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“O homem não passa de um caniço, o mais fraco da natureza, mas é um 

caniço pensante.” 

Blaise Pascal





Prefácio

A organização de informações é essencial, mas a maneira como elas são apresentadas 

também é muito importante. Seja na apresentação de dados sobre um período de 

vendas ou em um trabalho escolar, uma apresentação de slides é uma ferramenta 

atrativa para o público-alvo e facilitadora para o expositor.

Integrante da suíte de aplicativos livres, BrOffice.org, o Impress é um editor de 

apresentações que possui várias ferramentas para criação e edição de apresentações 

simples e complexas. Com ele é possível criar e editar apresentações sobre diferentes 

assuntos, treinamentos, criar e exibir um álbum de fotos, apresentação de trabalhos 

escolares e acadêmicos, tópicos para reuniões, relatórios de projetos entre outros.

O BrOffice.org Impress utiliza o formato .odp que é compatível com o formato 

.ppt do Microsoft PowerPoint, permitindo abrir e salvar arquivos desta extensão, 

e tem como objetivo ser uma alternativa de qualidade e de código aberto para o 

desenvolvimento de apresentações de slides.

O material está dividido em capítulos o que possibilita uma aprendizagem gradativa 

dos itens numerados pelo autor. Entre os tópicos do material estão: procedimentos 

e requisitos para instalação do programa, criação de atalho para acesso ao software, 

as ferramentas do programa, inserção de slides, aplicação de layout predefinido, 

duplicação e ocultação de slides, uso de slides mestre, definição de senha para abertura 

do arquivo, exportação para o formato PDF, inserção e formatação de texto, inserção 

de elementos gráficos, modos de exibição, utilização de hiperlinks, inserção de tabelas, 

criação de gráficos, configuração de slides, aplicação de efeitos especiais, controles do 

apresentador durante a exibição da apresentação, entre outros.

O livro possui também exemplos ilustrados e exercícios práticos para a fixação dos 

principais comandos e funções disponíveis no software.

Denise de Fátima Andrade

Jornalista - MTB 53227/SP
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HD_______________ Hard Disk.
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1. Introdução ao Impress 3.4
Sem dúvidas, o Impress 3.4 pode ser considerado um conceito de qualidade 

e confiabilidade quando o assunto é apresentação de slides. Com uma interface 

agradável e um amplo leque de funcionalidades, o Impress 3.4 não fica atrás de seus 

concorrentes.

O Impress 3.4 é capaz de realizar diversos tipos de trabalhos, desde pequenas 

apresentações escolares até trabalhos mais complexos de cunho profissional. A 

possibilidade de inserção de gráficos, imagens, vídeos, animações, efeitos de texto, 

entre outras opções, proporciona uma qualidade diferenciada  nos trabalhos.

Todas as possibilidades oferecidas e todo o dinamismo do programa agrada o 

usuário e torna o trabalho mais prazeroso e também faz com que ele se sinta capaz de 

colocar em prática todas suas ideias em relação ao trabalho.

1.1. Procedimentos para Instalação

Para começar a utilizar o LibreOffice e seus respectivos softwares, primeiramente 

verifique se o micro já possui o programa, caso contrário, faça o download de seu 

instalador. O download está disponível gratuitamente no site oficial do LibreOffice: 

http://pt-br.libreoffice.org/ ou também em outros sites de download como o Baixaki.

É importante salientar que deve ser feito o download da versão 3.4, no idioma 

português.

Não será cobrada nenhuma taxa pelo download do programa, pois o LibreOffice 

possui código aberto, ou seja, qualquer usuário tem acesso livre.

1.1.1. Requisitos do Sistema

O suíte de aplicativos LibreOffice não ocupa grande espaço em disco  nos 

computadores atuais, tão pouco é capaz de gerar complicações na hora de sua 

instalação e execução. Em função dos argumentos mencionados, podemos concluir 

que para instalar e executar os softwares sem complicações, o computador do usuário 

deve possuir as configurações mínimas a seguir:

Um sistema operacional compatível com o suíte de aplicações LibreOffice.

