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Apresentacao

Nesta aula, vocé vai aprender como adicionar e formatar textos e
figuras ao Impress. Com os conteudos apresentados nesta aula, vocé
podera criar apresentac¢des visualmente mais agradaveis e personaliza-las
mais profundamente.

Além disso, veremos como configurar sua apresentacdo, usar
transicdes de slides e como aplicar conceitos simples de animacao. Por
fim, vamos aprender como imprimir sua apresentacao de varias formas
diferentes e ver como é facil exportala para outros tipos de arquivo, como
o PDF.

Esses temas sdo importantes para qualquer usuario do Impress, visto
gue proporcionam a criacdo de apresentacdes mais profissionais, com um
toque especial de seu autor, que esta livre para configura-las a seu gosto.

Objetivos

Ao final desta aula, vocé sera capaz de:

Formatar textos e figuras em sua apresentagdo.

Aplicar transicBes de slides mais precisas.

Criar pequenas animagoes.

Imprimir as apresenta¢des e exporta-las em PDF.




Formatando Textos e Imagens

Na aula anterior, vimos superficialmente como inserir textos e
imagens em apresentacdes do Impress. Com isso, aprendemos o
necessario para criar uma apresentac¢ao basica. Agora, veremos esses
assuntos mais detalhadamente, explorando varias formas adicionais de
trabalhar com apresentacdes no Impress. Veremos, ainda, como formatar
textos e imagens, acrescentando detalhes que podem enriquecer a
apresentacdo e deixa-la visualmente mais atrativa.

Inserindo Caixas de Texto

Textos sao inseridos em slides através de caixas de texto. Existem
duas formas de se inserir caixas de texto em um s/ide:

Escolhendo um /ayout predefinido da secao de Layouts, disponivel a
partir do botdo Propriedades do Painel lateral. Nele, estdao contidas
algumas caixas de texto inseridas automaticamente que compdem os
layouts.

Criando uma caixa de texto usando a ferramenta Texto.

Para editar caixas de texto inseridas nos slides através dos layouts
predefinidos, basta clicar sobre elas e digitar o texto desejado. Bem
simples, ndo? Entdo, vamos analisar o segundo modo de se inserir essas
caixas.

Primeiro, habilite a barra de ferramentas Desenho, através do menu
principal, na opc¢do Exibir>Barras de ferramentas>Desenho. Depois clique

T
no icone da ferramenta Texto Ou utilize o atalho F2. Ao realizar essa
operagao, o cursor do mouse ira mudar. Clique entdo em algum ponto do
slide e arraste o mouse para definir o tamanho da caixa de texto.

Para mover uma caixa de texto, clique sobre sua borda. Aparecera
entdo uma borda cinza, mais grossa, cercada por manipuladores
(pequenos quadrados que ficam ao redor do objeto). Mantenha o botdo



esquerdo do mouse pressionado sobre a borda cinza enquanto o move
para tirar a caixa de texto de sua posi¢ao atual.

Para alterar o tamanho da caixa de texto, basta usar os
manipuladores. Escolha aquele que representa a direcdo na qual deseja
alterar, clique com o botdo esquerdo sobre ele e segure, arrastando o
mouse para alterar o tamanho.

Por fim, caso deseje excluir a caixa de texto, selecionea clicando com o
botdo esquerdo em sua borda e, entdo, aperte a tecla Delete.

Formatando o Texto

Formatacdo de texto pode dar a vocé uma apresentacdo com visual
consistente e dinamico. O uso de formatacdo apropriada pode até mesmo
potencializar o entendimento do publico em relagdo a sua mensagem,
prendendo o interesse das pessoas, propiciando, ainda, outros beneficios.

Para visualizar as op¢des de formatacdo de caractere, acesse, no
menu principal, a funcao Formatar>Caractere ;

Aparecera entdo uma nova janela com trés abas: Fonte, Efeitos de
fonte e Posicao.

Use a aba Fonte, que pode ser vista na Figura 1, observe que podemos
escolher caracteristicas da fonte em trés areas, deveremos usar a area
Fonte, para escolher qual a fonte desejada, seu Tipo (negrito, italico etc.) e
seu Tamanho.

Use a aba "Efeitos de fonte" para aplicar efeitos especiais ao texto,
como sublinhado, cor, sombra e alguns outros. Assim como na aba Fonte,
vocé pode verificar como ficara o texto a partir do campo de visualiza¢ao a
seguir, que mostra de forma rapida as alterac¢Bes aplicadas ao texto.

