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PowerPointin perusteet
PowerPoint-ikkunan perusosat ja nimityksia
Diat (slides), _ _ _ _
joista esitys Otsikon tekstikehys, paikkamerkki
muodostuu
[ ﬂ = R B Selkedn esityksen perusteet.pptx - Microsoft PowerPoint o B = ]
loitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Muotoil o 0
oy 1 55) Asettelu ~ S A A W s - = 5= A, [1Fie B\\Oo0O Eh 2 Muodon taytts ~ 34 Etsi
) —] £5 Palauta Calina (O Tka “ A 7 : ___ - - - B-lALLd 6 - LZ Muodon aariviiva » | 33 Korvaa ~
Luvta J ;J,:S-I —0sa~ B 7 U 8 abe - Aar A MR — Sl - R A T [/% SN { ;‘ W= JanSta Plkafyyht «/ Muototehosteet ~ g Valitse ~
= ';):t, . Jasennys = x - — - N

1

g [E— * Lisaa teksti n s%malla

T~

Dia-ruutu

Paaset muokkamaan dian
eri osia hiirella
napsauttamalla

Tekstin kiytts PowerPointissa

“n 4

. 9
[ Dia 2/13 | “Office-teema” | CO&  suomi ]

I
Tilarivilla on tietoja esityksesta
(dianumero/méaara, teema, kieli)

Lisdd muistiinpanoja napsauttamalla tata

Sisallon lisadminen
helposti . PowerPoint
vaihtaa dian asettelun
automaatisesti sisaltéon
sopivaksi.

4

EEEE]
| |

Normaali - Esitys-
nakyma nakyma
(F5)
Dialajittelu-
nakyma
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Diojen lisaéaminen ja poistaminen

Uudessa tyhjassa esityksessa on valmiina otsikkodia. Voit lisata uuden dian napsauttamalla
Aloitus -vélilehdelta Uusi dia -painikkeen ylaosasta . Uusi dia lisataan valittuna olleen dian
jalkeen ja siina kaytetdan Otsikko ja siséltd -asettelua. Jos haluat dian suoraan jollakin
muulla asettelulla, voit napsauttaa Uusi dia -painikkeen alareunasta , jolloin pystyt valikosta
paattamaan uuden dian asettelun:

Muuta valitun dian

/ asettelua

Uusi dia valittuna olevan dian

jalkeen (oletuksena sama = £ Asettelu -
asettelu kuin edellisessa) : e 185 Palauta DELETE-nappain
L gia~ 1S 0sa~ poistaa valitun dian.
. 3 : TRL-nédppdin pohj
Nuolesta avautuvalla valikolla ALLLLL e Diat ¢ . appain pohjassa
e voit valita useampia
voit paattaa lisattavan dian
asettelun
Diojen siirtdminen ja monistaminen esityksen-sisa a
I toiseen ? Leikia
.‘Ill _ T _ ——
L T Aké% ........ : aahaamallase |9 epiol
PowerPoidl per (Steet iva diojen valissa ﬁ Liita
: kgrtoo, an diaa ollaan 5] Uusi dia...
slirtam Monista dia
Voi staa dian napsauttamalla fobada
pikKk paalla hiiren oikealla (2- Tarkista paivitykset »
i a valitsemalla Monista dia . 55 Asettelu >
3 Diasta tehdaan kopio heti peraan.

[]
[
)
AT LR

Office Thgme

= Asettﬁ: v E

Dian asettelun muuttaminen

Diojen asettelua (ent. rakenne) on
yksinkertaistettu PowerPointin vanhemmista
versioista. Nyt kaikkiin asetteluihin voi lisata
tekstin lisdksi mitd tahansa muutakin sisalt6a
helposti napsauttamalla haluamaansa sisallén
painiketta.

