de tépico de cada paragrafo,
bem como sua posi¢ao dentro da caixa de conteudo, usando os botfes de seta na barra
de ferramentas Contorno (Figura 14) e exibicdo de estrutura de topicos na Area de
trabalho (Figura 13).

* Caixa de texto — Clique em Inserir caixa de texto na barra de ferramentas Padrao
(Figura 9) ou na barra de ferramentas Desenho (Figura 10) para selecionar o modo de
texto e, em seguida, clique no slide. Uma caixa de texto é criada e a barra de ferramentas
Formatacéo (de texto) (Figura 12) abre automaticamente. Digite seu texto e clique fora da
caixa de texto para encerrar 0 modo de texto.

Adicionar figuras ou objetos

Adicionar figuras ou objetos em um slide, por exemplo, uma figura, clipart, desenho, fotografia
ou documento de planilha, clique em Inserir na barra de Menus e selecione, no menu suspenso,
a imagem ou tipo de objeto que precisa. Para mais informacdes sobre adicdo de objetos,
consulte os seguintes capitulos:
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Capitulo 4 — “Adicionar e formatar figuras”.

Capitulo 5 — “Gerenciar objetos graficos”.

Capitulo 6 — “Formatar objetos gréficos”.

Capitulo 7 — “OLE, Planilhas, Gréficos e Outros objetos”.

Modificar a aparéncia do slide

Para alterar o plano de fundo e outras caracteristicas de todos os slides da apresentacao, é
preciso modificar o slide mestre ou selecionar um slide mestre diferente.

Um slide mestre € um slide com um conjunto especifico de caracteristicas que atua como um
modelo e é usado como ponto de partida para a criacdo de outros. Essas caracteristicas incluem
o plano de fundo, objetos no plano de fundo, formatacéo de qualquer texto usado e quaisquer
graficos de plano de fundo.

O Impress incluiu uma variedade de slides mestres, encontrado na sec¢do Slides mestres no
painel Propriedades, dentro da barra lateral. Também se pode criar e salvar slide mestre
adicional ou adicione mais de outras fontes. Consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e
Modelos” para obter informagfes sobre como criar e modificar slides mestres.

Por exemplo, para mudar o plano de fundo de um slide individual ou um slide mestre:

1) Clique com o botéo direito em um slide ou slide mestre e selecione Propriedades no
menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Configurar slides (Figura 22).

lide Planao de fundo Transparéncia

MNenhum Cor Gradiente Bitrmap Desenho Hachurado

Cores Ativo Movo
Paleta: |standard ~
EEEEEN
SEEEEEEN
Ro(114 B 114 =

G159

lan

159 -

B |207

[{==]

207 -

Hex | 729fcf Hex | 720fcf

. =
Selecionar cor [,
Cores recentes

Paleta personalizada

Adicionar Excluir

Figura 22: caixa de dialogo Configurar slide - aba Plano de fundo

2) Selecione a aba Plano de fundo e entdo selecione o tipo de fundo a usar a partir de
Nenhum, Cor, Gradiente, Bitmap, Desenho e Hachurado.

3) Faca sua sele¢do entre as varias propriedades disponiveis para cada tipo de fundo.
4) Clique OK para aplicar suas alterac@es e feche a caixa de dialogo.
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| X Nota

Inserir e formatar o fundo corretamente esta além do escopo deste capitulo. Para
mais informacdes, veja o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos”.

Modificar a apresentacao de slides

Por padrdo, uma a apresentagdo de slides exibira todos os slides na mesma ordem em que
aparecem na exibigcdo Organizador de slides na Area de trabalho (Figura 16).

Agora é um bom momento para revisar toda a apresentacdo e responder a algumas perguntas.
Execute a apresentacdo de slides pelo menos uma vez (veja “Executar uma apresentacdo de
slides”, abaixo) antes de respondé-las. Pode-se ter algumas perguntas de sua autoria.

* Os slides estdo na ordem correta? Caso contrario, alguns deles precisardo ser movidos.

* Ainformacao esta espacada e visivel para os membros de uma audiéncia no fundo de
uma sala grande? Eles podem ndo conseguir ver as informacfes na parte inferior de um
slide, entdo pode precisar criar sua apresentacao para caber nos trés quartos superiores
da tela.

* Um slide adicional tornaria um ponto especifico mais claro? Nesse caso, outro slide
precisa ser criado.

* Alguns dos slides parecem desnecessarios? Oculte-0s, ou exclua-os.

* As animacdes ajudariam em alguns dos slides? Esta é considerada uma técnica
avancada.

* Alguns dos slides devem ter uma transicao diferente de outros? A transi¢éo desses slides
deve ser alterada.

Dica

Im

Se um ou mais slides parecerem desnecessarios, oculte o slide ou slides e veja a
apresentacdo mais algumas vezes para se certificar de que ndo sdo necessarios.
Para ocultar um slide, cligue com o botdo direito no slide no painel Slides e
selecione Ocultar slide no menu de contexto. Nao exclua um slide antes de fazer
isso ou pode ter que criar aquele slide novamente.

Depois de responder a estas e as suas préprias perguntas, faca as alteracbes necessarias.
Fazer mudancas é feito facilmente na exibicdo Organizador de slides na Area de trabalho.

Ordem dos slides
Altere a ordem dos slides em sua apresentac¢do usando um dos seguintes métodos:

* Na exibicdo Organizador de slides, clique no slide que se deseja mover e arraste-o para
sua nova posicao na apresentacao.

* No Painel de slides, clique no slide que deseja mover e arraste-o0 para sua nova posi¢ao
na apresentacao.
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Animacoes

Se quer adicionar animacéo ao slide na sua apresentacéo, clique em Animacdo na Barra lateral
para abrir o painel Animacao dando acesso as varias op¢des de animacgao da seguinte forma:

» Categoria de animagao.

Efeito de animacéo

Como a animagdo comega.

Direcdo, duracéo e atraso da animacéo.

Visualiza¢@o automatica.

Animacdo é uma técnica avancada e estd além do escopo deste capitulo. Para obter mais
informacdes sobre animacédo, consulte o Capitulo 9 — “Apresentacfes de slides e albuns de
fotos”.

Transicées de slides

Para dar uma aparéncia profissional a sua apresentagéo, € recomendavel adicionar transices
entre cada slide da apresentagéo. Clique em Transicdo de slides na Barra lateral para abrir o
painel Transic&o de slides dando acesso as varias op¢des de transi¢cdo da seguinte forma:

* Tipo de transi¢ao.

* Modificar a transicéo.

* Como o slide avanca na apresentacgéo.
* Visualizagdo automatica.

Adicionar transicdes de slides € uma técnica avancada e esta além do escopo deste capitulo.
Para mais informacdes sobre transi¢cbes de slide, consulte o Capitulo 9 — “Apresentacdes de
slides e albuns de fotos”.

Executar uma apresentacao de slides

Quando se termina de criar a apresentacao, € recomendavel fazer uma apresentacao de slides
como um teste para ter certeza de que tudo esta satisfatério. Para obter mais informaces e
detalhes sobre como executar uma apresentacdo de slides, consulte o Capitulo 9 -
“Apresentacdes de slides e albuns de fotos”.

1) Para executar uma apresentacdo de slides ap6s completar sua apresentacdo, use um
dos seguintes métodos:

— Va em Apresentacdo de slides na barra de Menus, ou cligue com o botéo direito
para abrir o menu de contexto e selecione Iniciar no primeiro slide ou use o atalho de
teclado F5. O Console do apresentador (Figura 23) abre automaticamente.

— Va em Apresentacao de slides na barra de menu e selecione Iniciar do slide atual,
ou cligue com o botdo direito do mouse para abrir o menu de contexto ou use o
atalho de teclado Shift+F5. O Console do apresentador abre automaticamente.

2) Se a opc¢ao Automaticamente apds X segundos foi selecionada, a apresentacdo de
slides sera executada automaticamente apds o tempo selecionado ter decorrido.

3) Se a opcgao Ao clicar no mouse foi selecionado, use um dos seguintes métodos para
passar para o proximo slide.
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Clique no bot&o esquerdo do mouse para avancar para o proximo slide.
Use as setas do teclado para ir para o proximo slide ou voltar ao anterior.
Pressione a Barra de espac¢o no teclado para avancar para o préximo slide.

Clique nas setas exibidas na parte inferior do Console do apresentador para ir para o
proximo slide ou voltar ao anterior.

4) Quando a apresentacao de slides terminar ou para sair dela antes de terminar, pressione
a tecla Esc para fechar o Console do apresentador e volte para sua apresentagdo no
Impress.

Console do apresentador

O Console do apresentador (Figura 23) no LibreOffice Impress também pode ser usado
guando um monitor extra para apresentacao foi conectado ao seu computador. O Console do
apresentador fornece um controle extra nas apresentacdes de slides usando diferentes
visualizacdes de exibicao:

* Em um monitor externo, o publico vé o slide atual da apresentacao.

* Na tela do computador, se vé o slide atual, o proximo slide, as anota¢des do slide e um
crondmetro de apresentacao.

Para obter mais informagfBes e detalhes sobre como usar Console do Apresentador, Veja o
Capitulo 9 — “Apresentacdes de slides e albuns de fotos”.

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

~ 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 Clique e arraste para desenhar uma caixa de texto no slide. Nao
se preocupe com o tamanho e posi¢ao vertical, pois a caixa de
texto expandird, se necessério, enquanto vocé digita.

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

Time de Documentacao pt-Br

oo 18:53:28
« » 5 8B
Anterior Préximo Notas Slides 0:00:13

Figura 23: Console do apresentador Impress

» 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

o (?)

Trocar A jll-d a
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Projetar uma apresentacao

Além do planejamento cuidadoso do contetdo, conforme discutido no Capitulo 1 — “Introducdo
ao Impress”, € preciso planejar a aparéncia da apresentacdo. E melhor fazer isso depois de
desenvolver um esboco, porque determinara alguns dos requisitos para a aparéncia dos slides.
Por exemplo:

* Quais combinacdes de cores (fundo e texto) ficardo bem e também ser&o faceis para o
seu publico ler?

* Uma figura ajudaria seu publico a entender melhor o conteudo?

* Deseja que determinado texto e figura aparecam em todos os slides (por exemplo, 0 nome
e o logotipo de uma empresa)?

* O publico se beneficiaria em ter os slides numerados para que possam consultar
rapidamente um deles?

* Vamos querer um grafico de fundo ou gradiente? Nesse caso, precisa escolher algo que
nao interfira ou choque com o contetdo, como as cores usadas nos graficos.

* Precisaremos de um ou mais slides mestre?
* O modelo de um slide atendera a todo o contetdo da apresentagéo?

Y

A aparéncia dos slides pode ser alterada a medida que desenvolve a apresenta¢do, mas
planejar com antecedéncia economizara seu tempo a longo prazo.

O que sao slides mestre?

Um slide mestre é um slide usado como ponto de partida para outros slides. E semelhante a um
estilo de pagina no LibreOffice Writer, pois controla a formatacdo basica de todos os slides
baseados nele. Uma apresentacao pode ter mais de um slide mestre.

| 7 Nota

O LibreOffice usa trés termos para um conceito: slide mestre padrao, slide mestre e
pagina mestre. Todos se referem a um slide que é usado para criar outros slides.
Este guia do usuério usa o termo slide mestre, exceto ao descrever a interface do
Usuario.

Um slide mestre tem um conjunto definido de caracteristicas, incluindo a cor de fundo, grafico ou
gradiente. Também pode incluir objetos (por exemplo, logotipos, linhas decorativas) no fundo;
cabecalhos e rodapés; colocacdo e tamanho dos quadros de texto; e formatacéo de texto.

Todas as caracteristicas dos slides mestre sédo controladas por estilos. Os estilos de qualquer
novo slide que se cria sédo herdados do slide mestre do qual foi criado. Em outras palavras, 0s
estilos do slide mestre estdo disponiveis e aplicados a todos os slides criados a partir desse
slide mestre. Alterar um estilo em um slide mestre resulta em alteracdes em todos os slides com
base nesse slide mestre. No entanto, € possivel modificar cada slide individual sem afetar o slide
mestre.
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| 7 Nota

E altamente recomendavel usar os slides mestre sempre que possivel. No entanto,
h& ocasides em que alteracdes manuais sdo necessarias para um slide especifico.
Por exemplo, pode-se editar um slide individual para ampliar a area do gréfico
guando o texto e o leiaute do grafico forem usados.

Os slides mestre tém dois tipos de estilos associados a eles: estilos de apresentacdo e estilos
de desenho. Os estilos de apresentacdo podem ser modificados, mas novos estilos de
apresentacdo ndo podem ser criados. Para estilos de desenho, pode-se modificar os estilos e

também criar estilos de desenho. Para mais informacdes, veja “Exibicdes da Area de trabalho”,
acima.

Trabalhar com slides mestre

O Impress vem com uma colegcéo de slides mestre. Esses slides mestre sdo mostrados na
apresentacdo de slides mestre da barra lateral (Figura 24). Este painel tem trés sec0les:
Utilizadas nesta apresentacdo, Recém utilizadas e Disponivel para utilizacdo. Clique no
marcador de expansdo proximo ao nome de uma secao para expandi-la e mostrar as miniaturas

dos slides mestre ou clique no marcador de recolhimento para recolher a secdo e ocultar as
miniaturas.

. slides mestres %

~ Utilizadas nesta apresentacao

~ Recém utilizadas

~ Disponivel para utilizagdo

iy ‘ L&)

K-

i
I { i
ill I

Figura 24: painel Slide mestre na barra lateral
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Cada um dos slides mestres mostrados na secao Disponivel para utilizagdo é de um modelo
com o mesmo nome. Esses modelos de apresentacdo estdo incluidos na instalagdo do
LibreOffice. Se criar seus préprios modelos ou adicionar modelos de outras fontes, os slides
mestre desses modelos também aparecerao nesta lista. Veja “Criar apresentagfes”, acima para
obter mais informacgdes sobre modelos.

Se decidir criar uma nova apresentacdo sem usar um dos modelos disponiveis (consulte o
Capitulo 1 — “Introducé@o ao Impress” para obter mais informagdes), um slide mestre padréo ja
esta disponivel. Este slide mestre padrdo € um bom ponto de partida para a criacdo de slides
mestre. Veja um exemplo do slide mestre padrdo na Figura 25.

Cligue para editar o formato do

texto do titulo
* Clique para editar o formato do texto da
estrutura de tdpicos

- 2.° nivel da estrutura de topicos

» 3.2 nivel da estrutura de tépicos

- 4.° nivel da estrutura de tépicos
* 5.2 nivel da estrutura de topicos
* 6.° nivel da estrutura de topicos
» 7.9 nivel da estrutura de topicos

<data/hora> <rodapé> <ndimero>

Figura 25: Slide mestre padréo

Criar slides mestre
Cria-se um slide mestre quando o Impress esta em visualizagcdo Slide mestre.

5) Va em Exibir > Slide mestre na barra de menu principal para abrir a Visualizacao
mestre na Area de trabalho. A barra de ferramentas Exibicio mestre abre (Figura 26) Se
a barra de ferramentas Exibicdo mestre ndo abrir, vA em EXxibir > Barras de ferramentas
na barra de menu principal e selecione Exibicao mestre.

Exibicdo mestre ~
N =
[w] ()| L]

==

Figura 26 : Barra de
ferramentas Exibicao
mestre

6) Crie um novo slide mestre usando um dos seguintes métodos e um novo slide mestre
aparecera no painel de slides:

— Cligue Novo mestre na a barra de ferramentas Exibicdo mestre.

— Cligue com o botéo direito em um slide mestre no painel de slides e selecionar Novo
mestre no menu de contexto.

— V& em Slide > Novo mestre na barra de menu.
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7) Renomeie a novo slide mestre usando um dos seguintes métodos e abra a caixa de
didlogo Renomear slide mestre (Figura 27):

Renomearslide 7 v ~ €

Ajuda Cancelar

Figura 27: caixa de didlogo Renomear
Slide mestre
— Cligue Renomear mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre.
— Clique com o botéo direito no novo slide mestre slide no Painel de slides e selecione
Renomear mestre no menu de contexto.
8) Insira um nome memoravel para a novo slide mestre na caixa de texto Nome e clique
OK para salvar, altere o nome e feche a caixa de dialogo.

9) Certifique-se de que o novo slide mestre esta selecionado no painel de slides e adicione
todo o texto, graficos e elementos mestres que deseja usar para a novo slide mestre. Os
capitulos neste guia do usuario oferece mais informacdes sobre como adicionar, editar,
formatar e gerenciar os diferentes tipos de objetos em um slide mestre.

10) Quando terminar de criar um slide mestre, use um dos seguintes métodos para retornar
a Visualizacdo normal:
— Cligue Fechar visualizagcao mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre.
— Va em Exibir > Normal na barra de menu.

11) Salve o arquivo de apresentagdo antes de continuar.

Aplicar slides mestre
Para aplicar um slide mestre a todos slides ou slides selecionados dentro uma apresentacgao:

1) Cligue no icone Slides mestres para abrir 0 painel Slides mestres na barra lateral
(Figura 24).

2) Clique com o botéo direito no slide mestre que deseja usar na secdo Utilizadas nesta
apresentacdo no painel Slides mestres na barra lateral.

3) Selecione Aplicar a todos os slides ou Aplicar aos slides selecionados a partir do
menu de contexto.

Carregar slides mestres adicionais

Em uma apresentacdo, pode ser necessario misturar varios slides mestre que pertencam a
diferentes modelos (para obter mais informacdes, consulte “Criar apresentagbes”, acima). Por
exemplo, pode-se desejar um leiaute completamente diferente para o primeiro slide da
apresentacdo ou adicionar um slide de uma apresentacao diferente a sua apresentacao atual.

1) Selecione o slide ou slides no Painel de slides em que deseja alterar o slide mestre.

44 | Guia do Impress



2) Va em Slide > Alterar slide mestre na barra de menus para abrir a caixa de dialogo
Slides mestres disponiveis (Figura 28).

3) Para adicionar slides mestre, clique Carregar para abrir a caixa de dialogo Carregar
slide mestre (Figura 29).

4) Na caixa de dialogo Carregar slide mestre, selecione a categoria de modelo e o modelo
para carregar o slide mestre.

5) Cliqgue OK para fechar a caixa de dialogo Carregar slide mestre e os slides mestre do
modelo selecionado aparecem na caixa de dialogo Slides mestres disponiveis.

6) Selecione o slide mestre que deseja usar na caixa Selecione um modelo de slide.

7) Para aplicar o slide mestre selecionado a todos os slides da apresentacao, selecione a
caixa de selecdo Trocar pagina do plano de fundo.

8) Para aplicar o modelo do slide apenas aos slides selecionados, desmarque a caixa de
selecdo Trocar pagina do plano de fundo.

9) Clique OK para aplicar sua sele¢éo aos slides e fechar a caixa de dialogo Slides mestres
disponiveis.

Slides mestres disponiveis

Selecione um modelo de slide

Padrao
(m]

() Excluir planos de fundo néo utilizados

Ajuda Carregar... OK Cancelar

Figura 28: caixa de dialogo Slides mestres disponiveis

Trabalhar com slides mestre | 45



Editar slides mestres

Os seguintes itens podem ser alterados em um slide mestre:

Plano de fundo (cor, gradiente, hachurado ou bitmap). Veja “Usar o LibreOffice no macOS”,
acima para mais informacoes.

Objetos de fundo (por exemplo, adicionar um logotipo ou gréaficos decorativos), consulte
“Adicionar figuras”, abaixo, Capitulo 4 — “Adicionar e formatar figuras”, Capitulo 5 —
“Gerenciar objetos graficos” e Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos” para obter mais
informacoes.

Atributos de texto para a area de texto principal e notas. Veja “Adicionar texto e campos”,
abaixo e Capitulo 3 — “Adicionar e formatar texto” para obter mais informacgdes.

Tamanho, posicionamento e conteudo dos elementos de cabecalho e rodapé a serem
exibidos em todos os slides. Veja “Adicionar texto e campos”, abaixo e Capitulo 3 —
“Adicionar e formatar texto” para obter mais informacdes.

Tamanho e posicionamento dos quadros padréo para titulos e contetdo dos slides. Veja
“Areas de texto padrdo”, abaixo para mais informacdoes.

Carregar slide mestre

Categorias Modelos
Meus modelos Lépis
Apresentacdes ' Piano
Correspondéncia comercial Portfolio
Correspondéncia e documentos pessc Progresso
draw Por do sol
Mediawiki Vivo

- Visualizar
Clique para adicionar o titulo
Clique para adicionar texto
o
N
Ajuda 0K Cancelar

Figura 29: caixa de didlogo Carregar slide mestre

Editar um slide mestre funciona da seguinte forma:

1) Selecione Exibir > Slide mestre na barra de menus. Isso também abre a barra de

ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).
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2) Selecione um slide mestre que deseja editar no Painel de Slides para que apareca na
area de trabalho (Figura 30).

3) Va em Slide > Propriedades na barra de menu ou clique com o bot&o direito na area de
trabalho e selecione Propriedades no menu de contexto para abrir a caixa de dialogo
Configurar slide (Figura 31).

Slides ||| Normal Estruturade topicos Notas Organizador de slides

|

IModelo de apresentacao

. D l Modelo de apresentac¢édo do Impress
R "+ Equipe de traduc&o do LibreOffice pt-BR
&- + LibreOffice 7.0 (tradug&o)

-

Ao

:7.
“

Figura 30: visualizacdo do slide mestre

4) Use as varias opcdes nas abas Slide, Plano de fundo e Transparéncia na caixa de
didlogo Configurar slide para fazer alteragdes no formato do slide mestre.

5) Cliqgue OK para salvar suas alteragbes e fechar a caixa de dialogo Configurar slide.

Configurar slide

slide  Plano de fundo Transparéncia

Formato do papel

Largura: 28,00cm O (ABC—
Altura: 15,75¢cm
Orientacao: (0 Retrato
@ paisagem
Direcdo do texto: | Da esquerda para a direita (horizontal | Bandeja de papel: [Das configuracdes da impressora v
Margens Definigdes de leiaute

Esquerda: 000em O Numero do slide: 1,2, 3..... 7
Direita: 0,00em O (] ajustar objeto ao formato do papel
Em cima: 0,00cm O
Embaixo: 0,00cm O

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 31: caixa de didlogo Configurar slide
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6) Selecione um objeto no slide mestre e clique com o botéo direito no objeto para abrir um
menu de contexto.

7) Selecione uma das opc¢des do menu de contexto para editar o objeto. A selecdo de uma
opcao pode abrir outro menu de contexto, uma caixa de didlogo, um aplicativo ou janela
do navegador de arquivos para que se possa fazer as alteragbes necessarias no objeto
selecionado.

8) Clique Fechar exibicdo mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre ou v4 em
Exibir > Normal na barra de menus para sair da edic&do de slide mestre.

9) Salve seu arquivo de apresentacao antes de continuar.

| }? Nota

Quaisquer alteracbes feitas em um slide mestre, enquanto na visualizacdo Slide
mestre, aparecerd em todos os slides ao usar o mesmo slide mestre. Certifique-se
sempre de fechar a visualizacdo Slide mestre e voltar para a visualizagdo Normal
antes de trabalhar em qualquer um dos slides da apresentacéo.

Quaisquer alteracdes feitas a qualquer objeto em um slide na visualizacgdo Normal (por
exemplo, alteragBes no estilo do marcador, cor da area do titulo e assim por diante) ndo seréo
substituidas por alteragbes subsequentes feitas no slide mestre usado para aquele slide. No
entanto, onde for desejavel reverter a formatacdo de um objeto formatado manualmente em um
slide para o estilo definido no slide mestre, selecione o objeto no slide e use um dos seguintes
métodos para alterar a formatacao:

* V4 em Formatar > Limpar formatacao direta na barra de menus.

* Cligue com o boté&o direito em um objeto e selecione Limpar formatacao direta no menu
de contexto.

| 7 Nota

Dependendo do contetdo de um slide, pode-se querer aplicar um leiaute diferente.
O titulo e as caixas de texto herdam as propriedades de um slide mestre, mas, se a
posicao dessas caixas de texto no slide mestre foi alterada, o leiaute pode parecer
corrompido. Pode ser necessario reposicionar alguns dos elementos de leiaute
manualmente em um slide.

Selecionar e aplicar planos de fundo

Os planos de fundos podem ser aplicados a uma série de elementos no Impress (por exemplo:
slide, area de texto padréo, figura, etc). O procedimento é semelhante ao aplicar um fundo a um
slide ou objeto.

Usar a configuracdo de slide

1) Selecione Exibir > Slide mestre na barra de menus. Isso também abre a barra de
ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).

2) Selecione um slide mestre que deseja editar no Painel de Slides para que apareca na
area de trabalho (Figura 30).
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Configurar slide

Slide  Plano de fundo Transparéncia

Nenhum E Gradiente Bitmap Desenho Hachurado

Cores Ativo Novo
Paleta: standard v -
EEEEEN
EEEEEEEE
R | 114 -
HER G 159 O
EEEEEEEN
AEEEEEEEEN B 207 £
AEENEEEEEEN
AEEEEEEEEEEE Hex 729fcf
EEEEEEEEEEEE
Cores recentes Selecionar cor €7
|

Paleta personalizada

Adicionar

Ajuda Redefinir oK Cancelar

Figura 32: caixa de dialogo Configurar slide — aba Plano de fundo

3) Va em Slide > Propriedades na barra de menu ou clique com o bot&o direito na area de
trabalho e selecione Propriedades no menu de contexto para abrir a caixa de didlogo
Configurar slide (Figura 31).

4) Selecione a aba Plano de fundo (Figura 32).

5) Selecione o tipo de fundo necessario de Cor, Gradiente, Bitmap, Desenho e Hachurado.
Consulte o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos” para obter mais informacfes sobre
como usar as opg¢odes disponiveis para cada tipo de plano de fundo selecionado.

6) Quando estiver satisfeito com seu plano de fundo, cligue OK para salvar suas alteracoes
e fechar a caixa de didlogo Configurar slide.

Usar o painel estilo para plano de fundo

1) Selecione Exibir > Slide mestre na barra de menus. Isso também abre a barra de
ferramentas Exibicdo mestre.

2) Selecione um slide mestre que se deseja editar no Painel de slides para que apareca ha
area de trabalho.

3) Clique Estilos na barra lateral para abrir o painel de estilos.
4) Clique no icone Estilos de Apresentacdo no painel de Estilos para abrir a lista Estilos
de Apresentacao (Figura 33).

5) Clique com o botdo direito no estilo Objetos de plano de fundo e selecione Modificar
no menu de contexto para abrir a caixa de didlogo Objetos de plano de fundo. Esta caixa
de dialogo possui a aba Area que oferece as mesmas opc¢des que a aba Plano de fundo
na caixa de didlogo Configurar slides (Figura 32).
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6) Selecione o tipo de fundo necessério de Cor, Gradiente, Bitmap, Desenho e Hachurado.
Consulte o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos” para obter mais informacfes sobre
como usar as opg¢des disponiveis para cada tipo de fundo selecionado.

7) Quando estiver satisfeito com seu plano de fundo, clique OK para salvar suas alteracdes
e fechar a caixa de didlogo Objetos de plano de fundo.

! Estilos w

@ & =

Estrutura de topicos 1 =

2 Estilos de desenho

Estrutura de topicos 4
; Ay

Estrutura de topicos 5
]

Estrutura de topicos 6

Estrutura de topicos 7

Figura 33: painel Estilos na barra lateral

Dica

m

Pode-se criar preenchimentos personalizados para cada tipo de plano de fundo.
Consulte o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos” para obter mais informacées
sobre a criacdo de preenchimentos personalizados para cada tipo de fundo.

Adicionar figuras

Quando quer que a mesma figura apareca em todos os slides da apresentagdo, a solugdo mais
facil e rapida € usar o slide mestre. Isso economiza tempo ao criar a apresentacao, permitindo
gue se modifique ou reposicione a figura em todos os slides. Se a mesma figura for adicionada a
cada slide manualmente, a modificagdo e o reposicionamento devem ser realizados em cada
slide individual da apresentacdo. Além das figuras, pode-se adicionar varios outros objetos ao
fundo, por exemplo, linhas decorativas, texto e formas.

O LibreOffice suporta um grande numero de formatos de figuras e graficos. Para obter mais
informag6es sobre como trabalhar com figuras, consulte o Capitulo 4 — “Adicionar e formatar
figuras”, Capitulo 5 — “Gerenciar objetos gréaficos” e o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos”.

Por exemplo, uma das a¢des mais comuns na prepara¢gdo de uma apresentacdo € adicionar
uma figura ao slide mestre. Para inserir uma figura ja disponivel no computador, siga estas
etapas:

1) Selecione Exibir > Slide mestre na barra de menus. Isso também abre a barra de
ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).

2) Selecione o slide mestre onde deseja adicionar uma figura.
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3) Selecione Inserir > Figura na barra de menus para abrir o navegador de arquivos.

4) Navegue até o diretorio onde sua figura esta localizada e selecione-a.

5) Clique Abrir e a figura é colocada em seu slide mestre e o navegador de arquivos fecha.
6) Se necessario, modifique e/ou reposicione a figura em seu slide mestre.

7) Cligue com o botéo direito na figura e selecione Dispor > Enviar para Tras no menu de
contexto. Isso move a figura para o plano de fundo para que qualquer informacdo
adicionada ao slide ao criar uma apresentagéo apareca sobre a figura de plano de fundo.

| ﬁ Nota

O LibreOffice oferece a opc¢ao de inserir uma figura como um vinculo para o arquivo
em vez de incorpord-la em sua apresentagdo. Isso sé é util quando uma
apresentacdo nao se destina a distribuicdo em outros computadores e permanecera
no mesmo computador e estrutura de diretdrio. Por exemplo, pode ser criado em um
notebook, que € usado para fazer a apresentacéo para um grupo de clientes.

No entanto, se o arquivo de apresentacao for distribuido para outros computadores,
a figura deve ser incorporada para evitar a sindrome da “figura perdida” quando a
apresentacéo for feita em um computador diferente.

Areas de texto padrido

Quando um slide mestre é aberto para edicdo, ele contém cinco areas de texto padréo,
conforme mostrado na Figura 25.

« Area de titulo para leiautes automaticos
« Area de objeto para leiautes automaticos
« Area de data

« Area de rodapé

« Area do nimero do slide

Posicéo e tamanho

Clique com o botdo do mouse em qualquer uma dessas areas para exibir as alcas de sele¢do ao
redor da &rea de texto padrdo. Use essas alcas de selecdo para modificar o tamanho e a
posicdo de uma area de texto padrao.

1) Para alterar rapidamente a posicdo de uma area de texto padrao:

a) Selecione a area de texto padrdo que deseja reposicionar para que as algas de
selecéo figuem visiveis.

b) Mova o cursor em direcdo a borda da area de texto padrdo, ndo em uma alca de
selecéo, e o cursor muda de forma. O formato do cursor depende da configuracéo do
computador (normalmente uma méo fechada, ou, quatro setas).

¢) Clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste o texto padrdo para a posicao
desejada e, em seguida, solte o botdo esquerdo do mouse.

2) Para alterar rapidamente a forma e/ou tamanho de uma area de texto padréo:

a) Posicione o cursor sobre uma alca de selecdo esquerda ou direita.
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b) Clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste a alca de selecdo esquerda ou
direita para alterar a largura da area de texto padréo.

¢) Posicione o cursor sobre uma alca de selecéo superior ou inferior.

d) Clique com o botdo do mouse e arraste a alga de sele¢@o superior ou inferior para
alterar a altura da area de texto padrao.

e) Posicione o cursor sobre uma al¢a de selecéo de canto.

f) Clique com o botdo do mouse e arraste a alga de selecdo do canto para alterar a
altura e a largura da area de texto padrdo ao mesmo tempo.

g) Solte o botdo do mouse quando a area de texto padrdo tiver a largura ou altura
desejadas.

Posicdo e tamanho

Inclinacdo e raio de curvatura do canto

Posicdo e tamanho Rotacéo
Posicdo
PosicioX: 1,40cm T . ¢
Posicéo Y: ‘ Em | O
O {
Ponto de base:
Tamanho
Largura: 2520cm L T . ¢
Altura: 9,13cm o o
(] Manter proporcéo e ¢
Ponto de base:
Proteger Adaptar
[ ] Posicio [] Ajustar largura ao texto
[] Tamanho [] Ajustar altura ao texto
Ajuda Redefinir oK Cancelar

Figura 34: caixa de dialogo Posicdo e tamanho

| ﬁ Nota

A forma do cursor do mouse geralmente muda de forma quando posicionado sobre
uma alca de selecdo, dando uma indicagéo visual clara de como afetard a forma da
area de texto padréao.
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Mantenha a tecla Shift pressionada enquanto arrasta uma alca de selecdo para
manter a proporgdo entre as dimensdes de largura e altura da area de texto padréo.

Para controlar com precisdo a forma, tamanho e posicdo de uma é&rea de texto padréo, é
recomendado usar a caixa de didlogo Posicdo e tamanho ou a secdo Posicdo e tamanho no
painel Propriedades na barra lateral.

1) Selecione a area de texto padrdo clicando em sua borda.

2) Use um dos seguintes métodos para acessar as op¢les disponiveis para a posicao e
tamanho de uma area de texto padrao:

— V4 em Formatar > Objeto e forma > Posicdo e tamanho na barra de Menu para
abrir a caixa de didlogo Posicao e Tamanho (Figura 34).

— Use o atalho de teclado F4 para abrir a caixa de dialogo Posi¢éo e tamanho.

— Clique com o botéo direito na borda da area de texto padrao e selecione Posicao e
tamanho no menu de contexto para abrir a caixa de didlogo Posi¢cédo e tamanho.

— Clique Propriedades na barra lateral e abra o painel Propriedades, depois abra a
secdo Posicdo e tamanho (Figura 35).

As funcdes das opgdes Posicdo e Tamanho estdo explicadas em detalhe no Guia do Draw. S&o
fornecidas apenas breves descri¢cdes das fungcbes mais importantes do seguinte modo:

» Use Posicdo para especificar a posicéo X (horizontal) e Y (vertical) da area de texto
padréo. Os valores representam a distancia do ponto base selecionado e a posi¢cdo padréo
€ 0 canto superior esquerdo do slide.

* Use Tamanho para especificar a largura e altura da area de texto padrao.

Apenas na caixa de didlogo Posicéo e tamanho, a se¢cdo Ponto de base permite selecionar
um ponto na area retangular que nao deseja mover durante o redimensionamento. A
configuragé@o padréo do canto superior esquerdo significa que a posi¢do do canto superior
esquerdo da area ndo mudara apos o redimensionamento.

* Use Rotacao para girar a area de texto padréo. Por exemplo, pode-se posicionar a area
de rodapé na lateral girando cada area de texto em 90 graus e obter um leiaute de
aparéncia mais moderna. Em geral, é preferivel usar apenas angulos retos para facilitar a
edicdo, embora o programa ndo imponha restricbes sobre os valores que possam ser
usados.

* Use a aba Inclinacao e raio de curvatura do canto para adicionar um raio de canto a
uma borda de caixa de texto somente se um estilo de linha visivel tiver sido selecionado.
As opc¢des de trabalho inclinado estéo disponiveis apenas para figuras ou formas.

Plano de fundo

Altere o tipo de preenchimento de area usado para planos de fundo em uma area de texto
padrdo usando um dos seguintes métodos. As opg¢des disponiveis dependem do tipo de
preenchimento de area selecionado. Consulte o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos” para
obter mais informagdes sobre como alterar planos de fundo.

* Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus para abrir a caixa de
didlogo Area (Figura 36).
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! Propriedades w

» Caractere i
> Paragrafo G =
> Area r =
> Listas G
> Sombra G S
> Linha G
~ Posigao e tamanho G QJ
Posicdo X: Posicdo Y: [J
1,40 cm Cl]369cm Sl @
Largura:
25,20 cm o
0
:\\”Uﬁ Rotacdo:
B |0 .
Dispor: Alinhar:

S & <

00" fex ol
Figura 35: secéo Posicdo e tamanho em
Propriedades na barra lateral

« Clique com o botdo direito na area de texto padréo e selecione Area no menu de contexto
para abrir a caixa de dialogo Area.

Area Sombra Transparéncia

Nenhum Cor Gradiente Bitmap Desenho Hachurado

Cores Ativo Novo

ot = - -
L1111

m o 1o
g
O]

Hex 346520

Cores recentes Selecionar cor .7

Paleta personalizada

Adicionar

Ajuda Redefinir oK Cancelar

Figura 36: caixa de didlogo Area

* Clique Propriedades na barra lateral e abra o painel Propriedades, depois abra a se¢ao
Area (Figura 37).
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| Propriedades .

> Caractere

| —
> Paragrafo 5 S
~ Area 5 =
Preencher: Nenhum ~
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» Sombra ~
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Figura 37: se¢do Area em Propriedades na
Barra Lateral

Borda

Altere o tipo de linha usado para bordas em uma area de texto padrdao usando um dos seguintes
métodos. As opcdes disponiveis nesta caixa de didlogo dependerdo do tipo de linha
selecionada. Consulte o Capitulo 6 — “Formatar objetos gréaficos” para obter mais informacgdes
sobre como alterar bordas.

* V4 em Formatar > Objeto e forma > Linha na barra de Menu para abrir a caixa de
didlogo Linha (Figura 38).

Linha Estilos de linha Estilos de seta

Propriedades da linha Estilos de canto e extremidade
Estilo: | ========-- Tracolongo v Estilo de canto: Arredondado ~
Cor: I A-ul escuro 1 hd Estilo de extremidade: | Plano v
Largura: ‘ bz2oem ‘
Transparéncia: 0% z

Estilos de seta

Estilo do inicio:  4—— Seta curta ~ Estilo do fim: —4@ Circulo ~
Largura: 0,80cm O Largura: 0,80cm O
] centro ] centro

[C] sincronizar extremidades

< o _ "Ji/\

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 38: caixa de dialogo Linha
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* Cliqgue com o botéo direito no objeto e selecione Linha no menu de contexto para abrir a
caixa de diadlogo Linha.

* Cligue Propriedades na barra lateral e abra o painel Propriedades, depois abra a se¢do
Linha (Figura 39).

| Propriedades .
> Caractere =
> Paragrafo Fl=
> Area g =
> Listas -
> Sombra 5
.-.
~ Linha =
%
Linhaa 0 mmemmmeee- .
L
Largura: I Q)
Transparéncia: 0% >
> Posigao e tamanho N

Figura 39: secéo Linha no painel
Propriedades na barra lateral

Alinhamento

Altere o alinhamento da area de texto padrdo em relacao a sua posicdo em um slide mestre ou o
alinhamento entre uma area de texto padrdo e outros objetos em um slide mestre usando um
dos seguintes métodos. Consulte o Capitulo 5 — “Gerenciar objetos graficos” para obter mais
informagdes sobre como alterar o alinhamento das areas de texto padréo.

* V4 em Formatar > Alinhar na barra de Menu e selecione o tipo de alinhamento a partir
das opc¢des disponiveis no menu de contexto.

* Cligue com o botéo direito no objeto e selecione Alinhar no menu de contexto e, a seguir,
selecione o tipo de alinhamento nas opcdes disponiveis no menu de contexto.

e Cligue no triangulo v para a direita de Alinhar na barra de ferramentas Linha e
preenchimento e selecione o tipo de alinhamento entre as opgdes disponiveis.

» Selecione a ferramenta de alinhamento necessaria na se¢éo Posi¢do e tamanho no painel
Propriedades na barra lateral (Figura 35).

Disposicédo
Organize a posicado de um objeto em um slide em relacéo a outros objetos em um slide usando
um dos seguintes métodos. Consulte o Capitulo 5 — “Gerenciar objetos graficos” para obter mais
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informacbes sobre como alterar a posicdo das areas de texto padrdo em relagdo a outros
objetos.

* Va em Formatar > Dispor na barra de menus e selecione o tipo de arranjo a partir das
opcdes disponiveis no menu de contexto.

* Cligue com o botéo direito no objeto e selecione Dispor no menu de contexto e, a seguir,
selecione o tipo de arranjo nas opc¢des disponiveis no menu de contexto.

* Clique na ferramenta de disposi¢@o necessaria a direita do icone Alinhar (=-) da barra de
ferramentas Linha e preenchimento.

» Selecione a ferramenta de disposi¢édo necesséria na se¢do Posi¢cdo e tamanho no painel
Propriedades na barra lateral.

Adicionar texto e campos

Adicionar texto e campos a um slide mestre permite que coloque as informag6es que deseja que
aparecam em todos os slides da apresentacgédo, e.g., um titulo de apresentacdo, nome e logotipo
da empresa ou data e numero do slide. Para obter mais informag6es sobre como adicionar e
formatar texto e campos, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar texto”.

Texto

Os objetos de texto podem ser colocados em qualquer lugar de visualizacdo Slide mestre para
gue aparecam em todos os slides da apresentacdo. Objetos de texto também podem ser postos
no rodapé caso ndo queira usar 0s campos padréo no rodapé.

1) Selecione Exibir > Slide mestre da barra de menu para abrir a visualizagdo do slide
mestre. Isso também abre a barra de ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).

2) Selecione o slide mestre onde deseja adicionar um objeto de texto para que apareca na
area de trabalho.

3) Ative o0 modo de edicdo de texto usando um dos seguintes meétodos. A barra de
ferramentas de formatacdo de texto (Figura 40) abre automaticamente substituindo a
barra de ferramentas Linha e preenchimento.

— Selecione Inserir caixa de texto na barra de ferramentas Padrao ou Desenho.
— Va em Inserir > Caixa de Texto na barra de menus.
— Use o atalho de teclado F2.

4) Cligue uma vez no slide mestre para que uma caixa de texto seja criada e haja um
cursor piscando dentro da caixa de texto.

5) Digite ou cole seu texto no objeto de texto.

6) Formate o texto depois de coloca-lo no slide mestre. Consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e
formatar texto” para obter mais informacdes.

7) Cligue fora do objeto de texto para fechar a barra de ferramentas Formatacdo de texto e
reabrir a barra de ferramentas Linha e preenchimento.

8) Clique Fechar exibicdo mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre ou va em
Exibir > Normal na barra de menus quando tiver concluido a adicdo e formatacdo de
texto no slide mestre.
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Secdes de rodapé padrao

Por padrdo, o rodapé usado em um slide consiste em trés sec¢des (Figura 25) com cada secao
contendo um campo padréo da seguinte forma:

+ Secdo a esquerda — data e hora e é identificada como Area da data. O nome do campo é
<data/hora>.

Formatagdo de texto v X

o

Liberation Sans + 18pt |+ A A N I i S A A A A

A. 9.
[ |

.

Figura 40: barra de ferramentas Formatacdo de texto

 Secao central — texto de rodapé e é rotulado Area do rodapé. O nome do campo é
<rodapé>. Esta secao poderia ser usada para o titulo da apresentacédo, o nome do
arquivo e assim por diante.

» Sec&o a direita — nimero do slide e € rotulado Area do niimero do slide. O nome do campo
€ <numero>.

Caixa de dialogo Cabecalho e rodapé
Os campos de rodapé padrdo sdo configurados como segue usando a caixa de dialogo
Cabecalho e Rodapé (Figura 41):
1) Selecione Exibir > Slide mestre da barra de menu para abrir a visualizagdo do slide
mestre. Isso também abre a barra de ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).

2) Selecione o slide mestre onde deseja adicionar um objeto de texto para que apareca na
area de trabalho.

3) Va em Inserir > Cabecalho e rodapé para abrir a caixa de dialogo Cabecalho e rodapé
(Figura 41).

Cabecalho e rodapé

Slides  MNotas e folhetos
Incluir no slide

Data e hora

Fixo

) wariavel

Formato:

Rodapé

Texto do rodapé:
[] Ndamero do slide

[[] Na&o mostrar no primeiro slide

Ajuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

Figura 41: caixa de dialogo Cabecalho e rodapé
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— Na caixa de didlogo Cabecalho e rodapé, na aba Slides, maque a caixa de
confirmacéo Data e hora.

— Para uma data e hora fixas na secdo do rodapé esquerdo, selecione Fixo e insira a
data que deseja usar na caixa de texto Fixo.

— Para uma data e hora variaveis na sec¢ao do rodapé esquerdo, selecione Variavel e,
em seguida, selecione o formato e o idioma que deseja usar nas listas suspensas
Formato e Idioma. Usar uma data e hora variaveis significa que cada vez que a
apresentacao é aberta, a data e a hora sdo atualizadas.

4) Para colocar o texto no rodapé na sec¢do central, selecione Rodapé e digite ou cole seu
texto no campo de entrada na caixa Texto do rodapé.

5) Para colocar o nimero do slide na sec¢ao direita do rodapé, selecione Numero do slide.

6) Se vocé ndo quiser que o rodapé apareca no primeiro slide da sua apresentagao,
selecione Nao mostrar no primeiro slide. O primeiro slide é normalmente o slide de
titulo de sua apresentacao.

7) Clique Aplicar para salvar suas alteragbes e fechar a caixa de dialogo Cabecalho e
rodapé.

8) Para formatar o texto usado para os campos padrdo do rodapé, consulte o Capitulo 3 —
“Adicionar e formatar texto” para obter mais informacdes.

9) Clique Fechar exibicdo mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre ou va em
Exibir > Normal na barra de menu quando terminar de complementar a configuracéo dos
campos de rodapé padrao.

| ﬁ Nota

As secOes padrdo em um rodapé podem ser formatadas, redimensionadas e
reposicionadas. Veja “Areas de texto padrdo”, acima para mais informagoes.

Secobes de rodapé personalizadas

Os campos padrdo em uma secéo de rodapé podem ser substituidos por campos de texto ou
manuais da seguinte maneira:

1) Selecione Exibir > Slide mestre da barra de menu para abrir a visualizagdo do slide
mestre. Isso também abre a barra de ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).

2) Destaque o campo padréo na secdo de rodapé e pressione a tecla Delete ou Backspace.
Um cursor de texto piscante aparecera na secao de rodapé e a barra de ferramentas
Formatagéo de texto serd aberta automaticamente, substituindo a barra de ferramentas
Linha e preenchimento.

3) Digite seu texto ou insira um campo manual na secado de rodapé. Para obter mais
informacdes sobre os campos manuais, consulte “Campos Manuais”, abaixo.

4) Formate o texto ou campo manual inserido na secéo de rodapé. Consulte o Capitulo 3 —
“Adicionar e formatar texto” para obter mais informacdoes.

5) Clique fora da se¢do de rodapé para fechar a barra de ferramentas Formatagéo de texto
e reabrir a barra de ferramentas Linha e preenchimento.

6) Clique Fechar exibicdo mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre ou va em
Exibir > Normal na barra de menus ao concluir a configuracdo de uma sec¢ao de rodapé
personalizada.
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Campos Manuais

Os campos manuais, por exemplo, data ou nimero da pagina (numero do slide), podem ser
adicionados como objetos de texto em um slide mestre ou substituir um dos campos de rodapé
padrdo. Os campos que pode-se usar no Impress séo:

 Data (fixa)
» Data (variavel) — atualiza automaticamente quando se abre a apresentagdo novamente.
* Hora (fixo)

* Hora (variavel) — atualiza automaticamente quando se abre a apresentacdo novamente e
cada vez que se abre um slide mais de uma vez durante uma apresentacgao.

* Autor — nome e sobrenome listados nos dados de usuério do LibreOffice.
* Numero do slide

* Slide titulo

* Contagem de slides

* Nome do Arquivo

Para colocar um campo em seu slide mestre:

1) Selecione Exibir > Slide mestre da barra de menu para abrir a visualizagdo do slide
mestre. Isso também abre a barra de ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).

2) Clique qualquer lugar no slide mestre.

3) Va em Inserir > Campo na barra de menus e selecione o campo necessario no menu de
contexto.

4) Por padréo, o campo é colocado no centro do slide mestre. Reposicione a caixa de texto
do campo na posicdo desejada no slide mestre. Veja “Areas de texto padrdo”, acima para
mais informacdes.

5) Para formatar o texto usado em um campo, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar
texto” para obter mais informacoes.

6) Clique Fechar exibicdo mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre ou va em
Exibir > Normal na barra de menus quando tiver concluido a substituicdo dos campos
padrdo do rodapé.

Para substituir um campo de rodapé padrao em seu slide mestre:

1) Selecione Exibir > Slide mestre da barra de menu para abrir a visualizacdo do slide
mestre. Isso também abre a barra de ferramentas Exibicdo mestre (Figura 26).

2) Destaque todos os caracteres usados no campo padrdo que vocé deseja substituir no
rodapé.

3) Va em Inserir > Campo na barra de menus e selecione o campo necessario no menu de
contexto.

4) Para formatar o texto usado em um campo, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar
texto” para obter mais informacoes.

5) Clique Fechar exibicdo mestre na barra de ferramentas Exibicdo mestre ou va em
Exibir > Normal na barra de menus quando tiver concluido a substituicdo dos campos
padrédo do rodapé.
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Dica

Im

Para alterar o formato do namero (1, 2, 3 ou a, b, c ou i, ii, iii € assim por diante)
para o numero do slide, va em Slide > Propriedades na barra de menu e selecione
em Definicdes de leiaute o tipo de niumero a ser usado na lista suspensa Numero
do slide.

Para alterar as informacdes do autor, va em Ferramentas > Op¢oes > LibreOffice
> Dados do usuario na barra de menus.

Trabalhar com estilos

Um estilo € um conjunto de formatos que pode-se aplicar a elementos selecionados, como
slides, texto, listas, quadros, bordas, linhas e preenchimentos de area em uma apresentagao
para definir ou alterar rapidamente sua aparéncia. Aplicar um estilo significa aplicar um grupo de
formatos ao mesmo tempo, proporcionando uma aparéncia consistente a sua apresentacdo. Por
exemplo, alterar manualmente um atributo no mesmo tipo de objeto em todos os slides da
apresentacdo é demorado e sujeito a erros. O uso de estilos reduz o tempo e fornece maior
precisao.

O Impress tem dois tipos de estilos disponiveis para formatar texto e objetos gréaficos — estilos de
apresentacéo e estilos de desenho.

» Para obter informacdes sobre a formatacéo de texto, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e
formatar texto”.

» Para obter informacdes sobre a formatacéo de objetos graficos, consulte o Capitulo 6 -
“Formatar objetos graficos” e o Guia do Draw.

* Mais informacg@es sobre estilos usados no LibreOffice podem ser encontradas no Guia de
Introdugé&o.

| ﬁ Nota

A presenca de estilos de texto e titulo nos estilos de apresentacéo e desenho pode
parecer confusa. Essa aparente duplicacdo ocorre porque o Impress usa caixas de
texto especiais (caixas de leiaute automético) ao adicionar texto estruturado a slides
onde os estilos de apresentacdo se aplicam. O titulo e outros estilos de texto em
estilos de desenho sdo usados em quaisquer outras caixas de texto onde possa
haver a necessidade de adicionar texto associado a formas ou linhas.

Estilos de apresentacao

Os estilos de apresentacao no Impress séo aplicados ao criar uma apresentacdo usando um dos
leiautes de slide do Impress. Esses estilos de apresentacdo sdo divididos em quatro categorias.

* Plano de fundo e Objetos de plano de fundo — sdo usados para formatar objetos no
slide mestre padrdo, como icones, linhas decorativas e formas.

* Notas — formata o texto usado nas notas de apresentacao.

 Estrutura de topicos 1 até Estrutura de tépicos 9 — sdo usados para os diferentes niveis
da estrutura de tépicos a que pertencem. Por exemplo, a Estrutura de topicos 2 é usada
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para os subpontos da Estrutura de tépicos 1, a Estrutura de tépicos 3 é usada para os
subpontos da Estrutura de tépicos 2 e assim por diante.

* Subtitulo e Titulo — formata o texto usado para quaisquer titulos ou subtitulos usados nos
slides.

| ﬁ Nota

Como acontece com os estilos de Titulo no Writer, os estilos de Estrutura de tépicos
no Impress estao hierarquicamente vinculados. Por exemplo, uma modificacdo em
um atributo no estilo Estrutura de topicos 1 irA se espalhar por todos os outros
estilos para niveis de Estrutura de topicos.

O slide mestre padrdo e os leiautes de slide no Impress usam caixas de leiaute automatico. Os
estilos de apresentacdo s6 podem ser usados nessas caixas de leiaute automatico. Veja um
exemplo de texto usando esses estilos de apresentacéo na Figura 25.

ﬁ Nota

Qualquer texto adicionado a um slide ao usar as ferramentas de texto disponiveis é
automaticamente colocado em uma caixa de texto padrdo e alocado ao Estilo de
desenho padrdo de Estilos de desenho. Para obter mais informagdes sobre a
formatacgédo de texto, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar texto”.

Os estilos de apresentacdo ndo podem ser criados ou excluidos, mas podem ser formatados,
modificados ou atualizados de acordo com seus requisitos. Além disso, ndo se pode alterar o
estilo de apresentagdo usado para um objeto com outro estilo de apresentagcdo. Por exemplo, o
texto com o estilo Estrutura de topicos 2 ndo pode ser alterado para o estilo Estrutura de tépicos
3.

| ﬁ Nota

A alteracdo dos niveis de estrutura de tépicos é feita na visualizacdo normal usando
a tecla Tab ou a combinagédo das teclas Shift+Tab ou a ferramenta Promover e
Rebaixar na barra de ferramentas Esbogo. Consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e
formatar texto” para obter mais informacgdes.

Estilos de desenho

Os estilos de desenho no Impress definem as caracteristicas dos objetos graficos (incluindo
objetos de texto) que se coloca em um slide. Esses estilos incluem atributos de linha, area,
sombreamento, transparéncia, texto, conectores e dimensionamento.

Por exemplo, se precisar criar organogramas em sua apresentacdo, provavelmente desejara
gue todos os objetos tenham uma aparéncia consistente, como estilo de linha, tipo de fonte,
sombra e assim por diante. A maneira mais facil de obter este resultado com o minimo esforco é
usar um estilo de desenho para os objetos e aplica-lo a cada objeto. O principal beneficio é que,
caso se decida alterar a cor de fundo dos objetos, tudo o que precisa fazer € modificar o estilo
em vez de cada objeto individual.

Os estilos de desenho incluidos no Impress ndo podem ser excluidos, mas pode-se formatar,
modificar e atualizar os estilos de desenho. Também se pode-se criar estilos novos ou
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personalizados, consulte “Estilos Personalizados”, abaixo. Qualquer estilo personalizado criado
esta disponivel apenas na apresentacdo em que foi criado.

Acessar estilos

Use um dos seguintes métodos para acessar ou modificar os estilos disponiveis no Impress:
* Use o atalho de teclado F11 (Windows e Linux) ou #+T (macOS).
* Va em Formatar > Estilos na barra de menus.

* Cligue Mostrar barra lateral de estilos localizado na barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

* Cligue Estilos na barra lateral para abrir o painel de estilos.

Editar estilos

A formatacdo de estilos de apresentacdo e desenho pode ser realizada em qualquer
visualizacdo Normal ou Slide mestre. As opcdes de formatacdo estdo disponiveis nas caixas de
didlogo de cada estilo ou usando Formatar na barra de menus. Para obter mais informacdes
sobre a formatacdo de texto e objetos, consulte o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar texto” e o
Capitulo 6 — “Formatar objetos gréaficos”.

Formatar dialogo
1) Selecione um objeto em um slide ou slide mestre e seu estilo sera destacado no painel
de estilos na barra lateral.

2) Va em Formatar > Estilos > Editar estilo na barra de menu ou clique com o botéo
direito no estilo destacado no painel de estilos na barra lateral e selecione Modificar para
abrir a caixa de dialogo de formatacao do estilo selecionado. Um exemplo de dialogo para
o estilo Estrutura de tépicos 1 € mostrado na Figura 42.

3) Use as vérias opgOes disponiveis nas paginas com abas da caixa de dialogo para
formatar o estilo.

4) Clique OK para salvar suas alteracdes de formatacgéo e fechar a caixa de dialogo.

| }? Nota

Clicar Redefinir antes de clicar OK remove todas as alteractes de formatacao feitas
na caixa de dialogo de formatacéo de estilo.

Menu Formatar

1) Abra o painel de estilos na barra lateral. Veja “Acessar estilos”, acima para mais
informacdes.

2) Va em Formatar na barra de menus para abrir um menu suspenso com varias opc¢des
de formatacdo disponiveis. Dependendo do objeto selecionado, algumas opcbes de
formatacdo ndo estardo disponiveis e ficardo esmaecidas.

3) Selecione uma opgao de formatagdo no menu suspenso. Dependendo da opgao
selecionada, outro menu suspenso pode abrir com mais opcbes de formatacdo ou uma
caixa de didlogo de formatacéo serd aberta.
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[ ] Titulo ?2v 9
Marcas Numeracdo Figura Personalizar ~ Alinhamento  Tipografia asidtica  Tabulacdes Realce
Linha Area Sombra  Transparéncia Fonte Efeitos da fonte = Recuos e espacamento Texto

Cor da fonte

Transparéncia 0% %

Decoragéo do texto

Sobrelinha: (Sem) i
Tachado: (Sem) v
Sublinhado: (Sem) v

O

Efeitos

Caixa: (Sem) ~
Relevo: (Sem) ~| [] contorno [ ] Sombra

Marca de &nfase: | (Sem) 7

remipsum AZ#] MAE <TR

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 42 : caixa de dialogo de exemplo para estilos de
formatacéo

Modificar

1) Abra o painel de estilos na barra lateral. Veja “Acessar estilos”, acima para mais
informacdes.

2) Clique Estilos de Apresentacao ou Estilos de Desenho na parte superior esquerda do
painel de estilos para abrir a lista de estilos de apresentacdo ou desenho.

3) Clique com o botéao direito no estilo que deseja modificar e selecione Modificar no menu
de contexto para abrir a caixa de didlogo de formatacdo para o estilo selecionado. Um
exemplo de dialogo para o estilo Estrutura de tépico 1 é mostrado na Figura 42.

4) Faca as alteracbes necessarias na apresentacdo ou estilo de desenho selecionado
usando as varias opc¢des disponiveis na caixa de diadlogo que foi aberta.

5) Clique OK para salvar suas alteracdes de formatacédo e fechar a caixa de dialogo.

Atualizar

Atualizar uma apresentacdo ou estilo de desenho é semelhante a modificar, mas efetua as
alteracdes de formato no texto ou objeto primeiro. A atualizagdo de estilos s6 pode ser realizada
na visualizacdo Normal.

1) Selecione o texto ou objeto em seu slide na visualizacdo Normal.

2) Use as varias ferramentas na barra de ferramentas Formatacdo de texto, barra de
ferramentas Linha e preenchimento ou as op¢gdes em Formatar na barra de menus para
formatar o objeto selecionado.

3) Abra o painel de estilos na barra lateral. Veja “Acessar estilos”, acima para mais
informacdes.
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4) Clique Estilos de Apresentacdo ou Estilos de Desenho no canto superior esquerdo do
painel de estilos para abrir a lista de estilos. O estilo usado para o objeto selecionado sera
destacado.

5) Clique no icone Atualizar estilo na parte superior direita do painel de Estilos e o estilo é
atualizado para incluir as alteracBes de formatacao feitas no objeto selecionado.

Estilos Personalizados

Nao ha como criar estilos de apresentagcdo personalizados no Impress, mas ha como criar
estilos de desenho personalizados. Esses estilos de desenho personalizados estao disponiveis
apenas para a apresentacao que esta sendo criada.

1) Crie ou selecione o objeto no slide que deseja usar para criar um estilo de desenho.

2) Formate o objeto de acordo com seus requisitos usando as varias opc¢fes de formatacdo
disponiveis na barra de ferramentas Formatagéo de texto, barra de ferramentas Linha e
preenchimento ou as op¢des em Formatar na barra de menus.

3) Abra o painel de estilos na barra lateral. Veja “Acessar estilos’acima para mais
informacdes.

4) Clique Estilos de Desenho na parte superior esquerda do painel de estilos para abrir a
lista de estilos de desenho.

Criar estila *

Mome do estilo
Caixa ‘u"ermelhal

Caixa Szul

Ajuda Cancelar

Figura 43: caixa de dialogo Criar
estilo

5) Clique no icone Novo estilo a partir da selecao no canto superior direito do painel de
estilos e a caixa de dialogo Criar estilo € aberta (Figura 43).

6) Insira um nome para o seu estilo personalizado na caixa de texto Nome do Estilo.

7) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Criar estilo. O estilo personalizado é criado e
aparece na lista de estilos de desenho no painel de estilos na barra lateral.

Formatacao direta

A formatacdo direta substitui qualquer formatacdo aplicada a um objeto quando um estilo é
usado. Nao ha como remover a formatacao direta de um objeto ao aplicar um estilo a ele. Para
remover qualquer formatacdo direta, selecione o objeto para que as alcas de selecédo fiqguem
visiveis e, em seguida, use um dos seguintes métodos para limpar qualquer formatacao direta:
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Use o atalho de teclado Ctrl+Shift+M.

Va em Formatar > Limpar formatacao direta na barra de menus.

Se o0 objeto for um objeto de texto, realce todo o texto e clique Limpar formatacao direta
na barra de ferramentas Formatacao de texto.

Se o0 objeto for um objeto de texto, destaque todo o texto, clique com o botédo direito do
mouse no texto selecionado e selecione Limpar formatacao direta do menu de contexto.

Vincular Estilos

Os estilos do Impress suportam heranca, o que permite que um estilo seja vinculado a outro
estilo (pai) de forma que herde todas as configuracdes de formatacdo do pai. Essa heranca cria
familias de estilos.

Por exemplo, se precisar de vérias caixas com cores diferentes, mas formatadas de forma
idéntica, a melhor maneira de proceder é definir um estilo para a caixa, incluindo bordas,
preenchimento de éarea, fonte e assim por diante e uma série de estilos que sdo
hierarqguicamente dependentes que diferem apenas no atributo de cor de preenchimento. Se
precisar alterar o tamanho da fonte ou a espessura da borda, sé sera necessario alterar o estilo
pai e todos os outros estilos serdo alterados de acordo.

Atalhos de teclado de atribuicao de estilos

O LibreOffice fornece um conjunto de atalhos de teclado predefinidos que permitem aplicar
estilos rapidamente ao trabalhar com um documento. E possivel redefinir esses atalhos ou
definir os seus proprios, conforme descrito no Apéndice A, Atalhos de teclado.

Trabalhar com modelos

s

Um modelo é um tipo especial de apresentacdo que se usa como base para criar suas
apresentacfes. Por exemplo, pode-se criar um modelo para apresentacdes de negocios de
forma que qualquer nova apresentacdo tenha o logotipo da sua empresa, nome e informacdes
no primeiro slide e os demais slides da apresentagdo mostrem apenas o logotipo e 0 nome da
empresa.

Os modelos podem conter tudo o que as apresentacdes podem conter, como texto, graficos, um
conjunto de estilos e informag6es de configuracdo especificas do usuario, como unidades de
medida, idioma, impressora padrao e personalizagéo da barra de ferramentas e menu.

Todos os tipos de documentos criados usando o LibreOffice sdo baseados em modelos. Pode-se
criar um modelo especifico para qualquer tipo de documento (texto, documento de planilha,
desenho, apresentacdo). Se nao for especificado um modelo ao iniciar um novo documento, o
modelo padrdo para esse tipo de documento sera usado. Se ndo se especificou um modelo
padréo, o LibreOffice usa o modelo, dele mesmo, em branco para esse tipo de documento. Este
modelo padrdo pode ser alterado. Consulte “Configurar o modelo padrédo”, abaixo para mais
informac®es.

No entanto, o Impress é um pouco diferente de outros componentes do LibreOffice, pois comeca
com a caixa de didlogo Selecionar um modelo (Figura 44), a menos que se tenha decidido
desativar esta caixa de dialogo nas opc¢des do LibreOffice. Quando uma apresentacgédo é criada,
se a caixa de didlogo de modelo estiver ativa, sera aberta oferecendo véarias op¢des de modelos
como ponto de partida.
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Se desligar a caixa de diadlogo Selecionar um Modelo ao criar uma nova apresentacao, o
LibreOffice usa o modelo padrdo dele mesmo. Se definimos nosso préprio modelo padréo, o
LibreOffice usa este modelo padréo quando se cria uma apresentacao.

Para obter mais informac¢fes sobre os modelos e como usé-los, consulte o Guia de Introdugéo.

Selecione um modelo

|| | Filtro

Alizarin Colmeia Curva azul Plantas
mimeografadas

Azul brilhante Vermelho com DNA Focado
classe

(W] Mostrar esta caixa de dialogo ao iniciar [ Importar

Ajuda Cancelar

Figura 44: caixa de dialogo Selecione um modelo

Modelos fornecidos com o LibreOffice

O Impress vem com um conjunto de modelos predefinidos. Esses modelos contém apenas
fundos e objetos de fundo fornecendo um ponto de partida para criar suas proprias
apresentacdes ou modelos de apresentacéo.

Todos os modelos que forem criados ficardo localizados na pasta Meus modelos depois de
salvar sua apresentacdo como um modelo. Seus modelos aparecerdo na janela de inicializacao
do LibreOffice e na caixa de dialogo Inserir um modelo na proxima vez que se iniciar o
LibreOffice.

Use um dos seguintes métodos para criar uma nova apresentacao usando um modelo:

* Cligue na pequena seta para baixo v a direita de Modelos na janela da Central de
inicializacdo do LibreOffice e depois selecione Modelos do Impress no menu de contexto
para exibir os modelos de apresentacéo. Selecione um modelo e uma nova apresentacao
sera aberta.

* Va4 em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menu para abrir a caixa de dialogo
Modelos (esta caixa de dialogo é semelhante a caixa de didlogo Selecionar um modelo na
Figura 44) Selecione Apresentagbes na lista suspensa Filtro para exibir modelos de
apresentacdo. Selecione uma apresentacdo modelo e clique Abrir. A caixa de dialogo
fecha e uma nova apresentacéo é aberta.

* Use o atalho de teclado Shift+Ctrl+N para abrir a caixa de didlogo Modelos (esta caixa de
didlogo € semelhante a caixa de didlogo Selecionar um modelo na Figura 44). Selecione
Apresentacdes na lista suspensa Filtro para exibir modelos de apresentagéo. Selecione
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uma apresentacdo modelo e clique Abrir. A caixa de didlogo fecha e uma nova
apresentacéo é aberta.

Criar modelos
Crie um modelo e salve-0 em uma pasta de modelos da seguinte maneira:
1) Abra a apresentacdo que deseja usar como modelo ou abra um modelo que deseja usar
como base para seu modelo.
2) Adicione e formate conteldo e estilos a sua apresentacao.

3) Va em Arquivo > Modelos > Salvar como modelo na barra de menus para abrir a
caixa de didlogo Salvar como modelo (Figura 45).

4) Insira um nome para o novo modelo na caixa de texto Nome do modelo.

Salvar como modelo 7 ~ ~ €

Mome do modelo

Categoria do modelo

Meus modelos

Apresentacdes

Correspondéncia comercial
Correspondéncia e documentos pessoail
draw

Estilos

[l Definir como modelo padréo

Ajuda Cancelar

Figura 45: caixa de dialogo
Salvar como modelo

5) Selecione uma pasta de destino para o hovo modelo.

6) Se necessario, selecione a opgéo Definir como modelo padrao para usar como modelo
padrdo na préxima vez que abrir o LibreOffice e ndo selecionar um modelo. Veja
“Configurar o modelo padrao”, abaixo para mais informacdes sobre o modelo padréo.

7) Clique Salvar para salvar seu modelo e fechar a caixa de dialogo Salvar como modelo.
Seus modelos aparecerdo na janela de inicializagdo do LibreOffice e na caixa de diadlogo
Selecionar um modelo na proxima vez que se iniciar o LibreOffice.

Configurar o modelo padrao

Se criar uma nova apresentacdo e ndo selecionar um modelo, o LibreOffice cria a apresentagéo
a partir do modelo padrédo do Impress. Normalmente é um modelo em branco. No entanto, pode-
se definir qualquer modelo de apresentacdo como o modelo padrdo, até mesmo um modelo
personalizado. O modelo deve estar localizado em uma pasta exibida na caixa de dialogo Salvar
como modelo para que o LibreOffice possa localiza-lo. Sempre pode-se redefinir para voltar ao
modelo padrdo do LibreOffice mais tarde, se desejar.
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Alterar o modelo padrao

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44):
— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Véa em Arquivo> Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

2) Selecione o0 modelo que deseja usar como modelo de apresentacdo padrdo do
LibreOffice.

3) Clique com o botao direito no modelo selecionado e selecione Definir como padrao no
menu de contexto.

4) Clique Abrir e uma nova apresentacao € aberta usando o novo modelo padrdo e define
0 modelo de apresentacdo padrdo no LibreOffice. Na préxima vez que se criar uma hova
apresentacdo e nao selecionar um modelo, a apresentacdo serd criada usando o novo
modelo de apresentacdo padréo.

Redefinir o modelo padrao
Para redefinir o modelo de apresentacdo padrdo de volta ao modelo padrdo original do
LibreOffice para apresentacgdes:
1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44):
— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

2) Clique Configuracdes e selecione Restaurar o modelo padrdo > Apresentacado no
menu de contexto. Na proxima vez que se criar uma nova apresentagado e ndo selecionar
um modelo, a apresentagdo serd criada usando o modelo padrédo do LibreOffice para
apresentacoes.

Editar modelos

Pode-se editar estilos e conteddo de modelo e reaplicar os estilos de modelo as apresentacdes
criadas a partir desse modelo.

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44):
— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

— Cligue na pequena seta para baixo v a direita de Modelos na janela da Central de
inicializacdo do LibreOffice e depois selecione Modelos do Impress no menu de
contexto para exibir os modelos de apresentagdo. Selecione um modelo e uma nova
apresentacédo sera aberta.

2) Clique com o botdo direito no modelo que deseja editar e selecione Editar no menu de
contexto e o modelo sera aberto no Impress.

3) Realize suas atualizagbes de edicdo de qualquer estilo, texto e/ou objetos no modelo
selecionado.

4) Va em Arquivo > Salvar na barra de menus ou use o atalho do teclado Ctrl+S para
salvar suas alteracoes.
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5) Feche o modelo ou crie uma apresenta¢édo usando o modelo editado.

| ﬁ Nota

Qualquer apresentacdo criada a partir do modelo antes da edicdo pode ser
atualizada para mostrar as configuragcfes do modelo alteradas na préxima vez que
se abrir a apresentagdo ap6s a edicdo do modelo. Uma caixa de didlogo de
confirmacéo é aberta que pergunta se deseja usar os estilos atualizados ou manter
os estilos antigos. Se selecionar para manter os estilos antigos, a apresentacéo
continuard a usar os estilos antigos sem qualquer confirmagéo.

Organizar modelos

O LibreOffice s6 pode usar modelos que estdo nas pastas de modelos do LibreOffice
(categorias). Pode-se criar pastas ou categorias de modelos do LibreOffice e usa-las para
organizar seus modelos. Por exemplo, categorias de modelo separadas para diferentes projetos
ou clientes. Também pode-se importar e exportar modelos.

Dica

Im

A localizacdo das pastas de modelos do LibreOffice varia de acordo com o sistema
operacional do seu computador. Para saber onde as pastas de modelos estdo
armazenadas em seu computador, vA em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Caminhos.

Criar categorias de modelo

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44):

— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

2) Clique com o botéo direito em Configuracoes e selecione Nova categoria no menu de
contexto.

3) Insira um nome de categoria em Digite 0 nome da categoria na caixa de texto aberta
(Figura 46).

4) Cliqgue OK para salvar sua nova categoria e a categoria aparecera na lista suspensa
para filtro de categorias na parte superior da caixa de dialogo Modelos.

sofficebin 72 ~ ~ €

Digite o nome da categoria:

Ajuda 0K Cancelar

Figura 46: criar uma nova categoria
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Excluir categorias de modelo

N&o se pode excluir as categorias de modelo fornecidas com o LibreOffice ou instaladas usando
o Gerenciador de extensdes. S6 se pode excluir categorias que criamos.

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44).

— V& em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

2) Cliqgue com o botdo direito em Definicdes e selecione Excluir categoria no menu de
contexto para abrir a caixa de didlogo Excluir categoria (Figura 47).

Excluir categoria

Selecionar categoria

Meus modelos
Apresentacoes
Correspondéncia comercial

Correspondéncia e documentos pessc
draw

Estilos

Ajuda Cancelar

Figura 47: caixa de dialogo Excluir
categoria
3) Selecione a categoria que vocé deseja excluir.

4) Cligue OK para excluir a categoria e confirme a exclusdo na caixa de dialogo que se
abre.

Mover modelos

Para mover um modelo de uma categoria para outra categoria:

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44):

— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.
2) Selecione 0 modelo que deseja mover e clique no icone Mover modelos.

3) Selecione categoria da lista exibida ou crie uma nova categoria digitando na caixa ou
Criar uma nova categoria na caixa de dialogo Selecionar categoria (Figura 48).
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] Selecionar categoria 7 ~ -~ @

Selecionar de uma categoria existente

Meus modelos

Apresentacbes
Correspondéncia comercial

Correspondéncia e documentos pessc
draw

Estilos

ou criar uma nova categoria

Ajuda Cancelar

Figura 48: caixa de dialogo
Selecionar categoria

4) Cliqgue OK para mover o modelo para sua nova categoria e feche a caixa de didlogo
Selecionar categoria.

Excluir modelos

Nao se pode excluir os modelos fornecidos com o LibreOffice ou instalados usando o
Gerenciador de extensdes. SO se pode excluir modelos que criou ou importou.

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44, acima):

— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

2) Clique com o botao direito no modelo que deseja excluir e selecione Excluir no menu de
contexto.

3) Clique sim para confirmar a exclusao.

Importar modelos

Se o modelo que se deseja usar estiver em um local diferente em seu computador, deve-se

importa-lo para uma pasta de modelos do LibreOffice para que o LibreOffice reconheca o
modelo.

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de dialogo Modelos (Figura 44):
— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

2) Clique Importar e a caixa de didlogo Selecionar categoria (Figura 48) abre.

3) Selecione uma categoria da lista exibida ou crie uma nova categoria digitando na caixa
ou Criar uma nova categoria na caixa de dialogo Selecionar categoria.

4) Na janela do navegador de arquivos que estid aberta, navegue até a pasta onde o
modelo esté localizado no computador que vocé deseja importar.

5) Selecione o modelo e clique Abrir. A janela do navegador de arquivos fecha e o modelo
aparece na categoria selecionada.
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Exportar modelos

1) Use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo Modelos (similar ao da
Figura 44):
— Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de menus.
— Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de menus.

2) Selecione o modelo que deseja exportar, entdo cliqgue Exportar para abrir a janela do
navegador de arquivos.

3) Navegue até a pasta para onde deseja exportar o modelo e cligue Selecionar pasta. O
modelo é exportado e a janela do navegador de arquivos fecha.
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Capitulo 3
Adiclionar e formatar texto



Introducao

Qualquer texto usado em slides esta contido em caixas de texto. Este capitulo descreve o
seguinte:

* Como criar, modificar, usar e excluir caixas de texto.
* Como criar, modificar e formatar os diversos tipos de texto que podem ser inseridos.

e Como inserir formas especiais de texto, como listas humeradas ou com marcadores,
tabelas, campos e hiperlinks.

Trabalhar com caixa de texto

Adicionar caixas de texto para slides é realizado usando um dos seguintes métodos:
* Use um leiaute pré-definido do Impress que inclui caixas de texto de leiaute automatico.

* Crie uma caixa de texto usando Inserir caixa de texto para uma caixa de texto alinhada
horizontalmente na barra de ferramentas Padrao (Figura 49) ou na barra de ferramentas
Desenho (Figura 50).

» Crie uma caixa de texto usando Inserir Texto Vertical para uma caixa de texto alinhada
verticalmente na Barra de ferramentas Padréo (Figura 49) ou na Barra de ferramentas
Desenho (Figura 50).

e Use o atalho de teclado F2 inserir uma caixa de texto alinhada horizontalmente.

Padrao v X
B-m-H- D& X o - g% Ho-B B o-Lok Eo-F e

Figura 49: barra de ferramentas Padrdo

Desenho v X
kB E.d. NO0 -+Z+L~ O-O-2~-B-U-%~-BP-~- I i &

Figura 50: barra de ferramentas Desenho

Formatacdo de texto v X
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(1]
il
1]
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Figura 51: barra de ferramentas Formatag&o de texto

| ﬁ Nota

Ao inserir caixas de texto e adicionar ou formatar texto, a barra de ferramentas
Formatacdo de Texto (Figura 51) abre automaticamente substituindo a barra de
ferramentas Linha e Preenchimento, se estiver ativa e exibida.
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| 7 Nota

A ferramenta Inserir Texto Vertical para criar uma caixa de texto vertical e inserir
texto vertical € apenas acessivel quando as op¢des Asiatica e Leiaute de texto
complexo (CTL) estdo habilitadas. Va4 em Ferramentas > Opcbes >
Configuracdes de idioma > Idiomas na barra de Menus para selecionar essas
opcdes para texto vertical.

| /? Nota

As caixas de texto de Leiaute automatico podem ser movidas, redimensionadas e
excluidas da mesma forma que as caixas de texto. Veja “Mover caixas de texto”,
abaixo, “Posicionar texto”, abaixo, e “Excluir caixas de texto, abaixo para mais
informacoes.

Propriedades x| =
» Slide . m
¥ Leiautes
=
2
@

Figura 52: secéo Leiautes em
Propriedades na barra lateral

Caixas de texto de Leiaute automatico

Caixa de texto de Leiaute automatico séo criadas automaticamente quando se seleciona um dos
leiautes de slide disponiveis no Impress.
1) Selecione um leiaute de slide do Impress usando um dos seguintes métodos:
— Abra a sec¢do Leiautes no painel Propriedades da barra lateral (Figura 52).
— Va em Slide > Leiaute na barra menu para abrir um menu de contexto (Figura 53).

2) Clique no texto Clique para adicionar o titulo ou Clique para adicionar o texto. Este texto
desaparecera automaticamente substituido por um cursor de texto piscando. A barra de
ferramentas Formatacéo de texto (Figura 51) abre automaticamente substituindo a barra
de ferramentas Linha e preenchimento.

3) Digite ou cole seu texto na caixa de texto Leiaute automatico e, se necessario, formate o
texto de acordo com seus requisitos, usando as informacgdes deste capitulo.

4) Se necessario, copie, redimensione e/ou reposicione a caixa de texto Leiaute automatico
usando as informag6es neste capitulo.

5) Clique fora da caixa de texto Leiaute automatico para desmarca-la.
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Slide Apresentacdodeslides Ferramentas Janela Ajuda

| Novoslide Cr+M [0 fh & Fald
Dupl\rcarrsllde , | =, H s
Inserir slide de um arquivo...
Slide vazio
Excluir slide Somente titulo
figura do plano de fundo Slide de titulo
Definir figura do plano de fundo... Titulo e contetdo
Propriedades... Texto centrado

Alterar slide mestre... Titulo e 2 conteudos
Novo mestre Titulo, conteudo e 2 conteudos

Excluir mestre Titulo, 2 conteldos e contetdo

Plano de fundo mestre Titulo, conteldo sobre conteldo
Objetos do slide mestre Titulo, 2 conteudos sobre conteldo
Elementos do slide mestre... Titulo e 4 conteudos
Exibir slide Titulo e 6 conteudos
Ocultar slide Titulo vertical, texto vertical
Renomear slide Titulo vertical, texto, grafico
Ir para o dltimo slide editado Shift+Alt+F5 Titulo, texto vertical
Mover 4 Titulo, 2 textos verticais, clipart
Navegar 4

Figura 53: leiaute ativado na barra de menus

Criar caixas de texto

1) Cligue em Inserir caixa de texto ou Inserir Texto Vertical na barra de ferramentas
Padrdo (Figura 49) ou a barra de ferramentas Desenho (Figura 50). A barra de
ferramentas de formatacdo de texto (Figura 51) abre automaticamente substituindo a
barra de ferramentas Linha e preenchimento.

2) Crie uma caixa de texto usando um dos seguintes métodos:

— Clique no slide e uma caixa de texto € criada automaticamente com o cursor de texto
piscando. Esta caixa de texto aumentara em largura conforme se insere o texto em
uma Unica linha e sua altura ndo mudara. Para criar véarias linhas e aumentar a altura,
pressione a tecla Enter para criar um paragrafo de linha Unica.

— Cligue e arraste o cursor para definir a largura da caixa de texto. Conforme se insere
0 texto, a altura de uma a caixa de texto aumenta automaticamente a medida que o
texto quebra, criando uma caixa de texto de vérias linhas.

3) Digite ou cole seu texto na caixa de texto.
4) Clique fora da caixa de texto para desmarca-la.

| X Nota

Se estiver usando uma caixa de texto vertical, é a altura que aumentara como uma
Unica linha quando inserir o texto. Se clicar e arrastar usando a caixa de texto
vertical, a altura da caixa de texto é definida e, a largura aumenta automaticamente,
criando vérias linhas verticais.
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Mover caixas de texto

1) Clique na caixa de texto para seleciona-la de modo que a borda seja exibida indicando

gue estad no modo de edicéo.

