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CONCURSOS

Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

LIBREOFFICE 7 - IMPRESS 1lI

Teclas de Atalho Impress

ATALHO POR MENU AGAO

CTRL+ N

CTRL+O

CTRL+S

CTRL + SHIFT +S

CTRL+ P

CTRL+ Q/ALT + F4

MENU ARQUIVO

CTRL+Z

CTRL+Y

CTRL+ X

CTRL+C

CTRL +

MENU EDITAR

Os atalhos estao atrelados ao nome da funcionalidade em inglés, mesmo que o pro-

grama esteja em portugués.

O atalho CTRL + N tem a funcionalidade de “novo”, em inglés, new. Esse atalho abre

uma nova apresentagao:

juivo  Editar
Novo

Abrir...

Abrir arquivo remoto...

I Documentos recentes »

. Fechar

Assistentes

Modelos

Recarregar

Versoes...

| Salvar

Exibir

Inserir

2

Ctrl+O

Ctrl+S

(=3 (&d (% (G (8]

Ctrl+Shift+S

Salvar arquivo remoto...

Salvar como...

Cahiar 1ima FrARiIa

Também é possivel acessar esse recurso através do icone “novo”:

Formatar
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 slide
Documento de texto
Planilha
Apresentacao Ctrl+N
Desenho

Férmula

Banco de dados

Documento HTML

Formulario XML

Etiquetas

Cartoes de visita

Documento mestre
Modelos... Ctrl+Shift+N

>
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

Sem titulo 1.odp — LibreOffice Impress

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacdo de slides Ferramentas
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| Apresentacdo Ctrl+N
D Desenho
Férmula
&
=

Banco de dados

Documento HTML

Formulério XML

Etiquetas

= Cart6es de visita

O atalho CTRL + O (“0” de open) tem a fungao de abrir uma pasta.
Uma coisa interessante que da para fazer ao abrir uma pasta é editar os arquivos
contidos nela. Algumas das opgdes de edigao sao:

| g Adicionar para o arquivo...
g Adicionar para "NAO HIBRIDO.rar"
g Comprimir e enviar por e-mail...
g Comprimir para "NAO HIBRIDO.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores
Enviar para >

Recortar [}
Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Pranriedades

O CTRL + S (“s” de save) tem a fungao de salvar:
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:
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‘ Novo »k B o ) 3 abc
b o B [A-1 8 9D - -] @& abs
|= Abrir... Ctrl+0O

Abrir arquivo remoto... pt | v AT AL N |
(E' Documentos recentes rEX R

[B Fechar

Assistentes »
[0 Modelos »

Recarregar

Versdes...
o) Salvar Ctrl+S
[%"z Salvar como... %Ctrl+5hift+5

Salvar arquivo remoto...

Salvar uma copia...
Se o titulo do arquivo tiver a extensao, significa que ele ja foi salvo. Exemplo:
Sem titulo 1.odp — LibreOffice Impress

Ha dois indicios de que existem novas alteragdes nao salvas no arquivo. O primeiro
deles é a bolinha vermelha no disquete que aparece na barra superior da tela:

E Sem titulo 1.0odp — LibreOffice Impress

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacdo deslides Ferramentas

= ;F’D} & XBR-a Y- &%

Liberation Sans  [g 1uar (crrl+s)) 32 Pt | AT' A N 1 S$-§5| X X

O segundo é o disquete que aparece na barra inferior da tela. Se ele estiver cinza, nao
ha alteragdes, mas, se ele estiver vermelho, ha alteragdes a serem salvas:

[— T - "
3140/066 1=2520x1519 I Portugués (Brasil

2% v A @0 B
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

O CTRL + SHIFT + S tem a fungao de “salvar como”. Essa fungao permite renomear
o arquivo, mudar a extensdao e mudar a pasta em que o arquivo sera salvo, ou seja, o

arquivo nao sera salvo automaticamente.
WRITER

dneDrive - Personal

'ste Computador

Area de Trabalho

Nome: | Sem tl’tu)o 1.odp

Tipo: |Apresentacdao ODF (*.odp)

Extensédo de arquivo
automatica

[_] Salvar com senha

[ ] Criptografar com
chave GPG

@ O CTRL + P tem a fungao de imprimir.

5m

Recarregar
‘ Versées...
Salvar Ctrl+S
Salvar como...  Ctrl+Shift+S
Salvar arquivo remoto... L I N U X

Salvar uma copia...