A aba Posi¢ao possui op¢Bes avan¢adas para personaliza¢do do texto.
Use-a para configurar a posicdo relativa do texto. Para criar textos
subscritos ou sobrescritos, selecione uma dessas op¢des no campo
Posicao, especifique o quanto o texto sera elevado/rebaixado e o tamanho
relativo da fonte com relacdo ao texto padrao.
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Figura 1 - Configurando caracteres - Aba Fonte

Existem mais duas op¢des nessa aba: Rotacdo e Espacamento. Em
Rotacao, vocé podera especificar a porcentagem de largura para
compressao ou expansao dos caracteres do texto selecionado. Em
Espacamento, vocé podera definir o espacamento entre caracteres. Caso
vocé selecione a opcao Kerning de pares, vocé tera ajuste automatico de
alguns pares de caracteres para ter uma melhor resposta visual.

Listas: Numeracdo e Marcadores

O procedimento para criar uma lista, seja ela numerada ou com
marcadores, é um pouco diferente dependendo da caixa de texto
utilizada, embora as ferramentas de manipulacao sejam as mesmas.

Nas caixas que sao criadas automaticamente a partir de um layout, o
estilo disponivel por padrao é o com marcadores. Enquanto para caixas de
texto normais, um passo a mais é necessario para criar uma lista com

marcadores: clicar no icone “Ativar/Desativar Marcadores” . Esse icone
esta localizado na barra de ferramentas Formatacdo de texto, que pode
ser acessada através do menu principal, na opc¢ado Exibir>>Barras de
ferramentas>>Formatacao de texto.



Para criar outro item na listagem com o mesmo nivel, basta apertar
Enter. Isso permite que listagens sejam criadas muito rapidamente. Caso
precise de um subnivel, também é muito facil, basta apertar a tecla Tab.
Para voltar a um nivel anterior, basta apertar simultaneamente as teclas
Shift e Tab.

Vocé também pode alterar o tipo de marcador ou numeracgao
utilizada, para isso, clicando com o botdo direito do mouse na listagem e
acessando a opcdo “Marcadores e numeracdo”, o que também pode ser
feito pelo menu “Formatar” > “Marcadores e numeracdao”. Na janela que
ira aparecer (Figura 2), vocé podera escolher entre os diversos tipos de
marcadores ou estilos de numeracao oferecidos.
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Figura 2 - Varios estilos de marcadores oferecidos

Usando Hyperlinks

Um hyperlink nada mais é do que um atalho para um determinado
endereco na Internet ou para um arquivo qualquer. Mas, para que ele
funcione, vocé precisa indicar o caminho correto. No caso de um endereco
na Internet, basta digitalo normalmente como vocé digitaria em seu
navegador predileto. O Impress fara a formata¢do automatica e criacao do
vinculo com a pagina. No caso de arquivos no préprio computador, basta
selecionar a opcao Documento, que esta a esquerda na tela de



configuracdo de hyperlinks (Figura 3). L3, vocé navegara entre as pastas e
arquivos do seu computador, em busca do documento que deseja
associar ao hyperlink.

Para inserir um hyperlink ou personalizar sua aparéncia, selecione a
opcao Inserir>Hyperlink. Aparecera entdo a janela de edicao de Hyperlink,
ilustrada na Figura 3.
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Figura 3 - Tela de configuracdo do Hyperlink

Quando se esta inserindo um texto, ele pode ser usado como
hyperlink. O Impress o formata automaticamente, criando o hyperlink e
aplicando ao texto cor e sublinhado. Se vocé ndo quer que o Impress faca
isso, basta selecionar a opcdo Editar>Desfazer Autocorrecao no menu
principal, ou pressionar Control+Z, desfazendo a acao.



Dical

Lembrese de que um hyperlink é apenas um atalho para o
documento que deseja acessar. Logo, ao se mover a apresentacao
para um outro computador, vocé podera perder a ligacdo com
arquivos. Para que isso ndo aconteca, antes de criar a ligacao, copie
todos os arquivos para a mesma pasta na qual a apresentacdo se
encontra e realize os hyperlinkpara essas copias. Ao passar a
apresentacao para outro computador, passe a pasta completa, com a
apresentacao e os arquivos associados. Assim, ndo havera problema
algum e todos os arquivos serao acessados sem nenhum problema
em qualquer computador

Usando Fontwork

Para obter efeitos especiais em seu texto, use a ferramenta Fontwork.
Ela esta disponivel através da opcao Exibir>>Barras de ferramentas
>Fontwork. O uso dessa ferramenta é bem simples, pois vocé sé precisa
escolher o estilo que vocé deseja aplicar, através do botdao Galeria do