2) Mova o cursor sobre a borda destacada e o cursor muda de forma para o cursor de
movimento do seu sistema operacional (por exemplo, uma mao).

3) Quando o cursor de movimento aparece, cligue uma vez na borda para exibir as alcas de

selecéo.

4) Clique e segure na borda, entdo arraste o cursor para mover a caixa de texto. Um
contorno tracejado da caixa de texto mostra onde sua caixa de texto sera colocada como
mostra a Figura 54.

5) Solte o botdo do mouse quando a caixa de texto estiver na posi¢ao desejada.
6) Clique fora da caixa de texto para cancelar o modo de edicéo.

| ﬁ Nota

N&o cligue em uma alca de selecao, pois isso ndo movera a caixa de texto, mas ira
redimensiona-la.

I'E). empenhoo &m; an&a,r ab{qwlugqsn c!c&|
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Figura 54: caixa de texto em
movimento

Redimensionar a caixa de texto

1) Cligue na caixa de texto para seleciona-la de modo que a borda seja exibida indicando

gue esta no modo de edigao.

2) Mova o cursor sobre a borda destacada e cligue uma vez na borda para exibir as algas

de selecéo.
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Figura 55: redimensionar a caixa de texto

3) Mova o cursor sobre uma alca de selecéo e o cursor muda de forma indicando a direcédo
em que a caixa de texto sera redimensionada. Clique e segure. Quando se redimensiona
a caixa de texto, um contorno tracejado aparece indicando o novo tamanho como mostra
a Figura 55. As algcas de selecdo sédo usadas para redimensionar a caixa de texto da
seguinte maneira:

— As alcas de canto alteram a largura e a altura da caixa de texto simultaneamente.
— As algas de selecéo superior e inferior alteram a altura da caixa de texto.
— As alcas de selecao direita e esquerda alteram a largura da caixa de texto.

4) Solte o botdo do mouse quando a caixa de texto estiver no tamanho desejado.

5) Clique fora da caixa de texto para cancelar o modo de edi¢éo.

| 7 Nota

Para manter as propor¢fes de uma caixa de texto durante o redimensionamento,
pressione e segure a tecla Shift e, em seguida, clique e arraste uma alca de selecéo.
Certifique-se de soltar o botdo do mouse antes de soltar a tecla Shift.

Posicionar texto

A caixa de didlogo Texto (Figura 56) fornece opc¢des que permitem posicionar o texto em uma
caixa de texto Leiaute automatico ou em uma caixa de texto.

1) Selecione uma caixa de texto para que a borda e as algas de selecdo sejam exibidas.

2) Cligue com o botéo direito na caixa de texto e selecione Texto no menu de contexto para
abrir a caixa de dialogo Texto.

3) Selecione as varias opgdes na caixa de didlogo Texto para posicionar seu texto dentro
da caixa de texto.

4) Clique OK para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de didlogo.
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5) Clique fora da caixa de texto para desmarca-la.

Texto
Texto do objeto de desenho
Ajustar a largura ao texto
Ajustar altura ao texto

Ajustar ao quadro

Espacgo até as bordas Ancora do texto
Aesquerda: | 0,00 cm -+ B = 5
Adireita: 0,00 cm - + J~ C J
Em cima: 0,00 cm -+ (J‘ {7 (L
Embaixo: 0,00 cm - + Largura inteira
Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 56: caixa de dialogo Texto
As opc¢des na caixa de dialogo Texto sdo as seguintes:
* Texto do objeto de desenho

— Ajustar a largura ao texto — a largura da caixa de texto € automaticamente ajustada a
largura do texto.

— Ajustar altura ao texto — a altura da caixa de texto é automaticamente ajustado para a
altura do texto.

— Ajustar ao quadro — a largura e a altura do texto sdo ajustadas a largura e a altura da
caixa de texto.

* Espaco até as bordas — cria margens ao redor do texto dentro da caixa de texto.

« Ancora do Texto — define o ponto de ancoragem para o texto dentro da caixa de texto.
Quando a opg¢éao Largura inteira for selecionada, o texto é automaticamente posicionado
no centro da caixa de texto.

| 7 Nota

A aba Animacao de Texto na caixa de didlogo Texto define os efeitos de animacao
do texto e sdo explicados no Capitulo 9 - “Apresentacdes de slides e albuns de
fotos”.

Caixa de didlogo Posicao e tamanho

Para um controle mais preciso sobre o tamanho e a posicdo de uma caixa de texto Leiaute
automatico ou uma caixa de texto, use a caixa de dialogo Posicdo e Tamanho (Figura 57) em
vez de usar o mouse.
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1) Cligue na caixa de texto para seleciona-la de forma que a borda seja exibida indicando
que a caixa de texto esta no modo de edi¢ao.

Posicdo e tamanho X

Posicdo e tamanho 3

Posicdo
Posigdo X: | 1,50cm -+ & a o
3 L : I
Posicao¥: | 3,50cm - + l
L . \

Ponto de base:

Tamanho
Largura: 11,00cm — + 0 O ®
L : L
Altura: 12,00cm = <+ l
(L {-‘ 1.8

Manter proporg¢ao
Ponto de base:

Proteger Adaptar
Posicao Ajustar largura ao texto
Tamanho Ajustar altura ao texto
Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 57: caixa de dialogo Posi¢cdo e tamanho

2) Abra a caixa de dialogo Posicao e tamanho usando um dos seguintes métodos:

— Va em Formatar > Objeto e forma > Posicdo e tamanho na barra de Menus.

— Cligue com o botdo direito na caixa de texto e selecione Posicdo e tamanho no
menu de contexto.

— Use o atalho de teclado F4.

3) Selecione as varias op¢des na caixa de didlogo Posicao e tamanho para posicionar a
caixa de texto.

4) Cligue OK para salvar suas alteracfes na caixa de texto e fechar a caixa de dialogo
Posicao e tamanho.

5) Clique fora da caixa de texto para cancelar o modo de edicao.
As opcdes na caixa de didlogo Posicado e tamanho s&o as seguintes:
* Posicao

— Posicao X (horizontal) e Posicdo Y (vertical) — especificar a posi¢do da caixa de texto.
Os valores de posi¢do da caixa de texto representam a distancia do Ponto base no
canto superior esquerdo do slide.

— Ponto base — posicionar a caixa de texto selecionando uma das nove posicoes
disponiveis. Por padréo, o Ponto base é o canto superior esquerdo da caixa de texto.

e Tamanho

— Largura e Altura — especificar o tamanho da caixa de texto. Para manter a proporcao
largura/altura da caixa de texto, selecione Manter proporgdo. Os valores de tamanho
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representam a distancia do Ponto base em relagdo ao canto superior esquerdo do
slide.

— Ponto base — posicionar a caixa de texto selecionando uma das nove posi¢coes
disponiveis. Por padréo, o Ponto base é o canto superior esquerdo da caixa de texto.

* Proteger — evita a modificacdo acidental da posi¢do ou tamanho da caixa de texto
selecionando as opg¢des Posigcdo e/ou Tamanho.

* Adaptar — permitir que a caixa de texto ajuste sua altura e/ou largura conforme se insere o
texto, selecionando Ajustar largura ao texto e/ou Ajustar altura ao texto.

Posicao e tamanho na Barra lateral

Para um controle mais preciso sobre o tamanho e a posicdo de uma caixa de texto, a se¢éo
Posicdo e tamanho no painel Propriedades na barra lateral (Figura 58) também pode ser usado.
No entanto, existem menos opc¢des disponiveis na secdo Posi¢cdo e tamanho na barra lateral do

qgue na caixa de diadlogo Posi¢édo e tamanho.
1) Clique na caixa de texto para seleciona-la de forma que a borda seja exibida indicando
que a caixa de texto estd no modo de edicao.

2) Clique em Propriedades na barra lateral para abrir 0 painel Propriedades, entdo clique
na secao Posicdo e tamanho para abrir a segéao.

Propriedades x| Qy
@ Caractere —
@ Pparagrafo =
@ Area
@ Listas
@ Sombra =)
@ Linha
@ Posicdo e tamanho A-J
Posigdo X: Posigao Y: =
1,25cm - + 0,25cm - + e
Largura:
25,25cm - |+
i, Rotagao:
% I_\° 0" -+
Dispor: Alinhar:

= 8 1
=i i =g i
= 3 —_— " o "

Figura 58: secdo Posicdo e tamanho no
painel Propriedades na barra Lateral

3) Especificamos valores de medicdo nas caixas Posicdo X (horizontal) e Posicdo Y
(vertical) para posicdo da caixa de texto no slide. Os valores de posicéo da caixa de texto
representam a distancia entre o canto superior esquerdo da caixa de texto e o canto
superior esquerdo do slide.
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4) Especificamos valores de medicdo nas caixas Largura e Altura para ajustar o tamanho
de a caixa de texto. Para manter a propor¢do largura/altura da caixa de texto, selecione
Manter proporgéo.

5) Quando estiver satisfeito com suas alteracbes, clique fora da caixa de texto para
cancelar o modo de edigéo.

Excluir caixas de texto

1) Clique na caixa de texto para seleciona-la de forma que a borda e algas de selecao é
exibida indicando que a caixa de texto esta no modo de edicao.

2) Pressione a tecla Del ou Backspace para excluir a caixa de texto.

Dica

(m

Se tiver mais de uma caixa de texto para excluir, pode ser mais rapido arrastar uma
marca de selecdo ao redor das caixas de texto e pressionar a tecla Del ou
Backspace. Tome cuidado para evitar selecionar e excluir acidentalmente outras
caixas de texto ou formas que deseja manter.

Inserir texto

Colar texto

Pode-se inserir texto em uma caixa de texto Leiaute automatico ou caixa de texto normal
copiando-o de outro documento e colando-o no Impress. No entanto, o0 texto provavelmente ndo
correspondera a formatacdo do texto ao redor ou dos outros slides da apresentacao. Isso pode
ser o que se deseja em algumas ocasides. No entanto, tenha certeza de que o estilo de
apresentacado é consistente e ndo se torna uma colcha de retalhos de diferentes estilos, tipos de
fonte, marcadores e assim por diante.

Texto nao formatado
E uma boa préatica colar texto sem formatar e aplicar a formatagéo posteriormente, reduzindo o
risco de erros em sua apresentacao.

1) Destaque e copie o texto em outro documento ou slide.

2) Crie uma caixa de texto no slide e certifique-se de que o cursor do texto esteja piscando
na caixa de texto. Veja “Caixas de texto de Leiaute automatico”, acima ou “Criar caixas de
texto”, acima para mais informacdes.

3) Cole o texto ndo formatado na caixa de texto usando um dos seguintes métodos:

— Véa em Editar > Colar especial > Colar texto sem formatacao na barra de menu.

— Cligue na pequena seta para baixo v a direita da ferramenta Colar na barra de
ferramentas Padrdo (Figura 49) e selecione Texto sem formatacdo no menu de
contexto.

— Use o atalho de teclado Ctrl+Shift+V e selecione Texto sem formatacao na caixa de
didlogo que é aberta.

Inserir texto | 83



— Use o atalho de teclado Ctrl+Alt+Shift+V e o texto ndo formatado é colado na caixa de
texto.

O texto é colado na posi¢do do cursor na caixa de texto formatada usando o Estilo de
desenho padrédo ou a Estilo de apresentacéo, se o texto foi colado em uma caixa de texto
Leiaute automético.

4) Formate o texto de acordo com seus requisitos usando as ferramentas da barra de
ferramentas Formatacdo de Texto (Figura 51) ou as op¢bes em Formatar na barra de
menu. Como alternativa, e apenas para caixas de texto, aplique um Estilo de desenho ao
texto. Consulte o Capitulo 2 - “Slide Mestre, Estilos e Modelos” para obter mais
informacdes.

| ﬁ Nota

N&o se pode mudar um Estilo de apresentacdo usado em caixas de texto Leiaute
automético selecionando outro estilo de apresentacdo. Certifique-se de que a caixa
de texto Leiaute automatico usa o estilo de apresenta¢do que desejado. Consulte o
Capitulo 2 - “Slide Mestre, Estilos e Modelos” para obter mais informacdes. Niveis e
estilos de estrutura de tdpicos sdo alterados usando a tecla Tab ou a combinacgéo de
teclas Shift+Tab.

Texto formatado

Colar o texto formatado em uma caixa de texto ou caixa de texto Leiaute automatico substituira
gualquer formatacao o estilo da caixa de texto.

1) Destaque e copie o texto em outro documento ou slide.

2) Crie uma caixa de texto no slide e certifique-se de que o cursor do texto esteja piscando
na caixa de texto. Veja “Caixas de texto de Leiaute automatico”, acima ou “Criar caixas de
texto”, acima para mais informagoes.

3) Colar o texto formatado na caixa de texto. O texto é colado na posi¢cao do cursor e a
formatacdo de texto do texto colado substitui qualquer formatacao de estilo da caixa de
texto.

4) Se necessério, formate o texto de acordo com seus requisitos usando as Varias
ferramentas na barra de ferramentas Formatacdo de Texto ou usando as opcgodes
disponiveis na barra de ferramentas Formatar.

5) Para limpar qualquer formatagdo do texto colado e usar o estilo de caixa de texto, va em
Formatar > Limpar formatacdo direta na barra de Menus. Consulte o Capitulo 2 - “Slide
Mestre, Estilos e Modelos” para obter mais informacdes.

| 7 Nota

E possivel criar seus proprios estilos de desenho no Impress. Esses estilos de
desenho estdo disponiveis apenas para a apresentacdo Impress que se criou e
salvou. Também, é possivel criar modelos que incluem qualquer Estilos de desenho
que se criou.
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Inserir caracteres especiais

Pode-se inserir caracteres especiais em seu texto, como direitos autorais, simbolos
matematicos, geométricos ou monetarios, ou caracteres de outro idioma.
1) Cligue na posicao onde deseja inserir o caractere especial no texto.

2) V4 em Inserir > Caractere especial na barra de ferramentas para abrir a caixa de
didlogo Caracteres especiais (Figura 59).

3) Selecione a fonte e o0 subconjunto de caracteres nos menus suspensos Fonte e

Subconjunto.
Pesquisar: Fonte: Subconjunto:
+ | | Grego bésico -

clelelalalalaldlolc]eleldd|T]e
G 0 A B e I

< GREEK SMALL LETTER BETA
. Slaje|al; A E|IH|T|O|Y]|Q
i A|B r A E|Z|H|© I K|IA|[M|N =|0 Hexadecimal: U+ 3B2
NiPlZ|T|Y|®|X|Ww|Q|T|Y|a|é&|n|i|l0 pecmat 945
a B Y d | ¢ { n 0 I K| A M|V Elo|m Adicionar aos favoritos

Caracteres recentes:

Caracteres favoritos:

I f

0 ENEN EY ENEN EN

Ajuda Inserir [ Cancelar

L e = I

Figura 59: caixa de dialogo Caracteres especiais

4) Selecione o caractere especial que deseja inserir. Uma visualizagdo do caractere
selecionado aparece na caixa de visualizacdo no topo da caixa de didlogo e o nome do
caractere especial € exibido abaixo da caixa de visualizacao.

Alternativamente, selecione o caractere especial na tela de Caracteres recentes ou
Caracteres favoritos. Uma visualizagdo do caractere selecionado aparece na caixa de
visualizagdo no topo da caixa de didlogo e o nome do caractere especial € exibido abaixo
da caixa de visualizagao.

5) Cliqgue em Inserir para fechar a caixa de dialogo e inserir o caractere especial na
posicao do cursor no texto.

Como alternativa, clique duas vezes no caractere especial que deseja inserir. Isso fecha a
caixa de didlogo e insere o caractere especial na posi¢cao do cursor no texto.

6) Se usa um caractere especial com frequéncia, clique na caixa Adicionar aos favoritos
e o caractere especial é adicionado a exibicdo de Caracteres favoritos.

Inserir marcas de formatacao

As marcas de formatacdo sdo um tipo de caractere especial que sdo inseridas no texto para
corrigir a formatacdo. Por exemplo, ndo é desejavel que palavras separadas por um espaco ou
hifen ocupem duas linhas. A solucéo € inserir um espaco sem quebra ou um hifen sem quebra.
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1) Cligue na posicdo onde deseja inserir 0 marca de formatacdo no texto.
2) V4 em Inserir > Marca de Formatacao na barra de ferramentas para abrir um menu de

contexto (Figura 60).

3) Nas opgoes exibidas no menu de contexto, selecione a marca de formatagéo necessaria.

E inserida no texto na posicéo do cursor.

As marcas de formatacao que estdo disponiveis no Impress sédo as seguintes:

Inserir espacgo inseparavel — insere um espaco que mantera duas palavras ou caracteres
adjacentes juntos nas quebras de linha (atalho de teclado Shift+Ctrl+Espaco).

Inserir hifen inseparavel — insere um hifen que mantera dois caracteres adjacentes
juntos nas quebras de linha.

Inserir hifen opcional — insere um hifen invisivel dentro de uma palavra que aparecera e
cria uma quebra de linha assim que se torna o Ultimo caractere em uma linha.

Inserir espaco inseparavel estreito — insere um espacgo estreito que mantera duas
palavras ou caracteres adjacentes juntos nas quebras de linha. Um espaco estreito tem
uma largura de cerca de 70% de um espaco normal. E usado para representar o espaco
estreito que ocorre em torno dos caracteres de pontuagéo e também pode ser usado como
um separador de grupo numérico (atalho de teclado Shift+Alt+Espaco).

Inserir quebra opcional sem largura — insere um espaco invisivel dentro de uma palavra
gue inserira uma quebra de linha assim que se tornar o Ultimo caractere em uma linha
(atalho de teclado Citrl+/).

Sem largura nem quebra — insere um espago invisivel dentro de uma palavra que
mantera a palavra junta no final de uma linha.

Hiperunk... | ——
Caractere especial...

Marca de formatacao » Inserir espago inseparavel

NUmero do slide Inserir hifen inseparavel

Campo » Inserir hifen opcional

Cabecalho e rodapé... Inserir espago inseparavel estreito
Controle de Formulario 3 Inserir quebra opcional sem largura

obstante, o surgimento do com¢  Sem largura nem quebra
contribuicAo de um  grup  Marcada esquerda para a direita
determinacdo do sistema de fi  marca da direita para a esquerda
gue corresponde as necessidades.

Figura 60: Marca de formatagdo

Marca da esquerda para a direita — insere uma marca de direcéo do texto que afeta a
direcdo do texto de qualquer texto apds a marca. Sé disponivel quando Leiaute de texto
complexo (CTL) esta habilitado.

Marca da direita para a esquerda — insere uma marca de direcdo do texto que afeta a
direcdo do texto de qualquer texto apds a marca. So disponivel quando Leiaute de texto
complexo (CTL) esta habilitado.

Formatar texto

A formatacdo de texto pode dar uma aparéncia consistente para a apresentacdo e uma
sensacdo dindmica. Isso aumentard a compreensdo do seu publico, evitando quaisquer
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elementos que distraiam a sua apresentacdo. A formatacdo de texto pode ser aplicada (por
exemplo, cor, alinhamento, tipos de marcadores) a caracteres, palavras, frases, paragrafos e
listas.

Redimensionar a fonte rapidamente

Pode-se aumentar ou diminuir rapidamente o tamanho da fonte do texto selecionado usando as
ferramentas Aumentar tamanho da fonte (Ctrl+]) e Diminuir tamanho da fonte (Ctrl+[) na
barra de ferramentas Formatagéo de Texto (Figura 51). A quantidade de alteracdes no tamanho
da fonte depende dos tamanhos padréo disponiveis para a fonte em uso.

| }? Nota

Caixas de texto Leiaute automatico ajustam automaticamente o tamanho da fonte
de qualquer texto nela inserido. Por exemplo, inserindo um longo pedaco de texto
em uma caixa de texto Leiaute automatico, o tamanho da fonte pode diminuir em
tamanho para caber na caixa.

Selecionar texto

O texto deve ser selecionado antes de ser formatado usando um dos seguintes métodos.
Quaisquer alteracdes de formatacéo serdo aplicadas apenas ao texto selecionado.

» Para formatar todo o texto em uma caixa de texto, clique uma vez na borda da caixa de
texto para exibir as al¢as de selecdo. Quaisquer alteracdes de formatacdo serdo aplicadas
a todo o texto na caixa de texto.

» Para formatar apenas parte do texto, selecione o texto usando um dos seguintes métodos:

— Clique no texto e arraste o cursor sobre o texto para destacéa-lo.

— Clique duas vezes no texto para selecionar uma palavra completa ou clique trés
vezes para selecionar um paréagrafo inteiro.

— Cligue no texto, pressione e segure a tecla Shift e use as teclas de seta do teclado
para estender e selecionar o texto.

| ﬁ Nota

Quando se seleciona um texto, a barra de ferramentas Formatacdo de texto &
aberta automaticamente, substituindo a barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

Usar estilos

Quando se insere texto, seja em uma caixa de texto Leiaute automatico ou em uma caixa de
texto, ele é formatado com um conjunto de atributos predefinidos conhecido como estilo. O estilo
usado depende do tipo de caixa de texto que esta sendo usada. Para obter mais informacdes
sobre como usar, modificar e atualizar estilos, consulte o Capitulo 2 - “Slide Mestre, Estilos e
Modelos”.

s

As vezes, é mais rapido e eficiente aplicar a formatacdo manual ou direta. No entanto, em
situacBes em que é preciso executar a mesma formatacdo em muitas partes diferentes de uma
apresentacdo, o uso de estilos € recomendado. Isso criara uma aparéncia consistente para sua
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apresentacédo e reduzird a possibilidade de erros. O Impress possui duas categorias de estilos —
Estilos de apresentacéo e Estilos de desenho.

Estilos de Apresentacdo

Os estilos de apresentagdo sdo usados em caixas de texto Leiaute automatico, planos de fundo
de slides mestre e objetos de plano de fundo de slides mestre.

O estilo aplicado ao texto depende do tipo de caixa de texto Leiaute automéatico. Esses estilos
nao podem ser excluidos, renomeados ou alterados para outro estilo de apresentacao, se quiser
alterar a formatacdo do texto. Por exemplo, para mudar um estilo de estrutura de tépico para
outro estilo de estrutura de tépico, deve-se alterar o nivel da estrutura de topico usando a tecla
Tab ou a combinacgé&o das teclas Shift+Tab.

Os estilos de apresentacdo podem ser modificados para alterar a formatacdo do texto ou
atualizados para alterar o estilo apds a formatacao do texto.

Estilos de Desenho

Os estilos de desenho sdo usados para texto em caixas de texto e qualquer objeto grafico que
se coloque em um slide. Para obter informacdes sobre a formatagdo de objetos gréficos,
consulte o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos”.

Quando se insere texto em uma caixa de texto, o Estilo de Desenho Padrdo é aplicado ao texto.
Pode-se alterar este estilo selecionando outro estilo do grupo de texto Estilos de Desenho.

Esses estilos ndo podem ser excluidos ou renomeados, mas podem ser modificados para alterar
a formatacado do texto ou atualizados para alterar o estilo ap6s a formatacéo do texto. Também é
possivel criar estilos de desenho personalizados que estdo disponiveis apenas para a
apresentacdo que esta sendo criada.

}? Nota

Ao contrario do LibreOffice Writer, onde é recomendado usar estilos sempre que
possivel, a formatacdo manual ou direta deve ser usada com mais frequéncia no
LibreOffice Impress. A razdo é que os estilos de apresentacdo no Impress sdo
restritos. Por exemplo, ndo pode haver dois niveis de Estrutura de tdpicos
diferentes usando tipos diferentes de marcadores para o0 mesmo nivel de estrutura
de topicos. Além disso, a falta de suporte para estilos de caractere forca o uso de
formatacdo manual ou direta para formatar se¢des de texto quando necessario.

Formatar texto

A formatacdo de texto direta ou manual pode ser aplicada diretamente a caracteres, palavras,
frases e paragrafos. A formatagéo direta substitui qualquer formatag@o que foi aplicada ao texto
ao usar estilos.

1) Selecione o texto que deseja formatar, consulte “Selecionar texto”, acima para mais
informacdes.

2) Formate o texto usando um dos seguintes métodos. A formatagcdo aplicada ao texto é
imediata.

— Varias ferramentas de formatacdo na barra de ferramentas de formatac@o de texto
Figura 51).
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— V& em Formatar na barra de ferramentas. Selecionar uma op¢éo de formatacdo que
abrirA um menu de contexto ou caixa de didlogo onde podemos selecionar outras
opcOes de formatacdo para aplicar ao seu texto.

— Use as opc¢des disponiveis nas caixas de didlogo Paragrafo.

— Use as opc¢des disponiveis nas se¢des Caractere e Paragrafo no painel Propriedades
na barra lateral.

3) Clique fora da caixa de texto para desmarcar o texto.

Recuos e espacamento

Recuo

Antes do texto: 0,00 cm +
Depois do texto: 0,00 cm +
Primeira linha: 0,00 cm + [T
Automatico ]
Espagamento I
Acima do paragrafo: 0,00 cm +
Embaixo do paragrafo: | 0,37 cm - +

Na&o adicionar espagos entre paragrafos do mesmo estilo
Entrelinhas

Simples -

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 61: caixa de dialogo Paragrafo — aba Recuos e
espacamento

Caixa de didlogo Paragrafo
A caixa de dialogo Paragrafo (Figura 61) é usado para formatar paragrafos de texto.

1) Selecione o texto em um paragrafo ou o paragrafo inteiro que deseja formatar.

2) Formate o texto usando um dos seguintes métodos ao abrir a caixa de dialogo
Paragrafo. Qualquer formatagéo aplicada a um paragrafo € imediato.

— Clique com o botéo direito no texto selecionado e cligue em Paragrafo no menu de
contexto.

— V& em Formatar > Paragrafo na barra de ferramentas.

3) Use as vérias opc¢des disponiveis nas abas da caixa de dialogo Paragrafo para formatar
seu texto.

4) Clique OK para salvar suas alteractes e fechar a caixa de dialogo
5) Cligue fora da caixa de texto para desmarcar o texto.

Recuos e opcbes de espacamento

As opcOes da aba Recuos e espacamento (Figura 61) na caixa de didlogo Paragrafo tem trés
secdes principais:

* Recuo - especifica a quantidade de espaco a ser deixado entre as margens esquerda e
direita da pagina e o paragrafo.
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— Antes do texto — insira a quantidade de espaco que deseja para recuar o paragrafo
da margem da pagina. Se deseja que o paragrafo estenda-se até a margem da
pagina, insira um nimero negativo.

— Depois do texto — insira a quantidade de espaco que deseja para recuar o paragrafo
da margem da pagina. Se deseja que o paragrafo estenda-se até a margem da
pagina, insira um nimero negativo.

— Primeira linha — recua a primeira linha de um paragrafo pelo valor que inserir. Para
criar um recuo negativo deslocado, insira um valor positivo para Antes do texto e um
valor negativo para Primeira linha. Para criar um recuo positivo, insira um valor
positivo para Antes do texto e um valor positivo maior para Primeira linha.

— Automatico — quando selecionado, recua automaticamente um paragrafo de acordo
com o tamanho da fonte e o espagamento entre linhas. A configuragdo valor para
Primeira linha é ignorado.

* Espagcamento — especifica a quantidade de espaco a ser deixado entre os paragrafos.

— Acima do paragrafo — insira a quantidade de espaco que deseja deixar acima de um
paragrafo.

— Embaixo do paragrafo — insira a quantidade de espac¢o que deseja deixar abaixo de
um parégrafo.

— Nd&o adicionar espacos entre paragrafos do mesmo estilo — quando selecionado,
apenas o espacamento abaixo de um parédgrafo é aplicado quando os paragrafos
anterior e seguinte sdo do mesmo estilo de paragrafo.

* Entrelinhas — especifica a quantidade de espaco a ser deixado entre as linhas de texto
em um paragrafo. As opc¢Bes disponiveis na lista suspensa sdo as seguintes:

— Simples — aplica espacamento de linha simples a um paragrafo. Essa € a opcgao
padréo.

— 1,15 linhas — define o espagamento de linha para 1,15 linhas.
— 1,5 linhas — define o espagamento entre linhas para 1,5 linhas.
— Duplo — define 0 espagamento entre linhas para duas linhas.

— Proporcional — selecione esta opcéo e insira um valor percentual na caixa, onde
100% corresponde ao espacamento de linha simples.

— No minimo — define o espacamento minimo entre linhas para o valor que inserir na
caixa. Se usar tamanhos de fonte diferentes em um paragrafo, 0 espacamento entre
linhas é ajustado automaticamente para o maior tamanho de fonte. Se preferir ter
espacamento idéntico para todas as linhas, especifique um valor que corresponda ao
maior tamanho de fonte.

— Entrelinha — define a altura do espaco vertical que é inserido entre duas linhas.
— Fixo — insira um valor fixo a ser usado para o espacamento entre linhas.

Dica

(1]

Definir o espagamento de linha para menos de 100% é um bom método para
colocar muito texto em uma caixa de texto quando o espaco € limitado. No entanto,
tenha cuidado, pois um valor muito pequeno tornara o texto dificil de ler.
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Dica

Altere a unidade de medida padrdo em Ferramentas > Opc¢cdes > LibreOffice
Impress > Geral em Unidade de medida e Paradas de tabulagéo.

Opcodes de tipografia asiatica

As opcbes na aba Tipografia Asiatica (Figura 62) sO estard disponivel quando as opcdes
Asiatico e Leiaute de textos Complexos (CTL) estdo habilitadas em Ferramentas > Opc¢des
> Configuracdes de idioma > Idiomas. A op¢cdo Mudanca de linha sédo as seguintes:

* Aplicar lista de caracteres proibidos ao inicio e ao final das linhas — evita que os caracteres
da lista comecem ou terminem uma linha. Os caracteres sdo realocados na linha anterior
ou na préxima linha. Para editar a lista de caracteres restritos que iniciam ou terminam
uma linha, v em Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice > Configuracdes de idioma >
Leiaute asiatico na barra de Menus.

Tipografia asiatica
Mudanca de linha
Aplicar lista de caracteres proibidos ao inicio e ao final das linhas
Permitir pontuagio deslocada

Aplicar espagamento entre textos asiaticos e ndo asiatico

Figura 62: caixa de dialogo Paragrafo — aba Tipografia asiatica

* Permitir pontuacdo deslocada — evita que virgulas e pontos quebrem linha. Em vez disso,
esses caracteres sdo adicionados ao final da linha, mesmo na margem da pagina.

* Aplicar espagamento entre textos asiaticos e ndo asiatico — insere um espaco entre
caracteres asiaticos e ndo asiaticos.

Tabulagées

Posicdo Tipo Caractere de preenchimento

Novo
0,00cm © Esquerda fEmcima  w © Nenhum

Direita / Embaixo N Excluir tudo
Centrado i e

Decimal x

Caractere

Figura 63: caixa de didlogo Paragrafo — aba Tabulacbes

| )? Nota

Para usar diferentes configuracfes em mais de uma caixa de texto, é recomendavel
modificar, atualizar ou criar um estilo de desenho personalizado e aplicar o estilo ao
texto. Consulte o Capitulo 2 - “Slide Mestre, Estilos e Modelos” para obter mais
informacdes.
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Aba Tabulacbes

Use as opcgdes da aba Tabulacdes (Figura 63) para determinar as paradas de tabulacdo em
uma caixa de texto Leiaute automatico ou caixa de texto da seguinte maneira:

* Posicdo — insira uma medida para definir a posicao de uma tabulagcdo em uma caixa de
texto. Todas as tabulaces ja criadas séo listadas na caixa de visualizagao abaixo da
configuracdo de medicéo.

* Tipo — determina o tipo de tabulacdo usada.

Esquerda — alinha a borda esquerda do texto com a parada da tabulacéo e estende o
texto para a direita. Se 0 suporte a idiomas asiaticos estiver habilitado nas
Preferéncias do LibreOffice, esta tabulagédo € chamada Esquerda / Em cima.

Direita — alinha a borda direita do texto a parada da tabulacdo e estende o texto a
esquerda da parada da tabulacdo. Se o suporte a idiomas asiaticos estiver habilitado
nas Preferéncias do LibreOffice, esta tabulacdo é chamada Direita / Embaixo.

Centrado — alinha o centro do texto com a parada da tabulacéo.

Decimal — alinha o ponto decimal de um numero com o centro da parada da
tabulagdo. Os numeros a esquerda da virgula decimal s&o alinhados a esquerda da
tabulagdo. Os numeros a direita do ponto decimal sdo alinhados a direita da
tabulacao.

Caractere — insira um caractere para usar como separador decimal ao usar
tabulacdes decimais.

* Caractere de preenchimento — especifica o tipo de caractere inserido entre o ponto de
insercdo da tabulacdo e a parada da tabulacgéo.

Nenhum — nenhum caractere de preenchimento é inserido entre o ponto de insercao
da tabulagéo e a parada da tabulacdo. Ele também remove quaisquer caracteres de
preenchimento existentes entre o ponto de insercdo da tabulacdo e a parada da
tabulacao.

...... — insere pontos entre o ponto de inser¢céo da tabulacdo e a parada da tabulacéo.

----- — insere travessdes entre 0 ponto de insercdo da tabulacdo e a parada da
tabulacéo.

— desenha uma linha entre o ponto de insercdo da tabulagcéo e a parada da
tabulagéo.

Caractere — especifique um caractere para insercdo entre o ponto de insercao da
tabulacdo e a parada da tabulacgéo.

Criar parada de tabulacées

1) Selecione a caixa de texto para que as algas de sele¢do na borda da caixa de texto
sejam exibidas.

2) Clique com o botdo direito na caixa de texto selecionada e selecione Paragrafo no menu
de contexto ou va em Formatar > Paragrafo na barra de menu para abrir a caixa de
didlogo Paréagrafo.

3) Clique na aba Tabulag¢des da caixa de didlogo Paragrafo (Figura 63).
4) Digite a medida de posicao para a parada de tabulacdo na caixa de texto Posic¢ao.
5) Selecione o tipo de tabulagdo das opc¢des em Tipo.
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| X Nota

Se definir o tipo para Decimal, o caractere padrao usado é o caractere usado para
0s pontos decimais na configuracdo do computador. Se necessério, especifique o
caractere a ser usado como ponto decimal na caixa Caractere.

6) Selecione o tipo de Caractere de preenchimento. O caractere de preenchimento sera
inserido entre o ponto de inser¢do da tabulagdo e a tabulacéo.

7) Clique em Novo para criar a parada de tabulagcdo na caixa de texto. A nova parada de
tabulagéo aparece na caixa de visualizagdo Posicao.

8) Clique OK para salvar suas alteragfes e fechar a caixa de dialogo.

9) Para usar a nova parada de tabulacdo em mais de um paragrafo de texto em uma caixa
de texto ou em outra caixa de texto:

— Modifique ou atualize a apresentacdo ou estilo de desenho usado para o texto.
— Criar um estilo de desenho personalizado e aplique-0 ao texto.

Editar paradas de tabulacées

1) Selecione a caixa de texto para que as alcas de selecdo na borda da caixa de texto
sejam exibidas.

2) Clique com o botao direito na caixa de texto selecionada e selecione Paragrafo no menu
de contexto ou vA em Formatar > Paragrafo na barra de menu para abrir a caixa de
dialogo Paréagrafo.

3) Clique na aba Tabulac¢des na caixa de diadlogo Paragrafo (Figura 63).
4) Selecione a parada de tabulacdo que deseja editar na caixa de visualizacdo Posicao.

5) Selecione os Tipo e Caractere de preenchimento que quer usar para a parada de
tabulacdo selecionada.

6) Clique OK para salvar suas alteragdes e fechar a caixa de dialogo.
7) Se necessério, atualize o estilo usado para o texto.

| ﬁ Nota

Para alterar a posicdo da parada de tabulagdo, primeiro exclua a parada de
tabulacdo selecionada e, em seguida, crie uma parada de tabulacdo com as
alteracdes necessarias.

Excluir paradas de tabulagcées

1) Selecione a caixa de texto para que as alcas de selecdo na borda da caixa de texto
sejam exibidas.

2) Clique com o botéo direito na caixa de texto selecionada e selecione Paragrafo do menu
de contexto ou vd em Formatar > Paragrafo na barra de Menus para abrir a caixa de
dialogo Paragrafo.

3) Clique na aba Tabulac¢des na caixa de didlogo Paragrafo (Figura 63).
4) Selecione a parada de tabulagéo que deseja excluir na caixa de visualizagdo Posicao.
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5) Clique no botdo Excluir para excluir a tabulacdo selecionada ou clique no botdo Excluir
tudo para excluir todas as paradas de tabulacdo definidas para a caixa de texto
selecionada.

6) Clique OK para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de dialogo.

Aba Opcébes

Use a aba Alinhamento (Figura 64) para determinar alinhamento do texto em caixas de texto do
seguinte modo.

* Opcoes
— Esquerda — alinha texto para a margem esquerda da caixa de texto. Se o0 suporte a
idiomas asiéticos estiver ativado, esta opcéo serd chamada Esquerda / Em cima.

— Direita — alinha texto para a margem direita da caixa de texto. Se o suporte a idiomas
asiaticos estiver ativado, esta opgao sera chamada Direita / Embaixo.

— Centro — alinha a texto no centro da caixa de texto.
— Justificado — alinha o texto para as margens esquerda e direita da caixa de texto.
* Texto ao texto

— Alinhamento — fornece opc¢bes de alinhamento para caracteres superdimensionados
ou subdimensionados no texto em relagédo ao resto do texto.

Alinhamento

Opcdes
Esquerda /Em cima
Direita / Embaixo

Centro

O Justificado I
Ultima linha: | Inicio - I
|
Alinhar a grade de texto (se ativa)

Texto ao texto

Alinhamento: Automatico -
Propriedades

Direcao do texto: | Da esquerda para a direita (LTR) v

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 64: caixa de dialogo Paragrafo — aba Alinhamento
* Propriedades

— Diregéo do texto — especifica a dire¢do do texto para texto que usa Leiaute de textos
complexos (CTL) e esta disponivel apenas se o suporte a leiaute de texto complexo
estiver ativado.

« Campo de visualizacado — exibe uma prévia de como o texto aparecera na caixa de texto.
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Barra Lateral secao Paragrafo

Um meétodo alternativo de formatacdo de paragrafos é usar a seg¢édo Paragrafo (Figura 65) no
painel Propriedades na barra Lateral. As op¢6es de formatagdo disponiveis na sec¢do Paragrafo
séo limitadas, mas sdo semelhantes em uso as opg¢fes de formatacdo disponiveis nas varias
abas da caixa de dialogo Paragrafo.

1) Selecione uma caixa de texto para que as algas de sele¢do na borda da caixa de texto
sejam exibidas.

2) Na barra lateral, Cligue em Propriedades para abrir o painel Propriedades.
3) Clique em Paragrafo para abrir a se¢do Paragrafo.

4) Formate o texto usando as varias ferramentas disponiveis na se¢do Paragrafo. Veja
“Caixa de didlogo Paragrafo”, acima para obter mais informacdes sobre as opcbes de
formatacéo.

5) Se necessério, clique em Mais opc¢cdes a direita da barra de titulo para abrir a caixa de
didlogo Paragrafo para formatar o texto.

As opc¢les de formatacdo de textos disponiveis na se¢do Paragrafo no painel Propriedades na
barra lateral sédo os seguintes:

* Alinhar a esquerda, Alinhar ao centro, Alinhar a direita, Justificado — determina como
o0 texto esta alinhado com as margens da caixa de texto. Estas ferramentas também estéo
disponiveis na barra de ferramentas de Formatacao de texto (Figura 51).

* Da esquerda para direita, Da direita para esquerda — disponivel apenas quando as
opcOes Asiatica e Leiaute de textos complexos (CTL) foram selecionadas em
Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas. Estas ferramentas
também estéo disponiveis na barra de ferramentas Formatacgéo de texto.

* Alinhar em cima, Centralizar verticalmente, Alinhar embaixo — alinha texto para acima,
centro ou embaixo de uma caixa de texto. Isso é semelhante ao alinhamento vertical de
dados em uma célula de tabela. Estas ferramentas também estéo disponiveis na barra de
ferramentas Formatacgao de texto.

Propriedades X
oicaractere] :
@ Paragrafo —
= = = B Nqe = = _
Espaco: Recuo: L=,|

A/
i 0,00cm + &= 0,00cm + |

=
T 037cm - 4 == 0,00cm + @
= ¥ = 0,00cm +

Figura 65: Secéo Paragrafo no painel
Propriedades na barra Lateral
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* Aumentar espacamento entre paragrafos, Diminuir o espacamento entre paragrafos
— aumenta ou diminui 0 espagamento acima e abaixo do texto selecionado. Estas
ferramentas também estao disponiveis na barra de ferramentas Formatagéo de texto.

» Espaco acima do paragrafo, Espaco embaixo do paragrafo — aumenta ou diminui o
espacamento acima ou abaixo do texto selecionado. Insira a quantidade de espa¢camento
necessario na caixa de texto.

 Definir entrelinha — ajustar o espagamento entre as linhas do texto selecionado. Clique
no pequeno triangulo a direita do icone e selecione o tipo de espagamento de linha
necessaria na lista suspensa. Esta ferramenta também esté disponivel na barra de
ferramentas Formatacéao de texto.

¢ Aumentar recuo, Diminuir recuo — cada cligue aumenta ou diminui o nivel de recuo do
texto selecionado pelo valor padréo do Impress. Para especificar sua propria media de
recuo, insira um valor nas caixas Recuo antes do texto, Recuo depois do texto ou Recuo
da primeira linha.

¢ Suspensdo do recuo — define um recuo diferente para a primeira linha do texto para o
recuo definido para um paragrafo inteiro do texto da seguinte maneira:

— Insira um valor negativo na caixa Recuo da primeira linha para reduzir o recuo da
primeira linha do texto.

Insira um valor positivo na caixa Recuo da primeira linha para aumentar o recuo da
primeira linha do texto.

O primeiro clique define um recuo deslocado negativo e um segundo clique define um
recuo deslocado positivo.

Esta ferramenta sé esta ativa quando um Recuo antes do texto foi definido para o
paragrafo do texto.

Para remover um recuo deslocado, defina o valor na caixa Recuo da primeira linha
para zero.

Formatar caracteres

A formatacdo de caracteres direta ou manual pode ser aplicada diretamente a caracteres e
palavras individuais. A formatacdo direta de caracteres substituird qualquer formatagdo que
tenha sido aplicada usando formatacgé&o direta de texto e estilos de apresentacédo ou desenho.

1) Selecione os Caracteres que deseja formatar; consulte “Selecionar texto”, acima para
mais informacdes.

2) Formatar os caracteres usando um dos seguintes métodos. A formatacdo aplicada aos
caracteres € imediata.

— Varias ferramentas de formatacdo na barra de ferramentas de formatagcédo de texto
(Figura 51).

— V& em Formatar na barra de ferramentas. Selecionando uma opg¢éo de formatagéo
gue ira ou abrir um menu de contexto ou caixa de dialogo para selecionar outras
opc¢Oes de formatacao para aplicar ao seu texto.

— Use as opc¢des disponiveis na caixa de diadlogo caractere.
— Use as opgOes disponiveis na se¢do caractere na Barra lateral.

3) Clique fora da caixa de texto para desmarcar o texto.

96 | Guia do Impress



Caixa de didlogo Caractere
A caixa de didlogo Caractere (Figura 66) € usada para formatar caracteres individuais.

1) Abrir a caixa de didlogo Caractere usando um dos seguintes métodos:

— Cligue com o bot&o direito na caixa de texto selecionada e selecione Caractere no
menu de contexto, em seguida, selecione os caracteres que deseja formatar.

— Selecione os caracteres que deseja formatar e va em Formatar > Caractere na barra
de Menus.

2) Use as vérias opc¢des disponiveis nas abas da caixa de dialogo Caractere para formatar
0s caracteres selecionados.

3) Clique OK para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de dialogo.
4) Clique fora da caixa de texto para desmarcar o texto.

Fontes

Use a aba Fontes (Figura 66) na caixa de didlogo Caractere para selecionar a Fonte, Estilo
(italico, Negrito, e assim por diante), Tamanho, e Idioma. Uma amostra da fonte é exibida no
caixa de visualizacao na parte inferior da caixa de dialogo.

Se suporte para idioma Asiatica e Leiaute de Texto Complexo (CTL) foi habilitado em
Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas, entdo op¢cdes de formatacéo
também estao disponiveis para Fonte de texto asiatico e CTL na caixa de dialogo Caractere.

| X Nota

O nuamero de fontes disponiveis mudarda dependendo da familia de fontes
selecionada.

Dica

(1]

Ao criar uma apresentacdo em varios idiomas, use a configuracdo de idioma para
criar estilos que diferem apenas no idioma em atributos de formatacado. Isso permite
gue se verifigue facilmente a ortografia de todo o conteldo da apresentacdo sem
afetar a aparéncia.

Aba Efeitos da fonte

As opcdes na aba Efeitos da fonte (Figura 67) na caixa de didlogo Caractere para aplicar a cor
da fonte, decoracdo de texto e efeitos ao texto ou caracteres selecionados. Uma amostra da
fonte efeito é exibido no caixa de visualizacdo na parte inferior da caixa de dialogo.

e Cor da fonte

— Cor da fonte — define a cor do texto selecionado. Selecione uma cor em uma das
paletas disponiveis. Se Automatico for selecionado, a cor do texto é definida como
preto para fundos claros e branco para fundos escuros.

— Transparéncia — define a transparéncia do texto selecionado. Digite um valor na caixa
de texto. 100% totalmente transparente, 0% sem transparéncia.
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Fontes

Fonte de texto ocidental

Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
Liberation Sans;Arial ~ | Regular v | 24pt ~ | Portugués (Brasil) -
A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...
Fonte de texto asiatico
Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
DejaVu Sans - > | 24pt - Chinés (simplificado) -
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...
Fonte CTL
Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
Liberation Sans;Arial - | Regular ~ | 24pt - Hindu -

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...

Lorem ipsum M2y N'2A™9N

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 66: caixa de didlogo Caractere - aba Fontes

e Decoracao do Texto

Sobrelinha — selecione o estilo de sobreposicdo da lista suspensa e a cor de
sobreposicdo de uma das paletas disponiveis. Se Automatico for selecionado, a cor
do texto é definida como preto para fundos claros e branco para fundos escuros.

Tachado — selecione um estilo de tachado para o texto selecionado.

Sublinhado — selecione o estilo de sublinhado na lista suspensa e a cor de sublinhado
em uma das paletas disponiveis. Se Automatico for selecionado, a cor do texto &

definida como preto para fundos claros e branco para fundos escuros.

Palavras individuais — quando selecionado, qualquer sublinhado é aplicado apenas

as palavras e os espacos sao ignorados.

e Efeitos

Caixa — selecione um efeito de capitalizacdo na lista suspensa.

Relevo — selecione um efeito de relevo para o texto selecionado. O Alto-relevo faz com
que os caracteres parecam estar elevados acima da pagina. O Baixo-relevo faz os

caracteres parecerem como se estivessem pressionados na péagina.

Marca de énfase — selecione um caractere a ser exibido acima ou abaixo de todo o

comprimento do texto selecionado.

Posicéo — especifica onde exibir as marcas de énfase. Acima ou abaixo do texto.

Aba Posicéao

As opcdes na aba Posicdo (Figura 68) permitem que se defina a posicéo, escala e

espacamento do texto selecionado.
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Caractere x

Efeitos da fonte

Cor da fonte

Cor da fonte: [ ]Automaético -

Transparéncia 0% +

Decoragdo do texto

Sobrelinha: (sem) - 1]
Tachado: (Sem) -
sublinhado: (sem) - 1
Efeitos
Caixa: (Sem) hd
Relevo: (Sem) v Contorno Sombra
Marca de énfase: | (Sem) -

Lorem ipsum MV N'ATOON

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 67: caixa de didlogo Caractere - aba Efeitos da fonte
* Posicado — define as op¢des de subscrito ou sobrescrito para um caractere.

— Normal — remove a formatacéo sobrescrito ou subscrito.

— Sobrescrito — reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e eleva o texto acima da
linha de base.

— Subscrito — reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e diminui o texto abaixo
da linha de base.

— Aumentar/baixar em — insira a quantidade para aumentar ou diminuir o texto
selecionado em relagéo a linha de base. 100% ¢ igual & altura da fonte.

— Tam. relativo da fonte — digite a quantidade para reduzir o tamanho da fonte do texto

selecionado.
Posi¢do
Posigdo
© nNormal
Sobrescrito > L3
Subscrito
Escala
Escala de largura 100% - + Ajustar a linha
Espacamento
Espaco entre caracteres 0,0pt -+ Kerning de pares

Figura 68: caixa de dialogo Caractere - aba Posicdo
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— Automaético — define o valor pelo qual o texto selecionado é automaticamente
aumentado ou diminuido em relacédo a linha de base.

e Escala

— Escala de largura — Digite uma porcentagem da largura da fonte para esticar ou
compactar horizontalmente o texto selecionado.

* Espacamento — especifica 0 espagcamento entre caracteres individuais.

— Espaco entre caracteres — especifica 0 espagamento entre os caracteres do texto
selecionado. Insira a quantidade para expandir ou condensar o0 texto no caixa de
texto. Para aumentar o espagcamento, defina um valor positivo; reduzir o
espacamento, defina um valor negativo.

— Kerning de pares — ajusta automaticamente o0 espacamento de caracteres para
combinagcBes de letras especificas. O kerning estd disponivel apenas para
determinados tipos de fonte e requer suporte da impressora para esta opcao.

Aba Realce

As opcbes na aba Realce (Figura 69) permite que se realce o texto para que 0s caracteres
tenham cores diferentes do resto do texto na caixa de texto.

* Cores — selecione uma cor de realce em uma das paletas disponiveis.

* Ativo — mostra a cor atual do texto e as configuracbes de Vermelho, Verde e Azul (RGB)
para a presente cor.

Realce

Nenhum Cor
Cores Ativo Novo
AEEEEEN
[ |
] R 153 - +
AN EE [ |
EEEEN 1] G w04 - +
ANEEEEENNNERE
ANEEEEENENER B 255 -
ANEEEEEEEEER
ANEEEEEEEEEN Hex  99ccff

Cores recentes Selecionar cor 2

Paleta personalizada

Adicionar

Figura 69: caixa de dialogo Caractere — aba Realce

* Novo — mostra a cor de realce do texto que foi selecionado em Cores e as configuragoes
de Vermelho, Verde e Azul (RGB) para a Nova cor. A cor também pode ser selecionada
alterando os valores nas caixas RGB ou usando a caixa de dialogo Selecionar cor.
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Barra Lateral secao de caractere

Um meétodo alternativo de formatar texto é usar a segdo Caractere (Figura 70) no painel
Propriedades na barra lateral. As opcdes de formatacdo disponiveis na se¢do caractere sao
limitadas, mas sdo semelhantes em uso as opcdes de formatacdo disponiveis nas varias
paginas da caixa de didlogo Caractere.

1) Selecione uma caixa de texto para que as algas de sele¢do na borda da caixa de texto
sejam exibidas.

2) Na barra lateral, Cligue em Propriedades para abrir o painel Propriedades
3) Clique em Caractere para abrir a secao caractere.

4) Formate o texto usando as varias ferramentas disponiveis na se¢do Caractere. Veja
“Caixa de didlogo Caractere”, acima para obter mais informacdes sobre as opcbes de
formatacéo.

5) Se necessario, cliqgue em Mais opc¢cdes a direita da barra de titulo para abrir o didlogo
Caractere para formatar o texto.

As opc¢des de formatagéo de texto, disponiveis na se¢cdo Caractere no painel Propriedades na
barra lateral sédo os seguintes:

* Nome da fonte e Tamanho da fonte — selecione a fonte familia e o tamanho que deseja
usar nas listas suspensas. Estas ferramentas estdo também estéo disponivel na barra de
ferramentas Formatacao de texto.

* Negrito e Italico — aplica negrito ou itélico a fonte selecionada no texto. Estas ferramentas
estdo também estéo disponivel na barra de ferramentas Formatagéo de texto.

* Sublinhado — sublinha o texto selecionado. Cligue no pequeno triangulo ¥ a direita e
selecione o tipo de sublinhado que deseja usar na lista suspensa. Clique Mais op¢des na
parte inferior desta lista suspensa para abrir a caixa de dialogo Caractere.

e Tachado — desenha uma linha no texto selecionado. Esta ferramenta também esta
disponivel na barra de ferramentas Formatacéo de texto.

¢ Alternar sombra — adiciona uma sombra ao texto selecionado. Esta ferramenta também
esta disponivel na barra de ferramentas Formatagéo de texto.

Propriedades x|
@ Caractere —
Liberation Sans;Arial 22,6pt

N I S 5 A A A

A £ A 7R A A E
@ Paragrafo A.J
@ Listas =
= - E > e

Figura 70: se¢cdo Caracteres no painel
Propriedades na barra lateral

* Aumentar tamanho da fonte e Diminuir tamanho da fonte — cada clique aumenta ou
reduz o tamanho dos caracteres selecionados na mesma quantidade. O tamanho real
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depende da configurac@o do seu computador. Estas ferramentas estdo também
disponiveis na barra de ferramentas Formatacao de texto.

* Cor da fonte e Cor de destaque — clique no pequeno triangulo v a direita desses icones
e selecione uma cor das paletas disponiveis. Estas ferramentas estdo também disponiveis
na barra de ferramentas Formatacao de texto.

e Limpar formatacao direta — remove qualquer formatacao direta e formatacéo por estilos
de caractere do texto selecionado. A formatagéo direta é a formatagéo que se aplicou sem
usar estilos: por exemplo, definindo a fonte em negrito clicando em Negrito. Esta
ferramenta também esta disponivel na barra de ferramentas Formatacao de texto.

» Definir espacamento dos caracteres — clique no pequeno triangulo v a direita desta
ferramenta e selecione o tipo de espacamento entre os caracteres exigidos. O
espacamento entre os caracteres também é conhecido como kerning. E possivel também
definir um valor personalizado para o espacamento de caracteres.

* Sobrescrito — reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e eleva o texto acima da
linha de base. Esta ferramenta também esta disponivel na barra de ferramentas
Formatacéo de texto.

* Subscrito - reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e diminui o texto abaixo da
linha de base. Esta ferramenta também esta disponivel na barra de ferramentas
Formatacéo de texto.

Criar listas

O procedimento para criar uma lista com marcadores ou numerada varia dependendo do tipo de
caixa de texto usada.

Caixas de texto Leiaute automatico

Por padrdo, em caixas de texto Leiaute automatico para estilos de estrutura de tdpicos
disponiveis esta listas com marcadores. Um exemplo desses estilos de estrutura de topicos é
mostrado na Figura 71. Esses estilos de estrutura de tépicos sdo estilos de apresentacdo e ndo
podem ser excluidos, mas podem ser modificados ou atualizados de acordo com seus
requisitos. Consulte o Capitulo 2 - “Slide Mestre, Estilos e Modelos” para obter mais informagdes
sobre estilos.

Por padrdo, a lista criada em uma caixa de texto Leiaute automatico € uma lista com
marcadores. Para personalizar a aparéncia da lista ou mudar de marcador para numerado ou
numerado para marcador, veja “Listas de formatac&o”, abaixo para mais informacoes.

1) Crie uma nova apresentacéo e va em Exibir > Normal na barra de ferramentas para se
certificar de que esta na visualiza¢cao normal.
2) Selecione um leiaute para o slide usando um dos seguintes métodos:

— Clique com o botéo direito em uma area em branco do slide e selecione um tipo de
leiaute no menu de contexto que é aberto.

— V& em Slide > leiaute na barra de Menus e selecione um leiaute na lista suspensa.

— Selecione um leiaute a partir dos leiautes exibidos na secéo lejiautes no painel
Propriedades na barra lateral.
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Figura 71: exemplo de estilos de marcador de estrutura de
tépicos
3) Clique no texto Clique para adicionar o texto e comece a digitar o seu primeiro item da
lista.

4) Clique na tecla Enter quando terminar de digitar o primeiro ponto da lista criando um
novo ponto na lista.

5) Use a combinagéo do teclado Shift+Enter para comecar uma nova linha sem criar um
ponto na lista. Esta nova linha tera 0 mesmo recuo que o texto no ponto da lista.

6) Para rebaixar o nivel de estrutura de tépicos de um ponto da lista, use um dos seguintes
métodos:

— Clique natecla Tab.
Use a tecla de atalho Shift+Alt+Seta para a direita.
Cligue em Rebaixar na barra de ferramentas Contorno (Figura 72).

Contorno v X

Figura 72: barra de ferramentas
Contorno

Clique em Rebaixar na sec¢éo Listas no painel Propriedades na barra lateral.

Va em Formatar > Listas na barra de ferramentas e selecione Rebaixar no menu de
contexto.

7) Para promover o nivel de estrutura de topicos de um ponto da lista, use um dos
seguintes métodos:

Use o atalho de teclado Shift+Tab.

Use o atalho de teclado Shift+Alt+Sete para a esquerda.

Cligue em Promover na barra de ferramentas Contorno.

— Cligue em Promover na sec¢dao Listas no painel Propriedades na barra lateral.

— V4 em Formatar > Listas na barra de ferramentas e selecione Promover no menu
de contexto.

8) Para mover um ponto da lista para baixo na ordem da lista sem alterar o nivel da
estrutura de topicos, use um dos seguintes métodos:

— Cligue em Mover para Baixo na barra de ferramentas Contorno.
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— Cliqgue em Mover para Baixo na secdo Listas no painel Propriedades na barra
lateral.

— Va em Formatar > Listas na barra de ferramentas e selecione Mover para Baixo no
menu de contexto.

— Use o atalho de teclado Shift+Alt+Seta para baixo.

9) Para mover um ponto de lista para cima na ordem da lista sem mudar o nivel de
estrutura de tépicos, use um dos seguintes métodos:

Cliqgue em Mover para cima na barra de ferramentas Contorno.

Cliqgue em Mover para cima na secéo Listas no painel Propriedades na barra lateral.

— Va em Formatar > Listas na barra de ferramentas e selecione Mover para cima no
menu de contexto.

— Use o atalho de teclado Shift+Alt+Seta para cima.

10) Para alterar o tipo e a aparéncia da lista, consulte “Listas de formatac&o”, abaixo para
mais informacdes.

| ﬁ Nota

N&o tente alterar o estilo de contorno de um ponto de lista selecionando o ponto de
lista e entdo selecionando outro estilo de estrutura de tépicos como faria no Writer.
No Impress nado € possivel alterar os estilos de apresentacdo usados para niveis de
estrutura de tépicos dessa maneira.

| 7 Nota

Em caixas de texto Leiaute automatico, promover ou rebaixar um item em uma Lista
muda o estilo de apresentacdo para corresponder ao nivel de estrutura de topicos.
Por exemplo, o segundo nivel da estrutura de topicos corresponde ao estilo de
Estrutura de tdpicos 2, terceiro nivel de estrutura de tépicos corresponde ao estilo
de Estrutura de tépicos 3 e assim por diante. Esta alteracdo de nivel de estrutura de
topicos pode alterar a formatacao do ponto da lista (por exemplo, tamanho da fonte,
tipo de marcador e assim por diante).

Caixas de texto
1) Crie uma caixa de texto em um slide e certifique-se de que o cursor esteja piscando na
caixa de texto. Veja “Criar caixas de texto”, acima.
2) Crie uma lista usando um dos seguintes métodos:

— Cligue em Alternar lista de marcadores ou Alternar listas numeradas na barra de
ferramentas de formatacao de texto (Figura 51).

— Cligue em Alternar lista de marcadores ou Alternar listas humeradas na secéo
Listas no painel Propriedades na barra lateral (Figura 74).

— Va em Formatar > Listas na barra de Menus e selecione Lista de marcadores ou
Lista numerada no menu de contexto.

3) Digite o texto e pressione a tecla Enter para comecar um novo ponto da lista.
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4) Use a combinacdo do teclado Shift+Enter para comecar uma nova linha sem criar um
ponto de lista. A nova linha ter& 0 mesmo recuo gque o ponto da lista.

5) Para aumentar o nivel de recuo de um ponto de lista, use um dos seguintes métodos:
— Clique natecla Tab.
— Clique no icone Rebaixar na barra de ferramentas Contorno (Figura 72).
— Cligue no icone Rebaixar na secao Listas no painel Propriedades na barra lateral

— Va em Formatar > Listas na barra de menu principal e selecione Rebaixar no menu
de contexto.

6) Para diminuir o nivel de recuo de um ponto de lista, use um dos seguintes métodos:
— Use o atalho de teclado Shift+Tab.
— Clique no icone Promover na barra de ferramentas Contorno .
— Cligue no icone Promover na secao Listas no painel Propriedades na barra lateral.

— Va em Formatar > Listas na barra de menu principal e selecione Promover no
menu de contexto.

7) Para mover um ponto de lista para baixo na ordem da lista sem alterar o nivel de recuo,
use um dos seguintes métodos:

— Clique no icone Mover para baixo na barra de ferramentas Contorno.

— Cligue no icone Mover para baixo na secao Listas no painel Propriedades na barra
lateral.

— Va em Formatar > Listas na barra de menu principal e selecione Mover para baixo
no menu de contexto.

— Use o0 atalho de teclado Shift+Ctrl+Seta para baixo.

8) Para mover um ponto de lista para cima na ordem da lista sem alterar o nivel de recuo,
use um dos seguintes métodos:

— Clique no icone Mover para cima na barra de ferramentas Contorno.

— Cligue no icone Mover para cima na secao Listas no painel Propriedades na barra
lateral.

— V& em Formatar > Listas na barra de menu principal e selecione Mover para cima
no menu de contexto.

— Use o atalho de teclado Shift+Ctri+Seta para cima.

9) Para alterar o tipo e a aparéncia da sua lista, consulte, consulte “Listas de formatagao”,
abaixo para mais informacéao.

Listas de formatacao
A aparéncia de uma lista pode ser formatada da seguinte maneira:

* Alterar o tipo de lista, propriedades, tamanho, posi¢cdo e escopo para a lista inteira ou para
um unico ponto da lista usando a caixa de didlogo Marcadores e numeracao (Figura 73).

* Altere o tipo de lista, promova ou rebaixe um ponto da lista ou mova um ponto da lista para
cima ou para baixo na ordem da lista usando a secéo Listas no painel Propriedades da
barra lateral (Figura 74).

* Promova ou rebaixe um ponto da lista, ou mova um ponto da lista para cima ou para baixo
na ordem da lista usando a barra de ferramentas Contorno (Figura 72).
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 Altere o tipo de lista usando as ferramentas na barra de ferramentas Formatacao de
Texto (Figura 51).

* Formate o texto usado na lista. Veja “Formatar texto’, acima para mais informagoes.

A caixa de didlogo Marcas e numeracéo (Figura 74) oferece maior controle sobre a aparéncia da
lista no slide.

* Nivel — selecione o(s) nivel(is) para os quais deseja definir as op¢des de formatacdo. O
nivel selecionado(s) é destacado na visualizacao.

* Propriedades

— Tipo — selecione os estilo de numeracao para o indicador na lista suspensa. Quando
Figuras é selecionado como Tipo, selecione uma figura de um arquivo ou da Galeria.

— Caractere — Se Marca for selecionada em Tipo, selecione um caractere na caixa de
didlogo Caracteres especiais

— Iniciar em — insira um novo namero inicial para o nivel atual. O valor padréo é 1.

Marcas e numeragdo x

Nivel Propriedades Visualizar

Tipo: 1,2,3,.. -

Cor: I 004933 - 1 )
Iniciar em: 1 -+ 1 )

Separador

Antes: ]. )

Depois: ) 1 )

Tamanho

\.ooom.lo\m.hmml

-
TR - |

—

[=]

Tam. relativo: | 100% =z ok 1 )
Posicdo

Recuo: 0,00 cm =i =+

Largura: 0,60 cm o s 7

Relativa

Alinhamento:

Escopo
Slide

Aplicar no mestre
© selecao

Ajuda Reset Cancelar 0K

Figura 73: caixa de dialogo Marcas e numeragao
* Separador

— Antes — insira um caractere ou texto a ser exibido na frente do nimero na lista. Por
exemplo, para criar uma lista que usa o estilo “[ *”, digite “[* nesta caixa.

— Depois — insira um caractere ou texto a ser exibido depois do nimero na lista. Por
exemplo, para criar uma lista que usa o estilo “1.)”, digite “.)” nesta caixa.

e Tamanho

— Largura — disponivel apenas quando Figuras é selecionado como Tipo. Insira uma
largura para o grafico.
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— Altura — disponivel apenas quando Grafico é selecionado como Tipo. Insira uma
altura para o grafico.

— Manter propor¢cdo — disponivel apenas quando Figuras é selecionado como Tipo.
Mantém nas proporcdes de tamanho do grafico.

Posicdo
— Recuo — definir a medic&o de recuo para os pontos da lista.

— Largura — definir a medicdo de recuo do texto a partir do indicador de lista. Por
exemplo, isso garante que haja espaco suficiente para o indicador de lista quando
nameros grandes forem usados.

— Relativa — selecione esta op¢do de medir o valor do recuo em relacdo ao nivel
anterior e ndo da margem.

— Alinhamento — define o alinhamento do paragrafo para o indicador de lista.
Escopo

— Slide — aplica a alteragdo ao slide.

— Selecdo — aplica a alteragcéo apenas ao texto selecionado.

— Aplicar no mestre — aplica a alteragcdo ao slide mestre em uso.

Caixa de dialogo Marcas e numeracao

A caixa de didlogo Marcas e numeragédo (Figura 73) pode ser aberta usando um dos seguintes
métodos apOs selecionar o texto ou uma caixa de texto:

Va em Formatar > Marcas e numerac¢ao na barra de ferramentas.

Cliqgue com o botéo direito no texto selecionado e selecione Marcas e numeracao no
menu de contexto.

Cliqgue em Mais opcdes no lado direito da se¢ao Listas no painel Propriedades na barra
lateral.

Cligue em Outras marcas ou Outras numerac¢oes depois de clicar na seta apontando
para baixo v ao lado direito de Alternar lista de marcadores ou Alternar listas
numeradas na secao Listas na no painel Propriedades na barra lateral.

Cligue em Outras marcas ou Outras humeragodes depois de clicar na seta apontando
para baixo v ao lado direito de Alternar lista de marcadores ou Alternar listas
numeradas na Formatagéo de Texto barra de ferramentas (Figura 53).

Secéo Listas da Barra Lateral

A secdo Listas (Figura 74) é aberto clicando em Propriedades na barra lateral e selecionando
Listas. Texto ou uma caixa de texto deve ser selecionada para a opcdo Listas se tornar
disponivel.
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Figura 74: secdo de listas no painel
Propriedades na barra lateral

* Alternar lista de marcadores — o icone dessa ferramenta também esta disponivel na
barra de ferramentas Formatacao de Texto (Figura 51) e é acessado usando um dos
seguintes métodos:

— Depois de selecionar o texto, clique neste icone para criar uma lista com marcadores.
Clique novamente para voltar ao texto normal.

— Clique na seta apontando para baixo ¥ no lado direito para abrir uma selecao de
tipos de lista com marcas (Figura 75).

* Clique em Outras marcas (Figura 75) para abrir a caixa de didlogo Marcas e numeracéo.

Propriedades x
@ Caractere =
@ Paragrafo -
© Listas
=EWE >
L] - [ ] L_—J
. ] . [ ] A-J
. . * | | :E.
> > x v a
> - x v
> - x v

% 0ukras marcas...

Figura 75: mais tipos de Marcas

* Alternar listas humeradas — o icone dessa ferramenta também esté disponivel na barra
de ferramentas Formatacao de Texto e é acessado usando um dos seguintes métodos:

— Depois de selecionar o texto, cliqgue neste icone para criar uma lista numerada.
Clique novamente para voltar ao texto normal.

— Cligue na seta apontando para baixo ¥ no lado direito para abrir uma selecdo de
tipos de lista numerada (Figura 76).

— Cligue em Outras numeracgdes (Figura 76) para abrir a caixa de didlogo Marcadores
e numeracao.
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Figura 76: mais tipos de Numeracdo

* Rebaixar — o icone dessa ferramenta também esta disponivel na barra de ferramentas
Contorno (Figura 72). Clique em esta ferramenta para aumentar o nivel de recuo de um
ponto de lista.

* Promover — o icone dessa ferramenta também estéa disponivel na barra de ferramentas
Contorno. Cligue nesta ferramenta para diminuir o nivel de recuo de um ponto de lista.

* Mover para Baixo — o0 icone dessa ferramenta também esté disponivel na barra de
ferramentas Contorno. Clique nesta ferramenta para mover um ponto da lista para baixo
na ordem da lista sem alterar o nivel de recuo.

* Mover para cima — o icone dessa ferramenta também esta disponivel na barra de
ferramentas Contorno. Clique nesta ferramenta mover um ponto de lista para cima na
ordem da lista sem alterar o nivel de recuo.

* Mais opcdes — clique neste icone na barra de titulo da secéo Listas para abrir a caixa de
didlogo Marcas e numeracao para acessar uma selecdo mais detalhada de opcdes para
listas de formatac&o.

Usar Tabelas

As tabelas sdo um mecanismo poderoso para transmitir informacdes estruturadas rapidamente
guando usada em uma apresentacdo. Tabelas podem ser criadas diretamente em sua
apresentacéo, eliminando a necessidade de incorporar uma planilha do Calc ou uma tabela de
texto do Writer. No entanto, em algumas circunstancias, faz sentido incorporar uma tabela em
uma apresentacdo, especialmente quando se precisa de mais funcionalidade na tabela. As
tabelas fornecidas pelo Impress tém uma funcionalidade limitada.

Varios modelos de tabela predefinidos estao disponiveis na se¢cdo Modelos de tabela no painel
Propriedades da barra lateral (Figura 77). A secdo Modelos de tabela na barra lateral s6 esta
disponivel quando uma tabela é selecionada.
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Figura 77: se¢do Modelos de tabela no
painel Propriedades na barra lateral

Ao trabalhar com tabelas no Impress, a barra de ferramentas Tabela (Figura 78) abre
automaticamente, fornecendo ferramentas para criar e formatar sua tabela.

Tabela ¥

B¢-B-Bl{o -e— - BEE-F--2dkidan 0n

Figura 78: barra de ferramentas Tabela

Inserir tabelas

Ao inserir uma tabela em um slide, é Gtil saber o nimero de linhas e colunas necessarias, bem
como uma ideia aproximada da aparéncia da tabela. A tabela pode entdo ser formatada apés a
criacdo, caso seja necessario.

/? Nota

Quando uma tabela é inserida em um slide, ela é criada dentro de uma caixa de
texto. Essa caixa de texto tem o mesmo tamanho das linhas e colunas da tabela.

Caixa de dialogo Inserir tabela

1) Selecione o slide que contera a tabela e, se necessario, modifique o leiaute do slide para
criar espaco para a tabela.

2) Va em Inserir > Tabela na barra de ferramentas para abrir a caixa de dialogo Inserir
tabela (Figura 79).

3) Especifique o Niumero de colunas e Nuimero de linhas nas caixas de texto.
4) Clique OK para inserir a tabela no slide e fechar a caixa de didlogo.
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NUmero de colunas: | B - +
MNimero de linhas: 2 - +
Ajuda Cancelar OK

Figura 79: caixa de dialogo Inserir
tabela

Grafico de tabela

1) Selecione o slide que contera a tabela e, se necessario, modifiqgue o leiaute para criar
espaco para a tabela.

2) Clique em Tabela na barra de ferramentas Padrdo ou na barra de ferramentas Tabela
(Figura 78) para abrir o gréafico de tabela (Figura 80).

3) Arraste o cursor para baixo e para cima no gréfico da tabela para criar o nimero
necessario de linhas e colunas.

4) Solte o botdo do mouse para inserir a tabela no slide e fechar o gréfico da tabela.

5) Se necessario, cliqgue em Mais op¢des no grafico da Tabela para abrir a caixa de diadlogo
Inserir Tabela e criar as linhas e colunas necessarias.

| /? Nota

Ao inserir tabelas em um slide, a tabela é criada com o estilo padréo e as configuractes

ja aplicadas. Atualmente, esses padrdes séo codificados no LibreOffice. A tabela pode
entdo ser formatada para as suas necessidades.

"Tabela

M- £-E- 8-
Tabela I
L[] ]

Outras opgoes...

Figura 80: Gréfico de
tabela
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Formatar tabelas

Secdo Modelos de tabela na barra lateral
Para abrir e usar a se¢do Modelos de tabela no painel Propriedades na barra lateral (Figura 77):

1) Insira uma tabela em um slide ou selecione uma tabela em um slide.

2) Cligue em Modelos de tabela no painel Propriedades na barra lateral para abrir a se¢éo
e exibir os modelos disponiveis, ou clique em Modelos de tabela na barra de ferramentas
Tabela (Figura 78).

3) Selecione um modelo para sua tabela e os tipos de linhas e colunas nas opc¢oes
disponiveis.

Figura 81: tabela de exemplo com linhas e colunas
em faixas

As seguintes opg¢Oes para linhas e colunas estéo disponiveis na se¢do Modelos de tabela:

* Linha de cabecalho — selecionada por padrédo. A primeira linha € normalmente uma linha
de cabecalho e é exibida com um fundo diferente do resto da tabela.

* Linha de total — Se selecionada, muda o fundo da ultima linha para destaca-la das outras
linhas.

* Linhas coloridas — selecionada por padréao e as linhas alternativas tém planos de fundo
diferentes, facilitando a leitura dos dados inseridos nas linhas. Um exemplo de linhas com
faixas é mostrado na Figura 81.

* Primeira coluna — quando selecionada, destaca a primeira coluna da tabela usando um
fundo mais escuro.

« Ultima coluna — quando selecionada, destaca a Gltima coluna da tabela usando um fundo
mais escuro.

¢ Colunas coloridas — quando selecionada, as colunas alternativas sdo destacadas com
cores claras e escuras. Um exemplo de colunas com faixa é mostrado na Figura 81.

Barra de ferramentas Tabela

Quando uma tabela é selecionada, a barra de ferramentas Tabela é exibida. Se a barra de
ferramentas Tabela nao for exibida quando uma tabela for selecionada, va em Exibir > Barras
de ferramentas > Tabela na barra de ferramentas. A barra de ferramentas da Tabela contém a
maioria das ferramentas necessarias para Formatar uma tabela.

e Tabela — insere uma nova tabela no slide selecionado.

* Estilo da borda — abre um menu suspenso de sele¢do de estilos de borda disponiveis.
Selecione células em uma tabela e apliqgue um estilo de borda. Se o estilo da borda
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necessaria nao esta disponivel, use a aba Bordas da caixa de didlogo Propriedades da
tabela (Figura 87).

Cor da borda — selecione uma cor das paletas disponiveis para as bordas que sdo usadas
para células selecionadas. Se a cor de borda ndo esta disponivel, use a aba Bordas na
caixa de didlogo Propriedades da tabela.

* Bordas — abre um menu suspenso para escolher uma configuracéo de borda predefinida
para as células selecionadas. Se o padréo de borda necessario ndo esta disponivel, use a
aba Bordas na caixa de didlogo Propriedades da tabela.

« Estilo de area / preenchimento — abre um menu suspenso para que se escolha como
sdo preenchidas as células selecionadas: Nenhum, Cor, Gradiente, Hachura, Bitmap ou
Padr&o. Dependendo da sele¢&o do Estilo de Area, 0 menu suspenso lista os
preenchimentos disponiveis para o Estilo de Area selecionado. Consulte o Capitulo 6 -
“Formatar objetos graficos” para mais Informagoes.

* Mesclar células — Mescla as células selecionadas em uma célula. O contetido das células
mescladas também é mesclado. Alternativamente, clique com o botao direito nas células
selecionadas e selecionar Mesclar células no menu de contexto, ou va em Formatar >
Tabela > Mesclar células na barra de menu.

Dividir células — divide uma célula selecionada em varias células horizontalmente ou
verticalmente. Certifique-se de que o cursor esta posicionado na célula que deseja dividir e
clique em Dividir células para abrir a caixa de diadlogo Dividir Células (Figura 82).

Na caixa de dialogo Dividir células, selecione o nimero de células necessarias ao dividir
uma célula e se deseja dividir a célula horizontalmente ou verticalmente. Ao dividir
horizontalmente, pode-se selecionar Em proporg¢bes iguais para criar células de tamanho
iguais. O contetudo da célula dividida é mantido na célula original (célula esquerda ou

superior).
Dividir células X

Dividir
Dividir célulaem: |} +
Direcdo
© HHorizontalmente
Em proporgdes iguais

Verticalmente

Ajuda Cancelar OK

Figura 82: caixa de dialogo
Dividir células

e Otimizar - distribui uniformemente as linhas e colunas selecionadas em uma tabela tanto
horizontalmente quanto verticalmente. Clicar em Otimizar abre a barra de ferramentas
Otimizar (Figura 83) e contém as seguintes ferramentas:

— Largura minima da coluna - define a largura minima da coluna para as colunas
selecionadas. A largura minima da coluna depende da entrada mais curta em uma
coluna.

— Altura minima da linha - determina a altura minima da linha para as linhas
selecionadas. A altura minima da linha depende do tamanho da fonte do menor
caractere na linha.
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— Largura ideal de coluna - define a largura ideal da coluna para as colunas
selecionadas. A largura ideal da coluna depende da entrada mais longa em uma
coluna.

— Altura ideal de linha — determina a altura ideal da linha para as linhas selecionadas. A
altura ideal da linha depende do tamanho da fonte do maior caractere da linha.

— Distribuir colunas uniformemente - ajusta a largura das colunas selecionadas para
coincidir com a largura da coluna mais larga na selecao. A largura total da tabela nao
pode exceder a largura da pagina.

— Distribuir linhas uniformemente - ajusta a altura das linhas selecionadas para
coincidir com a altura da linha mais alta na selecao.

Alternativamente, clique com o botédo direito nas células selecionadas e selecione no menu
de contexto a ferramenta Tamanho.

Otimizar v X
» ¥
Figura 83: barra de ferramentas
Optimizar

¢ Alinhar em cima, Centralizar verticalmente, Alinhar embaixo — selecione o alinhamento
vertical do texto em células selecionadas. Alternativamente, clique com o botéo direito nas
células selecionadas e selecionar Alinhar no menu de contexto ou va em Formatar >
Alinhar na barra de ferramentas e selecione o alinhamento necessario.

* Inserir linha acima, Inserir linha abaixo, Inserir coluna antes, Inserir coluna apés —
selecione uma linha ou coluna e cligue em uma dessas ferramentas para inserir uma linha

ou coluna.

Inserir

Numero: | [l +
Posicdo

© Antes da selecdo

Apos a selecao

Ajuda Cancelar OK

Figura 84: caixa de dialogo
Inserir colunas

Alternativamente, clique na célula e clique com o botao direito e no menu de contexto va
em Inserir e selecione Inserir linhas ou Inserir colunas, ou va em Formatar > Tabela >
Inserir linhas ou Inserir colunas na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo Inserir
linha (Erro: Origem da referéncia ndo encontrada) ou Inserir coluna dialogo (Figura 84).
Selecione 0 numero de linhas ou colunas e a posicéo de insercao e cligue em OK.

e Excluir linha, Excluir coluna — clicando nestas ferramentas exclui uma Unica linha ou
coluna que contém uma célula selecionada. Para excluir mais de uma linha ou coluna,
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selecione as células ao longo do nimero de linhas ou colunas como necessario e, em
seguida, clique em Excluir linha ou Excluir coluna.

Alternativamente, cligue com o botao direito nas células selecionadas e selecione Excluir
> Excluir linha ou Excluir coluna no menu de contexto.

Para excluir a tabela inteira, selecione a tabela de forma que a borda da caixa de texto e
as alcas de selecdo sejam exibidas. Cligue em Excluir linha ou Excluir coluna para
excluir a tabela.

Selecionar tabela — Selecionar coluna, Selecionar linha — estas ferramentas
selecionam uma tabela completa ou colunas ou linhas onde as células séo selecionados.

Por padrdo, estas ferramentas ndo sao exibidos na barra de ferramentas Tabela. Para
exibir estas ferramentas, cligue com o botédo direito em uma area em branco da barra de
ferramentas e selecione Botdes Visiveis no menu de contexto. Clique na ferramenta que
deseja exibir na barra de ferramentas.

Modelos de tabela — quando clicado, esta ferramenta abre a se¢cdo Modelos de tabela no
painel Propriedades na barra lateral. Veja "Secao Modelos de tabela na barra lateral”,
acima para mais informacoées.

Propriedades da tabela — Cliqgue nesse icone para abrir a caixa de dialogo Propriedades
da Tabela.

Caixa de dialogo Propriedades da Tabela

A caixa de didlogo Propriedades da Tabela (Figura 85) tem quatro abas que fornecem opc¢des de
formatacdo para Fonte, Efeitos de fonte, Bordas e Plano de fundo. A caixa de dialogo
Propriedades da tabela é aberta usando um dos seguintes métodos:

* Clique com o boté&o direito em uma tabela e selecione Propriedades da tabela no menu
de contexto.