Voit edelleen vaihtaa asettelua koska tahansa : Sisalto Kakei
Aloita -valilehden Asettelu -painikkeella. Jos
esimerkiksi haluat diaan kuvan lisaksi toiseksi/

‘a
<
)
2
)
e

Vain otsikko

sisaltokohteeksi tekstia, voit vaihtaa tavallisen

Otsikko ja sisalto  -asettelun tilalle Kaksi L :

sisaltbokohdetta -asettelun.
Tyhja Sisalto ja selite Kuva ja selite
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Etsi web-selaimella
sivu, jolla on
haluamasi video, ja & Tvkkaan K9 4 Lisaa soitiolistaan  ~  Jaa: 3

nsapauta Upota i

.
m:
[

N
-~

object width="480" height="385"><param name="movie"

alue="http://www.youtube.com/v/6Spm09xX08Y2£fs=1samp;hl=£fi FI">

/param><param name="allowFullScreen" value="true"></param> ‘
A A O S O A L L T
Kun olet valinnut ominaisuudet, kopioi ja lita ylla oleva upotuskoodi. Koodi muuttuu valtsemiesi
ominaisuuksien mukaan.

Kopioi ja liita .~
upotuskoodi

emEEPEEmEy

Siirry PowerPointiin ja napsauta
Lisaa -> Video -> Video WWW-
sivustosta

e Liita upotuskoodi (Hiiren oikea
-> Liitd) aukeavaan
tekstiruutuun ja napsauta
Lisda

Adnitiedoston lisdaminen

Adnitieo nlisaaminen onnistuu napsauttamalla Lisaa -
valileh Adni -painiketta. PowerPoint tukee mm. MP3,
ja WAV-tiedostoja.

Me ) Aani tiedostosta...% . Jos napsauta painikkeen alareunasta, niin saat myds valikon,
ClipArt-3ani... jossa on oman aanitiedoston lisaksi valittavana aani ClipArt-
leikekirjastosta tai mahdollisuus tallentaa &&nta mikrofonista.

Lisatyn &dnen kohdella esitykseen tulee oma kuvake
ja painikkeet, joista aanen voi

toistaa/pysayttad/kelata. g m

Kuvakkeen voi my0s poistaa nakyvista ja aanen voi
laittaa toistumaan automaattisesti Adnityokalujen Muotoile-lisavalilehdelta:

rosoft PowerPoint Aanityokalut

-

Diaesitys Tarkista Nayta Muotoile Toisto

‘...-...-...-...-..‘
\qu _";_'; Kaynnista:: Automaattisesti ~ !:] Toista, kunnes pysaytetaan
. v
v ) UL 4aEEEEEEEEEEEEEEEEES
. Aanenvo:makkuusi (V] Piilossa esityksen aikana [T] siirry alkuun toistamisen jalkeen

anm»

Aadniasetukset
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Leikepdydan kaytto

Tiedon kopioiminen/leikkaaminen ja liittdminen

Leikepdytéa on yleisin tapa siirtdé tietoa ohjelmien valilla ja se on kateva myads silloin, kun
halutaan tuoda siséaltéd PowerPointiin muista ohjelmista:

Tiedon kopioiminen leikepdydan kautta siséltaa kolme vaihettaa:

1. Valitse haluttu kohde (esim. tekstin, kuva, taulukko, kaavio) lahdeohjelmasta

2. Kopioi (CTRL +C)
3. Siirry haluamaasi kohtaan kohdeohjelmassa ja Liita (CTRL + V)

Tiedon leikkaaminen eli siirtdminen paikasta toiseen sujuu muuten samoin, mutta 2.
kohdassa kopioinnin tilalle tulee Leikkaa (CTRL + X).

== ¥ Leikkaa

=3 Kopioi
Liita
v J Muotoilusivellin
Leikepoyta

Loydéat leikkaamisen, kopioimisen

"w $ Leikkaa

jull 23 Kopiol

paalla hiiren oikealla (2-painike) 5 le @ Liittamisasetukset:
Aott 3
Liittdmisasetukset
Office 2010:ssa voit esikatsella erilaisia liittdmistapoja | == | % 3 A
napsauttamalla Liita -napin alareunasta auki eri vaihtoehdot. "J _J e p
Kokeilemalla |6ydat tilanteeseen sopivimman vaihtoehdon! 3 Liita Ej Uusi . .
[} v " dia~ - |

Samat kuvakkeet ovat kaytossa myos hiiren oikealla M-
apuvalikossa. Kaytettavissa olevat littamisasetukset vaihtelevat = ]

- A
litettdvan kohteen mukaan. //
LiitgMaara n/

Kayta kohdetyyleja
Sailyta

vain teksti

[

Sailyta [ahteen muotoilu .
Upota Liita
kuvana
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Animaatiot ja esittdminen vaiheittain

Sisallon animointi on sopivassa maarin kaytettyna tehokas konsti kiinnittaa yleison huomioi

haluttuihin asioihin. Liikaa kaytettyna tehostetulvasta tulee helposti itseisarvo, johon sisalté
hukkuu.

