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PowerPointin perusteet 

PowerPoint-ikkunan perusosat ja nimityksiä 

 
 
 
 
 
 

 

Sisällön lisääminen 
helposti . PowerPoint 
vaihtaa dian  asettelun 
automaatisesti sisältöön 
sopivaksi. 

Diat  (slides), 
joista esitys 
muodostuu 

Tilarivillä  on tietoja esityksestä 
(dianumero/määrä, teema, kieli) 

Otsikon tekstikehys, paikkamerkki 

Normaali -
näkymä 

Dia-ruutu  
Pääset muokkamaan dian 
eri osia hiirellä 
napsauttamalla 

Esitys- 
näkymä 
(F5) 

Dialajittelu-
näkymä 
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Diojen lisääminen ja poistaminen 

Uudessa tyhjässä esityksessä on valmiina otsikkodia. Voit lisätä uuden dian napsauttamalla 
Aloitus -välilehdeltä Uusi dia  -painikkeen yläosasta . Uusi dia lisätään valittuna olleen dian 
jälkeen ja siinä käytetään Otsikko ja sisältö  -asettelua. Jos haluat dian suoraan jollakin 
muulla asettelulla, voit napsauttaa Uusi dia  -painikkeen alareunasta , jolloin pystyt valikosta 
päättämään uuden dian asettelun: 
 
 

 
 

Diojen siirtäminen ja monistaminen esityksen sisäll ä 

Diojen siirtäminen paikasta toiseen 
onnistuu tarttumalla hiirellä 
pikkukuvasta kiinni ja raahaamalla se 
uuteen paikkaan. Viiva diojen välissä 
kertoo, mihin kohtaan diaa ollaan 
siirtämässä. 
 
Voit monistaa dian napsauttamalla 
pikkukuvan päällä hiiren oikealla  (2-
painike) ja valitsemalla Monista dia . 
Diasta tehdään kopio heti perään. 
 
 
 

Dian asettelun muuttaminen 

Diojen asettelua (ent. rakenne) on 
yksinkertaistettu PowerPointin vanhemmista 
versioista. Nyt kaikkiin asetteluihin voi lisätä 
tekstin lisäksi mitä tahansa muutakin sisältöä 
helposti napsauttamalla haluamaansa sisällön 
painiketta. 
 
Voit edelleen vaihtaa asettelua koska tahansa 
Aloita -välilehden Asettelu -painikkeella. Jos 
esimerkiksi haluat diaan kuvan lisäksi toiseksi 
sisältökohteeksi tekstiä, voit vaihtaa tavallisen 
Otsikko ja sisältö  -asettelun tilalle Kaksi 
sisältökohdetta -asettelun. 

Uusi dia  valittuna olevan dian 
jälkeen (oletuksena sama 
asettelu kuin edellisessä) 

Nuolesta avautuvalla valikolla  
voit päättää lisättävän dian 
asettelun 

Muuta valitun dian 
asettelua 

DELETE-näppäin 

poistaa valitun dian. 

CTRL-näppäin pohjassa 

voit valita useampia 
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Videon lisääminen YouTubesta (upotus web-sivulta) 

 

Äänitiedoston lisääminen 

Äänitiedoston lisääminen onnistuu napsauttamalla Lisää -
välilehdeltä Ääni -painiketta. PowerPoint tukee mm. MP3, 
AAC, WMA ja WAV-tiedostoja. 
 
Jos napsauta painikkeen alareunasta, niin saat myös valikon, 
jossa on oman äänitiedoston lisäksi valittavana ääni ClipArt-
leikekirjastosta tai mahdollisuus tallentaa ääntä mikrofonista. 
 

 
Lisätyn äänen kohdella esitykseen tulee oma kuvake 
ja painikkeet, joista äänen voi 
toistaa/pysäyttää/kelata. 
 
Kuvakkeen voi myös poistaa näkyvistä ja äänen voi 
laittaa toistumaan automaattisesti Äänityökalujen Muotoile-lisävälilehdeltä: 
 

 

2 

1 

3 
Kopioi ja liitä 
upotuskoodi 

Etsi web-selaimella 
sivu, jolla on 
haluamasi video, ja 
nsapauta Upota  

4 
Siirry PowerPointiin ja napsauta  
Lisää -> Video -> Video WWW-
sivustosta  

5 
Liitä upotuskoodi (Hiiren oikea 
-> Liitä) aukeavaan 
tekstiruutuun ja napsauta 
Lisää  
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Leikepöydän käyttö 

Tiedon kopioiminen/leikkaaminen ja liittäminen 

Leikepöytä on yleisin tapa siirtää tietoa ohjelmien välillä ja se on kätevä myös silloin, kun 
halutaan tuoda sisältöä PowerPointiin muista ohjelmista: 
 
Tiedon kopioiminen leikepöydän kautta sisältää kolme vaihettaa: 
 

1. Valitse haluttu kohde (esim. tekstin, kuva, taulukko, kaavio) lähdeohjelmasta 
2. Kopioi  (CTRL + C) 
3. Siirry haluamaasi kohtaan kohdeohjelmassa ja Liitä (CTRL + V) 

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

 

Liittämisasetukset 

Office 2010:ssa voit esikatsella erilaisia liittämistapoja 
napsauttamalla Liitä -napin alareunasta auki eri vaihtoehdot. 
Kokeilemalla löydät tilanteeseen sopivimman vaihtoehdon! 
 