Propriedades da tabela x

Fonte

Fonte de texto ocidental

Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
Liberation Sans] ~ | Regular - | 18pt ~ | Portugués (Brasil) -
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...
Fonte de texto asiatico
Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
Moto Sans CJK SC ~ | Regular - 18 pt - Chinés (simplificado) -
A mesma fonte serd usada tanto na impressora quante na tela. Recursos...
Fonte CTL
Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:

Lohit Devanagari ~ | Regular - 18 pt - Hindu -

A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...

Lorem ipsum A Z#) tadxE SgFRY

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 85: caixa de didlogo Propriedades da tabela - aba Fonte
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* V4 em Formatar > Tabela > Propriedades na barra de Menus.
* Cligue em Propriedades da Tabela na barra de ferramentas Tabela.
As opc¢des de formatagdo disponiveis em cada aba da caixa de didlogo sé@o as seguintes:

* Fonte (Figura 85) — selecione a Fonte, Estilo (Italico, Negrito, etc), Tamanho e Idioma
necessarios para o texto na tabela. Uma amostra da fonte selecionada é exibida na caixa
de visualizag&o. Veja “Fontes”, acima para mais informacdes.

* Efeitos de fonte (Figura 86) — selecione Cor da fonte, Decoragdo do Texto e Efeitos
necessarios para o texto na tabela. Uma amostra dos efeitos da fonte aplicado ao texto é
exibido no caixa de visualizacdo. Veja “Aba Efeitos da fonte”, acima Para mais
informacoes.

Propriedades da tabela x

Efeitos de fonte

Cor da Fonte

Cor da fonte: [ ]Automatico -
Transparéncia j0%) +

Decoragdo do texto
Sobrelinha: (Sem) ~ (I
Tachado: (Sem) =
Sublinhado: (Sem) R 1

Efeitos

Caixa: (Sem) A

Relevo: (Sem) - Contorno Sombra

Marca de énfase: | (Sem) -

Lorem ipsum AZ#) ff&E SgarR)

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 86: caixa de dialogo Propriedades da tabela - aba Efeitos de fonte

» Bordas (Figura 87) — selecione op¢des avancadas que ndo estéo disponivel ao usar as
ferramentas Estilo de borda, Cor da borda e Bordas, na barra de ferramentas Tabela.

* Plano de fundo (Figura 88) — selecione uma cor das paletas disponiveis para o plano de
fundo das células selecionadas. Esta caixa de dialogo fornece as mesmas funcdes que
Estilo de area | preenchimento na barra de ferramentas Tabela.
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Propriedades da tabela X

Bordas
Disposicdo de linhas Distancia ao conteido
Definicoes padrao: 0 |H B H Aesquerda: | 0,25cm  — +
Definido pelo usuéri;-: Adireita: 025cm - +
+ +
* * Em cima: 0,13cm — +
Embaixo: 0,13cm - +
Sincronizar
.f f‘
Linha
Estilo: — A
Cor: [Jcinza 100% v
Largura: 0,05pt +

Figura 87: caixa de dialogo Propriedades da tabela - aba Bordas

Posicéo e tamanho

As tabelas sao colocadas em caixas de texto quando criadas e tratadas como qualquer outro
objeto grafico em uma apresentacdo do Impress. No entanto, apenas a caixa de dialogo Posicdo
e tamanho (Figura 57) pode ser usado para tabelas. Veja “Caixa de diadlogo Posi¢do e tamanho”,
acima para mais informacgoes.

Propriedades da tabela X

Plano de fundo

Nenhum Cor Gradiente Bitmap Desenho Hachurado

Cores Ativo Novo

Paleta:| standard -

EEEEEN
EEEEEEEE 2 (18 = +
G 189 - +
B 94 - +
| 1 (1
IEEEEEEEEEEN Hex | 94bdSe

Cores recentes selecionar cor #

Paleta personalizada

Adicionar

Figura 88: caixa de dialogo Propriedades da tabela — aba Plano de fundo

Abra a caixa de diadlogo Posicao e tamanho usando um dos seguintes métodos apds selecionar
a tabela:

* Cligue com o botéo direito na tabela e selecione Posi¢cdo e tamanho no menu de
contexto.

* V4 em Formatar > Objeto e forma > Posicdo e tamanho na barra de Menus.
» Usar a atalho de teclado F4.
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A posicdo da caixa de texto pode ser alterada arrastando com o cursor e, usando as alcas de
selecdo, alterar o seu tamanho. Consulte “Trabalhar com caixa de texto”, acima para mais
informacoes.

| X Nota

Quando o tamanho de uma caixa de texto contendo uma tabela é alterado, a tabela
também aumenta ou diminui de tamanho para manter o texto preenchido com a
tabela.

Usar campos

Os campos permitem a insercdo automatica de texto em um slide. Os campos sao comumente
usados na criagdo de modelos e slides mestre. Para mais informacdes, veja o Capitulo 2 - “Slide
Mestre, Estilos e Modelos”

Inserir campos
Insira um campo em um slide do seguinte modo:

1) Selecione o slide ao qual deseja adicionar um campo.

2) V4 em Inserir > Campo na barra de Menus e selecione o tipo de campo. O campo é
colocado no slide selecionado em uma caixa de texto.

3) Se necessario, posicione e redimensione a caixa de texto do campo. Veja "Trabalhar
com caixa de texto”, acima para mais informacdes.

4) Se necessario, formate o texto usado para as informag8es do campo. Veja “Formatar
texto”, acima para mais informacoes.

Tipos de campo

Os tipos de campo disponiveis sédo 0s seguintes:

 Data (fixa) — insere a data atual em seu slide como um campo fixo. A data ndo é
atualizada automaticamente. Os formatos de data disponivel dependem da configuracao
de idioma em Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idioma. Clique com
0 botdo direito no campo de data e selecione o formato de data desejado ho menu de
contexto.

* Data (variavel) — insere a data atual em seu slide como um campo variavel. A data é
atualizada automaticamente sempre que se abre o arquivo. Os formatos de data
disponiveis dependem da configuracdo de idioma em Ferramentas > Opcdes >
Configuracdes de idioma > Idioma. Clique com o botéo direito no campo de data e
selecione o formato de data desejado no menu de contexto.

* Hora (fixa) — insere a hora atual em seu slide como um campo fixo. A hora néo é
atualizada automaticamente. Os formatos de hora disponiveis dependem da configuracao
de idioma em Ferramentas > Opcdes > Configuracdes de idioma > Idioma. Clique com
0 botao direito no campo de hora e selecione o formato de hora desejado no menu de
contexto.

* Hora (variavel) — insere a hora atual em seu slide como um campo variavel. A hora é
atualizada automaticamente sempre que se abre o arquivo. Os formatos de hora
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disponiveis dependem da configuragdo de idioma em Ferramentas > Opc¢des >
Configuracdes de idioma > Idioma. Clique com o bot&o direito no campo de hora e
selecione o formato de hora desejado no menu de contexto.

Autor — insere o nome e o0 sobrenome do autor da apresentacdo. Essas informacdes sdo
obtidas de valores inseridos nos dados de usuéario do LibreOffice. Para modificar essas
informacdes, va em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Dados do usuario.

Numero do slide —insere o numero do slide no slide atual. Como alternativa, va em
Formatar > Numero do slide na barra de Menus. Se quiser adicionar um nimero de slide
para cada slide, va em Exibir > Slide mestre na barra de Menus e insira o0 campo de
namero do slide.

Titulo do slide — insere o titulo do slide. O nome do slide padrao é Slide # se nao tiver
renomeado o slide.

Total de slides — insere 0 numero total de slides na apresentacao.

Nome do arquivo — insere 0 nome do arquivo usado para a apresentacdo. O nome do
arquivo so aparece depois do arquivo ser salvo.

Usar hiperlinks

Ao inserir texto que pode ser usado como um hiperlink, como um enderecgo de site ou URL, O
Impress formata-o automaticamente, criando um hiperlink e aplicando cor e sublinhado. Se ndo
desejar que o Impress use suas configuracdes padrdo, entdo deve-se inserir um hiperlink
manualmente.

ID

Im

Dica

Para evitar que o LibreOffice transforme automaticamente enderecos de sites ou
URLs em hiperlinks, vd em Ferramentas > Opc¢des da autocorrecao > Opcoes e
desmarque Reconhecimento do URL.

Dica

Para alterar a cor dos hiperlinks, vA em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice >
Cores da interface, v4 até Links ndo visitados e/ou Links visitados, marque as
caixas de selecdo, selecione novas cores nas paletas de cores para os links e clique
em OK. Observe que esta mudanca de cor mudard a cor de todos os hiperlinks em
todos os componentes do LibreOffice.

Inserir hiperlinks

1) Va4 em Inserir> Hiperlinks na barra de menus, ou use o atalho do teclado Ctrl+K para

abrir a caixa de dialogo Hiperlink (Figura 89).

2) No lado esquerdo, selecione que tipo de hiperlink quer inserir.

A parte superior direita da janela muda dependendo do tipo de hiperlink. Uma descri¢ao
completa de todos opc¢des, e suas interacfes, esta além do escopo deste capitulo. Um
resumo das escolhas mais comuns usadas em uma apresentagéo é fornecido abaixo.
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Hiperlink x

% Tipo de hiperlink

Protocolo: O web FTP
Internet
_ URL: -
e Texto:
¢J‘>D
Configuragdes adicionais
Quadro: v | Formulario: | Texto «
Nome:
Ajuda Redefinir Aplicar Fechar OK

Figura 89: caixa de diadlogo Hiperlink - aba Internet

3) Crie o seu hiperlink usando a caixa de dialogo e clique em Aplicar para inserir o hiperlink
em seu slide. O hiperlink é inserido em uma caixa de texto.

4) Clique Aplicar ou OK para fechar a caixa de dialogo.

Hiperlink X
% E-mail

Destinatario: o =
i Assunto:
iLi
Correio
:‘>|:|
Configuracgdes adicionais
Quadro: v | Formulario: | Texto -
Texto:
Mome:
Ajuda Redefinir Aplicar Fechar QK

Figura 90: caixa de dialogo Hiperlink - aba Correio

Tipos de hiperlink

* Internet (Figura 89) — selecione entre um protocolo Web ou FTP. Digite o endereco da web
necessario na caixa URL e um nome para o hiperlink na caixa Texto.
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e Correio (Figura 90) — insira detalhes do e-mail em Destinatario e o assunto do e-mail em
Assunto.

* Documento (Figura 91) — cria um hiperlink para outro documento ou outro local em um
documento, comumente denominado marcador. Insira os detalhes na caixa de texto
Caminho ou clique em Abrir arquivo para abrir um navegador de arquivos. Deixe em
branco se quiser vincular a um destino na mesma apresentacao.

Opcionalmente, pode-se especificar um destino, por exemplo, um slide especifico. Clique
em Destino no documento para abrir uma caixa de didlogo onde selecionar o destino.
Se souber o nome do destino, podera digita-lo na caixa de texto Destino.

* Novo Documento (Figura 92) — cria um hiperlink para um novo documento. Selecione
Editar agora para editar o documento recém-criado imediatamente ou Editar mais tarde
para criar apenas o hiperlink. Escolha o tipo de documento a ser criado na lista suspensa
Tipo de arquivo. Cliqgue no icone Selecionar caminho (a direita de Arquivo) para abrir um
navegador de arquivos para escolher um diretério para o novo documento.

% Documento

Caminho: v

Destino no documento

— Destino: .
S
Documento URL:
Configuracdes adicionais
Quadro: * | Formulario; | Texto -
Texto:
Nome:
Ajuda Redefinir Aplicar Fechar oK

Figura 91: caixa de dialogo Hiperlink - aba Documento

A secao Configuragdes adicionais na caixa de dialogo Hiperlink € comum a todos os tipos de
hiperlink, embora algumas opg¢bes sejam mais relevantes para alguns tipos de links.

* Quadro — defina o valor para determinar como o hiperlink sera aberto. Isso se aplica a
documentos que abrem em um navegador da web.

* Formulario — especifica se o vinculo deve ser apresentado como texto ou botao.
» Texto — especifica o texto que ficara visivel para o usuério.

* Nome — aplicavel a documentos HTML. Especifica o texto que sera adicionado como um
atributo NAME no cédigo HTML por tras do hiperlink.
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% Novo documento
. @ Editar agora Editar mais tarde

Arquivo: -

L LELREEICIVISHE Do cumento de texto

Planilha

G Apresentacao
Desenho
Formula

Novo documento Configuragdes adicionais

Quadro: v | Formulario: | Texto -
Texto:

Nome:
Ajuda Redefinir Aplicar Fechar OK

Figura 92: caixa de dialogo Hiperlink - aba Novo documento

Formatar hiperlinks

Um hiperlink é inserido no centro do slide atual. Para editar o texto, o tamanho da caixa de texto
de um hiperlink, ou para reposicionar o hiperlink no slide:

1) Selecione-o arrastando uma selecédo pelo texto para exibir a borda da caixa de texto e as
alcas de selecao. N&ao clique no hiperlink pois isso o abrira.

2) Clique com o botdo direito no hiperlink selecionado e escolha o tipo de formatagcdo que
deseja alterar nas opcgdes disponiveis no menu de contexto.

3) Para reposicionar hiperlink, clique e arraste na borda para mover o hiperlink no slide.

4) Selecione Posicdo e tamanho no menu de contexto ou pressione a tecla F4 para abrir a
caixa de didlogo Posicdo e tamanho onde é possivel alterar as op¢Bes para mover o
hiperlink ou redimensionar a caixa de texto. Veja “Trabalhar com caixa de texto”, acima
para mais informagodes.
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j LibreOffice

Guia do Impress

Capitulo 4
Adicionar e formatar Figuras
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Introducao

As figuras sdo frequentemente usadas em apresentacdes, pois podem transmitir uma grande
guantidade de informa¢des mais rapidamente do que a palavra escrita. Também pode-se dar
uma aparéncia mais profissional & sua apresentacédo adicionando o logotipo da empresa, por
exemplo. Além disso, pode-se querer usar o Impress para criar uma apresentacao consistindo
apenas em figuras, como uma apresentagdo de slides de fotos de férias para compartilhar com
0S amigos.

Inserir figuras

Esta secdo descreve varias maneiras de inserir uma figura de uma fonte externa na
apresentacdo. Depois de inserir a figura, ela pode ser formatada extensivamente.

Arquivos de figura

Inserir um arquivo de figura

Inserir uma figura de um arquivo é rapido e facil e pode ser formatado apés a figura ter sido
colocada no slide.

1) Insira um novo slide ou selecione um em sua apresentacdo. Veja o Capitulo 1 —
“Introducéo ao Impress” para mais informacoes.

2) Se necessério, selecione um leiaute para o slide. Veja o Capitulo 1 — “Introducdo ao
Impress” para mais informacoes.

3) Va em Inserir > figura na barra de Menus e a janela do navegador Inserir arquivo de
figura é aberta. O navegador dependera do seu sistema operacional (Figura 93).

4) Navegue até o diretério que contém a figura necessaria e selecione o arquivo. O nome
do arquivo € exibido na caixa de texto Nome do arquivo. O LibreOffice reconhece um
grande numero de formatos de figuras.

5) Se houver em seu navegador, selecione Visualizar e uma miniatura do arquivo
selecionado é exibido no painel de visualizacdo a direita do navegador de arquivos.

6) Cliqgue em Abrir para colocar a figura no centro do slide selecionado. A janela do
navegador de arquivos fecha e a figura é exibida no centro do slide com alcas de selecdo
ao redor da borda da figura.

7) Formate a figura conforme suas necessidades. Veja “Formatar figuras”, abaixo para mais
informacdes.

Vincular arquivos de figura

O navegador Inserir arquivo de imagem (Figura 93) possui uma opcéo de Vincular. Isso permite
inserir a figura como um vinculo para um arquivo, em vez de incorporar o arquivo de figura na
apresentacdo. No entanto, é preferivel incorporar figuras para que uma apresentagdo possa ser
copiada e usada em outros computadores. As vezes, faz sentido vincular um arquivo de figura
em vez de incorpora-lo e os motivos para a vinculagdo podem ser 0s seguintes:

* Quando a arquivo de figura é grande e a vincula¢do, em vez da incorporagao, reduzira
drasticamente o tamanho do arquivo da apresentacao.
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* Quando o mesmo arquivo de figura é usado em muitas apresentagfes. Por exemplo, ao
usar a mesma figura de fundo para todas as apresentagdes criadas.

* Quando o arquivo vinculado estara disponivel ao carregar a apresentacao. Por exemplo,
se a apresentacéao for uma apresentacao de slides de fotos de férias.

[& Inserirfigura x
1 < libreoffice » IMPRESS w & 42 Pesquisar IMPRESS
Organizar = Mova pasta ==~ [ 0
A ” A
[ Este Cormputadar Mome Data Tipo
. B fig 04 2140220211710 Imagem
[ Area de Trabalhc )
B fig 09 210272021 17:30 Irmagern
m Documentos = fig 07 217022021 17:41 Imagem
& Downloads & fig 08 21/02/2021 17:40 Imagem
= Imagens Bl fig 09 22/0272021 0934 Irnagern
J‘_\ Mdsicas Bl fig 10 220272021 0947 Irmagern
J Objetos 30 Bl fig 11 22/02/2021 11215 Imagem
B fi :
Videas fig 12 220272021 11238 Imagem
Bl fig 12a 2250220211204 Irmagern
e OS(C) i
B fig 12b 22/02/2021 12:09 Imagem
= fip Disatumao.be & fig 13 22/02/2021 11:38 Imagem
= arupas (hsaturn B fig 16 22/02/2021 12:42 Imagern v
= grupos_un3 (il v < >
MNome: |fig 11 v| <Todas as irmagens > (Mbmp*c
[incular Cancelar

Figura 93: navegador para inserir o arquivo de figura

Inserir figuras digitalizadas

Inserir uma figura de um escéner normalmente € um processo simples se um ou mais dos
seguintes pontos é valido:

* O driver do software do escéner foi instalado no computador.

» O escaner é suportado pelo sistema SANE se o sistema operacional do computador for
Linux ou outro sistema operacional UNIX.

¢ O escaner é compativel com TWAIN e o computador estd operando com Windows ou
MacOS.

* O digitalizador esta configurado em um computador com o software LibreOffice instalado.

O seguinte procedimento de digitalizacéo € apenas um exemplo para demonstrar como inserir
uma figura de um escaner. O procedimento real que se usa depende do sistema operacional do
computador, o tipo de digitalizador usado, e o driver do software do mesmo estiver instalado.

1) Prepare a figura para o escaner e certifique-se de que o equipamento esta ligado.

2) V4 em Inserir > Multimidia > Digitalizar > Selecionar origem na barra de Menus para
abrir a caixa de dialogo Selecionar fonte. Se j& usou o seu escaner, va para Inserir >
Multimidia > Digitalizar > Solicitar na barra de Menus para abrir a caixa de didlogo do
equipamento.
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3) Se tiver mais de um escéner conectado ao computador, selecione o0 mesmo na lista
suspensa Selecionar fonte ou Selecionar dispositivo de digitalizacao.

4) Se disponivel, clique Criar visualizacdo ou Visualizacdo para criar uma varredura de
visualizacdo da figura e coloque-a na area de visualizacao.

5) Se necessério, recorte a figura digitalizada conforme necessario e faca os ajustes de
digitalizag&o necessérios.

6) Clique Digitalizar e a figura é digitalizada. O Impress entdo coloca a figura digitalizada
no centro de o slide selecionado.

7) Formate a figura de acordo com suas necessidades. Veja “Formatar figuras”, abaixo para
mais informacdes.
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Figura 94: painel Galeria na barra lateral

Inserir figuras da galeria

O painel Galeria na barra lateral contém uma colecdo de figuras que pode-se usar em uma
apresentacdo. Também pode-se adicionar suas proprias figuras a Galeria, tornando-a uma
ferramenta essencial para criar apresentagdes com rapidez e aparéncia consistente. A Galeria
esta disponivel em todos os componentes do LibreOffice. Para mais informacdes sobre a
Galeria, veja 0 Guia de Introdugéo.
1) Abra o painel Galeria na barra lateral (Figura 94) usando um dos seguintes métodos:
— Va em Inserir > Multimidia > Galeria na barra de Menus.
— Cligue em Galeria na barra lateral.
2) Selecione um tema dentre os temas disponiveis e as figuras desse tema sao exibidas.
3) Percorra as figuras disponiveis e selecione aquela que deseja usar.

4) Clique na figura e arraste-a para o slide. Solte o botdo do mouse e a figura é inserida em
seu slide.

5) Formate a figura de acordo com suas necessidades. Veja “Formatar figuras”, abaixo para
mais informacodes.
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Gerenciar temas da galeria

As figuras na Galeria sdo agrupadas por temas, como Setas, Formas, Bullets, Diagramas e
assim por diante, e esses temas estdo listados na caixa no topo do painel Galeria na barra
lateral (Figura 94). Cliqgue em um tema para ver suas figuras exibidas na area da Galeria.

Os temas padrdo na Galeria sdo somente leitura. Nenhuma das figuras ou graficos podem ser
adicionados ou excluidos desses temas. Os temas padréo sao facilmente reconheciveis clicando
com o botdo direito em um nome de tema e a Unica opc¢do disponivel no menu suspenso é
Propriedades.

Todos 0s temas que se criar sdo 0s Unicos temas personalizaveis permitindo que se adicione ou
exclua suas préprias figuras. Também podem ser criadas categorias de tema nas quais se
poderdo adicionar ou excluir suas figuras.

Propriedades de Movo tema >
Geral Arquivos
o Fowvo terma
Tipo: Terna da galeria

Localizagdo: file:fF AT Usersfraul silva/AppData/RoarmingLibre Office /A userfgallensnovo terma.sdg
Conteddo: 0 Objetos

Modificado erm: 21,/02,/2027, 12:47:20

Figura 95: caixa de dialogo Propriedades do novo tema - aba Geral

Criar temas

1) Abra o painel da Galeria na barra lateral (Figura 94) usando um dos seguintes métodos:
— V& em Inserir > Multimidia > Galeria na barra de menus.
— Cligue em Galeria na barra lateral.

2) Cliqgue em Novo Tema, a lista de temas e a caixa de dialogo Propriedades de Novo tema
€ aberta (Figura 95).

3) Clique na aba Geral e digite um nome para 0 novo tema na caixa de texto.

4) Clique OK para salvar seu novo tema e fechar a caixa dialogo. O novo tema é exibido na
lista de temas da Galeria.

Adicionar figuras em temas ja criados
S0 se pode adicionar figuras aos temas que se tenha criado.

1) Cligue com o botéo direito no nome de um tema que criou na lista de temas e selecione
Propriedades no menu de contexto para abrir a caixa de didlogo Propriedades do novo
tema.

2) Clique na aba Arquivos (Figura 96).
3) Clique em Localizar arquivos para abrir a caixa de dialogo Selecionar pasta.
4) Navegue até a pasta que contém as figuras que deseja usar.
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5) Clique Selecionar pasta para selecionar os arquivos contidos na pasta e a caixa de
didlogo fecha. A lista de arquivos contidos na pasta agora aparece na caixa de dialogo
Propriedades do novo tema (Figura 96).

6) Selecione Visualizar e qualquer figura selecionada aparecera na caixa de visualizacéo.

7) Selecione os arquivos gue deseja usar em seu hovo tema e cligue em Adicionar. Os
arquivos sao adicionados e desaparecem da lista de arquivos e as figuras aparecerdo na
Galeria.

8) Se deseja adicionar todos os arquivos da lista, cligue em Adicionar todos. Todos os
arquivos desaparecerao da lista e as figuras apareceréo na Galeria.

9) Clique OK quando terminar e a caixa de dialogo Propriedades do novo tema fecha.

| 7 Nota

O nome da caixa de dialogo Propriedades do Novo Tema mudard para mostrar o
nome do seu novo tema quando selecionado na Galeria, como mostrado nas Figura
95 e Figura 96.

Geral Arquivos

Tipo de arquive | <Todos o3 arquivos = (%) ad Laocalizar arquivos..,
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ChUsershraul silva\Desktophlibreoff.. \fig (M.PMG
ChUsersvraulsilva\Desktophlibreoff. \fig 05, PHG
ChUsershraul silva\Desktophlibreoff,. \fig 08.PMG

Wizualizar

CiUsershraul silvaiDesktophlibreoff.. \fig 02.PMNG
CUsersvraulsilva\Desktophlibreoff.. \fig T0.PNG
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Figura 96 : caixa de dialogo Propriedades do Novo tema - aba Arquivos

Excluir figuras de temas criados
S6 se pode excluir figuras de temas que criamos.

1) Abra o painel Galeria area coberta e selecione um tema que foi criado.
2) Clique com o botdo direito na figura que quer excluir da Galeria.
3) Selecione Excluir no menu de contexto.
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4) Clique Sim na mensagem de confirmacdo para excluir a figura.

| ﬁ Nota

As figuras sdo arquivos vinculados e séo excluidas apenas da Galeria. Os arquivos
de figura originais ndo séo excluidos.

Atualizar temas

Todas as figuras na Galeria s&o arquivos vinculados. E recomendado que se atualize um tema
gue criamos para ter certeza de que todos o0s arquivos ainda estdo acessiveis.

1) Abra o painel Galeria na barra lateral (Figura 94) usando um dos seguintes métodos:
— Va em Inserir > Multimidia > Galeria na barra de Menus.
— Clique em Galeria na barra lateral.

2) Cligue com o botdo direito em uma tema criado que contém ao menos uma figura no
arquivo.

3) Selecione Atualizar no menu de contexto.

Formatar figuras

Movimentar figuras
Para mais informacdes sobre movimentacao de figuras, Veja o Capitulo 6 - “Formatar objetos
gréficos”.

1) Cliqgue em uma figura para seleciona-la e exibir as alcas de selecéo.

2) Mova o cursor sobre a figura até que ela mude de forma. A forma do cursor depende do
sistema operacional do computador, por exemplo, uma seta de quatro pontas ou uma
mao.

3) Clique e arraste a figura para a posicao desejada.

4) Solte o botdo do mouse.

Redimensionar figuras
Para mais informagfes sobre redimensionamento de figuras, veja o Capitulo 6 — “Formatar
objetos graficos”.

1) Clique em uma figura para seleciona-la e exibir as algas de selecéo.

2) Posicione o cursor sobre uma das alcas de selecdo. O cursor muda de forma dando uma
representacdo gréafica da dire¢do do redimensionamento.

3) Clique e arraste a al¢ca de selecao para redimensionar a figura.
4) Solte o botdo do mouse.
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| 7 Nota

As alcas de selecdo de canto redimensionam a largura e a altura do objeto gréfico
simultaneamente. As al¢cas de selecao superior e inferior redimensionam a altura da
figura. As alcas de selecdo esquerda e direita redimensionam a largura da figura.

| ﬁ Nota

Para manter as propor¢des originais do grafico conforme se arrasta uma alca de
selecdo, Shift+Clique em uma alca de selecdo e arraste. Certifigue-se de soltar o
botéo do mouse antes de soltar a tecla Shift.

| Dica

O dimensionamento eletronico de uma figura bitmap (rasterizada) afeta a resolucao
da figura causando algum grau de desfoque. Isto € recomendado para usar um
programa grafico especializado para dimensionar corretamente a figura para o

tamanho desejado antes de inseri-la em sua apresentacdo. O LibreOffice
recomenda utilizar o Gimp (http://www.gimp.org/)

Im

Girar, inclinar ou distorcer figuras

Para obter mais informagfes sobre como girar, inclinar ou distorcer uma figura, consulte o
Capitulo 6 — “Formatar objetos gréaficos”.

1) Cliqgue em uma figura para seleciona-la e exibir as algas de selecéo.

2) Cligue Girar na barra de ferramentas Desenho (Figura 97) e as alcas de selecdo mudam
de forma e cor (Figura 98). A cor e forma das alcas dependem do sistema operacional do
computador e de como ele foi configurado.

Desenho - ¥
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Figura 97: barra de ferramentas Desenho

Como alternativa, clique novamente na figura selecionada e as al¢gas de selecdo mudam
de forma e cor.

3) A alca de selecéo central é o ponto de rotacdo normal para a figura selecionada. Se
necessario, cliqgue e arraste este ponto de rotacdo para outra posicdo (mesmo fora da
figura) para alterar como a figura selecionada é girada.

4) Clique e arraste uma alca de selecdo na direcdo em que se deseja girar, inclinar ou
distorcer a figura da seguinte forma:

— Alcas de selecdo de canto giram a figura.
— As alcas de selecéo esquerda e direita inclinam a figura.
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— As alcas de selecao superior e inferior distorcem a figura.

5) Quando satisfeito com a rotacao, solte o botdo do mouse.

Texto

o L] O

Figura 98: figuras giratorias

| X Nota

Para restringir os angulos de rotacdo a mdultiplos de 15 graus, Shift+Clique em uma
alca de selecdo e entdo arraste para girar, inclinar ou distorcer. Certifique-se de
soltar o botdo do mouse antes de soltar a tecla Shift.

Usar filtros de figura

Barra de ferramentas Filtro de figura
Quando uma figura é selecionada, a barra de ferramentas Filtro de figura (Figura 99) fica
disponivel para formatar uma imagem usando filtros. A barra de ferramentas Filtro de figura é

aberta da seguinte forma:

1) Selecione uma figura em um slide.

2) Va em Exibir > Barras de ferramentas> Figura na barra de Menus para abrir a barra
de ferramentas Figura (Figura 100). A barra de ferramentas Figura sé abre quando uma
figura é selecionada.

3) Clique na seta a direita da ferramenta Filtro para exibir um menu suspenso de
ferramentas ou clique e arraste na parte superior das ferramentas para exibir a barra de

ferramentas Filtro de figura como na Figura 99.

Filtro de Figura v X

Figura 99 : barra de ferramentas Filtro de
figura

4) Selecione o filtro necessario e 0 mesmo € aplicado imediatamente a figura. Veja “Filtros
de figura”, abaixo para obter mais informacdes sobre filtros.

Alternativamente, va em Formatar > Figura > Filtro na barra de Menus e selecione um
filtro do menu de contexto. Isso aplica o filtro & figura nas configuragdes padréo do filtro.

Formatar figuras | 131



Nenhum - | Bl -  Padrao | T = bk Y- A 0% + @
Figura 100: barra de ferramentas Figura

5) Clique fora da figura para desmarcé-la e salve sua apresentacdo para salvar suas
alteracodes.

Filtros de figura

O efeito que cada filtro de figura tem em uma imagem é descrito abaixo. A melhor maneira de
julgar se um filtro funciona para sua figura é experimentando. Veja o Guia do Draw para mais
informacdes em filtros de figura e exemplos de efeitos de filtro.

 Inverter — inverte ou reverte os valores de cor de uma figura colorida (semelhante a um
negativo colorido) ou os valores de brilho de uma figura em tons de cinza. Aplique o filtro
novamente para reverter para o grafico original.

* Suavizar — suaviza ou desfoca a figura aplicando um filtro passa baixa (passa baixas
frequéncias) reduzindo o contraste entre os pixeis vizinhos e produz uma ligeira falta de
nitidez. Selecionar este filtro abre a caixa de didlogo Suavizar onde se pode definir e usar
0 parametro de raio de suavizacao ao clicar OK.

* Aumentar nitidez — torna a figura mais nitida aplicando um filtro passa altas (passa altas
frequéncias), aumentando o contraste entre os pixeis vizinhos enfatizando a diferenga no
brilho. Isso acentuara os contornos e o efeito sera fortalecido se aplicar o filtro varias
vezes.

* Remover ruido — remove o ruido aplicando um filtro mediano comparando cada pixel com
seu vizinho. Em seguida, ele substitui qualquer pixel com valores extremos que se
desviam muito da cor do valor médio por um pixel que tem um valor médio de cor. A
guantidade de informacgdes da figura ndo aumenta, mas porgue ha menos alteracdes de
contraste, resultando em uma figura que parece mais uniforme.

* Solarizacado — a solarizagdo € um fenbmeno na fotografia em que uma figura gravada em
um negativo ou em uma impressao fotografica tem tom total ou parcialmente invertido. As
areas escuras aparecem claras ou as areas claras escuras. A solarizacdo era
originalmente um efeito fotoquimico usado durante o desenvolvimento do filme fotografico
e agora é usado no mundo digital da computacao para criar uma alteracéo ou reversao de
cor. Selecionando este filtro de figura abre a caixa de dialogo Solarizacédo, onde se pode
definir o valor de Limiar para a solarizag&o. Inserindo um valor do limiar acima de 70%
inverte os valores das cores. Selecionando a opc¢ao Inverter faz com que todas as cores
sejam invertidas.

* Envelhecimento — o envelhecimento cria uma aparéncia que se assemelha a fotografias
reveladas nos primeiros dias da fotografia. Todos os pixeis sédo definidos com seus valores
de cinza e, em seguida, os canais de cor verde e azul sdo reduzidos pela quantidade
especificada em Grau de envelhecimento na caixa de didlogo Envelhecimento. O canal da
cor vermelha néo é alterado. Selecionando este filtro de figura abre a caixa de dialogo
Envelhecimento, na qual se pode definir o Grau de envelhecimento e crie um visual antigo
para seu grafico.

* Poster — posterizar, reduz o numero de cores em uma figura, tornando-a mais plana.
Quando usada em uma fotografia, a posterizacdo pode fazer com que a fotografia pareca
uma pintura. Selecionando este filtro de figura abre a caixa de dialogo Converter para
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poster, em que se pode definir o nimero de cores do pdster para produzir o efeito
desejado.

Arte pop — selecione este filtro de figura para alterar as cores de uma figura para um
Formato pop art.

Desenho a carvao — selecionando este filtro de figura exibe uma figura como um esboco
de carvao. Os contornos da figura sdo desenhados em preto e as cores originais sdo
suprimidas.

Relevo — este filtro de figura calcula as bordas de uma figura em relevo como se a figura
fosse iluminada por uma fonte de luz. Selecionando este filtro de figura e aberta a caixa de
didlogo Relevo onde se pode selecionar a posicao da Fonte de luz, produzindo sombras
gue diferem em direcdo e magnitude.

Mosaico — este filtro de figura une grupos de pixeis e 0os converte em um bloco retangular
em uma Unica cor, criando uma figura que parece ser um mosaico. Quanto maiores 0s
retangulos individuais criados, menos detalhes o grafico do mosaico tem. Selecionar este
filtro de figura abre a caixa de didlogo Mosaico, onde pode-se definir o nimero de pixeis
usados para criar a Largura e Altura de cada bloco criado. Selecionando Realcar bordas
aprimorara as bordas de cada ladrilho para criar uma definicdo mais nitida.

Mudar o Modo de figura

Usar a lista suspensa Modo de figura na barra de ferramentas Figura (Figura 100) para alterar
0 Modo de figura de uma figura selecionada. As opc¢les para modo de figura modo sédo os
seguintes:

* Padrdo —a visualizacéo da figura ndo é alterada.

* Escala de cinza — A figura € mostrada em tons de cinza. Uma cor da figura pode se tornar
monocroméatica em tons de cinza. Também se pode usar os controles deslizantes de cor
para aplicar uma cor uniforme ao objeto grafico monocromatico.

* Preto/Branco — a figura € mostrada em preto e branco. Todos os valores de brilho abaixo
de 50% aparecerdo em preto, todos os valores de brilho acima de 50% aparecerdo em
branco.

* Marca d’agua — o brilho da figura aumenta e o contraste é reduzido para que possa ser
usada no fundo como marca d’'agua.

Ajustar cor

Depois de selecionar uma figura, abra a barra de ferramentas Cor (Figura 101) usando um dos
seguintes métodos:

* Cligue no icone Cor na barra de ferramentas Figura.

* V4 em Formatar > Figura > Cor na barra de Menus.

Usar a barra de ferramentas Cor para ajustamento da cor individual s dentro de todo a figura
(vermelho, verde, azul), bem como o brilho, contraste e gama da figura. Aumentar o valor gama
de uma figura a torna mais adequada para ser usada como plano de fundo ou marca d’agua,
pois interfere menos em um texto escuro.
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Substituir cores

A caixa de didlogo Substituir cor (Figura 102) s6 permite que se substitua ou altere uma cor
incorporada nas figuras para outra cor ou defina uma cor como transparente. A figura
incorporada deve ser um bitmap (por exemplo BMP, GIF, JPG ou PNG) ou um meta-arquivo (por
exemplo WMF).

Cor v W

= sl sl :
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Figura 101: barra de ferramentas Cor

Até quatro cores podem ser substituidas de uma vez. A caixa de dialogo Substituir cor funciona
em toda a figura e ndo se pode selecionar uma area da figura para edicéo.

As cores disponiveis nas listas suspensas Substituir por... sdo todas paletas contidas que fazem
parte da instalacdo do LibreOffice. Se tiver criado cores personalizadas, essas cores estardo
disponiveis na paleta personalizada. Para mais informagbes sobre a criagdo de cores
personalizadas, Veja o Guia do Draw.

Substituir cor n
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Figura 102: caixa de didlogo Substituir cor

| ﬁ Nota

A caixa de dialogo Substituir cor s6 pode ser usada em figuras. Se tentar usar caixa
de dialogo Substituir cor em uma figura vinculada ao clicar em Substituir, sera
exibida a seguinte mensagem de erro “Esta figura esta vinculada a um documento.
Quer desvincular a figura para edita-la”
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Substituir cores
Substitua as cores em uma figura vinculada da seguinte maneira:

1) Selecione uma figura incorporada para comecar a usar a caixa de dialogo Substituir cor.

2) Va em Ferramentas > Substituir cores na barra de Menus para abrir caixa de diadlogo
Substituir cor (Figura 102).

3) Cliqgue em Pipeta no topo da caixa de dialogo Substituir cor para ativar o modo de
selecdo de cores.

4) Mova o cursor sobre a cor que deseja substituir na figura selecionada e clique na cor a
ser substituida. Uma caixa de selecdo agora estd marcada e a cor selecionada aparece
em Cor original.

5) Se necessario, selecione outras trés cores na figura selecionada. Apenas no maximo
quatro cores podem ser selecionadas.

6) Insira a quantidade de tolerancia necessaria para substituir a cor na caixa Tolerancia. A
selecdo padréo é a tolerancia de 10%.

7) Selecione uma cor de paletas disponiveis na lista suspensa Substituir por... para cada
cor selecionada. Transparente € a sele¢@o padrao.

8) Depois de selecionar até quatro cores para substituicdo, clique em Substituir para
substituir as cores na figura selecionada.

9) N&o hé visualizacao do efeito. Se o resultado ndo for o que se deseja, selecione Editar >
Desfazer na barra de Menus ou use o atalho de teclado Ctr/+Z e repita a substituicdo da
cor.

| }? Nota

Usando a caixa de dialogo Substituir cor substitui todas as ocorréncias da Cor da
fonte que se selecionou na figura.

| X Nota

A selecéo padréo de Transparente em Substituir cor... remove a cor selecionada da
figura e cria &reas transparentes na figura.

Substituir areas transparentes
Também é possivel substituir areas transparentes em uma figura incorporada por uma cor.

1) Selecione uma figura incorporada para comecar a usar a caixa de dialogo Substituir cor.

2) Va em Ferramentas > Substituir cores na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo
Substituir cor (Figura 102).

3) Selecione Transparéncia na caixa de dialogo Substituir cor.

4) Selecione uma cor nas paletas disponiveis dentro a lista suspensa ao lado de
Transparéncia.

5) Clique Substituir para substituir as areas transparentes com a cor selecionada.

6) Nao ha visualizagéo do efeito. Se o resultado nao for o que se deseja, selecione Editar >
Desfazer na barra de menus ou use o atalho de teclado Ctr/+Z e repita a substituicdo da
transparéncia.
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Parametro de tolerancia

O parémetro Tolerancia é usado para definir quanto da cor de origem em uma figura incorporada
€ substituido por outra cor.

» Substituindo cores semelhantes a cor que se esta substituindo, insira um valor baixo para
0 parametro de tolerancia.

¢ Substituindo uma gama mais ampla de cores, insira um valor mais alto para o parametro
de tolerancia.

Transparéncia da figura

Especifica a transparéncia em uma figura onde o valor de porcentagem de 0% é uma imagem
totalmente opaca até 100% onde uma figura totalmente transparente é possivel. Tal como
acontece com o valor gama de uma figura, aumentar a transparéncia faz com que a figura se
misture mais suavemente com o fundo, tornando o texto de sobreposi¢do mais facil de ler.

Cligue em Transparéncia na barra de ferramentas Figura e altere o valor da porcentagem na
caixa de texto ajustando a transparéncia da figura.

Ajustar as configuracoes de sombra

Selecione uma figura e clique em Sombra na barra de ferramentas Figura para aplicar uma
sombra a figura. A sombra aplicada usa as configuracdes da aba Sombra da caixa de dialogo
Area (Figura 103).

Se houver uma sombra aplicada a figura, clique em Sombra e removera a sombra da figura.
Para ajustar as configuracdes de sombra aplicadas a uma figura é o seguinte.

1) va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de Menus para abrir a caixa de
didlogo Area.

2) Clique na aba Sombra (Figura 103).

Area x
Area Sombra Transparéncia
Propriedades Yisualizar
Utilizar sambra
(
} ) %
hS e
LCor: -Vermelho &7
Disténcia: 040 cm 5
Transparéncia: 1,45% >

Figura 103: caixa de didlogo Area - aba Sombra

3) Selecione a posi¢édo de uma das nove posi¢cdes onde se quer lancar a sombra da figura.
4) Selecione a Cor da sombra das paletas de cores disponiveis em a lista suspensa.
5) Insira a Distancia que deseja que a sombra seja deslocada da figura.

6) Insira a porcentagem de Transparéncia de 0% (opaco) a 100% (transparente) para
especificar a transparéncia da sombra.
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A caixa de visualizacdo na caixa de dialogo mostra como a sombra ficara quando aplicado a
figura selecionada.

Cortar figuras

No Impress pode-se cortar uma figura usando um mouse ou uma caixa de dialogo. Cortar com o
mouse é mais facil, mas a caixa de dialogo Aparar fornece controle mais preciso.

Corte do mouse

1) Selecione a figura.
2) Use um dos seguintes métodos para colocar a figura em modo de corte e ¢ marcas de

corda aparecem ao redor da figura (Figura 104):
— Cligue na ferramenta Recortar figura na barra de ferramentas Figura (Figura 100).

— Va em Formatar > Figura > Recortar na barra de Menus.
— Cligue com o botao direito na figura e selecione Recortar no menu de contexto.

3) Coloque o cursor sobre qualquer uma das marcas de corte e 0 cursor muda de forma.
Clique e arraste a marca de corte para cortar a figura.

— As marcas de corte de canto alteram a largura e a altura de uma figura.
— Marcas de corte esquerda e direita mudam a largura da figura.
— Corte superior e inferior mudam a altura de a figura.

4) Clique fora da figura para desativar o modo de corte.

\_|
' D LibreOffice™

Figura 104 : corte de figura com o0 mouse

| X Nota

Pressione e segure a tecla Shift, em seguida, clique e arraste uma marca de corte
para reduzir proporcionalmente a largura e a altura da figura ao mesmo tempo. Solte
0 botdo do mouse antes de soltar a tecla Shift.

Caixa de dialogo Aparar

1) Selecione a figura.
2) V4 em Formatar > Figura > Recortar... na barra de Menus para abrir a caixa de didlogo

Aparar (Figura 105).
3) Corte a figura usando as opgdes fornecidas na caixa de dialogo Aparar. Uma
visualizagdo da figura selecionada e os resultados do corte aparecem na caixa de dialogo.
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4) Para voltar ao tamanho original da figura, cligue em Manter tamanho da figura.
5) Clique OK para salvar suas alteragdes e feche a caixa de dialogo.

Aparar pd
Cortar
(®) Manter escala

() Manter tarnanho da figura

[
-

:ﬂ\gsquerda: 0,00 cm

. 1
Adireitss  000cm |3 EDLlun:Oﬁicei

4

Erm cirma: 0,00 cm

4

L4

Ermbaixo: 0,00 cm

4

2646 crm=6,77 cm (96 PPP) Tamanho ariginal
Escala Tamanho da imagem
Largura: 10084 = Largura: 26,46 cm =
Altura; 1008 o Altura: 6,77 cm o
(8] Cancelar

Figura 105: caixa de dialogo Aparar
A caixa de dialogo Aparar tem as seguintes opcoes:
e Cortar — ajusta o tamanho do corte e o tipo de corte para uma figura.

— Manter escala — mantém a escala original da figura quando recortada. O tamanho da
figura altera para o tamanho recortado (Figura 106).

eOffice’

Figura 106: exemplo de corte
Manter escala

— Manter tamanho da figura — mantém o tamanho original da figura quando recortada. A
escala da figura altera (Figura 107). Para reduzir a escala do grafico, selecione esta
opc¢éao e insira valores negativos nas caixas de recorte. Para aumentar a escala do
gréfico, insira valores positivos nas caixas de recorte.

— Esquerda — Se Manter escala for selecionado, insira um valor positivo para aparar a
borda esquerda da figura, ou um valor negativo para adicionar espaco em branco a
esquerda da figura. Se Manter tamanho da figura for selecionado, insira um valor
positivo para aumentar a escala horizontal da figura, ou um valor negativo para
diminuir a escala horizontal da figura.
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eOffice”

Figura 107: exemplo de corte Manter tamanho da figura

— A direita — Se Manter escala for selecionado, insira um valor positivo para aparar a
borda direita da figura, ou um valor negativo para adicionar espaco em branco a
direita da figura. Se Manter tamanho da figura for selecionado, insira um valor
positivo para aumentar a escala horizontal da figura, ou um valor negativo para
diminuir a escala horizontal da figura.

— Em cima — Se Manter escala for selecionado, insira um valor positivo para aparar a
parte superior da figura, ou um valor negativo para adicionar espaco em branco
acima da figura. Se Manter tamanho da figura for selecionado, insira um valor positivo
para aumentar a escala vertical da figura, ou um valor negativo para diminuir a escala
vertical da figura.

— Embaixo — Se Manter escala for selecionado, insira um valor positivo para aparar a
parte inferior da figura, ou um valor negativo para adicionar espaco em branco abaixo
da figura. Se Manter tamanho da figura for selecionado, insira um valor positivo para
aumentar a escala vertical da figura, ou um valor negativo para diminuir a escala
vertical da figura.

* Escala — muda a escala da figura selecionada.
— Largura — insira a largura da figura selecionada como uma porcentagem.
— Altura — insira a altura da figura selecionada como uma porcentagem.
* Tamanho da imagem — altera o tamanho da figura selecionada.
— Largura — insira uma largura para a figura selecionada.
— Altura — insira uma altura para a figura selecionada.
» Tamanho original — retorna a figura selecionada ao seu tamanho original.

Excluir figuras

1) Clique em uma figura para exibir as algcas de selegao.
2) Pressione a tecla Delete.

Criar mapa de imagem

Um mapa de imagem define areas da figura (chamadas de pontos de acesso) associadas a uma
URL (um endereco da web ou um arquivo no computador). Os pontos de acesso Sdo o
equivalente gréafico dos hiperlinks de texto. No Impress, clicando em um ponto de acesso abre a
pagina vinculada no programa apropriado (por exemplo, navegador padrao para paginas HTML;
LibreOffice Writer para arquivos ODT; visualizador de PDF para arquivos PDF).

Pode-se criar pontos de acesso de vérias formas, como retangulos, elipses e poligonos, e incluir
varios pontos de acesso na mesma figura. Quando se clica em um ponto de acesso, a URL é
aberta em uma janela do navegador ou quadro que se especificou. Também se pode especificar
0 texto que aparece quando a cursor passa sobre um ponto de acesso.

Criar mapa de imagem | 139
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Figura 108: caixa de dialogo do Mapa de imagem
Use a caixa de didlogo Mapa de imagem (Figura 108) para criar ou editar um ponto de acesso:

1) Selecione uma figura em um slide.

2) V4 em Ferramentas > Mapa de imagem na barra de Menus e a caixa de dialogo Mapa
de imagem é aberta. A parte principal da caixa de didlogo mostra a figura selecionada,
onde os pontos de acesso serdo definidos.

3) Use as ferramentas na parte superior da caixa de didlogo e os campos para definir os
pontos de acesso e seus vinculos.

4) Clique em Aplicar para aplicar as configuracoes.

5) Quando acabado, cligue em Salvar para salvar o mapa de figura em um arquivo. 1sso
abre uma janela do navegador de arquivos onde pode-se navegar até a pasta onde
deseja salvar o mapa de figura.

6) Clique em Fechar para fechar a caixa de dialogo.
As ferramentas disponiveis na caixa de dialogo Mapa de imagem s&o como segue:
* Aplicar — clique neste icone para aplicar as alteracdes feitas.

* Abrir — abre uma janela do navegador de arquivos onde se pode navegar até a pasta
onde um mapa de figura foi salvo.

» Salvar — abre uma janela do navegador de arquivos onde se pode navegar até a pasta
onde deseja salvar um mapa de imagem.

* Fechar — fecha a caixa de didlogo Mapa de imagem. Uma janela de confirmacéo é aberta
solicitando a confirmacéo do que acontece com as alteragdes feitas.
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Selecionar — usado para selecionar um ponto de acesso que foi criado em uma figura.

Retangulo, Elipse, Poligono e Poligono a mao livre — ferramentas de desenho para
formas de pontos de acesso. Essas ferramentas funcionam exatamente da mesma
maneira que as ferramentas correspondentes na barra de ferramentas Desenho (Figura
97), para mais informacdes, consulte o Capitulo 5 — “Gerenciar objetos graficos”.

Editar Pontos, Mover Pontos, Inserir Pontos, Excluir pontos — ferramentas de edi¢céo
avancadas para manipular a forma de um ponto de acesso poligonal. Selecione Editar
pontos primeiramente, para ativar as outras ferramentas de pontos.

Desfazer — desfazer qualquer acéo realizada.
Refazer — refaz qualquer acao que foi desfeita.

Ativo — alterna o status do ponto de acesso ativando um ponto de acesso selecionado ou
desativando-o se estiver ativo.

Macro — associa uma macro ao ponto de acesso em vez de um hiperlink.

Propriedades — define as propriedades do hiperlink e adiciona o atributo Nome ao
hiperlink.

Endereco — entrar com um endereco de URL, que aponta para um hiperlink. Também se
pode apontar para uma ancora em um documento (por exemplo um ndmero de slide
especifico). Usando uma ancora em um documento, escreva o enderec¢o neste formato:
file:///<caminho>/nome_do_documento#nome_da_&ancora.

Texto — insira o texto que seré exibido quando o cursor é movido sobre o0 ponto de acesso.
Quadro — onde o destino do hiperlink sera aberto.

_blank — abre em uma nova janela do navegador.
_self — selecéo padrao e abre na janela atual.
— _top — O arquivo é aberto no quadro superior da hierarquia.

_parent — O arquivo é aberto no quadro pai do quadro atual. Se ndo houver nenhum
guadro pai, o quadro atual sera usado.

Dica

O valor _self para o quadro de destino funcionard na grande maioria das ocasifes.
Nao é recomendado usar os outros valores, se disponiveis, a menos que seja
absolutamente necessério.
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Introducao

Este capitulo descreve como gerenciar objetos graficos e, em particular, como girar, distorcer,
organizar e posicionad—los no slide. Embora este capitulo se concentre nas formas que podem
ser criadas com as ferramentas disponiveis no Impress, algumas das técnicas descritas neste
capitulo também se aplicam a figuras importadas para slides.

Barra de ferramentas Desenho

A barra de ferramentas Desenho (Figura 109) contém a maioria das ferramentas normalmente
usadas para criar objetos graficos. Se esta barra de ferramentas néo estiver visivel, selecione
Exibir > Barras de ferramentas > Desenho na barra de Menus. Por padrdo, a barra de
ferramentas Desenho é ancorado verticalmente no lado esquerdo da janela do Impress.

Desenho >
* ; > ﬁ]l:' - /, E ’ —E w &'\. - ‘-l_. -
- = - - - Ll | - - - .'\-.__,.ﬂ'l -
o' B 5% - T 0

Figura 109: barra de ferramentas Desenho

| X Nota

Sua barra de ferramentas Desenho pode ser diferente daquela mostrada na Figura
109 pois isso depende de quantas ferramentas de desenho foram colocadas na
barra de ferramentas. Clique com o botdo direito em uma area vazia da barra de
ferramentas Desenho e selecione Botdes Visiveis no menu de contexto para exibir
as ferramentas disponiveis. Nesta caixa de didlogo, pode—se instalar e remover
ferramentas da barra de ferramentas. Consulte o Apéndice B, “Barras de
ferramentas”, para obter mais informacgdes.

Barra de ferramentas de Desenho

* Selecionar — seleciona objetos. Para selecionar um grupo de objetos, clique acima do
objeto superior esquerdo e arraste o0 mouse abaixo do objeto inferior direito da selecao
pretendida enquanto mantém o botdo do mouse pressionado. Um retangulo identificando a
area de selec¢éo € exibida. Também se pode selecionar varios objetos pressionando e
segurando a tecla Shift enquanto seleciona os objetos individuais.

¢ |Inserir caixa de texto — cria uma caixa de texto com o texto alinhado horizontalmente.
Consulte o Capitulo 3 - “Adicionar e formatar texto”, para obter mais informacdes sobre
como trabalhar com texto.

* Inserir Texto Vertical — cria uma caixa de texto com o texto alinhado verticalmente. Esta
ferramenta esté disponivel apenas quando o suporte a idiomas asiaticos foi habilitado em
Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas. Consulte o Capitulo 3 -
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“Adicionar e formatar texto”, para obter mais informacdes sobre como trabalhar com
texto.

* Cor da linha — Clique no tridngulo v a direita do icone para abrir uma paleta de cores e
selecionar uma cor para a linha. Mais cores estéo disponiveis selecionando uma paleta de
cores diferente na lista suspensa na parte superior da paleta de cores.

¢ Cor de Preenchimento — Clique no triangulo v a direita do icone para abrir uma paleta
de cores e selecionar uma cor para o preenchimento da area. Mais cores estédo
disponiveis selecionando uma paleta de cores diferente na lista suspensa na parte
superior da mesma.

* Inserir linha — Cria uma linha reta do ponto onde se clica com o mouse até o ponto onde
se arrasta o ponteiro do mouse e solta o botdo do mouse. Aperte a tecla Shift para
restringir o angulo da linha a maltiplos de 45°. Aperte a tecla Alt para desenhar uma linha a
partir de seu centro. Aperte a tecla Ctrl para separar o ponto final da linha da grade. Veja
“Usar funcdes de grade ou ajuste”, abaixo.

» Retangulo — Cria um retangulo quando se arrasta 0 mouse do canto superior esquerdo
para o canto inferior direito. Aperte a tecla Shift para desenhar um quadrado. Aperte a tecla
Alt para desenhar a forma a partir de seu centro. Aperte as teclas Shift+Alt para desenhar
um quadrado partindo do centro. Solte o botdo do mouse antes de soltar as teclas Shift
elou Alt.

 Elipse — Desenha uma elipse. Aperte a tecla Shift para desenhar um circulo. Pressione a
tecla Alt para desenhar a forma partindo de seu centro. Aperte as teclas Shift+Alt para
desenhar um circulo, a partir do centro. Solte o botdo do mouse antes de soltar as teclas
Shift elou Alt.

* Linha e setas — Desenha uma linha reta terminando com uma ponta de seta. A ponta da
seta é colocada no final da linha onde se solta o botdo do mouse. Clique no tridngulo a
direita do icone da ferramenta para mostrar as ferramentas (Figura 110). A tecla Shift, Alt e
Ctrl ttm os mesmos efeitos que a ferramenta Linha. O icone atual mostrado na barra de
ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente.

Linhas & setas v X
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Figura 110: barra de ferramentas Linhas
e setas.

* Curva s e poligonos — Desenha uma forma dependendo da opg¢éo que foi selecionada.
Cligue no triangulo a direita do icone da ferramenta para mostrar as ferramentas (Figura
111). O icone atual mostrado na barra de ferramentas vai depender da ferramenta que foi
selecionada anteriormente.

Curvas e poligonos v X

& LLYHNAL Y
Figura 111: barra de ferramentas
Curvas e poligonos.

» Conectores —Desenha uma linha de conexao entre duas figuras. Clique no triangulo a
direita do icone da ferramenta para mostrar as ferramentas. O icone atual mostrado na
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barra de ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente. Para
mais informagdes, veja “Conectores e pontos de colagem”, abaixo.

Conectores —
TNEvLTNanTNan

Figura 112: barra de ferramentas Conectores.

* Formas simples — clique no triangulo v a direita do icone da ferramenta para abrir uma
barra de ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 113). O icone atual mostrado na
barra de ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente.

Farmas simples v K
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Figura 113: barra de ferramentas Formas
simples.

* Formas de simbolos — clique no tridngulo v a direita do icone da ferramenta para abrir
uma barra de ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 114). O icone atual mostrado
na barra de ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente.

Farrmas de simbolos v ¥

(SIEE s ) W o B2 e S & T - S I T R S G

Figura 114: barra de ferramentas de Formas de simbolo.

» Setas cheias — cligue no triangulo v a direita do icone da ferramenta para abrir uma barra
de ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 115). O icone atual mostrado na barra
de ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente.

Setas cheias v X
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Figura 115: barra de ferramentas de Setas cheias.

* Fluxograma — Clique no triangulo v a direita do icone da ferramenta para abrir uma barra
de ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 116). O icone atual mostrado na barra
de ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente.

Fluxograma v X

O < O
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Figura 116: barra de ferramentas Fluxograma.
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* Textos explicativos — Clique no triangulo v a direita do icone da ferramenta para abrir
uma barra de ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 117). O icone atual mostrado
na barra de ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente.

Textas explicativas v X
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Figura 117: barra de
ferramentas Textos
explicativos.

» Estrelas e faixas — Clique no triangulo v a direita do icone da ferramenta para abrir uma
barra de ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 118). O icone atual mostrado na
barra de ferramentas vai depender da ferramenta que foi selecionada anteriormente.

Estrelas e faixas v X
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Figura 118: barra de ferramentas Estrelas e faixas.

* Objetos 3D — Clique no triangulo v a direita do icone da ferramenta para abrir uma barra
de ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 119). Aperte a tecla Shift para desenhar
um Objeto 3D com largura e altura iguais. Aperte a tecla Alt para desenhar a forma a partir
de seu centro. O icone atual mostrado na barra de ferramentas vai depender da
ferramenta que foi selecionada anteriormente. Para obter mais informacdes sobre objetos
3D, consulte “Trabalhar com objetos 3D”, abaixo.

Ohbjetos 30 v ¥
PO@® e HLOC®

Figura 119: barra de ferramentas
Objetos 3D.

* Girar — selecione um objeto e clique nesta ferramenta para alternar o objeto no modo de
rotacdo. As algcas de selecdo mudam de cor e o ponto de pivd aparece no centro do objeto.

¢ Alinhar — Clique no tridngulo v a direita do icone da ferramenta para abrir uma barra de
ferramentas mostrando as ferramentas (Figura 120) para dois ou mais objetos. Veja
Alinhar objetos”, abaixo para mais informacgdes.

— Esquerda, Centralizado, Direita — determinar o alinhamento horizontal dos objetos
selecionados.

— Em cima, Centro, Embaixo — determinar o alinhamento vertical dos objetos
selecionados.

Alinkar objetos ¥ X

5 & = [0 88 ol
Figura 120: barra de
ferramentas Alinhar
objetos.
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* Dispor —Altera o nivel de pilha de um objeto. Clique no tridngulo v a direita do icone da
ferramenta para abrir as ferramentas de organizagéo disponiveis (Figura 121) para um
objeto selecionado. Veja “Organizar objetos”, abaixo para mais informacdes.

— Trazer para a frente — o objeto selecionado € movido na frente de todos os outros
objetos.

Avancar — 0 objeto selecionado é movido um nivel acima na pilha.

Recuar — o objeto selecionado é movido um nivel abaixo na pilha.

Enviar para tras — o objeto selecionado é movido para tras de todos 0s outros

objetos.

— Na frente do objeto — move o primeiro objeto selecionado na frente do segundo objeto
selecionado.

— Atras do objeto — move o primeiro objeto selecionado para tras do segundo objeto
selecionado.

— Inverter — troca a ordem de empilhamento de dois objetos selecionados.

Posigdo v X
= 0
= B O O &~ O
Figura 121: barra de
ferramentas Posic&o

* Distribuicao — abre a caixa de didlogo Distribui¢do (Figura 122) onde se pode definir o
espacamento horizontal e vertical entre os objetos.

Distribuigo s

Horizontal
L 40 i
(® Menhuma O /‘lgsquerda () Centra O Espagamento O .ﬁ.gireita

Vertical

=2 o, a- =,
=3 ] - o-

(® Menhum () Emcirma () Centra (O Espagarnento () Ernbaixo

64 Cancelar

Figura 122: caixa de dialogo Distribuic&o.

| 7 Nota

Para que esta ferramenta se torne ativa, deve haver mais de trés figuras selecionas
no slide.

e Sombra — aplica uma sombra a um objeto selecionado usando as configuracdes de
sombra a partir da caixa de didlogo Area.

* Recortar figura — esta ferramenta so6 se torna ativa quando é selecionada uma imagem
gue se deseja cortar.

* Filtro — esta ferramenta s6 se torna ativa quando uma imagem € selecionada e abre as
opcoes de filtro disponiveis (Figura 123) para aplicacdo a uma imagem. Para obter mais
informacg6es sobre filtros de imagem, consulte o Guia do Draw.
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— Inverter — inverte os valores de cor de uma imagem colorida ou os valores de brilho
de uma imagem em tons de cinza. Aplique o filtro novamente para reverter o efeito.

— Suavizar — suaviza ou desfoca a imagem aplicando um filtro de passagem baixa.
— Aumentar nitidez — aumenta a nitidez da imagem aplicando um filtro passa altas.
— Remover ruido — remove o ruido aplicando um filtro de mediana.

— Solarizacdo — abre uma caixa de dialogo para definir a solarizacdo. Solariza¢do se
refere a um efeito semelhante ao que pode acontecer quando ha muita luz durante a
revelacéo da foto.

— Envelhecimento — todos os pixeis sdo definidos com seus valores de cinza. Os canais
de cor verde e azul sdo entdo reduzidos na quantidade que se especificar. O canal da
cor vermelha néo é alterado.

— Péster — abre uma caixa de dialogo para determinar o nimero de cores do poster.
Este efeito é baseado na reducdo do numero de cores. Faz com que as fotos
parecam pinturas.

— Arte pop — converte uma imagem em formato pop art.

— Desenho a carvdo — exibe a imagem como um esboc¢o a carvdo. Os contornos da
imagem sdo desenhados em preto e as cores originais sdo suprimidas.

— Relevo — exibe uma caixa de didlogo para a criacdo de relevos. Pode—se escolher a
posicdo da fonte de luz imaginaria que determina o tipo de sombra criada e como a
imagem gréafica aparece em relevo.

Mosaico — relne pequenos grupos de pixeis em areas retangulares da mesma cor.
Quanto maiores sdo os retangulos individuais, menos detalhes a imagem grafica tem.

Filtro de figura v X
GO A alll® /L E

Figura 123: barra de ferramentas Filtro de
figura.

* Pontos — edita os pontos individuais que formam a forma ou linha. Selecione esta
ferramenta e, a seguir, selecione uma forma ou linha. Também se pode pressionar a tecla
F8 para selecionar esta ferramenta.

* Mostrar funcdes de ponto de colagem — abre a barra de ferramentas Pontos de
colagem, permitindo editar os pontos de colagem de um objeto gréfico. Os pontos de
colagem séo as posicdes onde as linhas de conexao terminam ou comecam. Veja “Pontos
de colagem, abaixo para mais Informacdes.

* Alternar extrusao — ativa ou desativa os efeitos 3D para 0 objeto selecionado. Clicando
nesta ferramenta também abre a barra de ferramentas Configurages 3D. Veja “Trabalhar
com objetos 3D”, abaixo, para detalhes.

Criar linhas e formas

Esta secdo € uma introducdo para criar linhas e formas. Para obter mais informacdes sobre
como trabalhar com linhas e formas, veja o Guia do Draw.

148 | Guia do Impress



Desenhar formas regulares

Formas regulares que estdo disponiveis na barra de ferramentas Desenho (Figura 109) séo
Retangulo e Elipse mais as seguintes formas:

e Formas simples (Figura 113).

* Formas de simbolos (Figura 114).
» Setas cheias (Figura 115).

* Fluxograma (Figura 116)

» Textos explicativos (Figura 117).

* Estrelas e faixas (Figura 118).

* Objetos 3D (Figura 119).

Alguns os icones para formas regulares tém um triangulo v & direita do icone. Clicando neste
triangulo v abre uma sub-barra de ferramentas que da acesso a Varios tipos diferentes de
formas regulares. Os icones na barra de ferramentas Desenhando exibe a ultima ferramenta
usada para cada uma dessas formas regulares.

Desenhando uma forma regular € como se segue:
7) Selecione a ferramenta necessaria na barra de ferramentas Desenho ou de uma outra
barra de ferramentas depois de clicar no tridngulo v a direita do icone.

8) Coloque a cursor no slide, entdo clique e arraste 0 mouse para definir um retangulo
envolvente.

9) Solte 0 botdo do mouse e sua forma serd desenhada no slide.

10) Pressione e segure a tecla Shift ao criar uma forma mantendo iguais altura e largura. Por
exemplo, quando usar a ferramenta Retangulo ou Elipse para desenhar um quadrado ou
um circulo. Solte o cursor do mouse antes de soltar a tecla Shift.

11) Pressione a tecla Alt para desenhar uma forma de seu centro. Solte o cursor do mouse
antes de soltar a tecla Alt.

12) Pressione e segure as teclas Shift+Alt ao criar uma forma para manter igual altura e
largura e desenhar a forma a partir do centro. Por exemplo, quando usando a ferramenta
Reténgulo ou Elipse para desenhar um quadrado ou um circulo. Solte o cursor do mouse
antes de soltar as teclas Shift+Alt.

Ajustar forma regular

Ao criar formas incluidas no Impress, um ou mais pontos podem ser exibidos em uma cor
diferente para as alcas de selecdo. Esses pontos desempenham uma funcdo diferente de
acordo com a forma em que sdo aplicados e sdo listados abaixo.

Formas basicas
Consulte a Figura 113 para identificar as seguintes formas com pontos de ajuste.

» Retangulo, arredondado — use o ponto para alterar o raio da curva que substitui os
cantos angulares de um retangulo ou quadrado.

* Quadrado, arredondado — use o ponto para alterar o raio da curva que substitui os
cantos angulares de um retangulo ou quadrado.

* Paralelogramo — use o ponto para alterar os angulos internos entre os lados.
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* Trapézio — use o0 ponto para alterar os angulos internos entre os lados.
» Setor de circulo — use 0s pontos para alterar o tamanho do setor preenchido.

* Semicirculo cheio — use o0 ponto para alterar o diametro interno e o tamanho da area
preenchida.

» Triangulo isésceles — use o0 ponto para modificar a forma e o tipo do triangulo.
* Hexagono — use o ponto para alterar os angulos internos entre os lados.

* Octagono — use 0 ponto para alterar os angulos internos entre os lados.
 Cilindro — use o ponto para mudar a perspectiva.

e Cubo — use o ponto para mudar a perspectiva.

* Canto dobrado — use o0 ponto para alterar o tamanho do canto dobrado.

* Cruz — use 0 ponto para alterar a espessura dos quatro bragos da cruz.

* Quadro — use o ponto para alterar a espessura da moldura.

* Anel — use o ponto para alterar o didmetro interno do anel.

Formas de simbolo
Consulte a Figura 114 para identificar as seguintes formas com pontos de ajuste.

* Rosto feliz — use o0 ponto para mudar o0 sorriso no rosto.

* Sol — use o ponto para alterar a forma do simbolo.

e Lua — use o ponto para alterar a forma do simbolo.

* Proibido — use o ponto para alterar a espessura do anel e a barra diagonal.
* Moldura de quadrado — use o ponto para alterar a espessura do bisel.

* Moldura octogonal — use o0 ponto para alterar a espessura do bisel.

* Moldura em losango — use o ponto para alterar a espessura do bisel.

* Paréntese duplo — use o ponto para alterar a curvatura do suporte.

* Paréntese esquerdo — use 0 ponto para alterar a curvatura do suporte.

» Paréntese direito — use o ponto para alterar a curvatura do suporte.

* Chave dupla — use o ponto para alterar a curvatura do suporte.

* Chave esquerda — use 0s pontos para alterar a curvatura da cinta e a posi¢cdo do ponto.

* Chave direita — use os pontos para alterar a curvatura da cinta e a posi¢édo do ponto.

Setas cheias

Consulte a Figura 115 para identificar as seguintes formas com pontos de ajuste.
* Seta para a direita — use o ponto para alterar a forma e a espessura da seta.
* Seta para a esquerda — use 0 ponto para alterar a forma e a espessura da seta.
* Seta para cima — use o ponto para alterar a forma e a espessura da seta.

» Seta para baixo — use o ponto para alterar a forma e a espessura da seta.
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» Seta para a direita e seta para a esquerda — use 0 ponto para alterar a forma e a
espessura da seta.

* Seta para cima e para baixo— use o ponto para alterar a forma e a espessura da seta.
» Seta circular — use o ponto para alterar a forma e a espessura da seta.

* Seta em quatro dire¢cdes — use 0s pontos para alterar a forma e a espessura da seta.
* Divisa— use o0 ponto para alterar o angulo entre os lados e a forma.

* Pentagono — use o0 ponto para alterar o &ngulo entre os lados e a forma.

» Seta para a direita listrada — use o ponto para alterar a forma e a espessura da seta.

* Seta para cima, para baixo e para a direita — use os pontos para alterar a forma e a
espessura da seta.

* Seta entalhada para a direita — use o ponto para alterar a forma e a espessura da seta.

* Seta para cima e para a direita — use os pontos para alterar a forma e a espessura da
seta.

* Texto explicativo com seta para a direita — use os pontos para alterar a forma e a
espessura do texto explicativo.

* Texto explicativo com seta para a esquerda — use os pontos para alterar a forma e a
espessura do texto explicativo.

* Texto explicativo com seta para baixo — use 0s pontos para alterar a forma e a
espessura do texto explicativo.

* Texto explicativo com seta para cima — use 0s pontos para alterar a forma e a
espessura do texto explicativo.

* Texto explicativo com setas para a esquerda e para a direita — use os pontos para
alterar a forma e a espessura do texto explicativo.

* Texto explicativo com setas para cima e para baixo — use os pontos para alterar a
forma e a espessura do texto explicativo. Texto explicativo em quatro direcdes— use 0s
pontos para alterar a forma e a espessura do texto explicativo.

* Texto explicativo com setas para cima e para a direita — use 0s pontos para alterar a
forma e a espessura do texto explicativo.

Textos explicativos

Para todas as frases de destaque (Figura 117) use os pontos de ajustamento ara alterar o
comprimento, a posi¢cao e o angulo do ponteiro.

Estrelas e banners
Consulte a Figura 118 para identificar as seguintes formas com pontos de ajuste.

» Estrela de 4 pontas — use 0 ponto para alterar a espessura e a forma das pontas das
estrelas.

» Estrela de 8 pontas — use o ponto para alterar a espessura e a forma das pontas das
estrelas.

» Estrela de 24 pontas — use o ponto para alterar a espessura e a forma das pontas das
estrelas.

* Rolo vertical — use o ponto para alterar a largura e a forma do rolo.
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* Rolo horizontal — use o ponto para alterar a largura e a forma do rolo.

* Placa de porta — use o ponto para alterar a curvatura interna dos cantos.

Desenhar curvas, poligonos e formas de linhas livres

Curvas, poligonos e linhas na barra de ferramentas Desenho (Figura 109) tém um tridngulo v a
direita do icone. Clicar neste tridngulo ¥ abre a sub-barra de ferramentas que da acesso a
varios tipos diferentes de curvas, poligonos e linhas. Os icones na barra de ferramentas
Desenho mostram a dltima ferramenta usada para cada uma dessas curvas, poligonos e linhas.
Se uma curva preenchida, poligono preenchido ou linha de forma livre preenchida foi
selecionada, o Impress desenha a linha conectando o Ultimo ponto ao ponto inicial e preenche a
area interna com a cor padréo.

Curvas

1) Clique no tridngulo v a direita de Curvas e poligonos na barra de ferramentas
Desenhando para abrir a sub-barra de ferramentas Curvas e poligonos (Figura 111).

2) Selecione Curva ou Curva, preenchida.
3) Coloque o cursor no slide, entdo clique e arraste para criar o ponto inicial de sua curva.

4) Solte o botdo do mouse e arraste o cursor para desenhar uma curva no slide, dobrando
a linha em uma curva.

5) Clique para definir o ponto final da curva e fixar a curva no slide.

6) Arraste o cursor para continuar desenhar uma linha reta. Cada cligue do mouse define
um ponto de canto e permite que se continue desenhando outra linha reta a partir do
ponto de canto.

7) Dé um duplo clique para finalizar o desenho de sua curva.

8) Se Curva, preenchida foi selecionada, o Impress preenche automaticamente a curva
com a cor padrao.

| ﬁ Nota

Manter a tecla Shift pressionada ao desenhar linhas com as ferramentas de curva ou
poligono restringira os angulos entre as linhas a 45 ou 90 graus.

Poligonos e poligonos 45°

1) Clique no triangulo v & direita de Curvas e poligonos na barra de ferramentas
Desenho para abrir a sub—barra de ferramentas Curvas e poligonos.

2) Selecione Poligono, Poligono, preenchido, Poligono (45°) ou Poligono (45°),
preenchido.

3) Coloque o cursor no slide, entédo clique e arraste para desenhe a primeira linha do ponto
inicial. Solte o botdo do mouse e uma linha entre o primeiro e o segundo ponto é
desenhada.

4) Mova o cursor para desenhar a préxima linha. Cada cligue do mouse define um ponto de
canto e permite que se desenhe outra linha.

5) Clique duas vezes para finalizar o desenho do seu poligono.
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6) Se Poligono, preenchido ou Poligono (45°), preenchido foi selecionado, o Impress
preenche automaticamente o poligono com a cor padréo.

| ﬁ Nota

Se Poligono (45°) ou Poligono (45°), preenchido estavam selecionado, o
movimento do cursor e 0s angulos entre as linhas sao restritos a 45°.

Linhas de forma livre
Usando as ferramentas Linha a mao livre ou Linha a mao livre, preenchida é semelhante a
desenhar com um lapis no papel.
1) Cliqgue no triangulo v a direita de Curvas e poligonos na barra de ferramentas
Desenho para abrir o sub-barra de ferramentas Curvas e Poligonos (Figura 111).
2) Selecione Linha a mao livre ou Linha a mao livre, preenchida.
3) Clique e arraste o cursor para a forma de linha desejada.

4) Quando terminar de desenhar sua linha de forma livre, solte o botdo do mouse e o
desenho estara concluido.

5) E se Linha de Forma Livre Preenchidas foi selecionado, o Impress preenche
automaticamente o desenho entre os pontos inicial e final com a cor padrao.

Desenhar linhas e setas

Linha reta
Uma linha reta € o elemento ou objeto mais simples para criar no Impress.

1) Use um dos seguintes métodos para desenhar uma linha:

— Cligue em inserir linha na barra de ferramentas de Desenho (Figura 109).

— Clique no triangulo v a direita de Linhas e Setas na barra de ferramentas Desenho
e selecione Inserir linha no sub-barra de ferramentas (Figura 110).

2) Clique no ponto onde se deseja iniciar a linha e arrastar o cursor.

3) Solte o botdo do mouse no ponto em que deseja terminar a linha. Uma alca de selegéo
aparece em cada extremidade da linha. A alga de selecdo no ponto inicial da linha é
ligeiramente maior do que o fim al¢ca de sele¢cdo, como mostrado na Figura 124.

4) Mantenha a tecla Ctrl pressionada ao desenhar uma linha para permitir que o final da
linha se encaixe no ponto de grade mais proximo.

5) Mantenha a tecla Shift pressionada enquanto desenha uma linha para restringir o angulo
de desenho de uma linha para mdultiplos de 45 graus.

6) Mantenha a tecla Alt pressionada enquanto desenha uma linha para fazer com que a
linha se estenda para fora simetricamente em ambas as dire¢cdes a partir do ponto inicial.
Isso permite que se desenhe linhas comecando do meio da linha.
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Fonto inicial

Figura 124: ponto
inicial da linha.

Setas

As setas séo desenhadas como linhas e sédo classificadas como um subgrupo de linhas, ou seja,
linhas com pontas de seta. Passando o cursor sobre cada tipo de seta que estdo disponiveis
dirdo o tipo de termina¢des que cada ferramenta desenhara.

1) Cligue no triangulo v a direita de Linhas e setas na barra de ferramentas Desenho e
selecione o tipo de seta na sub-barra de ferramentas (Figura 110).

2) Cligue no ponto onde se deseja iniciar a seta, entdo arrastar o cursor. A ponta da seta é
desenhada no final da linha ao soltar o botdo do mouse.

3) Mantenha a tecla Ctrl pressionada enquanto desenha uma seta para permitir o fim da
seta para encaixar no ponto de grade mais proximo.

4) Mantenha a tecla Shift pressionada enquanto desenha uma seta para restringir o angulo
de desenho de uma seta para multiplos de 45 graus.

5) Mantenha a tecla Alt pressionada enquanto desenha uma seta para que a seta se
estenda para fora simetricamente em ambas as dire¢cBes a partir do ponto inicial. Isso
permite que se desenhe a seta; comec¢ando do meio dela.

Agrupar objetos

O agrupamento de objetos é semelhante a coloca—los em um recipiente. Pode-se mover os
objetos como um grupo e aplicar alteracdes globais aos objetos do grupo. Um grupo sempre
pode ser desfeito e os objetos que o compdem podem ser manipulados separadamente.

Esta secéo fornece apenas uma breve introducdo ao agrupamento de objetos. Um exemplo de
agrupamento de dois objetos é mostrado na Figura 125.Para obter mais informagfes sobre
como trabalhar com objetos agrupados, consulte o Guia do Draw.

Agrupamento temporario

O agrupamento temporério € quando Vvarios objetos séo selecionados. Quaisquer alteragbes nos
parametros do objeto que se realizar sdo aplicados a todos os objetos do grupo temporario. Por
exemplo, pode—se girar um grupo temporario de objetos em sua totalidade.

Um grupo temporario é criado usando um dos seguintes métodos:
e Segure a tecla Shift enquanto clica em varios objetos em um slide.

* Cligue e arraste o cursor para criar uma marca de selecao ao redor de varios objetos.
Solte 0 botdo do mouse e todos os objetos da marca de sele¢éo seréo selecionados.
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Para cancelar um agrupamento temporario de objetos, simplesmente clique fora das alcas de
selecdo exibidas ao redor dos objetos.

=} O a

Figura 125: exemplo de agrupamento.

Agrupamento permanente
Para agrupar objetos permanentemente:

1) Os objetos séo agrupados usando um dos seguintes métodos:

— Segure a tecla Shift enquanto clica em varios objetos em um slide.

— Clique e arraste o cursor para criar uma marca de sele¢céo ao redor de varios objetos.
Solte o botdo do mouse e todos 0s objetos da marca de sele¢éo serdo selecionados.

— Para selecionar todos os objetos, va em Editar > Selecionar tudo na barra de
Menus ou use o atalho de teclado Ctrl+A.

2) Com alcas de selecdo exibidas, use um dos seguintes métodos para criar um grupo de
objetos selecionados:

— V& em Formatar > Agrupar > Agrupar na barra de Menus.
— Use o atalho de teclado Ctrl+Shift+G.

— Cligue com o botdo direito em um objeto do grupo selecionado e selecione Agrupar
no menu de contexto.

Editar ou formatar grupos
1) Cligue num objeto no grupo para selecionar o grupo. Qualquer edicdo ou formatacéo
pode entdo ser realizada em todos os objetos do grupo ou em objetos individuais do
grupo.
2) Para editar um objeto individual Em de um grupo, entre no grupo usando um dos
seguintes métodos:

— Use o atalho de teclado F3.
— Va ema Formatar > Agrupar > Entrar no grupo na barra de Menus.
— Clique com o botéo direito e selecione Entrar no grupo no menu de contexto.

3) Selecione objetos individuais do grupo para edicdo ou formatacdo. Um exemplo de
edicao de objetos individuais em um grupo é mostrado na Figura 126.
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4) Quando terminar de editar ou formatar, use um dos seguintes métodos para sair do
grupo e todo o grupo € entdo selecionado:

— Use o atalho de teclado Ctrl+F3.
— Va em Formatar > Agrupar > Sair do grupo na barra de Menus.
— Clique com o botéo direito e selecione Sair do grupo no menu de contexto.

Figura 126: exemplo de edicdo em um grupo.

Desagrupar

1) Cligue em qualquer um dos objetos do grupo para selecionar o grupo.

