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MITEN KAYTAN TATA OPPIMATERIAALIA?

Ohje sisaltéé tekstia ja kuvia, jotka havainnollistavat opiskeltavaa
aihetta.

Opiskelussa kaytat tata OPPIMATERIAALIA seka erillista
TEHTAVAMATERIAALIA:
A _Esitysgrafiikka_2013_TEHTAVAMATERIAALI

Tehtdvamateriaalin ja kaikki taman oppimateriaalin
harjoituksissa tarvittavat tiedostot I6ydéat kansiosta:
A_ Esitysgrafiikka_2013

Hanki opiskelua varten oma muistitikku (USB-muisti). Luo
muistitikullesi omia valmiita tehtavia varten kansio nimelle
A_ Esitysgrafiikka_ OMAT

Ohjeet kansion tekemiseen l6ydat Moodle-ohjeesta:
Moodle ohje verkko-opiskelu @jaA

Tama oppimateriaali on jaettu osiin (OSA 1, OSA 2...).
Opiskele aina yksi osa kerrallaan. Kun olet opiskellut yhden
osan asiat, siirry tekemaan TEHTAVAMATERIAALISTA sen
osan tehtévat. Palauta tehtavat.

Kun kayt tata oppimateriaalia 1api, 16ydat opiskeltavien aiheiden
joukosta HARJOITUKSIA, jotka teet aiheen ohjeiden mukaisesti.
Tallenna muistitikulle luomaasi A_Esitysgrafiikka _OMAT-
kansioon tekemasi harjoitukset pyydetyilla tiedostonimilla.

Taman oppimateriaalin harjoituksia ei laheteta ohjaajalle
tarkistettavaksi eika pelkastaan niiden tekeminen varmista
tarpeellista osaamista nayttokokeeseen.

ERILLISEN TEHTAVAMATERIAALIN AVULLA OPIT
ESITYSGRAFIIKASTA @- JA A-KORTTIIN VAADITTAVAT ASIAT.
Tehtavat kattavat moduulin nayttokokeissa vaadittavat asiat ja
ne palautetaan tarkistettavaksi ohjaajalle Moodlen kautta.

OPPIMATERIAALI ON LAADITTU SITEN, ETTA
SE SOPII HYVIN ITSEOPISKELUMATERIAALIKSI.

Oppimateriaali on tarkastettu, mutta siita
huolimatta virheet ovat aina mahdollisia.
lImoita havaitsemistasi virheista ohjaajalle.
Taman oppimateriaalin jéljentdminen ilman
lupaa on kielletty.

MIKA MICROSOFT POWERPOINT ON?

Microsoft PowerPoint esitysgrafiikkaohjelma on
osa Office tuoteperhetta (Word, Excel,
PowerPoint jne.). Sen avulla voit laatia useasta
perakkaisestd kuvasta tai sivusta koostuvia
diaesityksia. Diaesitykseen voidaan sijoittaa
tekstia, kuvia, piirrosobjekteja,
organisaatiokaavioita, taulukoita, videoita,
danitiedostoja seka kayttaa erilaisia tehosteita.
Esityksen tueksi voi tulostaa diojen tiivistettyja
versioita.

Diaesitys voidaan maaritelld automaattiseksi,
jolloin kuvat vaihtuvat ilman kayttajan
toimenpiteita (esim. myyntinayttelyihin) tai sita
voidaan ohjata hiirella tai nappaimistoltd (esim.
kokouksiin). Diaesitysta voidaan katsoa
suoraan koneen naytolta tai dataprojektorin,
siirtoheittimen tai videotykin valityksella.

Esitys voidaan myos suunnitella
paperitulosteena tai esim. piirtoheitinkalvoina.
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OSA 1

1. DIAESITYKSEN SUUNNITTELU

Diaesityksen tarkoituksena on tiivistéa ja nostaa esille paakohtia, ei toistaa koko esityksen sisaltod. Siksi yhdella
dialla on syyta kasitelld vain yhta asiaa, eika samasta aiheesta yleensa tarvita enempaé kuin kaksi tai kolme
diaa. Koko diaesityksella on hyva olla yhtendinen ulkoasu.

Koska diaesitysta yleensé katsellaan naytolta tai valkokankaalta, on sen rakenteen ja ulkoasun suunnittelussa
huomioitava esitystapaan liittyvia seikkoja.

Tekstia ei kannata mahduttaa enempaa kuin 7=10 lyhyttd rivid yhdelle dialle (sivulle). Naytolta tai
valkokankaalta helppolukuisinta on paatteeton fontti (esim. Arial, Verdana). Paatteellinen fontti (esim. Times
New Roman) puolestaan sopii painettuun mediaan. Diaesitysta laatiessa on hyva muistaa riittdvan suuri
fonttikoko, yleensa vahintaan 24 pt, otsikoissa viela suurempi. Tekstissa kokonaisuutena ei kannata kayttaa
kursivointia, harvennettua merkkivalia tai ISOJA KIRJAIMIA, silld ne vaikeuttavat lukemista.