I

Fontwork , € apertar o botdo OK. Com isso, aparecera uma prévia de
texto com o efeito escolhido. Basta clicar duas vezes sobre ela para que a
edicao do texto seja possivel.
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Figura 4 - Galeria do Fontwork
Animando Imagens

O Impress oferece algumas funcionalidades de animag¢do que sao
tipicas em programas especializados. Uma imagem animada consiste de
uma sequéncia de imagens (quadros) que sao mostradas sucessivamente.
Cada quadro possui um ou varios elementos de desenho. Para criar uma
imagem animada, abra a tela Animacao por meio do menu Inserir> Figura
animada . Varios mecanismos podem ser usados para se criar uma figura
animada. No entanto, vamos apenas tratar de dois, que sao suficientes
para o entendimento das fung¢des oferecidas.
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Figura 5 - Caixa de didlogo de criacdo de animacdes
Animacdo Quadro a Quadro

Em primeiro lugar, crie uma imagem para ser animada (na area de
trabalho do Impress) e selecione-a. Em seguida, clique em Inserir>Figura
animada. Selecione a figura e clique no icone “Aplicar Objeto” (da caixa de
didlogo Animacao). Apés isso, aplique alguma transformacao no objeto
como uma rota¢ao, mudanca de cor, adicdo de texto, diminui¢do ou

"
aumento e, em seguida, clique novamente no icone Aplicar Objeto
Repita esse procedimento até criar todos os quadros de sua animagao.
Caso deseje definir o tempo de apresentacao de um quadro, selecione a
opc¢ao Objeto bitmap antes de inseri-lo. Clique no botdo Criar para
finalizar a operacdo. Vocé pode remover um quadro inserido através do
botdo Excluir imagem atual. Caso queira remover todos os quadros,
selecione a op¢ao Excluir todas as imagens.



Animando em um Unico Passo

Para algumas animacdes simples, é possivel criar todos os quadros de
animacgao em sequéncia e colocalos no slide. Esse método funciona bem
para uma linha em rota¢do ou uma camada que muda de cor ou que
altera o seu tamanho. Na maioria dessas ocasides, € conveniente utilizar o
comando Editar>Duplicar... . Quando todos os quadros estiverem

)

preparados, use a op¢ao “Aplicar objetos individualmente”

Resumindo, a diferenca entre esse método e o anterior € que no
primeiro vocé realiza uma alteracao em um objeto e a insere como um
guadro na animacdo, enquanto no segundo vocé cria todos os objetos e
depois os aplica individualmente na animacao de uma unica vez.

Vocé pode assistir no video a seguir como inserir uma figura animada:

<http://www.youtube.com/watch?v=T-kecHj DyQ>

Apresentacao de Slide

O Impress da a vocé as ferramentas para organizar e visualizar uma
apresentacdo de slides, a qual inclui:

Slides apresentados em sua devida sequéncia;

Executar a apresentacdo manualmente ou automaticamente;
Realizar transi¢des entre slides;

Criacdo de animacdo em slides individuais;

Interacdo com o usuario.

Muitas dessas tarefas associadas, quando aplicadas juntas em uma
apresentacdo, sdo melhor visualizadas na aba “Classificador de slides”.
Todos os seus slidesirao aparecer nesse modo de visualizacao.


http://www.youtube.com/watch?v=T-kecHj_DyQ

Escolhendo as ConfiguracBes Basicas para uma
Apresentacdo de Slides

Essas configurac¢des basicas indicam a partir de qual slide a
apresentacdao comeca, o modo com o qual vocé avancgara os slides, o tipo
de apresentacdo e definir algumas opc¢des a respeito do ponteiro do
mouse. Elas podem ser acessadas através da opc¢ao Apresentacao de
slides>>Configuracdes da apresentacao de s/ides, no menu principal.
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Figura 6 - Tela de configuracdo da apresentacdo de slides

Na secdo Intervalo, escolha quais slides incluir na apresentacdo de
slides. A op¢ao “Todos os slides” ndo exclui nenhum slides, exceto aqueles
marcados como ocultos. Os slidessao mostrados na sequéncia que
aparecem no arquivo. Para mudar a sequéncia, reposicione os slides(na
aba Classificador de slides).

A opc¢do “De" inicia a apresentacdo de outro slide que nao seja o
primeiro. Essa opc¢do € bastante utilizada quando se deseja pular
introducdes.