2) Com alcas de selecdo exibidas, use um dos seguintes métodos para desagrupar um
grupo de objetos:

— Va em Formatar > Agrupar > Desagrupar na barra de Menus.
— Use o atalho de teclado Ctrl+Alt+Shift+G.

— Clique com o botéo direito no grupo e selecione Desagrupar no menu de contexto.

Dica

(1]

Se vocé usa comandos de agrupamento e desagrupamento com frequéncia, ou
qgualquer outro comando, pode-se adicionar comandos para uma barra de
ferramentas para os comandos fiquem prontamente disponiveis. Veja o Capitulo 11

— “Configurar e Personalizar o Impress” para obter mais informag¢des sobre como
personalizar a interface do usuario.

Posicionar e redimensionar objetos graficos

Usar o mouse

Posicionar

Para um posicionamento rapido de um objeto grafico em um slide, use o mouse da seguinte
forma:
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1) Cligue em um objeto gréafico ou grupo de objetos para exibir as alcas de selecao.

2) Mova o cursor sobre um objeto grafico selecionado até que o cursor mude de forma. O
formato do cursor depende da configuracéo e do sistema operacional do computador.

3) Clique e arraste o objeto gréfico para a posicdo desejada. Durante 0 movimento, uma
imagem fantasma do objeto aparece para ajudar no reposicionamento (Figura 127).

4) Solte o botdo do mouse quando o objeto grafico estiver na posicdo desejada.

| =] ! o

Figura 127: exemplo de movimentag&o
de objetos com o0 mouse.

| }? Nota

Também se pode usar as teclas de seta para rapidamente mover um objeto ou
grupo selecionado para uma nova posicao.

| .o Dica
Por padrdo, o Impress encaixa objetos na grade quando os objetos estdo sendo
reposicionados. Se precisar posicionar o objeto entre dois pontos da grade,
mantenha pressionada a tecla Ctrl, clique no objeto e mova-o para a posi¢do
desejada. Alternativamente, se pode desativar esta funcéo de ajuste ou madificar a
resolugédo da grade em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Impress > Grade.

Redimensionar

Para um redimensionamento rapido de um objeto grafico em um slide, use o0 mouse da seguinte
maneira:

Figura 128: Exemplo de
redimensionamento de
objetos com o0 mouse

1) Cligue em um objeto gréafico ou grupo de objetos para exibir as alcas de selecao.
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2) Mova o cursor sobre um alca de selecao.

3) Clique e arraste a alca de selecdo para redimensionar o objeto grafico. Durante o
redimensionamento, uma imagem fantasma do objeto ajuda com o redimensionamento
(Figura 128).

4) Para manter a proporcao entre largura e altura, mantenha pressionado a tecla Shift antes
de clicar e arrastar em uma alca de selecéo. Lembre-se de soltar o botdo do mouse antes
de soltar a tecla Shift.

5) Solte o botédo do mouse quando o objeto gréafico estiver com o tamanho desejado.

Pasigdo e tamanho Rotagdo Inclinagdo e raio de curvatura do canto

Posicao
Pasicio 3 |5,50cm = 3 { O
Posicdo ¥t |4,00cm - O

Ponto de hase:

Tamanho
Largura: 3,61 cm E 3 C ¢
Altura: 470 e = O
[ Manter proporcio o~ ¢

Ponto de base:

Proteger Adaptar
Sjustar larqura ao texto
[] Tamanho Lyjustar altura ao texto
Sjuda Redefinir (0] 4 Cancelar

Figura 129: caixa de dialogo Posicdo e tamanho.
Caixa de didlogo Posicao e tamanho

Posicionar
Para um posicionamento mais preciso de uma objeto grafico em um slide, use a caixa de didlogo
Posigéo(Figura 129) do seguinte modo:

1) Selecione um objeto gréfico para exibir as alcas de selecdo e abra a caixa de dialogo
Posicédo e tamanho usando um dos seguintes métodos:

— Use o atalho de teclado F4.
— Va em Formatar > Objeto e forma > Posicao e tamanho na barra de Menus.
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— Cligue com o botéo direito no objeto selecionado e selecione Posicao e tamanho no
menu de contexto.

— Clique em Mais opcdes a direita da barra de titulo na se¢do Posi¢cdo e tamanho no
painel Propriedades na barra lateral.

2) Cligue na aba Posicdo e tamanho.

3) Na secédo Posicdo especificar a Posicdo X (horizontal) e Posicdo Y (vertical) do objeto
gréafico. Os valores representam a distancia a partir de um ponto A selecionado no lado
direito da caixa de dialogo. A selecdo padrdo para A um ponto é relativo ao canto superior
esquerdo do slide.

4) Se necessério, na secdo Proteger da caixa de dialogo, selecione a opcao Posicdo para
evitar que o objeto grafico seja reposicionado.

5) Clique OK para salvar as alteragfes e para fechar a caixa de dialogo.

| 7 Nota

As unidades de medida usado nesta caixa de dialogo e outras caixas de dialogo do
Impress séo definidos em Ferramentas> Opc¢des> LibreOffice Impress> Geral.

Redimensionar

1) Selecione um objeto grafico para exibir as alcas de selecdo e abra a caixa de dialogo
Posicdo e tamanho usando um dos seguintes métodos:

— Use o atalho de teclado F4.
— Va em Formatar > Objeto e forma > Posicao e tamanho na barra de Menus.

— Cligue com o botao direito no objeto selecionado e selecione Posicao e tamanho no
menu de contexto.

— Cligue em Mais opc¢oes a direita da barra de titulo para a se¢cdo Posicdo e tamanho
no painel Propriedades na barra lateral.

2) Clique na aba Posicao e tamanho.

3) Em Tamanho, selecione um ponto A que gostaria de usar como uma &ncora ao
redimensionar o objeto grafico. A selecdo padréo do canto superior esquerdo significa que
0 canto superior esquerdo do objeto ndo mudara a posi¢do ao redimensionar.

4) Para manter as proporgdes entre largura e altura, na se¢cdo Tamanho de secéo, marque
a caixa da opcao Manter propor¢@o antes de alterar a Largura ou Altura. Quando Manter
proporcdo é selecionado, as alteracdes em uma dimenséo resultam em uma alteracao
automatica para a outra, mantendo a proporcao entre objeto na largura e altura.

5) Na secdo Tamanho, especifique a Largura e Altura do objeto grafico.

6) Se necessério, na se¢do Proteger da caixa de didlogo, selecione a opcdo Tamanho para
evitar que o objeto grafico seja redimensionado.

7) Clique OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de didlogo.
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Secao Posicao e tamanho na barra lateral

Posicionar
Use a secdo Posicdo e tamanho no painel Propriedades da barra lateral para posicionar um
objeto grafico do seguinte modo:

1) Selecione um objeto gréafico para exibir as alcas de selecéo.

2) Clique em Propriedades na barra lateral para abrir a secao Propriedades.

3) Clique na secéo Posicédo e tamanho para abrir a secéo (Figura 130).

4) Especifique a Posicdo X (horizontal) e Posicdo Y (vertical) do objeto gréafico. Os valores
representam a distancia a partir de um ponto A que foi selecionado na caixa de dialogo
Posicao e tamanho.

: Propriedades x

> Caractere m A

> Paragrafo F]
> hrea F] -
» Incandescer

> Sombra P EI
> Margem suave

> Linha s A
~ Posicio e tamanho N [
Paosigdo J Pasigdo ¥ C;f:.
5,50 crm S [400cm = )
Largura: Altura:

3,61 cm 2 asd =

[ Manter proporgio

Inwerter: §\If,r4 Rotagdo:

2 0 e (0 :

Figura 130: se¢éo Posi¢do e tamanho
em Propriedades na barra lateral

5) Pressione a tecla Enter para salvar as alteracoes.

Redimensionar
Use a sec¢éo Posicéo e tamanho no painel Propriedades na barra lateral para redimensionar um
objeto grafico do seguinte modo:

1) Selecione um objeto grafico para exibir as algcas de selecao.

2) Clique em Propriedades na barra lateral para abrir a se¢do Propriedades.

3) Clique na secéo Posicdo e tamanho para abrir a se¢éo (Figura 130).

4) Para manter as proporcdes entre largura e altura, selecione a op¢do Manter propor¢éo
antes de alterar a Largura ou Altura. Quando Manter propor¢cdo € selecionado, as
alteracdes em uma dimensdo resultam em uma alteracdo automética para a outra
mantendo a proporc¢éo entre largura e altura do objeto.

5) Pressione a tecla Enter para salvar as alteracoes.
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Aplicar efeitos especiais

Assim como as ac¢les basicas de mover e redimensionar um objeto, varios efeitos especiais
também podem ser aplicados a objetos no Impress. Esta sec¢do descreve como girar, inverter,
distorcer e definir um objeto em um circulo.

Girar objetos graficos

Girar com o mouse

1) Clique em um objeto gréfico e as algas de sele¢do séo exibidas.

2) Na barra de ferramentas Linha e preenchimento, clique no triangulo v a direita da
ferramenta Transformacdes entdo cligue em Girar na sub—barra de ferramentas. As
alcas de selecdo mudam de forma e também de cor como mostrado na Figura 131. Um
ponto de pivé indicando o centro de rotagdo também aparece no centro do objeto.

3) Mova o mouse sobre uma das algas de canto e a forma do cursor do mouse mudara.

=\

AN

Figura 131: exemplo de objetos
giratorios

4) Cligue em uma alga de sele¢éo de canto e mova na diregdo em que deseja girar o objeto
grafico. Apenas as algas de selecéo de canto estdo ativas para rotacao.

5) Quando estiver satisfeito com a rotacéo, solte o botdo do mouse.

6) Para alterar o centro de rotacdo do objeto, cligue e arraste o ponto de giro para a
posicéo desejada antes de girar. O ponto de piv0o pode ser movido para qualquer posicédo
no slide, mesmo fora dos limites do objeto.

7) Para restringir os angulos de rotagdo a multiplos de 15 graus, pressione e segure a tecla
Shift enquanto gira o objeto gréfico. Isto é til para girar as fotos em um angulo reto, por
exemplo, de retrato para paisagem. Lembre—se de liberar a tecla Shift antes de soltar o
botdo do mouse.

Caixa de dialogo Posicdo e tamanho, aba Rotacao

Em vez de girar um objeto grafico manualmente, use a aba Rotacdo da caixa de didlogo
Posicao e tamanho (Figura 132) para girar com precisao um objeto.

1) Selecione um objeto grafico para exibir as alcas de selecdo e abra a caixa de dialogo
Posigcéo e tamanho usando um dos seguintes métodos:

— Use o atalho de teclado F4.
— Va em Formatar > Objeto e forma > Posicao e tamanho na barra de Menus.
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— Cligue com o botéo direito no objeto selecionado e selecione Posi¢cao e tamanho no
menu de contexto.

— Cligue em Mais op¢oOes a direita da barra de titulo da se¢éo Posicdo e tamanho, no
painel Propriedades na barra lateral.

2) Cligue na aba Rotacao.

3) Em Pivd, se necessario, insira uma medida em Posicdo X e Posicdo Y para mover a
posicdo do ponto de pivb. A posicdo padrao do ponto de pivd € o centro do objeto.
Alternativamente, selecione um ponto de pivé de uma das 9 posi¢cdes em Configuragbes
padréo.

4) Em Angulo de rotacio, insira a quantidade de graus para rotacdo na caixa de texto
Angulo. Como alternativa, nas configuracdes padrdo, clique no indicador de angulo de
rotacao e arraste—o para um novo angulo. O angulo de rotacéo € exibido na caixa de texto
Angulo.

5) Clique OK para salvar suas alteracdes e para fechar o dialogo.

Pasizdo e tamanho Rotagdo Inclinagio e raio de curvatura do canto

Pivi
Posicdo x| 7.31cm = C '8 ®
Posicio ¥ 6,75 crm = i @ "J‘l

Configuragdes padrio:

Angulo de rotacio

Angulo: 0,000 = o
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Figura 132: caixa de dialogo Posicdo e tamanho — aba Rotacdo

Barra lateral Rotagcéao
Use a secéo Posicdo e tamanho no painel Propriedades da barra lateral para girar um objeto
grafico do seguinte modo:

1) Selecione um objeto grafico para exibir as algas de selecao.

2) Clique em Propriedades na barra lateral para abrir a secio Propriedades.

3) Clique na secéo Posicédo e tamanho (Figura 130).

4) Em Rotacgéo, insira a quantidade de graus para rotacdo na caixa de texto ou cligue no
indicador do angulo de rotacdo e arraste—o para um novo angulo. O angulo de rotacéo &
exibido na caixa de texto Rotacao.

5) Pressione a tecla Enter para fazer as alteracdes.
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Inverter objetos

Inverter rapido

1) Clique em um objeto grafico para exibir as alcas de selecao.

2) Inverta rapidamente um objeto selecionado para que fique voltado para a outra direcéo
usando um dos seguintes métodos:

— Cligue com o botdo direito no objeto selecionado e selecione Inverter >
Verticalmente ou Horizontalmente no menu de contexto.

— V4 em Formatar > Inverter > Verticalmente ou Horizontalmente na barra de
Menus.

— Cligue na ferramenta Inverter verticalmente ou Inverter horizontalmente em
Inverter na secao Posicdo e tamanho no painel Propriedades da barra lateral.

Ferramenta Inverter

Para alterar a posicdo e o angulo que um objeto vira, a ferramenta Inverter na barra de
ferramentas Desenho e também na barra de ferramentas Transformagbes deve ser usada
conforme mostrado na Figura 133.

1) Clique em um objeto grafico e as alcas de selecao serao exibidas.

RN

Eixo de simetria
Inverter selecionado

Eixo de simetria
Inverter movido

Resultado

Figura 133: exemplo do uso da ferramenta Inverter

TransformagGes v X
[dA & BT

Figura 134: barra de
ferramentas Transformacées

2) Va em Exibir > Barras de ferramentas > Transformacdes para abrir a barra de
ferramentas Transformacoes (Figura 134) ou na barra de ferramentas Desenho.

3) Clique em Inverter na barra de ferramentas Transformacdes e um eixo de simetria

aparece como uma linha tracejada através do centro do objeto. O objeto sera girado em
torno deste eixo de simetria.
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4) Clique e arraste o eixo de simetria para uma nova posiCao ou posicione 0 cursor em um
dos circulos em cada extremidade do eixo de simetria e arraste com 0 cursor do mouse
para alterar o angulo.

5) Coloque o cursor sobre uma das al¢cas de selecéo para o objeto.

6) Clique e arraste a cursor ao longo do eixo de simetria para virar o objeto. A nova posicéo
do objeto é mostrada vagamente até que o mouse seja liberado.

7) Solte o botdo do mouse e o objeto aparecera invertido. O &ngulo e a posi¢édo da inversao
dependerdo do angulo e da posi¢do do eixo de simetria.

| ﬁ Nota

Pressione a tecla Shift enquanto move o eixo de simetria para girar em incrementos
de 45 graus.

Copias em espelho

O Impress nédo inclui um comando de espelho. No entanto, espelhar um objeto pode ser
emulado virando o objeto:

1) Selecione o objeto do qual deseja fazer uma cépia espelhada e copie o objeto para a
area de transferéncia.

2) Vire o objeto usando um dos métodos em “Inverter rapido”, acima e, em seguida, mova o
objeto invertido para um lado.

3) Clique em uma area vazia da pagina para desmarcar o objeto.
4) Cole da area de transferéncia para colocar uma cépia do objeto no slide.

5) Selecione as duas imagens, clique com o botédo direito e selecione Alinhar no menu de
contexto e s selecione o tipo de alinhamento que deseja usar. Em cima, Centro, ou
Embaixo se estiver criando uma cépia espelhada horizontal. Esquerda, Centralizado, ou
Direita se estiver criando uma copia espelhada vertical.

Distorcer objetos

Trés ferramentas na barra de ferramentas Transformag6es (Figura 134) permitem que um objeto
seja distorcido.

* Distorcer — distorce um objeto em perspectiva.

* Definir como circulo (inclinar) e Definir como circulo (perspectiva) — ambos criam um
efeito pseudo 3D.

| ﬁ Nota

Ao usar essas ferramentas, um objeto deve ser transformado em uma curva antes
de distorcer. A transformacgédo de um objeto em uma curva nao pode ser revertida e
s6 pode ser desfeito usando a funcéo Desfazer.

Ferramenta Distor¢cao

1) Selecione um objeto e cligue no icone Distorcer na barra de ferramentas
Transformacgoes.
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2) Clique sim na caixa de confirmagéo para converter o objeto em uma curva. Se o objeto
ja for uma curva, esta caixa de dialogo ndo aparecera.

3) Clique e arraste uma alca de selecdo de canto para distorcer o objeto usando a alca de
selecdo de canto oposta como um ponto de ancoragem para a distor¢ao (Figura 135).

4) Clique e arraste as alcas de selecdo verticais para distorcer o objeto usando o lado
vertical oposto como um ponto de ancoragem para a distor¢ao.

5) Clique e arraste as algcas de selecdo horizontal para distorcer o objeto usando o lado
horizontal oposto como um ponto de ancoragem para a distorgao.

Figura 135: exemplo de distor¢c&o de objeto

Figura 136: exemplo de conjunto em circulo
(perspectiva)

Ferramenta Definir como circulo (perspectiva)

1) Selecione um objeto e clique no icone Definir como circulo (perspectiva) na barra de
ferramentas Transformagodes.

2) Clique Sim na caixa de confirmacdo para converter o objeto em uma curva. Se o objeto
ja for uma curva, esta caixa de didlogo ndo aparecera.

3) Clique e arraste uma das al¢cas de selecdo para dar uma falsa perspectiva 3D usando o
lado oposto como um ponto de ancoragem (Figura 136). Uma imagem fantasma aparece
guando se arrasta para dar a indicagdo de como o objeto resultante parecera.

Definir como ferramenta de circulo (inclinar)

1) Selecione um objeto e clique na ferramenta Definir como circulo (inclinar) na barra de
ferramentas Transformacdes.
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2) Cligue em Sim na caixa de confirmacao para converter o objeto em uma curva. Se o
objeto ja for uma curva, esta caixa de didlogo ndo aparecera.

3) Clique e arraste uma das algcas de selecdo para dar uma falsa perspectiva 3D usando o
lado oposto como um ponto de ancoragem (Figura 137). Uma imagem fantasma aparece
guando se arrasta para dar a indicagcdo de Como o objeto resultante parecera.

Definir como circulo
(inclinar)

Objeto
original

Figura 137: exemplo de conjunto em circulo
(inclinado)

Alinhar objetos

Use as ferramentas de alinhamento no LibreOffice para ajustar a posicdo relativa de um objeto
em comparagdo com outro objeto. Essas ferramentas de alinhamento sdo apenas ativas se dois
ou mais objetos sdo selecionados. As opc¢des sdo as seguintes:

* Esquerda, Centralizado, Direita — determina o alinhamento horizontal dos objetos
selecionados.

* Em cima, Centro, Embaixo — determina o alinhamento vertical dos objetos selecionados.

Selecione o0s objetos que deseja alinhar e use um dos seguintes métodos para acessar as
opcodes de alinhamento:

* Clique no triangulo v a direita de Alinhar na barra de ferramentas Linha e preenchimento.
Selecione uma opc¢dao de alinhamento das ferramentas acessiveis. O icone Alinhar
mostrado na barra de ferramentas Linha e Preenchimento dependera da dltima ferramenta
usada.

* Va em Exibir > Barras de ferramentas > Alinhar objetos na barra de Menus para abrir a
barra de ferramentas Alinhar Objetos (Figura 120). Selecione uma op¢éo de alinhamento
entre as ferramentas disponiveis.

* Cligue com o boté&o direito no grupo de objetos selecionados e selecione Alinhar e em
seguida, uma das opg¢des de alinhamento do menu de contexto.

Usar funcoes de grade ou ajuste

No Impress, também se pode posicionar objetos de forma precisa e consistente usando pontos
de grade, pontos de ajuste e linhas, quadros de objetos, pontos individuais em objetos ou bordas
de pagina. Esta fungcdo € conhecida como Ajuste. Ela permite que se posicione um objeto
exatamente no mesmo lugar em varios slides.

E mais facil usar funcdes de ajuste no valor de zoom pratico mais alto para a sua apresentacao.
Pode-se usar duas funcfes de ajuste diferentes ao mesmo tempo. Por exemplo, encaixando em
uma linha guia e a borda do slide. Recomenda-se ativar apenas as fungfes de ajuste de que
realmente precisar.
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Figura 138: caixa de dialogo Grade

Configurar grade e alinhamento

Para

configurar a grade e ajuste em sua apresentacdo, va em Ferramentas > Opc¢oes >

LibreOffice Impress > Grade na barra de Menus para exibir a caixa de didlogo Grade (Figura

138).

Grade — especifica as configuracdes de grade configuravel em seus slides. Esta grade
ajuda a determinar a posi¢édo exata de seus objetos. Também podemos definir esta grade
alinhada com a grade de ajuste. Se tiver ativado a grade de ajuste, mas deseja mover ou
criar objetos individuais sem posi¢cdes de ajuste, mantenha a tecla Shift pressionada para
desativar esta funcéo pelo tempo que for necessario.

— Alinhar & grade — especifica se deseja mover quadros, elementos de desenho e
controles apenas entre os pontos da grade. Para alterar o status da al¢ca de encaixe
apenas para a agao atual, arraste um objeto enquanto mantém pressionado a tecla
Ctrl.

— Grade visivel — especifica se a grade deve ser exibida.
Resolucao

— Horizontal — define a unidade de medida para o espagamento entre os pontos da
grade no eixo X.

— Vertical — define o espacamento dos pontos da grade na unidade de medida
desejada no eixo Y.

Subdivisao
— Horizontal — especifigue 0 nimero de espacos intermediarios entre 0s pontos da
grade no eixo X.

— Vertical — especifique o niUmero de espacos intermediarios entre 0os pontos da grade
no eixo Y.

Sincronizar eixos — especifica se as configuracdes de grade atuais devem ser alteradas
simetricamente. A resolucdo e subdivisdo para os eixos X e Y permanecem as mesmas.

Alinhar

— Nas linhas de alinhamento — ajusta a borda de um objeto arrastado a linha de ajuste
mais préxima quando se solta o botdo do mouse. Também pode-se definir essa
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configuracdo usando a ferramenta Alinhar & grade na barra de ferramentas Opcdes
(Figura 139).

— Nas margens da pagina — especifica se o contorno do objeto gréafico deve ser
alinhado a margem da péagina mais préxima. O cursor ou uma linha de contorno do
objeto gréfico deve estar no intervalo de ajuste. Em um desenho, esta funcao
também pode ser acessada com a ferramenta Alinhar as margens da pagina na
barra de ferramentas Opcoes.

Opgdes ¥ X
[ EI)L + ([ Lo A T B 112 = | Bl f

Figura 139: barra de ferramentas Op¢oes

— No quadro do objeto — especifica se o contorno do objeto gréfico deve ser alinhado a
borda do objeto grafico mais préximo. O cursor ou uma linha de contorno do objeto
gréafico deve estar no intervalo de ajuste. No desenho, esta fun¢gdo também pode ser
acessada com a ferramenta Alinhar a borda do objeto na barra de ferramentas
Opcoes.

— Nos pontos do objeto — especifica se 0 contorno do objeto grafico deve ser alinhado
aos pontos do objeto gréafico mais préximo. Isto se aplica apenas se 0 cursor ou uma
linha de contorno do objeto grafico estiver no intervalo de ajuste. Em um desenho,
esta funcdo também pode ser acessada com a ferramenta Alinhar aos pontos do
objeto na barra de ferramentas Opgoes.

— Intervalo de alinhamento — define a distancia de alinhamento entre o ponteiro do
mouse e 0 contorno do objeto. Encaixa em um ponto de ajuste se o ponteiro do
mouse estiver mais proximo do que a distancia selecionada.

* Restringir objetos

— Ao criar ou mover objetos — especifica que os objetos gréaficos sdo restritos
verticalmente, horizontalmente ou diagonalmente (45°) ao cria-los ou mové-los. Pode-
se desativar temporariamente esta configuracao pressionando a tecla Shift.

— Estender limites — especifica que um quadrado é criado com base no lado mais longo
de um retangulo quando a tecla Shift é pressionada antes de soltar o botdo do
mouse. Isso também se aplica a uma elipse (um circulo sera criado com base no
didmetro mais longo da elipse). Quando Estender limites n&do for selecionado, um
quadrado ou circulo seré criado com base no lado ou diametro mais curto.

— Ao girar — especifica que os objetos graficos s6 podem ser girados no angulo de
rotacao selecionado. Se quiser girar um objeto fora do angulo definido, pressione a
tecla Shift ao girar. Solte a tecla quando o angulo de rotacdo desejado for alcancado.

— Reducdo de pontos — define o angulo para redugdo do ponto. Ao trabalhar com
poligonos, pode ser Util reduzir seus pontos de edig&o.

As funcdes de grade e alinhamento também podem ser exibidas e ligadas ou desligadas usando
um dos seguintes métodos:

* V4 em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Impress > Grade na barra de Menus para
exibir a caixa de didlogo Grade.

* Clicando com o botéo direito em um slide e usando as op¢des no menu de contexto.

* Usando as ferramentas da barra de ferramentas Opcdes. Se a barra de ferramentas
Opcdes nédo estiver aberta, va em Exibir > Barras de ferramentas > Op¢des na barra de
Menus.
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Posicionar na grade

Usando Alinhar a grade

Use a funcdo Alinhar a grade para mover um objeto exatamente para um ponto da grade em
um slide. Esta funcéo pode ser ligada e desligada usando um dos seguintes métodos:

* Va em Exibir > Guias de alinhamento > Alinhar a grade na barra de Menus.

* Cligue com o botéo direito em um slide e selecione Guias de alinhamento > alinhar a
grade no menu de contexto.

* Clique em Alinhar a grade na barra de ferramentas Opc¢oes.

= LibreOffice Esquema de cores
Dados do usuario
| Geral Esquerrma:  |LibreOffice ~ Salvar Excluir
Exibir
. Cores personalizadas
Irmprirmir
Carrinhos tivad Elermentos da interface do usuario Configuragdo de cor
~
Fontes Texta - Autormatico hd
Seguranga
Persanaliza o Plano de fundo de células protegidas I:| Automatico -
Cores da interface
Acessibilidade Desenho / Apresentagio
Avancado
Atualizagio an-line Grade [ ] Tijalo -
OpenCL
+ CarregarSalvar Destaque de sintaxe do Basic
+ Configuragdes de idiorma
# LibreQffice Impress Identificadar B 2utomatico &
4 LibreOffice Base
3 Graficos Anotacio -Automético -
H |nternet w
I ER— [ [ PSR -

Figura 140: caixa de didlogo Cores da interface

Exibir grade

Exiba ou oculte a grade em uma apresentacdo usando um dos seguintes métodos:
* Va em Exibir > Grade e linhas guia > Exibir grade na barra de menus.
* Clique na ferramenta Exibir grade na barra de ferramentas Opgoes.

* Clique com o boté&o direito em um slide e selecione Grade e linhas guia > Exibir grade no
menu de contexto.

» Selecionando a opcdo Grade visivel na caixa de didlogo Grade.

Mudar a cor dos pontos da grade

Por padrdo e dependendo da configuracdo do monitor e do computador, os pontos da grade séo
cinza e nem sempre sdo faceis de ver. Para alterar a cor dos pontos da grade, va em
Ferramentas > Opcdes> LibreOffice > Cores da interface para abrir a janela de cores da
interface (Figura 140). Na secdo Desenho / Apresentacdo selecione uma cor mais adequada
para a grade na lista suspensa.
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Pontos e Linhas

Ao contrario da grade, as linhas e os pontos de alinhamento sdo inseridos quando se deseja
posicionar um objeto em uma posicao especifica num slide. As linhas de ajuste podem ser
horizontal ou vertical e aparecer como linhas tracejadas. Os pontos de ajuste aparecem como

pequenas cruzes com linhas tracejadas. Pontos e linhas de ajuste ndo aparecem na saida
impressa.

Inserir pontos de ajuste e linhas

Para inserir um ponto de ajuste ou linha use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de
didlogo Novo objeto de alinhamento (Figura 141):

¢ Va em Inserir > Guia de alinhamento na barra de Menus.

* Cligue com o boté&o direito em um espago vazio em um slide e selecione Inserir guia de
alinhamento no menu de contexto.

As opcBes disponiveis na caixa de dialogo Novo objeto de alinhamento sdo as seguintes:

* Posicdo — define a posicdo de um ponto de alinhamento ou linha selecionada em relacao
ao canto superior esquerdo da pagina.

— X —insira a quantidade de espacgos necessérios entre o ponto ou linha de ajuste e a
borda esquerda da pagina.

Movo objeto de alinharmento >
Posicio Tipo
Ho 000cm - D Ponto
¥: 0,00 e = .
YWertical
Harizantal
Ajuda (0] :4 Cancelar

Figura 141: caixa de didlogo Novo
objeto de alinhamento

— Y —insira a quantidade de espaco necessario entre o ponto ou linha de ajuste e a
borda superior da pagina.

* Tipo — especifica o tipo de objeto instantdneo requeridos.
— Ponto — insere um ponto de ajuste. Ambas as caixas de texto X e Y estdo ativas.
— Vertical — insere uma linha de ajuste vertical. Somente a caixa de texto X esta ativa.

— Horizontal — insere uma linha de ajuste horizontal. Somente a caixa de texto Y esta
ativa.

Dica

m

Ao posicionar linhas de ajuste, € util exibir as réguas selecionando Exibir > Réguas
na barra de Menus. Arraste uma linha de ajuste diretamente para um slide clicando
na régua horizontal ou vertical e arrastando uma linha de ajuste para o slide.
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Exibir pontos de ajuste e linhas

Exiba ou desative pontos de ajuste e linhas em uma apresentacdo usando um dos seguintes
métodos:

* V4 em Exibir > Guias de alinhamento > Mostrar guias de alinhamento na barra de
menus.

* Cligue em Mostrar guias de alinhamento na barra de ferramentas Opcoes.

* Cligue com o boté&o direito em um slide e selecione Guias de alinhamento> Mostrar
guias de alinhamento no menu de contexto.

Editar pontos de ajuste e linhas
Editar um ponto de ajuste do seguinte modo:
1) Cligue com o botéo direito em um ponto e selecione Editar ponto de alinhamento do

menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Editar ponto de alinhamento (Figura
142).

Editar ponta de alinhamento X

Posicdo
X

¥ 3,00cm

Ajuda Exccluir Cancelar

Figura 142 : caixa de dialogo Editar ponto
de alinhamento

4 4k

2) Digite as novas configuragdes de coordenas X e Y para o ponto de alinhamento e clique
OK. Alternativamente, arraste o ponto de alinhamento para uma nova posi¢ao no slide.

Edite uma linha de alinhamento do seguinte modo:
1) Cligue com o botdo direito em uma linha de ajuste e selecione Editar linha de

alinhamento no menu de contexto para abrir a caixa de diadlogo Editar linha de
alinhamento (Figura 143).

Editar linha de alinhamenta *

Posicio

Ak (4]

Ajuda Excluir LCancelar

Figura 143 : Caixa de dialogo Editar
linha de alinhamento

2) Insira uma nova configuracdo de coordenada X para linhas de ajuste verticais ou uma
nova configuracdo de coordenada Y para linhas de ajuste horizontais e clique OK.
Alternativamente, arraste uma linha de ajuste para uma nova posicao no slide.
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Excluir pontos de ajuste e linhas

1) Cligue com o botéo direito em um ponto de ajuste ou linha.
2) Selecione Excluir ponto de alinhamento ou Excluir linha de alinhamento no menu de

contexto.

| X Nota

Clicando em Excluir na caixa de diadlogo Editar ponto de alinhamento ou Editar linha
de alinhamento também exclui um ponto ou linha de alinhamento.

Configurar intervalo de alinhamento
Para configurar o intervalo de alinhamento de quando um objeto se ajusta a uma posicéo.
1) Va em Ferramentas > Opcodes > LibreOffice Impress > Grade na barra de menu para

abrir o Didlogo de grade (Figura 138).
2) Insira 0 numero de pixels para definir a proximidade de quando o objeto se alinhara em
posicao na caixa de texto Intervalo de alinhamento. A configurac@o padréo € 5 pixels.

3) Clique OK para definir o novo intervalo de alinhamento e fechar a caixa de dialogo.

Usar linhas de apoio

Linhas de apoio € uma funcdo do Impress para ajudar a posicionar objetos e pode ser exibido
enguanto a objeto esta sendo movido. Elas se estendem das bordas do objeto até as réguas na
parte superior e esquerda de sua area de trabalho e ndo tém uma funcédo de encaixe (Figura

144),

Figura 144: exemplo de uso de linhas
de apoio
Use um dos seguintes métodos para exibir linhas de apoio enquanto move um objeto:

* V4 em Ferramentas > Op¢des> LibreOffice Impress > Exibir, na barra de Menus, para
abrir caixa de didlogo Exibir (Figura 145) e selecione a op¢do Guias ao mover objeto.
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* Cligue em Guias ao mover objeto na barra de ferramentas Opcdes.

* Cligue com o botéo direito em uma area vazia de um slide e selecione Grade e linhas
guia > Guias ao mover objeto no menu de contexto.

Opigdes - LibreOffice Impress - Exibir

H o LibreOffice Exibir

+ CarregarfSalvar Réguas visiveis

+ Configuragdes de idioma [D Guins a0 rroer DbjEtl:lS]

L] Todaos os pontos de controle no editor Bézier

Contorho de cada objeto individual

=l LibreOffice Irmpress
Geral

Grade
Irrprrirnir
+ LibreOffice Baze

Figura 145 : opcOes da caixa de dialogo Exibir do LibreOffice
Impress

Organizar objetos

O Impress organiza os objetos em uma pilha de forma que os objetos no nivel superior da pilha
cubram os objetos nos niveis inferiores se ocorrer alguma sobreposicdo. O nivel de pilha de
cada objeto pode ser alterado organizando as formas em um slide.

Selecione um objeto ou objetos e use um dos seguintes métodos para alterar o nivel da pilha:

* Clique na ferramenta de organizagdo necesséria na barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

* Cligue com o botéo direito nos objetos selecionados e selecione Dispor, entdo selecione a
opcao de organizar necessaria no menu de contexto.

As opc¢0des disponiveis para organizar o nivel de pilha de objetos em um slide sé@o as seguintes:

* Trazer para a frente (Ctrl+Shift++) — 0 objeto selecionado é movido na frente de todos os
outros objetos.

* Avancar (Ctrl++) — o objeto selecionado € movido um nivel acima na pilha.
* Recuar (Ctrl+-) — 0 objeto selecionado é movido um nivel abaixo na pilha.

» Enviar para tras (Ctrl+Shift+—) — 0 objeto selecionado é movido para tras de todos os
outros objetos.

* Na frente do objeto — move o primeiro objeto selecionado na frente do segundo objeto
selecionado. Selecione o primeiro objeto, clique no segundo objeto e a posi¢éo de troca
dos objetos.

* Atras do objeto — move o primeiro objeto selecionado para tras do segundo objeto
selecionado. Selecione o primeiro objeto, clique no segundo objeto e a posi¢éo de troca
dos objetos.

* Inverter — troca a ordem de empilhamento de dois objetos selecionados.
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Conectores e pontos de colagem

Conectores sdo linhas que podem ser ancoradas em pontos de colagem e, por padrdo, sdo
posicionadas na borda de um objeto. Quando um objeto com um conector anexado é movido ou
redimensionado, o0 conector se ajusta automaticamente a mudanca. Ao criar um fluxograma,
organograma, esquemas ou diagramas, é altamente recomendavel usar conectores em vez de
linhas simples.

Conector

Quando um conector € desenhado ou selecionado, o Impress exibe alcas de sele¢do que séo
diferentes das algas de selegdo para linhas normais. Os pontos de terminagdo de um conector
sdo quadrados no inicio de um conector e redondos no final de um conector. As alcas de
selecdo em uma linha de conector sdo usadas para alterar o roteamento de um conector,
guando aplicavel.

O Impress oferece uma ampla variedade de conectores predefinidos, que diferem no formato da
terminacdo (nenhum, seta, personalizado) e na forma como o conector € desenhado (reto, linha,
curvo).

Conectores de desenho

1) Clique no triangulo v a direita da ferramenta Conectores na barra de ferramentas
Desenho (Figura 109) para abrir uma sub-barra de ferramentas Conectores (Figura 112).
O icone Conector mostrado na barra de ferramentas Desenho depende do ultimo
conector que tinha sido usado anteriormente.

2) Selecione o tipo de conector necessario na sub—barra de ferramentas Conectores.

3) Mova o cursor do mouse sobre um dos objetos a serem conectados e pequenas cruzes
aparecem ao redor das bordas do objeto, normalmente na mesma posi¢cao que as alcas
de selecdo. Essas cruzes sdo os pontos de colagem aos quais um conector pode ser
conectado (Figura 146).

- L
e
l!r

Figura 146 : exemplo de
conector pontos de
colagem

4) Clique no ponto de colagem necessario para anexar uma extremidade do conector,
entdo mantenha o botdo do mouse pressionado e arraste o conector para outro objeto.

5) Quando o cursor estiver sobre o ponto de colagem do objeto alvo, solte o botdo do
mouse e o conector é desenhado.
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6) As alcas de selecdo que aparecem no conector sdo usadas para ajustar o caminho do
conector de forma que o conector ndo cubra outro objeto em seu caminho.

Tipos de conectores

A gama completa de conectores predefinidos pode ser acessada clicando no triangulo v na
barra de titulo da sub-barra de ferramenta Conectores e selecionando Botdes Visiveis (Figura
112). Os conectores disponiveis na barra de ferramentas séo indicados pelo icone do conector
destacado ou por uma marca de selecéo ao lado do nome.

Os conectores se enquadram em quatro grupos de tipos:

* Conectores padrao — o nome do conector comeca com Conector. Os segmentos de linha
correm verticalmente e horizontalmente. Desenha um conector com uma ou mais curvas
de angulo de 90 graus.

* Conectores de linha — 0 nome do conector tem 0 nome linha apds Conector. Consiste em
um segmento de linha com dois segmentos menores nas extremidades e desenha um
conector que dobra préximo a um ponto de colagem. Para ajustar o comprimento do
segmento de linha entre um ponto de dobra e um ponto de colagem, clique no conector e
arraste o ponto de dobra.

* Conectores retos — 0 nome do conector tem 0 nome reto ap6s Conector. Consiste em
uma unica linha e desenha um conector de linha reta.

» Conectores curvos — 0 nome do conector tem 0 nome curvo apés Conector. Baseado em
curvas de Bézier e curvas em torno de objetos. Desenha um conector de linha curva.

Formatar conectores

Para desconectar ou reposicionar um conector, clique e arraste uma das extremidades da linha
do conector para um local diferente.

Para alterar a rota do conector entre objetos evitando quaisquer objetos na rota, clique em um
ponto de controle na linha do conector e arraste-o0 para uma nova posi¢do. Na Figura 147, os
pontos de controle sdo mostrados como pequenos quadrados.

'

Figura 147: conector entre dois objetos

Para alterar um tipo de conector, clique com o botédo direito no conector e selecione Conector
do menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Conector (Figura 148) Use esta caixa de
dialogo para selecionar um tipo de conector e mude as propriedades do conector.

* Inclinacdo da linha — define a inclinacdo da linha e a visualiza¢do da caixa de dialogo
exibe o resultado.

* Espagcamento de linha — define o espagamento para os conectores.

— Iniciar na horizontal — insira a quantidade de espaco horizontal que deseja no inicio
do conector.
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— Terminar na horizontal — insira a quantidade de espaco horizontal que deseja no final
do conector.

— Iniciar na vertical — insira a quantidade de espaco vertical que deseja no inicio do
conector.

— Terminar na vertical — insira a quantidade de espacgo vertical que vocé deseja no final
do conector.

* Janela de visualizacdo — um clique com o botéo esquerdo aumenta o0 zoom na
visualizacdo e um clique com o botéo direito diminui o zoom.

Canectar *

Tipo: Conector padrio |~

Inclinacio da linha

Linha 1; Q.00 crm =
Linha 2: 0.00cm = ¥
Linha 3: s
-
Espacamento delinha
Iniciar na horizontal: 050cm =

L]

Terrninar na horizontal: 0,50cm

4

*

Iniciar na vertical: 050cm =
Tertninar na wertical: 050cm =
Ajgda [0]:4 Cancelar

Figura 148: caixa de dialogo Conector

| ﬁ Nota

N&o se pode trocar as extremidades do conector usando a caixa de didlogo
Conector, ou seja, 0 ponto inicial se torna o ponto final e o ponto final se torna o
ponto inicial. Para trocar as pontas de um conector, deve-se desenhar um novo
conector na direcdo oposta.

Pontos de colagem

Os pontos de colagem nao sao iguais as algcas de selecdo de um objeto. As algcas de selecao
sdo para mover ou alterar a forma de um objeto. Os pontos de colagem sdo usados para fixar ou
colar um conector a um objeto, de modo que, quando o objeto se move, 0 conector permanece
fixo a esse objeto.

Todos os objetos tém pontos de colagem, que ndo sd@o exibidos normalmente e s6 se torna
visivel quando Conectores na barra de ferramentas Desenho é selecionado. Observe que o
icone Conectores muda de forma dependendo da dltima ferramenta de conector usada.

Para adicionar, personalizar ou excluir pontos de colagem em um objeto, abra a barra de
ferramentas Pontos de colagem (Figura 149) usando um dos seguintes métodos:
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* Va em Exibir > Barras de ferramentas > Pontos de colagem na barra de Menus.
* Va em Editar > Pontos de colagem na barra de Menus.
* Cligue em Mostrar funcdes de ponto de colagem na barra de ferramentas Desenho.

Tipos de ponto de colagem

Quando a barra de ferramentas Pontos de colagem (Figura 149) abre, apenas as seis
ferramentas a esquerda da barra de ferramentas estao ativas. As seis ferramentas restantes a
direita da barra de ferramentas sé se tornam ativas quando Ponto de colagem relativo esta
desmarcado.

Pontos de colagem v X

<1 & 4 = [d
Figura 149: barra de ferramentas Pontos
de colagem

A seguir, descrevemos resumidamente a fungdo de cada ferramenta na barra de ferramentas
Pontos de colagem:

* Inserir ponto de colagem — insere um ponto de colagem quando se clica em um objeto.

* Direcdo de saida para a esquerda — 0 conector se conecta a borda esquerda do ponto
de colagem selecionado.

* Direcdo de saida para cima — o conector se conecta a borda superior do ponto de
colagem selecionado.

* Direcdo de saida para a direita — o conector se conecta a borda direita do ponto de
colagem selecionado.

* Direcdo de saida para baixo — 0 conector se conecta a borda inferior do ponto de
colagem selecionado.

* Ponto de colagem relativo — mantém a posicéo relativa de um ponto de colagem
selecionado quando se redimensiona um objeto. Esta ferramenta é selecionada por
padrdo quando a barra de ferramentas Pontos de colagem € aberta.

As seis ferramentas a seguir s6 se tornam ativas quando a ferramenta Ponto de colagem
relativo estd desmarcado.

* Ponto de colagem a esquerda na horizontal — quando o objeto € redimensionado, o
ponto de colagem atual permanece fixo na borda esquerda do objeto.

* Ponto de colagem ao centro na horizontal — quando o objeto é redimensionado, o ponto
de colagem atual permanece fixo no centro do objeto.

* Ponto de colagem a direita na horizontal — quando o objeto é redimensionado, o ponto
de colagem atual permanece fixo na borda direita do objeto.

* Ponto de colagem na parte superior na vertical — quando o objeto é redimensionado, o
ponto de colagem atual permanece fixo na borda superior do objeto.

* Ponto de colagem ao centro na vertical — quando o objeto é redimensionado, o ponto de
colagem atual permanece fixo no centro vertical do objeto.

* Ponto de colagem na parte inferir na vertical — quando o objeto é redimensionado, o
ponto de colagem atual permanece fixo ha borda inferior do objeto.
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| 7 Nota

Cada ponto de colagem adicionado pode ter apenas uma posi¢cao horizontal e uma
posicao vertical. Apenas uma das ferramentas de posicdo horizontal e uma das
ferramentas de posicao vertical podem ser selecionadas e usadas de cada vez.

Adicionar pontos de colagem

Por padréo, a maioria dos objetos normalmente tem quatro pontos de colagem. Adicione pontos
de colagem adicionais a um objeto da seguinte maneira:

1) Certifique-se de que nenhum objeto esteja selecionado e use um dos seguintes métodos
para abrir a barra de ferramentas Pontos de colagem:

— V& em Exibir > Barras de ferramentas > Pontos de colagem na barra de Menus.
— Va em Editar > Pontos de colagem na barra de Menus.

— Clique em Mostrar funcdées de ponto de colagem na barra de ferramentas
Desenho.

2) Selecione o objeto, entdo clique na ferramenta Inserir ponto de colagem na barra de
ferramentas Pontos de colagem. Alternativamente, cligue com o botdo direito em um
ponto de colagem que se inseriu anteriormente e selecione Inserir ponto de colagem no
menu de contexto.

3) Mova o cursor para a posicado onde deseja colocar o ponto de colagem em um objeto e
clique para inserir o ponto de colagem.

4) Selecione o tipo de ponto de colagem necessario nas opc¢des da barra de ferramentas
Pontos de colagem.

5) Para mover um ponto de colagem para outra posi¢do, cligue no ponto de colagem e
arraste—o para sua nova posicao.

Dica

Im

Ao adicionar, mover ou personalizar pontos de colagem, € recomendavel usar a
funcdo de zoom para facilitar o trabalho com pontos de colagem. Além disso, os
pontos de colagem se ajustam a grade, tornando mais facil posicionar um ponto de
colagem.

Personalizar pontos de colagem

Somente pontos de colagem que foram adicionados a um objeto podem ser personalizados. Os
pontos de colagem padrao incluidos com um objeto ndo podem ser personalizados.

Personalize a dire¢édo de saida para a adicionado ponto de colagem como segue:

1) Certifique—se de que nenhum objeto esteja selecionado e use um dos seguintes métodos
para abrir a barra de ferramentas Pontos de colagem:
— Va em Exibir > Barras de ferramentas > Pontos de colagem na barra de Menus.
— V& em Editar > Pontos de colagem na barra de Menus.

— Clique em Mostrar funcdes de ponto de colagem na barra de ferramentas
Desenho.
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2) Clique duas vezes em um ponto de colagem que se adicionou para selecionar o ponto
de colagem para personalizacéo.

3) Selecione uma direcdo de saida que deseja usar para o conector a partir das opcoes
disponiveis na barra de ferramentas Pontos de colagem ou cliqgue com o botéo direito no
ponto de colagem e selecione a direcdo de saida no menu de contexto.

Personalize o posicionamento horizontal e vertical para o ponto de colagem adicionado da
seguinte forma:

1) Certifiqgue—se de que nenhum objeto esteja selecionado e use um dos seguintes métodos
para abrir a barra de ferramentas Pontos de colagem:

— Va em Exibir > Barras de ferramentas > Pontos de colagem na barra de Menus.
— V& em Editar > Pontos de colagem na barra de Menus.

— Cligue em Mostrar funcdes de ponto de colagem na barra de ferramentas
Desenho.

2) Clique duas vezes em um ponto de colagem que se adicionou para selecionar o ponto
de colagem para personalizacao.

3) Clique em Ponto de colagem relativo na barra de ferramentas Pontos de colagem para
desmarcar esta ferramenta ou cliqgue com o botdo direito no ponto de colagem e
desmarque Ponto de colagem relativo no menu de contexto.

4) Selecione as ferramentas de posicionamento horizontal e vertical que deseja usar para o
ponto de colagem. Apenas uma ferramenta de posicionamento horizontal e uma
ferramenta de posicionamento vertical podem ser usadas por vez.

Excluir pontos de colagem

Somente pontos de colagem que foram adicionados a um objeto podem ser excluidos. Os
pontos de colagem padréo incluidos com um objeto ndo podem ser excluidos.

1) Selecione o ponto de colagem que se adicionou anteriormente e agora deseja excluir.

2) Aperte a tecla Delete ou v4 em Editar > Cortar na barra de Menus, ou use as teclas de
atalho Ctrl+X.

Trabalhar com objetos 3D

Embora o Impress ofereca funcdes avancadas para manipular objetos 3D, este Guia descreve
apenas as configuragfes 3D aplicaveis a um objeto. Para obter informagdes adicionais sobre
como usar efeitos 3D avangados, como geometria e sombreamento, consulte o Guia do Draw.

Objetos 3D podem ser criados no Impress de qualquer uma das seguintes maneiras:

* Cligue no triangulo v a direita de Objetos 3D na barra de ferramentas Desenho e
selecione um objeto 3D da lista suspensa. Apds a selecao, desenhe seu objeto 3D em um
slide como faria com qualquer objeto. O icone Objetos 3D mostrado na barra de
ferramentas Desenho depende do objeto 3D que foi previamente selecionado e usado.

» Va em Exibir > Barras de ferramentas > Objetos 3D na barra de Menus para abrir a
barra de ferramentas Objetos 3D (Figura 119). A selecéo e desenho de objetos 3D é o
mesmo que usando Objetos 3D na barra de ferramentas Desenho.

* Clique com o bot&o direito em um objeto ja desenhado em um slide e selecione Converter
> Em 3D ou Em objeto de rotacao 3D no menu de contexto. Em 3D adiciona espessura
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ao objeto para criar um objeto 3D.Para objeto de rotacao 3D cria um objeto 3D girando o
objeto em torno de um eixo.

Selecione um objeto e cliqgue em Alternar extrusao na barra de ferramentas Desenho
para aplicar um efeito 3D basico e abrir a barra de ferramentas Configuragfes 3D (Figura
150). Selecione uma das opcdes na barra de ferramentas Configuracdes 3D para aplicar
um efeito 3D diferente.

Configurages 30 v X
TN L

Figura 150: barra de ferramentas
Configuracbes 3D

As opcBes disponiveis na barra de ferramentas Configuracdes 3D sdo as seguintes:

Alternar extrusao — Adiciona espessura para um objeto e ativa as propriedades 3D.
Inclinar para baixo — inclina o objeto para baixo em torno de um eixo horizontal.

Inclinar para cima — inclina o objeto em torno de um eixo horizontal.

Inclinar para a esquerda — inclina 0 objeto para a esquerda em torno de um eixo vertical.
Inclinar para a direita — inclina o objeto em torno de um eixo vertical.

Profundidade — determina a espessura da forma. Uma barra de ferramentas estendida é
aberta, onde alguns valores padrao sdo fornecidos. Se nenhum dos valores for satisfatério,
selecione Personalizado e, em seguida, insira a espessura desejada.

Direcao — Clique no triangulo v a direita do icone para abir uma sub-barra de ferramentas
gue permite selecionar a direcdo da perspectiva, bem como o tipo (paralela ou
perspectiva).

lluminacgao — Clique no triangulo v a direita do icone abre uma sub-barra de ferramentas
gue permite especificar a direcéo e intensidade da luz.

Superficie — Clique no triangulo v a direita do icone abre uma sub-barra de ferramentas
gue permite que se especifique o tipo de superficie a partir de Arame (Gtil ao manipular o
objeto), Fosco, Plastico, ou Metal.

Cor 3D - Cligue no triangulo v a direita do icone abre uma paleta de cores que permite
selecionar uma cor para a espessura do objeto.

| 7 Nota

A maioria das formas Fontwork (veja “Fontwork”, abaixo) tém propriedades 3D e
podem ser manipuladas com a barra de ferramentas Configuragdes 3D.

Converter objetos

Pode-se converter um objeto em um tipo diferente usando um dos seguintes métodos:

Cligue com o botéo direito no objeto e selecione Converter no menu de contexto, entao
selecione uma opcao de conversdo do menu de contexto.

Selecione um objeto e va em Formatar > Converter na barra de Menus e selecione uma
opcéao de conversdo no menu de contexto.
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As opcdes sdo as seguintes:

* Em curvar — converte o objeto selecionado em uma curva de Bézier. Clique em Pontos
na barra de ferramentas Desenho para editar os pontos apés a conversao para uma curva
de Bézier.

* Em poligono — converte o objeto selecionado em um poligono. Cliqgue em Pontos na
barra de ferramentas Desenho para editar o objeto apds a conversdo em um poligono. Um
poligono sempre consiste em segmentos retos.

* Em contorno — para formas bésicas e é equivalente a converter para poligono. Para
formas mais complexas (ou para objetos de texto), esta conversao cria um grupo de
poligonos que podem ser manipulados entrando no grupo.

* Em 3D - converte o0 objeto selecionado em um objeto 3D.

* Em objeto de rotacao 3D — cria uma forma tridimensional girando o objeto selecionado
em torno de seu eixo vertical.

* Em bitmap — converte o objeto selecionado em um bitmap.

« Em meta-arquivo — converte o objeto selecionado em Windows Metafile Format (WMF),
contendo bitmap e dados gréaficos vetoriais.

| 7 Nota

Na maioria dos casos, a conversao para um tipo diferente ndo produz resultados
visiveis imediatamente.

Dica

Im

Em curva, Em poligono, Em 3D e Em objeto de rotacdo 3D podem ser
adicionados a barra de ferramentas Desenho como ferramentas adicionais clicando
com o botdo direito em uma area vazia da barra de ferramentas e selecionando
Botdes Visiveis. Consulte o Apéndice B, Barras de ferramentas para obter mais
informacdes.

Interacao com objetos

Pode-se associar um objeto a uma acdo que é executada quando ele é clicado e isso é
chamado de interacao:

1) Selecione o objeto para interacao.

2) Abra a caixa de dialogo Interagéo (Figura 151) usando um dos seguintes métodos:
— Cligue em Interacao na barra de ferramentas Linha e preenchimento.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Interacao no menu de contexto.
— V& em Formatar > Interacao na barra de Menus.

3) Selecione a interacao a partir das op¢des disponiveis em Acéo ao clique do mouse: e
qualquer parametro (se aplicavel) que talvez esteja disponivel. A caixa de dialogo
Interacdo muda dependendo do tipo de interacdo selecionada. As interacdes e parametros
sdo explicados na Tabela 3.
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Interagio X

Interacio

Acdo no clique do mouse:

Ir para o slide anterior
Ir para o praximo slide
Ir para o primeiro slide
Ir para o ultimo slide

Ir para pagina ou ohjeto

Ir para o docurnento
Reproduzir audio
Executar prograrma
Executar macro

Sair da apresentagdo

Figura 151: caixa de dialogo Interagcdo

4) Clique OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de didlogo.

5) Para remover uma interagdo de um objeto gréafico, siga as etapas 1 e 2 e selecione Sem

acdo como o tipo de interacdo na Etapa 3.

Tabela 3 Tipos de interacdo e seus parametros

Interacédo Parametros
Sem agéao Sem parametros
Ir para o slide Sem parametros
anterior

Ir para o proximo
slide

Sem parametros

Ir para o primeiro
slide

Sem parémetros

Ir para o dltimo
Slide

Sem parametros

Ir para a pagina ou
objeto

Especifique o alvo da lista na caixa Destino. Pode-se pesquisar um
alvo especifico na caixa Slide/Objeto na parte inferior da tela.

Ir para o
documento

Selecione o documento na caixa Documento. Clique em Procurar
para abrir um navegador de arquivos. Se o documento a ser
aberto estiver no Formato Open Document Presentation, a lista de
alvos sera preenchida permitindo a selec¢éo do alvo especifico.

Reproduzir audio

Selecione o arquivo que contém o som a ser reproduzido. Clique
em Procurar para abrir um navegador de arquivos.

Executar programa

Selecione o programa a ser executado. Clique em Procurar para
abrir um navegador de arquivos.

Executar macro

Selecione uma macro que sera executada durante a
apresentacao. Clique em Procurar para abrir a caixa de dialogo
Seletor de macro.

Sair da
apresentacao

Quando o mouse é clicado sobre o objeto, a apresentacdo sera
encerrada.
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Fontwork

Com o Fontwork, pode-se criar objetos de arte de texto grafico para tornar seu trabalho mais
atraente. Existem muitas configuracBes diferentes para objetos de arte de texto (linha, area,
posicao, tamanho e muito mais), portanto, se tem uma grande escolha. Para mais informacdes

sobre Fontwork, veja o Guia de Introdugéo.

O Fontwork também esté disponivel nos mdédulos Writer, Calc e Desenho do LibreOffice, mas
observamos pequenas diferencas na maneira como cada componente o exibe.

Criando Fontwork

1) Cligue em Fontwork na barra de ferramentas padrdo ou va em Inserir > Fontwork na
barra de Menus para abrir a caixa de dialogo Galeria do Fontwork (Figura 152).

2) Selecione um estilo Fontwork na caixa de dialogo e clique OK. O Fontwork selecionado
aparece em seu slide e a caixa de dialogo fecha.

3) Clique duas vezes na palavra Fontwork para ativar o modo de edic&o.

4) Digite seu proprio texto para substituir a palavra Fontwork e seu texto aparecera sobre a
palavra Fontwork como mostrado na Figura 153.

5) Aperte a tecla Esc ou clique fora da &rea selecionada e seu texto substituira a palavra
Fontwork.

Galeria do Fontwark >

Selecione um estilo de Fontwork:

Snadow Open Outline

AN\ ot 5.ttt

Ajuda QK Cancelar

Figura 152: caixa de dialogo Galeria do Fontwork
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LibreOffice

Guia do Impress

Figura 153: editando texto do
Fontwork

Barra de ferramentas Fontwork

A barra de ferramentas Fontwork (Figura 154) torna-se visivel e ativo na area de trabalho
guando se seleciona um objeto Fontwork. Se a barra de ferramentas néo estiver visivel, vA em
Exibir > Barras de ferramentas > Fontwork na barra de Menus. A barra de ferramentas
Fontwork contém as seguintes ferramentas:

* Inserir texto do Fontwork — abre a caixa de didlogo Galeria do Fontwork.

mostradas na barra de ferramentas Formas do Fontwork (Figura 155).

Fontwiark

* Forma do Fontwork - altera a forma do objeto selecionado. As formas disponiveis sdo

v ¥

Flp-~hal = -0
Figura 154: barra de

ferramentas Fontwork

* Mesmas alturas de letras no Fontwork — altera a altura dos caracteres no objeto
Fontwork selecionado. Alterna entre a altura normal onde os caracteres tém alturas
diferentes para onde todos os caracteres tém a mesma altura.

justificacdo. Os efeitos do alinhamento do texto s6 podem ser vistos se o texto se estender
completamente.

¢ Alinhamento do Fontwork — especifica 0 alinhamento do texto com o quadro. As opcdes
por duas ou mais linhas. No modo Esticar justificacdo, todas as linhas sdo preenchidas

disponiveis séo Alinhar a esquerda, Centralizado, Alinhar a direita, Justificar e Esticar

Forma do Fantwark

OO O AN [Od /!
(e =R I P R g

v X

Figura 155: barra de ferramentas
Formas do Fontwork

* Espacamento de caracteres Fontwork — seleciona o espagamento entre os caracteres e
se os pares de kerning devem ser usados. As op¢des disponiveis sdo Muito apertado,
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Apertado, Normal, Folgado, Muito folgado e Personalizados. Para espagamento
personalizado, insira um valor percentual: 100% € o espagcamento normal de caracteres,
menos de 100% do espacamento de caracteres € mais apertado e mais de 100% é o
espacamento de caracteres mais frouxo.

* Alternar extrusao — converte o objeto Fontwork em uma forma 3D usando extrusao. Veja
0 Guia do Draw para mais informacdes.

Modificar o Fontwork

E possivel tratar o texto do Fontwork como um objeto e aplicar toda a formatacdo que foi
descrita neste capitulo. Atribua propriedades de linha apenas ao Fontwork que nédo tem efeito
3D, caso contrario, as alteragdes nao serdo visiveis. Pode-se, além disso, modificar algumas
das formas do Fontwork da mesma forma que se modifica os angulos das formas basicas do
trapézio e do paralelogramo, movendo o ponto que € exibido junto as alcas de selecéo.

Animacoes

TransicOes de slides animadas podem ser adicionadas entre slides para dar & sua apresentacéo
uma aparéncia mais profissional quando se muda para o proximo slide (consulte o Capitulo 9 —
“Apresentacdes de slides e albuns de fotos” para obter mais informag6es sobre as transigdes).
No entanto, o Impress também permite adicionar animac¢des aos slides para criar mais interesse
em sua apresentacao.

Uma animagédo consiste em uma sequéncia de imagens ou objetos chamados quadros que séo
exibidos em sucessédo quando a animacao € executada. Cada quadro pode conter um ou mais
objetos. Por exemplo, faga com que os marcadores aparecam um por um; faca imagens, formas
ou outros objetos aparecerem individualmente ou como um grupo em um slide. As animacdes
podem ser controladas usando o teclado, clique do mouse ou automaticamente em uma
sequéncia cronometrada.

}? Nota

Tudo o que pode ser colocado em um slide é um objeto. Por exemplo, um objeto
pode ser uma imagem, desenho de clipart, texto e assim por diante.

Dica

Im

As animacdes podem ter uma étima aparéncia em uma apresentacdo, mas 0 uso
excessivo de animacBes pode transformar uma boa apresentacdo em uma
apresentacdo ruim. Sempre use discricAo ao adicionar animacbes a sua
apresentacéo.
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- Animagdo

“x Forrna 1

* Entrada: Créditos dowiden

=
[
=
+ |\g/|
Categoria |Entrada V|
Flutuar
Frear
Efeito: Cata-vento
Tranca
Lago
Arnpliar
Cupva para cirma hd
Iniciar |.='3.|:| clicar - |
Diredo: | |
Duragdo: 15,00 seg =

Atraso: |0,0seg

4

Wisualizagio automitica Reproduzir (»)

Figura 156: painel Animag&o na barra
lateral

Criar uma animacao

1) Selecione um objeto em um slide.
2) Abra o painel Animacédo na barra lateral (Figura 156) usando um dos seguintes métodos:

— Cliqgue em Animacao na barra lateral.

— Cligue com o botéo direito em um objeto selecionado e selecione Animacdo a partir
do menu de contexto.

— V& em Exibir > Animacgao na barra de Menus.

3) Clique em Adicionar Efeito para adicionar o objeto selecionado na caixa de visualizagédo
Animacé&o.

4) Selecione uma tipo de categoria das op¢des disponiveis na lista suspensa Categoria.

5) Selecione um efeito de animacao nas opg¢des disponiveis na lista Efeitos.
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6) Selecione como a animacdo comeca a partir das op¢des disponiveis na lista suspensa
Iniciar.

7) Selecione como a animag&o aparece a partir das opcdes disponiveis em Direcao .
8) Insira um tempo em segundos para a duracdo da animacao na lista suspensa Duracao.

9) E digite um atraso em segundos para quando O objeto animado aparecer na
apresentacdo na caixa Atraso.

10) Se necessario, Cligue em Opg¢oes para abrir a caixa de dialogo Opgdes de efeito para
definir quaisquer opcdes de efeito requeridos para a animacdo e clique em OK para
fechar a caixa de dialogo.

11) Se necessario, altere a ordem de quando o objeto selecionado parece na animacéao
usando Mover para cima ou Mover para baixo, abaixo da caixa de visualizacdo
Animacgé&o.

12) Clique em Reproduzir para uma anteviséo do efeito de animagéo.

13) Se necessario, selecione Visualizacdo automatica de forma que cada vez que a
animacao for alterada, haja uma prévia do efeito.

14) Quando estiver satisfeito, execute a apresentacdo de slides para verificar sua
apresentacao.

Opcdes de Animacao

As opc¢des disponiveis no painel Animacao, na barra lateral, permitem que se controle como um
objeto é animado em um slide.

* Adicionar Efeito — clique neste icone para adicionar um objeto selecionado a caixa de
visualizacdo da animacao e adicionar efeitos de animacé&o ao objeto.

* Remover Efeito — clique neste icone para remover um objeto selecionado e seus efeitos
animados da caixa de visualizagdo Animacao.

* Mover para cima — clique neste icone para mover para cima o objeto selecionado e seu
efeito de animacao até a ordem dos efeitos de animacao que foram aplicados a um objeto.

* Mover para baixo — clique neste icone para mover para baixo o objeto selecionado e seu
efeito de animacgédo até a ordem dos efeitos de animagéo que foram aplicados a um objeto.

* Categoria — selecione uma categoria das op¢des disponiveis na lista suspensa.
» Efeito — selecione um efeito de animacao nas opc¢des disponiveis na lista.

* Iniciar — selecione na lista suspensa como um efeito de animag&o comeca ao executar
uma animagao:

— Ao clicar — a animacéo para neste efeito até o proximo cligue do mouse.
— Com o anterior — a animagéo € executada imediatamente.
— Apds o anterior — a animacao é executada assim que a animagdo anterior termina.

» Direcdo — selecione na lista suspensa como um efeito de animacé&o aparece no slide. As
opcoOes disponiveis dependem do efeito de animacao selecionado.

* Opc¢des — clique neste icone para abrir a caixa de didlogo Op¢des de efeito onde se pode
selecionar, ajustar e aplicar opgdes para o efeito de animacéo e tempo.

* Duracao — selecione a duracdo em segundos do efeito de animacao selecionado.

* Atraso — selecione o0 atraso em segundos de quando o efeito de animac¢ao comeca.
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* Visualizacdo automatica — selecione esta op¢ao para visualizar automaticamente um
efeito de animacéo efeito aplicado a um objeto.

* Reproduzir — clique neste icone para testar a animacao.

Caixa de didlogo Opcdes de efeito

Opgdes de efeita *

Efeito Cranometragem Animagio de texto
Configuragies

Diregdo:

Aprimoramento

Sorm: |(Semsom) v|

Apds animagao: |N50 estmaecer ~ |

Cor de estnaecimento: Preto

Animagdo de texto: |Tud0 de uma wvez ~ |

atraso entre caracteres | (PG S
Ajuida o] LCancelar

Figura 157: caixa de dialogo Opg¢bes de
efeito — aba Efeitos

Aba Efeito
A aba Efeito (Figura 157) contém as seguintes opc¢oes:
* Direcao — especifica a diregéo para o efeito de animagao.
* Som - selecione um som na lista suspensa quando o efeito de animacao for executado.

* Apés a animacao — selecione na lista suspensa o que acontece depois que um efeito de
animacao termina.

N&o esmaecer — nenhum efeito posterior é executado.
Esmaecer com cor — ap6és a animagao, uma cor escura preenche a forma.

Ocultar apés a animacdo — oculta a forma apds o término da animacao.
Ocultar na préxima animag&o — oculta a forma na proxima animacao.
* Cor de esmaecimento — selecione uma cor escura das paletas de cores disponiveis.

* Animacao de texto — selecione o modo de animagé&o para o texto em um objeto:

— Tudo de uma vez — anima o texto de uma vez.
— Palavra por palavra — anima o texto palavra por palavra.
— Letra por letra — anima o texto letra por letra.

* Atraso entre caracteres — especifica a porcentagem de atraso entre as animacgoes de
palavras ou letras.
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Aba Cronometragem
A aba Cronometragem (Figura 158) contém as seguintes opc¢des:
* Iniciar — exibe a propriedade inicial do efeito de animacéo selecionado.
— Ao clicar — a animacéo para neste efeito até o proximo cligue do mouse.
— Com o anterior — a animagéao € executada imediatamente.
— ApOs o anterior — a animacao € executada assim que a animacao anterior termina.
* Atraso — especifica um atraso, em segundos, antes do efeito comecar.
* Duracao — especifica a duragéo do efeito, em segundos.

* Repetir — especifica se e como repetir o efeito atual. Insira 0 nUmero de repeticées ou
selecione na lista:

— Nenhum - o efeito ndo se repete.

— Até o préoximo clique — a animacéo é repetida até o proximo clique do mouse.
— 2,3,4,5e 10— a animacdo é repetida de acordo com o numero selecionado
— Até o fim do slide — a animagéo se repete enquanto o slide for exibido.

* Rebobinar quando terminar de executar — especifica se deve deixar o objeto animado.
Retorna ao seu estado inicial apés o término da animagéo.

* Animar como parte da sequéncia de cliques — especifica se a animacao deve comecar
na sequéncia normal de cliques.

* Inicie o efeito com um clique de — especifica se € para deixar a animagdo comecar
guando uma forma especificada é clicada. Selecione a forma por seu nome na lista
suspensa.

Opgées de efeita X

Efeita Cronametragem Animacio de texta

Temporizacio
Iniciar: Ao clicar w
Atfraso: 1,5 seqg =
Duragdo: E,dseg S
Bepetirt  |nenhum ~
[ Rebobinar quando terminar de executar

Acionar
®) Anirnar como parte da sequéncia de cliques

O Iniciar gfeito no clique de: w

Figura 158: caixa de dialogo Opc¢bes de
efeito — aba Cronometragem

Aba Animacéo de texto

A aba Animacdo de Texto (Figura 159) contém as seguintes op¢des e s aparece quando o
texto € selecionado para animagao.
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Agrupar texto — especifica como o texto é animado

— Como um objeto — todo o objeto de texto é animado.
— Todos os paragrafos de uma vez — todos os paragrafos de texto sdo animados.

— Pelos paragrafos de XX nivel — texto para o nivel de estrutura de topicos selecionado
€ animado. As opg¢Oes disponiveis dependem de quantos niveis de estrutura de
topicos existem no texto animado.

Automaticamente apés — especifica um atraso, em segundos, antes que o efeito de
animacao de texto comece.

Animar forma anexada — anima um objeto que contém texto.

Na ordem inversa — paragrafos sdo animados na ordem inversa.

Opedes de efeito >

Efeita Cronaornetragern Anirnagio de texta

Agrupar texto
|:| Autarnaticamente apds: |00 seg =

Anirmar forma anexada

|:| MNa ordemn inversa

Figura 159: caixa de didlogo Opgdes de
efeito — aba Animacé&o de texto

Animar imagens

Pode-se animar objetos de desenho, objetos de texto e objetos graficos (imagens) em seus
slides para tornar sua apresentacdo mais interessante. O LibreOffice Impress fornece um editor
de animacao simples onde se pode criar imagens de animagdo (quadros), ao montar objetos de
seu slide. O efeito de animacgéao € obtido girando através dos quadros estaticos que se cria.

Ciar imagem animada

1) Selecione um objeto ou grupo de objetos que deseja incluir na sua animacao e va em
Inserir > Multimidia > Figura animada na barra de Menus, para abrir a janela de
animacao (Figura 160).

2) Adicione um ou mais objetos usando um dos seguintes métodos:

— Clique no botdo Aplicar objeto para adicionar um Unico objeto ou grupo de objetos
ao quadro de animacao atual.

— Clique no botdo Aplicar objetos individualmente para criar um quadro de animacédo
separado para cada um dos objetos selecionados.

3) Em Grupo de Animacao, selecione o objeto bitmap.

4) Entre o nimero do quadro (imagem) na caixa Namero da figura para a imagem que se
deseja configurar.

5) Em Duracgdo especifique o tempo de duracdo em segundos para exibir um quadro.

6) Especifique o niumero de vezes que um quadro é exibido na sequéncia de animag¢do em
Contagem de repeticdes. Isso € chamado de looping.

7) Repita as etapas 4 a 6 para cada imagem ou objeto usado para a imagem animada.
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8) Clique em Criar e a imagem animada aparece centralmente no slide.

| ﬁ Nota

Se a imagem a ser copiada consiste em varios objetos, pode-se escolher tratar cada
objeto como um quadro separado. Neste caso, clique em Aplicar objetos
individualmente. Lembre—se de que cada objeto estard centrado na animacgao.

Animagdo n

1 = S Max, v

Mirnera 1

]

Lx

Grupo de animacio
() Cbjetn de grupo
(®) Objetn bitrrap

Ajuda Lriar

Figura 160: caixa de dialogo Animacao.

Controles da caixa de dialogo Animacao

Primeira figura — salta para a primeira imagem na sequéncia de animagao.
Para tras — reproduz a animagédo ao contrario.

Parar — para de reproduzir a animacéo.

Reproduzir — reproduz a animacao.

Ultima figura — pula para a Ultima imagem na sequéncia de animac&o.

Numero da figura — indica a posicao da imagem atual na sequéncia de animagéo. Se
quiser ver outra imagem, digite seu numero ou cliqgue nas setas para cima e para baixo.

Duracdo — Insira 0 numero de segundos para exibir a imagem atual. Esta op¢do so estara
disponivel se selecionar o objeto bitmap no grupo Animacéo.

Contagem de repeticdes — define 0 nUmero de vezes que a animacgao sera reproduzida.
Se quiser que a animacéo seja reproduzida continuamente, selecione Max. Esta op¢éo so
estara disponivel se vocé selecionar o objeto bitmap no grupo Animacao.

Aplicar objeto — adiciona o objeto ou objetos selecionados como uma Unica imagem.

Aplicar objetos individualmente — adiciona uma imagem para cada objeto selecionado.
Se selecionar um objeto agrupado, uma imagem serd criada para cada objeto no grupo.
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| 7 Nota

Também se pode selecionar uma animag¢ao, como um GIF animado, e clicar neste
icone para abri-lo para edicdo. Quando terminar de editar a animacéao, clique em
Criar para inserir uma nova animagao no slide.

« Excluir figura atual — exclui a imagem atual da sequéncia de animacéo.
* Excluir todas as imagens — exclui todas as imagens da animacéo.
* NUmero — numero total de imagens na animacao.

* Objeto de grupo — reline imagens em um Unico objeto para que possam ser movidas
como um grupo. Pode-se ainda editar objetos individuais clicando duas vezes no grupo no
slide.

¢ Objeto bitmap — combina imagens em uma Unica imagem.

* Criar — insere a animacdao no slide atual.
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ﬁ LibreOffice

Guia do Impress

Capitulo 6
Formatar Objetos Graficos



Introducao

O Formatar de cada objeto grafico, além de seu tamanho, rotacdo e posicdo no slide, é
determinado por uma série de atributos que definem a linha, o texto e o preenchimento da area
de cada objeto. Esses atributos (entre outros) também contribuem para um estilo gréafico.
Embora este capitulo discuta principalmente a formatacdo manual de objetos, ele conclui
mostrando como criar, aplicar, modificar e excluir estilos gréaficos.

| /? Nota

Quando se passa o cursor do mouse sobre um icone ou ferramenta em uma barra
de ferramentas ou na barra lateral, um caixa suspensa indicara a finalidade do icone
ou ferramenta.

Formatar linha

No LibreOffice, o termo linha indica um segmento independente (linha), a borda externa de uma
forma (borda) ou uma seta. Na maioria dos casos, as propriedades da linha que pode-se
modificar sdo seu estilo (sdlida, tracejada, invisivel e assim por diante), sua largura, cor e o tipo
de ponta de seta.

Linha e barra de ferramentas Preenchimento

Formate uma linha usando a barra de ferramentas Linha e Preenchimento (Figura 161) do
seguinte modo:

1) Certifique-se de que a linha esta selecionada em um slide.

2) Selecione o estilo de linha na lista suspensa Estilo de Linha.

3) Ou digite a largura da linha na caixa de texto Largura da linha ou use as setas para
cima e para baixo para alterar a largura da linha.

4) Clique no triangulo v a direita de Cor da linha e selecione uma cor de uma das paletas
de cores que estéo disponiveis.

5) Selecione a partir da lista suspensa Estilo de seta o tipo de ponta de seta para cada
extremidade da linha e transforme a linha em uma seta. A lista suspensa a esquerda
adiciona uma ponta de seta ao inicio da linha. A lista suspensa a direita adiciona uma
ponta de seta ao final da linha.

Linha e preenchimento v X
|| - :'Lr':f_r':“"k.:.“ '='U.:~=.“ ~ 0,00cm + |5 -
Nenhum - R @ A i

Figura 161: barra de ferramentas Linha e preenchimento

6) Se necessario, clique em Sombra para adicionar uma sombra a linha. A sombra aplicada
usa as configuracdes definidas na caixa de dialogo Linha (Figura 166).
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7) Desmarque a linha para salvar as alteracfes na linha.

Barra lateral — secao Linha
Para formatar uma linha usando a secao Linha no painel Propriedades na barra lateral (Figura
162):

1) Certifique-se de que a linha esta selecionada em um slide.

2) Clique em Propriedades na barra lateral para abrir o painel Propriedades.

3) Clique na seta para baixo a esquerda da barra de titulo Linha para abrir a sec¢ao Linha.

4) Se necessério, selecione na lista suspensa Estilo de seta o tipo de ponta de seta para
cada extremidade da linha e transforme a linha em uma seta. A lista suspensa a esquerda
adiciona uma ponta de seta ao inicio da linha. A lista suspensa a direita adiciona uma

ponta de seta ao final da linha.

.

! Propriedades

il

> Caractere

il

> Paragrafo

il

4
4

Linha:

Largura:

Cor: =< - )Qé,

Transparéncia: 1] -

Estilo do canto: Estilo de extrernidade: @)

Arredondado ~ | |Plano

> Posicdo e tamanho

Figura 162: se¢do Linha no painel
Propriedades na barra lateral
5) Selecione a partir da lista Estilo de Linha o tipo de linha das op¢6es disponiveis.

6) Selecione a largura da linha a partir das op¢des na lista suspensa Largura ou insira uma
largura na caixa de texto Largura da linha personalizada.

7) Selecione uma cor da linha de uma das paletas de cores que estdo disponiveis na lista
suspensa Cor.

8) Desmarque a linha para salvar a mudancas na linha.

9) Se necessario, Cligue em Mais opg¢des no canto direito da barra de titulo para abrir a
caixa de didlogo Linha (Figura 163) dando mais controle sobre formatacéo de linhas.

Caixa de didlogo Linha

Se deseja alterar totalmente a aparéncia de uma linha, entéo a caixa de didlogo Linha é usada.
Esta caixa de didlogo consiste em quatro abas: Linha, Sombra, Estilos de linha e Estilos de

seta e sdo explicados nas secdes a seguir.

1) Selecione a linha em um slide.
2) Abra a caixa de dialogo Linha (Figura 163) usando um dos seguintes métodos:

3) Va em Formatar > Objeto e forma > Linha na barra de menus.
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4) Cligue com o botéo direito na linha e selecione Linha no menu de contexto.

5) Depois de fazer todas as alteragbes na linha selecionada, cligue em OK para fechar a
caixa de didlogo e salvar as alteragfes. A caixa de visualizagdo na parte inferior da caixa
de dialogo mostra o efeito de qualquer alteracédo feito para uma linha.

Linha *

Linha Sambra Estilos de linha Estilos de seta

Propriedades da linha Estilos de canto e extremidade
Estilo: |7 Continuo ~ Estilo de canto: |Arredondado ~ |
Cor B e lho - Estilo de extremidade: |P|an0 ~ |

Largura: 020cm =

Transparéncia: | X

Estilos de seta

Estilo do inicio: |4— Seta curta ~ Estilo do fim;
Largura: 050em = Largura: 050cm =
D Centro D Centro

O Sincronizar extrernidades

Ajuda Redefinir Cancelar

Figura 163: caixa de dialogo Linha - aba Linha

Aba Linha
A aba Linha na caixa de dialogo Linha (Figura 163) é onde os parametros basicos de uma linha
estdo prontos e é dividido em trés se¢des como segue.

* Propriedades da linha — Esta secao é no lado esquerdo e € usada para definir os
seguintes parametros:

— Estilo — Selecione um estilo de linha na lista suspensa.

Cor — selecionar uma cor predefinida a partir das paletas de cores disponiveis. Para
criar uma cor personalizada, consulte “Cores personalizadas”, abaixo, para mais
informacdes.

Largura — especifica a espessura da linha.

Transparéncia — define a porcentagem de transparéncia de uma linha. A Figura 164 é
um exemplo do efeito de diferentes porcentagens de transparéncia para linhas
guando colocadas sobre um objeto.
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A

Figura 164: exemplo de transparéncia de
linha (0%, 25%, 50%, 75% da esquerda
para a direita)

* Estilos de seta — Esta se¢éo € aplicavel apenas a linhas individuais e ndo é usada para
linhas que formam as bordas de um objeto.
— Estilo do inicio — selecionar um estilo de flecha para o comego de uma linha a partir
da lista suspensa.
— Largura — especifica a espessura final de seta do inicio.

— Estilo do fim — selecione o estilo de seta para o final de uma linha a partir da lista
suspensa.

— Largura — especifica a espessura final de seta do fim.

-
0B—>

Figura 165: exemplo de seta
superior padrdo e seta inferior
centralizada

— Centro — move o centro das extremidades da seta para o ponto final da linha. A
Figura 165 é um exemplo de os efeitos ao selecionar esta opcao.

— Sincronizar extremidades — torna as duas extremidades da linha idénticas.

» Estilos de canto e extremidade — determina como fica a conexao entre dois segmentos
de uma linha. Para apreciar a diferenca entre os estilos de canto e extremidade, escolha
um estilo de linha grossa e observe como a visualizagdo muda a cada opcéo selecionada.

— Estilo de canto — selecione a forma usada nos cantos da linha da lista suspensa. Para
um pequeno angulo entre as linhas, uma forma de esquadria € substituida por uma
forma chanfrada.

