ﬂ APRESENTACAO 1.1

Area de Trabalho - Barras

1- Barra de titulos:  mostra 0 nome do aplicativo e os
botbes para minimizar, maximizar, restaurar e fechar o
aplicativo.

2- Barra de menus: apresenta os nomes dos menus de
acesso as listas de comandos e fungdes do OPENOFFICE.ORG

APRESENTAGAO.

3- Barra de fungBes: apresenta os botbes para acessar
os comandos basicos do OpeENOFFICE.ORG APRESENTAGAO.
4- Barra de objetos: apresenta os botdes para acessar
os comandos de edi¢do do texto e de figuras.

5- Barra de ferramentas principal:  apresenta botfes de
insercéo de: caixas de texto, figuras retangulares, elipse,
objetos 3D, etc.

6- Barra de hiperlinks: possibilita 0 acesso a Internet ou
a um documento que foi aberto.

7- Barrade opgdes: apresenta os botbes com opgdes de
uso de diversas ferramentas para serem utilizadas com
figuras.

8- Barra de rolagem: s&o usadas para mover e visualizar
trechos da sua apresentacao.

9- Barra de status: apresenta zoom, nimero do slide,
esboco de pagina e posicionamento do cursor no slide.
10- Botdes de controle de slides:  possibilita o controle
dos slides (préximo slide, anterior, etc).

11- Botdes de controle da apresentacdo:  possibilita o
controle do modo de apresentagédo e o inicio da
apresentagao.

12- Slide de apresentacdo: € o local onde seré inserida
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a apresentacao.

13- Fechar: Fecha documento ativo sem fechar o aplicativo.
14- Régua: é utilizada para marcar tabulagdes e recuos.
15- Barra de cores: redefine as cores de um objeto selecionado.

Arquivo
SNL-[NiTN Editar “er Inserir Formatar Ferramentas Apresentagio d
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= Abrir.. Ctrl+0

Assistente 3

Crrl+5
alvar como...
Salvar tudo

Q Eecarregar
Werstes...

i

Exportar...
Exportar erm PDF...
Eniar 3

(6]

Propriedades. ..

Modelos 3

S Imprimir...

@ Configuracdo daimpressora..
f{}l Sair

1- Novo: cria um novo documento.

2- Abrir: abre um arquivo existente.

3- Assistente: abre tela do assistente para elaboracéo de
varios tipos de documentos a partir de modelos disponiveis.
4- Fechar: fecha o documento ativo.

5- Salvar: salva o documento

6- Salvar como: salva o documento pela primeira vez.
Abre-se uma janela para localizar a pasta onde ficara o
documento e possibilita salvar o documento em outro
formato.

7- Salvar Tudo: salva todos os documentos que estdo
sendo usados no momento.

8- Exportar: exporta seu documento ou objeto selecionado
para outros formatos gréficos.

9- Exportar em PDF: exporta o documento aberto para
formato PDF.

Ctrl+P

Ctri+ 0

10- Enviar:

salva o documento e envia como e-malil, cria um documento em formato HTML.

11- Propriedades: mostra as informagdes a respeito do arquivo em uso.

12- Modelos: permite utilizar modelos de documentos ou criar novos modelos.

13- Imprimir: possibilita a escolha de quantidade de copias, intervalo de impressao, configura-
¢des da impressora e impressao.

14- Configuragéo da impressora:

impressora.

possibilita a definicdo dos recursos disponibilizados pela

15- Sair: fecha o documento em uso e solicita 0 salvamento do mesmo.

Editar

4- Cortar: remove o0 objeto selecionado e grava na
area de transferéncia.
5- Copiar: copia o objeto selecionado para a area de
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1- Desfazer: desfaz a Gltima ac&o feita 19- Editor de Imagem:

no slide.
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6- Colar: cola o contetido da &rea de transferéncia
para a posi¢ao corrente do cursor.

7- Colar especial: cola o contetdo da area de
transferéncia em outros formatos.

8- Selecionar Tudo: seleciona a pagina.

9- Localizar & Substituir:  localiza palavras ou trechos
do texto e substitui por outras.

10- Navegador: navega pelo texto selecionado,
percorrendo por uma lista de titulos, tabelas, figuras, etc.
11- Duplicar: use este comando para duplicar um
objeto selecionado.

12-Pontos: transforma linhas em curvas e vice-versa.
13- Pontos de ades&o: uma conexdo customizada
de pontos onde vocé pode anexar um conector.

14- Campos: permite editar campos do tipo data ou hora.
15- Excluir slide: este recurso possibilita eliminar uma
pagina do documento.

16- Camada: permite editar layers incluidos no slide.
17- Vinculos: edita link criado no documento.