A opcdo “Apresentacado de slides personalizada” mostra os slides em
uma sequéncia diferente, desde que vocé configure-a previamente. Vocé
pode configurar livremente seus slides e eles aparecerdao em uma listagem
para vocé selecionar qual ordem sera essa.



Na secdo Tipo, escolha como os slides serao visualizados. A seguir,
veja as opcoes.

A opcdo Padrao mostra os slides em tela cheia, sem os controles do
LibreOffice visiveis, saindo da apresentac¢do apds o ultimo slide.

A opc¢do Janela executa a apresentacado de s/ides na janela do
LibreOffice e sai da apresenta¢do apdés o ultimo slide.

A op¢do Automatico reinicia a apresentacdo depois do ultimo slide.
Uma pausa é mostrada entre o Ultimo e o primeiro slides.Esse intervalo
pode ter sua durac¢ao alterada através da caixa abaixo das op¢des de tipo.
Para parar a apresentacdo, basta apertar a tecla Esc.

Por fim, passamos a ultima se¢do: Opg¢des. Nela, vocé pode definir
alguns parametros da apresentacao, como prevenir que os slides sejam
alterados automaticamente, mostrar ou ndo o ponteiro do mouse,
transformar o ponteiro do mouse em uma caneta (com a qual podera
rabiscar a apresentacdo), mostrar o navegador durante a apresentacdo,
aceitar animacoes etc.

Video 01 - Personalizando a Apresentacao




Usando Interacdes

Dical!

Muitas vezes, durante uma apresentacdo de slides, outro programa
envia uma notificacdo que a interrompe bruscamente, uma
mensagem que chega através de um comunicador instantaneo, por
exemplo, criando uma situacdo constrangedora. Para evitar isso, na
tela de configuracdo da apresentacao de slides, marque a op¢do
Apresentacao sempre por cima. Com isso, sua apresentacdao sempre
sera visualizada acima dos demais programas.

Intera¢des sao eventos que acontecem quando vocé clica em um
objeto que esta em um slide. Elas sdo tipicamente usadas em botdes ou
imagens, mas textos também podem possuir interagdes.

Algumas possiveis intera¢®es incluem: ir para o slide anterior, para o
proximo, para o primeiro, para o ultimo, para uma pagina web, para outro
objeto, para um arquivo ou até mesmo tocar um som.

Para aplicar uma interacdo em um objeto, clique com o botdo direito
do mouse sobre ele e escolha a opcdo Interagdo... Aparecera entdo a tela
de configura¢do de interacdo (Figura 7).
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Figura 7 - Tela de configuracdo de interacao



Selecione uma interac¢ao das listadas no campo “Ac¢do no clique do
mouse” Para algumas interac¢des, apods serem escolhidas, aparecerao
novos parametros a serem preenchidos, como no exemplo mostrado na
Figura 8. Preenchaos devidamente e entdo clique no botdao OK.
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Figura 8 - Novas op¢8es aparecem para determinadas interacdes

Executando uma Apresentacao

Para executar uma apresentacao de slides, vocé pode realizar uma
das seguintes acdes:

pressione F5 ou F9;

no menu principal, escolha a op¢ao Apresentacao de s/ides > Iniciar no
primeiro slide

=

. ’ ~ . s .
cliue no icone Apresentacao de slides , localizado na barra de
ferramentas Apresentacdo, que pode ser ativada através do menu
principal, Exibir>Barras de ferramentas >Apresentacao.

Se a transicdo de slides foi configurada como automatica depois de
alguns segundos, a apresentacdo executara sozinha. Caso esteja
configurada como ativa apos clique do mouse, vocé tem algumas op¢des
para passar ao proximo slide:

Aperte a tecla da seta para baixo, no teclado, ou a tecla Page Down;



Clique no botdo esquerdo do mouse;
Pressione a barra de espaco.

Caso queira voltar para o slide anterior, aperte a tecla da seta para
cima, no teclado, ou a tecla Page Up. Além disso, algumas outras op¢des
de navegac¢ao aparecem ao se clicar com o botdo direito do mouse na
apresentacao.

Dical

Caso queira iniciar a apresenta¢dao em um slide que ndo seja o
primeiro, use o atalho Shift+F5

Cronometrando a Apresentacao

Muitas vezes temos um tempo determinado para executar uma
apresentacdo, mas nem sempre temos um relégio em maos para poder
cronometrar esse tempo. Esse problema esta resolvido no Impress. Para
isso, ative a apresentacdo com crondmetro. Ela esta presente no menu
Apresentacdo de slides > Cronometrar.