Processador Intel Pentium III, AMD Athlon ou superior.

256 MB de memória RAM ou superior.

1 GB de espaço disponível em seu disco rígido.

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

Atualmente são vendidos computadores com configurações mínimas muito 

superiores ao citado acima, portanto, qualquer computador de uso doméstico é capaz 

de executar o LibreOffice sem complicações.
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1.1.2. Instalar o Programa

Para começar a usufruir do pacote LibreOffice, primeiramente realize a instalação 

do mesmo. Para isso deve-se seguir os passos abaixo:

1. Dê um duplo clique no ícone do instalador do LibreOffice que estará 

localizado na pasta onde o download foi salvo, por exemplo: C:\Meus 

Documentos\Downloads;

2. Logo após a tela de abertura do instalador será exibida na seguinte tela:

3. No canto inferior direito da tela exibida, clique no botão Próximo;

4. Se desejar, informe uma pasta onde os arquivos de instalação serão 

armazenados. Clique no botão Descompactar;
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5. Aguarde a descompactação do software;

6. Logo após o término da descompactação, clique no botão Próximo para 

prosseguir com a instalação;

7. Na tela que será exibida a seguir insira o nome do usuário e no campo 

Organização, insira o nome de sua empresa;
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8. Em Instalar este aplicativo para, especifique a quem será permitido o 

acesso ao aplicativo, marcando uma das opções disponíveis;

9. Clique no botão Próximo; 

10. Escolha o tipo de instalação que será realizada:

10.1. Típica: Mantém a configuração padrão do LibreOffice, instalando 

todos os programas e recursos e escolhendo o lugar a ser instalado;

10.2. Personalizada: O usuário personaliza sua instalação. Ele pode 

selecionar somente os programas desejados e selecionar o local onde 

os mesmos serão instalados;

11. Clique no botão Próximo;
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12. Clique no botão Instalar e aguarde a instalação;

13. Quando a tela de conclusão da instalação for exibida clique no botão 

Concluir.

1.2. Abrir o Programa 

Logo após a instalação, execute o programa. Neste exemplo, a instalação do 

programa é feita utilizando o Windows Seven, que até então é a versão mais atualizada 

da família Windows. Apesar do Windows possuir seu suíte de aplicativos, o Microsoft 

Office, o LibreOffice pode interagir com harmonia e sem perder em desempenho no 

mesmo computador.
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Siga os passos abaixo para dar início ao Impress 3.4:

1. Clique sobre o botão Iniciar (  ) do Windows;

2. Clique em Todos os programas, para que seja exibida a lista de todos os 

programas instalados no micro, facilitando assim, a localização;

3. Agora clique em LibreOffice 3.4 e em LibreOffice Impress.

Pasta LibreOffice 3.4.

O programa Impress 3.4.

1.2.1. Assistente de Apresentações 

Ao iniciar o Impress 3.4, o programa vai exibir uma janela, o Assistente de 

Apresentações, que será o ponto de partida para começar a utilizar o aplicativo.

O Impress 3.4 oferece três opções para iniciar o trabalho:

esentação vazia.

A partir do modelo.

presentação existente.
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Veja detalhadamente cada uma delas:

1 - Tipos da apresentação.
2 - Exibe a ajuda do software.
3 - Janela de visualização.
4 - Exibe os modelos na janela de visualização.
5 - Avança para próxima etapa de criação.

1

2

3

4

5

1.2.1.1. Apresentação Vazia

A opção Apresentação vazia cria uma nova apresentação, em branco. Essa 

apresentação vai começar do zero, ou seja, não possui nenhuma configuração definida.

A criação de uma apresentação com o assistente é composta por três etapas. Veja a 

seguir os passos para criar uma Apresentação vazia:

1. Inicie o Impress 3.4;

2. No Assistente de apresentações, marque a opção Apresentação vazia;

Indica em qual etapa 
da criação o processo 
se encontra.

3. Clique no botão Próximo para avançar a segunda etapa da criação;