18- Plug-in: edita ou salva um plug-in inserido no slide.
edita uma imagem ja inserida
no slide.

2- Refazer: refaz a Ultima agao feita no slide. 20- Objeto: edita, modifica e salva como objetos no
3- Repetir: repete a tltima agéo feita no desenho (OLE).

slide.

21- Hiperlink: edita ou modifica hiperlinks no slide.

[EIT) BarRrOs MARTINS CONSULTORIA E TREINAMENTO EM INFORMATICA

Projeto e Editoracao:



Ver

4- Barra de status: habilita ou desa-

W Inserir Formatar  Ferramentas  Apresentagdo bilita esta respectlva barra.

Q 200K,

5- Visualizagdo Mestre:  modificar o

Earras de ferramentas
s EEguas
o Barra de status

Statils oo mretod e oe et ada

modo de vizualizagdo dos slides.

6- Qualidade da exibigdo: permite
alternar a visualizagdo no modo cor,
tons de cinza e preto & branco.

7- Visualizar:  possibilita uma prévia

-

Visualizagio Mestre

Gualidade da exibigdo

+ | visualizagao da apresentacdo em uma
» | pequena janela que se abre ao lado do

Yisualizar

Modo de Wisualizagdo

slide.
8- Modo de Visualizagdo: permite a

- =lide
Mestre

Carmada

escolha da cor de visualizacao da
apresentacao.

* | 9- Slide: possibilita a visualizagao da
pagina da apresentagao.

Grade

, | 10- Mestre: possibilita a visualizacéo

Linhas de encaixe

dos recursos de plano de fundo, tais
como: desenhos, titulo, anotagdo e

3

Tela inteira

Ctrl+Shift+]

bilhete.

1- Zoom: modifica a escala de
visualizagcdo da pagina.

2-Barrade ferramentas: selecionaas
barras de ferramentas que forem Uteis
ao trabalho.

3- Réguas: habilita ou desabilita as
réguas verticais ou horizontais.

11- Camada: possibilita a visualizagdo dos
recursos de controle, controle e linhas de
dimens&o.

12- Grade: permite inserir ou excluir uma
linha de grade de uma apresentacgao.

13- Tela inteira:  faz a mudanca entre a
visualizagao de tela cheia e normal.

-
Inserir
m Eormatar  Ferramentas

slides utilizando tépicos de um determinado
slide.
4- Slide de Resumo: possibilita criar um resumo

5] Slide... utilizando os titulos.
LI Duplicar Slide 5- Campos: insere datas, horario, nimero de
&IE Expandir slide pagina e autor. o
R 6- Caracter especial: - permite inserir num texto
caracteres especiais.
Carpos 3 . . e . . ~
% caracs o 7- Hiperlink: possibilita uma hiperligacéo entre
o documentos, correio, internet ou novo docu-
L Hiperlink mento (S6 na edigdo e ndo na apresentagéo).
Digitalizar .| 8- Digitglizar: .digitaliza imagens_ de um scanner.
9- Planilha: insere uma planilha no slide da
B Planilha apresentacao.
g Figura.. 10- Figura: Insere uma imagem.
Objeto » | 11- Objeto: insere um objeto applet, que é um
(" Grifico programa que roda no Browser, no documento
7 Moldura flutuante. . que esta sendo criado.
: 12- Gréfico: insere e configura um gréfico no
By arquiva.. documento.
1- Slide: insere uma nova 13- Moldura flutuante: abre uma janela onde
pagina. 0 usuério podera escolher o arquivo que desejar

2- Duplicar slide:  duplica a
pagina que estiver ativa.
3- Expandir Slide: cria novos

inserir na moldura flutuante.
14- Arquivo:
outros aplicativos na apresentacao.

insere arquivos elaborados em
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Posizio e tamanho... F4
Conthole:.

Eormularia...
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CajxafCaracteres r
Pardgrafa...

Pagina...

Modificar Layout...

i

Estilos r

Estilista F11

Fontiork
Efeitas 30

Srupo 3

1- Padrdo: restabelece os padrdes
de formatac¢&o do OPENOFFICE.ORG
APRESENTACAO.

2- Linha: formata as linhas, co-
mo: cor, tamanho, etc.

3-Area: configuraaéreada figu-
ra ou caixa de texto selecionada.
4- Texto: formata o texto seleci-
onado possibilitando configurar
sua animagao.

5- Posi¢éo e tamanho:

modifi-

ca a posicao e/ou tamanho do texto.

6- Controle: ativa caixa de controle para
formulérios.

7- Formulario:  ativa caixa de forma-
taco para o formulario ativo.

8- Cotas: formata linhas cotadas.

9- Conector: possibilita a formatacdo
de linhas existentes de conexdo entre
as figuras.