Samat kuvakkeet ovat käytössä myös hiiren oikealla 
apuvalikossa. Käytettävissä olevat liittämisasetukset vaihtelevat 
liitettävän kohteen mukaan. 
 
 
 
  

Office 2010 -ohjelmissa 
leikepöydän käytössä tarvittavat 
komennot ovat kunniapaikalla 
Aloitus -välilehden Leikepöytä -
ryhmässä. 

Löydät leikkaamisen, kopioimisen 
ja liittämiseen myös pikavalikosta, 
napsauttamalla valitsemasi kohteen 
päällä hiiren oikealla (2-painike). 

Käytä kohdetyylejä 

Säilytä lähteen muotoilu 
Säilytä 
vain teksti Upota Liitä 

kuvana 
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Animaatiot ja esittäminen vaiheittain 

Sisällön animointi on sopivassa määrin käytettynä tehokas konsti kiinnittää yleisön huomioi 
haluttuihin asioihin. Liikaa käytettynä tehostetulvasta tulee helposti itseisarvo, johon sisältö 
hukkuu. 
 
PowerPoint 2010:ssä on entistä monipuolisemmat ja helpommat animaatiomahdollisuudet. 
Kun haluat esimerkiksi esittää vaiheittain dian tekstikohdat, SmartArt-kaavion tai esimerkiksi 
Excel-kaavion: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Kokeile animointia eri kohteisiin, niin huomaat, millaisia 
mahdollisuuksia on rytmittää vaikkapa tekstien ja kaavioiden 
esiintuloa. Esimerkiksi SmartArt-prosessikaavion animointi tuo 
valittavaksi kuvassa näkyvät vaihtoehdot. Yksi kerrallaan  -valinta 
tuo erikseen prosessin kunkin vaiheen näkyviin valitsemallasi 
tehosteella. 

 
Kun taas olet valinnut kuvalle Lisäys -
tehosteen, pääset samalla painikkeella 
vaihtamaan  lentosuunnan.  
 
Näytä muut tehosteasetukset. 
 
 

 
Jos käytät samoja animointiasetuksia esimerkiksi useassa kuvassa, voit käyttää 
Muotoilusiveltimen tapaan toimivaa Animaatiosivellintä: 
 

1. Valitse kohde, jossa on haluamasi animointi 
2. Kaksoisnapsauta Animaatiosivellin -painiketta 
3. Napsauta kohteita, joihin haluat tämän saman animaation 
4. Napsauta uudelleen Animaatiosivellin -painiketta, niin saat 

siveltimen pois päältä 

1 Valitse kohde, jonka haluat animoida tai esittää vaiheittain 
 

2 

Valitse Animaatiot -välilehdeltä haluamasi animaatio 

Tehosteasetukset -painikkeella löydät eri tavat animoida 
sisältö. Painikkeen vaihtoehdot riippuvat valitusta sisällöstä ja 
animaatiosta 

3 
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Perustyyli (Master) 

Dian perustyyli (Slide Master) on paikka, jossa voit määritellä koko esitystä koskevat 
ulkoasumuutokset . Sinne voit määritellä mm. taustat, fontit, värit ja tehosteet sekä tekstin 
ja objektien paikat diassa. 
 
Esimerkiksi luettelomerkkien tai perustekstin fontin vaihtamista ei kannata tehdä joka diaan 
erikseen, vaan tällaiset yleiset ja toistuvat muutokset kannattaa tehdä 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 
tyyppisiä dioja ja sisältöjä varten: 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
Esimerkissä on näkyvissä vain kolme tavallista rakennetta – perustyyliin voi lisätä myös 
uusia rakenteita, kun tarvitaan tietynlaista asettelua. 
 
Perustyylidiaan  tehdyt muutokset periytyvät sen asetteluille – jos kuvan esimerkissä 
vaihdetaan otsikon väri keltaisesta punaiseksi, myös kaikkien asetteluiden otsikot vaihtuvat 
punaisiksi. 
 

Perustyylidia 

Asettelu: 
Otsikkodia  

Asettelu:  
Otsikko ja sisältö  

Asettelu:  
Kaksi sisältökohdetta  