Navegando com o Botdo Direito do Mouse

Se a sua apresentag¢do é composta por mais de um slide, clicando com
0 botao direito do mouse em algum lugar da tela serdo apresentadas
algumas op¢des, por exemplo:

Préximo: move a apresentacdo para o proximo slide da sequéncia.
Anterior: move a apresentacao para o slide anterior da sequéncia.

Ir ao slide: mostra um submenu no qual vocé pode escolher ir para
um determinado s/ide de sua apresentacao.

Tela: mostra um submenu com duas op¢des: preto ou branco. Cada
uma das escolhas limpa a tela, mostrando apenas uma tela totalmente
preta ou branca. Isso pode ser Util caso vocé deseje pausar a



apresentacdo por um momento.

Finalizar exibicdo: finaliza a apresentacao e leva vocé de volta a area
de trabalho. O mesmo efeito pode ser obtido pressionando-se a tecla Esc.

Video 02 - Apresentacdo de Slides

Dical

Nomear um slide pode ser muito Util para utilizar a opc¢ao "Ir ao
slide". Assim, vocé podera identifica-lo imediatamente. Para
renomear, basta selecionar sua miniatura na aba Normal ou na aba
Classificador de slides, clicar com o botdo direito do mouse sobre a
op¢ao Renomear slide, inserir seu nome e apertar OK. Caso vocé ndo
renomeie os slides, eles virdo com nomes padrao: slide 1, slide 2, slide
3 etc.

Atividade 01

Crie uma nova apresentacdo, usando o “Modelo Inicial” que vocé
preparou durante a Aula 10. Feito isso, realize os passos descritos a
seguir.

1. Adicione 3 slides a essa nova apresentacao.

2. Em cada um, adicione um fontwork diferente. O do primeiro
slide tera o texto “Inicio”, o do segundo slide tera o texto “Meio” e
o do ultimo slide tera o texto “Fim”.

3. No primeiro fontwork , adicione um hyperlink para o endereco
<http://www.imd.ufrn.br/>

4. No segundo, adicione um link para um arquivo qualquer em seu
computador (imagem, documento etc.).


http://www.imd.ufrn.br/

5. No ultimo, faca com que um arquivo de musica de sua escolha
seja executado ao se clicar sobre o Fontwork .

6. Execute a apresentacdo de slides e verifique se os efeitos
realmente acontecem de acordo com o esperado.

7. Ndo esqueca de salvar sua apresentacao!

Imprimindo e Exportando em PDF

Ja aprendemos, até agora, boa parte do necessario para criar étimas
apresentacdes. Embora elas sejam feitas para serem visualizadas no
computador, muitas vezes imprimir seu conteddo pode vir a ser muito
interessante. No entanto, s/ides nao sao simples documentos. Logo,
vamos dedicar uma parte desta aula a algumas maneiras de impressao
de uma apresentacao.

O modo mais rapido de impressao é clicando diretamente no icone

“Imprimir” , localizado na barra de ferramentas padrao. Todavia, vocé
nao tera muito controle sobre o resultado, visto que esse tipo de
impressao é realizado de acordo com as configuracdes definidas
anteriormente no Impress.

Controlando Impressao

O Impress fornece varias op¢des para impressao de uma
apresentacdo: multiplos sl/ides por pagina, ou apenas um, com notas,
como um folheto, com data e hora, com numero de pagina e muito mais.

Para definir boa parte desses controles, escolha a opgao
Arquivo>Imprimir, presente no menu principal para mostrar a tela de
configuracdo de impressao (Figura 9). Nesta janela, vocé podera escolher
qual impressora usar (se existir mais de uma instalada em seu
computador) e suas propriedades de impressao como, por exemplo,
orientacdo da pagina (retrato ou paisagem), qual bandeja de papel usar e
qual o tamanho do papel no qual a apresentac¢do sera impressa. Essas
propriedades nao sao fixas, dependendo da impressora que esta sendo
utilizada. Para exploralas, ap0s selecionar a impressora de sua
preferéncia, clique no botdo Propriedades.
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Figura 9 - Tela de configuracao de impressao

Outra op¢do que pode ser definida na tela de configuracdo de
impressao é o conteudo a ser impresso.Tal conteddo pode ser definido
por meio da area Imprimir, campo Documento. As op¢Bes sdo: Slides,
Folhetos, Notas ou Estrutura de topicos.

e A opcao slidesimprime um slide por pagina, usando a
pagina completa, em paisagem.

e A opcado Folhetos imprime os slides em tamanho reduzido
na pagina, de um slide até seis por pagina. A opcao Notas
imprime apenas um slide por pagina, com as notas
inseridas na aba de visualizacao de notas, da area de
trabalho.

e A opcdo “Estrutura de tépicos” imprime o titulo e os
cabecalhos de cada slide no formato de topicos.

