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Como criar uma apresentação no Impress

	 Primeiramente, localize na internet as imagens que utilizaremos, usando os endereços 
a seguir: http://goo.gl/mv236j

	 Para o plano de fundo, busque uma imagem no Google, digitando a palavra-chave 
“pôr do sol” para pesquisar. Clique em “imagens”.

	  Para salvar as imagens da internet no seu pen-drive (ou numa pasta do computador), 
clique sobre ela com o botão direito do mouse. Na janela que se abre, clique em “Salvar 
imagem como...”, selecionando o local onde ela será armazenada.

	

	 Você poderá escolher outras imagens que sejam do seu agrado.
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Criando os slides passo a passo

Passo 1 – Use o caminho Aplicações  > Escritório > BrOffice > Impress > 
Apresentação vazia > Criar.

Passo 2 – Escolha a terceira opção da coluna da direita, onde se deve colocar 
somente o título, e então clique em OK.
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Passo 3 – Clique na caixa de texto e digite o título “Para Refletir”.

Passo 4 – Você poderá inserir o plano de fundo, usando o caminho Formatar > Página 
> aba Plano de fundo, escolhendo entre as opções cor, gradiente, preenchimento 
ou bitmap.

Na opção Gradiente, é possível aumentar ou diminuir os incrementos, desmarcar a 
opção automático e alterar conforme desejado.
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	 Passo 5 – Mude a cor da fonte selecionando o texto, e clique no ícone   

	 Passo 6 – Agora que foi criado o primeiro slide, salve a apresentação e dê um nome a 
ela, usando o caminho Ficheiro (ou Arquivo) > Guardar como (ou Salvar como).
            Dê um nome ao arquivo e clique em Guardar/Salvar.

Passo 7 – Para criar o segundo slide, clique em Inserir > Slide
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Passo 8 – Escolha a sexta opção na coluna da direita (Título, clip art e texto):

Passo 9 – Agora, clique dentro da caixa de texto da esquerda e digite o texto:

 “Você fortalece alguém quando ajuda um pouco. Mas você enfraquece alguém, 
se ajuda muito”.
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Passo 10 – Clique duas vezes na caixa da direita e selecione o arquivo leitura.gif, 
previamente salvo na pasta de arquivos. Clique em Abrir.

	

Obs.: Caso precise redimensionar a figura, basta clicar na mesma, ela ficará selecionada 
(você poderá visualizar “quadradinhos verdes” em volta dela). Posicione o cursor (a seta do 
mouse) numa das diagonais e clique, segurando e arrastando. Veja que a imagem aumenta ou 
diminui. Escolha a opção de tamanho de imagem mais apropriada para o slide.
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	 Passo 11 – Você poderá inserir uma figura de plano de fundo. Para isso, use o 
caminho Ferramenta > Gallery  > Planos de fundo. Clique com o botão direito do mouse no 
plano de fundo desejado e selecione Inserir > Copiar.

	 Redimensione o plano de fundo para que fique adequado ao tamanho do slide.
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Passo 12 – Para inserir o terceiro slide, selecione Inserir >  Slide e escolha a quinta 
opção da coluna da direita (Título, clip art e texto.)

Passo 13 – Dê dois cliques na caixa da esquerda e selecione o arquivo divine.jpg, 
previamente salvo no seu pen-drive ou numa pasta do computador. Clique em Abrir.
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Passo 14 – Digite na caixa da direita o texto:

 “Nossos pequenos defeitos nos ajudarão a sermos humildes, mais humanos, e 
mais tolerantes com os defeitos dos outros”.

Passo 15 – Escolha uma cor como plano de fundo.

Passo 16 – Na opção Inserir > Slide, clique na primeira opção na coluna da direita 
(em branco).
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	 Passo 17 – Clique no ícone   , na barra de ferramenta localizada no rodapé 
da página, e clique no slide em branco para desenhar a caixa de texto. Digite a frase:

“Mais do que máquinas, precisamos de humanidade. Mais do que inteligência, 
precisamos de afeição e doçura”.

                                                                                                              Charles Chaplin
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      Passo 18 – Em seguida, adicionaremos uma imagem, selecionada da internet, no início 
deste tutorial, para ser nosso plano de fundo. Você precisa disponibilizar essa figura na galeria 
de opções já existente no sistema.

	 Clique em Formatar > Área > Mapas de bits > Importar
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	 Através da janela que se abrirá, localize na pasta do computador a figura que deseja 
acrescentar. Selecione a imagem desejada e clique em Abrir. A figura estará disponível para 
ser colocada como plano de fundo.
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	 Passo 19 – Para colocar o plano de fundo, clique em Formatar > Página > Fundo > 
Preenchimento Bitmap e escolha a figura acrescentada. Desmarque a opção Lado a lado, 
deixando apenas a opção Ajuste automático. Assim a figura aparecerá inteira no fundo.

Selecione o texto e mude a cor da fonte para branco.

	 Clique em Salvar e pronto! Sua apresentação está salva e poderá ser visualizada, 
clicando em Ver > Apresentação de dispositivos. (Se preferir, você pode usar a tecla F5.) 
Você tem a opção de salvar como PDF, evitando assim que seu arquivo perca a formatação ao 
ser exibido em outro computador. Para isso, clique em Ficheiro > Exportar como PDF.
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REFERÊNCIA

Material adaptado de  tutoriais produzidos pelas equipes de assessores pedagógicos CRTE 
nos NRE.
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