PowerPoint 2010:ssa on entistd monipuolisemmat ja helpommat animaatiomahdollisuudet.
Kun haluat esimerkiksi esittda vaiheittain dian tekstikohdat, SmartArt-kaavion tai esimerkiksi
Excel-kaavion:

° Valitse kohde, jonka haluat animoida tai esittaa vaiheittain

Valitse Animaatiot -valilehdelta haluamasi animaatio

Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta
e E § = E E% 531’ Animaatioruutu
‘ Y b 4 H -
\ K 4 via . 77 Kaynnistin ~
i i i g ==rJdehosteasetukset = Lisaa
Ei mitaan Tuleminen n... | Himmennys : e % . mimaatio ~ *‘,Ammaatiosivellm
Animaatio R e- ..... Mukautettu animaatio
Tehosteasetukset -painikkeella 16ydéat e t animoida
sisaltd. Painikkeen vaihtoehdot rii itusta sisallosta ja

animaatiosta

Kokeile animointia eri kohteisiin, niin’htor ; millaisia
mahdollisuuksia on rytmittaa vaikk tien ja kaavioiden v Cgi
esiintuloa. Esimerkiksi SmartArt-prosessikaavion animointi tuo

. . e e . . . Tehosteasetukset Lisaa
valittavaksi kuvassa nakyvéat vaihtoehdot. Yksi kerrallaan -valinta

. animaati
tuo erikseen prosessin kunkin vaiheen nakyviin valitsemallasi Sarja .
tehosteella.

o © Yhtens objektina
Animaatiot piae,, Kun taas olet valinnut kuvalle Lisays - -

_‘ / tehosteen, paaset samalla painikkeella | &9  yaikki kerraita
. & vaihtamaan lentosuunnan. °” =
_ Tehosteasetukset L : %
- . ;\Iayta muut tehosteasetukset. v Yksi kerrallaan L3

ety

Jos kaytat samoja animointiasetuksia esimerkiksi useassa kuvassa, voit kayttaa
Muotoilusiveltimen tapaan toimivaa Animaatiosivellinta:

Lisaa = —
naatio ~ ¥y Animaatiosivellin

1. Valitse kohde, jossa on haluamasi animointi o a
. . .. . . a4 Animaatioruutu
2. Kaksoisnapsauta Animaatiosivellin -painiketta _
3. Napsauta kohteita, joihin haluat taman saman animaation AN
4.

Napsauta uudelleen Animaatiosivellin -painiketta, niin saat

siveltimen pois paalta Mukautettu animaatio E}
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Perustyyli (Master)

Dian perustyyli (Slide Master) on paikka, jossa voit maaritella koko esitysta koskevat
ulkoasumuutokset . Sinne voit maaritella mm. taustat, fontit, varit ja tehosteet seka tekstin
ja objektien paikat diassa.

Esimerkiksi luettelomerkkien tai perustekstin fontin vaihtamista ei kannata tehda joka diaan
erikseen, vaan tallaiset yleiset ja toistuvat muutokset kannattaa tehda yhteen paikkaan —
dian perustyyliin. Perustyyli on keskeinen elementti, kun luodaan uutt a tai muokataan
vanhaa esityspohjaa eli mallia.

PowerPoint 2007/2010:ssa yhden perustyylin alla on useampi asetteluja eli rakenteita eri
tyyppisia dioja ja sisaltoja varten:

Perustyylidia

* tomnen taso
T Lomastan
=< amc
s iains

Asettelu: Asettelu: Asettelu:
Otsikkodia Otsikko ja sisalto Kaksi siséltokohdetta

Esimerkissa on nakyvissa vain kolme tavallista rakennetta — perustyyliin voi lisata myos
uusia rakenteita, kun tarvitaan tietynlaista asettelua.

Perustyylidiaan tehdyt muutokset periytyvat sen asetteluille — jos kuvan esimerkissa
vaihdetaan otsikon vari keltaisesta punaiseksi, myds kaikkien asetteluiden otsikot vaihtuvat
punaisiksi.
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