Também podemos escolher quais slides imprimir, quantas cépias e
em que ordem imprimilas. Veja a seguir.

e A opcdo “Todos os slides” imprimira, como fica claro,
todos os slides da apresentacdo.

e Por sua vez, a op¢ao Slides permite que vocé escolha o
numero dos slides que deseja imprimir. Use tracos (-) para
indicar intervalos e virgulas para separar esses intervalos.
Por exemplo, caso se indique o intervalo “1, 5, 11-14, 34-
40", serdo impressas as paginas 1, 5, 11, 12, 13, 14, 34, 35,
36, 37, 38, 39 e 40, totalizando 13 paginas impressas.



* Ja a opgdo “Selecdo” imprime os objetos selecionados. Ela
sO sera habilitada se vocé tiver selecionado um ou mais
objetos antes de abrir a tela de configuracao de

impressao.

As op¢Bes que vocé selecionar a partir dessa tela serdo aplicadas
apenas para essa apresentacdo. Para definir parametros para todas
as impressdes, utilize o botdao Propriedades, localizado ao lado do

nome da impressora, na tela de configura¢dao de impressao.

Na guia LibreOffice Impress, podemos definir algumas caracteristicas

da impressao, como pode ser visto na Figura 10.
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Figura 10 - Tela de Op¢des da impressora

Em Conteldos, vocé podera selecionar quais itens aparecerao em sua
impressao, selecionando os itens desejados entre Nome do slide, Data,

Hora e Paginas ocultas.

No campo Cor, vocé podera escolher trés op¢des: Cores originais, que
imprimira a apresenta¢dao da mesma forma que vocé fez, com todas as

cores; Escala de cinza, que ndo imprimira as cores, mas mostrara as
diferencas entre as cores com tons de cinzas; e Preto e Branco, que

imprime em preto, branco e escala de cinza.




Em Tamanho, o Padrao é imprimir slides com seu tamanho original.
No entanto, vocé pode definir que diminua os slides para que eles caibam
no papel que esta na impressora ou que os slides sejam ajustados a
pagina.. Também é possivel optar por preeencher a folha de papel com o
slide repetido. Na guia Layout da pagina, na opcao Paginas por folha, se os
slides forem menores que o papel, é possivel definer quantos slides serao
impressos por pagina. Por fim, na guia Op¢0es, se a opg¢ao “Utilizar
somente a bandeja de papel das preferéncias da impressora” estiver
marcada, vocé estara indicando que essa opg¢ao sera definida na propria
configuracao da impressora.

Ao terminar de definir os ajustes, clique no botdo Imprimir e sua
apresentacdo sera impressa de acordo com as op¢0Oes definidas.

Video 03 - Imprimindo

Exportando uma Apresentacao

Podemos exportar nossas apresenta¢des para diversos formatos. Um
formato bastante util que podera ser usado é o PDF
(PortableDocumentFormat). Esse é o formato padrdo para visualiza¢do de
arquivos, sendo ideal para enviar sua apresenta¢do para outras pessoas.

Para exportar rapidamente seu documento, basta clicar no icone
Exportar diretamente como PDF, que usara as configuracbes padrado para
imprimir o documento. Vocé tera entdo que indicar o nome e o local do
arquivo que sera gerado.

Para exportar para outros formatos vocé deve:

1. Escolher a op¢do Exportar no menu Arquivo.

2. No campo Formato de arquivo aparecem as opc¢des disponiveis,
escolha uma delas.




3. Determine o nome e o local onde o arquivo sera gravado, em
seguida, clique no botao Salvar.

Esse procedimento ira gerar um arquivo com a extensdo do formato
escolhido. Lembre-se de que cada formato exige um tipo especifico de
programa que podera abri-lo.

Controlando o Conteudo e a Qualidade do Arquivo
PDF Gerado

Para maior controle sobre o contelddo e a qualidade de um PDF a ser
exportado pelo Impress, use a op¢ao Arquivo>>Exportar como PDF .
Aparecera entado a tela “Opc¢des do PDF” (Figura 11). Essa tela possui seis
abas, as quais serdo discutidas posteriormente. Faca sua selec¢ao e clique
no botao Exportar. O Impress pedira que vocé informe o nome do
documento e o local onde ele sera criado. Apds inserir essas informacdes,
clique no botdo Salvar, e seu documento em PDF sera gerado.