A

Salvar tudo

Exportar...

(13017

Exportar como »
Enviar 3

Visualizar no navegador web

u i

Imprimir... % Ctrl+P

Configurar impressora...

M

Propriedades...

Assinaturas digitais »

Sair do LibreOffice  Ctrl+Q
1

C]

Ao utilizar esse atalho, sera aberta a janela de impressao, que conta com as seguin-

tes opgoes:
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Geral UbreOfﬁce Impress

Impressora 2 ‘

Microsoft Print to PDFb VW

Status: Impressora padrao Propriedades...

— |Intervalos e cépias
(® Todos os slides O Selecao
(O Slides: 2

Quantidade de copias:

[<] Agrupamento e lados do papel

Incluir: ‘Péginas pares e impares

Lados do papel: ‘Im(umu num sé lado da folha (simplex)

RAN
Ordem: Agrupar -- ‘ ‘

Ao selecionar “Microsoft Print to PDF”, o arquivo sera salvo como PDF.

Ll

Em “intervalos e copias”, o usuario pode escolher entre imprimir todos os slides, impri-
mir os slides selecionados através da opgao “selegao” ou selecionar slides para imprimir
através da opgao “slides”. Na barra ao lado da opgao “slides”, o usuario devera escrever as
paginas selecionadas. Se o usuario escrever 1,3-5,9, isso significa que ele quer imprimir
a pagina 1, as paginasde 3a 5 (3, 4 e 5) e apagina 9.

Atencgao para a opgao “quantidade de cépias”:

1tervalos e cépias

(O Todos os slides (O Selecao
(® Slides: 13-59 _

Quantidade de copias: w

[=] Agrupamento e lados do papel

Incluir: ‘Péginas pares e impares

Essa opgao indica quantas cépias de cada pagina serdao impressas. Exemplo: se o
usuario colocar 1 cépia das paginas 1, 3, 4, 5 e 9, serao realizadas 5 cdpias, mas se ele
colocar 2 cépias dessas paginas, serdo realizadas 10 cépias, duas de cada pagina.

Mais abaixo na janela de impressao, também é possivel selecionar a quantidade de
paginas por folha:

www.grancursosonline.com.br 5
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LEIAUTE a€ pagina

Tamanho do papel: /A4 210mm x 297mm

Orientacao: Automatico

|=| P4ginas por folha
(® Pé4ginas por folha:

Ordem:

A AN

9
16
Personalizado

Ao selecionar 1 slide por folha, cada slide ird ocupar uma folha. Ao selecionar 2 slides
por folha, 2 slides irdo ocupar 1 folha. E possivel imprimir 16 slides por folha ou perso-
nalizar essa quantidade.

@ Os atalhos CTRL + Q e ALT + F4 sao iguais e tém a fungao de fechar a janela.
10m

= Imprimir... Curl+p

Configurar impressora...

Propriedades...

Assinaturas digitais »

'C% Sair do LibreOffice  Ctrl+Q

Ko\l
Outras Funcionalidades

Uma outra fungao que vale a pena estudar com atencao é a de arquivo remoto.

www.grancursosonline.com.br 6
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Para abrir um arquivo remoto, é preciso salva-lo como arquivo remoto previamente,

ivo Editar  Exibir  Inserir
Novo

Abrir... Ctrl+0O
Abrir arquivo remofo...
Documentos recent%

Fechar
Assistentes
Modelos
Recarregar

Versoes...

Salvar Ctrl+S

o que pode ser feito no menu “arquivo”:

\

(e
[

M

Salvar arquivo remoto significa salvar na nuvem.

Em “gerenciar servigos”, aparecem diversas opgoes de servigos para salvar arqui-

LOCUITIENLOS Teceries

Fechar

Assistentes

Modelos

Recarregar

Versdes...

Salvar Ctrl+S
Salvar como...  Ctrl+Shift+S

Salvar arquivo remoto..
Salvar uma cépia...