— Estilo da extremidade — selecione o estilo das extremidades da linha na lista
suspensa. As extremidades sdo adicionadas aos tragos internos também.
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Aba Sombra

Use a aba Sombra (Figura 166) da caixa de didlogo Linha para adicionar e formatar uma
sombra de linha. As definicbes de sombra nesta caixa de didlogo sdo os mesmos que as
configuracbes de sombra na caixa de didlogo Area (Figura 182). As configuracées de sombra na
caixa de didlogo Linha podem ter valores diferentes das configuracdes de sombra na caixa de
didlogo Area. Para obter mais informacdes sobre as configuracbes de sombra, consulte
“Sombras”, abaixo.

Linha x

Lirha Sormbra Estilos de linha Estilos de seta

Propriedades Visualizar

Utilizar sornbra

L

|

Distdncia: U,Tb cm

4

Ak |

Transparéncia: |86

Figura 166: caixa de diadlogo Linha - aba Sombra

Uma maneira rapida de aplicar uma sombra a uma linha é usando a ferramenta Sombra na
barra de ferramentas Linha e Preenchimento (Figura 161). Usando a ferramenta Sombra cria
uma sombra usando as configuracdes da aba Sombra na caixa de dialogo Linha.

Aba Estilos de linha

Use a aba Estilos de linha (Figura 167) para alterar o estilo de linha nas op¢des disponiveis no
menu suspenso Estilo de linha em Propriedades ou crie um novo estilo de linha. Um exemplo
do estilo de linha selecionado ou criado é exibido na parte inferior da pagina da caixa de dialogo.

Criar estilo de linha
1) Abra a caixa de didlogo Linha usando um dos seguintes métodos:

— Va em Formatar > Objeto e forma > Linha na barra de menus.
— Clique com o botao direito na linha e selecione Linha no menu de contexto.

2) Clique na aba Estilos de linha (Figura 167).
3) Selecione a partir do menu suspenso Estilo de linha um estilo semelhante ao estilo que
se deseja criar.

4) Clique Adicionar e digite um nome para o novo estilo de linha na caixa de didlogo que
se abre e cligue em OK para fechar a caixa de didlogo.

5) Na lista suspensa Tipo, selecione Pontos ou Trag¢o. Para linhas com apenas pontos ou
tracos, selecione Pontos ou Tragco em ambas as caixas Tipo.
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| Linha Sornbra Estilos de linha Estilos de seta
Propriedades

Estila de linha:  |---------------- Ponto longo ~ Adicianar

Tipo: Trago ~ | |Pontos ~ »
Muodificar

Mumero: 1 - 0 =
. = = Excluir
Conpritnento: | 6009 S -

Espagarnentor | 3000 -
Ajustar 3 largura da linha

k=

-7

Ajuda Redefinir [0]:4 LCancelar

Figura 167: caixa de dialogo Linha - aba Estilos de linha

6) Em Nudmero, especifigue o nimero de pontos ou tracos necessarios. Para grupos de
pontos ou tragos de tamanhos diferentes, defina um nimero de quantidade diferente em
cada caixa Numero.

7) Em Comprimento, especificar a porcentagem de comprimento para tragcos. Comprimento
nao esta disponivel se Pontos foi selecionado para Tipo.

8) Em Espacamento, defina uma porcentagem de espacamento entre os pontos e/ou
tracos.

9) Se necessério, selecione Ajustar a largura da linha para que o novo estilo se ajuste a
largura da linha selecionada.

10) O novo estilo de linha criado esta disponivel apenas no documento atual. Se quiser usar
o estilo de linha em outros documentos, clique em Salvar estilos de linha e digite um
nome de arquivo exclusivo na caixa de didlogo Salvar como que é aberta. Os estilos de
linha salvos tém a extensao de arquivo . sod.

11) Usar um estilo de linha salvo anteriormente, clique em Carregar estilos de linha, entdo
selecione um estilo da lista de estilos salvos e cliqgue em Abrir para carregar o estilo em
seu documento.

12) Se necessario, cligue em Modificar para mudar o nome do estilo e siga as etapas 4 a 11
para criar e use um novo estilo de linha.

13) Clique OK para salvar quaisquer alteracdes e feche a caixa de dialogo Linha.

Excluir estilos de linha

1) Abra a caixa de didlogo Linha usando um dos seguintes métodos:

— Va em Formatar > Objeto e forma > Linha na barra de menus.

— Cligue com o botéo direito na linha e selecione Linha no menu de contexto.
2) Clique na aba Estilos de linha (Figura 167).
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3) Selecione a partir da lista suspensa Estilo de linha a linha estilo que se quer excluir.

4) Cliqgue em Excluir e confirme a exclusdo clicando em Sim na caixa de didlogo de
confirmacao que € aberta.

5) Clique OK para salvar quaisquer alteracfes e feche a caixa de dialogo Linha.

| j? Nota

Ao excluir estilos de linha, certifique-se de que o estilo de linha néo seja usado em
outra apresentacao.

Linha o

| Linha Sornbra Estilos de linha Estilos de seta

| Organizar estilos de seta

Titulo: Seta curta Adicianar |
Estilo de seta: 4— Seta curta ~
Modificar
Excluir
= ||

Adiciona urn objeto selecionado para criar estilos de seta,

| < » NN

Ajuda Redefinir 0] 4 LCancelar

Figura 168: caixa de dialogo Linha - aba Estilos de seta

Figura 169: usar
formas para estilos
de seta
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Aba Estilos de seta

Use a aba Estilos de seta (Figura 168) na caixa de dialogo Linha para criar estilos de seta,
modificar estilos de seta existentes ou carregar estilos de seta salvos anteriormente.

| ﬁ Nota

Qualquer ponta de seta criada deve ser conversivel em uma curva. Uma curva é
algo que pode-se desenhar sem levantar um lapis. Por exemplo, uma estrela pode
ser convertido em uma curva, mas um rosto sorridente ndo pode.

Criar estilos de seta

1) Desenhe uma curva na forma que se deseja usar para a ponta da seta ou crie uma
forma e converta em uma curva. O topo da forma deve estar voltado para cima (como
mostrado na Figura 169) porque se torna a ponta da flecha.

2) Se necessario, selecione a forma, cliqgue com o botdo direito e selecione Converter >
Em curva no menu de contexto. Se a forma ja € uma curva, Em curva ndo estara
disponivel.

3) Certifigue-se de que a forma de ponta da seta esteja selecionada e o abra a caixa de
dialogo Linha usando um dos seguintes métodos:

— Va em Formatar > Objeto e forma > Linha na barra de menus.
— Cligue com o botao direito na linha e selecione Linha no menu de contexto.

4) Cligue na aba Estilos (Figura 168).

5) Clique em Adicionar, digite um nome para o novo estilo de seta na caixa de dialogo que
se abre e cligue OK. O novo estilo de ponta de seta aparecem na parte inferior da lista
suspensa Estilo de seta.

6) O novo estilo de seta criado esta disponivel apenas no documento atual. Se quiser usar
este estilo de seta em outras apresentacoes, cliqgue em Salvar estilos de seta e digite um
nome de arquivo na caixa de didlogo Salvar como que se abre. Salvar estilos de seta tém
a extensao de arquivo . soe.

7) Usar uma estilos de seta salvos anteriormente, clique em Carregar estilos de seta e
selecione o estilo na lista de estilos salvos. Clique Abrir para carregar o estilo em sua
apresentacéo.

8) Se necessario, cliqgue em Modificar para mudar o nome do estilo.
9) Clique OK para salvar quaisquer alteracdes e feche o Linha dialogo.

Excluir estilos de seta
1) Abra a caixa de didlogo Linha usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Linha na barra de menus.
— Cligue com o botéo direito na linha e selecione Linha no menu de contexto.
2) Clique na aba Estilos de seta (Figura 168).
3) Selecione a partir da lista suspensa Estilo de seta o estilo de seta que se quer excluir.

4) Cligue em Excluir e confirme a exclusdo clicando em Sim na caixa de didlogo de
confirmacéo que é aberta.
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5) Clique OK para salvar quaisquer alteragdes e fechar a caixa de dialogo Linha.

| ﬁ Nota

Ao excluir estilos de seta, certifique-se de que o estilo ndo foi usado em outra
apresentacao.

Formatar preenchimento de area

O termo preenchimento de area se refere ao interior de um objeto que possui uma borda
ininterrupta, por exemplo, um retangulo, circulo, estrela, pentdgono e assim por diante. Um
preenchimento de area pode ser uma cor uniforme, gradiente, padrao de hachura ou bitmap
(Erro: Origem da referéncia ndo encontrada). Um preenchimento de area também pode ser
parcial ou totalmente transparente e pode lancar uma sombra.

Barra de ferramentas Linha e preenchimento

Ferramentas na barra de ferramentas Linha e Preenchimento (Figura 161) fornecem um grande
namero de preenchimentos padrdo disponiveis para formatar objetos graficos rapidamente. Se
esta barra de ferramentas ndo estiver visivel, va em Exibir > Barras de ferramentas > Linha e
preenchimento na barra de menus.

1) Selecione um objeto para que as alcas de selecdo sejam exibidas.

2) Na lista suspensa Estilo de area /| preenchimento na barra de ferramentas Linha e
Preenchimento, selecione o tipo de preenchimento necessario (Nenhum, cor, gradiente,
hachuras, bitmap, padr&o).

3) Desmarque o objeto para salvar suas alteracdes.

Gradiente

Figura 170: exemplos de tipos de preenchimento de area
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| X Nota

Se néo precisar de um preenchimento de area para um objeto, selecione Nenhum
nas opgdes disponiveis quando se clica a esquerda de Estilo / preenchimento da
area na barra de ferramentas Linha e preenchimento.

Barra lateral — secao Area

1) Certifique-se de que o objeto esteja selecionado em seu desenho.

2) Clique em Propriedades na barra lateral para abrir o painel Propriedades e clique na
seta para baixo a esquerda da barra de titulo Area para abrir a secao Area (Figura 171).

3) Use as varias opc¢les nas listas suspensas Preencher e Transparéncia para formatar o
preenchimento e a transparéncia de um objeto. Para obter mais informacfes sobre
preenchimentos de area, consulte “Caixa de diadlogo Area”, abaixo.

4) Desmarque o0 objeto para salvar suas alteracoes.

5) Se necessario, Cligue em Mais op¢des no canto direito em cima na secdo Area para
abrir a caixa de didlogo Area dando mais controle sobre a aparéncia de preenchimento do

objeto.
! Propriedades X
> Caractere T
> Paragrafo ]
J— = =
=l
Transparénciat [Menhuma ~
50 &
4 5
[
> Incandescer
=
> Sombra s <
> Margem suave
> Linha ]
> Posicdo e tamanho ]

Figura 171: secdo Area no painel
Propriedades na barra lateral

Caixa de dialogo Area

Use a caixa de dialogo Area (Figura 172) para alterar os preenchimentos de area existentes com
maior controle ou criar seu préprio preenchimento de area.

1) Selecione o objeto que deseja editar.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:

— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.

— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area (Figura 172).
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4) Selecione o tipo de preenchimento de area nas opcdes disponiveis: Nenhum, Cor,
Gradiente, Bitmap, Desenho, ou Hachurado. Veja “Tipos de preenchimento de area”,
abaixo para obter mais informacdes sobre os tipos de preenchimento de area.

5) Selecione o estilo de preenchimento da area a partir das op¢des disponiveis. O nimero
de opc¢dBes disponiveis dependera do tipo de preenchimento de area selecionado acima.

6) Clique OK para fechar a caixa de diadlogo Area e salvar as alteracdes.

| Area Sombra Transparéncia

MNenhurm Car Gradiente Bitrmap Dezenho Hachurado

Cores Ativo Novo

Paleta: |standard w |

| 114 E 14

G [158

lay

159

Al [ el

B |207 207

m

Hex |72%cf Hex | 7209fcf

11} 1
SEEEEEEEEEEE _ -~
Selecionar cor [}

Cores recentes

Paleta personalizada

Adicionar Excluir

Figura 172: caixa de didlogo Area — pagina Cor da aba Area

| /? Nota

Se uma area preencher para um objeto ndo é necessério, selecione Nenhum nas
opcdes disponiveis quando abrir aba Area da caixa de dialogo Area.

Tipos de preenchimento de area

Cor
1) Abra a caixa de dialogo Area e clique na aba Area (Figura 172).

2) Clique em Cor (Figura 172) para abrir as opgfes disponiveis para um preenchimento de
cor.

3) Em Paleta, selecione a paleta desejada na lista suspensa e a cor desejada nas cores
disponiveis mostradas. Todos os preenchimentos de cores disponiveis séo cores sélidas.

— Ativo — mostra o preenchimento de cor atual do objeto selecionado. Depois de
selecionar uma nova cor, uma visualiza¢do da cor selecionada aparece em Novo.

— Alternativamente, insira os valores RGB ou Hex de uma cor na caixa de texto
apropriada.

— Alternativamente, clique em Selecionar cor para abrir a caixa de didlogo Selecionar
cor (Figura 173). Aqui pode-se escolher uma cor na caixa de cores ou inserir 0s
valores RGB, HSB ou CMYK para sua cor.

204 | Guia do Impress



— Se ja usou uma cor antes e gostaria de usé-la novamente, selecione sua cor entre as
disponiveis em Cores Recentes.

4) Cligue OK para fechar a caixa de dialogo e salvar as alteracdes. O preenchimento da
area aparece no objeto selecionado.

Selecionar cor X
' “ RGB
i O Wermelho: 114 2
() Werde: 150 *
' O daul; 207 S
I M hex: 720fcf
|
i
I @ hdatiz: 211" 2
| O Saturagio:  |g50, £
I () Brilho: a1 z
|
| CMYK
Ciano: 45%;, 5
kagenta: 23% =
| Armare|o: P =
| Preto: L
Ljuda oK Cancelar

Figura 173: caixa de dialogo Selecionar cor

Gradiente

1) Abra a caixa de didlogo Area e clique na aba Area (Figura 172).

2) Cliqgue em Gradiente (Figura 174) para abrir as opcdes disponiveis para um
preenchimento gradiente.

3) Em Gradiente, selecione o gradiente necessario na lista de gradientes disponiveis e ele
aparecera em Visualizar.

4) Para substituir a transicdo de gradiente padrdo em sua selecdo, desmarque Automatico
em Opc¢odes e depois insira os valores para Tipo, Incremento, Angulo, Borda, Cor inicial, e
Cor final nas caixas disponiveis.

5) Cliqgue OK para fechar a caixa de diadlogo e salvar as alteracdes. O preenchimento da
area aparece no objeto selecionado.
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Area
Area Sambra Transparéncia
MNenhurm Car Bitrmap Dezenho Hachurado
Gradiente Opcies Yisualizar
| Tipo:
|Linear i
Increrrento:
Automatico [ S
‘ Centro (/%)

! 0% o | =

Angulo:
I 30° S
| > Borda:

I 0% S

- 4 Cor inicial:
[ werde clara 4 v | 100%

i v LCor final:

W lhao claro 4 > | 100
Adicionar Modificar ErmeEhe eare
Ajuda Bedefinir OK LCancelar

Figura 174: caixa de didlogo Area - pagina Gradiente da aba Area

Bitmap

1) Abra a caixa de dialogo Area e clique na aba Area (Figura 172).

Area Shadow Transparency
None Color Gradient Bitmap Pattern Hatch
Bitmap Options Preview
Skyle:
Tiled -
Size:
width: | 0.00cm +
Height: | 0.00cm +
Scale
Position:
Center b
Tiling Position:
X-Offset: | 0%
Y-Offset: | 0%
Tiling Offset:
Row - 0% +
Add /Import
Help Reset Cancel OK

Figura 175: caixa de didlogo Area — pagina Bitmap da aba Area
1)
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2) Clique em Bitmap (Figura 175) para abrir as opcdes disponiveis para um preenchimento
de bitmap.

3) Em Bitmap, selecione o bitmap necessario na lista de bitmaps disponiveis e ele
aparecera em Visualizar. Alternativamente, clique em Adicionar / Importar e selecione
uma imagem na caixa de selecdo de arquivo que se abre para usar como um
preenchimento de bitmap.

4) Para substituir as configuracdes do bitmap em sua selecédo, insira em Op¢des valores
nas caixas para Estilo, Tamanho, Posicdo, Posicdo do ladrilho e Deslocamento do
ladrilho. Veja a Tabela 5 para informag6es sobre Opgdes.

5) Cliqgue OK para fechar a caixa de dialogo e salvar as alteracdes. O preenchimento da
area aparece no objeto selecionado.

Area >
Area Sombra Transparéncia
Menhum Cor Gradiente Bitrmap Hachuradao
Desenho Opcies Yisualizar
o Editar de desenho:
Cor do plano da frente:
- Preto hd
Cor do plano de fundo:
||:| Arnarelo hd
Adicionar Modificar
Ajuda Redefinir Cancelar

Figura 176: caixa de didlogo Area - pagina Desenho da aba Area

Desenho

1) Abra a caixa de didlogo Area e clique na aba Area (Figura 172).

2) Cliqgue em Desenho (Figura 176) para abrir as opcdes disponiveis para um
preenchimento de padréo.

3) Em Desenho, selecione um padrao nos padrdes disponivel que aparecerd na caixa
Visualizar.

4) Cligue OK para fechar a caixa de dialogo e salvar as alteracdes. O preenchimento da
area aparece no objeto selecionado.
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Hachurado

1) Abra a caixa de dialogo Area e clique na aba Area (Figura 172).

2) Cligue em Hachurado (Figura 177) para abrir as opc¢bBes disponiveis para um
preenchimento de hachura.

3) Em Hachura, selecione uma hachura da lista de hachuras disponiveis e aparecera na
caixa Visualizar.

4) Para substituir as configuracdes de hachura em sua selecdo, insira novos valores em
Opcgbes nas caixas para Espacamento, Angulo, Tipo de linha, Cor da linha, e Cor de
plano de fundo.

5) Cligue OK para fechar a caixa de didlogo e salvar as alteragdes. O preenchimento da
area aparece no objeto selecionado.

Area

Area Sombra Transparéncia

MNenhurm Car Gradiente Bitrmap Dezenho

Opgies Yisualizar
Espagamento:

031cm =

I 1357 2
Tipo de linha:
|Trip|a V|

Angulo:

LCor da linha:

-Vermelho hd

Azul claro 2

Adicionar Iodificar

Ajuda Bedefinir LCancelar

Figura 177: caixa de didlogo Area - pagina Hachura da aba Area

Trabalhar com preenchimento de area

Embora se possa alterar as caracteristicas de um preenchimento existente clicando no botéo
Modificar, € recomendado que se crie novos preenchimentos ou modifique preenchimentos
personalizados em vez dos preenchimentos de area predefinidos. Os preenchimentos de area
redefinidos podem ser redefinidos quando o LibreOffice é atualizado.

| }? Nota

Os preenchimentos de cor ndo podem ser modificados. S6 se pode criar
preenchimentos de cores personalizados.
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Cores personalizadas

Na pagina Cor na aba Area da caixa de dialogo Area (Figura 172), pode-se modificar as cores
existentes ou criar uma cor. Pode-se especificar uma nova cor como uma combinacdo das trés
cores primarias usando notagcdo RGB de Vermelho (R), Verde (G) e Azul (B).

Criar cores com a caixa de didlogo Area, aba Area na pagina Cor
1) Selecione o objeto que se quer editar.
2) Abra a caixa de dialogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois Cor para abrir a pagina Cor (Figura 172).

4) Especifique os valores de vermelho (R), verde (G) e azul (B) em uma escala de 0 a 255
para criar uma cor.

5) Cliqgue em Adicionar na Paleta Personalizada e insira um nome para a cor ha caixa
Nome que é aberta.

6) Clique OK para fechar a caixa Nome e a cor € adicionada ao Paleta Personalizado.

7) Cligue OK para salvar as alteragdes e fechar a caixa de didlogo Area. A nova cor
aparece como um preenchimento no objeto selecionado.

Criar cores com a caixa de dialogo Selecionar cor
1) Selecione o objeto que se quer editar.
2) Abra a caixa de diadlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois em Cor para abrir a pagina Cor (Figura 172).
4) Clique em Selecionar cor para abrir a caixa de didlogo Selecionar cor (Figura 173).

5) Crie uma nova cor usando um dos seguintes métodos. Uma antevisdo da cor criada é
mostrada na caixa colorida abaixo da cor original ao lado esquerdo inferior.

— Selecione um intervalo de cores na barra colorida e, em seguida, usando o mouse,
mova 0 alvo na caixa colorida até que esteja satisfeito com a cor selecionada.

— Insira os valores para vermelho (R), verde (G) e azul (B) no RGB nas caixas de texto
RGB.

— Insira valores para ciano (C), magenta (M), amarelo (Y) e chave (K) (preto) nas
caixas de texto CMYK.

— Insira valores para matiz (H), saturacéo (S) e brilho (B) nas caixas de texto HSB. Os
valores HSB nédo alteram a cor, mas sim a aparéncia da cor.

6) Clique OK para fechar a caixa de didlogo Selecionar cor.

7) Cligue em Adicionar na Paleta Personalizada e insira um nome para a cor na caixa
Nome que é aberta.

8) Clique OK para fechar a caixa Nome e a cor é adicionada ao Paleta Personalizado.

9) Cligue OK para salvar as alteragdes e fechar a caixa de dialogo Area. A nova cor
aparece como um preenchimento no objeto selecionado.
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Excluir cores personalizadas
1) Selecione o objeto que se quer editar.
2) Abra a caixa de dialogo caixa de dialogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.

3) Clique na aba Area e depois em Cor para abrir a pagina Cor (Figura 172).
4) Selecione personalizado na lista suspensa Paleta em Cor.

5) Selecione a cor que deseja excluir e clique em Excluir. Nao ha confirmacgéo fornecida ao
excluir uma cor.

6) Clique OK para salvar as alteracées e fechar a caixa de didlogo Area.

| 7 Nota

Somente cores que se criou e colocado na Paleta personalizada pode ser excluida.
N&o se pode excluir cores de qualquer um de qualquer das outras paletas de cor
disponiveis no LibreOffice.

Gradientes personalizados

Pode-se modificar gradientes existentes ou criar um gradiente personalizado. Varios tipos de
gradientes séo predefinidos no LibreOffice e alterando as definicdes Cor inicial e Cor final pode
ser suficiente para obter um resultado satisfatorio.

Criar gradientes

1) Selecione o objeto que se quer editar.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:

— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.

3) Clique na aba Area e depois em Gradiente para abrir a pagina Gradiente (Figura 174).
4) Selecione um dos gradientes predefinidos mostrados na caixa Gradiente e o gradiente
aparece na caixa Visualizar.

5) Em Opc¢des, escolha um tipo de gradiente na lista suspensa Tipo: Linear, Axial, Radial,
Elipsoide, Quadratico ou Quadrado. Cada tipo de gradiente altera o gradiente exibido na
caixa Visualizar.

6) Ajuste as configuracdes em Opg¢des como necessario. As opgles usadas para criar um
gradiente estdo resumidas na Tabela 4. Dependendo do tipo de gradiente selecionado,
algumas opc¢des nao estarao disponiveis.

7) Clique em Adicionar e insira um nome para o gradiente na caixa Nome que é aberta.

8) Clique OK para fechar a caixa Nome e o gradiente é adicionado ao gradiente exibido na
caixa Gradiente.

9) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Area e salvar as alteracoes.

Tabela 4: Opc¢bes de gradiente
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Opcgao Propdsito

NUmero de etapas realizadas para alterar a cor em Cor inicial para a cor
Incremento  em Cor final. O nUmero minimo de etapas € 3; 0 nUmero maximo de
etapas é 256.

Para gradiente Radial, Elipsoide, Quadratico e Quadrado gradientes,
Centro X: modifique esses valores para definir o deslocamento horizontal do centro
do gradiente.

Para gradientes Radial, Elipsoide, Quadratico e Quadrado, modifique

Centro Y: esses valores para definir o deslocamento vertical do centro do gradiente.
A Para todos os tipos de gradiente, especifica o angulo do eixo do
Angulo .
gradiente.
Aumente esse valor para fazer o gradiente comecar mais longe da borda
Borda i
do objeto.
Cor inicial A cor inicial do gradiente. Na caixa de edicéo, insira a intensidade da cor:
0% corresponde ao preto, 100% a cor total.
Cor final A cor final do gradiente. Na caixa de edicéo, insira a intensidade da cor:
0% corresponde ao preto, 100% a cor total.
Modificar gradientes

1) Selecione o objeto que se quer modificar.
2) Abra a caixa de dialogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.

3) Clique na aba Area e depois em Gradiente para abrir a pagina Gradiente (Figura 174).

4) Selecione um gradiente que se criou anteriormente e adicionado a caixa Gradientes na
caixa de didlogo Area.

5) Insira os novos valores para as opcoes de gradiente que se deseja alterar. Veja a Tabela
4 para mais informacdes sobre as op¢des de gradiente. Dependendo do tipo de gradiente
selecionado, algumas op¢des podem ndo estar disponivel.

6) Clique em Modificar para salvar suas alteragbes. N&o ha confirmagéo fornecida ao
modificar um gradiente.

7) Clique OK para fechar a caixa de didlogo Area e salvar as alteracdes.

Renomear gradientes

1) Selecione um objeto preenchido que usa um gradiente de preenchimento que se quer
renomeatr.

2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois em Gradiente para abrir a pagina Gradiente (Figura 174).

4) Selecione uma gradiente que se criou anteriormente e adicionou na caixa Gradientes
exibido na caixa de diadlogo Area.
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5) Clique com o botéo direito no gradiente e selecione Renomear no menu suspenso.
6) Insira um nome para o gradiente na caixa Nome que se abre.

7) Cligue OK para salvar as alterac@es e fechar a caixa Nome.

8) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de didlogo Area.

Excluir gradientes

1) Selecione o objeto que se quer para excluir.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:

— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.

3) Clique na aba Area e depois em Gradiente para abrir a pagina Gradiente (Figura 174).

4) Selecione uma gradiente que se criou anteriormente e adicionou na caixa Gradientes
exibido na caixa de diadlogo Area.

5) Clique com o boté&o direito no gradiente e selecione Excluir no menu suspenso. Clique
em Sim para confirmar a exclusao.

6) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de dialogo Area.

| ﬁ Nota

Recomenda-se apenas modificar, renomear ou excluir gradientes que se criou.
Esses gradientes personalizados sao sempre posicionados na parte inferior dos
gradientes exibidos na caixa Gradiente. Modificar, renomear ou excluir gradientes
gue séao instalados com o LibreOffice pode causar problemas em documentos que
usam um desses gradientes.

Controles avancados de gradiente
1) Selecione um objeto que contém um gradiente como um preenchimento.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.

Transformagdes v X
[dA &5 BT ]

Figura 178: barra de
ferramentas Transformacoes

3) Clique na aba Area e depois em Gradiente para abrir a pagina Gradiente (Figura 174).

4) Va em Exibir > Barras de ferramentas > Transformac¢des na barra de Menu ou clique
em Transformacdes na barra de ferramentas Linha e preenchimento para abrir a barra
de ferramentas Transformacdes (Figura 178).

5) Cligue em Ferramenta interativa de gradiente na barra de ferramentas
Transformacgdes. Isso exibe uma linha tracejada conectando dois quadrados coloridos. As
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cores mostram a Cor inicial e Cor final que sdo usados para o gradiente selecionado
(Figura 179).

Figura 179: exemplo de interatividade
com a barra de ferramenta
Transformacbes

6) Selecione o tipo de gradiente que deseja usar para o objeto na lista suspensa Tipo em
Opcdes na pagina Gradiente da caixa de dialogo Area. As propriedades que pode-se
ajustar dependeréo do tipo de gradiente selecionado e sao explicadas a seguir.

— Gradientes lineares — mova o quadrado correspondente a Cor inicial para alterar
onde o gradiente comeca (valor da borda). Mova o quadrado correspondente ao Cor
final para alterar a orientacao (valor do angulo).

— Gradientes axiais — Mova a Cor inicial para alterar as propriedades do angulo e da
borda do gradiente. Apenas o quadrado correspondente a Cor final pode ser movido.

Gradientes radiais — Mova a Cor inicial para modificar a propriedade da borda para
definir a largura do circulo gradiente. Mova a Cor final para mudar o ponto onde o
gradiente termina (valores Centro X e Centro Y).

Gradientes Elipsoide — Mova a Cor inicial para modificar a propriedade da borda para
definir o tamanho do gradiente Elipsoide. Mova a Cor final para alterar o angulo do
eixo Elipsoide e o préprio eixo.

Gradiente quadratico — Mova a Cor inicial para modificar a borda para definir o
tamanho do gradiente quadrado ou retangulo e o angulo da forma do gradiente. Mova
a Cor final para alterar o centro do gradiente.

Gradientes quadrados — Mova a Cor inicial para modificar a borda para definir o
tamanho do quadrado ou retangulo gradiente e o angulo da forma do gradiente. Mova
a Cor final para alterar o centro do gradiente.

7) Clique OK para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de dialogo Area.

| X Nota

Mover os quadrados tera efeitos diferentes dependendo do tipo de gradiente. Por
exemplo, para um gradiente linear, os quadrados inicial e final do gradiente sempre
estardo situados em um dos lados do ponto central do objeto.
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Personalizar Bitmap

Editar bitmaps

1) Selecione um objeto que contém um bitmap como um preenchimento ou insira um
bitmap em um objeto selecionado (“Desenho”, acima para mais informagdes).

2) Abra a caixa de diadlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.

3) Clique na aba Area e depois em Bitmap para abrir a pagina Bitmap (Figura 175).

4) Selecione um bitmap a partir das op¢des disponiveis em Bitmap que se deseja usar e
editar como um preenchimento. Observe que todos os bitmaps importado também estardo
disponiveis.

5) Em Opcoes, selecione as propriedades para Estilo, Tamanho, Posic&do, Posicdo do
ladrilho e Deslocamento do ladrilho. Veja a Tabela 5 para obter mais informacdes sobre
propriedades de bitmap. A melhor maneira de entender as propriedades de bitmap € usa-
las. A Figura 180 mostra exemplos de preenchimentos de bitmap.

6) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de didlogo Area.

\ N itmap origina
L LibreOffice e erom

Largura e altura 25% dimensionadas
Ancorar no canto superior esguerdo
Sem Compressio

- Largura e altura 25% dimensionadas
Ancorar no canto superior esguerdo

Deslocamento de linha 502
[} i

Figura 180: exemplos de preenchimento de bitmap

Tabela 5: Op¢bes de bitmap

Opcao Propdsito
Estilo — posicéo e Quando esta opcéo é selecionada, a posicéo do bitmap no
tamanho personalizado objeto e o tamanho do bitmap podem ser determinados.

Quando esta opcao é selecionada, o bitmap sera colocado
lado a lado para preencher a area. O tamanho do bitmap
usado para o ladrilho é determinado pelas definicbes em
Tamanho.

Estilo — Ladrilho

Quando esta opcao é selecionada, um bitmap seré esticado

Estilo — Esticado . .
para preencher a area do objeto.
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Define a largura do bitmap. Por exemplo, 100% significa
que a largura original do bitmap ser& redimensionada para
Tamanho — Largura ocupar toda a largura da area de preenchimento, 50%
significa que a largura do bitmap sera a metade da area de
preenchimento, quando Escala estiver marcada.

Define a altura do bitmap. Por exemplo, 100% significa que
a altura original do bitmap sera redimensionada para
Tamanho — Altura ocupar toda a altura da area de preenchimento, 50%
significa que a altura do bitmap sera a metade da area de
preenchimento, quando Escala estiver marcada.

Quando selecionado, o tamanho do bitmap é fornecido
como uma porcentagem para Largura e Altura. Quando
desmarcado, o tamanho real do bitmap é fornecido para
Largura e Altura.

Tamanho — Escala

Quando esta opcao é selecionada, o ponto de ancoragem

Posicao do bitmap é determinado. A posicéo padrdo é No centro.

Quando Ladrilho é selecionado, ajusta o deslocamento da
largura do bitmap em valores percentuais. 50% de
deslocamento significa que o Impress colocara a parte do
meio do bitmap no ponto de ancoragem e comecara lado a
lado a partir dai.

Posicéo do ladrilho —
deslocamento X

Quando Ladrilho é selecionado, define o deslocamento da
altura do bitmap em valores percentuais. O deslocamento
de 50% significa que o Draw colocara a parte do meio do
bitmap no ponto de ancoragem e comecara a lado a lado a
partir dai.

Posicao do ladrilho —
deslocamento Y

Quando Ladrilho for selecionado, desloca as linhas de
bitmaps lado a lado pelo valor de porcentagem inserido, de
forma que cada linha seja deslocada da linha anterior.

Deslocamento do ladrilho
— Linha

Quando Ladrilho é selecionado, desloca as colunas de
bitmaps lado a lado pelo entrou valor percentual para que
cada coluna seja deslocada da coluna anterior.

Deslocamento de ladrilho
— Coluna

Importar bitmaps
1) Selecione a objeto para o qual se deseja importar um bitmap o objeto.
2) Abra a caixa de diadlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois em Bitmap para abrir a pagina Bitmap (Figura 175).

4) Cliqgue em Adicionar |/ Importar e uma caixa de didlogo do navegador de arquivos é
aberta.

5) Navegue até o diretdrio que contém o arquivo bitmap, selecione-o e clique em Abrir.

6) Insira um nome para 0 novo bitmap na caixa Nome caixa e clique em OK para fechar a
caixa Nome. O bitmap importado aparece na parte inferior da caixa de visualizacdo
Bitmap.

7) Selecione o bitmap importado na caixa de visualizacédo Bitmap.
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8) Clique OK para importar o bitmap importado para o objeto selecionado e feche a caixa
de dialogo Area.

Renomear bitmaps
1) Abra a caixa de diadlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
2) Clique na aba Area e depois em Bitmap para abrir a pagina Bitmap (Figura 175).

3) Clique com o botdo direito no bitmap na caixa de visualizacdo Bitmap e selecione
Renomear no menu de contexto.

4) Insira um nome para o bitmap na caixa Nome que se abre.
5) Clique OK para salvar as alteragfes e fechar a caixa Nome.
6) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de didlogo Area.

Excluir bitmaps
1) Abra a caixa de dialogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
2) Clique na aba Area e depois em Bitmap para abrir a pagina Bitmap (Figura 175).

3) Cliqgue com o bot&o direito no bitmap na caixa de visualizagdo Bitmap que se deseja
excluir.

4) Selecione Excluir no menu de contexto e cligue em Sim para confirmar a exclusao.
5) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de dialogo Area.

| ﬁ Nota

Recomenda-se apenas renomear ou excluir bitmaps criados ou importados.
Renomear ou Excluir bitmaps que sdo instalados com o LibreOffice pode causar
problemas em documentos que usam um desses bitmaps.

Personalizar Desenho

Criar ou editar Desenho

1) Selecione um objeto que contém um padrdo como preenchimento ou insira um padréo
em um objeto selecionado . Veja “Desenho”, acima para mais informacoes.

2) Abra a caixa de dialogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois em Desenho para abrir a pagina Desenho (Figura 176).

4) Selecione um padréo das opgdes disponiveis na caixa de visualizagdo Desenho.
Observe que todos os padrdes importados também estardo disponiveis.
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5) Em Opcdes, selecione a cor que deseja usar nas paletas de cores disponiveis para a
Cor do plano da frente e Cor do plano de fundo.

6) No Editor de desenho, comece a criar ou editar o padrao clicando com o bot&éo esquerdo
do mouse nos quadrados (pixels) que se deseja preencher uma cor diferente. Cada clique
em um quadrado troca a cor de Cor do plano de fundo para Cor do plano da frente ou Cor
do plano da frente para Cor do plano de fundo. Verifique na janela Visualizar para ver se
o efeito desejado est4 sendo alcancado.

7) Clique no botdo Adicionar para abrir a caixa Nome. Digite um nome para 0 novo padrao
e clique em OK para fechar a caixa Nome. O novo padrdo aparece na parte inferior da
caixa de visualizacdo Desenho.

8) Clique OK para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de dialogo Area.

Modificar Desenho
1) Selecione um objeto preenchido que usa um padréo que se deseja modificar.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois em Desenho para abrir a pagina Desenho (Figura 176).

4) Insira novas cores para a Cor do plano de frente e a Cor do plano de fundo nas paletas
de cores disponiveis.

5) Digite novo cores para o Cor do plano da frente e Cor do plano de fundo nas paletas de
cores disponiveis.

6) No Editor de desenho, comece a editar o padrdo clicando com o botdo esquerdo do
mouse nos quadrados (pixels) que se deseja trocar a cor de Cor do plano de fundo para
Cor do plano de frente ou Cor do plano de frente para Cor do plano de fundo. Verifique a
janela Visualizar para ver se o efeito desejado est4 sendo alcancado.

7) Clique em Modificar para salvar suas alteracdes. Nao ha confirmacdo fornecida ao
modificar uma hachura preencher.

8) Clique OK para fechar a caixa de didlogo Area e salvar as alteracoes.

Renomear Desenho
1) Selecione um objeto preenchido que usa um padréo que se deseja remear.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois em Desenho para abrir a pagina Desenho (Figura 176).
4) Clique com o botéo direito no padrdo e selecione Renomear no menu de contexto.
5) Insira um nome para o Desenho na caixa Nome que se abre.
6) Clique OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa Nome.
7) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de dialogo Area.

Excluir Desenhos

1) Selecione um objeto preenchido que usa um padréo que se deseja remover.
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2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois em Desenho para abrir a pagina Desenho (Figura 176).

4) Cliqgue com o bot&o direito no Desenho na caixa de visualizagdo Desenho e selecione
Excluir no menu de contexto. Clique em Sim para confirmar a excluséo.

5) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de dialogo caixa de dialogo Area.

| }? Nota

Recomenda-se apenas maodificar, renomear ou excluir os Desenhos que se criou.
Modificar, renomear ou excluir Desenho que séo instalados com o LibreOffice pode
causar problemas em documentos que usam um desses padroes.

Personalizar preenchimentos Hachurados

Criar preenchimentos de hachura ou modificar um preenchimento de hachura existente,
selecione as opg¢des disponiveis na Figura 177. As opg¢des disponiveis sdo explicadas na Tabela
6. Isto € recomendado para criar um preenchimento de hachura em vez de modificar um
preenchimento de hachura existente.

Tabela 6: Opgbes de preenchimento de hachura

Incubacdo opcdo  Significado

Determina o espacamento entre duas linhas do preenchimento
Espacamento hachurado. Conforme o valor é alterado, a janela de visualizacéo
é atualizada.

Use o minimapa abaixo do valor numérico para definir
rapidamente o &ngulo formado pela linha em multiplos de 15

Angulo . g o
9 graus. Se o angulo necessario ndo for um mdltiplo de 15 graus,
basta inserir o valor desejado na caixa de edigao.
i . Defina uma linha simples, cruzada ou tripla para o estilo do
Tipo de linha )
preenchimento de hachura.
. Use a lista para selecionar a cor das linhas que formaréo o
Cor da linha .
preenchimento hachurado.
Cor do plano de Quando selecionado, adiciona um preenchimento de cor atras das
fundo linhas usadas para o preenchimento de hachura.

Criar preenchimentos hachurado
1) Selecione um objeto que se quer usar para um preenchimento de hachura.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Cligque com o botao direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois Hachurado para abrir a pagina Hachurado (Figura 177).
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4) Como ponto de partida, selecione um preenchimento hachurado semelhante ao que se
deseja criar.

5) Altere as configuragbes de opgao das linhas que formam o preenchimento hachurado.
Uma visualizacdo € exibida na caixa Visualizar. Consulte a Tabela 6 para obter
informacdes sobre as opc¢bes de hachura.

6) Cligue em Adicionar para abrir a caixa Nome e digite um nome para 0 novo
preenchimento de hachura.

7) Cligue em OK para fechar a caixa Nome. O novo preenchimento de hachura aparece na
parte inferior dos preenchimentos de hachura exibidos na caixa de Escotilha.

8) Clique OK para fechar a caixa de didlogo Area e salvar as alteracbes. O novo
preenchimento de hachura aparece no objeto selecionado.

Modificar preenchimentos hachurados

1) Selecione um objeto preenchido que usa um preenchimento de hachura que se deseja
modificar.

2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois Hachurado para abrir a pagina Hachurado (Figura 177).

4) Insira novos valores para as configuracbes de opcdo das linhas que formam o
preenchimento hachurado. Uma visualizacdo é exibida na caixa Visualizar. Consulte a
Tabela 6 para obter informagdes sobre as op¢des de hachura.

5) Cliqgue em Modificar para salvar suas alteracdes. Nao ha confirmacdo dada ao modificar
um preenchimento de hachura.

6) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Area e salvar as alteracées.

Renomear preenchimentos hachurados

1) Selecione um objeto preenchido que usa um preenchimento hachurado que vocé deseja
renomear.

2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois Hachurado para abrir a pagina Hachurado (Figura 177).

4) Cliqgue com o botdo direito no preenchimento da hachura e selecione Renomear no
menu de contexto.

5) Insira um nome para o bitmap na caixa Nome que se abre.
6) Clique OK salve a alteragdo e feche a caixa Nome.
7) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de dialogo Area.

Excluir preenchimentos hachurados

1) Selecione um objeto preenchido que usa um preenchimento de hachura que se deseja
excluir.

2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
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— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.

— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Clique na aba Area e depois Hachurado para abrir a pagina Hachurado (Figura 177).
4) Cligue com o botéo direito no preenchimento da hachura e selecione Excluir no menu
5) de contexto. Cligue em Sim para confirmar a exclusao.
6) Clique OK para salvar suas alteracées e fechar a caixa de dialogo Area.

| ﬁ Nota

Recomenda-se apenas modificar, renomear ou excluir preenchimentos de hachura
gue se criou. Modificar, renomear ou excluir preenchimentos de hachura instalados
com o LibreOffice pode causar problemas em documentos que usam um desses
preenchimentos de hachura.

Sombras

As sombras podem ser aplicadas a objetos como linhas, formas e texto. As configuracfes
disponiveis e mostradas na Figura 182 sdo como segue:

* Posicdo — selecione um dos nove pontos que determinam a dire¢cdo em que a sombra é
projetada.

* Cor — define a cor usada para a sombra.
* Distancia — determina qual distancia de deslocamento entre o objeto e a sombra.

» Transparéncia — determina a quantidade de transparéncia da sombra: 0% de sombra
opaca, 100% de sombra transparente.

Caixa de didlogo Area — aba Sombra
1) Selecione um objeto onde deseja aplicar uma sombra.
2) Abra a caixa de didlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— V& em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot#o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto

Area Sormbra Transparéncia

Propriedades Yisualizar
Utilizar sombra

% :

LCon -Vermelho hd

Distdncia: 020cm

-

Figura 181: caixa de didlogo Area - aba Sombra

3) Clique na aba Sombra (Figura 182).

Al a0

Transparéncia: |2
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4) Selecione Utilizar sombra em Propriedades para as configuracdes de sombra se tornar
ativa.

5) Selecione o ponto de ancoragem para a direcdo da sombra projetada em relacdo ao
objeto.

6) Em Cor, selecione na paleta de cores a cor necessaria para a sombra.

7) Em Disténcia, insira uma distancia na caixa de texto para definir o espacamento entre o
objeto e a sombra.

8) Em Transparéncia, insira a porcentagem na caixa de texto para a transparéncia da
sombra.

9) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Area e salvar as alteracées.

: Propriedades X
> Caractere = A
> Paragrafo M5
> hArea E —
* Incandescer
~ Sombra M= —
=
Ativar
Angulo: 15" ~ Aﬁ
Distdncia: 6 pt - o
Con | - Werrmelho N | =
)
Transparéncia:
I 0% =
» Margem suave
> Linha B
> Posicdo e tamanho M5

Figura 182: se¢do Sombra em
Propriedades na barra lateral

Barra lateral — secdo Sombra

1) Selecione um objeto onde deseja aplicar uma sombra.

2) Clique em Propriedades para abrir 0 painel Propriedades na barra lateral.

3) Clique em Sombra para abrir a secdo Sombra (Figura 183) no painel Propriedades.
4) Selecione Ativar para adicionar uma sombra ao objeto selecionado.

5) Em Angulo, selecione o nimero de graus a partir das opcgdes disponiveis na lista
suspensa para definir a direcdo em que a sombra é projetada em relacdo ao objeto.

6) Em Cor, selecione na paleta de cores a cor necessaria para a sombra.

7) Em Disténcia, insira uma distancia na caixa de texto para definir o espacamento entre o
objeto e a sombra.

8) Em Transparéncia, insira a porcentagem na caixa de texto para a transparéncia da
sombra.

9) Desmarque o objeto para salvar as alteracoes feitas.
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Barra de ferramentas Linha e preenchimento

1) Selecione um objeto onde deseja aplicar uma sombra.

2) Clique em Sombra na barra de ferramentas Linha e Preenchimento (Figura 161). Uma
sombra é criado usando as configuragfes da aba Sombra na caixa de didlogo Area;

3) Desmarque o objeto para salvar as alteracoes feitas.

Transparéncias

As transparéncias podem ser aplicadas a objetos e a qualquer sombra que tenha sido aplicada a
um objeto. No Impress, dois tipos de transparéncias podem ser aplicados a um objeto —
transparéncia uniforme e transparéncia gradiente. Para obter mais informacdes sobre
transparéncias gradientes, incluindo um exemplo de combinag¢do de um gradiente de cor com
uma transparéncia gradiente, consulte “Gradientes personalizados”, acima.

Para aplicar transparéncias as linhas, consulte “Formatar linha”, acima para mais informacgoées.
Para aplicar transparéncias a sombras, consulte “Sombras”, acima para mais informagoes.
1) Selecione um objeto onde se quer aplique uma transparéncia.
2) Abra a caixa de diadlogo Area usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Objeto e forma > Area na barra de menus.
— Clique com o bot&o direito no objeto e selecione Area no menu de contexto.
3) Na Caixa de didlogo Area selecione a aba Transparéncia (Figura 183).

4) Para criar uma transparéncia uniforme, selecione Transparéncia e insira uma
porcentagem na caixa de texto.

5) Para criar um gradiente de transparéncia para que a area se torne gradualmente
transparente, selecione Gradiente e selecione o tipo de transparéncia gradiente na lista
suspensa: Linear, Axial, Radial, Elipsoide, Quadratico ou Quadrado.

6) Defina os parametros para o tipo de transparéncia gradiente que se selecionou acima.
Consulte a Tabela 7 para obter uma descricdo das propriedades. Os parametros
disponiveis dependem s no tipo de transparéncia gradiente.

7) Clique OK para fechar a caixa de didlogo Area e salvar as alteracdes.

Area *

Area Sombra Transparéncia
Modo de transparéncia da area
() Serntransparéncia

(O Transparénciat 50 S

Tipo:  |Linear ~
Centro 3 |50 =
Centro ¥t |50 =
Angulo: |0 -

Borda: (%% >
Walarinicial: |09 =

Yalorfinal: 0% >

Figura 183: caixa de didlogo Area - aba Transparéncia
Tabela 7: par@metros de transparéncia de gradiente
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Opcoées de
transparéncia Significado
Gradiente

Para gradientes Radial, Elipsoide, Quadratico e Quadrado.
Centro X Os valores para definir o deslocamento horizontal do centro

do gradiente.

Para gradientes Radial, Elipsoide, Quadratico e Quadrado.
Centro V: Os valores para definir o deslocamento vertical do centro do

gradiente.

Anaulo Para gradientes Linear, Axial, Elipsoide, Quadratico e
9 Quadrado. Especifica o angulo do eixo do gradiente.

Aumente esse valor para fazer o gradiente comecar mais

Borda longe da borda do objeto.

Valor inicial Valor para o gradiente de transparéncia inicial. 0% é
totalmente opaco, 100% significa totalmente transparente.

Valor final Valor para o gradiente de transparéncia final. 0% é
totalmente opaco, 100% significa totalmente transparente.

Texto em objetos

Por padrdo, um objeto ndo é dindmico quando é criado pela primeira vez e ndo se comporta
como uma caixa de texto. O texto é digitado em uma Unica linha e ndao muda de linha. Para
manter o texto dentro das bordas de um objeto, use paragrafos, quebras de linha, tamanho de
texto menor, aumento do tamanho do objeto ou uma combinacdo dos quatro métodos.

Adicionar texto

1) Selecione a objeto onde o texto serd adicionado para que as alcas de selecao sejam
exibidas.

2) Cologue o objeto selecionado no modo de texto usando um dos seguintes métodos. O
cursor se torna um cursor de texto piscando no centro do objeto, indicando que o0 modo de
texto esta ativo. A barra de ferramentas Formatac&o de texto é aberta automaticamente,
substituindo a barra de ferramentas Linha e preenchimento.

— Cligue duas vezes no objeto.

— Cligue em Inserir caixa de texto na barra de ferramentas Desenho.
— Use o atalho de teclado F2.

— Va em Inserir > Caixa de Texto na barra de menus.

| ﬁ Nota

Se clicar duas vezes nao funcionar, va para Exibir > Barras de ferramentas na
barra de menus e abra a barra de ferramentas Opc¢bes. Selecione Clique duas
vezes para editar o texto. Alternativamente, use a atalho de teclado F2.
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-
L[]

» %
O Localizar o Localizar todos [ Diferenciar maidsculas de mindsculas 321

Slide 1 de 1 Editar texto: Pardgrafo 1, Linha 2, Coluna 8 Padrio | 2,00/ 750

Figura 184: Informacg&o de texto na barra de status

3) Para mudar para texto vertical apds o objeto ser colocado em modo de texto, Clique no
icone Inserir Texto Vertical na barra de ferramentas Desenho.

4) Ao digitar o texto, 0 mesmo € alinhado centralmente horizontalmente e verticalmente em
um dos limites do objeto. O canto esquerdo da barra de Status indica 0 modo de edicdo
de texto e a posicao do cursor de texto (Figura 184).

Como alternativa, copie e cole o texto no objeto selecionado. Recomenda-se colar o
texto em um objeto Impress como texto ndo formatado e formatar o texto de acordo com
Seus requisitos.

5) Quando terminar, clique fora do objeto ou pressione Esc para cancelar o modo de texto.
A barra de ferramentas Linha e Preenchimento abre automaticamente, substituindo a
barra de ferramentas Formatacdo de Texto.

Formatar texto em objetos

Esta secdo cobre apenas a formatacao do texto que foi adicionado a um objeto. Para obter mais
informacgfes sobre formatagdo texto que é usado separadamente em um slide, consulte o
Capitulo 3 - “ Adicionar e formatar texto.

1) Selecione o objeto que contém o texto e use um dos seguintes métodos para abrir a
caixa de didlogo Texto (Figura 185):

— Ir para Formatar > Forma e objeto > Texto na barra de menus.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Texto no menu de contexto.

— Como alternativa para mais op¢fes para formatacdo do texto va em Formatar >
Estilos > Editar estilo, selecione a aba Texto.

— Alternativamente abra a caixa de dialogo Estilo de figura em Editar estilo no menu
de contexto, ou va em Formatar > Estilo > Editar estilo na barra de menu, onde se
encontram mais alternativas para formatar texto em objetos, marcadas com * na
Tabela 8.

2) Cligue OK para fechar a caixa de diadlogo Texto e salvar as alteracdes no texto.

3) Para formatar os atributos de texto (por exemplo, alinhamento de paragrafo ou tipo de
fonte) use as ferramentas disponiveis na barra de ferramentas Formatacéo de texto ou
va em Formatar na barra de menus e use as opc¢des disponiveis no menu suspenso.

224 | Guia do Impress



Consulte o Capitulo 3, Adicionando e formatando texto para obter mais informacdes
sobre a formatacado de atributos de texto.

Texto

Texto Animacio de texto

Texto da forma personalizada

] Disposicio do texto 3 formal

.ﬁ.di[eita:
Erm cirma:

Ermbaixo:

Sjuda

[] &daptar a forma an texto

Espaco até as bordas

& gsquerda:

fincora do texto

025 cm = O Ll {
0,25 crm - ‘l O i
013 cm = ‘l - l
013 em = Largura inteira

Bedefinir (0] 4 Cancelar

Figura 185 : Dialogo de texto — aba Texto

Tabela 8: Opg¢des de formatacéo de texto

Opcodes de texto

Significado

Ajustar a largura ao
texto*

Expande a largura do objeto se o texto for muito longo.

Ajustar altura ao texto*

Expande a altura do objeto sempre que for menor do que o
texto (definido por padréo para linhas).

Ajustar ao quadro*

Expande o texto para que preencha todo o espago
disponivel.

Ajustar ao contorno*

Faz com que o texto siga uma linha curva.

Disposigéo do texto a
forma

Inicia uma nova linha automaticamente quando a borda do
objeto é alcancada.

Adaptar a forma ao texto

Especifique a quantidade de espaco entre as bordas do
objeto e o texto. Isso é semelhante a definir recuo e
espagcamento para paragrafos.

Ancora de Texto

Usado para ancorar o texto em um ponto especifico dentro
do objeto. Ancora o texto no centro do objeto e usa toda a
largura do objeto antes de quebrar o texto.

Largura inteira

Ancora o texto no centro do objeto e usa toda a largura do
objeto antes de quebrar o texto.
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Animacao de texto

O texto pode ser animado quando for colocado em um objeto porém, é uma animacao separada
da animacgéo de objeto. Para obter informagdes sobre animacdo de objeto, consulte o Capitulo
5, Gerenciando objetos graficos.

1) Selecione o objeto que contém o texto e use um dos seguintes métodos para abrir a
caixa de didlogo Texto:

— Ir em Formatar > Objeto e Forma > Atributos de texto na barra de menu.
— Clique com o botao direito no objeto e selecione Texto no menu de contexto.
2) Cligue na aba Animacao de texto Figura 186.
3) Selecione o tipo de animacéo necesséria na lista suspensa Efeito da seguinte maneira:

Sem efeito — configuracéo padrao.
Intermitente — o texto piscara na tela.

Percorrer — 0 texto se moverd para o objeto e entdo para fora seguindo a direcdo
selecionada.

Percorre para frente e para tras — o texto se movera primeiro na dire¢gao selecionada,
mas retornara na borda do objeto.

Percorrer para dentro — o texto rola na direcdo determinada, comecando da borda do
objeto e parando no centro.

4) Defina a Dire¢cdo da animacdo usando uma das quatro setas para definir a direcdo de
rolagem do texto.

Texta >

Texto Anirnagdo de texto

Efeito

Propriedades
L Iniciar dentro

L] Texta wisivel ao sair

Ciclos de anirmacdo: Continuo =
Incremento; Pixels 1 =
Aitraso Sutamatica =

Ajuda Bedefinr 18] 4 Cancelar

Figura 186: caixa de didlogo Texto — aba Animag&o de texto

5) Defina as Propriedades para a animacao usando as seguintes opcoes:
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Iniciar dentro — a animagdo comeca dentro do objeto.
Texto visivel ao sair — selecione para ver o texto durante a edicao.
Ciclos de animacéo — selecione Continuo e o texto é animado continuamente ou

defina um nimero especifico de ciclos para a animacao.

Incremento — define o quanto a animacdo se move em Pixels quando selecionado ou

uma distancia especifica quando Pixels esta desmarcado. As unidades de medida
dependem das configuracdes em Ferramentas > Opc¢cdes > LibreOffice Impress >

Geral.

z

Atraso — inicia a animacdo quando Automatico é selecionado ou depois de um

periodo especifico de tempo quando Automatico esta desmarcado.

6) Clique OK para fechar a caixa de diadlogo Texto e salvar o efeito de animacéao.

Formatar Conectores

Conectores séo linhas que unem dois objetos e sempre comece ou termine em um ponto de
colagem em um objeto. Veja “Capitulo 5 — Gerenciar objetos gréaficos” para uma descri¢cdo e uso

dos conectores.

1) Cligue com o botéo direito em um conector e selecione Conector do menu de contexto
para abrir a caixa de didlogo Conector (Figura 187). A caixa de dialogo Conector exibe
uma prévia de um conector conforme as alteragfes sao feitas.

Tipo:

Inclinacdo da linha
Linha 1:

Linha £:

Linha 3:

Espacamento de linha

Iniciar na haorizontal:

Terminar na horizontal:

Iniciar na wertical;

Terminar na wertical:

Ajuda

Figura 187: caixa de dialogo do conector

2) Selecione o tipo de conector na lista suspensa Tipo.

Conectar padrio

0.00 crm

0.00 crm

050 cm
0,50 crm
050 crm

0,50 crm

QK Cancelar

3) Defina a Inclinag¢ado da linha para o conector. A inclinacdo da linha € usada para definir
a distancia entre conectores onde varios conectores se sobrepdem.
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4) Defina o Espacamento entre linhas para o conector. O espacamento entre linhas é
usado para definir o espaco horizontal e vertical entre o conector e 0 objeto em cada
extremidade do conector.

5) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Conector e salvar as alteracoes.

Trabalhar com estilos de figura

Para obter consisténcia de estilo em slides ou em uma apresentacdo, ou para aplicar a mesma
formatagdo a um grande nimero de objetos, é recomendéavel usar estilos de figura. No Impress,
os estilos de figura sdo chamados de estilos de desenho.

Esses estilos de desenho sdo semelhantes aos estilos de paragrafo usados para texto. Um
estilo de desenho agrupa todas as propriedades de formatacao aplicaveis a um objeto grafico e
associa este grupo de propriedades a um nome. Isso permite que o grupo de propriedades seja
usado para outros objetos graficos. Se um estilo de desenho for modificado (por exemplo,
alterando a cor da area), as alteragfes serdo aplicadas automaticamente a todos os objetos que
usam o mesmo estilo de desenho.

Se usar o Impress com frequéncia, uma biblioteca de estilos de desenho bem definidos € uma
ferramenta inestimavel para acelerar o processo de formatagdo de objetos para quaisquer
diretrizes de estilo que se possa precisar seguir (por exemplo, cores ou fontes da empresa).

Para obter mais informag@es sobre estilos de desenho (figura) no Impress, consulte o Capitulo 2
- “Slide Mestre, Estilos e Modelos”.

Vincular estilos de desenho

Os estilos de desenho suportam heranca, o que permite que um estilo seja vinculado a outro
estilo (pai) de forma que herde todas as configuracdes de formatacdo do pai. Essa heranca cria
familias de estilos.

: Estilos X
Objeto sem preenchimento
Objeto serm preenchimento nem linha _—
=
=l Figura
4
+ Forrnas
]
+ Linhas -
I/ﬁ\l
=l Texto h
+ A0
+ a4

Figura 188: painel Estilos na barra
lateral
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Por exemplo, se varias caixas forem necessarias que diferem apenas na cor, mas sao
formatadas de forma idéntica, é recomendado definir um estilo de figura para a caixa incluindo
bordas, preenchimento de area, fonte e assim por diante como o estilo pai. Varios estilos de
desenho séo criados e sdo hierarquicamente dependentes do estilo pai, mas diferem apenas no
atributo de cor de preenchimento. Se precisar alterar o tamanho da fonte ou a espessura da
borda, o estilo pai sera alterado e todos 0s outros estilos serdo alterados de acordo.

Estilo de desenho padrao

No Impress, os estilos de desenho estédo localizados no painel de estilos na barra lateral Figura
188) na secao Estilos padrdo de desenho. O estilo padréo de desenho ndo pode ser excluido e
€ aplicado automaticamente a qualquer objeto grafico criado em um slide. Este estilo é o ponto
de partida para a criacdo de novos estilos de desenho.

Estilo de figura *
Texto Anirmagio de texto Cotagio Conectar Alinhamento Tipografia asiatica Tabulagdes Realce
Organizador Linha Area Sombras Transparéncia Fonte Efeitos da fonte Recuos e espagamento

Estilo
Morre
Herdar de: ‘Estill:u padrio de desenho w | Editar estila
Categoria: ‘Estilas personalizados w |
Contém

Continuo + &zul claro 2 + Transparéncia: 50% + Sombra ativado + Cor da sormbra + Espaco X da sormbra -0,2 cm + Espago ¥ da
satrbra -0,2 crm + Transparéncia da sombra 5006

Figura 189: caixa de dialogo Estilo de figura — aba Organizador

| X Nota

O estilo padrdo de desenho pode ser modificado. No entanto, um estilo padrdo de
desenho modificado s se aplica a apresentacdo em que o estilo foi modificado.

Criar estilos de desenho

Novo estilo na barra lateral
1) Selecione um objeto grafico ou crie um novo objeto grafico.
2) Abra o painel de estilos na barra lateral (Figura 188) usando um dos seguintes métodos:
— Cligue em Estilos ao lado da barra lateral.

— Cligue em Mostrar a barra lateral de estilos na barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

— Usar a atalho de teclado F11.

3) Clique no icone Estilos de desenho a esquerda de a barra de titulo do painel Estilos
para abrir a secao Estilos de desenho.
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4) Clique com o botéo direito no estilo que esta selecionado na lista e selecione Novo no
menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Estilo de figura (Figura 189).

5) Clique na aba Organizador.
6) Insira um nome para o novo estilo de desenho na caixa de texto Nome

7) Na caixa de texto Herdar de, selecione Nenhum na lista suspensa se NAO quiser que
este novo estilo de desenho seja vinculado..Por padrdo, quando o objeto grafico foi criado,
foi alocado o Estilo padrdo de desenho e o novo estilo de desenho sera vinculado a este
estilo de desenho.

8) Use as vérias abas na caixa de dialogo Estilo de figura para formatar o novo estilo.

— Fonte, Efeitos de fonte, Recuos e espacamento, Alinhamento, Tabula¢cbes, Realce e
Tipografia Asiatica — formata qualquer texto inserido em um objeto grafico.

— Cotacdo — Formata linhas de dimensé&o.

— Texto, Animacdo de Texto, Conector, Linha, Area, Sombreamento e Transparéncia —
formata um gréfico objeto.

9) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Estilo de figura e salvar o novo estilo de
desenho.

| }? Nota

Qualquer novo estilo de desenho criado é automaticamente colocado na categoria
estilos personalizados.

Novo estilo do objeto selecionado

1) Selecione a objeto que se deseja usar para criar um estilo de desenho.

2) Execute qualquer alteracdo de formatac@o no objeto usando as varias caixas de dialogo
e opcBes de menu disponiveis no Impress.

3) Clique no icone Novo estilo a partir da selecdao a direita da barra de titulo do painel
Estilos para abrir a caixa de dialogo Criar estilo (Figura 190).

4) Insira 0 nome para o0 novo estilo de desenho na caixa de texto Nome do Estilo. Uma
lista é exibida de estilos personalizados existentes que estdo disponiveis.

5) Clique OK para salvar o novo estilo de desenho e fechar a caixa de dialogo Criar estilo.

Criar estilo >

Nome do estilo
estilo de testeU‘Il

estilo de teste

Figura 190: caixa de dialogo Criar estilo

Modificar estilos de desenho

1) Abra o painel de estilos na barra lateral (Figura 188) usando um dos seguintes métodos:
— Clique no icone Estilos ao lado da barra lateral.
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— Cligue em Mostrar a barra lateral de estilos na barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

— Usar a atalho de teclado F11.

2) Clique no icone Estilos de desenho a esquerda da barra de titulo do painel Estilos para
abrir a secéo Estilos de Desenho.

3) Clique com o botéo direito no estilo que se quer modificar na lista e selecione Modificar
no menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Estilo de figura (Figura 189).

4) Faca as alteracdes de formatacdo no estilo usando as op¢des nas varias abas da caixa
de didlogo Estilo de figura.

5) Clique OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de didlogo Estilo de figura.

Atualizar estilos de desenho

1) Selecione um objeto grafico ou crie um novo objeto grafico.

2) Realize quaisquer alteracfes de formatacdo no objeto selecionado usando as varias
caixas de dialogo e op¢des de menu disponiveis no Impress.

3) Com o objeto ainda selecionado, abra o painel de estilos na barra lateral usando um dos
seguintes métodos:

— Clique no icone Estilos ao lado da barra lateral.

— Cligue em Mostrar a barra lateral de estilos na barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

— Usar a atalho de teclado F11.

4) Clique no icone Atualizar estilo a direita da barra de titulo do painel Estilos para
atualizar o estilo. Nao ha confirmacao de que o estilo foi atualizado.

Aplicar estilos de desenho

1) Abra o painel de estilos na barra lateral usando um dos seguintes métodos:

— Cligue no Estilos icone ao lado da barra lateral.

— Cligue em Mostrar a barra lateral de estilos na barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

— Usar a atalho de teclado F11.

2) Cligue no icone Estilos de desenho em a esquerda de a barra de titulo do painel Estilos
para abrir a sec¢ao Estilos de Desenho.

3) Selecione o objeto ao qual se deseja aplicar um estilo de desenho.

4) Clique duas vezes no nome do estilo de desenho que se deseja aplicar ao objeto e o
estilo de desenho é aplicado.

Excluir estilos de desenho

N&o se pode excluir nenhum dos estilos de desenho predefinidos no Impress, mesmo se o estilo
de desenho predefinido ndo esteja em uso. Apenas estilos personalizados (definidos pelo
usuario) podem ser excluidos.

1) Abra o painel de estilos na barra lateral usando um dos seguintes métodos:
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— Clique no icone Estilos ao lado da barra lateral.

— Clique em Mostrar a barra lateral de estilos na barra de ferramentas Linha e
preenchimento.

— Usar a atalho de teclado F11.

2) Clique no icone Estilos de desenho a esquerda da barra de titulo do painel Estilos para
abrir a secéo Estilos de desenho.

3) Clique com o botdo direito em um estilo de desenho e selecione Excluir no menu de
contexto.

4) Clique sim para confirmar a exclusdo do estilo de desenho.

| 7 Nota

Antes de excluir um estilo de desenho personalizado, certifique-se de que o estilo
nao esteja em uso na apresentacao.
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Y LibreOffice §.. 5

-

Guia do Impress

Capitulo 7
OLE, Documentos de planilhas,
Graficos e outros objetos
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Objetos OLE

Object Linking and Embedding (OLE) é uma tecnologia de software que permite a vinculacdo e
incorporacdo dos seguintes tipos de arquivos em uma apresentacéo do Impress.

* Documentos de planilha do LibreOffice
Gréficos do LibreOffice

Desenhos do LibreOffice

Formulas do LibreOffice
Texto do LibreOffice

O principal beneficio de usar objetos OLE é que ele fornece um método rapido e facil de editar o
objeto usando ferramentas do software usado para criar 0 objeto. Todos esses tipos de arquivo
podem ser criados usando o LibreOffice e objetos OLE podem ser criados a partir de um arquivo
Novo ou existente.

Inserir novos objetos OLE

Quando se insere um novo objeto OLE em sua apresentacao, ele sé fica disponivel em sua
apresentacdo e s6 pode ser editado usando o Impress.
5) Selecione o slide onde se deseja inserir um Objeto OLE.

1) V& em Inserir > Objeto > Objeto OLE na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo
Inserir objeto OLE (Figura 191).

2) Marque Criar novo, e selecione o tipo de objeto OLE que deseja criar.

3) Cliqgue em OK e um novo objeto OLE ¢é inserido no centro do slide no modo de edi¢éo.
As barras de ferramentas exibidas mudam, fornecendo as ferramentas necessérias para
se criar um objeto OLE.

Inserir objeta OILE X
(®) Criar novo () Criara partir do arquivo
Tipo de objeto

Planilha da LibreCffice 7.0
Desenho do LibreOffice 7.0
Farrula do LibreOffice 7.0

| Grafic do LibreOffice 7.0
Texto do LibreCffice 7.0

Ohjetos adicionais

Ajuda Cancelar

Figura 191: caixa de dialogo Inserir
objeto OLE.
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| X Nota

Para computadores que operam com Windows, uma opc¢do adicional de Objetos
adicionais esta disponivel na lista Tipo de Objeto. Clicando em Objetos adicionais
abre a Caixa de dialogo para inserir objeto (Figura 192) permitindo que se crie um
objeto OLE usando outro software gue seja compativel com OLE e LibreOffice. Esta
opcao esta disponivel para novos objetos OLE e objetos OLE de um arquivo.

Inserir objeto x
Tipo de objeto: 0k |
* Criar novo Dezenho OpenDocument ~
Dezenko Opendffice.ong 1.1 Cancelar |
™ Criar d g Documento de texta Openlffice.arg
M1 50 ArgUive Documento dowiordPad

Farmula Dpenllocument

Farmula OpenOffice.org 1.1

Imagem dao Paintbrush

Microsoft Excel 97-2003 Work sheet

[ Exibir como icone

Rezultado
Inzere um niovo objeto Dezenhio Openbiocument

[~
no documenta.,

Figura 192: caixa de dialogo Inserir objeto para sistema
operacional Windows.

Inserir objetos OLE de arquivos
Para inserir um arquivo em sua apresenta¢cdo como um objeto OLE:

1) Selecione o slide onde se deseja inserir um Objeto OLE.

2) Va em Inserir> Objeto > Objeto OLE, na barra de Menus para abrir a caixa de didlogo
Inserir objeto OLE (Figura 191)

3) Selecione Criar a partir do arquivo e a caixa de dialogo muda para uma caixa de
dialogo de pesquisa de arquivo (Figura 193).

4) Cliqgue em Pesquisar e a caixa de diadlogo Abrir é exibida.

5) Localize o arquivo necessario e cliqgue Abrir. O nome do arquivo aparece na caixa de
texto Arquivo.

6) Insira o objeto OLE usando um dos seguintes métodos:

— Cligue OK para inserir o arquivo como um objeto OLE.

— Selecione Vinculo para o arquivo, entdo clique OK para inserir o objeto OLE com
um vinculo para o arquivo original.

— Selecione Exibir como icone, entdo cligue OK para inserir 0 objeto OLE como um
icone. Quando o icone é clicado, o objeto OLE é aberto em uma nova janela.
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Inserir abjeta OLE x

O Criarnove ® LCriar a partir do arquive:
Arquivo
[ Winculo para o arquivo Pesquisar..,

O Exibir como icone

Ajuda QK Cancelar

Figura 193: caixa de dialogo Inserir
objeto OLE a partir do arquivo.

| ﬁ Nota

Ao inserir um arquivo existente em um slide como um objeto OLE, por padréo,
quaisquer alteragfes feitas no arquivo original apds a inser¢do ndo afetam a copia
do arquivo inserido em uma apresentacdo. Além disso, as alteracdes na cépia do
arquivo em uma apresentacdo, também nao alteram o arquivo original. Se quiser
gue as alteracOes feitas no arquivo, seja no original ou na sua apresentacéo,
aparecam em ambas as versfes, deve-se vincular o arquivo original a sua
apresentacdo quando ele for inserido.

Editar objetos OLE
Para editar um objeto OLE depois de criado ou inserido a partir de um arquivo:

1) Clique duas vezes no objeto OLE para abri-lo no modo de edi¢cdo. As barras de
ferramentas no Impress serdo alteradas para fornecer as ferramentas necessarias para
editar o objeto OLE.

2) Quando terminar de editar o objeto OLE, cligue em qualquer lugar fora do objeto OLE
para cancelar a edi¢ao.

3) Salve a apresentacado. Todas as alteragfes feitas no objeto OLE também s&o salvas.

Redimensionar e mover Objetos OLE

Redimensionar e mover objetos OLE é exatamente 0 mesmo que redimensionar e mover
objetos gréficos no Impress. Para mais informacdes, veja o Capitulo 5 — “Gerenciar objetos
graficos”.

| ﬁ Nota

Ao redimensionar ou mover um documento de planilha em slides, ignore as barras
de rolagem horizontal e vertical, a primeira linha e a primeira coluna. A primeira linha
e a primeira coluna sdo facilmente reconheciveis por causa de sua cor de fundo
clara. Elas sdo usadas apenas para fins de edicdo do documento de planilha e ndo
serdo incluidas no objeto OLE da apresentacao de slides.
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| X Nota

N&o clique duas vezes em um objeto OLE de um documento de planilha ao editar.
Um duplo cligue abre um modo de edicdo de objeto OLE para documento de
planilha.

Documentos de planilha

Para incluir um documento de planilha em um slide do Impress, pode-se inserir um arquivo de
documento de planilha existente ou inserir um novo documento de planilha como um objeto OLE
(veja “Introducéo”, acima para mais informagdes). Para obter mais informag¢des sobre
documentos de planilha, consulte o Guia do Calc e o Guia de Introducéo.

Incorporar um documento de planilha ao Impress inclui a maior parte das funcionalidades de um
documento de planilha do Calc. O Impress é capaz de usar fungbes do Calc para executar
calculos e analise de dados. No entanto, se planeja usar dados ou férmulas complexas, é
recomendavel realizar essas operacbes em um documento de planilha separada no Calc
primeiro, depois, incorporar no Impress o documento de planilha com os resultados.

Pode-se ficar tentado a usar documento de planilha no Impress para criar tabelas ou apresentar
dados em um formato tabular. Contudo, inserir uma tabela no Impress geralmente é mais
adequado e rapido, dependendo da complexidade de seus dados. Consulte o Capitulo 3 —
“Adicionar e formatar texto”, para obter mais informacdes sobre inserir e formatar tabelas

| ﬁ Nota

O documento de planilha inteiro é inserido em um slide como um objeto OLE. Se o
documento de planilha contiver mais de uma aba e a necessaria nao estiver visivel,
cligue duas vezes na planilha e selecione uma aba diferente na linha de abas da
planilha, na parte inferior. Consulte “Editar objetos OLE”, acima para obter mais
informacdes sobre como editar um documento de planilha como um objeto OLE.

A i Iy - — |12
A B | ¢ | o X

1 13 14 39
2
n 3 n

1 W

£ >
=} Planilhal

Figura 194: exemplo de documento de planilha OLE no modo de
edicéo

Editar documento de planilha

Quando um documento de planilha é inserido em um slide, ele esta no modo de edigdo pronto
para inserir ou modificar dados ou modificar o formato (Figura 194). O seguinte também
acontece para fornecer fungdes para o documento de planilha:
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e A barra de ferramentas da formula de célculo substitui a barra de ferramentas Linha e
preenchimento, como mostrado na Figura 194.

* A barra de ferramentas Formatacéo (Figura 195) para documento de planilha abre
fornecendo as ferramentas necessarias para a formatacao basica de um documento de
planilha.

* A barra de Menus muda e fornece opc¢des de formatacdo do documento de planilha.

Formatagio v x

- wopt v~ NI S A-®©. ==
=== MM-%740 0009 == O-£-B- E-

Figura 195: barra de ferramentas Formatac¢do para documento de planilhas

il
Il
|

=

L e

A barra de férmulas do Calc contém o seguinte, da esquerda para a direita:
* Referéncia de célula ativa ou 0 nome de um intervalo selecionado de células.
* Ferramentas de assistente de fungdes.

Selecionar fungao.

Ferramenta de férmula.

Uma caixa de edicdo para inserir ou revisar o contetdo exibido da célula ativa. Clique no
pequeno triangulo v a direita da caixa de edicdo para expandi-la, se necessario.

Navegar pelas células

Por padrao, quando um documento de planilha incorporada esta aberto, a célula ativa € Al. Para
mover-se no documento de planilha e selecionar uma célula para torna-la ativa, pode-se usar
um dos seguintes métodos:

* Teclas de seta do teclado.
* Posicione o cursor em uma célula e clique.

* Tecla Enter para mover uma célula para baixo e a combinag&o das teclas Shift+Enter para
mover uma célula para cima.

* Tecla Tab para mover uma célula para a direita e a combinacao das teclas Shift+Tab para
mover uma célula para a esquerda.

| ﬁ Nota

Outros atalhos de teclado estdo disponiveis para navegar em um documento de
planilha. Veja o Guia de Introdug&o para mais informacgoes.

Inserir dados

A entrada de dados em uma célula sé pode ser feita quando uma célula esta ativa. Uma célula
ativa é facilmente identificada por uma borda mais espessa e mais forte. A referéncia de célula
ou coordenadas para a célula ativa sdo exibidas na extremidade esquerda da barra de
ferramentas de edicédo do Calc.
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1) Selecione a célula para torna-la ativa e comece a digitar. A entrada de dados também é
exibida na caixa de edi¢do na barra de ferramentas Férmula do Calc, tornando a entrada
de dados mais facil de ler.

2) Use as varias ferramentas e opcfes na barra de Menus para inserir dados, formula,
funcgéo, texto ou data em uma célula.

3) Para confirmar a entrada de dados em uma célula, selecione uma célula diferente com o
cursor, ou use a tecla Enter, a combinacdo das teclas Shift+Enter, tecla Tab, ou a
combinacgédo das teclas Shift+Tab.

Dica

As vezes é (til tratar os nimeros como texto (por exemplo, nimeros de telefone) e
evitar que o Impress remova 0s zeros a esquerda ou os alinhe a direita em uma
célula. Para forcar o Impress a tratar os numeros como texto, digite uma aspa
simples (‘) antes de inserir o nimero.

Mesclar células

1) Selecione o numero necessério de células a serem mescladas.

2) Mesclar as células destacadas usando um dos seguintes métodos para abrir a caixa de
didlogo Mesclar células (Figura 196).

— V4 em Formatar > Mesclar células > Mesclar e centralizar células na barra de
Menus.

— Va em Formatar > Mesclar células > Mesclar células na barra de Menus.

— Cligue com o botao direito nas células selecionadas e selecione Mesclar células no
menu de contexto.

3) Selecione uma opcéo, clique OK para mesclar as células e fechar a caixa de didlogo
Mesclar células.

Dividir células
Apenas varias células que foram mescladas, podem ser divididas em células separadas.

Mesclar células =

Algqurmas células ndo estdo wazias,

() Mover o conteddo das células ocultas para a prirmeira célula

[1]2] »[1 2]
(®) Panter 0 contedido da célula ocultal
(1[2] »[1 ]
(") Eswaziar o conteddo das células ocultas
[1]2] »[1 %]
Ajuda (0] Cancelar

Figura 196: caixa de dialogo Mesclar células
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1) Selecione uma célula que foi mesclada de varias células.
2) Divida a célula mesclada em células separadas usando um dos seguintes métodos:
— Va em Formatar > Mesclar células > Dividir células na barra de Menus.

— Clique com o botéo direito na célula e selecione Dividir células no menu de
contexto.

Inserir células, linhas, ou colunas

1) Selecione o0 mesmo numero de células, linhas, ou colunas no documento de planilha
incorporada que se deseja inserir.

2) Inserir células usando um dos seguintes métodos:
— V& em Planilha > Inserir células na barra de Menus.

— Clique com o boté&o direito nas células selecionadas e selecionar Inserir no menu de
contexto.

Inserindo células abre a caixa de didlogo Inserir células (Figura 197). Selecione uma opg¢éo
de insercéo e clique em OK para inserir as células e fechar a caixa de dialogo.

Inserir células *

Selegio

®) Deslocar células para baixo}

() Deslocar células para a direita
() Linha inteira
() Coluna inteira

Ajuda 0134 Cancelar

Figura 197: caixa de dialogo Inserir
células

3) Inserir linhas usando um dos seguintes métodos:

— V& em Planilha > Inserir linhas > linhas acima ou Planilha > Inserir linhas >
Linhas abaixo na barra de Menus.

— Clique com o botéo direito nas linhas selecionadas e selecione Inserir linhas acima
ou Inserir linhas abaixo no menu de contexto.

4) Inserir colunas usando um dos seguintes métodos:

— Va em Planilha > Inserir colunas > Colunas antes ou Planilha> Inserir colunas >
Colunas apés na barra de Menus.

— Clique com o botédo direito nas colunas selecionadas e selecione Inserir coluna
antes ou Inserir coluna apés no menu de contexto.

Excluir células, linhas, ou colunas

1) Selecione 0 mesmo numero de células, linhas, ou colunas no documento de planilha
incorporada que se deseja excluir.

2) Excluir células usando um dos seguintes métodos:
— Va em Planilha > Excluir células na barra de Menus.
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— Clique com o botéo direito nas células selecionadas e selecionar Excluir no menu de
contexto.

Excluir células abre a caixa de didlogo Excluir células (Figura 198). Selecione uma das
opcOes de exclusédo e clique em OK para excluir as células e fechar a caixa de dialogo.

Selecio
(®) Deslocar células para cima
(O Deslocar células para a esquerda
() Excluir linhais) inteira(s)

() Excluir colunafs) inteirals)
Ajuda 0K Cancelar

Figura 198: caixa de dialogo
Excluir células

3) Excluir linhas usando um dos seguintes métodos:
— V& em Planilha > Excluir linhas na barra de Menus.

— Cligue com o botéo direito nas linhas selecionadas e selecione Excluir no menu de
contexto.

4) Excluir colunas usando um dos seguintes métodos:
— Va em Planilha > Excluir colunas na barra de Menus.

— Cligue com o boté&o direito nas colunas selecionado e selecionar Excluir colunas no
menu de contexto.

Inserir planilhas
1) Cligue duas vezes no documento de planilha incorporado para abrir no modo de edicao.
2) Insira uma Planilha usando um dos seguintes métodos:
— Clique no sinal de mais a esquerda dos nomes da(s) planilha(s).