Aba Geral

Nessa aba, vocé podera escolher quais slides incluir no PDF, o tipo de
compressao para usar nas imagens (que afeta a qualidade das imagens
em PDF), além de outras opc¢des.

Na secdo Intervalo, algumas opc¢des podem ser encontradas, vejamos
a seguir.

Todas as paginas exporta o documento inteiro.

Slides da mesma forma que na impressao, vocé pode definir
intervalos de paginas usando tragos () e virgulas (,)..

Selecdo: exporta qualquer objeto que tenha sido selecionado.
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Figura 11 - Tela de Opc¢bes do PDF

Ja na secao Imagens, poderdo ser configurados os seguintes
parametros:

Compressdo sem perdas: imagens sao armazenadas sem nenhuma
perda de qualidade. No entanto, isso pode gerar arquivos muito grandes
quando sdo inseridas fotografias. Portanto, a compressao sem perdas nao
é recomendado para uso em arquivos de fotografias.

Compressdo JPEG: aceita que vocé varie o grau de qualidade. Uma
configuracdo de 90% tende a ser muito boa para fotografias, com arquivos
pequenos, mas sem uma perda muito significativa na qualidade.

Reduzir a resolucdo da imagem: quanto mais baixo o numero de DPI
(dots per inch/pontos por polegada), menores os arquivos gerados, no
entanto, as imagens terdo menos qualidade.

Aba Visualizagao inicial

Na aba de Visualizacdo inicial, vocé podera escolher como o PDF
abrird por padrao em um visualizador. Essas op¢des sao autoexplicativas.
Tente explora-las e verificar o impacto que causam no arquivo gerado.

Aba Interface do usuario

Na aba Interface do usuario, Figura 12, vocé podera escolher mais
configurac®es para controlar como o visualizador de PDF mostrara o
arquivo. Algumas dessas escolhas sao particularmente Uteis em alguns
tipos de apresentacdes.
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Figura 12 - Aba Interface com o usuario

Exportando uma Apresentacdo

Na secdo Opc¢Oes de Janela, temos as seguintes opcdes de
configuracdo:

Redimensionar a janela a pagina inicial: faz com que o visualizador de
PDF redimensione a janela de visualizagao para se ajustar ao tamanho da
primeira pagina do documento.

Centralizar a janela na tela: faz com que a janela do visualizador de
PDF seja centralizada na tela do computador.

Abrir no modo tela inteira: faz com que o visualizador de PDF abra em
tela cheia, ao invés da janela padrao.

Exibir o titulo do documento: faz com que o visualizador de PDF
mostre o titulo do documento na barra de titulos.

A secdo de TransicBes possui apenas uma op¢do, mas ela é muito
importante. Marcando a opc¢ao Utilizar efeitos de transicdo, o Impress
adicionara as mesmas transi¢des de slides aplicadas na apresentacdo ao
documento PDF que sera gerado. Com isso, vocé pode apresentar esse
documento mantendo os efeitos que elaborou.

Aba Vinculos

Na aba Vinculos, Figura 13, vocé podera escolher como os vinculos
serdo exportados para PDF.
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Figura 13 - Aba Vinculos

Nessa tela, temos trés opg¢des interessantes:

Converter referéncias do documento em destinos PDF: se vocé definiu
vinculos para outros documentos do LibreOffice (como .ODT, .ODS e
.ODP), essa op¢do convertera os arquivos para PDF no documento
exportado.

Exportar URLs relativas ao sistema de arquivos: se vocé definiu
vinculos relativos no documento, essa opcao exporta esses vinculos para o
arquivo PDF.

Vinculos entre documentos: define o comportamento de vinculos
quando sdo acessados nos arquivos PDF.

Aba Seguranca

Durante a exportacdo, vocé pode incluir op¢des de criptografia do
arquivo, fazendo com que ele s6 seja aberto mediante a utilizacdo de uma
senha. Também é possivel aplicar op¢bes de gerenciamento de direitos
digitais, veja a Figura 14.
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Figura 14 - Aba Seguranca

Configurac¢des de permissao so sdo efetivas se o usuario visualizador
do PDF respeita-las, uma vez que existem diversos softwares que
podem remover ou alterar estas permissoes.