Salvar tudo

CunaAartar

VOS Na nuvem:

Formatar

pt_|v
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Slide
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Servigos de arquivo

Google Dr:ve

Come (AR

Alfrescu 4/5
"IBM FileNet P8

Senha:

Nuxeo 5.4

[ SharePoint 201
SharePoint 201

Outros CMIS

|Apresentacao O

rquive Sem titulo 1

S A A LA S

11

QI «[:HB Google Drive

IBM Connections Cloud
Roétulo Lotus Quickr Domino

AJUOpenDataSpace
OpenText ELS 10.2.0

0
3
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L
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X
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Os mais importantes sao Google Drive e OneDrive. Um terceiro servigo importante,

mas menos que os outros dois, é o FTP.

Quando um arquivo for salvo na nuvem, ele nao estara atrelado a maquina do usua-

rio. Sendo assim, o usuario pode acessar esse arquivo de qualquer outra maquina.

“Documentosrecentes” abre umalistade documentosabertosrecentemente pelousuario:

B3 Sem titulo 1.0dp — LibreOffice Impress
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacdo deslides Ferramentas
N o 1 "y 2 abg | [
[ Novo 3 ";‘L % "y ,}:%/I:
[~ Abrir... Ctrl+0
Abrir arquivo remoto... | AT AJ“ N I §+-5§ x? X,
(T_—:) Documentos recel,\&)tes » 1. Sem titulo 1.0dp
[& Fechar 2.BOGO1.0dp
Assistentes b 3. BOGO.odp
[ Modelos , 4. EXERCICIOS LIBREOFFICE IMPRESS 7.0dp
Recarregar @ 5 EXERCICIOS LIBREOFFICE IMPRESS 7. pptx
Versades... [ 6 HIBRIDO.pdf
Salvar . 7. NAO HIBRIDO.pdf
Salvar como...  Ctrl+Shift+S 8. AULA PRATICA CALC.ods
— [# 9. Sem titulo 1.0ds

www.grancursosonline.com.br
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

A funcionalidade “fechar” no menu “arquivos” nao tem a fungao de sair do LibreOf-
fice Impress, mas sim de fechar a apresentacgao:

Sem titulo 1.odp — LibreOffice Impress

_Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacdo de slides Ferramentas

b kBB A &
l= Abrir... Ctrl+O

Abrir arquivo remoto... pt |V AT AJ’ N | _S_ >~ 5 XX,
r:'—:l Documentos recentes » F*Z 1. 2 1 3 1 4 5 6 7

_Eec[,\\gr

Assistentes »

Ll B

Modelos »

Recarregar

Versoes...

Salvar Ctrl+S

Salvar como...  Ctrl+Shift+S

~ 1

e

Toda vez que existirem alteragdes a serem salvas e o usuario clicar para fechar o docu-

Q mento ou a janela, o programa ird perguntar se o usuario deseja salvar as novas alteragoes:
15m

Salvar documento? X

Salvar as altera¢oes no documento “Sem titulo 1.odp"” antes
~* -~ de fechar?

Suas alteragtes serdo perdidas se nao salva-las.

wRAN

L_ ;agar Néo salvar Cancelar

Obs.: | o atalho CTRL + W tem a mesma fung¢ao da funcionalidade “fechar”.

Sobre a funcionalidade “fechar” existe uma polémica. Ao utilizar essa funcionalidade,
esta é a janela que ficara aberta:

www.grancursosonline.com.br 9
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O utse0mce = ] x
frgavo  Femamentas A

Filtrar: Todas as e > =
Abrir aquve SpRH

Arquivos requotos

—F Dotumentos [roenies

[ odger

g=| Dooumanio Writer
aig]  Planilha Cale

Ta| Apresentachs impress
& Desenbo Dpsw

'.".i.] Farmula jdath

!.] Banco de dados Base

R AR B A B

D LibreOffice

Agiita Eghenades

M P pesquis e B e TS @ @ B O ~aGwer & O

A funcionalidade “fechar” encerra o LibreOffice Impress e deixa aberta s6 a janela do
LibreOffice. Isso vai depender do entendimento do examinador.
Afuncionalidade “assistentes” permite acriagdao de uma carta, um faxou uma agenda:

L I R T A e Lisiuonine nipivoo

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacdo de slides Ferramentas

0 e kBm-s 0 AYE
|~ Abrir... Ctl+0 | _ -— . ‘
2 3 4 s « 6 o+ 7 o 8 1+ 9
Abrir arquivo remoto... ‘ ' : ‘ . : ‘
(E) Documentos recentes »
[3 Fechar
A_ssistentes{ko 3 Carta...
D Modelos » Fax...
Recarregar Agenda...
Versoes... Conversor de documentos...
H Salvar Ctrl+S Fonte de dados de endereco...
Eg Salvar como...  Ctrl+Shift+S
Salvar arquivo remoto...

