GUIA RAPIDO PARA AS PRINCIPAIS
FUNCIONALIDADES DO BROFFICE IMPRESS

MENU ARQUIVO

NOVO
Solicitar a criagdo de uma nova apresentagao de
slides.

ABRIR
Permite a abertura de um arquivo ja existente.

EXPORTAR COMO PDF

Apds inserir o nome do novo arquivo PDF, é possivel
alterar configuragdesde permissdes de cépia do texto
do PDF.
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MENU EDITAR

No menu editar vocé encontrard os comandos copiar,
colar e recortar.

LOCALIZAR E SUBSTITUIR

Permite a pesquisa no texto de palavras ou conjunto
de palavras, sendo possivel também a substituicdo por
uma nova palavra ou nova formatagao.
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MENU EXIBIR

Configura a tela de trabalho, podendo acrescentar ou
retirar barras de feramentas, alterar o tipode
visualizagao e seus layouts.
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MENU INSERIR

SLIDE
Insere slide na apresentagao aberta.

DUPLICAR SLIDE
Duplica o slide selecionada

CAMPOS
Entre outras funcionalidades possibilita principalmente
trabalhar com numeragdo e contagem ce paginas.

FIGURA
insere uma figura no texto a partir de um arquivo de
imagem j& salvo na maquina.
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MENU FORMATAR

CARACTERE

Configura a partir de um Unico caractere as fungdes
de fonte, efeito de fonte, pasicao, hiperlink, plano de
fundo.

MARCADORES E NUMERACC)ES
Insere e formata os tipos de numeracdo ou
marcadores utilizados.

PARAGRAFO

A configuragao abrange todo o paragrafo e trabalha
com alteracdes de borda, plano de fundo, recuos e
espagamentos, alinhamento, fluxo de texto,
numeracao, tabulacdes e capitulares.

PAGINA

Além das tarefas de configuragdées nomais, conta
também com a definigdo do posicionamento da
pagina, margens e tamanhodo papel.
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MENU FERRAMENTAS

Permite personalizagdo do BrOffice Impress.
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MENU APRESENTACAO DE SLIDES

APRESENTACAO DE SLIDES
Inicia a apresentacao a partir do slide selecionado.

ANIMACAO PERSONALIZADA
Configura as formas de animagao dos objetos, textos,
figuras e outros elementos existentes no slide.

TRANSICAO DE SLIDES

Configura a forma de transicéo dos slides, podendo
repetir uma mesma transigdo em todos ou alterar caso
a caso.

TECLAS DE ATALHO

Novo Documento Ctrl + N
Abrir Documento Ctrl + O
Salvar Documento Ctrl +S
Imprimir Ctrl + P
Copiar Ctrl + C
Colar Ctrl + vV
Recortar Ctrl + X
Desfazer Ctrl +Z
Localizar Ctrl + F
Menu de Estilos Ctrl + F11
Negrito Ctrl + B
Itdlico Ctrl + |
Justificado Ctrl + U
Alinhar a direita Ctrl + R
Alinhar a esquerda Ctrl + L
Justificado Ctrl +
Centralizado Ctrl + E
Ajuda F1
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