Ao clicar em Definir senha, vocé ira perceber que existem duas senhas
que poderado ser habilitadas para a prote¢do do seu arquivo. Se vocé
definir uma senha de abertura, o arquivo s6 podera ser aberto quando a
senha for informada. Depois de aberto, ndo existem restricdes para o
usuario. Ele podera imprimi-lo, copia-lo ou altera-lo. Com uma senha de
permissao habilitada, o arquivo podera ser aberto por qualquer um, mas
suas permissdes serdo restritas. Se as duas estiverem ativas, o usuario so
abre se tiver a senha correta e s6 podera realizar as opera¢des que vocé
permitir.

Mais uma vez, as op¢des sao autoexplicativas. Tente explora-las mais
profundamente, verificar as combinac¢des e como elas afetam o arquivo
resultante.

Aba Assinaturas Digitais

A aba assinaturas digitais permite que vocé elabore uma assinatura
digital. Esse tipo de recurso é feito para indicar que o conteido de um
arquivo disponibilizado nao foi modificado, tratando-se, assim, do
conteudo original. Assim, caso o documento sofra qualquer alteracao, esta
mudanca “quebrard” a assinatura digital, informando ao leitor que aquele
documento ja nao € o originalmente produzido.



Dica

Para assinar um documento digitalmente, é necessaria uma chave
pessoal, conhecida como certificado. Este procedimento demanda um
certificado digital de uma Autoridade Certificadora. Informac¢8es mais
detalhadas sobre Assinaturas Digitais podem ser encontradas na
pagina de ajuda do LibreOffice, disponivel em:
<https://help.libreoffice.org/Common/Applying Digital_Signatures/pt-
BR>.

° Video 04 - Exportando

Chegando ao fim de mais uma aula. Nela, vimos apenas o basico a
respeito dessa ferramenta de criacdo de apresentacdes. Por isso,
recomendo que explore os recursos que nao foram abordados aqui e
pesquise mais a respeito. Com um pouco mais de tempo, vocé com
certeza estara criando apresentac¢des profissionais e encantando seu
publico. Bons estudos!

Atividade 02

1. Abra a apresentacao de slides que vocé criou na atividade
anterior e, antes de exporta-la para PDF, defina que o arquivo
gerado serd aberto em tela cheia e aplique uma senha no
documento que s permita que usuarios com essa senha
possam abri-lo.


https://help.libreoffice.org/Common/Applying_Digital_Signatures/pt-BR

Resumo

Nesta aula, terminamos o conteudo sobre o Impress. Vocé aprendeu a
criar apresentacdes utilizando efeitos visuais mais elaborados. Péde
perceber, no entanto, que uma boa apresentacdao nao depende apenas
dos efeitos, mas principalmente do conteudo apresentado. Considerando
gue a experiéncia s6é vem com a pratica, vocé percebeu que necessitara
praticar bastante a edi¢do de apresentagfes. Para isso, € recomendado
gue peca a opinido de outras pessoas sobre as apresentacdes que vocé
venha a criar e, tentando evoluir constantemente. Nesta aula, vocé
também estudou a formatacao de textos e como aplicar alguns efeitos
basicos. Viu de que forma é possivel realizar animagdes simples de
imagens e como configurar auma apresentacao no Impress. Além disso,
aprendeu a imprimir os slides de forma personalizada, a exportar a
apresentacdo para o formato PDF.

Autoavaliacao

Agora, vamos testar seus conhecimentos produzidos nesta aula! Para
isso, realize uma apresentacdo a partir dos passos descritos a seguir.

1. No primeiro slide, insira uma animacdo de imagem, na qual vocé
apenas ira aumentar o tamanho da imagem. Utilize no minimo
cinco quadros para fazer a animacdo.

2. No segundo, insira quatro estilos de fontwork diferentes, criando
um hyperlink de cada um deles para um arquivo diferente na
sua maquina.

3. Insira uma figura no terceiro slide e oculte-o logo depois. Insira
uma nota indicando que esse slide esta oculto.

4. No ultimo slide, insira algum objeto da barra de ferramentas
Desenho e defina uma interac¢do a ser realizada quando o objeto
for clicado.

5. Execute a apresentacdo e verifique se tudo esta funcionando
corretamente.



6. Para finalizar, exporte o documento em PDF e adicione senhas
de abertura e permissao. Nao permita que Enviar o visualizador
imprima ou copie a apresentacao.

7. Abra o arquivo PDF gerado e tente imprimir ou copiar o
conteudo. Se vocé tiver feito tudo corretamente, ndo conseguira

fazer isso.
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