A funcionalidade “modelos” permite utilizar modelos previamente editados e

também editar o modelo atual:

www.grancursosonline.com.br 10
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BEJ U1 UGV UMp Lo e oo
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacdo de slides Ferramentas

[M Novo » ﬂ""'i , }f[c\l Elt?g
7 8

|~ Abrir... Ctrl+0

Abrir arquivo remoto...

rno
w
.
v
(=2}

R
(L) Documentos recentes »

[é. Fechar

Assistentes »
m Modelos | Editar modelo...

Recarregar Salvar como modelo...

Versées... Qerer&ar modelos Ctrl+Shift+N

Salvar Ctrl+S
Salvar como...  Ctrl+Shift+S

Salvar arquivo remoto...

A funcionalidade “recarregar” tem a fungao de cancelar todas as alteragdes realiza-
das desde o Ultimo salvamento do arquivo. Ao clicar nessa funcionalidade, esta é a men-
sagem do programa:

CIirdauo

ubir ON BOG!

X

Confirmagéo

r"_\' Cancelar todas as alteragoes?

A funcionalidade “versoes” permite salvar uma nova versao ou entao salvar sempre

G uma nova versao ao fechar, basta escolher a opgao desejada:
20m
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Sem titulo 1

Novas versoes

Salvar nova versdao = [v]Salvar sempre uma nova versao ao fec

Versoes exi{b}g ntes

Data e hora Salvo por Anotagoes

Criar novas versdes do arquivo é muito importante para manter o histérico de alte-
racoes. Todas as versodes ficam salvas e podem ser acessadas pelo usuario.
Mais algumas fungdes:

Ej Modelos ’
Recarregar
Versodes...

Salvar Ctrl+S
Salvar como...  Ctrl+Shift+S

o

Salvar arquivo remoto...

Salvar uma copia...

Salvar Lub

Q- Exportar...
2

Fxnartar romn »

A funcionalidade “salvar uma cépia...” tem a mesma fungao de “salvar como...”.

“Salvar tudo” tem a fungao de salvar todas as apresentacdes abertas e as suas alte-
ragdes. Esse recurso pode ser utilizado em qualquer uma das apresentagdes abertas,
todas elas serao salvas igualmente.

www.grancursosonline.com.br 12
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i (:'—] Documentos recentes 3

B Fechar

| Assistentes »

| D Modelos »

| Recarregar

| Versdes...

I Salvar Ctrl+S
@- Salvar como...  Ctrl+Shift+S

Salyar arquivo remoto...

|
| Salvar uma copia..
|

Salvar tudo

Ba Exportar...
B- Exportar como »

| Enviar » Enviar documento por E-mail...

Visualizar nl“\havegador web Por e-mail como PDF...

q:':p Imprimir... Ctrl+P ’

Confiaurar impressora...

Em “enviar” é possivel enviar o documento por e-mail com a extensao original (.odp)
ou entao no formato PDF.

A funcionalidade “visualizar no navegador web” é autoexplicativa. Ela é Gtil para o
usuario que esta criando apresentagdes para navegador web.

Salvar arquivo remoto...
Salvar uma cépia...

Salvar tudo

E- Exportar...
B. Exportar como »
Enviar ’

Visualizar no navegador web

Imprimir... Ctrl+P

dn

Configurar impressora...

Propriedades...
Assinaturas dig_itaisl}\& » Assinaturas digitais...
Sair do LibreOffice  Ctrl+Q Assinar um PDF existente...

A funcionalidade “configurar impressora” também é autoexplicativa.
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Afuncionalidade “propriedades” dd acesso as propriedades da apresentacao, também
chamadas de metadados, que sao os dados dos dados.

G Em “assinaturas digitais” é possivel assinar a apresentagao digitalmente.
25m

Este material foi elaborado pela equipe pedagdgica do Gran Concursos, de acordo com a aula
preparada e ministrada pelo professor Jeferson Bogo Severino.

A presente degravagao tem como objetivo auxiliar no acompanhamento e na revisao do con-
teldo ministrado na videoaula. Nao recomendamos a substituicdo do estudo em video pela lei-

tura exclusiva deste material.
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