— Cligue com o botéo direito nos nomes da(s) Planilha(s) e selecione Inserir > Planilha
no menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Inserir planilha (Figura 199).

— Va em Planilha > Inserir planilha na barra de Menus para abrir a caixa de didlogo
Inserir planilha (Figura 199).

3) Quando terminar de editar a planilha incorporada, clique em qualquer lugar fora da borda
para cancelar o modo de edi¢do e salvar as alteracoes.

| }? Nota

Se ha vérias planilhas em um documento de planilha incorporado, apenas a aba de
planilha ativa é mostrada no slide apds sair do modo de edicéo.
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Inserir planilha X

Posicio

(®) Antes da planilha atual;

i Apds a planilha atual

Planilha
(® Mova planilha

-

M® de planilhas: |1 =
Mopne: Planilha?
() Do arquivo
Procurar...
Wincular

Figura 199: caixa de dialogo Inserir planilha

Caixa de dialogo Inserir planilha

1) Abra a caixa de didlogo Inserir planilha.

2) Selecione Posicao para a nova planilha no documento de planilha — Antes da planilha
atual ou Apés a planilha atual.

3) Insira uma nova planilha da seguinte forma:
h) Selecione Nova planilha.

i) Na caixa de texto N° de planilhas, selecione o numero de planilhas a serem
inseridas.

j) Na caixa de texto Nome, digite um nome para a nova planilha. Esta op¢éo néo esta
disponivel se inserirmos varias planilhas.

4) Insira uma planilha de um arguivo como segue:
a) Selecione Do arquivo.

b) Cligue em Procurar para abrir a caixa de dialogo Inserir e navegue até o local do
arquivo.

c) Se necessario, cligue em Vincular para criar um vinculo com o arquivo original.

d) Selecione o arquivo e cliqgue em Abrir e os nomes dos documentos de planilhas do
arquivo aparecem na caixa de visualizacao.

e) Escolha a planilha que deseja inserir.

5) Cligue OK para fechar a janela e inserir a planilha no documento de planilha
incorporado.

6) Quando terminar de editar o documento de planilha incorporado, cliqgue em qualquer
lugar fora da borda para cancelar o modo de edicdo e salvar as alteracdes.

Renomear planilhas

1) Cligue duas vezes no documento de planilha incorporado para abrir no modo de edicéo.
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2) Selecione a planilha que se deseja renomear.

3) Clique com o botéo direito na aba da planilha e selecione Renomear planilha no menu
de contexto ou v& em Planilha > Renomear planilha na barra de Menus para abrir a
caixa de didlogo Renomear planilha (Figura 200).

4) Insira um novo nome para a planilha na caixa de texto Nome.
5) Clique OK para salvar a mudanca de nome e fechar a caixa de dialogo.

6) Quando terminar de editar o documento de planilha incorporado, clique em qualquer
lugar fora da borda para cancelar o modo de edi¢do e salvar as alteracoes.

Renamear planilha >
MNome

Planilhal

Ajuda 0K Cancelar

Figura 200: caixa de dialogo
Renomear planilha

Mover ou copiar planilhas
1) Cligue duas vezes no documento de planilha incorporado para abrir no modo de edicéo.
2) Selecione a planilha que deseja mover ou copiar.

3) Cligue com o bot&o direito na aba da planilha e selecione Mover ou copiar planilha no
menu de contexto ou va em Planilha > Mover ou copiar planilha na barra de Menus
abrir a caixa de didlogo Mover/Copiar planilha (Figura 201).

4) Mova ou copie uma planilha para outra posicdo dentro da planilha OLE na mesma
apresentagdo é como segue:

a) Selecione a op¢cdo Mover ou Copiar de, em Acao.

b) Selecione Local na lista suspensa Para o documento. No Impress, a apresentacao
€ nomeada Sem titulo 1 (documento atual).

c) Selecione a posigéo da planilha a partir da lista disponivel em Inserir antes.
d) Se necessario, insira um novo nome para a planilha na caixa de texto Novo nome.
e) Clique OK para mover ou copiar a Planilha e fechar a caixa de dialogo.

5) Mover ou copiar uma Planilha para outro documento contendo um documento de
planilha é como segue:

a) Certifiqgue-se de que um documento de planilha no documento de destino esteja
selecionada.

b) Selecione a opcdo Mover ou Copiar de em Acao.

¢) Selecione o Local na lista suspensa Para o documento. No Impress, o documento
€ denominado Sem titulo 1 (documento atual). Se o documento for um documento de
planilha do Calc, o nome do arquivo do documento de planilha do Calc sera exibido.

d) Selecione a posi¢cao do documento de planilha a partir da lista disponivel em Inserir
antes.
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e) Se necessario, insira um novo nome para a planilha na caixa de texto Novo home.
f) Clique OK mover ou copiar a planilha e fechar a caixa de dialogo.

6) Para mover a planilha com o mouse dentro do documento de planilha incorporada, clique
na aba da planilha e arraste-a para uma nova posic¢ao.

7) Quando terminar de editar o documento de planilha incorporado, clique em qualquer
lugar fora da borda para cancelar o modo de edicdo e salvar as alteracdes.

Mover/Copiar planilha et

(O Capiar

Local

Para o documento

|Ser‘nt|’tu|u:- 2 (docurmento atual) ~ |

Inserir antes

Planilhal
Planilha2
- rowver para a posicio final -

MNovo nome

Planilhal

Sjuda Ok Cancelar

Figura 201: caixa de dialogo
Mover/Copiar Planilha

Excluir planilhas
1) Cligue duas vezes no documento de planilha incorporado para abrir no modo de edicao.

2) Selecione a planilha que deseja excluir.

3) Clique com o botéo direito na aba planilha e selecione Excluir planilha no menu de
contexto ou va em Planilha > Excluir planilha na barra de Menus.

4) Clique Sm para confirmar a excluséo da Planilha.

5) Quando terminar de editar o documento de planilha incorporado, cligue em qualquer
lugar fora da borda para cancelar o modo de edicdo e salvar as alteracdes.

Formatar documento de planilha

Para fins de apresentacdo, pode ser necessario alterar a formatacdo de um documento de
planilha para corresponder ao estilo usado na apresentacéo.

Quando trabalhar em um documento de planilha incorporado, também se pode acessar
quaisquer estilos criados no Calc e usa-los. No entanto, se for usar estilos, € recomendado criar
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estilos especificos para documentos de planilhas incorporados, pois os estilos do Calc podem
ser inadequados ao trabalhar no Impress.

Formatar dados da célula

1) Selecione uma célula ou um intervalo de células em um documento de planilha
incorporado usando um dos seguintes métodos:

— Cligue em uma célula para seleciona-la

— Para selecionar uma planilha inteira, cliqgue na célula em branco no canto superior
esquerdo entre a linha e a coluna cabecalhos.

— Para selecionar a Planilha inteira, veja o atalho de teclado Ctrl + A.

— Para selecionar uma coluna, clique no cabecalho da coluna no topo do documento de
planilha.

— Para selecionar uma linha, cligue no cabecalho da linha no lado esquerdo do
documento de planilha.

2) Abra a caixa de didlogo Formatar células (Figura 202) usando um dos seguintes
métodos:

— Cligue com o bot&o direito em uma célula e selecione Formatar células no menu de
contexto.

— Va em Formatar > Células na barra de Menus.
— Use as teclas de atalho Ctrl+1.

3) Use as varias abas na caixa de didlogo Formatar células para os dados da célula para
que corresponda ao estilo de sua apresentacéo.

4) Cligue OK para fechar a caixa de dialogo Formatar células e salvar suas alteracdes.

5) Quando estiver satisfeito com as alteracbes de formatacdo, clique fora da area do
documento de planilha para salvar suas alteracdes e sair do modo de edi¢éo.

Formatar linhas
1) Selecione uma linha clicando no cabecalho da linha.
2) Ajuste a altura da linha usando um dos seguintes métodos:

— Cligue com o botéo direito no cabecalho da linha e selecione Altura da linha a partir
do menu de contexto e defina a altura da linha na caixa de dialogo Altura que é
aberta; marque a caixa Valor padréo, para que a linha seja ajustada ao valor padréao
do Calc.

— Cligue com o botéo direito no cabecalho da linha e selecione Altura ideal no menu
de contexto. Insira uma altura ideal na caixa de texto Adicionar ou selecione a caixa
Valor padréo na caixa de dialogo Altura ideal da linha que é aberta. A altura ideal da
linha depende do tamanho da fonte do maior caractere em uma linha.

— Passe o cursor sobre a borda inferior no cabecalho da linha até que ela mude de
forma e, em seguida, clique e arraste a borda para aumentar ou diminuir a altura da
linha.

3) Quando estiver satisfeito com as alteracbes de formatacdo, clique fora da area do
documento de planilha para salvar suas alteracdes e sair do modo de edigédo
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Formatar células

Mirneros Fante Efeitos da fonte Alinhamento Tipografia asiatica Bordas Plano de fundo Pratecdo de célula

Categoria Formato Idioma
Todos Pdro - Portugués Brasi) |
Cefinido pelo usuario -1235
Porcentagern -1.235
hMoeda -1.234,57
Data -1.234,57
Hora
Cientifico
Fragao
Walor ldgico
Texto
14

Opcies

Casas decimais: = D Mimeros negativos em vermelho

Zeros & esquerda: |1 = [ separador de mrilhar

Cadigo do formato

Geral

Ajuda

Redefinir Cancelar

Figura 202: caixa de dialogo Formatar Células.

Formatar coluna

1) Selecione uma coluna clicando no cabecalho da coluna.
2) Ajuste a largura da coluna usando um dos seguintes métodos:

— Clique com o botéo direito no cabecalho da coluna e selecione Largura da coluna a
partir do menu de contexto e defina a largura da coluna na caixa de texto Largura na
caixa de dialogo Largura da coluna que se abre; marque a caixa Valor padrdo, para
que a coluna seja ajustada ao valor padrédo do Calc.

: Estilos x
*1 ,‘-/" U“B JEI J‘E:'J
= Padrio e:ﬁ?
Sccent
[
Heading P
I\___,-'I
Jx
Status
Text

Figura 203: painel Estilos do
Calc na barra lateral
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— Cliqgue com o botdo direito no cabecalho de coluna e selecione Largura ideal no
menu de contexto. Insira uma largura ideal na caixa de texto Adicionar ou selecione a
caixa Valor padrdo na caixa de dialogo Largura ideal da coluna que é aberta. A
largura ideal da coluna depende da entrada mais longa em uma coluna.

— Passe o cursor sobre a borda esquerda ou direita no cabecalho de coluna até que
mude de forma, em seguida, clique e arraste a borda para aumentar ou diminuir a

largura da coluna.

3) Quando estiver satisfeito com as alteracées de formatacdo, clique fora da area do
documento de planilha para salvar suas altera¢des e sair do modo de edicao.

Usar estilos de formatacao
Ao usar estilos em um documento de planilha incorporado e o documento de planilha estd em
modo de edi¢do, o Impress exibe os estilos disponiveis para um documento de planilha no
painel Estilos na barra lateral Figura 203) Os estilos usados em um documento de planilha
incorporado sdo semelhantes aos estilos de paragrafo usados no LibreOffice Writer.

1) Selecione os dados em uma célula ou células no documento de planilha incorporado.

2) Clique em Estilos para abrir o painel Estilos na barra lateral.

3) Dé um duplo clique em um estilo para aplica-lo aos dados da célula.

4) Quando estiver satisfeito com as alteracdes de formatacado, clique fora da &rea do
documento de planilha para salvar suas alteracdes e sair do modo de edigédo

Graficos

Um gréfico € uma interpretagéo gréafica das informacdes contidas em um documento de planilha.
Mais informacdes sobre graficos e o uso de graficos, Veja o Guia do Calc.

n n
12
10
a
5 mColuna 1
u w0l m
Coluna 2
4
2
0
Linna 1 Linna 2 Linna 3 Linna 4
|} n

Figura 204: exemplo de grafico no modo de edig¢&o.

Inserir graficos

1) Selecione um slide onde se deseja inserir um grafico.
2) Use um dos seguintes métodos para inserir um grafico:
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— Va em Inserir > Objeto > Objeto OLE na barra de Menus para inserir um gréfico
como um objeto OLE. Veja “Introducdo”, acima, para mais informagfes sobre inserir
um grafico como um objeto OLE.

— Va em Inserir > Grafico na barra de Menus e um grafico de exemplo é inserido no
centro do slide no modo de edicao (Figura 204).

— Clique em Grafico na barra de ferramentas Padréo e um gréfico de exemplo é
inserido no centro do slide no modo de edicao.

3) Se necessério, clique fora da area do grafico para cancelar o modo de edicao.

v W

Forrmatacdo

|.é-.read|:-gréﬁ|:|:- V| i i ™ el R E RN T Ilnd

Figura 205: barra de ferramentas Formatacé&o de grafico.

| X Nota

Quando um gréfico estd no modo de edicao, a barra de ferramentas Formatacao
(Figura 205) para graficos abre automaticamente substituindo as barras de
ferramentas Linha e Preenchimento e Padréo.

Tipo de grafico *

%—a m % J_‘-l.l_

Pi

h .ﬁ.lrf: ! 4 .I s -l

]L: Linh Marmal
W (Dispersdo) :

)\ Rede

l’.'_ Cotagdes

l._ Coluna e linha

Ajuda [8]4 Cancelar

Figura 206: caixa de dialogo Tipo de grafico.

Selecionar o tipo de grafico

Seus dados podem ser apresentados usando uma variedade de graficos diferentes. O Impress
contém vérios exemplos de tipos de graficos que o ajudardo a transmitir sua mensagem para o
publico. Pode-se selecionar um tipo de gréafico usando a caixa de dialogo Tipo de Grafico (Figura
206) ou na secdo Tipo de grafico no painel Propriedades na barra lateral (Figura 207).
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Propriedades n

~ Tipo de grafico

|1|_ Coluna v|

Hu[Be B2 38

Marmal

Cilindra

Cone

Pirdmide b

~ EHlementos
Titulos

[ Titulas [ Subtitulo
Legenda

Posigdo:

bdostrar legenda sem sobrepor o grafico

Eixos

Eixo X [ Titula do eixo X
Eixa D Titulo dao eixo Y
Eixo £ [ Titula do eixo Z

Figura 207: se¢éo Tipo de gréfico em
Propriedades na barra lateral

Caixa de dialogo Tipo de grafico

1) Certificar-se de que o gréfico esta selecionado e esta em modo de edicao. O gréafico tem
uma borda e algas de selecdo quando no modo de edi¢éo.

2) Abra a caixa de dialogo Tipo de gréfico usando um dos seguintes métodos:
— Cligue Tipo de Gréafico na barra de ferramentas Formatacao.
— Va em Formatar > Tipo de Grafico na barra de Menus.

— Cliqgue com o botédo direito no grafico e selecione Tipo de Grafico no menu de
contexto.

3) Selecione um tipo na caixa de visualizacdo a esquerda e os exemplos de graficos a
direita mudam. Além disso, as opg¢Oes disponiveis para os tipos de grafico mudam para
corresponder ao tipo de gréfico.

4) Selecione um exemplo de gréafico na caixa de visualizacao a direita.
5) Selecione a op¢des necessarias para o tipo de grafico selecionado.
6) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Tipo de grafico e retornar ao modo de edicéo.

7) Continue a formatar o grafico, adicionar dados ao grafico ou clique fora do gréafico para
retornar a visualizagdo normal.

Tipo de gréafico da barra lateral

1) Certificar-se de que o grafico esta selecionado e esta em modo de edicdo. O gréafico tem
uma borda e alcas de selecdo quando no modo de edi¢éo.

2) Cligue em Propriedades na barra lateral para abrir o painel Propriedades.
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3) Clique na seta apontando para baixo a esquerda da barra de titulo na secdo Tipo de
Grafico.

4) Selecione o tipo de gréfico na lista suspensa.
5) Selecione um exemplo de grafico na caixa de visualizacao.

6) Selecione os elementos do grafico necessarios para o tipo de grafico na secéo
Elementos na barra lateral.

7) Continue a formatar o grafico, adicionar dados ao grafico ou clique fora do grafico para
retornar a visualizacdo normal.

Tipos de graficos

O seguinte resumo dos tipos de grafico disponiveis ajudara vocé a escolher um tipo adequado
para os dados que estdo sendo usados para criar o gréfico. Os gréficos de coluna, barra, pizza e
area estdo disponiveis como tipos 2D ou 3D. Para obter mais informacdes sobre gréaficos,
consulte o Guia do Calc.

* Coluna — exibe dados que mostram tendéncias ao longo do tempo. Este gréfico é o
padréo de grafico usado quando um gréfico é inserido em um slide. Recomenda-se usar
gréaficos de colunas onde houver um namero relativamente pequeno de pontos de dados.
Se houver uma grande série temporal como dados, é recomendavel usar um gréfico de
linha.

« Barra — fornece um impacto visual imediato para comparacado de dados onde o tempo nao
€ importante, por exemplo, comparando a popularidade de produtos em um mercado.

* Pizza - fornece uma comparacéo de proporcdes. Por exemplo, ao comparar o que
diferentes departamentos gastaram em diferentes itens ou o que diferentes departamentos
realmente gastaram no geral. Eles funcionam melhor com uma pequena faixa de valores,
por exemplo, seis ou menos. Usando uma gama maior de valores, o impacto visual de um
gréfico de pizza comeca a desaparecer.

+ Area - sdo versdes de gréficos de linha ou coluna. Eles s&o Uteis quando a énfase da
mudanca de volume € necessaria. Os graficos de area tém um impacto visual maior do
gue um gréfico de linha, mas o tipo de dados usado faz diferen¢a no impacto visual.

* Linha — séo séries temporais com progressao. ldeal para dados brutos e (til para graficos
com dados que mostram tendéncias ou mudancas ao longo do tempo, onde uma énfase
na continuidade é necessario. Em gréficos de linha, o eixo X é ideal para representar
dados de série temporal. As linhas 3D confundem o visualizador, entdo apenas usar uma
linha mais espessa da um melhor impacto visual.

* XY (Dispersao) — sdo 6timos para visualizar dados que nao foram totalmente analisados e
pode ser melhor para dados em que tenham um valor constante para comparacgao. Por
exemplo, dados meteoroldgicos, reacdes sob diferentes niveis de acidez, condi¢gfes de
altitude ou quaisquer dados que correspondam a duas séries huméricas. O eixo X
geralmente representa a variavel independente ou parametro de controle (geralmente uma
série temporal).

* Bolha — séo usados para representar trés variaveis. Duas variaveis identificam a posicao
do centro de uma bolha em um gréfico cartesiano, enquanto a terceira variavel indica o
raio da bolha.

* Rede - séo semelhantes aos graficos polares ou de radar e séo Uteis para comparar
dados ndo em séries temporais, mas mostram circunstancias diferentes, como variaveis
em um experimento cientifico. Os polos do gréfico liquido s&o os eixos Y de outros
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gréaficos. Geralmente, entre trés e oito eixos sdo 0s melhores; mais e este tipo de grafico
se torna confuso.

» Cotacdes — sdo graficos de coluna especializados usados especificamente para acoes e
cotacdes. Escolha linhas tradicionais, velas e gréficos de duas colunas. Os dados
necessarios para esses graficos sdo especializados com uma série de preco de abertura,
preco de fechamento e precos altos e baixos. O eixo X representa uma série temporal.

Data Table X

B B B B 5

k! Column1 i Column2z i Column3

Categories | Yvalues | vyvalues | vvalues |
1 |Row1 9.1 3.2 4.54
2 |Row?2 2.4 8.8 9.65
3 |Row3 3.1 1.5 3.7
4 |Row 4 4.3 9.02 6.2

Figura 208: caixa de dialogo Tabela de dados

« Coluna e linha — sdo uma combinac&o de dois outros tipos de gréfico. E (til para
combinar duas séries de dados distintas, mas relacionadas, por exemplo, vendas ao longo
do tempo (coluna) e tendéncias de margem de lucro (linha).

Inserir dados do grafico
1) Certificar-se de que o gréfico esta selecionado e esta em modo de edicdo. O grafico tem
uma borda e alcas de sele¢do quando no modo de edicéo.

2) Abra a caixa de dialogo Tabela de Dados (Figura 208) usando um dos seguintes
métodos:

— Cligue em Tabela de dados na barra de ferramentas Formatacgéo para graficos.
— V& em Exibir > Tabela de Dados na barra de Menus.

— Cligue com o botao direito no gréfico e selecione Tabela de dados a partir do menu
de contexto.

3) Digite ou cole informagdes nas células para inserir dados na caixa de dialogo Tabela de
dados.

4) Use as ferramentas no canto superior esquerdo da caixa de dialogo Tabela de dados
para inserir, excluir ou reposicionar linhas ou colunas (série).

5) Clique em Fechar para salvar as alteracdes e fechar a caixa de didlogo Tabela de dados.
6) Clique fora do gréfico para retornar a visualizagdo normal.

| 7 Nota

Para inserir, excluir ou reposicionar uma coluna, use as ferramentas Excluir série,
Mover a série para a esquerda e Mover a série para a direita na caixa de diadlogo
Tabela de dados.
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Adicionar ou remover elementos do grafico
1) Certificar-se de que o gréfico esta selecionado e esta em modo de edigdo. O grafico tem
uma borda e alcas de selecdo quando no modo de edicéo.
2) Para adicionar um elemento para o grafico use um dos seguintes métodos:

— Va em Inserir na barra de Menus e selecione, no submenu, um elemento para
adicionar ao gréfico.

— Clique com o botao direito no gréafico e selecione um elemento no menu de contexto.

— Cligue com o botao direito na parede do grafico e selecione um elemento do menu de
contexto

— Cligue com o botédo direito em um elemento e selecione um elemento no menu de
contexto.

— Abra a secdo Elementos no painel Propriedades na barra lateral (Figura 207) e
selecione os elementos nas opg¢des disponiveis.

| 7 Nota

Dependendo do método selecionado para adicionar um elemento afetard o tipo de
elemento que se pode adicionar ao grafico. Além disso, ao adicionar alguns
elementos ao gréafico, uma caixa de didlogo pode abrir com Mais op¢des para
selecionar para o elemento que esta sendo adicionado.

3) Para excluir um elemento de um gréafico use um dos seguintes métodos:

— Cligue com o botéo direito no elemento do grafico que deseja remover e selecione a
opcéo excluir no menu de contexto. O tipo de elemento selecionado para mudanca
de remocao altera as opc¢des de exclusdo no menu de contexto.

— Selecione um elemento do gréafico e pressione a tecla Delete ou Backspace para
remové-lo do grafico.

— Abra a secdo Elementos no painel Propriedades na barra lateral e desmarque o
elemento.

4) Clique fora do gréfico para retornar a visualizagdo normal.

Formatar grafico e elementos do grafico

1) Certificar-se de que a grafico esta selecionado e estd em modo de edi¢cdo. O grafico tem
uma borda e alcas de sele¢do quando no modo de edicéo.

2) Para formatar o elemento em o grafico vA em Formatar na barra de Menus e use um
dos seguintes métodos:

— Clique com o botéo direito em um elemento e selecione Formato XXXX no menu de
contexto. A opcao de formato muda dependendo de qual elemento do gréafico foi
selecionado. Por exemplo, selecione a parede do gréfico e a opcdo de formato é
chamada Formatar parede.

— Use as varias ferramentas na barra de ferramentas Formatacdo de grafico (Figura
205) para formatar um elemento de grafico.

3) Selecionar um elemento para abrir a caixa de didlogo Formatagdo especifica para o
elemento selecionado. Use as varias opg¢des na caixa de didlogo Formatagdo para
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formatar o elemento. Para mais informacdes sobre formatar um grafico, elementos grafico,
e opc¢Bes de formatacao disponiveis, veja o Guia do Calc.

Redimensionar e mover graficos

Um grafico e seus elementos podem ser redimensionados e movidos como todos 0s outros
objetos em um slide. Para obter mais informa¢des sobre redimensionar e mover um grafico,
consulte o Capitulo 5 — “Gerenciar objetos graficos” e o Guia do Calc.

Audio e video

Inserir audio ou video

Com um navegador de arquivos

1) Va em Inserir > Audio ou Video na barra de Menus e um navegador de arquivos para
Inserir dudio ou video é aberto (Figura 209).

2) Navegue até a pasta onde o arquivo de &audio ou video esta localizado. Apenas o0s
arquivos de audio e video compativeis com o Impress serao destacados no navegador de

arquivos.
A
]
« v <« Backup (E5) » musicas w & Pesquisar musicas [
Organizar * Mova pasta ==~ [N 9
B Este Computador ~ MNome Data de modificagdo Tipo "
[ Area de Trabalhe 2006 - Beth Carvalho - 40 anos de carreir...  18/11/2019 10:33 Pasta de arquivos
2| Documentas Adriana Calcanhoto, Mariza Monte, Ana ... 12/11/2079 10:34 Pasta de arquivos |
Alcicne - Celebragdo 18/11/2019 10:34 Pasta de arquivos
‘ Downloads
Alcigne - O Melhor de Alcione 18/11,/2019 10:34 Pasta de arquivos
&= Imagens o )
ALCIOME MOVELAS 18/11/2019 10:34 Pasta de arquivos
D Musicas BENITO DI PAULA 18/11/2019 10:34 Pasta de arquivos
§ Objetos 3D Beth Carvalho 18/11/2019 10:34 Pasta de arquivos
ﬁ Videos Beth Carvalho - 56 Sucessos (Crade por.., 12/77,/2079 10:34 Pasta de arquivos
i, Disco Local (C2) Beth Carvalho canta Cartola 18/11/2019 10:35 Pasta de arquivos
Backup (E:) Beth_Carvalho-Ao_Vivo_Convida-BR-2004  18/11/2079 10:35 Pasta de arquivos
CLARA MUMNES 18/11/2019 1(:35 Pasta de arquivos
¥ Rede NN ORRE 18/11/7010 1035 Dacka de armiivne
v £ >
Mome: ~ | | Todos os arquives de audio evi
[ Vincular Abrir Cancelar

Figura 209: navegador de arquivos Inserir audio ou video
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3) Selecione o arquivo de audio ou video compativel necessario e clique em Abrir para
incorporar o arquivo no centro do slide. A barra de ferramentas de reproducdo de midia
(Figura 210) abre automaticamente.

4) Reposicione e/ou redimensione o arquivo de audio ou video. Consulte o Capitulo 5 —
“Gerenciar objetos graficos” para obter mais informacoes.

Reprodugio de midia
= ':E:' n '@:‘ b I '(]' I | Menhurma midia selecionada

Figura 210: barra de ferramentas Reproducéo de midia

Usar a Galeria
1) Se a érea Galeria ainda néo estiver aberta, use um dos seguintes métodos para abri-lo:

— Va em Exibir > Barra Lateral na barra de Menus para abrir a barra lateral e
selecionar Galeria dentre as opcdes disponiveis.

— Va em Exibir > Galeria na barra de Menus.
2) Navegue até um tema contendo arquivos de midia, por exemplo Sons.

3) Clique na opc¢ao audio ou video necessario e arraste para o slide. A barra de ferramentas
Reproducédo de midia é aberta automaticamente.

4) Reposicione e/ou redimensione o arquivo de audio ou video. Consulte o Capitulo 5 —
“Gerenciar objetos graficos” para obter mais informacoes.

Reproduzir midia

A barra de ferramentas Reproducdo de midia abre automaticamente quando um arquivo de
audio ou video € selecionado. A barra de ferramentas Reproducdo de midia contém as seguintes
ferramentas da esquerda para a direita:

Inserir audio ou video — abre 0 navegador de arquivos Inserir audio ou video onde
pode-se selecionar um arquivo de midia para inser¢do em um slide.

* Toque — reproduz a reproducédo de midia.
* Reproduzir — pausa a reproducdo da midia.
* Pausar — interrompe a reproducédo da midia.

* Repetir — se selecionado, repete a reproducdo da midia até que a ferramenta seja
desmarcada.

* Posicdo — seleciona a posi¢céo de onde iniciar a reproducdo de dentro do arquivo de
midia.

* Mudo — suprime o volume de um arquivo de midia.

* Volume — ajusta o volume do arquivo de midia.

* Nos arquivos de video, a barra também contém uma caixa de listagem para selecionar o
fator de zoom da reproducéo. Os valores possiveis sédo 50%, 100%, 200% e
Dimensionado.

» Exibir — indica onde o arquivo de midia estd armazenado em um computador
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Formulas

Va em Inserir > Objeto > Férmula na barra de menus para criar uma formula em um slide. Uma
fébrmula também pode ser inserida como um objeto OLE; “Introducdo”, acima para mais
informacdes.

Ao editar uma férmula, o menu Matematica torna-se disponivel, permitindo criar ou editar uma
férmula. Para obter informacdes sobre como criar férmulas, consulte o Guia do Math ou o Guia
de Introducéo.

Ao criar férmulas, deve-se tomar cuidado com os tamanhos de fonte usados para garantir que
sejam semelhantes em tamanho ao tamanho da fonte usado na apresentacdo. Para alterar os
atributos de fonte de uma Féormula, vA em Formatar > Tamanho da fonte na barra de Menus.
Para alterar o tipo de fonte, vA em Formatar > Fontes na barra de Menus.

| X Nota

Ao contrario das formulas no Writer, uma féormula no Impress € tratada como um
objeto e ndo sera alinhada automaticamente com o restante dos objetos no slide. A
férmula pode ser movida como outro objeto esta no Impress, mas ndo pode ser
redimensionada.

Desenhos, arquivos de texto, arquivos HTML e outros
objetos

Pode-se inserir em uma apresentacdo desenhos, arquivos de texto, arquivos HTML e outros
objetos, mas apenas objetos que sdo compativeis para insercdo em uma apresentacdo do
Impress. Va em Inserir > Arquivo na barra de Menus para abrir uma caixa de didlogo de
selecdo de arquivo. Apenas arquivos compativeis com o Impress estardo disponiveis para
selecdo. Desenhos, arquivos de texto, arquivos HTML e outros objetos também podem ser
inseridos como objetos OLE; Veja “Introducdo”, acima para mais informacoes.
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Introducao

Este capitulo descreve como adicionar novos slides para uma apresentagdo, como formatar
slides, e como formatar notas. As notas sdo geralmente usadas como instru¢gfes para a pessoa
gue faz a apresentacdo. Algumas figuras podem ndo corresponder com as que se V&, pois,
dependem do seu sistema operacional.

Inserir, renomear e remover slides

Um novo slide é inserido em uma apresentacédo apoés o slide selecionado, que é exibido na area
de trabalho. Se o slide mestre tiver sido usado na apresentacdo, o slide inserido usara o slide
mestre do slide selecionado exibido na area de trabalho.

Inserir novo slide
1) Abra a apresentacdo onde se deseja adicionar um novo slide ou crie uma nova
apresentagao.
2) Certificar-se de que a aba visualizacdo Normal esta selecionada na area de trabalho.

3) Selecione o slide na apresentacdo onde se deseja inserir um novo slide apés o slide
selecionado e, em seguida, use um dos seguintes métodos para inserir um novo slide:

— Va em Slide > Novo slide na barra de Menus.

— Cligue com o botéo direito no slide selecionado no painel de Slides e selecione Novo
slide no Menus de contexto.

— Cligue com o botéo direito no slide selecionado na aba Organizador de slides e
selecione Novo slide no Menus de contexto.

— Use o atalho de teclado Ctrl+M.

4) Para inserir um novo slide no final de uma apresentacéo, certifique-se de que nao haja
slides selecionados no Painel de slides e, em seguida, use um dos seguintes métodos:
5) Certificar-se de que a aba visualizacdo Normal esta selecionada na area de trabalho.

— V& em Slide > Novo slide na barra de Menus.

— Cligue com o botao direito em uma area vazia no painel de Slides e selecione Novo
slide no Menus de contexto.

— Cligue com o botédo direito no slide selecionado na aba Organizador de slides e
selecione Novo slide no Menus de contexto.

— Use o atalho de teclado Ctrl+M.

Inserir slides a partir de um arquivo

1) Abra a apresentagdo onde deseja inserir um slide ou crie uma nova apresentacgao.
2) Certificar-se de que a visualizagdo Normal é selecionada na area de trabalho.

3) Selecione o slide na apresentacdo em que deseja inserir um slide apés o slide
selecionado. Como alternativa, para inserir um slide no final da apresentacao, certifique-
se de que ndo haja slides selecionados no painel de Slides.
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4) Va em Slide > Inserir slide de um arquivo na barra de Menus para abrir a caixa de
didlogo Inserir arquivo (Figura 211).

5) Navegue até o arquivo de apresentacdo de onde deseja inserir um slide e clique em
Abrir para abrir a caixa de dialogo Inserir slides ou objetos (Figura 212).

& abrir et
1 <« hrea de Trabalho » libreoffice » IMPRESS v o A2 Pesquisar IMPRESS
Organizar « Nova pasta == ~ [ 0
[ Este Computadar “ Morme Data de rodificagdo Tamanho Tipo
I Area de Trabalhc 1G7003-zipado 21022021 1711 Pasta de arquivos
| Dacumentas IMPRESS 7.0 1140252021 14:57 Pasta de arquivos
‘ Downloads @ Apresentacdo LibreOffice - Comunidade 12/02/2021 10:11 12 KB Apresentagio Ope.,
| @ Apresentacio Teste 09032021 15:52 13 KB Apresentagio Ope.,
magens a
= ? @ IMPRESS OLE 08/03/2021 11:02 16kB  Apresentagio Ope..

J’s Mllsicas
Figura 211: caixa de dialogo Inserir arquivo

6) Clique no pequeno simbolo préximo ao nhome do arquivo para expandir a lista de slides.
7) Selecione os slides que deseja inserir na apresentacéo.

8) Se necessério, selecione a op¢ao Vincular para incorporar o slide como um Objeto OLE.
9) Clique OK para inserir o slide na apresentacao e fecha a caixa de dialogo.

Inserir slides ou ohjetos >

=1 ER files/ 4/ C/Usersfraul.sibva/Desktop/libreoffice/|

D Prirmeiro slide exernplo

D Exernplo padrio

D Figuras

) explos de cabecalhos

[T slide 5

£ >

DHincuIar

Excluir planios de fundo nio utilizados

Ajuda (0] 4 Cancelar

Figura 212: caixa de dialogo Inserir slides ou
objetos
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| X Nota

Ao inserir um slide de um arquivo, pode-se opcionalmente vincular o slide em vez de
copiar. Isso incorpora o slide em sua apresentacdo usando OLE. Veja o Capitulo 7 —
“OLE, Planilhas, Graficos e Outros objetos” para obter mais informacdes sobre OLE.

Dica

(1]

A Figura 212 mostra a importancia de dar nomes descritivos aos slides em uma
apresentacdo. Veja “Renomear slide”, abaixo para mais informacoées.

Copiar e colar entre apresentacoes
1) Abra a apresentacdo que deseja copiar um slide da apresentacdo onde se deseja colar o
slide copiado.

2) Na apresentacdo onde se deseja copiar, certificar-se de que a visualizagdo Organizador
de slides esta aberta na area de trabalho para que se possa localizar facilmente os slides
que deseja copiar.

3) Selecione o slide necessario e copie usando um dos seguintes métodos:
— Va em Editar> Copiar na barra de Menus.
— Cligue com o botéo direito e selecione Copiar de a partir de 0 Menus de contexto.
— Clique no icone Copiar na barra de ferramentas Padréo.
— Usar o atalho de teclado Ctrl+C.
4) V4 para a apresentacdo onde deseja colar o slide.

5) Certifigue-se de que a visualizacdo Organizador de slides estd aberta na area de
trabalho.

6) Selecione o slide no ponto onde deseja inserir 0 slide copiado apds o slide selecionado.
Alternativamente, para colar um slide no final da apresentacgéo, certifique-se de que ndo
haja slides selecionados no painel Slides.

7) Cole o slide copiado na apresentacdo usando um dos seguintes métodos:
— V& em Editar > Colar na barra de Menus.
— Cligue com o botéo direito e selecione Colar a partir de 0 Menus de contexto.
— Clique no icone Colar na barra de ferramentas Padréo.
— Usar o atalho de teclado Ctrl+V.

Arrastar e soltar entre as apresentacoes

1) Abra as duas apresentacdes que deseja usar para mover ou copiar slides entre elas.

2) Para ambas as apresentacdes, abra a visualizacdo Organizador de slides na Area de
trabalho.

3) Na apresentagédo de destino, selecione o slide no ponto onde se deseja inserir o slide
copiado apoés o slide selecionado. Alternativamente, para colar um slide no final do alvo
apresentacao, certifigue-se de que nao haja slides selecionados no painel Slides.

Inserir, renomear e remover slides | 259



4) Na apresentacdo doadora, selecione os slides necessarios que se deseja mover ou
copiar.

5) Para mover os slides para a apresentagdo de destino, clique nos slides selecionados e
arraste e solte os slides selecionados na apresentacéo de destino.

6) Para copiar os slides para a apresentacdo de destino, clique nos slides selecionados e
segure a tecla Ctrl enquanto arrasta e solta na apresentagéo de destino.

Duplicar slides

Duplicar um slide € um método facil de adicionar slides para uma apresentacao se desejar que
um novo slide herde a formatacao, leiaute e as animacdes de um slide selecionado.

1) Abra a visualizagdo Normal ou Organizador de slides Visualizacbes no espaco de
trabalho.

2) Selecione o slide ou slides vocé quer duplicar no Organizador de slides ou o painel de
slides.

3) Va em Slide > Duplicar slide na barra de Menus, ou clique com o botao direito do
mouse no slide selecionado e selecione Duplicar slide no Menus de contexto. Os slides
duplicados sdo colocados na apresentacao apos os slides selecionados,

Dica

Duplicar um slide é uma boa maneira de evitar que os slides sejam exibidos com
muitas informacgdes, o que pode dificultar a compreensdo do publico. Se um slide
ficar cheio de informacgdes, tente duplicar o slide e, em seguida, divida os pontos de
informacdo em dois ou mais slides. Toda a formatacédo, planos de fundo e assim por
diante serdo preservados em cada slide duplicado.

Renomear slide >

Mame

Primeiro slide de exernplol

Ajuda [0]:4 Cancelar

Figura 213: caixa de dialogo Renomear
Slide

Renomear slide
1) Abra a visualizacdo Normal ou Organizador de slides Visualizacbes no espaco de
trabalho.

2) Selecione um slide e abra a caixa de didlogo Renomear slide (Figura 213) usando um
dos seguintes métodos:

— Va em Slide > Renomear Slide na barra de Menus.

— Cligue com o botdo direito no slide selecionado e selecione Renomear slide no
Menus de contexto.
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3) Na caixa de dialogo Renomear slide, digite um novo nome para o slide na caixa de texto
Nome.

4) Clique Ok para salvar a alteragéo e fechar a caixa de didlogo Renomear slide.

Expandir slides

Ocasionalmente pode haver um slide com muitos pontos para caber no espaco disponivel. Em
vez de reduzir o tamanho da fonte ou usar outros métodos para inserir mais texto no slide, é
melhor subdividir o contetdo do slide em dois ou mais slides.

1) Se necessario, duplique o slide em caso de erro e se desejar refazer a expansao do
slide.

2) Selecione o slide que deseja expandir no painel Slide.

3) vVa em Slide > Expandir slide na barra de Menus. Isso cria novos slides a partir do
primeiro nivel de estrutura de tépicos do slide original. O primeiro nivel da estrutura de
tépicos se torna o titulo de cada novo slide. Os niveis de estrutura de topicos abaixo de
cada primeiro nivel no slide original sdo movidos um nivel de estrutura de tdpicos nos
novos slides. Um exemplo de slides expandidos é mostrado na Figura 214.

4) Se necessario, reorganize os novos slides na ordem da apresentacao.

Adicionar, renomear € remover
slides (slide original}

- Aakianar s slae + Ponto um
- Inseri slie de um amu ho

Adicionar novo slide

- Copiare anaseiente apesenBgies
= Cwplicarslioes

= Renomearslides

- Expandic slides

= Ciiai sumdiio de slides

= Exclirslides

Copiar e arrastar entre

Inserir slide de um arguivo ~
apresentacdes

* Ponlo daois * Ponlo Trés

Figura 214: exemplo de expanséo de slides

Criar slides de resumo
Os slides de resumo s&o Uteis para criar um assunto para uma apresentacao.

1) Selecione o slide que sera o primeiro slide que aparega no resumo.

2) V4 em Slide > Slide de resumo na barra de Menus para criar um slide de resumo
(Figura 215) no final da apresentagdo. Os marcadores séo criados usando a titulos dos
slides na apresentacao.

3) Se necessario, mude o slide de sumario para a posi¢cado onde se quer que apareca numa
apresentacao.
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Slide sumario da apresentacao

= Adicionar, enocmear 8 remower slides [slide ariginall
- Adicienar newo slide

- Imzerir slide de um argquiva

- Copiar e arras B entie apesentagies

= Cuplicar < lides

- Rencmear :lides

= Expandir = lides

= Sriar sumaric de slides

= Excluir slides

Figura 215: exemplo de slide de resumo

Excluir slides

Selecione um slide ou slides no painel de Slides na visualizacdo Normal ou Organizador de
slides na Area de trabalho, em seguida, use um dos seguintes métodos para excluir slides:

* Va em Slide> Excluir slide na barra de Menus.

* Clique com o boté&o direito em um slide selecionado e selecione Excluir slide no menu de
contexto.

» Pressione a tecla Delete ou Backspace.

-Copyright

* Este documento ¢ Copyright © 2021 da Equipe
T de Documentacao do LibreOffice. Os

contribuidores estdo listados Tabixo. Pode—

se distribui—lo e/ou modifica—lo de acordo
com 0s termos da GNU General Public
License
https.//mww.gnu.org/licenses/gpl.html,

Commons Attribution License
https . //creativecaommons.org/licenses/by/4.0
, versao 4.0 ou posterior.

-Contribuidores

* Para esta edicao
IComentarios e sugestdes

Figura 216: exemplo de Estrutura de topicos do arquivo do Writer

Criar slides a partir da Estrutura de tépicos

Ao planejar uma apresentacdo, pode ser Util desenvolver uma estrutura de tdpicos de um
arquivo do LibreOffice Writer. Depois de criar o esquema, pode-se criar um ou mais slides
separados para cada um dos elementos do esquema de estrutura superior.
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Usando um documento de texto Writer
O documento Writer deve conter titulos formatados usando estilos de paragrafo de titulo.

1) Abra o arquivo no Writer que se deseja usar como base para criar uma apresentacao de
estrutura de tépicos.

2) V4 em Arquivo > Enviar > Estrutura de topicos para apresentacdo na barra de
Menus do Writer. Uma nova apresentacdo é criada e aberta na visualizacdo Estrutura de
tépicos do Impress (Figura 216) e os estilos de paragrafo do titulo sdo convertidos nos
estilos de Estrutura de tépicos usados no Impress.

3) Se necessario, dupligue ou expanda os slides e altere manualmente o contetdo dos
slides para criar uma apresentacdo mais simples que seu publico terd& um melhor
entendimento. Para mais informagdes, Veja “Duplicar slides”, acima e “Expandir slides”,
acima.

Usar Autorresumo

Para criar uma apresentacdo usando autorresumo e enviar o contetdo a partir de Writer para o
Impress, o texto deve conter titulos formatados com os estilos de paragrafo de titulo. Ao usar o
autorresumo para copiar os titulos e paragrafos subsequentes para uma nova apresentacao,
pode-se especificar 0 niumero de niveis de estrutura de tépicos, bem como o numero de
paragrafos a serem exibidos.

1) Abra o arquivo no Writer que se deseja usar como base para criar uma apresentacao
Estrutura de tépicos.

2) V4 em Arquivo> Enviar> Autorresumo para apresentacdo na barra de Menus do
Writer para abrir a caixa de didlogo Criar autorresumo (Figura 217).

Criar autorresumo x
Propriedades
Miveis incluidos da estrutura de tdpicos E =
Pardgrafos por nivel 1 =

O resurno contém o ndmero de pardgrafos selecionados a
partir dos niveis incluidos da estrutura de tdpicos.

Ajuda (8] ;4 Cancelar

Figura 217: caixa de didlogo autorresumo

3) Selecione o numero de niveis de estrutura de topicos a serem criados na apresentacao
na caixa Niveis incluidos da estrutura de topicos. Por exemplo, se escolher trés niveis,
todos os paragrafos formatados com estilos de Titulo 1 a 3 serdo incluidos.

4) Selecione o numero de paragrafos para cada nivel de Estrutura de topicos a ser criado
na apresentagdo na caixa Paragrafos por nivel.

5) Clique Ok para fechar a caixa de dialogo Criar autorresumo e criar uma estrutura de
topicos em uma nova apresentacao do Impress.
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6) Se o slide contiver muito texto, duplique ou expanda os slides e altere manualmente o
conteudo dos slides para criar uma apresentacdo mais simples que o seu publico tera um
melhor entendimento. Para obter mais informagdes, consulte “Duplicar slides”, acima e
“Expandir slides” acima.

7) Quando a apresentacdo € criada, alguma estrutura hierarquica da estrutura de topicos
pode ser perdida. Se necessario, use a ferramenta Promover / Rebaixar na barra de
ferramenta Contorno (Figura 218) para mostrar os pontos de Estrutura de tGpicos para o
nivel correto.

Contarno v X

- < L TI2E 1=

Figura 218: barra de
ferramentas Contorno

Copiar e colar Estrutura de tépicos
1) No Writer, abra o arquivo que contém a Estrutura de topicos que deseja usar na sua
apresentacao.

2) Destaque a Estrutura de tépicos e selecione Editar > Copiar na barra de Menus ou
clique com o botéo direito do mouse e selecione Copiar no menu de contexto.

3) Crie uma nova apresentagédo no Impress ou crie um novo slide em uma apresentagéo
existente que se deseja usar.

4) Selecione o leiaute que se deseja usar para os slides. Para obter mais informacgdes, veja
o Capitulo 1 — “Introdug&o ao Impress”.

Configurar slide *

Slide Planao de fundo Transparéncia

Formato do papel

Formato: ela 16:9 e

Largura: 28,00 cm

Altura: 15,75 crm
Orientago: (O Retrato
® Paisagem Bandeja de papel: [Das configuragdes da impressara] |~
Margens Definicies de leiaute
Esquerda: 0,00cm 5 Mumero do slide: 1,23, . -
Direita: 0,00cm 5 Ajustar objeto ao formato do papel
Ern cima: 0,00cm =

Ernbajxo: 0,00 cm

Figura 219: caixa de dialogo de configuracao do slide — aba Slide

5) Cole a estrutura de tépico copiada na area de texto do slide. Ndo se preocupe se 0 texto
ndo couber no espacgo do slide.

6) Se o slide contiver muito texto, duplique ou expanda os slides e altere manualmente o
conteudo dos slides para criar uma apresentacdo mais simples que o seu publico tera um
melhor entendimento. Para obter mais informag¢des, consulte “Duplicar slides”, acima e
“Expandir slides” acima.
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7) Quando a apresentacao € criada, alguma estrutura hierarquica da estrutura de tépicos
pode ser perdida. Se necessario, use a ferramenta Promover / Rebaixar na barra de
ferramentas Contorno para mostrar os pontos de estrutura de topicos para o nivel correto.

Formatar slides

Use slides mestres para dar uma aparéncia profissional & sua apresentacéo e evitar modificar
manualmente a formatag¢éo de cada slide. Varios slides mestre podem ser usados em uma unica
apresentacdo para fornecer a mesma aparéncia a grupos de slides ou slides individuais.
Consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos” para obter mais informagfes sobre o
uso de slides mestres.

Configurar slide

Slides individuais podem ser formatados separadamente em uma apresentacdo usando a caixa
de dialogo Configurar slides (Figura 219) ou a sec¢do slide no painel Propriedades na barra
lateral (Figura 220).

Propriedades n
~ Slide ]
Eormata: |Te|a 1&9 ~ | -
Oriertagdo: |Paisagem V|
Plano de fundo: |Nenhum ~ | E
Inserir fiqura...
Slide mestre: |Padr§0 w | E
Plano de fundo do slide rmestre
Objetaos do slide rmestre ef
Exibicio rmestre o
7 Lelautes @

Figura 220: se¢éo Slides no painel
Propriedades na barra lateral

Caixa de dialogo de configurar slide
1) Certifique-se de que se esta em na visualizacdo Normal ou Notas na Area de trabalho.
2) Abra a caixa de dialogo Configurar slide usando um dos seguintes métodos:
— Va em Slide > Propriedades na barra de Menus.

— Cligue com o botdo direito do mouse em uma area vazia no slide e selecione
Propriedades no menu de contexto.

3) Use as varias opc¢des disponiveis na aba Slide, Plano de fundo e Transparéncia na
caixa de diadlogo Configurar slide para configurar o slide. Veja o Capitulo 2 — “Slide Mestre,
Estilos e Modelos” para obter mais informacdes sobre as varias opcdes disponiveis na
caixa de diadlogo Configurar slide.

4) Clique Ok para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de dialogo Configurar slide.
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Secdao Slide na barra lateral
Opcdes selecionadas na secao slide sdo aplicadas imediatamente ao slide.

1) Certifique-se de que se esta na visualizagdo Normal ou Notas na Area de trabalho.
2) Cligue em Propriedades na barra lateral para abrir o painel Propriedades.
3) Clique em slide para abrir a se¢éo slide no painel Propriedades.

4) Selecione o tamanho do slide a ser usado dos tamanhos predefinidos na lista suspensa
Formato.

5) Selecione a orientacdo do slide a ser usar na lista suspensa Orientag&o.

Slides mestres n

~ Litilizadas nesta apresentacio

~ Recém utilizadas E

~ Disponivel para utilizacio E

p| || S I
n |

—m-

m—

Figura 221: se¢do Slides mestres em
Propriedades na barra lateral

6) Selecione o plano de fundo do slide a ser usado na lista suspensa Plano de fundo. O tipo
de plano de fundo selecionado altera as op¢des disponiveis. Para mais informagdes sobre
planos de fundo em slides, consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos”.

7) Clique no botdo Inserir figura, isto abre a caixa de dialogo Definir figura do plano de
fundo, selecione um arquivo de imagem para servir de plano de fundo e clique em Abrir
para inserir uma figura como plano de fundo.

8) Se necessario, selecione o slide mestre a ser usado na lista suspensa Slide mestre.

9) Se necessario, selecione para usar ou desmarque para nao usar Plano de fundo do slide
mestre ou Objetos do slide mestre no slide. Disponivel apenas se um slide mestre foi
usado para o slide.

10) Se necessario, cligue em Exibicdo mestre para exibir a aparéncia do slide mestre
selecionado e se isto corresponde aos seus requisitos.

Selecionar slide mestre

Pode-se aplicar um slide mestre a todos os slides de uma apresentacdo ou apenas a slides
selecionados em uma apresentacao. I1sso permite o uso de mais de um slide mestre em uma
apresentacdo. Para obter mais informagdes sobre slides mestres, consulte o Capitulo 2 — “Slide
Mestre, Estilos e Modelos”.

1) Certifique-se de que se esta na visualizagdo Normal ou Notas na Area de trabalho.
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2) Na barra lateral, clique em Slide mestre para abrir o painel de slides mestre (Figura 221)
e exibir os slides mestres disponiveis para utilizacao.

3) Selecione um slide mestre das opgbes disponiveis nas secdes Usado nesta
apresentacdo, Recém-utilizadas, ou Disponivel para uso.

4) Apligue o slide mestre selecionado aos slides usando um dos seguintes métodos:

— Para todos os slides da apresentacédo, clique com o botdo direito no slide mestre
selecionado e selecione Aplicar a todos os slides no Menus de contexto.

— Apenas para slides selecionados, clique com o botdo direito no slide mestre
selecionado e selecione Aplicar aos slides selecionados no Menus de contexto.

Alterar slides mestre

1) Certifique-se de que se esta na visualizacdo Normal ou Notas na Area de trabalho.
2) Selecione o slide no Painel de Slides para que apareca na Area de trabalho.

Slides rmestres disponiveis X

Selecione um modelo de slide

[ T o oo oy R ———
ek darak %“" et

© i sk e e s

frrin 3

o ko e e Bk

Chiw o wadia kb
da bakada kkak

DA, v

L] Excluir planos de fundo ndo utilizados

Ajuda Carregar... ik Cancelar

Figura 222: caixa de dialogo Slides mestre disponiveis

3) Clique com o botdo direito em uma area em branco do slide na Area de trabalho e

selecione Alterar slide mestre no menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Slides
principais disponiveis (Figura 222).
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4) Navegue pelos slides mestre exibidos na caixa de visualizacdo Selecione um modelo
de slide até o slide mestre necessario. Se o slide mestre necessario ndo for exibido,
clique em Carregar para abrir a caixa de didlogo Carregar slide mestre (Figura 223).

a) Selecione a categoria de slide mestre exigida na lista Categorias.

b) Selecione o modelo necessério na lista Modelos e uma visualizacdo do modelo
aparece na caixa Visualizar.

c) Clique Ok para fechar a caixa de didlogo Carregar slide mestre e os modelos de
slide mestre aparecem na caixa de dialogo Selecione um modelo de slide caixa de
visualizacdo da caixa de didlogo Slides mestres disponiveis.

5) Selecione o slide mestre necessario dos slides mestre exibidos e clique OK. O slide
muda para mostrar o novo slide mestre caixa de didlogo Slides mestres disponiveis se

fecha.
Carregar slide mestre ot
Cateqgorias Modelos
Apresentacdes Colmeia
Correspondéncia comercial Curva azul
Correspondéncia e documentos Plantas rirmeografadas
drawy Azl brilhante
Estilos Wermelho comclasse
e diabiiki v DMA
< > Focado hd

Ajuda 0k Cancelar

Figura 223: Caixa de dialogo Carregar slide mestre

Alterar plano de fundo do slide

1) Certifique-se de que se esta na visualizagdo Normal na Area de trabalho.
2) Selecione um slide na sua apresentacao.

3) Abra a caixa de didlogo Configuracdo de slides (Figura 224) usando um dos Segue
métodos:

— V& em slide > Propriedades na barra de Menus.
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— Cliqgue com o botdo direito do mouse em uma area vazia no slide e selecione
Propriedades no menu de contexto.

Configurar slide
Slide Plano de fundo Transparéncia

Menhum Gradiente Bitrmap Desenho Hachurado

Cores Ativo Novo

Paleta: |standard ~
EEEERD

R [114

114

G (159 158

A [l A

{==R R ]

B 207 207

) = = Hex | 720fcf Hex | 72%cf
[ 111
Selecionar cor @

Cores recentes

Faleta personalizada

Adicionar Excluir

Figura 224: caixa de didlogo Configurar slide — aba Plano de
fundo

4) Cligue na aba Plano de fundo, selecione o tipo de plano de fundo que deseja usar. Para
obter mais informacdes sobre os tipos de planos de fundo, consulte o Capitulo 2 — “Slide
Mestre, Estilos e Modelos”, e o Capitulo 6 — “Formatar objetos graficos”.

5) Selecione entre as varias opcdes oferecidas pelos diferentes tipos de plano de fundo, o
efeito do slide selecionado.

6) Clique Ok para salvar as alteracfes para o plano de fundo e fechar a caixa de dialogo
Configurar slide.

| ﬁ Nota

Apenas o plano de fundo de um slide em uma apresentacdo pode ser alterado por
vez. Para alterar o plano de fundo em mais de um slide por vez, deve-se usar slides
mestre. Para obter mais informacdes sobre planos de fundo de slides, consulte o
Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos”.

Escolher o leiaute do slide

Depois de criar um slide, pode-se decidir qual leiaute é adequado para o contetdo do slide e sua
apresentacdo. O Impress oferece varios leiautes predefinidos que podem ser aplicados como
ponto de partida para um slide. A Figura 225 mostra os leiautes predefinidos que estéo
disponiveis no Impress. Se o0s leiautes disponiveis no Impress ndo atenderem aos seus
requisitos, os elementos de leiaute podem ser reorganizados, duplicados, redimensionados ou
excluido conforme necessério.
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| 7 Nota

Se o leiaute for alterado com um slide que ja contém texto e objetos, o Impress ndo
exclui estes elementos, mas reposiciona os elementos de acordo com o leiaute
selecionado. Isso pode fazer com que alguns elementos se sobreponham ou fiquem
fora de posicéo.

| 7 Nota

Leiautes definidos personalizados ndo podem ser criados e salvos no Impress para
uso em varias slides. E recomendavel criar um slide mestre ou modelo que use um
leiaute personalizado e possa ser usado em varios slides. Para obter mais
informacBes sobre os slides mestre e modelos, consulte o Capitulo 2 — “Slide
Mestre, Estilos e Modelos”.

1) Certifique-se de que se esta em visualizacdo Normal ou Organizador de slides na Area
de trabalho.

2) Selecione um slide na sua apresentacao.

Propriedades ®

el

~ Ledautes

[ 1 [ 1 [ 1 E

— [ o
[ [
[ - [

| -
1

=
=) B0 I&E s

Figura 225: se¢do Leiautes em
Propriedades na barra lateral

3) Altere o leiaute do slide usando um dos seguintes métodos:
— Selecione um leiaute na sec¢ao leiautes no painel Propriedades na barra lateral.

— Va em Slide > leiaute na barra de Menus e selecione um leiaute da lista no menu de
contexto.

— Clique com o botao direito no slide no painel de slides e selecione Leiaute no menu
de contexto, entdo selecionar um leiaute da lista.

— Clique com o botéo direito no slide na visualizagdo Organizador de slides na Area
de trabalho e selecione Leiaute no menu de contexto, entdo selecionar um leiaute da
lista.

— Clique com o botdo direito em uma area vazia no slide na visualizagdo Normal na
Area de trabalho e selecionar Leiaute no menu de contexto, entdo selecionar um
leiaute da lista.

4) Quando o leiaute do slide for alterado, faca os ajustes necessarios de formatacgéo,
redimensionamento e reposicionamento dos elementos do slide. Para obter mais
informacdes sobre ajustes de elementos de slide, consulte os outros capitulos deste guia.
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| X Nota

Passar o cursor sobre um leiaute na secdo leiautes no painel Propriedades na
barra lateral exibir4 o tipo de leiaute. Esses tipos de leiaute correspondem a lista de
leiautes que é exibida no menu de contexto.

Notas de apresentacao

As anotagBes fornecem uma maneira conveniente de criar lembretes ou adicionar informagdes
extras aos slides de uma apresentacdo. As notas ndo sdo exibidas durante uma apresentacao

de slides. No entanto, usando dois monitores, pode-se exibir notas no segundo monitor como
uma dica de apresentacao.

}? Nota

Ao usar um segundo monitor, € recomendavel usar o Console do apresentador. O
Console do apresentador permite que se exiba na tela as anotacdes do slide, o
proximo slide e outras informagdes Uteis enquanto apenas o slide € mostrado na
segundo tela. Para obter mais informagbes sobre o Console do apresentador,

consulte o Capitulo 1 — “Introducdo ao Impress” e Capitulo 9 — “Apresentacfes de
slides e albuns de fotos”.

Adicionar notas

1) Selecione um slide onde se deseja adicionar notas.

2) Abra a visualizacdo Notas (Figura 226) usando um dos seguintes métodos:
— Clique na aba Notas na parte superior da area de trabalho.
— Va em Exibir > Notas na barra de Menus.

— Cligue em Modos de visualizacao e selecione Notas em Modos de edicdo na barra
de ferramentas padréo.

3) Clique em Clique para adicionar notas abaixo do slide entdo digite ou cole texto ou
graficos conforme necessario na caixa de notas.

4) Para adicionar notas a outro slide, repita as etapas 1 a 3.

5) Quando terminar de adicionar notas, voltar para a visualizacdo Normal na Area de
trabalho.

| ﬁ Nota

A caixa de texto das notas e a imagem do slide pode ser movido e redimensionado
na pagina Notas. Além disso, mais caixas de texto podem ser adicionadas a pagina
Notas. Consulte os outros capitulos deste guia para obter mais informacdes.
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Exemplo de Slide padréo

4 Bl e o eEpRio PRrE 540 CaRede

4 apumes dtas

- Msaras i nas Fiest s e base peraos skes pad 2o
Adoreow b lnmeds - Momero da pagioe - Fodzne

Cligue para adicionar notas

Figura 226: Visualizagdo Notas na Area de
trabalho

Formatar notas

Recomenda-se usar o Slide mestre de notas para formatar a aparéncia das notas, em vez de
formatar notas individualmente para cada slide.

1) Selecione um slide que tenha notas adicionadas.

o3 becaThi- -, hovas

Clique para mover o slide

Cligue para editar o formato de notas

Crodape- <L

Figura 227: Visualizagdo Slide mestre na aba
Notas da Area de trabalho

2) Abrir a visualizagdo Notas Mestre (Figura 227) usando um dos seguintes métodos:
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— V& em Exibir > Slide mestre de notas na barra de Menus.

— Cligue em Slide mestre na barra de ferramentas padrdo e, em seguida, clique na
aba Notas na parte superior da area de trabalho.

— Cligue em Modos de visualizacao e selecione Slide mestre de notas em Modos
de mestre na barra de ferramentas Padréo.

3) Abra a caixa de didlogo Configurar slide para as notas principais (Figura 228) usando um
dos Segue métodos:

— Va em Slide > Propriedades na barra de Menus.

— Clique com o botao direito do mouse em uma area vazia no nota mestre e selecionar
Propriedades no Menus de contexto.

4) Use as varias opc¢des disponiveis na caixa de dialogo Configurar slides para configurar
a nota mestre. Veja o Capitulo 2 — “Slide Mestre — Estilos e Modelos” para obter mais
informacdes sobre as varias opgdes disponiveis na caixa de dialogo Configurar slides.

5) Clique Ok para salvar as alteracoes e fechar a caixa de didlogo Configurar slides.

Configurar slide X

Slide
Formato do papel
Largura: 21,00 crm =

Altura: 2070 cm

Driertacia: (®) Retrata

() Paisagern Bandeja de papel: [Das configuragdes da impressora] |~

Margens Definicdes de lefaute
Esquerda: 000 cm Momero do slide: 1,4, 3, . w
Direita: 0,00 crm Ajustarobjeto an formato do papel

Ern cirma: 0,00 cm

Ak e

Embaixn: 0.00cm

Ajuda Redefinir Cancelar

Figura 228: caixa de dialogo Configurar slide

Adicionar texto

Quando o texto é inserido na caixa de texto Notas, ele é formatado automaticamente usando o
estilo de Notas predefinido que esta na secao Estilos de apresentacdo no painel Estilos na barra
lateral. O estilo de Notas ndo pode ser excluido, mas pode ser modificado para atender aos
Seus requisitos.

1) Cliqgue em Estilos na barra lateral para abrir o painel Estilos.

2) Clique no icone Estilos de Apresentacdo no topo do painel Estilos para abrir a se¢do
Estilos de Apresentacéo.

3) Clique com o botdo direito no estilo de apresentacdo Notas e selecione Modificar no
menu de contexto. Isso abre a caixa de dialogo Notas (Figura 229).

4) Use as varias abas da caixa de didlogo Notas para modificar o estilo Notas para suas
necessidades.
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5) Clique Ok para salvar suas alterac6es e fechar a caixa de dialogo Notas.

Motas b
Marcadores MNumeragio Figura Personalizar Alinhamenta Tipografia asiatica Tabulagdes Realce
Linha Area Sombra Transparéncia Fonte Efeitos da fonte Recuos e espacamento Texto

Fonte de texto ocidental

Fonte: Estilo: Tarmanho:  Idiorma:
Liberation Sans ~ | |Regular ~ | [20pt |~ | |Portugués (Brasil) a7
A mesrra fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela, Recursas..,

Fonte de texto asidtico

Fante: Estilo: Tarmanho:  Idiorna:

Microsoft YaHei h ~20pt v Chinés (simplificada) ~

A esrma fonte serd usada tanto na irmpressora quanto na tela, Recursos...
Fonte CTL

Fante: Estilao: Tarmanho:  Idiorma:

Lucida Sans ~ | |Marrral ~ 0 20pt v Hindu ~

A esrma fonte serd usada tanto na irmpressora quanto na tela, Recursos..,

_ _loremipsum AZH]MHEARET e sanl

Ajuda Bedefinir LCancelar

Figura 229: caixa de dialogo Notas

Y

As caixas de texto também podem ser adicionadas a caixa de didlogo de notas e depois
modificadas para atender aos seus requisitos. Além disso, os estilos de texto para qualquer texto
em uma caixa de texto podem ser criados para atender aos seus requisitos de texto. Todos os
estilos de texto criados sdo colocados na categoria Personalizado. Esses estilos personalizados
podem ser excluidos quando ndo se tiver mais requisitos para o estilo personalizado.

Para obter mais informac8es sobre a criacdo de estilos, adicdo de texto e formatacao de texto,
consulte o Capitulo 2 — “Slide Mestre, Estilos e Modelos” ou o Capitulo 3 — “Adicionar e formatar
texto”.

Cabecalho e Rodapé

Em Notas, as informacdes podem ser inseridas nas areas de cabecalho e rodapé na aba de
notas. As areas de cabecalho e rodapé sdo semelhantes as areas de cabecalho e rodapé
usadas nos slides mestre. As areas de cabecalho e rodapé séo as seguintes:

» Texto do cabecalho
¢ Data e hora — fixo ou variavel
* Texto do rodapé

* NUmero da pagina
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Cabecalho e rodapé *

Slides Motas e folhetos

Incluir na pagina

Cabegalho
Texto do cabegalho:
Data e hara

) Fiza |
® Yaridvel
Eorrmato: 13703721 vl | !
]|
Idiarra:  |Portugués (Brasily w~
Rodapé

Ajuda Aplicar a todos Cancelar

Figura 230: caixa de dialogo Cabecalho e Rodapé - aba Notas e
folhetos

1) Selecione um slide que tenha notas adicionadas.

2) Abra a visualizagdo Notas. Consulte “Adicionar notas”, acima.

3) Abra a visualizacdo Slide mestre de notas. Consulte “Erro: Origem da referéncia nao
encontrada”, Erro: Origem da referéncia ndo encontrada.

4) V& em Inserir > Cabecalho e rodapé na barra de menus para abrir a caixa de didlogo
Cabecalho e Rodapé (Figura 230).

5) Clique na aba Notas e folhetos para abrir as opc6es de cabecalho e rodapé para Notas.

6) Para adicionar o texto do cabecgalho & pagina de notas, marque a opcdo Cabecalho e
insira o texto do cabecalho na caixa Texto do cabecalho.

7) Para adicionar a data e hora a pagina de notas, marque a opgédo Data e hora e insira
uma data e hora fixas ou variavel da seguinte forma:

a) Se a data e a hora forem fixas, selecione a opgéo Fixo e insira a data e hora
necessarias na caixa de texto Fixo.

b) Se a data e a hora forem variaveis, selecione a op¢do Variavel e, em seguida,
selecione o formato de data e hora na lista suspensa Formato e selecione o idioma
usado na lista suspensa Idioma. O idioma selecionado afetara os formatos de data e
hora disponiveis.

8) Adicionar texto de rodapé a péagina de notas, marque a opcdo Rodapé e insira o texto
para o rodapé na caixa de texto: Texto de rodapé.

9) Para adicionar nUmeros de pagina para a pagina de notas, selecionar a op¢cdo Numero
da pagina para que o numero da pagina apareca em cada pagina de notas em uma
apresentacao.
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10) Cligue em Aplicar a todos
Cabecalho e rodapé.

para salvar a alteracdes e fechar a caixa

Imprimir

157 rmm (Ad)

LibreOffice Imprass

280 mm

/s = M

Wisualizar 1

Ajuda

Geral LibreOffice Impress
Documento

Tipo

Slides por pagina: |Conforme o leiaute |

Orderm: |Da esquerda para a direita, depois para baixo |

Conteddo
[ Worme do slide
D Data e hora
Paginas ocultas

Cor
(®) Cores originais
() Escala de cinzas

() Preto e branco

Tamanho
(® Tarmanho original
() Bjustar & area de irmpressio
(O Distribuir e wirias folhas de papel
(0 Preencher a folha de papel com o slide repetido

Irmprirmir

Mais opgdes., LCancelar

Figura 231: caixa de didlogo Imprimir - aba LibreOffice Impress

Imprimir notas

de dialogo

Imprimir notas de apresentacdo oferece a oportunidade de usar as paginas de notas como
apostilas para os participantes de sua apresentacdo. Para obter mais informagdes sobre como
imprimir slides e notas, consulte o Capitulo 10 — “Salvar apresentacdes de slides, imprimir,

enviar por e-mail e exportar”.

1) Selecione um slide que tenha nota adicionada.
2) Abra a visualizacdo Notas. Consulte “Adicionar notas”, acima.

3) Va em Arquivo > Imprimir na barra de Menus ou use o atalho do teclado Ctrl+P para
abrir a caixa de dialogo Imprimir (Figura 231).

4) Selecione a aba LibreOffice Impress para abrir as op¢fes de impressao de notas.

5) Em Tipo, selecione Notas na lista suspensa.

6) Selecionar todas as outras opc¢des necessarias para impressao, por exemplo, nimero de
cbpias necessarias e niumero de paginas.

7) Clique Ok para imprimir e fechar a caixa de didlogo Imprimir.

Exportar notas como PDF

1) Selecione um slide que tenha notas adicionada.
2) Abra a visualizagdo Notas. Consulte “Adicionar notas”, acima.

3) Va em Arquivo > Exportar Como > Exportar como PDF na barra de Menus para abrir
a caixa de dialogo Opc¢oes de PDF (Figura 232).
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4) Em Estrutura na aba Geral, certifique-se de que a opcdo Exportar paginas de
anotacdbes esta selecionada.

5) Se necessério, selecione a opgdo Exportar apenas as paginas de anotagdes para criar
um arquivo PDF apenas para as notas da apresentacao.

Opgdes do PDF x

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudrio Winculos Seguranca Assinaturas digitais

Intervalo Geral

(® Todas as paginas ] POF hibrida fincarporar arquiva OOF)

() Slides: O Arquivo (PDF/A, 130 19005)

() Belegin Wersdo PDF/&, PDF/2-3h

[ wisualizar o PDOF depais de exportar [J POF mmarcado (adiciona estrutura ao documento)

Criar forrmulario PDF

|
magens Farmato para envio: FOF h

(O Cormpressio sem perdas

@ Corvpressia JPEG Qualidade: a0 : [ Permitir nomes de carmpos duplicados

Reduzir a resolugdo das iragens |300 0PI ~ Estrutura

Exportar marca-paginas
Marca d'agua [ Comentarios corn anataces POF

[ &ssinar com marca d'agua Exportar paginas de anotagdes

O Exportar paginas ocultas
Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
[ Utilizar ¥Objects de referéncia

Ajuda LCancelar

Figura 232: caixa de dialogo Opg¢bes do PDF

6) Se necessario, selecione as outras abas na caixa de didlogo Opcdes do PDF e selecione
as varias opcdes que deseja usar ao criar um arquivo PDF.

7) Cligue em Exportar para abrir a janela do navegador de arquivos.
8) Navegue até a pasta em que deseja salvar o arquivo PDF.

9) Insira um nome de arquivo, clique em Salvar para salvar o arquivo na pasta designada e
fechar a caixa de dialogo do navegador de arquivos e a caixa de dialogo Op¢fes de PDF.

| ﬁ Nota

Se a apresentacdo tem 10 slides por exemplo, o PDF contera 20 paginas
consistindo em 10 péginas de slides individuais seguidos por 10 péaginas do notas
formatadas para o tamanho papel selecionado.

Adicionar anotacao

O Impress suporta anotagdes semelhantes aos do Writer e do Calc.

1) Selecione Ferramentas > Opc¢des> LibreOffice > Dados do usuario para configurar o
nome e as iniciais que se deseja que apareca no comentario. Isso é necessario para que
suas iniciais aparegcam nos comentérios e identifica-lo como o autor do comentario.

2) Na exibicdo Normal, Va em Inserir > Anotacdo no Barra de Menus ou use o atalho do
teclado Ctrl+Alt+C para abrir um comentario em branco (Figura 233).
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— Uma pequena caixa contendo suas iniciais aparece no canto superior esquerdo do
slide, com uma caixa de texto maior ao lado. O Impress adiciona automaticamente
seu home e a data atual na parte inferior da caixa de texto.

— Se mais de uma pessoa editar o documento, cada pessoa recebera automaticamente
uma cor de fundo diferente.

3) Digite ou cole seu texto na Anotacao.

4) Mova os pequenos marcadores da anotacdo em qualquer lugar do slide. Normalmente,
pode-se coloca-lo sobre ou préximo a um objeto ao qual se refere no comentario.

5) Para mostrar ou ocultar os marcadores da anotagdo, va em Exibir > Anotagcdes na
barra de Menus.

LibreOffice Impress

=1
= e

Figura 233: Adicionando anotagdes

Imprimir folhetos

Folhetos sdo usados quando se deseja distribuir uma copia dos slides da apresentagcdo para
cada membro do publico. Folhetos estdo disponiveis apenas em Exibir > Slide mestre
Folhetos na barra de Menus e sédo impressos usando as op¢oes de impressao do Impress.

| ﬁ Nota

A impressdao de folhetos depende da impressora, do sistema operacional do
computador e de como o computador esta configurado. O seguinte procedimento de
impressao para folhetos é apenas um exemplo de como imprimir folhetos.

1) Va em Exibir > Slide mestre de folhetos na barra de Menus para configurar o leiaute
de impressao do slide. Um de exemplo de folheto é exibido na Area de trabalho (Figura
234).

2) Va4 em Inserir> Cabecalho e rodapé na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo
Cabecalho e Rodapé (Figura 230).
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3) Cliqgue na aba Notas e folhetos, selecione as opcbes de cabecalho e rodapé
necessarias nas opcdes padrdo. Consulte “Cabecalho e Rodapé”, acima para mais
informacdes.

<icabegalhoe =daprnonaz

<iiod s <y ez

Figura 234: exemplo de Folheto na Area de
trabalho

4) Cligue em Aplicar a todos para salvar suas opcdes para os folhetos e fechar a caixa de
didlogo Cabecalho e Rodapé.

5) Va em Arquivo > Imprimir na barra de Menus ou use o atalho do teclado Ctrl+P para
abrir a caixa de dialogo Imprimir (Figura 231).

6) Clique na aba LibreOffice Impress para abrir a pagina de opc¢des de impressao do
Folheto.

7) Em Documento, selecione as opcdes necessarias das listas suspensas da seguinte
maneira:

— Tipo: - selecione Folhetos na lista suspensa.
— Slides por pagina: - selecione quantos slides serdo impressos em uma folha de papel.
— Ordem: - selecione a ordem na qual os slides sao impressos em uma folha de papel.

8) Em Conteudo, selecione Nome do slide, Data e hora, ou Paginas ocultas se quiser um
ou todos esses itens impressos no folheto.
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9) Em Cor, selecione uma opcéo de como os folhetos serdo impressos.

10) Em Tamanho, selecione uma opcdo para Tamanho de como os folhetos serdo
impressos.

11) Clique em Imprimir para imprimir os folhetos e fechar a caixa de dialogo Imprimir.
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j LibreOffice

Guia do Impress

Capitulo 9
Apresentacoes de slides e
albuns de fotos
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Introducao

O LibreOffice Impress oferece as ferramentas para organizar e exibir uma apresentacédo de
slides, incluindo:

* Quais slides mostrar e em que sequéncia.
* Se deseja executar a apresentacdo automaticamente ou manualmente.
* Transi¢Bes entre slides.

¢ Animac@es em slides individuais.

Interacdes: o que acontece quando se clica em um boté@o ou vinculo.

Um console do apresentador.

Criar apresentacao de slides

Ajustes basicos

A maioria das tarefas associadas a montagem de uma apresentacdo de slides é melhor
realizada na exibicdo Organizador de slides onde todos de seus slides na apresentacado
aparecem na Area de trabalho.
12) Abra a exibicdo Organizador de slides (Figura 235) usando um dos seguintes métodos:
— Va em Exibir > Organizador de slides na barra de Menus.

— Cliqgue na aba Organizador de slides na parte superior do painel da Area de
trabalho.

13) V4 em Apresentacao de slides > Configuragcées da apresentacao de slides na barra
de Menus para abrir a caixa de didlogo Configuracées da apresentacdo de slides
(Figura 236).

14) Selecione as opcbes que deseja usar para a apresentacdo de slides.

15) Cligue OK para salvar suas alteracbes e fechar a caixa de didlogo Configuragbes da
apresentacéo de slides.

% B -8 5D e}

Mormal Estrutura de topicos Notas Qrganizador de slides

1 2

¥ (-’Mnuem dle apresentagio

Mol de apr Segdo exempla de cabsgalho

5o do Imprass.
Lt

Poaemos aakionar B0 saui

Figura 235: visualizagdo Organizador de slides

Opcodes da caixa de didlogo Configuracdes da apresentacao de slides

* Intervalo — selecione quais slides incluir na apresentacéo de slides.
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— Todos os slides — inclui todos os slides, exceto os slides marcados como Oculto
(consulte “Ocultar slides”, abaixo). Os slides sdo mostrados na sequéncia em que
ocorrem no arquivo. Para alterar a sequéncia, reorganize os slides no Organizador de
slides ou selecione a opgéo Apresentacéo de slides personalizada.

— De — comeca a apresentacdo do slide selecionado na lista suspensa. Por exemplo,
pode-se ter vérios slides no inicio que descrevem vocé e sua empresa, mas quando
se apresentar esta apresentacdo para seus colegas de trabalho, pode-se querer pular
essa introducéo.

— Apresentacdo de slides personalizada — mostra os slides em uma sequéncia diferente
qgue se configurou anteriormente. Esta configuracdo ndo esta disponivel até que se
configure uma apresentacdo de slides personalizada (consulte “Apresentacdo de
slides personalizada”, abaixo) pode-se configurar quantas apresentacdes
personalizados diferentes desejar de um conjunto de slides e eles apareceréo na lista
suspensa para esta opgao.

* Modo de Apresentacado — selecione como os slides serédo exibidos.

— Tela inteira — mostra os slides em tela inteira sem o0s controles do programa
LibreOffice visiveis e sai da apresentacdo apos o ultimo slide.

Configuragdes da apresentacio de slides >

Intervalo
(® Todos os slides
O De: Prifreiro slide exernplo

Apresentacio de slides personalizada:

Modo de apresentacio Opcies
(®) Tela inteira 1 Mudar slides manualmente!
i Murna janela [ Panteiro do mause wisivel
() Circular e repetir apds: [ Ponteiro do mouse como caneta
00:00:00 = Perrnitir anirnagdes

Mastrar lagotipo Fudar slides ao clicar no plano de fundo

[l Apresentacdo sermpre em primeiro plano

Maltiplas telas Slide 5
Tela de apresentagio: Autamitico externo (Tela 2) |
Ajuda Ok Cancelar

Figura 236: caixa de dialogo Configuracbes da apresentacao
de slides

— Numa janela — executa a apresentacdo de slides na janela do Impress e sai da
apresentagdo apas o ultimo slide.

— Circular e repetir ap6s — reinicia a apresentacdo de slides ap6s o ultimo slide ser
exibido e apds o periodo de tempo especificado. Um slide de pausa é exibido entre o
ultimo slide e o slide inicial. Pressione a tecla Esc a qualquer momento para parar a

exibicdo. Se zero € inserido como atraso de tempo, a apresentacdo € reiniciada
imediatamente sem mostrar um slide de pausa.

Criar apresentagdo de slides | 283



— Mostrar logotipo — mostra o logotipo do LibreOffice no slide de pausa quando a opcéao
Circular e repetir apés é selecionada.

* Opcdes — determinar como a apresentacdo de slides funciona como uma apresentacéo.

— Mudar slides manualmente — evita que os slides mudem automaticamente, mesmo
que uma transi¢cao automatica tenha sido configurada.

— Ponteiro do mouse visivel — mostra o ponteiro do mouse durante uma apresentagao
de slides. Se ndo tiver um apontador laser ou outro dispositivo para destacar itens de
interesse durante a apresentacao, isso pode ser Util.

— Ponteiro do mouse como caneta — permite escrever ou desenhar em slides durante a
apresentacdo. Tudo o que se escreve com a caneta ndo € salvo quando sair da
apresentacdo de slides. A cor da caneta ndo pode ser alterada.

— Permitir animacbes — exibe todos os quadros de arquivos GIF animados durante a
apresentacdo de slides. Se esta opcdo ndo for selecionada, apenas o primeiro
guadro de um arquivo GIF animado sera exibido. Isso ndo tem nada a ver com as
animacdes de slide descritas em “Animacdes”, abaixo.

— Mudar slides ao clicar no plano de fundo — avanca para o proximo slide quando se
clica no plano de fundo de um slide. Também pode-se pressionar a barra de espaco
do teclado para avancar para o proximo slide.

— Apresentacdo sempre em primeiro plano — evita que qualquer outra janela de
programa apareca na parte superior da apresentacao.

* Multiplas telas — determina como a apresentacao de slides € exibida.