10- Caracter: formata os tipos e estilos
de fonte.

11- Numerag&o/Marcas: formataanu-
meracao e marcas do texto.

12- Caixa/Caracteres: formata o texto
em mailscula ou mindscula.

13- Paragrafo: formata os paragrafos
do texto, desde que eles estejam sele-
cionados.

14- Pégina: formata as péginas.

15- Modificar Layout: ~ modifica o slide
em que estiver trabalhando.
16-Estilos: muda o tipo de for-matacao
de um texto.

17- Estilista: acessa varios estilos de
apresentacdo e objetos graficos que
também pode ser utilizada através da
tecla F11.

18- FontWork: cria varios efeitos para
o texto selecionado, tais como, o
posicionamento do texto na tela, de acor-
do com os recursos ja definidos.

19- Efeitos 3D: formata as figuras utili-
zando recursos de efeito 3D.

20- Grupo: formata varios objetos como
se fossem um Unico, apesar de esta-
rem fisicamente separados.

Apresentacao na Tela

SENT Bl |anela  Ajuda
* Apresentagdo de Slides

@ Ensaio cronometrado

1- Apresentacdo de Slides:  possi-
bilita o inicio da apresentacdo dos
slides.

2- Ensaio cronometrado:  permi-

Fo

Configurar a apresentagdo de slides..

Apresentacio de slides personalizada...

te a inclusdo de um botdo conta-
dor de tempo de cada slide.

Transigdo de slides
ﬂ fl@strar S Ecultar slide

3- Configuragdo da apresentacado
de slides: permite a configuragdo

IE&F Animagio
% Efeitas

é“' Interagio...

de como serd a apresentagdo: a
partir de que pagina, 0s recursos co-
mo tipo de ponteiro do mouse, etc.
4- Apresentacdo de slides per-

sonalizada: permite a sele¢do da pagina a ser apresentada separada do

resto da apresentacao.
5- Transic&o de slides:

permite configurar a forma como os slides irdo ser

apresentados, se da esquerda para direita, de cima, de lado, etc. Possibi-
lita também a insercéo de sons entre a transi¢éo dos slides.

6- Mostrar/Ocultar slides:
7- Animagao:
8- Efeitos:

mostra ou oculta o slides desejado.
possibilita criar animacdes dentro do slide selecionado.
permite a incluséo de efeitos na apresentacao.

9- Interagdo: possibilita a escolha do tipo de seqliéncia a ser visualizada
na tela em funcao do mouse, inclusive a inclusdo de som.

Ferramentas

Apresentacdo de slides  Janela

Werificacdo ortografica

Dicichario de sinGhirnas. .

" Divisdo silibica

L0l o

palavras para um melhor ajuste
da margem direita do texto.

4- AutoCorregao: corregdo do
+ | texto automaticamente.

5- Galeria: acessa as varias
opcdes de desenhos e imagens

AutoCorregdo...

disponiveis no OPENOFFICE.ORG.
6- Pipeta: possibilita a manipu-

Galeria

Pipeta

lac&o das cores fontes dos ob-
jetos da pagina do slide.
7- Macro: possibilita a organi-

Macros
Definigies do filtro XL
Configurar...

Dpcies...

+ | zacdo e a edicdo de macrose a
criac8o de novas.

8- Defini¢des do filtro XML:
permite reeditar os filtros.

1- Ortografia:  este recurso possibilita
a verificagcéo de erros de digitacdo ou

de ortografia no texto.

2- Dicionério de sinbnimos:
da nao disponivel na lingua portuguesa.
3- Diviséo silabica:
faca ou ndo a divisdo silabica das

opcao ain-

Permite que se

9- Configurar: permite configu-
rar 0 OPENOFFICE.ORG APRESENTAGAO.

Este recurso somente devera

ser utilizado por usudrios
avancados.

10- Opgdes: permite configurar ou-
tros itens do OPENOFFICE.ORG APRE-
SENTAGAO.

Janela
TN
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1- Nova janela : possibilita a
criagéo de umanova janela ao
lado do documento atual.

2- Fechar: Fecha a janela ati-
va.
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1-indice: possibilita encontrar o significado dos recursos
(eminglés).

2- Agente de ajuda: guando passamos 0 mouse nos
botSes da barra de ferramentas ele diz o que é.

3- Dicas: descreve o nome dos botdes nas barras.

4- Dicas extensas: descreve as fungdes dos botbes
nas barras.

5-Suporte: abre umajanela com o enderecgo de suporte

do OpenOffice.org (http:/AMww.openoffice.orgiwelcome/

support.html).
6- Registro: € um link que possibilita ao usuario entrar
no site do OPENOFFICE.ORG para Se registrar.