— Tela de apresentacdo — selecionar da lista suspensa qual monitor usar para o modo
de apresentacao de slides em tela inteira. Sé disponivel se o computador sendo
usado para a apresentacao de slides é conectado a mais de um monitor.

| 7 Nota

A configuragdo de véarios monitores ndo é uma opg¢ao salva com 0 arquivo de
apresentacdo, mas é salva como uma configuracéo local na configuracédo do usuério
para o computador. Isso significa que, se abrir a apresentacdo em um computador
diferente, as configuracdes locais desse computador serdo aplicadas.

Ocultar slides

Pode-se ndo querer exibir todos os slides em uma apresentagéo especifica. Podendo-se ocultar
alguns dos slides ou configurar uma apresentacéo de slides personalizada para se adequar as
suas necessidades. Por exemplo, pode-se ter slides de rascunho que ndo se deseja mostrar até
que sejam concluidos, ou pode ter alguns slides que contenham informagfes para vocé, mas
nao para o seu publico.

Ocultar slides

1) No painel Slides, ou na visualizacdo Organizador de slides na Area de trabalho,
selecione os slides que deseja ocultar.

2) Oculte os slides selecionados usando um dos seguintes métodos:

— Clique em Ocultar slide dentro a barra de ferramentas Exibicdo de slides (Figura
238).
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Exibic3o de slides v X
O =] 4 slides =

Figura 237 : barra de ferramentas
Exibicdo de slides

— Cligue com o botao direito do mouse no slide selecionado e selecione Ocultar slide
no menu de contexto.

— Va em Slide > Ocultar Slide na barra de Menus

7

O slide selecionado é exibido acinzentado para indicar que estd oculto (Erro: Origem da
referéncia ndo encontrada). O slide ndo é excluido e permanece no arquivo da apresentacao.

2 _ 3
Exemplo de slide padrao
. x - S i LT PNTTaS [reeched s | =g o L
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 use e Dag hes memre oomo sendo @ base para of lbes
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Figura 238: slide 3 oculto

Exibir slides ocultos

1) No painel Slides, ou na visualizagdo Organizador de slides na Area de trabalho,
selecione os slides ocultos que se deseja exibir.

2) Exiba os slides selecionados usando um dos seguintes métodos. Exibir slide so fica
ativo quando hé slides ocultos selecionados na apresentagéo.

— Cligue em Exibir slide na barra de ferramentas Exibig&o de slides.

— Cligue com o botéo direito do mouse no slide selecionado e selecione Exibir slide no
menu de contexto.

— Va em Slide > Exibir slide na barra de Menus.

Apresentacao de slides personalizada

Para exibir os slides em uma ordem diferente, pode-se reorganiza-los no painel de Slides ou na
exibicdo Organizador de slides na Area de trabalho ou configure uma apresentacéo de slides
personalizada.

Pode-se definir quantas apresentacdes de slides personalizadas desejar a partir de um conjunto
de slides. Em uma apresentacao de slides personalizada, podem ser selecionados os slides que
deseja incluir, bem como a ordem em que serdo exibidos. Os slides ocultos e os ndo escolhidos
ndo aparecerdo numa apresentacao personalizada.
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Criar apresentacdo de slides personalizada

1) Va4 em Apresentacao de slides> Apresentacao de slides personalizada na barra de
Menus para abrir a caixa de dialogo Apresentacdes de slides personalizada (Erro: Origem
da referéncia ndo encontrada).

2) Cligue em Novo e a caixa de dialogo Definir apresentacdo de slides personalizada é
aberta (Figura 239).

3) Digite um nome para a nova apresentacdo de slides personalizada na caixa de texto
Nome.

4) Na lista Slides existentes, selecione 0s slides a serem incluidos na apresentacao.

5) Cligue no botdo >> para incluir os slides na lista Slides selecionados. Pode-se
selecionar e incluir véarios slides ao mesmo tempo. Segure a tecla Shift e clique no
primeiro e ultimo slide de um grupo para selecionar esse grupo ou mantenha pressionada
a tecla Ctrl e clique em slides individuais para seleciona-los.

6) Se necesséario, reorganize a ordem dos slides na lista Slides selecionados. Clique em

um nome de slide e arraste-o para uma nova posicéo na lista e, em seguida, solte o botao
do mouse.

7) Cligue OK para salvar a apresentacdo de slides personalizada e retornar a caixa de
didlogo Apresentacdes de slides personalizadas.

Definir apresentacio de slides personalizada X

Mome: | Mova apresentagio de slides personalizada

Slides gxistentes: Slides selecionadas:
Prirmeiro slide exernplo Prirmeiro slide exernplo
Exernplo de slide padrio
Figuras
SeqdEo ex de cabegalhos .
Slide &
e
Ajuda (8] 4 Cancelar

Figura 239: caixa de dialogo Definir apresentacéo
de slides personalizada.

8) Para ativar uma apresentacdo personalizada, selecione-a na lista da caixa de dialogo
Apresentacdes de slides personalizadas e selecione a opcdo Utilizar a apresentacao
de slides personalizada.

9) Clique em Iniciar para testar a apresentacao de slides personalizada ou clique OK para
fechar o Caixa de dialogo Apresentacéo de slides personalizadas.

Editar apresentacdo de slides personalizada

1) V4 em Apresentacao de slides > Apresentacao de slides personalizada na barra de
Menus para abrir a caixa de didlogo Apresentacbes de slides personalizadas.
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2) Selecione os nomes da apresentacdo de slides personalizada que se deseja editar e
cliqgue em Editar e a caixa de dialogo Definir apresentacdo de slides personalizada é
aberta.

3) Adicionar slides, remover slides, alterar a ordem ou o nome do slide na caixa de didlogo
Definir apresentagéo de slides personalizada.

4) Cligue OK para salvar a apresentacdo de slides personalizada e retornar a caixa de
didlogo Definir apresentacdo de slides personalizada.

5) Clique OK para fechar a caixa de diadlogo Definir apresentacao de slides personalizada.

Copiar apresentacao de slides personalizada

1) Va em Apresentacao de slides > Apresentacdo de slides personalizadas na barra de
Menus para abrir a caixa de didlogo Apresentacoes de slides personalizadas.

2) Selecione o titulo da apresentacdo de slides personalizada que deseja copiar e clique
em Copiar. O nome da apresentacao de slides personalizada selecionada é repetido com
a palavra (Copiar 1) adicionado ao nome.

3) Selecione o nome da apresentagdo de slides personalizada copiada e clique em Editar
para abrir a caixa de dialogo Apresentagdes de slides personalizadas.

4) Altere 0 nome da apresentacdo de slides personalizada copiada na caixa de dialogo
Apresentacbes de slides personalizada.

5) Clique OK para salvar a apresentacao de slides personalizada copiada e retornar a caixa
de dialogo Apresentacoes de slides personalizada.

6) Clique OK para fechar a caixa de didlogo Apresentacbes de slides personalizadas.

Excluir apresentacéao de slides personalizada

1) V4 em Apresentacao de slides > Apresentacao de slides personalizada na barra de
Menus para abrir a caixa de didlogo Apresentacdes de slides personalizadas.

2) Selecione o0 nome da apresentacdo de slides personalizada que se deseja excluir e
cliqgue em Excluir. A excluséo é imediata e nenhuma mensagem de confirmacao aparece.

3) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Apresentacgdes de slides personalizadas.

Usar transicoes de slides

Transicdes de slides sao efeitos e/ou sons que ocorrem entre os slides quando os slides mudam
numa apresentacdo. As transicdes podem adicionar uma aparéncia profissional a uma
apresentacédo de slides, suavizando a mudanca entre 0S mesmos.

Adicionar transicoes

1) Clique em Transicao de slides na barra lateral para abrir o painel Transicdo de slides
(Figura 240).

2) Abra o arquivo de apresentacdo onde deseja adicionar transi¢ces de slides.
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Transigdo de slides n
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Figura 240: painel Transicdo de
slides na barra lateral.

3) No painel Slides ou na visualizacdo Organizador de slides na Area de trabalho, selecione
os slides nos quais se deseja aplicar transicoes.

4) Cligue em uma transicéo da lista exibida para aplica-la ao slide selecionado.

5) Para aplicar a mesma transicdo a todos os slides da apresentacéo, clique em Aplicar
transicao a todos os slides na parte inferior do painel Transicdo de slides.

6) Para verificar como esta a transicdo, clique em Reproduzir na parte inferior do painel
Transicdo de slides. Como alternativa, para visualizar automaticamente a aparéncia da
transicdo quando aplicada, selecione Visualizagdo automatica na parte inferior do
painel Transicdo de slides.

7) Na secdo Modificar transicdo, selecionar dentre as opcdes disponiveis da seguinte forma:

— Variante — selecione uma opcao da lista suspensa. As opcdes disponiveis mudam de
acordo com a transicdo que se selecionar.

— Duragéo — insira um tempo para a duracado da transicao.

— Som - selecione um som da lista suspensa, o qual sera reproduzido quando a
transicdo for ativada. Se um som é selecionado, a opcdo Repetir até o proximo som
torna-se ativa. Selecione esta op¢do para reproduzir o som repetidamente até que
outro som seja iniciado. Se ndo houver sons subsequentes em sua apresentacéo de
slides, o som selecionado serd reproduzido continuamente pelo restante da
apresentagdo. Os sons podem ser reproduzidos quando Nenhum é selecionado para
o efeito de transicéo.
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8) Na secao Avancar slide, selecione uma das duas opc¢bes a seguir sobre como os slides
mudam em uma apresentacdo. Apenas uma opc¢ao pode ser selecionada do seguinte
modo:

— Ao clicar no mouse — cada vez que o mouse € clicado, a apresentacdo avanca para o
proximo slide.

— Automaticamente apos — insira um tempo na caixa a decorrer antes que 0 proximo
slide da apresentac¢éo seja visualizado.

Dica

Um Unico tipo de transi¢cdo pode ser aplicado a todos os slides da apresentacéo, ou
uma transicdo diferente para qualguer um ou todos os slides da apresentacao.
Embora seja divertido usar muitas transicoes diferentes, isso pode ndo dar a sua
apresentacédo de slides uma aparéncia profissional.

Remover transicoes

1) Cligue em Transicao de slides na barra lateral para abrir o painel Transicéo de slides.
2) Selecione os slides dos quais deseja remover as transi¢coes.

3) Selecione Nenhum no topo da area Transi¢do de slides no painel de mesmo nome na
barra lateral.

| ﬁ Nota

Slides com transi¢cdes séo indicados por uma estrela no canto inferior esquerdo do
slide quando visualizados no painel Slides ou na visualizacdo Organizador de
slides na &rea de trabalho.

Reproduzir musica

Pode-se reproduzir masica durante uma apresentacao de slides em vez de um som como efeito
de transicdo. Ao usar musica em uma apresentacdo de slides, certifique-se de nao infringir
nenhum copyright musical ou licenciamento da masica.

1) Clique em Transicao de slides na barra lateral para abrir o painel Transigc&o de slides.

2) Abra o arquivo de apresentacdo onde deseja adicionar transi¢des de slides.

3) No painel Slides ou na visualizagdo Organizador de slides na Area de trabalho,
selecione o slide onde se deseja adicionar musica.

4) Na secdo Modificar transicao, selecione Outro som na lista suspensa Som.

5) Na janela do navegador de arquivos que € aberta, navegue até onde se encontra o
arquivo de mausica.

6) Selecione o arquivo de musica que deseja usar e cliqgue em Reproduzir para verificar se
0 arquivo de musica é adequado.

7) Se a musica é adequada, clique Abrir para adicionar a muasica ao slide selecionado e
fechar a janela do navegador de arquivos.
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8) Para reproduzir um arquivo de mausica continuamente na apresentacdo de slides,
selecione a opcdo Repetir até o proximo som. O arquivo de mausica reinicia assim que
terminar até o proximo arquivo de musica que € inserido na apresentacao de slides.

| 7 Nota

N&o selecionar a opc¢éo Aplicar Transic&o a todos os slides opc¢éo, de outra forma o
arquivo de musica selecionado reiniciara em cada slide.

| ﬁ Nota

O arquivo de musica estd vinculado a uma apresentacdo de slides em vez de
incorporado. Se planejar exibir a apresentacdo de slides em um computador
diferente, lembre-se de que também deve-se disponibilizar o arquivo de musica no
computador onde a apresentacao de slides sera reproduzida e estabelecer o vinculo
para o arquivo de musica antes de iniciar a apresentacéo de slides.

Animacoes

As animacdes de slide sdo semelhantes as transicdes, mas sao aplicadas a elementos
individuais em um unico slide, como titulo, gréfico, forma ou marcador individual. As animacgdes
podem tornar uma apresentacdo mais animada e memoréavel. No entanto, como acontece com
as transicdes, o uso intenso de animacodes pode ser divertido, mas pode ser uma distracéo e até
mesmo irritante para um publico que espera uma apresentacéao profissional.

As animagfes sdo melhores aplicadas usando a visualizacdo Normal na area de trabalho para
gue se possa selecionar facilmente objetos individuais em um Unico slide.

| X Nota

No momento ndo é possivel aplicar animacdes a elementos em slides mestre. Isso
significa que se se desejar exibir os itens em uma caixa de texto um por um e usar a
mesma animagdo em mais de um slide, serd necessério aplicar os efeitos a cada
slide. Como alternativa, pode-se copiar o elemento animado de um slide para outro.

Aplicar animacao

Em um slide, um elemento como um gréafico ou uma caixa de texto inteira tem al¢cas de selecdo
em torno dele quando selecionado. Se selecionar apenas uma parte do texto em uma caixa de
texto, ndo se vera nenhuma alga de selecao.

1) Va em Exibir > Normal na barra de Menus para abrir a visualizacdo Normal na Area de
trabalho.

2) Selecione o slide e elemento que se quer animar.

3) Na barra lateral, selecione Animacao para abrir o painel Animagédo na barra Lateral
(Figura 241).

4) Cliqgue em no icone Adicionar Efeito para abrir as opgdes de animagdo no painel
Animacao.

290 | Guia do Impress



5) Selecione uma categoria de animacao na lista suspensa Categoria.
6) Selecione o efeito de animacado nas opcdes disponiveis na lista Efeito.

Contorno do texto 1: adicionar

+ Entrada:
H = A
Cateqoria: |Entrada V| o
Cai
Efeito; awa .
Quadriculado
Circulo
Oneal wertical
Surgir lentarmente v
Iniciar: |C0m0 anterior w |
Direcdo: ‘De haixo V|
Duragdo: (0,50seq >

Atrasor |0.0seq S

[ Wisualizag§o automatica Reproduzir ®

Figura 241: painel Animacéao na barra
lateral

7) Selecione como a animacao iniciara na lista suspensa Iniciar.
8) Selecione a dire¢do da animacéo na lista suspensa Direc&o.
9) Insira um tempo para a duragéo da animagao na caixa Duragéo.
10) Insira um tempo para a demora de quando a animag&do comeca na caixa Demora.

11) Se precisar de mais op¢bes de animacdo, consulte “Adicionar op¢bes de animacao”,
abaixo para mais informacdes.

12) Se necesséario, selecione Visualizacdo automatica para que possa Vverificar
automaticamente a aparéncia da animacdo quando aplicada a um elemento de slide.

13) Cligue em Reproduzir para verificar a aparéncia da animacdo quando aplicada a um
elemento de slide.

| }? Nota

As opc¢Oes disponiveis para uma animacdo dependem da Categoria e Efeito que
foram selecionados para a animacao.
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Alterar animacao
1) Va em Exibir> Normal na barra de Menus abrir a visualizacido Normal na Area de
trabalho.
2) Na barra lateral, selecione Animag¢ao para abrir o painel Animacéao.

3) Selecione o slide e o elemento do slide onde se deseja alterar o efeito de animacéo na
caixa Animacao.

4) Usando o procedimento em “Aplicar animacdo”, acima, selecione um novo efeito de
animacao para o elemento selecionado.

5) Clique em Reproduzir para verificar a aparéncia da animag¢do quando aplicada a um
elemento de slide.

Remover animacao

1) V& em Exibir > Normal na barra de Menus para abrir a visualizacdo Normal na Area de
trabalho.

2) Selecionar o slide e o elemento de animacdo que se quer remover.
3) Na barra lateral, selecione Animacgao para abrir o painel Animacéo.
4) Clique no icone Remover Efeito para remover a animagéo do elemento selecionado.

Adicionar opcoes de animacao

Algumas animacg6es tém opcdes adicionais que podem ser redefinidas ou alteradas. As opgdes
reais disponiveis que dependem de animacao selecionada.

1) Va em Exibir > Normal na barra de Menus para abrir a visualizacdo Normal na Area de
trabalho.

2) Na barra lateral, selecione Animac¢ao para abrir o painel Animacao.

Opgdes de efeita X

Efeito Cronametragem Animagio de texto
Configuracies

Diregdm

Aprimoramento

Sorm: |(Sem sarm) ~ |

Apds animacio: |N§D estraecer ~ |

Cor de esmmaecimento: Preto

Anirnacdo de textor |Tud0 de urma wez - |

atraso entre caracteres |85 =
Sjuda oK Cancelar

Figura 242: caixa de dialogo Opc¢bes de
efeito - aba Efeito.
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3) Selecione o slide e elemento onde se quer aplicar as opc¢des adicionais de animacéo.

4) Cligue em Opgles a direita da lista suspensa Dire¢do para abrir a caixa de dialogo
Opcdes de Efeito (Figura 242).

5) Cliqgue em uma aba para abrir as opcdes do tipo de opcdes de efeito que se deseja
alterar e usar.

— Efeito — especifica as configuracdes e melhorias da animacdo selecionada (Figura
242).

— Cronometragem — especifica o tempo para o efeito de animacédo selecionado (Figura
243).

— Animacdo de Texto — especifica como o texto € animado para a animacao
selecionada (Figura 244).

6) Clique OK para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de didlogo Opcdes de efeito.

Opides de efeita X

Efeita Cronarmetragern Animacio de texta

Temporizacio

Iniciar:
Atraso: 0,0seg =

Duragio: 0,50 seq =

Repetir: |nenhum ~

O Rebobinar quando terminar de executar

Acionar

(® Apirnar corno parte da sequéncia de cliques

(O Iniciar gfeito no clique de: | ~

Figura 243: caixa de dialogo Opc¢bes de
efeito - aba Cronometragem.

Opcoes Efeito

Especifica as configuragdes e melhorias para a animacao selecionada usando a aba Efeito na
caixa de dialogo Opcgdes de efeito (Figura 242).

* Direcdo — especifica a direc&o do efeito.

* Som - selecione um som da lista suspensa ou selecione uma das entradas especiais do
seguinte modo:

— (Sem som) — nenhum som é reproduzido durante a animacgao do efeito.

— (Parar o som anterior) — o som do efeito anterior é interrompido assim que o efeito
atual é executado.

— Outro som — exibe uma caixa de dialogo de abertura de arquivo para selecionar um
som ou arquivo de musica.
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Opgdes de efeita *

Efeito Cronometragem Animagio de texto

Agrupar texto: Corno urn objeto
Autorraticarmente apds: |00 seq =
Anitnar forma anexada

Ma orderm irversa

Figura 244: caixa de dialogo Opg¢bes de
efeito - aba Animacé&o de texto

Apés animacao — selecione o0 que acontece apds a animagao.

N&o esmaecer — nenhum efeito posterior é executado.
Esmaecer com cor — ap6ds a animagao, uma cor escura preenche a forma.
Ocultar apés animacdo — oculta a forma apo6s o término da animacao.

— Ocultar na préxima animagdo — oculta a forma na préxima animacao.

Cor de esmaecimento — selecione a cor escura. S6 disponivel se Esmaecer com cor foi
selecionado.

Animacao de texto — selecione o0 modo de animagédo para o texto da forma atual:

— Tudo de uma vez — anima o texto de uma vez.
— Palavra por palavra — anima o texto palavra por palavra.
— Letra por letra — anima o texto letra por letra.

Atraso entre caracteres — especifica a porcentagem de atraso entre as animacoes se
Palavra por palavra ou Letra por letra foi selecionado para Animacao de texto.

Opcdbes Cronometragem
Especifica o tempo para a animacao selecionada usando a aba Cronometragem na caixa de
didlogo Opc¢des de efeito (Figura 243).
* Iniciar — exibe a propriedade inicial do efeito de animacéo selecionado.
— Ao clicar — a animacao para neste efeito até o proximo clique do mouse.
— Com o anterior — a animacao € executada imediatamente.
— ApOs anterior — a animacao é executada assim que a animacao anterior termina.
* Atraso — especifica um atraso adicional em segundos até o efeito comecgar.

* Duracao — especifica a duragéo do efeito em segundos.

* Repetir — especifica quando e como repetir o efeito atual. Insira 0 numero de repetices
ou selecione na lista:

— Nenhum - o efeito ndo se repete.
— Até o préximo clique — a animacao é repetida até o préximo clique do mouse.
— Até o fim do slide — a animacéo se repete enquanto o slide for exibido.
* Rebobinar quando terminar de executar — o retorno da forma animada ao seu estado
inicial apds o término da animacao.

* Animar como parte da sequéncia de cliques — permite a animacao comecar em uma
sequéncia normal de cliques.

294 | Guia do Impress



* Iniciar efeito no clique de — permite a animagédo comecar quando uma forma
especificada é clicada. Selecione a forma por seu nome na lista suspensa.

Opc¢bes Animacdao de texto
Especifica as configuragbes de animacédo de texto para a animagéo selecionada usando a aba
Animacao de Texto na caixa de didlogo Opc¢des de efeito (Figura 244).
» Agrupar texto — especifica como varios paragrafos sdo animados:
— Como um objeto — todos os paragrafos sdo animados como um objeto.

— Todos os paragrafos de uma vez — todos os paragrafos sdo animados de uma vez,
mas paragrafos podem ter efeitos diferentes.

— Pelos paragrafos de 1° nivel — os paragrafos de primeiro nivel, incluindo paragrafos
de subnivel, sdo animados um apés o outro.

* Automaticamente apés — Se Por paragrafos de 1° nivel é selecionado para Agrupar
texto, os paragrafos sdo animados um apdés o outro. Insira um atraso adicional em
segundos para animar os paragrafos subsequentes.

¢ Animar forma anexada — desmarque esta caixa para animar apenas o texto, ndo a forma.

* Na ordem inversa — anima os paragrafos na ordem inversa.

Exemplo de Anhimacao

Criar animacfes em um slide exige pratica para obter o efeito de animacéo desejado. As etapas
a seguir explicam como configurar a animagdo mostrada na Figura 245 como um simples
exemplo de mudltiplas animag¢des que pode ser criada. O slide de exemplo é tirado de uma
apresentacédo do LibreOffice. Seria muito facil criar um slide semelhante e recriar este exemplo.

1) Va em Exibir > Normal na barra de Menus abrir a visualizagdo Normal na Area de
trabalho.

2) Selecione um slide que deseja animar.

3) Na barra lateral, selecione Animacao para abrir o painel Animacé&o.

4) Selecione dois elementos no slide, entdo Clique no icone Adicionar Efeito para abrir as
opc¢Oes de animacao no painel Animagé&o. Os elementos selecionados aparecem no painel
de animacao.

5) Selecione o primeiro elemento (Forma 1: Verde Brilhante) e selecione Entrada na lista
suspensa Categoria.

6) Selecione as seguintes op¢des para a animacao:
— Efeito — Venezianas
— Comecar — Ao clicar
— Diregé&o — Vertical

Duracéo — 0,50 seg

7) Selecione os segundo elemento (forma 3: Azul Brilhante) e selecione Caminhos de
Movimento de Categoria lista suspensa.

Animacgdes | 295



MNormal Estrutura de tSpicos Notas Organizador de slides Animacio

Aqui estio algumas formas pré-defir A

217 Entrada: VYenezianas

Formas pré-definidas S i

< >

Aqui estdo algumas formas pré-definidas para sua conveniéncia: copie
as formas, copie sua formatagéo ou use os estilos LO. mE SN

Podemos adicionar os exemplos de Categoria: |Entrada ~
cidigo, instrugies AML ou saida de
depuragdo aqui;-) Bisico

Azul escuro Apar.ecer
Surgir

Venezianas

o Yerde escuro £

- o Efeita: )
Laranja escurg — Caixa
Quadriculado

Circulo

Pidrpura escuro Firpura claro

Duragio: |2,00 seq

v (4]

Atraso: |00seg

Figura 245: exemplo de animacé&o
8) Selecione as seguintes op¢des para a animacgao:

— Efeito — Cata-vento
— Comecar — Apo6s anterior
— Duragéo — 10,00 seg
9) Va em Apresentacdo de slides > Iniciar do slide atual na barra de Menus e verifigue a
animacao desses dois objetos.

Usar interacoes

InteracBes sdo onde o0s objetos em um slide sdo usados para criar um evento quando clicado
com o cursor do mouse. Esses objetos com interacBes podem ser botdes, imagens, ou objetos

de texto.
1) Va em Exibir > Normal na barra de Menus para abrir a visualizacdo Normal na Area de
trabalho.
2) Selecione um slide onde se deseja adicionar uma interacdo a um objeto no slide.
3) Selecione o objeto, entdo use um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo
Interacdo (Figura 246).
— Clique com o botdo direito do mouse no objeto e selecione Interagcdo no menu de
contexto.
— Va em Formatar > Interacdo na barra de Menus.
4) Selecione uma interacdo na lista suspensa Acao nho clique do mouse. As opcdes
disponiveis nesta caixa de didlogo dependem da interacédo que foi selecionada.
5) Clique OK para salvar suas alteracdes e fechar a caixa de didlogo Interacao.
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Interagdo >

Interacio

Acdo no clique do mouse:

Desting D Primeira slide exernplo h
D Prirmeiro slide exernplo (Maotas)

D Exernplo de slide padrio

D Exermplo de slide padrio (Motas)

D Figuras

D Figuras (Motas)

D Secdo explos de cabecalhos

D Secio explos de cabecalhos (Motas)

[ slides

[7 slide 5 (Notas)

[ Padrio (Folhetas)

D Padrao v

Slide / Objeto

Localizar

Ajuda (0] 4 Cancelar

Figura 246: caixa de dialogo Interacgé&o.

Apresentacoes de slides

Executar uma apresentacao de slides
1) Abra a sua apresentacao e inicie a apresentacdo de slides usando um dos seguintes
métodos:

— Usar a atalho de teclado F5 para comecar do primeiro slide ou Shift+F5 para comecar
a partir do slide atual.

— Va em Apresentacao de slides > Iniciar no primeiro slide ou Iniciar no slide atual
na barra de Menus.

— Cligue em Iniciar no primeiro slide na barra de ferramentas Organizador de slides.

2) Se a transicdo de slides estiver definida para Automaticamente apds xseg, a
apresentacéo de slides comeca e corre depois de decorrido o tempo definido.

3) Se a transicdo de slides estiver definida para Ao clicar no mouse, use um dos seguintes
métodos para avancar os slides:

— Clique o botéo esquerdo do mouse.
Pressione a tecla de seta para baixo.
Pressione a tecla de seta para a direita.
Pressione a tecla Page Down.
Pressione a barra de espaco.
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4) Para navegar para tras através uma apresentacdo de slides, um slide de cada vez, use
um dos seguintes métodos:

— Pressione a tecla de seta para cima.
— Pressione a tecla de seta para a esquerda.
— Pressione a tecla Page Up.

5) Durante uma apresentacado de slides, mais op¢Bes de navegagdo estdo disponiveis
guando se clica com o botéo direito em um slide e use as opc¢des disponiveis ho menu de
contexto.

6) Quando o ultimo tenha sido apresentado, a mensagem Clique para sair da apresentacdo
€ exibido na tela. Pressione a tecla Esc ou clique com o botdo esquerdo do mouse para
sair da apresentacao de slides.

7) Para sair da apresentacdo de slides e retornar ao espaco de trabalho do Impress a
gualquer momento, pressione a tecla Esc durante a apresentagao de slides.

| 7 Nota

Durante a apresentacdo de slides, quaisquer animagbes em um slide s&o
executadas na ordem especificada conforme o slide é exibido.

Menu contextual navegacao e opcoes

Se a apresentacéo de slides consistir em mais de um slide, clicar com o botéo direito do mouse
na tela abre um menu de contexto exibindo as opc¢des de navegacgdo. Essas opcdes de
navegacao sao as seguintes:

* Préximo — passa para o préximo slide na apresentacao de slides.
* Anterior — move para o slide anterior na apresentagéo de slides.

* Ir para o Slide — exibe um submenu de contexto que permite a selecédo e navegagao para
gualquer slide na apresentacao de slides. A lista de slides mostra a necessidade de
nomear slides em uma apresentacdo de slides em vez de usar os homes de slide padrao
do Slide 1, Slide 2 e assim por diante. Nomear slides torna mais facil identificar o slide
necessario.

* Ponteiro do mouse como caneta — permite que se use 0 Cursor Como uma caneta e
desenhe em um slide para enfatizar ou explicar um ponto.

* Largura da Caneta — abre um submenu de contexto com op¢des para definir a largura de
gualquer linha desenhada em um slide ao usar o cursor como uma caneta.

» Alterar a cor da caneta — abre uma caixa de dialogo permitindo que se altere a cor da
linha ao usar o cursor como uma caneta.

* Apagar as marcac¢des do slide — exclui todas as linhas desenhadas apds terminar de
usar o cursor como uma caneta.

* Tela — abre um submenu de contexto com uma escolha de cor preta ou branca. Isso é Uutil
se deseja pausar a apresentacéo de slides para uma pausa ou para demonstrar outra
coisa.

* Terminar apresentacao — termina a apresentacao e retorna para a area de trabalho do
Impress. Isto é 0 mesmo efeito de pressionar a tecla Esc.
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Repetir automaticamente a apresentacao de slides

1) Va em Apresentacdo de slides > Configuragcdes da apresentacao de slides na barra
de Menus para abrir a caixa de didlogo Configuracdes da apresentacéo de slides (Figura
236).

2) Em Modo de Apresentacao, selecione a opgéo Circular e repetir apds: e um intervalo
de tempo na caixa de quando deseja que a apresentacao de slides comece novamente.

3) Se necessario, selecione Mostrar logotipo se quiser que o logotipo do LibreOffice seja
exibido durante a pausa entre as apresentacoes de slides.

4) Cligue OK para salvar as configuracdes e fechar a caixa de dialogo Configuracbes da
apresentacéo de slides.

Tempo da apresentacao de slides

Tempo padréao
1) Cligue em Transicao de slides na barra lateral para abrir o painel de transicéo de slides
(Figura 240).
2) Selecione Nenhum no topo de Transicdo de slides no painel Transicdo de slides na
barra lateral como o efeito de transicao.

3) Selecione a opcdo Automaticamente apés em Avancar slide e definir um tempo na
caixa.

4) Cliqgue em Aplicar transicdo a todos os slides para definir o tempo padrdo da
apresentacéo de slides.

5) Va em Apresentacdo de slides > Iniciar no primeiro slide na barra de Menus para
verificar como a apresentacdo € executada.

6) Se necessario, ajuste o tempo padréo até que esteja satisfeito como a apresentacdo de
slides corre.

Tempo variavel

1) Selecione Apresentacao de slides > Cronometrar na barra de Menus. A apresentagéo
de slides comeca no modo de tela inteira e um cronémetro aparece no canto esquerdo
inferior da tela.

2) Quando quiser avancar para o proximo slide, cligue no crondémetro para definir a duracéo
do tempo para a slide exibido e avancar para o préximo slide. Para manter o tempo
padréo de duracdo para um slide, cligue no slide e ndo no cronémetro.

3) Continue até o tempo de duracgéo estar definido para todos os slides na apresentagéo de
slides. O Impress registra o tempo de duracgdo definido para cada slide.

4) Para sair do cron6metro da apresentacao de slides, aperte a tecla Esc ou clique no slide.

Console do apresentador

Normalmente, o LibreOffice Impress ja inclui o Console do apresentador quando € instalado
em seu computador. Se o Console do apresentador ndo esta incluido, a extensdo pode ser
baixado do site do LibreOffice. Para mais informacdes, veja Capitulo 11 - “Configurar e
Personalizar o Impress”.
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O Console do apresentador oferece controle extra durante apresentagcfes de slides ao usar
monitores duplos, como um laptop para vocé e um grande monitor ou projetor para o seu
publico. A exibicdo que se vé na tela do computador inclui o slide atual que pode ser visto pelo
publico, o proximo slide da apresentacdo, as anotacfes do slide e um cronémetro de
apresentacao.

;? Nota

O Console do apresentador funciona apenas com sistemas operacionais que
suportam dois monitores. Quando dois monitores estdo sendo usados, um deles
pode ser um laptop.

O Console do apresentador fornece as seguintes visualizacbes para ajuda-lo a fazer uma
apresentacao:

* Visualizacdo padrao — exibe o slide atual, incluindo quaisquer efeitos e o préximo slide na
apresentacédo (Figura 247). Clique nas setas Anterior e Proximo para navegar na
apresentacao.

* Visualizacdo de notas — Clique em Notas para alternar para exibir quaisquer notas que
acompanham cada slide na apresentacéo (Figura 248). Clique em Notas novamente para
retornar a visualizacéo padrao.

* Visualizacdo de slides — Clique Slides para alternar para exibir as miniaturas dos slides
gue estado sendo usados na apresentacao (Figura 249). Clique em Slides novamente para
retornar a visualizacéo padrao.

* Trocar — Clique neste icone para mudar o Console do apresentador entre as telas.

Slide atual (2 de 13) Proximo slide

A equipe de documentagao

A conversa de hoje cobrira e o i v

» Olivier Hallot
. . » Tulko Macedo
* A equipe de documentacdo » Raul Pacheco da Siva
P » Vera Cavalcante
* Objetivos e Metas * Grupo que contribui ocasi te inciui

+ Material para pradugae grupo
* Inclusdo de tradutores e ouiros membros auxiliares

* Producdo ~ Grupo inidial (2011} e outros que serdo incluidos

+ Distribuicéo

* Desafios

* Lista de metas

+ Prigridades

+ 5rupo de discussdo

@ ® mm LA g g @

Anterior Préximo MNotas Slides 0 . 00 . 0 1 Reiniciar Trocar Ajuda

Figura 247: console do apresentador - Visualizacao padréo.
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Slide atual (4 de 13)

&%odelo de apresentagdo

- Equipe de tradugdo do LibreGffice pt-BR
* LibreOffice 7.0 (tradugao)

Proximo slide

Exemplo de slide padrao

AU 0 E5pa0 PAa © Se conteda
* g as dicas

155 a5 Piginas mast e como sendo a base par o5 sitas
P,

Sk Ul RIS DI R SR ApCESTATAD R .
o o oo i bl i)

“toenackta can o LbieOmsee

Notas

Este slide é o primeiro slide da apresentacao que
se inicia a explanacao dos modelos de
apresentacao

@ ©

12:16:52 £
0:00:05 Reiniciar

Figura 248: console do apresentador - visualizacdo Notas.

© ®

Anterior  Préximo

=B &8

Notas  Slides

-
g

Trocar

@

Ajuda

Equipe de Tradugio

Equipe de traducio do Guia
do Impress

Modelo de apresentacao

Modelo de apresentagdo do Impress
- EQuine de tradugio oo LibreQffice pt-BR
- LibraOffice 7.0 (tradugio)

k]

Segdo exemplo de cabecalho

Podermos adicionar teAos agu

Anterior

A conversa de hoje cobrira A equipe de documentagao

+ Poquenn Gnpode oo buidros iz

* elizEd do v 526 cutns membis anilie
+ oo il (2011 & ouses aue 2950 irchiidos

Exemplo de slide padrao

~Aqui & o.2space pa o seu ceneide
*Algumas dicas
> Use ¢ Piginas mestizcoms sendn a base 024 o5 slies
panidn
+ 5o, il anicionsr o tiuks 0250 3gresmntagEn ag manpd.
Palkione e s - N era ds Fagina - oot
* Use & Paketa de cores da LibeCifios foreecia.como LiteOffice

[k i)

-
Agradecimentos
- .. Porutilzar este modelo

12:21:33 @

@ o : oo: 4 Reiniciar

Préximo  Notas

o Em

Slides

@

Ajuda

)
g

Trocar

Figura 249: console do apresentador - visualizacdo Slides.
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Album fotografico

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 ser uma apresentacdo de slides ou multimidia com
gréficos e imagens ou as fotos das suas férias mais recentes.

1) Crie uma nova apresentacdo ou abra uma apresentacao existente.

2) Selecione o slide que precede o album de fotos. Em uma nova apresentacao, este sera o
primeiro slide.

Criar &lburn de fotografias b4

cachoeira linda,jpg Visualizar
corredeira com cachoeiras,jpg
Lago ao fundo.jpg
Orquideas.jpg

[pequena cataratajpg

Ponte sobre riojpg
Par do saljpg
Rio com flores,jpg

Leiaute do slide: |1 figura ~

[ adicionar legenda a todos os slides
[ Manter proporgdes

[] Preencher a tela

[ Wincular figuras

Ajuda Inserir slides Lancelar

Figura 250: caixa de dialogo Criar album de fotografias.

Adicionar Bemower Para cima Para baixo

3) Va em Inserir > Multimidia > Album fotografico na barra de Menus para abrir a caixa
de didlogo Criar album de fotografias (Figura 250).

4) Clique em Adicionar para abrir um navegador de arquivos.
5) Navegue até a pasta onde suas imagens ou fotos estéo localizadas.

6) Selecione as imagens ou fotos que deseja usar e clique em Abrir. Isso fecha o
navegador de arquivos e 0s arquivos selecionados aparecem na caixa de dialogo Criar
album de fotos.

7) Selecione o numero de imagens por slide na lista suspensa Leiaute do slide.

8) Se necesséario, selecione Adicionar legenda a todos os slides. 1sso insere uma caixa de
texto em cada slide, permitindo que se adicione uma legenda as imagens.

9) Se necessério e houver apenas uma imagem por slide, selecione Preencher a tela para
gue cada imagem preencha o slide inteiro.

10) Crie a sequéncia necessaria de fotos ou imagens movendo os arquivos de imagem para
cima ou para baixo na lista de imagens.

11) Quando a sequéncia de imagens estiver pronta, cliqgue em Inserir slides para criar o
namero de slides necessarios para o0 seu album de fotos. O Impress cria uma
apresentacdo com quantos slides forem necesséarios para conter suas imagens. A
sequéncia pode ser alterada posteriormente, como pode-se com qualquer slide.

12) Se necessario, pode-se copiar e colar imagens entre os slides da mesma forma que com
guaisquer outros elementos que podem ser colocados em um slide.
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13) Se necessario, pode-se configurar seu album de fotos e executd-lo como uma
apresentacédo de slides. Consulte “Criar apresentacao de slides”, acima e “Apresentacdes
de slides”acima.
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Salvar apresentacoes de slides

As apresentacbes de slides criadas no Impress séo, por padrdo, salvas no formato Open
Document Presentation (ODP). No entanto, o Impress pode abrir e salvar uma apresentacéo de
slides em outros formatos de apresentacdo amplamente usados e reconhecidos.

Nova apresentacao de slides

1) Crie uma Nova apresentacdo de slides. Para obter mais informacfes, consulte o
Capitulo 1 - “Introducao ao Impress” e Capitulo 9 - “Apresentacfes de slides e albuns de
fotos”.

2) Salve a nova apresentacdo de slides usando um dos seguintes métodos para abrir a
caixa de didlogo Salvar como (Figura 251).

— Cligue em Salvar na barra de ferramentas Padréo.
— Va em Arquivo > Salvar na barra de Menus.
— Use o atalho de teclado Citr/+S.

@ Salvar corno b4
« v A < frea de Trabalho » libreoffice » IMPRESS v | D A2 Pesquisar IMPRESE
Organizar » MNova pasta S o
[ Este Computador ~ Maorme Data de modificagio Tipo Tarnanho
[} Area de Trabalhc 1G7003-zipado 21,/02/2021 1711 Pasta de arquivos
< Documentos IMPRESS 7.0 11/02/2021 1431 Pasta de arquivos
4 Downloads [@ Apresentagia LibreOffice - Comunidade 13/02/2021 10:11 Apresentagio Ope... 12 kB
| @ Apresentacio Teste 168032021 10:55 Apresentacio Ope.., KB
magens a
-: L g v @ IMPRESS OLE 08032021 11:02 Apresentagio Ope.., 16 kB
Mome: | Apresentacio de slideg] o
Tipo: | Apresentacdo ODF w

Extensdo de arquivo
automatica

[]5alvar com senha

[] Criptografar com
chave GPG

Editar as
configuragdes do
filtro

A Ocultar pastas Salvar Cancelar

Figura 251: caixa de dialogo Salvar como

3) Navegue até onde deseja salvar a apresentacao de slides.
4) Insira um nome de arquivo na caixa de texto Nome.

5) Selecione um formato de arquivo na lista suspensa Tipo. Por padrdo, o formato do
arquivo é Open Document Presentation (.odp).
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6) Cligue em Salvar para salvar a apresentacdo de slides e fechar a caixa de dialogo
Salvar como.

| ﬁ Nota

Se a apresentacdo em slides ndo estiver sendo salva no formato de apresentagéo
ODP, uma caixa de dialogo Confirme o formato do arquivo (Figura 252) abre
solicitando que se confirme o formato de arquivo selecionado.

Confirme o formato do arquivo X

Este documento pode conter formatagdes ou conteido que
nao pode ser salvo no formato "PowerPoint 2007-365".

Prefira sermpre o formato ODF paois ele garante que documento serd salvo
corretamente,

Perguntar se o formato ndo é ODF ou formato padrio

Utilizar o formato PowerPoint 2007-365} Itilizar o formato QODF

Figura 252: caixa de dialogo Confirme o formato de arquivo

Formato ODP

1) Abra uma apresentacao de slides no Impress e faga todas as mudancas necessarias.
Apresentacdes de slides que foram salvas em um formato de apresentacdo que o Impress
reconhece séo abertas no Impress.

2) Salve a apresentacao de slides no formato ODP usando um dos seguintes métodos:
— Cligue em Salvar na barra de ferramentas Padréo.
— Va em Arquivo > Salvar na barra de Menus.
— Use o atalho de teclado Ctr/+S.

Outros formatos de apresentacao

1) Abra uma apresentacdo de slides no Impress e faca todas as mudancas necessarias.
Apresentacdes de slides que foram salvas em um formato de apresentacdo que o Impress
reconhece séo abertas no Impress.

2) Salve a apresentacdo de slides em um formato de apresentacdo que o0 Impress
reconhece, use um dos seguintes métodos:

— Clique no pequeno triangulo v a direita do icone Salvar na barra de ferramentas
Padréo e selecione Salvar como no menu suspenso.

— Va em Arquivo > Salvar Como na barra de Menus.
— Use o atalho de teclado Ctrl+Shift+S.

3) No navegador de arquivos Salvar como aberto, navegue até onde deseja salvar a
apresentacao de slides.
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4) Insira um nome de arquivo na caixa de texto Nome.

5) Selecione um formato de arquivo de apresentacéo na lista suspensa Tipo. Por padréo, o
formato do arquivo é Open Document Presentation (.odp).

6) Cliqgue em Salvar para salvar a apresentacdo de slides e fechar a caixa de didlogo
Salvar como.

Imprimir

O Impress oferece muitas op¢des de impressado de slides ou uma apresentacdo completa. Por
exemplo, varios slides em uma pégina, um anico slide por pagina, slides com notas, como um
folheto, com data e hora, com 0 nome da pagina e assim por diante. Para obter mais
informacdes sobre impressdo de documentos do LibreOffice, consulte o Guia de Introducéo.

Quaisquer opcdes de impressdo selecionadas no Impress usando a caixa de dialogo Imprimir
(Figura 253 e Figura 254) se aplicam apenas a impresséo do documento atual. Para especificar
as configuracdes de impressdo padrdo para o Impress, vA em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice > Imprimir e Ferramentas > Op¢des > LibreOffice Impress > Imprimir.

Imprimir X

Geral LibreOffice Impress

Impressora

RICOH P 201 DV_MIVP ~

Statust Impressora padrio

Intervalos e copias
@ Todos os slides
() Slides: |1
297 romm (A0 (O Selegto

MODFELOS DE FEXFMPLO Incluir: Paginas pares e impares ~ |

= mais

A soauE 05 modelos Lados do papel: Irnprimir nurmn 36 lado da folha (simplex) ~ |

Quantidade de copias: |1 >

Agrupar 1 .1

Ordern: O Irprirmir em ordem inversa

210 mm

Leiaute de pagina

Tamanho do papel: ‘M 210mmx 297mm ~ |

Origntagdo: ‘Pa\sagem v|

= mais
®) Paginas por folha:

: /|

Orderr:

Da esquerda para a direita, depois para baixo V‘

[ Desenhar urma borda em valta de cada pagina

() Brochura

[ Wisualizar 1 |/6 * M

Ajuda hais opgdes.. Irnprirnir Cancelar

Figura 253: caixa de dialogo Imprimir - aba Geral

| }? Nota

As configuragbes padréo da impressora que foram definidas usando Ferramentas >
Opcoes > LibreOffice > Imprimir e Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice
Impress > Imprimir sdo substituidas por quaisquer opcbes de impressdo
selecionadas com a caixa de dialogo Imprimir do Impress.
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Imprimir slides

1) Abra a caixa de diadlogo Imprimir usando um dos seguintes métodos:
— Va em Arquivo > Imprimir na barra de Menus.
— Use o atalho de teclado Ctrl+P.
— Cligue em Imprimir na barra de ferramentas Padréo.
2) Clique na aba Geral (Figura 253), para abrir as op¢8es gerais de impressao.
c) Se necessario, selecione uma impressora disponivel na lista suspensa Impressora.

d) Se necessario, em Impressora clique em Propriedades para exibir uma caixa de
didlogo de propriedades da impressora selecionada e selecionar as opcdes
requeridas. Cligue OK para salvar a selecdo de Propriedades e fechar a caixa de
didlogo. As propriedades reais da impressora disponiveis dependem da impressora
selecionada e do sistema operacional do computador em uso.

e) Selecione os slides a serem impressos, o lado do papel a ser impresso (simplex ou
duplex), quantidade de cdpias e a ordem de impressdo nas op¢des disponiveis em
Intervalo e cépias.

f) Selecione o tamanho do papel, orientacdo, paginas por folha e, se necessario,
impressao de brochura a partir das opcdes disponiveis em Leiaute de pagina.

Irprimir

Geral LibreOffice Impress

Documento

210 rrrn (&) Tipa:
Slides por pagina |Conforme o leiaute |
Ordern: |Da esquerda para a direita, depois para baixo |
Conteddo
MODELCS DE EXEMPLO [ Harne do glide
Dgata e hora

Paginas ncultas

Agui seguem os modelos Cor
® Cores originais

297 mm

(0 Escala de cinzas

() Preto e branco

Tamanho
(®) Tarranho ariginal
() Bjustar & drea de impressio
() Distribuir emvérias folhas de papel

() Preencher a folha de papel com o slide repetido

A wisualizar 1 | /6 + M

Ajuds Mais opgdes... LCancelar

Figura 254: caixa de didlogo Imprimir - aba LibreOffice Impress

3) Cliqgue na aba LibreOffice Impress (Figura 254), para abrir as opc¢des gerais de
impressao.

a) Selecione o tipo de documento, slides por pagina e a ordem de impressdo nas
listas suspensas em Documento.
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b) Selecione imprimir nome do slide, data e hora ou paginas ocultas nas opc¢des
disponiveis em Contetido caso essas informacfes devam ser impressas.

¢) Selecione o tipo de cor a imprimir a partir das opcdes disponiveis em Cor.
d) Selecione o tamanho da impress&o a partir das opgdes disponiveis em Tamanho.

4) Nas abas Geral ou LibreOffice Impress, cligue em Mais opc¢des e selecione se deseja
Criar trabalhos de impressdo separados para impressbes agrupada ao imprimir varias
cOpias dos slides.

5) Clique OK para imprimir os slides e fechar a caixa de dialogo Imprimir.

Imprimir brochura

E possivel imprimir slides organizados de forma que, ao serem impressos, fiquem na ordem
correta para formar um livreto ou brochura.

ﬁ Nota

Os procedimentos fornecidos a seguir sdo apenas exemplos. O procedimento real
pode ser diferente, pois depende do sistema operacional do computador e tipo de
impressora em uso. Pode ser necessario experimentar para encontrar o método
correto de impresséao de brochura.

Imprimir em um lado

O procedimento a seguir é um exemplo de como criar uma brochura ou livreto usando uma
impressora que sé imprime em um lado.

1) Abra a caixa de didlogo Imprimir usando um dos seguintes métodos:
— Va em Arquivo > Imprimir na barra de Menus.
— Use o atalho de teclado Ctrl+P.
— Cligue em Imprimir na barra de ferramentas Padréo.

2) Clique na aba Geral para abrir as op¢oes gerais de impressao.

3) Clique em Propriedades e verifique se a impressora esta configurada para a mesma
orientacdo de pagina especificada para a configuracdo da pagina dos slides a serem
impressos. Geralmente a orientagdo da pagina ndo importa, mas isso € importante para
brochuras.

4) Clique OK para fechar a caixa de didlogo Propriedades e voltar para a caixa de dialogo
Imprimir.

5) Na secdo Intervalos e cépias selecione a op¢do Todos os slides. No minimo quatro
slides sdo necessarios para criar uma folheto.

6) Na secdo Intervalos e cépias, selecione Quantidade de copias necesséria para
corresponder ao numero de brochuras.

7) Na secdo Leiaute de pagina selecione a opcédo Brochura.
8) Na secdo Intervalos e cépias, selecione a op¢ado Paginas pares.
9) Clique OK para imprimir os Slides pares.
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10) Retire os slides impressos da impressora e coloque-os de volta na impressora na
orientacdo correta para imprimir no outro lado do papel. Pode ser preciso fazer algumas
experiéncias para descobrir qual é a disposi¢do correta para a impressora.

11) Na secéo Intervalos e cépias, selecione a op¢ao Slides impares.

12) Na secdo Intervalos e coépias, selecione 0 mesmo Numero de cOpias usado para
imprimir as Paginas pares.

13) Clique OK para imprimir os Slides impares e fechar a caixa de dialogo Imprimir.
14) Reulna os folhetos e encaderne-os, se necessario.

Imprimir frente e verso ou duplex

Imprimir uma brochura em uma impressora com capacidade de impresséo frente e verso ou
duplex torna a tarefa de criar brochuras muito mais simples.

1) Abra a caixa de didlogo Imprimir usando um dos seguintes métodos:
— Va em Arquivo > Imprimir na barra de menus.
— Use o atalho de teclado Ctrl+P.
— Cligue em Imprimir na barra de ferramentas Padréo.

2) Clique na aba Geral para abrir as op¢des gerais de impresséo.

3) Cligue em Propriedades e verifique se a impressora esta configurada para a mesma
orientacdo de pagina especificada para a configuragdo de pagina para os slides a serem
impressos. Geralmente a orientacdo de pagina ndo importa, mas isso € importante para
brochuras.

4) Na secao Intervalos e cépias, selecione a opcao Todos os slides. S&o necessarios, no
minimo, quatro slides para criar um folheto.

5) Na secdo Intervalos e cépias, selecionar Imprimir nos dois lados da folha (duplex lado
maior) ou a opcdo Imprimir nos dois lados da folha (duplex lado menor). Normalmente, a
encadernacdo pela borda longa é usada para impressao em retrato e a encadernagdo em
borda curta é usada para impressdo em paisagem.

6) Na secdo Intervalos e coépias, selecione o Numero de cdpias necessario para
corresponder ao nimero necessario de brochuras.

7) Na secéo Intervalos e cépias, selecione a op¢do Agrupar. Esta op¢ao esta ativa apenas
ao imprimir varias copias do mesmo documento.

8) Na secéo Leiaute de pagina selecione a opcédo Brochura.

9) Clique OK para fechar a caixa de dialogo Imprimir e imprimir o nUmero necessério de
paginas para os folhetos.

10) Se necessario, encadernar os folhetos para corresponder & encadernacdo de borda
longa ou borda curta.

Enviar por e-mail

O LibreOffice fornece dois métodos de enviar, por e-mail, uma apresentacdo de slides do
Impress: como um anexo em formato ODP ou formato PDF diretamente do médulo Impress.
Para obter mais informacfes sobre como enviar Documentos do LibreOffice por e-mail, Veja o
Guia de Introdug&o.
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Formato ODP
1) Garanta que a apresentacgdo de slides a ser enviada como anexo de e-mail esteja aberta
no Impress.

2) Va4 em Arquivo > Enviar > Enviar documento por e-mail na barra de menus. O
programa de e-mail padréo é aberto com a apresentacao de slides j4 anexada ao e-mail.

3) Insira 0 nome do destinatario, titulo do assunto e mensagem e, entéo, envie o e-mail.

Formato PDF

1) Garanta que a apresentacao de slides a ser enviada como anexo de e-mail esteja aberta
no Impress.

2) Va em Arquivo > Enviar> Por e-mail como PDF na barra de menu e a caixa de dialogo
Opcobes do PDF (Figura 255) abre.

3) Se necessario, selecione dentre as opc¢des de PDF disponiveis as relevantes para criar
uma versdo PDF da apresentacdo de slides. Normalmente, as opg¢les padrdo ja
selecionadas sao suficientes para criar um arquivo PDF que o destinatario do e-mail sera
capaz de abrir.

4) Cliqgue em Enviar para fechar a caixa de didlogo Opc¢des do PDF. O programa de e-mail
padréo é aberto com o arquivo PDF ja anexado ao e-mail.

5) Insira 0 nome do destinatario, titulo do assunto e mensagem e, entdo, envie o e-mail.

[ Opgées do PDF - *

Geral Wisualizag3o inicial Interface da uswirio Wincules Seguranga Assinaturas digitais

Intervalo Geral
® [ POF hibrido fincorporar arquiva ODF)
) Shides: [ &rquiva (PDFAA, 150 19005)
O Selegin Wersdo PDF/A
D Visualizar o PDF depois de exportar D POF rarcado (adiciona estrutura ao docurmentao)

Criar formulario PDF

Imagens .
Hg Formatae para envio: FOF ~
() Cornpressdo sern perdas

@® Cormpressao JPEG Qualidade: e = [ Permitir nomes de campos duplicados

Estrutura

M Reduzir a resolugdo das imagens | 300 DPI =
Exportar marca-paginas
Marca d'aqua [ Comentarias como anotagdes POF
[ &ssinar com marca d'agua [ Exportar paginas de anotagdes

Exportar somente as paginas de anotagdes
O Exportar paginas ocultas
Exportar paginas em branco inseridas autornaticarmente
O Utilizar XObjects de referéncia

Figura 255: caixa de dialogo Opg¢bes do PDF - aba Geral

Exportar

O Impress pode exportar apresentacdes de slides no formato PDF, bem como em outros
formatos de arquivo. O formato PDF é um formato de arquivo padrdo para visualizacdo de
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arquivos. E ideal para enviar um arquivo de apresentacéo de slides que s6 pode ser visualizado
a partir de um visualizador de PDF.

Para obter mais informacdes sobre exportacdo de Documentos do LibreOffice, Veja o Guia de
Introducé&o.

Exportar PDF rapidamente

1) Garanta que a apresentacédo de slides a ser convertida para o formato PDF esteja aberta
no Impress.

2) Use um dos seguintes métodos para exportar o arquivo como PDF e abrir uma janela de
navegador de arquivo:

— Cligue em Exportar diretamente como PDF na barra de ferramentas Padréo.

— Va em Arquivo > Exportar como > Exportar diretamente como PDF na barra de
Menus.

3) Na janela do navegador de arquivos aberta, navegue até onde deseja salvar a versao do
arquivo PDF da apresentacédo de slides.

4) Na caixa de texto Nome, digite um nome de arquivo para o arquivo PDF ou use o nome
do arquivo que é exibido nesta caixa de texto. O formato do arquivo é fixado como PDF e
nao pode ser alterado.

5) Cligue em Salvar para salvar a apresentacdo de slides como um arquivo PDF e fechar a
janela do navegador de arquivos.

Exportar PDF

Para maior controle sobre o contetido e a qualidade de um arquivo PDF, é recomendado usar a
caixa de dialogo Opg¢bes do PDF (Figura 255). Para obter mais informagfes sobre as op¢des
disponiveis ao exportar uma apresentacdo de slides como arquivo PDF, consulte o Guia de
Introducé&o.

1) Va em Arquivo > Exportar como > Exportar como PDF na barra de Menus para abrir a
caixa de didlogo Opc¢des do PDF.

2) Selecione as op¢des adequadas para o arquivo PDF a ser gerado a partir do que esta
disponivel nas abas da caixa de didlogo Op¢bes do PDF. Para obter mais informacdes,
consulte o Guia de Introdugéo.

3) Clique em Exportar para abrir o navegador de arquivos.
4) Navegue até onde deseja salvar a versdo do arquivo PDF da apresentagdo de slides.

5) Insira um nome para o arquivo PDF na caixa de texto Nome. O formato de arquivo é
fixado como PDF e nao pode ser alterado.

6) Cligue em Salvar para salvar e exportar o arquivo para o local selecionado.

Exportar paginas web (HTML)

As apresentacfes de slides podem ser exportadas como uma série de paginas da web (Formato
HTML) que podem ser visualizadas em qualquer navegador.

1) Va em Arquivo > Exportar na barra de menu para abrir o navegador de arquivos.
2) Na caixa Tipo, selecione Documento HTML (Impress) na lista suspensa .
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D Exportar para HTML - O *

Atribuir esboco
® Mowvo eshogo

Esbiogo existente

Selecione um eshogo existente ou crie urm nowvo Excluir esbogo selecionado

Ajuda < Mnterior Criar Cancelar

Figura 256: caixa de dialogo Exportar para HTML - Atribuir esbo¢o

3) Navegue até onde se deseja salvar a versao HTML da apresentacéo de slides.

4) Criar uma pasta para conter as paginas HTML que serdo geradas e selecione a pasta
como destino para as paginas XHTML.

5) Clique em Salvar e a caixa de dialogo Exportar HTML (Figura 256) abre.

[ Exportar para HTML - O x
Tipo de publicacio Opgies

(®) Forrriato HIML padrio Criar pagina de titulo

() HTML padrio corn gquadros Mostrar notas

() Documento dnico HTMWL
() Automatica
() Webcast

Ajuda < Bnterior Criar Cancelar

Figura 257: caixa de dialogo Exportar para HTML - Tipo de
publicacéo
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| 7 Nota

Exportar apresentacdes de slides como paginas da web (HTML) ndo retém qualquer
animacéao, efeitos ou transi¢des de slides.

6) Selecione um esboco para todas paginas HTML, seja a partir de um esbogo existente ou
criando um novo. Se ndo salvou um esboc¢o anteriormente, a op¢ao Esbogo existente nao
esta disponivel.

3 Exportar para HTML - a >
Salvar imagens como Resolucio do monitor
(@ PMG Baixa resolugio (640 = 480 pixels)
I GIF O] Resolugao média (800 » 600 pixels)
(IIPG Alta resolucdo (1024 = TE8 pixels)

Qualidade: 755

Efeitos

ClExportar sans ao avancar slide:

[ Exportar slides pcultas

Ajuda < Snterior Criar Cancelar

Figura 258: caixa de dialogo Exportar para HTML - Salvar
imagens como

7) Cligue em Préximo para selecionar o tipo de publicacdo a ser usado na criacdo das
paginas da web (Figura 257). As opc¢des disponiveis mudam de acordo com o tipo de
publicacéo selecionada.

— Formato HTML padrao — uma pégina para cada slide com links de navegacao para
mover de um slide para outro.

— HTML padrao com quadros — uma pagina com uma barra de navegacdo do lado
esquerdo; usa o titulo do slide como links de navegacéo. Clique nos links para exibir
as paginas do lado direito.

— Documento tnico HTML - cria um documento HTML a partir da apresentacédo de
slides.

— Automatico — uma pagina para cada slide, com cada pégina definida com a meta tag
de atualizacao, de forma que um navegador alterne automaticamente de uma pagina
para a proxima.

— Webcast — gera um aplicativo ASP ou Perl para exibir os slides. Infelizmente o
LibreOffice ainda ndo tem suporte direto para PHP.
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D Exportar para HTML

Informacdes para a pagina de titulo

Autar Raul Pacheca da Silva
Endereco de e-rnail:

Sua homepage:

Informacdes adicionais

O wincular a uma copia da apresentagdo original
Ajuda < Bnterior Criar Cancelar

Figura 259: caixa de dialogo Exportar para HTML — Informacdes
para a pagina de titulo
8) Clique em Préximo e insira Informacbes para a pagina de titulo (Figura 259), tal como

Nome do autor, Endereco de e-mail e Homepage, junto a qualquer informacao adicional
gue se queira incluir. Esta pagina ndo é exibida se a opcao Criar pagina de titulo nao foi

escolhida ao selecionar Tipo de Publicacao (Figura 257).

9) Clique em Proximo para Selecionar o estilo dos botbes de navegacdo a serem usados
ao mover de uma pagina para outra (Figura 260). E preciso assegurar que Somente texto

esteja selecionado caso ndo haja interesse em usar botdes.

D Exportar para HTML - O *
Selecionar estilo dos botdes
Sornente texto
A
i | ] I ? A y i
(MO 4O () ) (F0) (aa) (w ) (&)
Sl el S S e g S gl
€S> NMAat—
A 4> P recV A
W
Ajuda < Bnterior Criar Cancelar

Figura 260: caixa de dialogo Exportar para HTML - Selecionar
Estilo dos botbes
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10) Cligue em Préximo para Selecionar o esquema de cores para as paginas da web
(Figura 261). Os esquemas disponiveis incluem: o esquema existente para a
apresentacdo, um esquema baseado nas cores do navegador e um esquema definido
pelo usuario. E possivel salvar um novo esquema para que apareca na primeira pagina do
assistente de exportacao de HTML.

11) Clique em Criar para gerar os arquivos HTML. Se este for um novo esboco, a caixa de
didlogo Nome do esboco HTML é aberta para salva-lo para uso futuro.

D Exportar para HTML - O d

Selecionar esquema de cores
O] Aplicar esquerna de cores do documento
() Utilizar as cores do navegadaor

() Utilizar esquerna de cores personalizado

Texcto Tesckn Plano de fundo
Hipetlink Hipetlink
Yinculo ativo Winculo ativo

Winculo visitado

Ajuda < Snterior Pragimo = LCancelar

Figura 261: caixa de dialogo Exportar para HTML - Selecionar
esquema de cores

Exportar XHTML

Outra maneira de criar um arquivo HTML € usar Arquivo > Exportar e especificar XHTML como
o tipo de arquivo, para exportar a apresentacdo em XHTML faca como abaixo:

1) Va4 em Arquivo > Exportar na barra de menu para abrir o navegador de arquivos.

2) Na caixa Tipo, selecione na lista suspensa XHTML.

3) Navegue até onde se deseja salvar a versdo XHTML da apresentacéo de slides.

4) Clique em Salvar e a caixa de didalogo Exportar fecha.
O LibreOffice gera um arquivo XHTML da apresentacéo e nele sdo incorporados os arquivos de
imagem. Os arquivos XHTML criados pela exportacdo de uma apresentacéo no LibreOffice sédo

significativamente melhores na renderizacdo de leiaute, mas falham em renderizar objetos que
nao sejam imagens.

ﬁ Nota

O Impress ndo substitui varios espacos na apresentacdo de slides original pelo cédigo HTML
para espacos ndo quebraveis. Se quiser ter espacos extras no arquivo HTML ou pagina web, é
necessario inserir espacos nao separaveis no LibreOffice. Para fazer isso, pressione Ctrl+Barra
de espaco em vez de apenas barra de espaco.

316 | Guia do Impress



O caractere de tabulacdo ndo é renderizado na exportacdo para XHTML. Por isso use tabelas
sem borda para posicionar o conteddo em vez do caractere de tabulagdo numa linha. Isso
também afeta o marcador e listas de niumeros que inserem, por padrdo, um caractere de
tabulagédo entre o marcador ou niumero e o texto. Use um estilo de lista em que o caractere de
tabulacdo é substituido por um espaco.

Objetos diferentes dos formatos de imagem normais ndo sdo renderizados no resultado
LibreOffice XHTML. Isso inclui desenhos, planilhas, graficos e objetos OLE em geral. Para
renderizar um objeto OLE em XHTML, primeiro transforme o conteddo visivel em uma imagem e
em seguida, substitua o objeto no slide pela imagem.

Exportar em outros formatos

1) Va em Arquivo > Exportar na barra de menu para abrir o navegador de arquivos.
2) Navegue até onde deseja salvar a versao do arquivo da apresentacao de slides.
3) Insira um nome de arquivo para o arquivo exportado na caixa de texto Nome.

4) Na caixa de texto Tipo, selecionar o formato do arquivo que deseja (BMP, EMF, EPS,
GIF, JPEG, PNG, SVG, TIFF e WMF).

5) Cligue em Salvar para exportar o arquivo para o local selecionado. Uma caixa de dialogo
de Opcgbes abre e permite que sejam escolhidas outras opgdes para o formato de arquivo
selecionado.

6) Cliqgue em OK para salvar o arquivo exportado e fechar a janela de op¢des. Para mais
informacgdes na exportagédo de arquivos, Veja o Guia de Introdugéo.
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ﬁ LibreOffice

Guia do Impress

Capitulo 11
Configurar e Personalizar o
Impress



Introducao

Esta capitulo cobre algumas das configuragbes no LibreOffice que se aplicam ao usar o
Impress, mas pode também se aplicar a todos os outros modulos em LibreOffice. As ilustragbes
neste capitulo foram retiradas do LibreOffice Impress. Para obter mais informag8es sobre como
configurar e personalizar todos os médulos em LibreOffice, veja o Guia de Introducéo.

Opcoes do LibreOffice

| ﬁ Nota

Redefinir tem o mesmo efeito em todas as abas na caixa de didlogo Op¢oes -
LibreOffice. Ele redefine as op¢bes para os valores que estavam em vigor quando
se abriu o LibreOffice.

Opcodes Dados do usuario

O Impress usa 0 nome e o0 sobrenome armazenados em Dados do usuario para propriedades
do documento, opcionalmente um campo autor usado em slides, e 0 nome associado a
anotacdes que se tenha colocado.

Opedes - LibreOffice - Dados do usuario s
= LibreOffice “ | Enderego
LsUario
Geral : Empresa: Equipe de Tradugdo do LibreOffice pt-BR
era
Exihir MameSobrenomefniciais: Raul Pachecao da Silva RP5
——
mpr-|r'n|r Rua:
Caminhos
Fantes CER/Cidade:
Segurannl;a Paisfregido:
Personalizagdo
Cores da interface TitulafCargo: Auziliar de tradugdo | Equipe LO pt-BHJ
Acessibilidade Telefone (Res.Carn.):
Avancado
Atualizagdo on-line Fae/E-rmail:
OpenCL Utilizar dados para propriedades do docume

+ CarregarfSalvar
+ Configuragdes de idiorma Eupioaiat
+ LibreOffice Writer Chawve de assinatura OpenPGP: |Sem chawve R |
# LibreOffice Writer/Mfeb
#  LibreOffice Base

+ Graficos

2l Lk +

Chawe de criptografia OpenPGP: |Sem chave ~ |

Ao criptografar documentos, criptografar p:

Ajuda Fedefinir Splicar 0] 4 LCancelar

Figura 262: caixa de dialogo Op¢bes do LibreOffice - se¢do Dados do usuario
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1) V4 em Ferramentas > Op¢des na barra de Menu para abrir a caixa de dialogo Opcoes
LibreOffice (Figura 262). A lista do lado esquerdo varia dependendo de qual componente
do LibreOffice esta aberto.

2) Clique no marcador de expanséo do LibreOffice no lado esquerdo e selecione Dados do
usuario para abrir a aba de opcdes de dados do usuario do LibreOffice. Insira ou corrija
os detalhes que deseja usar nas propriedades do documento.

3) Clique em Aplicar e depois em OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de dialogo
Opc¢ébes LibreOffice.

Opcodes Imprimir

As opcdes de impressdo podem ser selecionadas e alteradas usando a aba Imprimir da caixa
de didlogo Opc¢des do LibreOffice (Figura 263) ou durante o processo de impressdo. Consulte o
Capitulo 10 — “Salvar apresentacfes de slides, imprimir, enviar por e-mail e exportar” para obter
mais informagdes sobre a impressao de apresentagdes de slides.

Opgdes - LibreOffice - Imprimir x
=l Libreffice Configuragdes para
Dados do usuario ® Impressora
Geral ) Imprimir e arquivo
Exibir
Irprirnir | Padries Avisos
Carninhos [ Conyerter cares para escala de cinza (] Tamanho do papel
Fontes Incluir os objetos transparentes d Origntacdo do papel
Seguranca [ Transparéncia

Personalizagdo

Cores dainterface
Acessibilidade

Reduzir bitmaps
[ Reduzir bitrraps

Reduzir gradiente
[ Reduzir gradientes

Awancado Resolugdo: Faixaz do gradiente: |gq =
Atualizagdo on-line Impressao de qualidade normal Cor interrmediaria
OpenCL Irrpressdo de alta qualidade
" CarrelgarfSadl‘\.rar . Reduzir transparéncia
# Configuragdes de idioma ) )
T LibreOffice Impress Dﬂeduzwtran?parénua
+ LibreOffice Baze Automatlcament-e
T Grificos Serntransparéncia
+ Internet
Ajuda Redefinir Aplicar 0K Cancelar

Figura 263: caixa de dialogo Opc¢bes do LibreOffice — se¢do Imprimir

1) V4 em Ferramentas > Opc¢des na barra de Menus para abrir a caixa de didlogo Opcées

do LibreOffice.

2) Clique no marcador de expansao do LibreOffice no lado esquerdo para abrir uma lista de
subsecdes e selecione Imprimir para abrir a aba de op¢des de impresséao do LibreOffice

(Figura 263).

3) Selecione as definicdes de impressdo adequados a sua impressora € ao método de
impressao mais comum.

320 | Guia do Impress



— Cliqgue em Aplicar e depois em OK para salvar as alteragfes e fechar a caixa de
didlogo Opcdes do LibreOffice.

A guantidade de dados enviados para a impressora pode ser reduzido. Isto aumenta a
velocidade de impresséo porque os arquivos de impressao sdo menores. Isso também torna
mais facil para impressoras com memoria menor imprimir. No entanto, reduzir os dados de
impressao pode resultar em qualidade de impressao ligeiramente inferior.

* Configuracdes para — especifica se as configura¢cdes de impresséo se aplicam para uma
Impressora ou a um Arquivo.

— Impressora — define opg¢des para reduzir dados ao imprimir diretamente em uma
impressora.

— Imprimir em arquivo — define op¢des para reduzir dados durante a impressao de um
arquivo.

e Padroes

— Converter cores para escala de cinza — especifica que todas as cores sdo impressas
apenas em escala de cinza.

— Incluir os objetos transparentes — quando selecionado, qualquer a reducdo na
qualidade de impressédo também se aplica as areas transparentes dos objetos.

* Reduzir bitmaps — especifica que os bitmaps sao impressos com qualidade reduzida. A
resolucéo so6 pode ser reduzida e ndo aumentada.

— Resolucéo — especifica a qualidade maxima de impressao em DPI.
— Impresséo de qualidade normal — corresponde a uma resolucdo de 200 dpi.
— Impresséo de alta qualidade — corresponde a uma resolucdo de 300 dpi.

* Reduzir transparéncia — Se selecionado, nenhum objeto transparente sera impresso
como normal, dependendo de a sele¢éo pra as duas opcoes.

— Automaticamente — especifica que quaisquer transparéncias serdo impressas apenas
se as areas transparentes cobrirem menos de um quarto da pagina inteira.

— Sem transparéncia — quando selecionado, as transparéncias ndo sdo impressas.

| X Nota

A transparéncia ndo pode ser enviada diretamente para uma impressora. As areas
do documento onde as transparéncias devem ser visiveis devem, portanto, ser
sempre calculadas como bitmaps e enviadas para a impressora. Dependendo do
tamanho dos bitmaps e da resolucdo de impressdo, pode resultar uma grande
guantidade de dados.

* Avisos — define quais avisos aparecem antes que qualquer impressao se inicie.

— Tamanho do papel — selecione esta op¢do se um certo tamanho de papel é requerido
para impressdo de um documento. Se o tamanho do papel requerido néao é disponivel
na impressora atual, um aviso é exibido.

— Orientacdo do papel — selecionar esta op¢ado se uma especifica orientacdo de pagina
€ necessario para documento. Se o formato nao estiver disponivel, um aviso é
exibido.

s

— Transparéncia — selecionar esta opcdo se um aviso €& necessario quando
transparéncias estdo contidas no documento. Uma caixa de dialogo aparece
permitindo selecionar a transparéncia a ser impressa.
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* Reduzir gradiente — se selecionado, os gradientes séo impressos com qualidade
reduzida.

— Faixas do gradiente — especifica o0 nimero maximo de listras gradientes para
impressao.

— Cor intermediaria — especifica que gradientes sejam impressos apenas em uma Unica
cor intermediaria.

Opoes Exibir

Opcoes Exibir (Figura 264) controla como a interface do usuéario do LibreOffice aparece ao criar
apresentacOes de slides. Para obter mais informag¢des sobre como personalizar a interface do
usuario, consulte o Guia de Introducéo.

 Estilo dos icones — especifica o estilo do icone para icones em barras de ferramentas e
caixas de dialogo.

* Tamanho do icone — define o tamanho do icone para Automatico, Pequeno, Grande ou
Extra grande.

— Barra de ferramentas — especifica o tamanho de exibicdo dos icones da barra de
ferramentas.

— Barra de abas — especifica o tamanho de exibigdo dos icones da barra de abas.
— Barra lateral — especifica 0 tamanho de exibicdo dos icones da barra lateral.

Opgdes - LibreOffice - Exibir X
=l LibreOffice Estilo dos icones Saida grifica
Dadaos do usudrio - a
Geral Estilo dos icones: |Aut0mético (Colibre) ~ | Utilizar aceleragio de harduare
o Utilizar suavizagdo
- Tamanho dos icones Utilizar o Skia
Impr.lmlr Barra de ferrarmentas: |Pequen0 w | [ Forgar a realizagio com software Skia
Carninhos (O Skia estd ativado
Fortes Barra de abas: |Pequeno ~
Seguranca ) Listas de fontes
Personalizagdn e ateral |P9quen° = | Mostrar visualizagdo das fontes
Cores da interface Visibilidade Suavizagio da fonte de tela
Acessibilidade jcones nos menus: |Aut0mético ~ | De: M s
Avancado
_— - Atalhos: |Automético b4 |
Atualizagdo on-line
OpenCL Mouse
+ Carregar/Sakear
) . - Posicionamento: |Sem posicionarmenta autormético |~ |
# Configuragdes de idioma
# LibreOffice Impress Botio central do mouse: |ROIagem autorndtica ~ |
#  LibreOffice Base
+ Graficos
+  Internet

Ajuda Redefinir Aplicar LCancelar

Figura 264: caixa de dialogo Opcbes do LibreOffice — secdo Exibir

* Visibilidade — selecione entre Automatico, Ocultar ou Mostrar. Automatico exibe icones de
acordo com as configuracfes e temas do sistema.

— Icones nos menus — exibe os icones nos menus selecionados.
— Atalhos — exibe atalhos do teclado préximo aos itens de menu correspondentes.

* Mouse — define como o cursor do mouse é posicionado e a a¢do do botéo central do
mouse, se usado.
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— Posicionamento — especifica se e como o cursor do mouse é posicionado em caixas
de didlogo abertas recentemente.

— Botéo do central do mouse — define a fungdo do botédo central do mouse. A rolagem
automatica arrastando enquanto pressiona 0 botdo do meio do mouse muda a
visualizacdo. Colar area de transferéncia ao pressionar o botdo central do mouse
insere o contetido da area de transferéncia.

» Saida grafica — define como os graficos sao exibidos.

— Utilizar a aceleracdo de hardware — acessa diretamente os recursos de hardware do
adaptador videografico para melhorar a exibicdo da tela. O suporte para aceleragdo
de hardware n&o esté disponivel para todos os sistemas operacionais e distribuicdes
de plataforma do LibreOffice.

— Utilizar suavizagdo — Quando compativel, pode-se ativar e desativar a suavizagdo de
graficos. Com a suavizacdo ativada, a exibicdo da maioria dos objetos gréficos
parece mais suave e com menos artefatos.

— Utilizar o Skia — é padrdo no Windows e substitui o Cairo, permitindo melhorar
gréficos 2D, se a opcao Forcar a realizacdo com software Skia estiver marcada,
permite que drives sejam utilizados pelos Windows para melhoria de arquivos
graficos 2D.

* Listas de fontes — defines quais as fontes estamos exibido.

— Mostrar visualizacdo de fontes — exibe como uma fonte selecionada aparecera na
interface do usuario.

— Suavizacgdo da fonte de tela — quando selecionado, a exibicdo de fontes parece mais
suave e com menos artefatos.

Opcoes Cores da interface

Cores da interface especifica qual cor é usada para exibir varios elementos da interface do
usuario no LibreOffice. A Unica opcao especifica do Impress é a cor dos pontos da grade. Role
para baixo na pagina até encontrar Desenho/Apresentacao.

1) Va4 em Ferramentas > Op¢des na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo Opcbes
do LibreOffice.

2) Clique no marcador de expanséo do LibreOffice no lado esquerdo para abrir uma lista de
subsecbes e selecione Cores da interface para abrir a aba de opcdes de cor para as
cores usadas no LibreOffice (Figura 265).

3) Role para baixo na lista Cores personalizadas até chegar a opcédo de
Desenho/Apresentacao.

4) Selecione na lista de paletas de cores uma cor para usar na Grade.

5) Clique OK para salvar as alteracbes e fechar a caixa de didlogo Opcdes do
LibreOffice.
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Opgides - LibreOffice - Cores da interface
= LibreCffice Esquema de cores
Dados do usudrio
Geral Esquemna: |LibreOffice ~ Salvar Excluir
Exibir
Irmprirmir Cores personalizadas
Carinhos tivad Elernentos da interface do usuario Configuragio de cor
Fantes Férrmulas -Autnméticn hd ~
Sequranga
Personalizagéo Textn I . tomstico N
Car interface
Acessibilidade Plano de fundo de células protegidas I:'Autnméticn hd
Avangado
Atualizagdo on-line Desenho / Apresentacio
OpenClL
+ Carre:ar,-‘SaIvar Grade -Automético hd
# Configuragdes de idiorma
T Lib Cg)f-f' gl Destaque de sintaxe do Basic
ibreOffice lmpress
* ler?OFﬂce Base |dentificadar -Automético hd
# Graficos
# Internet Anotagio -Automético hd Y]
Ajuda Redefinir Aplicar Cancelar

Figura 265: caixa de dialogo Opc¢bes do LibreOffice - secdo Cores da interface

| 7 Nota

Se desejar salvar suas alteragbes de cor como um esquema de cores, cligue em

Salvar e digite um nome na caixa de didlogo Salvar esquema e clique em OK.

Opedes - LibreOffice Impress - Geral

+  LibreOffice

+ Carreqar/Salvar

+ Configuragdes de idioma
= LibreOffice Impress

Geral

Exibir
Grade
Irnprirnir

+ LibreOffice Base

+  Graficos

* Internet

Novo documento

Cormegar com a selegdo do modelo

Objetos de texto

[ Perritir edicdo rapida

[ Somente a drea de texto € selecionawvel
Configuragies

Copiar ao mover

LUtilizar cache do plano de fundo
Objetos sempre mdweis

Unidade de medida:

Paradas de tabulagdo: 1,25 cm =

Apresentacio
O Ativar controle remoto

Ativar console do apresentador

Compatibilidade

[ Utilizar as miétricas da impressora na formatagio do documento

[ adicionar espago entre paragrafos e tabelas

Figura 266: caixa de dialogo Opcbes do LibreOffice Impress - secdo Geral

Opcoes LibreOffice Impress

Na caixa de dialogo Opcdes LibreOffice, clique no marcador de expansdo a esquerda do
LibreOffice Impress para abrir uma lista de subsec¢des acessivel para o Impress (Figura 266).

Opcoes Geral

Selecione LibreOffice Impress > Geral (Figura 266) para especificar as op¢des gerais para
apresentacodes de slides.
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* Novo Documento

— Comecar com a selecdo do modelo — se selecionado, a caixa de didlogo Selecione
um modelo é aberta quando criamos uma apresentacao.

* Objetos de texto

— Permitir edicdo rapida — se selecionado, pode-se editar o texto imediatamente apés
clicar em um objeto de texto. Se desmarcado, deve-se clicar duas vezes para editar o
texto. Também se pode ativar este modo clicando em Permitir edicdo rapida na
barra de ferramentas Opc¢bes (Figura 267).

Oprdes v X%
L3 B L # |G| Lol Fal 63l 57 [ 2 3 |9 |2
Figura 267: barra de ferramentas Opg¢bes

— Somente a area de texto selecionavel — especifica se deve selecionar um gquadro de
texto clicando no texto. Na area do quadro de texto que ndo esta preenchida com
texto, um objeto atras do quadro de texto pode ser selecionado. Também se pode
ativar este modo clicando em Selecionar somente a area de texto na barra de
ferramentas Opcées (Figura 267).

* Configuracdes

— Copiar ao mover — se selecionado, uma cépia é criada quando se move um objeto
enquanto mantém pressionada a tecla Ctrl. O mesmo aplica-se para girar e
redimensionar o objeto. O objeto original permanecera em sua posi¢cdo e tamanho
atuais.

— Utilizar cache do plano de fundo — especifica se deve usar 0 cache para exibir objetos
no slide mestre. Isso acelera a exibicdo. Desmarque esta opgdo se quiser exibir os
conteudos alterados no mestre slide.

— Objetos sempre mdveis — quando selecionado, permite mover um objeto com a
ferramenta Girar ativada. Se esta opcdo nao for selecionada, a ferramenta Girar s
pode ser usado para girar um objeto.

— Unidade de medida — determina a unidade de medida usada no Impress.
— Paradas de tabulacdo — determina o espacamento entre as paradas de tabulacéo.
* Apresentacao

— Ativar controle remoto — Especifica que deseja ativar o controle remoto via Bluetooth
guando o Impress estiver funcionando. Desmarque Ativar controle remoto para
desativar o controle remoto.

— Ativar console do apresentador - Quando selecionado, abre o Console do
apresentador para apresentacdes ao usar varios monitores.

* Compatibilidade — Estas configuracdes sado validas somente para a apresentacdo atual.

— Use as métricas da impressora para a formatacdo do documento — especifica que as
métricas da impressora sdo aplicadas para impressao e também para formatar a
exibicdo na tela. Se esta opgdo nédo for selecionada, um leiaute independente da
impressora sera usado para exibicdo na tela e impresséo. Se definir esta opcdo para
o documento atual e salvar o documento, por exemplo, em um formato binario mais
antigo, esta opcéo ndo sera salva. Se mais tarde abrir o arquivo no formato antigo,
esta opcao sera definida por padrao.

— Adicione espacamento entre paragrafos e tabelas — especifica que o Impress calcula
0 espacamento do paragrafo. Semelhante ao Microsoft PowerPoint que adiciona o
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espacamento inferior de um paradgrafo ao espacamento superior do proximo
paragrafo para calcular o espagamento total entre os dois paragrafos. O Impress
utiliza apenas o maior dos dois espacamentos.

Opcdes Exibir

Selecione LibreOffice Impress > Visualizar (Figura 268) para especificar as opgbes Exibir
para os modos de exibigdo disponiveis.

* Réguas visiveis — especifica se deve exibir as réguas na parte superior e a esquerda da
area de trabalho.

* Guias ao mover objetos — especifica se deve exibir guias ao mover um objeto. O Impress
cria guias pontilhadas que se estendem além da caixa contendo o objeto selecionado e
cobrem toda a Area de trabalho, ajudando a posicionar o objeto. Também se pode ativar
este modo clicando no icone Guias ao mover objetos na barra de ferramentas Opg¢oes.

Opgdes - LibreOffice Impress - Exibir *

# LibreOffice Exibir
* Canegar/Sahvar | Réquas visiveis
% Configuragbes de idioma [ Guias an mowver objetos
= LibreOffice Irmpress - !
Geral [ Todos os pontos de controle no editor Bézier

Contorno de cada objeto individual

Grade
Itmprirnir
H LibreOffice Base

Figura 268: caixa de dialogo Opg¢bes do LibreOffice — se¢cdo Exibir

* Todos os pontos de controle no editor Bézier — exibe os pontos de controle de todos os
pontos de Bézier se se selecionou anteriormente uma curva de Bézier. Se esta opgao nao
for selecionada, apenas os pontos de controle dos pontos de Bézier selecionados ficardo
visiveis.

* Contorno de cada objeto individual — o Impress exibe a linha de contorno de cada
objeto individual ao mover este objeto. Esta op¢éo permite que se veja se um Unico objeto
estd em conflito com outros objetos na posicao de destino. Se nao selecionar esta opc¢ao,
o Impress exibe apenas um contorno quadrado gque inclui todos os objetos selecionados.

Opcodes Grade

Selecione LibreOffice Impress > Grade (Figura 269) para especificar as configuracbes de
grade para o Impress. O uso de uma grade ajuda a determinar a posi¢cao exata de seus objetos.
Também se pode definir esta grade para se alinhar com a grade de ajuste.

¢ Grade

— Alinhar & grade - ativa a funcdo alinhar. Se esta opcédo for selecionada e desejar
mover ou criar objetos individuais sem se ajustar a grade, pressione a tecla Shift para
desativar Alinhar a grade enquanto move o objeto individual. Também se pode ativar
este modo clicando em Alinhar a grade na barra de ferramentas Opc¢des.

— Grade visivel — exibe os pontos de grade na tela. Esses pontos ndo serao exibidos ou
impressos como parte de uma apresentagao.

* Resolucdo
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— Horizontal — define a unidade de medida para o espagamento entre os pontos da
grade no eixo X.

— Vertical — define a unidade de medida para 0 espacamento entre 0s pontos da grade,
0 eixo Y.

— Sincronizar eixos - quando selecionado, as configuracbes de medicdo e
espagcamento para os eixos X e Y séo sincronizadas para Resolucéo e Subdivisao.

* Subdivisao
— Horizontal - especifique 0 nimero de espagos intermediarios entre os pontos da
grade no eixo X.
— Vertical - especifique o nimero de espacgos intermediarios entre os pontos da grade

no eixo Y.
Opgdes - LibreQffice Impress - Grade b4
+ LibreOffice Grade
# Carregar/Sakar Alinhar & grade
+ Configuragdes de idioma [ Grade wisivel
= LibreOffice Irnpress FARIIHERE
Geral Resolucio Subdivisio
Exibir Haorizontal: 2,00 cm = Horizontal: |4 = espagols)
Irprimi Wertical: 2,00 cm = Wertical: 4 = espagols)
# LibreOffice Base [ Sincranizar eixos
+ Graficos FR Ty st ol
B Internet inhar estringir objetos
MNas linhas de alinhamento [ &0 criar ou mover objetos
Mas rrargens da pagina Estender limites
Mo guadro do objeto [ &0 girar: 15,00 =
M tos do objet: a
[ Nos pontos do gbjete Redugdo de ponto:  |15,00° -
Intervalo de alinhamento: |5 pixels =

Figura 269: caixa de dialogo Opgbdes do LibreOffice Impress - secdo Grade
e Alinhar

— Nas linhas de alinhamento - ajusta a borda de um objeto que esta sendo arrastado
para a linha de ajuste mais proxima ao soltar o mouse. Também se pode ativar este
modo clicando em Alinhar as guias de alinhamento na barra de ferramentas
Opcoes.

— Nas margens da pagina - especifica o contorno do objeto grafico deve ser alinhado
com a margem da pagina mais préxima. O cursor ou uma linha de contorno do objeto
gréfico deve estar no intervalo de ajuste. Também se pode ativar este modo clicando
em Alinhar as margens da pagina na barra de ferramentas Opg¢ées.

— No quadro do objeto - especifica se o contorno do objeto grafico deve ser alinhado a
borda do objeto grafico mais préximo. O cursor ou uma linha de contorno do objeto
grafico deve estar no intervalo de ajuste. Também se pode ativar este modo clicando
em Alinhar a borda do objeto na barra de ferramentas Opcoes.

— Nos pontos do objeto — especifica se 0 contorno do objeto grafico deve ser alinhado
aos pontos do objeto grafico mais préximo. Isso se aplica apenas se 0 cursor ou uma
linha de contorno do objeto grafico estiver no intervalo de ajuste. Também se pode
ativar este modo clicando em Alinhar aos pontos do objeto sobre a barra de
ferramentas Opc¢oes.

— Intervalo de alinhamento - define a distancia de alinhamento entre o ponteiro do
mouse e 0 contorno do objeto. Se o cursor esta mais proximo do que a distancia
especificada, o cursor encaixa em um ponto de alinhamento.
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* Restringir objetos

— Ao criar ou mover objetos - especifica que 0s objetos graficos séo restringidos

verticalmente, horizontalmente ou diagonalmente (45°) ao cria-los ou mové-los.
Pode-se desativar temporariamente esta configuracdo pressionando a tecla Shift.

— Estender limites — especifica que um quadrado é criado com base no lado mais longo

de um retangulo quando a tecla Shift € pressionada antes de soltar o botdo do
mouse. Isso também se aplica a uma elipse onde um circulo sera criado com base no
diametro mais longo da elipse. Quando esta opcdo NAO é selecionada, um quadrado
ou circulo seréa criado com base no lado ou didametro mais curto.

— Ao girar - especifica que os objetos graficos s6 podem ser girados dentro do angulo

de rotacdo que se selecionou. Se deseja girar um objeto fora do angulo definido,
pressione a tecla Shift ao girar. Solte a tecla quando o angulo de rotacéo desejado for
alcancado.

— Reducdo de ponto - define o angulo para reducdo do ponto. Ao trabalhar com

poligonos, pode ser util reduzir seus pontos de edic&o.

Opgides - LibreOffice Impress - Imprimir .
# LibreOffice Opcdes da pagina Imprimir
3 Carregar/Salvar @) Padrin [ Mome da pagina
H Configuragdes de idioma . o e
. . () Ajustar & pagina [ pata

= LibreOffice Impress -

Geral @] Paginas Jado a lado | Hora

Exibir () Brochura Paginas ocultas

Grade Frente

# LibreOffice Base
+ Graficos
4 Internet Qualidade

[ Bandeja de papel configurada na impressora

(®) Padrio
() Escala de cingas
() Preto e branca

Figura 270: caixa de didlogo Opg¢bes do LibreOffice Impress — se¢cdo Imprimir

Opcoes Imprimir

Selecione LibreOffice Impress> Imprimir (Figura 270) para especificar as configuracdes de
impressdo para uma apresentacdo. Veja o Capitulo 10 — “Salvar apresentagcfes de slides,
imprimir, enviar por e-mail e exportar” para obter mais informacdes sobre impresséo e as opgoes
disponiveis.

* Opcoes da pagina

Padrdo — paginas sdo impressas na configuracao padrdo para impressao.

Ajustar a pagina — uma o slide é redimensionado para caber na pagina impressa,
enquanto mantém as posi¢oes relativas dos objetos no slide.

Paginas lado a lado — especifica que as paginas sdo impressas em formato lado a
lado. Se as paginas ou slides forem menores que o papel, varias paginas ou slides
serdo impressos em uma pagina de papel.

Brochura — selecione esta opgao para imprimir o documento em formato de brochura.
Selecione Frente para imprimir a partir da frente ao final de uma brochura. Selecione
Verso para imprimir de tras para a frente de uma brochura.

328 | Guia do Impress



— Bandeja de papel configurada na impressora — quando selecionada, a bandeja de
papel usada é definida na configuragdo da impressora.

* Imprimir
— Nome da pagina — quando selecionada, o nome da pagina € impressa.
— Data — quando selecionada, a data atual € impressa.
— Hora — quando selecionada, a hora atual é impressa.

— Paginas ocultas — quando selecionada, quaisquer paginas ocultas na apresentagéo
de slides serdo impressas.

* Qualidade
— Padrdo — quando selecionado, os slides séo impressos em cores.

— Escala de cinza — quando selecionado, os slides sédo impressos como escala de
cinza.

— Preto branco — quando selecionado, os slides sdo impressos em preto e branco.

Personalizar a interface do usuario

Os menus, barras de ferramentas e atalhos do teclado do Impress podem ser personalizados
adicionando, excluindo ou modificando itens nos menus, barras de ferramentas e atalhos do
teclado que sdo usados quando se cria slides e apresentacbes de slides. Para obter mais
informacdes sobre como personalizar a interface do usuario, consulte o Guia de Introdug&o.

Adicionar extensoes

Uma extensdo é um pacote que pode ser instalado no LibreOffice Impress para adicionar uma
nova funcgdo.

Embora extensdes individuais possam ser encontradas em locais diferentes, o repositorio oficial
de extensdes do LibreOffice esta em https://pt-br.libreoffice.org/descubra/templates-and-
extensions/. Algumas extensfes sao gratuitas; outras estao disponiveis por uma taxa. Verifique
as descri¢des para ver quais licencas e taxas se aplicam as que |Ihe interessam. Para obter mais
informacdes sobre extensdes, consulte o Guia de Introdug&o.
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Introducao

Pode-se usar o LibreOffice sem a necessidade de um dispositivo apontador, como um mouse ou
mouse com trackball, usando os atalhos de teclado disponiveis no Impress. Tarefas tdo variadas
e complexas como encaixar e desencaixar barras de ferramentas e janelas ou alterar o tamanho
ou posicdo de objetos podem ser realizadas com o0 uso de atalhos de teclado. Embora o
LibreOffice tenha um amplo conjunto de atalhos de teclado, cada médulo do LibreOffice possui
atalhos de teclado especificos para aquele moédulo.

Para obter ajuda com os atalhos de teclado do LibreOffice ou usando o LibreOffice apenas com
um teclado, pesquise a Ajuda do LibreOffice usando as palavras-chave *“atalho” ou
“acessibilidade”.

Além de usar os atalhos de teclado, listados neste apéndice, também se pode definir seus
préprios atalhos de teclado. Pode-se atribuir atalhos de teclado para funcdes padréo do Impress
ou suas proprias macros e salva-los para uso apenas com o Impress ou com 0s outros modulos
do LibreOffice. Para personalizar os atalhos do teclado de acordo com seus requisitos, consulte
0 Guia de Introdugdo para obter mais informacdes.

Atalhos de teclado do Impress

| X Nota

Alguns atalhos de teclado n&o estdo disponiveis para computadores que usam
macOS. Isso é indicado nas tabelas a seguir por uma célula em branco.

Funcoées do Impress

Windows /

. macOS Efeitos
Linux
Muda para o modo de edicdo de texto e abre a
F2 F2 ~
barra de ferramentas Formatacao de Texto.
F3 F3 Entrar e editar um grupo de objetos.
Ctrl + F3 ¥ +F3 Sair de um grupo de objetos.
Shift + F3 Shift + F3 Abre a caixa de didlogo Duplicar de um objeto
selecionado.
Abre a caixa de dialogo Posicdo e tamanho de um
F4 F4 : :
objeto selecionado.
Alt + Shift + F5 Alt + Shift + F5 Abre a visualizacdo Notas e exibe o primeiro slide

da apresentacao de slides.

Ctrl + Shift + F5 3 + Shift + F5 Abrir o Navegador.

£6 £6 Navega entre elementos da tela sem usar o
mouse.

Shift+F6, Shift+F6, Navega para tras na ordem dos elementos da tela
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Sem usar o mouse.

F7 F7 Inicia o verificador ortografico.
Shift + F7 Shift + F7 Liga ou qlesllga a verificacao ortografica
automética.
Abre a caixa de dialogo Dicionario de sinbnimos
Ctrl + E7 % +F7 para o |d|om_a~em uso. O Impress deve estar no
modo de edicdo de texto para acessar o
dicionério de sinbnimos.
Quando selecionado, abre a barra de ferramentas
F8 F8 )
Editar pontos.
Ctrl + Shift + F8 3 + Shift+ F8  Ajustar texto ao quadro de um objeto selecionado.
Shift + F10 Shift + F10 Abrlr_e 0 menu de contexto de um objeto
selecionado.
F11 ¥+T Abre o painel Estilos na barra lateral.
Liga ou desliga o modo de edicao do Impress.
Ctrl + Shift + M 3 + Shift + M Quando desligado, uma apresentacéo de slides é

exibida no modo somente leitura.

Apresentacao de slides

Windows /

Linux / Efeitos

MacOS

F5 Inicia uma apresentacéo de slides no primeiro slide.

Shift + E5 Inicia uma apresentacéo de slides no slide selecionado na

apresentacao.

Esc Menos (-)

Para e fecha a apresentacéo de slides..

Barra de
espaco ou
Enter ou N ou
Seta para
baixo ou Seta
direita ou Page
Down

Se disponivel, reproduz o proximo efeito de animacao em um slide,
caso contrario, vai para o proximo slide.

Backspace ou
P ou Seta para
cima ou Seta
esquerda ou
Page Up

Se disponivel, reproduz o efeito anterior novamente em um slide,
caso contrario, mostra o slide anterior.

Alt + Page
Down

Vai para o proximo slide sem reproduzir qualquer efeito.

Alt + Page Up

V& para o slide anterior sem reproduzir qualquer efeito.
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Windows /

Linux / Efeitos

MacOS

{:_r;)t:g;ero] Digite o numero de um slide e pressione Enter para mostrar o slide.
Home Salta para o primeiro slide na apresentacdo de slides.

End Salta para o ultimo slide da apresentacéo de slides.

Bou . (ponto)

Mostra a tela preta até o préximo evento de tecla ou roda do mouse.

Cou, (virgula)

Mostra a tela branca até o préximo evento de tecla ou roda do

mouse.

Atalhos do Impress

Vl{mdows i macOS Efeitos
Linux
Mais (+) Mais Zoom.
Menos (-) Menos Zoom.
vezes (x) sobre Ajusta o slide para preencher a visualizacdo da
teclado A
p Area de trabalho.
numérico
Divide (=) sobre
teclado Ampliagdo no objeto selecionado.
numérico
Ctrl + Shift + G 3 + Shift + G Agrupa os objetos selecionados

Shift + Ctrl + Alt
+G

38 + Shift + Alt +
G

Desagrupa os(s) grupo(s) selecionado(s)

Entrar em um grupo para editar objetos

Ctrl+clique ¥ + clique individuais no o grupo. Clique fora do grupo para
retornar a visualiza¢do normal.
Ctrl + Shift + G 3 + Shift + G Combina os objetos selecionados.
Ctrl + Shift + Alt 3 + Shift + Divide um objeto selecionado que foi combinado
+K Option + K de um grupo de dois ou mais objetos.
Ctrl + + ¥} ++ Trazer para frente
Ctrl + Shift + + ¥ + Shift + + Avancar
Ctrl + - * +- Recuar
Ctrl + Shift + - Shift+ - Enviar para tras
Move um objeto selecionado na diregédo da seta.
Seta Seta Também move um slide na Area de trabalho

guando nenhum objeto é selecionado.
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Shift + Clique e
arrastar

Shift + Clique e
arrastar

Mantenha a tecla Shift pressionada e clique ao
redimensionar um objeto para manter as
propor¢des do objeto.

Shift + Clique e

Shift + Clique e

Restringe o movimento de uma objeto
selecionado horizontalmente ou verticalmente

arrastar arrastar
quando arrastado.
Ctrl + Clique e % + Clique e Mant_enhg pressionada atecla_l Ctrl ( %ﬁ)_ e a
sequir, clique e arraste um objeto selecionado
arrastar arrastar

para criar uma copia do objeto.

Alt + Cligue e

Option + Clique

Mantenha pressionada a tecla Alt (38) e desenha

arrastar e arrastar ou redimensione um objeto a partir do centro.

Alt + Clique Option + clique Selecione um obj_eto gue esta atras do objeto
atualmente selecionado.

Alt + Shift + Option + Shift +  Selecione um objeto que esta na frente do objeto

Clique Cligue atualmente selecionado.

Shift + Clique

Shift + Clique

Selecione varios objetos ou caracteres
adjacentes. Clique no inicio de uma selec¢ao,
mova para o final da sele¢cdo e mantenha
pressionada a tecla Shift enquanto clica.

Tab

Tab

Selecione o0s objetos na ordem em que foram
criados.

Shift + Tab

Shift + Tab

Selecione os objetos na ordem inversa em que
foram criados.

Esc

Esc

Sair do modo atual.

Page Up

Muda para o slide anterior. Nenhuma func¢ao no
primeiro slide.

Page Down

Passe para o proximo slide Nenhuma fungéo no
altimo slide.

Enter

Enter

Ativa um objeto de espaco reservado em uma
nova apresentacao (somente se o quadro estiver
selecionado).

Ctrl + Enter

¥ + Enter

Leiaute automatico no Impress usam espacos
reservados para titulos de slides, texto e objetos.

Para selecionar um espaco reservado, pressione
Ctrl + Enter (36 + Enter). Para mover para o
préximo espaco reservado, pressione Ctrl + Enter
(3 + Enter) novamente.

Se pressionar Ctrl + Enter (38 + Enter) ap6s
alcancar o ultimo espago reservado em um slide,
um novo slide é inserido ap6s o slide atual
usando o mesmo leiaute.
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Editar texto

Vl(mdows i macOS Efeitos
Linux
Insere um hifen personalizado no texto na
Ctrl + - ¥ + - posicao do cursor. Também conhecido como hifen
suave.
Ctrl + Shift+- S8 + Shift + - Insere um hifen ininterrupto no texto na posicéo
do cursor. Também conhecido como hifen rigido.
Ctrl + Shift + 38 + Shift + E§pagos |n|nterrup_tos._Esp~agos sem ~quebra néo
Espaco Espaco sao usqdos para hlfenlza(;_ao e néo séo
expandidos se o texto for justificado.
Shift + Enter Shift + Enter Quebra de linha sem mudanca de paragrafo.
Seta para Seta para
Move o cursor um caractere para a esquerda.
esquerda esquerda

Shift + seta para
a esquerda

Shift+seta para
a esquerda

Move o cursor um caractere para a esquerda e
seleciona o caractere.

Ctrl + seta para

Option + Seta

Move o cursor para o inicio da palavra anterior.

a esquerda para a esquerda
Ctrl + Shift + Option + Shift + .
Move o cursor para a esquerda e seleciona a
seta para a seta para a N
palavra a esquerda.
esquerda esquerda

Seta para direita

Seta para direita

Move o cursor um caractere a direita.

Shift + seta para  Shift+seta para Move o cursor um caractere para a direita e

a direita a direita seleciona o caractere.

Ctrl + Shift + Option + Shift +

seta para a Seta para a Move o cursor para o inicio da préxima palavra.

direita direita
. jon + Shift + . .

Shift + seta para Option + Shift Ove o cursor para a direita e seleciona a palavra
- seta para a N

a direita direita a direita.

Seta para cima

Seta para cima

M ove o cursor uma linha para cima.

Shift + seta para
cima

Shift+seta para
cima

Move o cursor uma linha para cima no texto e
selecionas as linhas do texto.

Ctrl+ seta para
cima

Option + Acima
seta

Move o cursor para o inicio do paragrafo.

Ctrl + Shift +
seta para cima

Option + Shift +
Acima seta

Move o cursor para o inicio do paragrafo.
Seleciona o texto no paragrafo da posicédo do
cursor até o inicio do paragrafo.

Seta para baixo

Seta para baixo

Move o cursor uma linha para baixo.

Shift + seta para
baixo

Shift + seta para
baixo

Move o cursor uma linha para baixo no texto e
seleciona as linhas do texto.
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Ctrl+seta para ¥ + Seta para

. . Move o cursor para o final do paragrafo.
baixo baixo P parag

Move o cursor para o final do paragrafo.
Seleciona o texto no paragrafo da posicéo do
cursor até o final do paragrafo.

Ctrl + Shift + Option + Shift +
seta para baixo  Abaixo seta

Home Move o cursor para o inicio de a linha.

Move o cursor para o inicio da linha e seleciona o

Shift + Home o
texto da posicéo do cursor.

Ctrl_ Home Move o cursor para o inicio do bloco de texto no

slide.

End Move o cursor para o final da linha.

Shift + End Move o cursor para o final da linha e seleciona o
texto da posigéo do cursor.

ctrl + End M.ove o cursor para o final do bloco de texto no
slide.

Ctrl +-Del Exclui o texto da posi¢do do cursor até o final da
palavra.

Ctrl + Shift + Del Exclui o texto da posicdo do cursor até o final da
frase.

Ctrl + Exclui o texto da posicao do cursor até o inicio da

Backspace % + Backspace palavra.

Shift + 3 + Shift + Exclui o texto da posicao do cursor até o inicio da

Backspace, Backspace frase.

Atalhos de teclado do menu do Impress

Os atalhos de teclado listados nas tabelas a seguir estdo disponiveis em cada categoria de
menu na barra de Menus do Impress. As tabelas fornecem o item ou subitem do menu, a
validade do sistema operacional e o efeito ou propésito do atalho.

ﬁ Nota

Os menus listados abaixo estdo na mesma ordem em que sdo exibidos na barra de
Menus da esquerda para a direita ao abrir um novo arquivo do Impress.

Menu Arquivo

Item ou
subitem do
menu

Windows /

i macOS Efeitos
Linux

Abre o navegador de arquivos Abrir
Abrir Ctrl+ O ¥+0 para que se possa navegar até uma
pasta e selecionar um documento.

Salvar Ctrl S ®+S Salva o documento aberto.
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Abre o navegador de arquivo Salvar

Salvar Como Ctrl + Shift + 3 + Shift + S COMO para que se possa salvar o
S. documento aberto como um novo
documento.
Abre a caixa de dialogo Imprimir
Imprimir Ctrl+P ¥+P para que se possa selecionar como
deseja imprimir o documento.
Sair do . . .
LibreOffice Ctrl+Q #+0 Sai do LibreOffice
Menu Editar
Item ou .
subitem do wmeWS/ macOS Efeitos
Linux
menu
Desfazer Ctrl+ z F+Z Desfaz a acdo de edi¢céo anterior.
Refazer Ctrl + Y 84y Reverte a acdo do ultimo comando
Desfazer.
Recorte Ctrl + X % + X Exclui o obJeto seIeuonadg eo
coloca na area de transferéncia.
Cépia Cirl + C 8+ C Copia o objeto sgleglonado para a
Area de transferéncia.
Colar Cirl + V 8 4V Coloca 0 opjeto da Area de
transferéncia no documento.
Colar especial Ctrl + Shift + 3 + Shift + Cole o texto copiado na posi¢éo do
> Colar texto . ”
" Alt +V Option +V cursor sem qualquer formatacgéo.
néo formatado
Cole o contetido da Area de
Colar Especial transferéncia na posicao do cursor
> Colar Ctrl + Shift+V 3 + Shift+ VvV  em um formato que pode-se
Especial especificar usando a caixa de
dialogo Colar especial.
Duplicar Shift + E3 Faz uma ou mais copias de um
objeto selecionado
Selecionar Cirl + A 8+ A Sgleuonatodos 0s objetos em um
tudo slide.
Altera a visibilidade da barra de
Localizar Cirl + F ferramenta Localizar para localizar
texto ou navegar no documento
elemento por elemento
Localizar e Abre a caixa de didlogo Localizar e
o Ctrl + H o
substituir Substituir.
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Abre a barra de ferramentas Editar
Pontos se houver um objeto no slide

opcional sem
largura

Pontos F8 F8 A
gue usa pontos editaveis, por
exemplo uma linha de forma livre.
Liga ou desliga o modo de edicdo do
quE) de Ctrl + Shift + S8 + Shift + M Impress. Qtﬂando d_esllg:ildo,_u_ma
edicdo M apresentacao de slides é exibida no
modo somente leitura.
Menu Exibir
Item ou c
subitem do Vl{mdows 4 macOS Efeitos
Linux
menu
Réguas Ctrl + Shift + 3¢ + Shift + R Desativa e ativa as réguas na area
R de trabalho.
Barra lateral Ctrl + F5 ¥ +F5 Abre ou fecha a barra lateral.
Estilos F11 8+ T Abrir s ou fecha o painel Estilos na
barra lateral.
Navegador ;C::gl + Shift + 3 + Shift + F5 Abre o Navegador.
Menu Inserir
Item ou .
subitem do Vl{mdows/ macOS Efeitos
Linux
menu
Muda para o modo de edicdo de
Caixa de texto F2 F2 texto e abre a barra de ferramentas
Formatacéao de Texto.
Anotacio Cirl + Alt + C ¥ + Opgéo + In_sere uma caixa de comentéario no
C slide selecionado.
Hiperlink Ctrl + K ¥ +K Abre a caixa de dialogo Hiperlink.
Marca de
formatacao > Ctrl + Shift + 3 + Shift + Insere um espaco ininterrupto na
Inserir espagco  Espaco Espaco posicdo do cursor.
inseparavel
Marca de
formatacao> . .
Inserir espaco Alt + Shift + 38 + Shift + F5 Insere um espaco estreito sem
= . Espaco guebra na posicao do cursor.
nao separavel
estreito
Marca de
formatacéo > Insere um espago estreito sem
Quebra Ctrl +/ ¥ +/ largura sem quebra opcional na

posicao do cursor.
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Menu Formatar

Item ou

subitem do VII_/{ndows macOS Efeitos
inux
menu
TeXtO_ > Cirl + B £ +B8 Apllcg o formato Negrito ao texto
Negrito selecionado.
Texto > ltalico  Ctrl + | 8 4/ Apl/cg o formato italico ao texto
selecionado.
Texto > ' Ctrl + Shift + P 3 + Option +  Aplicao formato Sobrescrito ao
Sobrescrito C texto selecionado.
Texto>_ Ctrl+ Shift + B % + Shift + B Aplica o for_mato Subscrito para o
Subscrito texto selecionado.
Texto >
Aumentar Ctrl +] %8 +] Aumenta o tamanho da fonte do
texto selecionado.
tamanho
Texto > Reduz o tamanho da fonte do texto
Diminuir Ctrl +[ ¥dF+[ ;
selecionado.
tamanho
Espacamento ' .
> Entrelinhas:  Ctrl + 1 %€ 41 Define 0 espacamento d(? I_mha_ em
1 um paragrafo para uma Unica linha.
Espacamento Define o espacamento de linha em
Entrelinhas: 5 Ctrl+ 5 ¥+5 um_paragrafo para uma linha e
meia.
Espacamento ' .
> Entrelinhas:  Ctrl + 2 ¥ +2 Define 0 espacamento d_e linha em
> um paragrafo em duas linhas.
Alinhar > A Ctrl + L. 8+ Define 0 allnharpento do parégrafo
esquerda como alinhado a esquerda.
Alinhar > Ctrl + E 8+ E Define 0 alinhamento do paragrafo
Centralizado como alinhado ao Centro
A_Imhar >A Cirl + R 8+ R Define 0 ahnharpento_ do paragrafo
direita como alinhado a direita.
AImhgr > Ctrl +J % 47 Deflng o'a}llnhamento do parégrafo
Justificado para justificado.
Listas > Alt + Shift + Rebaixa um ponto para o proximo
. seta para a nivel quando na visualizacao
Rebaixar o a
direita Estrutura de topicos.
Listas > Alt + Shift + Promove um ponto para o proximo
P seta para nivel quando na visualizacéo
romover L
esquerda Estrutura de topicos.
. Alt + Shift + Shift + Option ~ Move um ponto para baixo na ordem
Listas > Mover . U
. Seta para + Seta para quando visualizag&o Estrutura de
para baixo ; . e
baixo baixo topicos.
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. Alt + Shift + Shift + Option ~ Move um ponto para cima na ordem
Listas > Mover . T
; seta para + seta para quando visualizacao Estrutura de
para cima ; . L
cima cima topicos.
Estilos > . .
Gerenciar F11 4+ T Abre ou fecha o painel Estilos na
. barra lateral.
estilos
Ob]e“.’ eiforma Abre a caixa de dialogo Posicdo e
> Posicao e F4 F4 . :
tamanho de um objeto selecionado.
tamanho
Dispor > Move um objeto selecionado para a
Trazer para Ctrl + Shift + + 3 + Shift + + J ; P
frente de todos os objetos.
frente
Dispor > Ctrl + + 8 4 + Move um ob_Jeto seIeC|0|jado para a
Avancar frente do objeto que esta a frente.
Dispor > Ctrl + - 38 4 - Move_um objeto sgleupnado atras
Recuar do objeto que esté atras.
Dispor > . .
Enviar para Ctrl + Shift + - 38 + Shift + - Mpve um objeto sel_euonado para
. tras de todos os objetos.
trés
ﬁgrupar g Ctrl + Shift + G 3 + Shift + G~ Agrupa os objetos selecionados
grupar
Agrupar > Ctrl + Alt + 38+ Option + Desagrupa o grupo de objetos
Desagrupar Shift + G Shift + G agrupados
Agrupar>
Entrar no F3 F3 Entrar e editar um grupo de objetos.
Grupo
Agrupar > Sair Ctrl + F3 ¥ +F3 Sai de um grupo de objetos.
do Grupo
Menu Slide
Item ou c
subitem do W{ndows macOS Efeitos
Linux
menu
Novo Slide Ctrl + M Ctrl+ M Insere um novo Shd.e na
apresentacao de slides.
Ir para o . . ) - ) .
e . Alt + Shift + Option + Shift  Move para o ultimo slide editado no
ultimo slide
. F5 +F5 documento.
editado
Mover > Slide  Ctrl + Shift + Move o slide selecionado para o
para o inicio Home inicio da apresentacgdo de slides.
. Ctrl + Shift + 3 + Shift + Move o slide selecionado acima do
Mover > Slide : . .
. Seta para Seta para slide anterior. Sem funcéo no
para cima ) ) o .
cima cima primeiro slide.
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. Ctrl + Shift + 3 + Shift + Move o slide selecionado para baixo
Mover > Slide s ; 9
. Seta para Seta para do proximo slide. Nenhuma fungéo
para baixo ; . " .
baixo baixo no ultimo slide.

Mover > Slide  Ctrl + Shift + Move o slide selecionado para o
para o fim End final da apresentacao de slides.
Navegar.> Muda para o slide anterior. Sem
para o slide Page Up ~ T )

) funcéo no primeiro slide.
anterior
Navegar > o .
Para o Page Down Muda para o préximo slide

proximo slide

Nenhuma funcéo no ultimo slide.

Menu Apresentacao de Slides

) @ Windows
subitem do . macOS Efeitos
Linux
menu
Iniciar no Inicia uma apresentacao de slides
T . F5 F5 A .
primeiro slide desde o primeiro slide.
Iniciar do slide Inicia uma apresentacao de slides
atual Shift + F5 Shift + F5 no slide selecionado na
apresentacao.
Menu Ferramentas
Item ou .
subitem do W{ndows macOS Efeitos
Linux
menu
Ortografia F7 F7 Inicia o verificador ortograéfico.
Verificagao Liga ou desliga a verificacao
ortografica Shift + F7 Shift + F7 ga ou desliga a veriicag
- ortografica automatica.
automatica
Abre a caixa de dialogo Dicionéario
Dicionario de de sinbnimos para o idioma em uso.
. Ctrl + F7 F+F7 O Impress deve estar no modo de
sinénimos -
edicdo de texto para acessar o
dicionario de sinénimos.
GerenC|ad~or Cirl + Alt + E 8+ A+ E Abre a caixa de dialogo Gerenciador
de extensdo de extensé&o.
~ Abre a caixa de didlogo Opgdes do
Opgoes Alt+F12 LibreOffice.
Menu Janela
Item ou :
subitem do W{ndows macOS Efeitos
Linux
menu
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Fecha a janela ativa. Se houver

Fechar janela  Ctrl+W ¥+ W apenas uma janela, o LibreOffice
Impress fecha.
Menu Ajuda
Item ou .
subitem do W{ndows macOS Efeitos
Linux

menu

. Abre o0 aplicativo do navegador nas
Ajuda do P . . .

’ : F1 F1 paginas de ajuda do LibreOffice se
LibreOffice

nao estiver instalado no computador.

Teclas de atalho de Barra de ferramentas

O Impress fornece vérias barras de ferramentas para ajuda-lo a criar slides e apresentacdes de
slides. Algumas das ferramentas nessas barras de ferramentas do Impress podem ser ativado
usando um atalho de teclado.

7 Nota

As barras de ferramentas sao listadas na mesma ordem que é exibida no menu de
contexto que abre quando se clica em Exibir > Barras de ferramentas na barra de

menus.
Anotacoes

I Vl{mdows i MacOS Efeitos

ferramenta Linux

Anotacao gtrl Al _gf;g Opgao Insere uma anotacgédo no slide.

Anotacao Ctrl + Alt + Muda para a anotacao anterior, se nao

anterior Page Up houver esta ferramenta estard desfocada.

Proxima Ctrl + Alt + Muda para a préxima anotacgao, se ndo

anotacédo Page Down houver esta ferramenta estara desfocada
Apresentacao

Iz R W' el MacOS Efeitos

ferramenta Linux

Novo slide  Cirl + M Insere um novo slide na apresentagdo apos

o slide selecionado

Estrutura de tépicos

Iz "'('" sl MacOS Efeitos

ferramenta Linux
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Alt + Shift +

Rebaixa um ponto para o préximo nivel

Figura

Rebaixar Sgta} paraa durante a visualiza¢do Estrutura de tdépicos.
direita
Alt + Shift + o .
Promove um ponto para o proximo nivel
Promover Seta para a : L L
durante a visualizagdo Estrutura de topicos.
esquerda
Promover ’glett; Sg;fat * Move um ponto para baixo na ordem quando
para baixo baixop na visualizacao Estrutura de tdpicos.
Alt + Shift + .
Promover Move um ponto para cima na ordem quando
. Seta para ) T -
para cima cima na visualizac8o Estrutura de tépicos.
Desenho
ot G4 Vl{mdows i MacOS Efeitos
ferramenta Linux
. Muda para o modo de edi¢do de texto e abre
Caixa de ~
F2 a barra de ferramentas Formatacéo de
texto
Texto.
Posicao e Abre a caixa de didlogo Posicdo e tamanho
F4 ; i
tamanho de um objeto selecionado.
Abre a barra de ferramentas Editar Pontos
Editar se houver um objeto no slide que usa pontos
F8 o i
Pontos editaveis, por exemplo uma linha de forma
livre.
Editar pontos
Nome da W{ndows macOS Efeitos
ferramenta Linux
Abre a barra de ferramentas Editar
PoNtos Fs £s pontos se houver um objeto no slide
gue usa pontos editaveis, por
exemplo, uma linha de forma livre.
Esboco de formulario
L W{ndows macOS Efeitos
ferramenta Linux
Posicao e Abre a caixa de dialogo Posicdo e
F4 F4 . ;
tamanho tamanho de um objeto selecionado.
ot (] W{ndows macOS Efeitos
ferramenta Linux
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Posicdo e

Abre a caixa de didlogo Posicdo e

Inserir

tamanho F4 F4 tamanho de um objeto selecionado.
Trazer para Ctrl + Shift + +  Shift+ Move um objeto se!ecmnado para a
frente frente de outros objetos.
Avancar Ctrl + + 8 4 + Move um ob_Jeto seIeC|0|jado para a
frente do objeto que esta a frente.
Recuar: Ctrl + - 38 4 - Move_um objeto sgleupnado atras
do objeto que esté atras.
Er;war para Ctrl + Shift + - $& + Shift + - Mpve um objeto selecmnado para
tras tras de outros objetos.
Formatacao de texto
ok (A W{ndows macOS Efeitos
ferramenta. Linux
Aumentar Ctrl +] % +] Aumenta o tamanho da fonte do
texto selecionado.
Diminuir Ctrl + [ %+ Redu; o tamanho da fonte do texto
selecionado.
Negrito Ctrl + N % +B Apllcg o formato Negrito ao texto
selecionado.
ltalico Ctrl + 1 8 4 Apllcg o formato itélico ao texto
selecionado.
Sobrescrito Ctrl + Shift + P 3 + Option +  Aplicao formato Sobrescrito ao
C texto selecionado.
Subscrito Ctrl + Shift + B % + Shift+ g ~Plica o formato Subscrito para o
texto selecionado.
A esquerda Ctrl + L 8 41 Define 0 aImharpento do paragrafo
como alinhado a esquerda.
Centralizado Ctrl + E %+ E Define 0 alinhamento do paragrafo
como alinhado ao Centro
A direita Cirl+ R £ + R Define 0 ahnharpento_ do paréagrafo
como alinhado a direita.
Justificado ctrl + J 5 +J Deflnfe o_a}lmhamento do paragrafo
para justificado.
Selecionar tudo  Ctrl + A £+ A ;eolleécmna todos os objetos em um
W{ndows macOS Efeitos
Linux
Nova pagina Ctrl + M Insere um novo slide na

apresentacao abaixo do slide atual
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Linha e preenchimento

Nome da

Windows

Padrao

ferramenta Linux L S
Posicao e F4 F4 Abre a caixa de dialogo Posicdo e
tamanho tamanho de um objeto selecionado.
Trazer para Ctrl + Shift + + 38 + Shift + + Move um objeto se_lemonado para a
frente frente de outros objetos.
Avancar Ctrl + + 8 4+ Move um ob_Jeto seIeC|or)ado para a
frente do objeto que esta a frente.
Recuar: Ctrl + - 8 4 - Move.um objeto sglecipnado atras
do objeto que esté atras.
Er}mar para Ctrl + Shift + - 38 + Shift + - Mpve um objeto §eIeC|onado para
tras tras de outros objetos.
Estilos E11 84T Abre ou fecha o painel Estilos na
barra lateral.
Organizador de slides
Nome da Windows .
ferramenta Linux AL e
Iniciar no E5 F5 Inicia uma apresentacéo de slides a
primeiro slide partir primeiro slide
Nome da Windows .
ferramenta Linux B0 e
Novo ctrl + N €+ N Abre um novo documento de
apresentacao.
. Abre a caixa de dialogo Modelos
Modelos (l\‘]trl + Shift + 3 + Shift+ N para criar um documento usando um
' modelo.
Abre o navegador de arquivos Abrir
Abrir Ctrl+ O #+0 para que se possa havegar até uma
pasta e selecionar um documento.
Salvar Ctrl+ S ¥ +S Salva o documento aberto.
Abre o navegador de arquivos
Salvar Como Ctrl + Shift + 8 + Shift + S Salvar como para que se possa
S. salvar o documento aberto como um
novo documento.
. Ativa 0 modo de edi¢do quando um
gﬂd?ggode '(\Z/Itrl + Shift + 3 + Shift+ M documento esta no modo somente

leitura.
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Abre a caixa de didlogo Imprimir

Imprimir Ctrl+ P ¥} +P para que se possa selecionar como
deseja imprimir o documento.

Cortar Cirl + X 8 + X Exclui o otJJeto selemonadg eo
coloca na area de transferéncia.

Copiar Cirl + C % +C Copia o objeto sszleglonado para a
Area de transferéncia.

Colar Ctrl + V 8 4V Coloca 0 opjeto da Area de
transferéncia no documento.

Limpar Ctrl + Shift + 38 + Shift + M Remove a formatagéo dlre_ta que foi

M aplicada sem o uso de estilos.

Desfazer Ctrl +Z ¥+Z Desfaz a acao de edi¢éo anterior.

Refazer Cirl + Y 5 4y Reverte a agdo do ultimo comando
Desfazer.

Localizar e ¥ + Option +  Abre a caixa de didlogo Localizar e

o Ctrl + H o

Substituir F substituir.

Ortografia F7 F7 Inicia o verificador ortografico.

Autovenfl(_:aga Shift + F7 Shift + F7 Liga ou _deshga a ye_nﬂcagao

o ortografica ortogréfica automatica.

Iniciar no Inicia uma apresentacéo de slides

T . F5 F5 L .

primeiro slide no primeiro slide.

Iniciar do slide Inicia uma apresentacéo de slides

atual Shift + F5 Shift + F5 no slide selecionado na
apresentacao.
Muda para o modo de edicdo de

Caixa de texto F2 F2 texto e abre a barra de ferramentas
Formatacéao de Texto.

Hiperlink Ctrl+K ¥ +K Abre a caixa de dialogo Hiperlink.

Padrao (modo de exibicao)

ok (A W{ndows macOS Efeitos

ferramenta. Linux
Abre o navegador de arquivos

Salvar Como Ctrl + Shift + 8 + Shift + S Salvar como para que se possa

S. salvar o documento aberto como um

novo documento.

. Ativa 0 modo de edi¢cdo quando um
qu9 de Ctrl + Shift + ¥ + Shift+ M documento esta no modo somente
edicdo M X

leitura.
Abre a caixa de dialogo Imprimir
Imprimir Ctrl+ P ¥ +P para que se possa selecionar como

deseja imprimir o documento.
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Copia 0 objeto selecionado para a

atual

Copiar Ctrl+ C ¥ +C X P
area de transferéncia.
Localizar e 3 + Opcdo +  Abre a caixa de dialogo Localizar e
o Ctrl+H o
Substituir F substituir.
Iniciar no Inicia uma apresentacéo de slides a
T . F5 F5 ; N ;
primeiro slide partir do primeiro slide.
Padrao (modo unico)
L W{ndows macOS Efeitos
ferramenta. Linux
Novo ctrl + N 8+ N Abre um novo documento de
apresentacao.
Abre o navegador de arquivos Abrir
Abrir Ctrl+ O ¥d+0 para que se possa navegar até uma
pasta e selecionar um documento.
Salvar Ctrl+ S ¥ +S Salva o documento aberto.
Abre a caixa de dialogo Imprimir
Imprimir Ctrl+ P ¥#®+P para que se possa selecionar como
deseja imprimir o documento.
Desfazer Ctrl+Z ¥+Z Desfaz a acao de edigéo anterior.
Refazer Crl + Y Ry Reverte a agcdo do ultimo comando
Desfazer.
Localizar e 3 + Opcdo +  Abre a caixa de dialogo Localizar e
I Ctrl + H o
Substituir F substituir.
Muda para o modo de edicao de
Caixa de texto F2 F2 texto e abre a barra de ferramentas
Formatacé&o de Texto.
Posicao e Abre a caixa de dialogo Posicdo e
F4 F4 : ;
tamanho tamanho de um objeto selecionado.
Agrupar Ctrl + Shift+ G 3 + Shift + G Agrupa os objetos selecionados
Desaarupar Ctrl + Alt + 36+ Option + Desagrupa o grupo de objetos
grup Shift + G Shift + G agrupados.
Entrar no F3 F3 Entrar e editar um grupo de objetos.
grupo
Sair do Grupo  Ctrl + F3 ¥ +F3 Sai de um grupo de objetos.
Iniciar no Inicia uma apresentacao de slides
T . F5 F5 A .
primeiro slide desde o primeiro slide.
Iniciar do slide Inicia uma apresentacao de slides
Shift + F5 Shift + F5 no slide selecionado na

apresentacao.
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Texto

Nome da Windows

X macOS Efeitos
ferramenta. Linux

Muda para o modo de edicdo de
Caixa de texto F2 F2 texto e abre a barra de ferramentas
Formatacgé&o de Texto.
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Apéndice B
Barras de Ferramentas



Introducao

No Impress, existem varias barras de ferramentas disponiveis para ajuda-lo a criar uma
apresentacdo do Impress. Cada barra de ferramentas possui um conjunto padrdo de
ferramentas e a opcdo de adicionar ferramentas adicionais para uma barra de ferramentas.

| 7 Nota

Os icones exibidos nas barras de ferramentas do Impress podem ser diferentes do
gue se Vvé na tela. Os icones da barra de ferramentas dependem do sistema do
computador que esta sendo usado e como o LibreOffice esta configurado

Usando barras de ferramentas

Exibir barras de ferramentas

Para exibir e fazer uma barra de ferramentas ativa v4 em Exibir > Barras de ferramentas na
barra de Menus. Um menu de contexto é aberto com uma lista de barras de ferramentas
disponiveis para criar apresentacdes no LibreOffice Impress. Clique no nome de uma barra de
ferramentas para torna-la ativa. As barras de ferramentas ativas, sdo indicadas por uma marca
de selecédo ao lado do nome, conforme mostrado na Figura 271.

Alinhar objetas
Anotacdes
Apresentacio

Circulos e ovais legados
Classificagdo TSCP
Configuracdes 30
Contorno

Contraoles de farmulario
Desenho

Editar pontos

Esbogo de formulario
Exibicdo de slides
Exibigdo rnestre

Figura

Fontwork

Formatagdo de texto

Inserir

Linha e preenchirmenta
Mawegacdo de formulario
Cbjetos 30

Qpcdes

Crganizador de slides
Padrao

Padrdo {modo de exibicdao)
Padrao {modo dnica)
Pesquisar

Pontos de colagern
Reproducdo de midia
Retdngulos legados
Tabela

Texto

Transformagdes

Loom

Figura 271: barra de ferramentas do Impress
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| X Nota

Algumas barras de ferramentas, embora selecionadas em Exibir > Barras de
ferramentas na barra de Menus, seus icones ndo estardo ativos (ficam
esmaecidos) até que um objeto do tipo correto seja selecionado na apresentacéo.
Por exemplo, na barra de ferramentas Figura os icones tornam-se ativos quando
uma imagem é selecionada.

Fechar as barras de ferramentas

Para fechar uma barra de ferramentas, use um dos seguintes métodos:

* Va em Exibir > Barras de ferramentas na barra de Menus e desmarque a barra de
ferramentas.

* Cligue com o botéo direito em um icone em uma barra de ferramentas e selecione Fechar
barra de ferramentas no menu de contexto.

* Cligue no X no canto direito da barra de titulo de uma barra de ferramentas flutuante.

Mover barras de ferramentas

Barras de ferramentas travadas

Quando uma barra de ferramentas € ancorada, ela também pode ser travada em sua posicéo na
janela principal do Impress. Uma barra de ferramentas flutuante ndo pode ser travada na
posicéo.

» Para travar uma barra de ferramentas em sua posi¢cdo ancorada, clique com o botdo
direito em uma area em branco na barra de ferramentas e clique em Travar posicao da
barra de ferramentas no menu de contexto. Uma marca de selecéo aparece ao lado
desta opc¢dao, indicando que a barra de ferramentas agora estéa bloqueada.

» Para desbloguear uma barra de ferramentas, clique com o botéo direito em uma area em
branco na barra de ferramentas e clique em Travar posicdo da barra de ferramentas no
menu de contexto. A marca de sele¢do ao lado desta op¢éo desaparece, indicando que a
barra de ferramentas agora esta desbloqueada. Além disso, uma pequena barra vertical
aparece na extremidade esquerda da barra de ferramentas e é usada para mové-la e pode
torna-la flutuante ou mover para outro local da Area de trabalho.

Barras de ferramentas encaixadas

Por padréo, algumas barras de ferramentas estdo encaixadas na posicao na janela principal do
Impress. Por exemplo, a barra de ferramentas Padréo esta encaixada na parte superior da
janela principal. As barras de ferramentas encaixadas pode ser desencaixadas e movidas para
uma nova posicdo de encaixe na janela principal ou para a esquerda como uma barra de
ferramentas flutuante. Antes de mover uma barra de ferramentas, ela deve ser desbloqueada,
veja “Barras de ferramentas travadas”, acima, para destravar a barra de ferramentas.

6) Mova o cursor do mouse sobre os pontos verticais na extremidade esquerda da barra de
ferramentas. O cursor do mouse muda para um cursor movel para a configuragdo do seu
sistema.

7) Clique e segure o botéo esquerdo do mouse e arraste a barra de ferramentas para uma
nova localizagdo. Esta pode ser uma nova posicdo encaixada ou uma barra de
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ferramentas flutuante. Uma borda cerrilhada aparece ao redor da barra de ferramentas,
indicando a posicdo da barra de ferramentas conforme vocé a arrasta.

8) Solte o botdo do mouse.

Barras de Ferramentas flutuantes

Para mover uma barra de ferramentas flutuante, clique em sua barra de titulo e arraste-a para
um novo local flutuante. Solte o botdo do mouse quando a barra de ferramentas estiver na
posicdo desejada. Uma barra de ferramentas flutuante ndo precisa ser posicionada na janela
principal do Impress para que funcione.

Encaixar barra de ferramentas
Para encaixar uma barra de ferramentas, use um dos seguintes métodos:

Cligue na barra de titulo e arraste-a para cima, para baixo, lado esquerdo, ou lado direito
da janela principal. Quando a barra de ferramentas atinge uma posi¢édo de encaixe, uma
borda cerrilhada aparece na posicao de encaixe. Solte o botdo do mouse e a barra de
ferramentas sera encaixada.

Clique com o boté&o direito entre os icones na barra de ferramentas ou clique com o botéo
direito no sinal a esquerda antes do X no canto esquerdo e selecione Encaixar barra de
Ferramentas no menu de contexto. A barra de ferramentas se move para uma posi¢cao
encaixada. Se a posi¢ao nao for adequada, mova a barra de ferramentas para uma nova
posicao encaixada.

Com a barra de ferramentas selecionada, use o teclado de atalho Ctr/+Shift+F10 para
encaixar a barra de ferramentas, a mesma é encaixada em algum ponto da Area de
trabalho ou no Gltimo que se encaixou a mesma.

Para encaixar todas as barras de ferramentas flutuantes que estédo ativas, clique com o
botao direito entre os icones na barra de ferramentas ou clique com o botdo direito no sinal
a esquerda antes do X no canto esquerdo e selecione Encaixar todas as barras de
ferramentas no menu de contexto.

Editar barras de ferramentas

Quando o LibreOffice é instalado em seu computador, um conjunto de barras de ferramentas
adequadas para cada médulo do LibreOffice também é instalado. Cada barra de ferramentas
possui um conjunto padrdo de ferramentas para ajudd-lo a comecar a criar documentos do
LibreOffice.

Adicionar ferramentas
Instale ferramentas adicionais usando Botdes Visiveis do seguinte modo:

1) Cligue com o botdo direito entre os icones na barra de ferramentas ou cliqgue com o

botao direito no sinal & esquerda antes do X no canto direito e selecione Botdes Visiveis
no menu de contexto para exibir uma lista de ferramentas disponiveis.

2) Clique na ferramenta que deseja instalar e ela aparecera na barra de ferramentas. A lista

de ferramentas disponiveis fecha automaticamente. Um realce ou marca ao lado da
ferramenta indica que a ferramenta ja esta instalada na barra de ferramentas.
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| X Nota

Ao adicionar ferramentas usando Botdoes Visiveis, a ferramenta é adicionada a
barra de ferramentas nha mesma posicdo em que a ferramenta aparece na lista
Botdes Visiveis. Ou seja, a melhor ferramenta em Botdes Visiveis aparece na
extremidade esquerda da barra de ferramentas; a ferramenta inferior na lista
Botdes Visiveis aparece na extremidade direita da barra de ferramentas. As
posicdes da ferramenta ndo podem ser alteradas usando Botdes Visiveis.

Remover ferramentas

Remova ferramentas usando Botdes Visiveis de uma barra de ferramentas da seguinte
maneira:

1) Clique com o botdo direito entre os icones na barra de ferramentas ou clique com o
botéo direito no sinal a esquerda antes do X no canto direito e selecione Botdes Visiveis
no menu de contexto para exibir uma lista de ferramentas disponiveis.

2) Cligue na ferramenta que deseja remover e a ferramenta é removida da barra de
ferramentas. O realce ou a marca de selecéo ao lado da ferramenta também é removido.
A lista de ferramentas disponiveis fecha automaticamente.

Personalizar barras de ferramentas

Ferramentas e comandos extras que ndo estdo disponiveis em Botdes Visiveis podem ser
adicionados a uma barra de ferramentas usando a personalizagdo. A personalizagdo também
permite criar barras de ferramentas, caso precise de um conjunto especifico de ferramentas para
uma tarefa especifica. Para mais informacdes sobre como personalizar barras de ferramentas,
veja o Guia de Introducéo.

Barra de ferramentas

As barras de ferramentas estdo na ordem da Figura 271, e abaixo da mesma os nomes das
ferramentas ao acionar Botdes Visiveis. As mesmas séo divididas para melhor aproveitamento
da pagina.

| ﬁ Nota

As ferramentas instaladas em uma barra de ferramentas sdo normalmente indicadas
em Botdes Visiveis ou pelo icone da ferramenta sendo destacado ou por uma
marca de selecdo. No entanto, esta indicacdo de instalacdo depende da
configuracdo do computador e do sistema operacional do computador em uso.

| X Nota

Em algumas barras de ferramentas, os icones tém um pequeno triangulo apontando
para baixo v a direita de um icone. Clique neste triangulo para abrir outras op¢cdes
gue estao disponiveis para uso.
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| 7 Nota

Algumas das ferramentas nas barras de ferramentas também tém a opg¢éo de usar
um atalho de teclado em vez de clicar na ferramenta. Para obter uma lista completa
dos atalhos de teclado disponiveis no Impress, consulte o Apéndice A, Atalhos de
teclado.

Alinhar objetos

A barra de ferramentas Alinhar objetos permite alinhar varios objetos em um slide para melhorar
0 impacto visual de uma apresentacao.

Alinhar objetos * X

&5 & = 00 ef ol

L_J

= Esquerda U] Epncirra
&, Centralizado Bl Centro
‘= Direita Ol Errbaixo

Anotacoes

A barra de ferramentas Anotacbes permite adicionar, excluir e navegar pelas anotacfes em uma
apresentacdo. Para usar anotacBes, é recomendado adicionar seu nome e iniciais em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Dados do usudrio para que 0os comentarios possam
ser facilmente identificados.

Anotactes v X
D A P
|1,__| Snotagdo Ctrl +Alt+C

L,_x-l Excluir anotagio

@ Anotagdo anterior Ctrl+Alt+Page Up ﬁl ez it fpelas 25 sreteptes

?:l Préxima anotagdo  Ctrl+Alk+Page Down

Apresentacao

A barra de ferramentas de apresentacdo fornece ferramentas frequentemente usadas para
trabalhar com apresentacoes.

Apresentacdo v X
B RIE -
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Ir para o primeira slide
2 Mowvo slide |§ TP P
Ir para o slide anterior
=] Duplicar slide > =
Ir para o préximo slide
Cll  Renomear slide N P
Ir para o ltima slide
[ Excluir slide P -
A Mover slide para o inicio
[T Leiaute de slide - P
— ) S Mowver slide para cirma
@ Alterar slide restre
o 0 Mover slide para baixo
ML  Expandir slide
> Mover slide para o fim

Circulos e ovais legados

A barra de ferramentas Circulos e ovais legados fornece ferramentas para inserir diferentes tipos
de circulos e ovais em sua apresentacéo.

Circulos e ovais leqados * X

COGCGEOoCO0ORAETLOLEG

':-E':' Elipse, ndo preenchida
D) Elipse 'ZEZEZEZ' Circulo, ndo preenchido
() Circulo (5 Setor de elipse, néo preenchido
(5 Setar de elipse .1—. Setor de circulo, ndo preenchido
(b Setor de circulo (0] Zegmento de elipse, ndo preenchido
) Segrmento de elipse i?‘.- Segrmento de circulo, ndo preenchido
Q Segrmento circular ':-__,- Arco

@5' Arco de circulo

Classificacao TSCP

A barra de ferramentas Classificacdo TSCP fornece ferramentas para ajudar na selecdo da
seguranca de um documento. O LibreOffice adiciona campos personalizados nas propriedades
do documento (Arquivo > Propriedades > Propriedades personalizadas) para armazenar a
politica de classificacdo como metadados do documento. TSCP significa Transglobal Secure
Collaboration Participation (Participacdo de colaboracdo segura transglobal).

Classificacio TSCP * X
Mivel - | Gerenciar classificacdo de documento
v Classificar documento ‘ v Gerenciar classificagdo de docurmento
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Configuracoes 3D

A barra de ferramentas Configuracbes 3D e suas ferramentas s6 se tornam ativas quando um
objeto foi convertido para 3D usando a ferramenta Alternar extrusdo e o objeto convertido é
entdo selecionado.

Canfigurasdes 30 v
PP FDODG P -0 -3~
By Alternar extrusio E'['J Boriindicinds
I Inclinar para baixo (7 Diregin
=+ Inclinar para cima = lluminagio
“D Inclinar para a esquerda W Superficie
U}, Inclinar para a direita O Cor3D

Contorno

A barra de ferramentas Contorno fornece ferramentas de edicdo usadas com frequéncia para
trabalhar com estrutura de tépicos de texto.

Contorno v X
=« |
—> Rebaixar Alt +Shift +Right Exibigdo em preto e branco

<— Promowver Alt+Shift+Left

Mostrar somente o 1° nivel

L Mover para baixo Alt+Shift+Down RO strar todosns nhais

[ Mover para cima Alt+Shift+Up

il

Ocultar sub-pontos

— —) ===
1l

Mostrar subpostos

"}g Mostrar formatagao

Controles de formulario

A barra de ferramentas Controles de formulario fornece as ferramentas necessarias para criar
um formulario interativo. A barra de ferramentas adiciona controles a um formulario em um texto,
desenho, planilha, apresentacdo ou documento HTML (por exemplo, um botdo que executa uma
macro).

Controles de formulario * X

FMPECHVOEBAOLWEMFAND O ™A@ MG EEH
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Selecianar

Alternar modo de edicio EAfIPE Eanretack

Assistentes de cantrales de farmulario Campg de data

1N R

Esboco de formulario Carrpo numérico

E]
$0
If] Cajxa de grupo
C)
&)

@n Propriedades do contraole

rv' Propriedades do formulario Carrpo de hora

@ Etiqueta Carrpo monetario
[ﬂm Caixa de texto Aa  Carpo de padrio
Caixa de seleco 0 Controle de tabela
@ Botso de opcses 0 Barra de navegacio
Caixa de Jistagem Contrale de figura
S|  Caixa de corbinagio

Contadar

Botdo de pressdo

[
[[3- Selecdo de arquivio
=
=

Barra de rolagern

&0

Botdo comfigura

Desenho

A barra de ferramentas Desenho fornece a maioria das ferramentas normalmente usadas para
criar objetos graficos em um slide. Alguns icones de ferramenta nesta barra de ferramentas
mudam para mostrar a ultima ferramenta selecionada e usada.

Desenho v X
2 @QIZ-LINOO| — PO -B--7r - -
3 - A4 &
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[» Selecionar 17 Formas de estrelas
'EL Zoom e panorimica . Objetos 3D
-, Zoom L Posigio e tamanho F4
E‘ GGaixa de texto F2 LS Girar
III Texto wertical b Inverter
1 .
P |nserir Fonbaork o Alinhar
Gl "
[ Dispor
=& Cordalinha M o »
j| il Custrbuigao
™ Cordo preenchimento . :
. ] Sombra
7 Linha
' Recorar
[] Retingulo
— f’ Filtro
() Elipse
/6 Editar pontos F8
* Linha terminando com seta =
i &  Pontos de colagem
Linhas & setas Bl
L7 Curyas e poligonos e : I
& Empoligono
"1, Conectores =
85 Em3D
Formas simples d) Emobjeto de rotagio 3D
@ Formas de simbolos 25  Alternar extrusio
¢ Formas de seta
rt' Insenr
[] Formas de fluxogramas g
ot Controles
L,__l Forrmas de textos explicativos

Algumas formas de icone mostradas na barra de ferramentas Desenho dependem da ultima
ferramenta que foi previamente selecionada e usada.

* Cligue no pequeno triangulo apontando para baixo v a direita de um icone para abrir um
menu suspenso. Selecione a forma necessaria que deseja desenhar em um slide.

* Para criar uma sub-barra de ferramentas, clique e arraste na parte superior do menu
suspenso para uma area vazia na janela principal. As sub-barras de ferramentas para
cada tipo de objeto e as varias formas disponiveis sdo mostradas abaixo.

Linhas e setas * X Curvas e poligonos * X
e e Sy £ dALBA>AL ¥
Farrnas sirnples v X
Conectores

OO0 oguvooOoGcOoUa

TNZ22VWVLNZNLNE N _
ANOCOQOCOLSOUO®
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Setas cheias v X

Formas de simbalos v W
©OBD0$00¢EGS0 (10 (1] T TeIALYRSD
DD==20RPdr 00

-
Fluxograrna x - %

00 < 0 O Ay Textos explicativas
OmMBUS 000U :
OUANREXS AV A

Estrelas e faixas v X DObjetas 30 v ¥

CrnOEGL 0 0% FPO@®eLOC®

Editar pontos

A barra de ferramentas Editar pontos torna-se ativa quando se seleciona um objeto poligonal e
clica em Editar pontos ou usa o atalho de teclado F8. As ferramentas fornecidas permitem editar
0s pontos de uma curva ou um objeto convertido em curva.

Editar pontas ¥ X
S
. (] FecharBézi
fﬁ Editar pontos Fa “_T BB edle
2k Dividir curva
I
Sk Mowver pontos
J’f;. Inserir pontos I_-ﬁ Fonte de canto
J';< sl Famies ﬁ Transic8o suawve
?uﬁ Transicdo simétrica
¢ Converter em curva
a0 5 o
b Eliminar pontos

Esboco de formulario

A barra de ferramentas Esbogo de formulario abre um formuléario no modo de esbogo para que
um formulario possa ser editado. N&do se pode ativar os controles do formulario ou editar o
contetado no modo de esbogo. No entanto, pode-se alterar a posi¢éo e o tamanho dos controles,
editar outras propriedades e adicionar ou excluir controles no modo de esboco.

Eshoco de formulario v ¥

R; Ca T W [ Ed

Barra de ferramentas | 359



[:} selecionar
[E Agrupar Chrl +Shift+G
©F  Propriedades do contral
% Propriedades do controle o _
- E Desagrupar Chrl +Alt+ Shift+G
E5 Propriedades do formulario o
- F]_'l Entrar no gqrupo F3
b Posicio e tarnanho F4 0 _
£=1  Sajrdo grupo Ctrl+F3
E Mavegadaor de farmularios = .
||:| Alinhar
0 Ordern de ativacio
& Adicionar campo = Abrirno modo eshogo
O Controle de foco autarmético D Ll
D Alinhar 3 grade
7 Trazer para a frente  Ctrl+Shift++
' . P :ﬁ: Guias ao mover objetos
i Enyiar para trs Chrl +Shift+-

Exibicao de slides

A barra de ferramentas Visualizacdo de slides é aberta com a visualizacdo Organizador de
slides.

Exibicio de slides v X
O] 2 |1 slide =
@ Cronormetrar [£] Ocultar slide

[=]  Exibir slide ¥ Slides por linha

Exibicdo mestre

A barra de ferramentas Exibicdo mestre fornece ferramentas onde pode-se criar um slide
mestre, renomear um slide mestre, excluir um slide mestre e fechar a exibicdo de slide mestre.
Esta barra de ferramentas s fica ativa quando o Impress esta na visualizacdo mestre.

Exibicdo rmestre W

3 Movo mestre E}T{' Excluir mestre
[Ell Renomear mestre EZ  Fechar exibicso mestre

Figura

A barra de ferramentas Figura fornece ferramentas para editar, modificar, alinhar, reposicionar e
redimensionar figuras. A barra de ferramentas Figura s6 fica ativa e disponivel quando uma
figura é selecionada em uma apresentacdo. A barra de ferramentas Figura substitui
automaticamente a barra de ferramentas Linha e Preenchimento quando se torna ativa.
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Figura v X

= Iy | 'm| —
& = YT s v [ «(0,05cm _E.

| Q1% e FIGAAD R B @

<& Pasicio e tamanho F4 & Largiraiaallinha

s Corde linha

= Alinhar

mf Estilo cle drea / preenchimento
—
5| Gsquarda rl Cor do preenchimento
% Centralizado Bl somire
"= Direita

& Filtro
O[] Em cima
B0 Centro L_”I Modao de figura
oll  Embaixe K Recortar
L,] Digpor = Varticalmente
,__'_] Trazer para a frente  Chel+Shift+ + o Horigontalmente
B agancar Chrl 4+ " Transformagdes
[ BRecuar Ctel = (. Transparéncia
(- | i
o0 Erwiar para trds Chrl +Shift+- %. Cor
[y Mafrente do objeto wAR
[ Atrds doghjeto f Ares
qrh |hverter Animacdo
—] T_T a
== Estilo de linha i2 Interagio

Fontwork

A barra de ferramentas Fontwork € usada para criar objetos de texto grafico em uma
apresentacéo e fornece as ferramentas que permitem editar o objeto de texto grafico.

Fontnmork v ¥
F D vAal = vA . 0

7 Inserir Fontwark Slinhamenta do Fontwark

1=

%_ Eorma do Fontwark Espagamento de caracteres Fontweork

Az Mesmas alturas de letras no Fontuork B4 Alernar extrusio
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Formatacao de texto

A barra de ferramentas Formatacdo de texto fornece ferramentas para formatacdo de texto e
comandos de alinhamento. Esta barra de ferramentas torna-se ativa quando o texto em uma
caixa de texto ou objeto grafico é selecionado e substitui automaticamente a barra de
ferramentas Linha e Preenchimento.

Formatacdo de texto X
Liberation Sans;Arial |~ | |(24pt |v AT A" N l’ § abe Xz Xz A il.gl _A‘;
A = = = === (=% 3 1=_=t
- = - L=y - I= h —p == —_— == * 4+ = +: h =
—  Marcadores
,ﬂl Morme da fonte é:: Mt 25
$ Tarnanho da fonte "= Estrutura de tdpicos
LT
A Bumentar Ctrl+] =  Aesquerda Chrl+L
m L
AT Dirninuir G = Centralizado Ctrl +E
N Megrita Ctrl +B = A direita Ctrl +R
I Itilico Ctrl+l = lustificado Ctrl +)
S Sublinhade — :
— +  Emcima
S Sublinhade duple .
— = Mo centro
Tachad
i- S _i Ermbaixo
O  Sobrelinha
13 Entrelinhas
¥ Zob it Ctrl + Shift +P
anrEserte i AV Espacarmento de caracteres
¥z Subscrit Ctrl + Shift +B -
: SIS fiesnirts :$ Aumentar
S Sombra i* Diriruir
A Cont
}'“ anteme E Direcdno do texto da esquerda para a direita
Li Ctrl +Shift + k4
Lo ~impar =i lﬁ;’,k Direcdno do texto de cima para baixo
..1. . - I
E!I{: mlnu'scu * _m_ Da esquerda para a direita
RALILSCULAS
AB 1];_ Da direita para a esquerda
,ﬂﬁ Wersaletes
Ha Selecionartudo Crl+4,
_& Cor da fonte Ly Caract
7 aracters
42 Corded :
. orde destague 11- 3
. Paragrafo
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Inserir

A barra de ferramentas Inserir permite inserir diferentes tipos de objetos em sua apresentacgao.

[nserir v ¥

O~ -~ L BT il

idl  Mova pagina Ctrl +hd E Figura
bdidia
D Quadro flutuante ﬁ _
]_[ Farmula
%j Inserir padgina de urm arquivo g Grifico
[ Tebela Gf:  Objeta OLE

Linha e preenchimento

A barra de ferramentas Linha e preenchimento permite modificar as propriedades principais de
um objeto. As ferramentas e listas suspensas variam de acordo com o tipo de objeto
selecionado.

Linha e preenchimento * X
++ |" - e Sosem HF .
T —
Cor  [v] B2 ~ = =4 AId- K A E
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ol f8 O

IHhoD & & & S

[15( L4

i

#i

& Lill

Posicdo e tamanho F4
Alinhar

Esquerda
Centralizado

Direita

Emcirma
Centro

Ermbaixo
Dispor

Trazer para a fremte  Chel +Shift++

Bwsancar Ctrl++
Recuar Ctrl +-
Ermviar para tras Ctrl +Shift+-

Ma frente do objeto
Atras do objeto

[rwerter

Estilo de linha

Largura da linha

Navegacao de formulario

A barra de ferramentas Navegacdo de formuléario fornece ferramentas para editar uma tabela de
banco de dados ou para controlar a exibicdo de dados. A barra de ferramentas normalmente é
exibida na parte inferior de um documento que contém campos vinculados a um banco de
dados. A barra de ferramentas Navegacdo de formulario s6 fica ativa quando os formularios

estdo conectados a um banco de dados.

A barra de ferramentas Navegacdo de formulario permite que se mova dentro dos registros, bem
como insira e exclua registros. Se os dados forem salvos em um formulario, as alteragdes serdo
transferidas para o banco de dados. Essa barra de ferramentas também fornece ferramentas

[N

=]

/%

e

Cor da linha

Estilo de drea / preenchimento
Cor do preenchimento

Sombra
Estilo de seta

YWerticalmente
Horizontalmente

Transformagdes
Distribuicdo
Linha

Area

Efeitos 30

Mapa de imagerm
Anirmacdo
Interacdo

Estilos F11

Grade

Guias ao rmover objetos

que fornecem funcgBes de classificagao, filtro e pesquisa para registros de dados.

Mawvegacdo de formulario

Registro

de ¥
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L) Localizar reqgistro

1
4
*

Excluir registro

~  Registro T Atualizar
P~ Registro absaluto ®2  Controle de atualizacio
" Texto -» Registro

. . Azl Ordenar
“  MNdarmero total de reqgistros -

o . z Ord t
|< Primeiro registro _"\L FOEM Crestente

: . 2- Ordem decrescente
< Registro anteriar —
> Prazirmo registro '\_" Autofiltro
>| Ultimo registro '\7\/ Splicar filtro
b Mova regqistro ~2 Filtros formularios
. Redefinir filt d E]

B sahvar registro ¢ Redefinir filtro e ar enagdo
':__j Desfazer: entrada de dados @ Fonte de dados como tabela

Objetos 3D

A barra de ferramentas Objetos 3D fornece ferramentas para criar objetos 3D em uma
apresentacdo. Ele é ativado em Exibir > Barras de ferramentas > Objetos 3D na barra de
menus ou clicando no icone Objetos 3D na barra de ferramentas Desenho.

Objetas 30 * X

FoO@eLAOC®

P cube A Pirimide
0 Esfera O Toro

. Cilindro &/ Casca

“ Caone - Hernisfério

Opcoes

A barra de ferramentas Opg¢les permite definir varias configuragbes para documentos de

apresentacdo recém-criados. Por exemplo, como 0s objetos se ajustam a grade, edicdo de
objetos.

Opchies v X

L3 B L+ [|Ed|La Tl fd B4 [ [2) 3 9| &
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E__? blodao de rotagdo apds clicar no abjeto La Alinhar 3 borda do objeto
rl_—l,-. Alinhar aos pontos do objeto

|:| Grade

l_ Maostrar guias de alinharmento EE el el FERiE

j:'t Guias a0 mover objetos I:%II:IZ aelecionar sormente a area de texto
Liﬁ Clique duas wvezes para editar o texto

D Alinhar a grade

Ln Alinhar &5 quias de alinhamento &7 Modificar objeto com atributos

['f‘-, Alinhar a5 margens da pagina E Sair de todaos o5 grupos

Organizador de slides

A barra de ferramentas Organizador de slides permite selecionar slides na apresentacéo atual e
iniciar uma apresentacédo a partir do primeiro slide.

[:3- aelecionar L_'E Iniciar no prirmeiro slide F3

Padrao

A barra de ferramentas Padrdo é comum a todos os modulos do LibreOffice e fornece as
ferramentas mais comuns ao criar e editar documentos usando o LibreOffice. A barra de
ferramentas Padrdo sera diferente, entre os diferentes médulos do LibreOffice, para permitir
diferentes conjuntos de ferramentas usados na criacéo de diferentes tipos de documentos.

Padrao * X
vaEv /,_lE'l *v nv nAEC
B E L L h A F &
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Padrao (modo de exibicao)

A barra de ferramentas Padrdo (Modo de exibicdo) fornece ferramentas para salvar, editar e
distribuir um documento.

Padrio (modo de exibicdo) v

B &L= AIQIDB
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Padrao (modo unico)

A barra de ferramentas Padrdo (modo unico) torna-se ativa quando a interface do usuario é
alternada para o0 modo Unico. Va em Exibir > Interface do usuario na barra de menus e
selecione Barra unica.
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Pesquisar

A barra de ferramentas Localizar é aberta por padrdo no canto inferior esquerdo da janela
principal do Impress.

Pesquisar v ¥
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Pontos de colagem

A barra de ferramentas Pontos de colagem fornece ferramentas para inserir um ponto de
colagem ou modificar as propriedades de um ponto de colagem. Um ponto de colagem é um
ponto onde se pode vincular um conector. Por padrdo, o LibreOffice coloca automaticamente um
ponto de colagem no centro de cada lado do retangulo delimitador para cada objeto que se cria.

Portos de colagern v ¥

A HEERE

Inserir ponta de colagem Ponto de colagern i esquerda na haorizontal

Dire3o de saida para a esquerda Porto de colagern ao centra na harizontal

Dire3o de saida para cima Porto de colagern & direita na horizontal

Dirego de saida para a direita Ponto de colagern na parke superior na vertical

Diregao de saida para baixo Ponta de colagem ao centra na wertical

2 e =

N HHEE

Panto de colagem relativo Porto de colagerm na parte inferior na wertical

Reproducao de midia

A barra de ferramentas Reproducdo de midia fornece as ferramentas padréo necessarias para
inserir, visualizar, reproduzir e ouvir arquivos de audio e video. O Impress suporta muitos
formatos de midia diferentes.

| ﬁ Nota

A Unica ferramenta é o icone de ferramenta Inserir audio ou midia, os demais séo
mostrados abaixo com 0s nomes, pois, 0s botdes visiveis marcam somente Midia
gue ao pousar o mouse sobre o icone, marca como “Inserir 4udio ou video”.

Reproducso de midia v X
Bon® = I - I | Nenhura midia selecionada

1) Inserir 4udio ou video 6) Posicdo

2) Reproduzir 7) Mudo

3) Pausar 8) Volume

4) Parar 9) Exibir

5) Repetir
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Retangulos legados

A barra de ferramentas Reténgulos legados fornece ferramentas para inserir diferentes tipos de
retdngulos e quadrados em sua apresentacgao.

X

Retdngulos leqados s

OO0 0=F 3 =

1 Retdngula Retdngulo, ndo preenchido

|:| Quadrado COuadradao, ndo preenchido

(] Retingulo, arredondado Retdngulo arredondado, ndo preenchido

[ ] Quadrado arredondado (] Quadrado arredondado, ndo preenchida
Tabela

A barra de ferramentas Tabela fornece ferramentas para editar e formatar uma tabela colocada
em um slide. Esta barra de ferramentas so fica ativa quando uma tabela é selecionada.

Tabela v ¥
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A Tabela - .

@ Inserir linha acirma
= Estilo da borda B Inserir linha abaixo
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mf Estilo de drea s preenchirmento E':E Esee ity e

Eﬂ%| Excluir coluna
EI| bdesclar células
EIl Dividir células @ Selecionar tabela
@ Otirrizar @ Selecionar coluna
— @ Selecionar linha
+ | Emcima
% Mo centra T Modelos de tabela

| Ermbaico @ Propriedades da tabela

Texto

A barra de ferramentas Texto fornece ferramentas para inserir caixas de texto e legendas em um
slide.
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Texto * X

A A g EH Pl m

Caixa de texto F2 | = Texto wertical

A Ajustar o texto na caixa de texto Ajustar texto vertical ao guadro

Texto indicativo Texto indicativo vertical
Transformacoes

A barra de ferramentas Transformacdes fornece ferramentas para modificar a forma, orientacao
ou preenchimento do(s) objeto(s) selecionado(s).

Transforrmagdes ¥ X

BLremEON

L—? Girar E Definir como circulo {inclinar)
i\ Inverter I__f Distorcer

4 Ernobjeto de rotagio 30 ' Ferrarnenta de transparéncia
E‘__.F Definir cormo circulo (perspectiva) ' Ferrarnenta de gradiente

Zoom

A barra de ferramentas Zoom fornece ferramentas para reduzir ou ampliar a exibi¢cdo da tela do
documento atual.
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N R S T R R

@ Mais zoom .
_\ - @ Largura da pagina
=L Menos zoom 1| |deal

L 1d
':I{\ 10024 & Zoomdo ohjeto
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Time de Documentacao LibreOffice

Guia do Impress
Trabalhar com Apresentacdes
Sobre este guia

Este guia € para usuarios iniciantes e avancados do Impress, 0 componente de apresentacdes
(slide show) do LibreOffice. Ao utilizar o Impress, vocé pode criar slides que tenham textos,
listas numeradas e nao ordenadas, tabelas, graficos, figuras e outros objetos. O Impress ja
vem com estilos de texto predefinidos e planos de fundo de slides. E vocé pode criar seus
proprios estilos e planos.

Este livro aborda os principais recursos do Impress. Se quiser uma introducdo a todos os
componentes do LibreOffice, leia primeiro o Guia de Introducéo do LibreOffice.

Sobre os autores

Este livro foi escrito por voluntarios da comunidade LibreOffice. Lucros provenientes da venda
das edi¢cdes impressas sdo empregados em beneficio da comunidade.

Uma versédo PDF deste livro pode ser baixada sem custo de:
https://documentation.libreoffice.org

Sobre o LibreOffice

O LibreOffice é suite de escritorio de codigo aberto, livre de encargos da The Document
Foundation. Funciona em Windows, macOS, e GNU/Linux. O suporte e a documentacdo séo
oferecidos pela nossa grande comunidade de usuarios, colaboradores e desenvolvedores.

Vocé também pode participar colaborando voluntariamente em muitas areas do
desenvolvimento, controle de qualidade, documentacao, traducao, suporte ao usuario e muito
mais.

Vocé pode baixar o LibreOffice Community do seguinte site: https://libreoffice.org/download/
Para utilizacao comercial

Recomendamos a assisténcia de profissionais certificados para suas necessidades de
negocios, desde a instalacdo e conversao de documentos de outras suites a desenvolvimentos
especificos, passando por treinamentos e capacitacao.

Servigos profissionais de suporte estdo relacionados no site:

https://www.libreoffice.org/get-help/professional-support/

Fantastica Comunidade - Projeto Divertido - Suite Office Livre
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