Varien valinnassa on syyta huomioida ennen kaikkea riittdvan suuri kontrasti eli valoisuuden ero fonttivarin ja
taustavarin valilla. Mita suurempi kontrasti, sité paremmin teksti erottuu kauas.

Diaesityksessa voi olla mukana my6s kaavioita, kuvia, taulukoita tai videoita. Kun kéytat kuvia, varmista, etté ne
ovat riittavan hyvalaatuisia. Huonolaatuinen kuva nayttaytyy epaselvana valkokankaalle heijastettaessa.

2. OHJELMAN AVAAMINEN JA KAYTTOLIITTYMA

Kun kaynnistat tietokoneen, jossa on Windows 8-kayttojarjestelmd, voit avata tietokoneeseen asennettuja
ohjelmia nopeasti Windows-aloitusnaytolta seuraavasti:

1. Kirjoita aloitusndytdssa avattavan ohjelman nimi (kirjoita powerpoint)

N&in avautuu sovellukset-hakuikkuna ja saat nakyville Powerpoint 2013-kuvakkeen.

2. Napsauta Powerpoint 2013-kuvaketta

Saat nakyville ohjelman aloitusnakyman, jossa sinun on valittava haluatko avata tyhjan uuden tiedoston vai aiemmin
kayttamasi tiedoston:

? - "X 3. Jos haluat aloittaa tiedoston
. e online-mallit ia teama kirsi hannelin . 7 PR .
PowerPoint eeorinemalt eenet 2 Khanne@rakudds ssheraak m laatimisen tyhjalta pohjalta,
Ehdotetut haut:  Valokuva-albumi Vaihda tili vee 5
Viimeici - Liketoiminta  Kalenterit  Kaaviot napsauta Tyhja esitys -
iimeisimma .
mallia.
T i“?f. TR ﬁ
pernustec 3 Orgaaninen L 4- -JOS haluat m
F: » KESKEN MOODLE Win 8 ja Office... — M— e e e es . . .
kasiteltavaksi tiedoston, jota
-palkankomtus.pps T R . L .
G: » A_Laittean ja tiadon hallinta_ OMA.... —— —— Olet V”mek5| kavttanvt
Ju. . .
e e PowerPoint -ohjelmalla,
T Eoivstepi Tassa nagt valmntg napsauta tiedoston nimea
e - PowerPoint-malleja. Viimeisimmt -luettelossa
[mw Avaa Esitykset
‘ INTEGRAALI | [=]

5. TAI jos avattavaa tiedostoa ei
ole luettelossa, avaa se Avaa
Esitykset -linkin kautta.
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Kun kaynnistat ohjelman, avautuu ohjelmaikkunaan uusi tyhja esitys, jossa on valmiina diaesityksen
aloitukseen sopiva aloitusdia eli otsikkodia (dia = sivu). Dia avautuu ns. normaalindkymaan.

Esitys? - PowerPoint

2 E - 0%

Ohjelman eri toi-

tella muokkaamasi
esityksen diojen
pikkukuvia ja siir-

Lisdd alaotsikko napsauttamalla

w©

DIA1/1 SUOMI

3.

tya haluamaasi di-

Nakymat

= MUISTINPANOT I KOMMENTIT

ESITYKSEN ALOITTAMINEN

B

®

B =

-—h——+ %%

TIEDOSTO AgAKe VY LISAR RAKENNE SIRTYMAT ANIMAATIOT DIAESITYS TARKISTA NAYTA KEHITYSTYOKALUT .7 Kiaudu ru\
| - lE~~Ooal- DD Yy O Muedon taytts - | dfb Etsi
: . AL L B o] U ST g vuadon arviva - | 2 korvaa -
TIEDOSTO_ValI- p b% IATANE ﬁ d JHFJ;EtE Plkafyyhtgm hosteet ~ %Val\txe'
kOSta |Oydat Tal‘ [ Piirto & | Muokkaaminen ~
R O O EAr IO IR A NN IO i
1 lenna, Tulosta yms.
tiedoston hallinta-
komennot.
Tassé voit tarkas-  |js33 otsikko napsauttamalla
*——

E

minnot on jarjes-
tetty ryhmiin,
jotka on sijoitettu
valilehtiin.

Valilehden valinta-

nauhan avulla voit
kertoa mita haluat

tehda.

"I Muokattava dia

Tilapalkki

Avattuasi PowerPoint-ohjelman ja valitsemalla Tyhja esitys-mallin, on sinulla valmiina diaesityksen aloitukseen

sopiva otsikkodia (dia = sivu).

e Ensimmaiseksi tulee maaritelld diojen koko eli aiotko tehda esityksestasi naytolla tai videotykilla
naytettavan esityksen vai mahdollisesti vain tulostettavan esityksen.

e Samalla voit maarittaa ovatko diat vaakasuunnassa vai pystysuunnassa esityksessasi.

e Sen jalkeen esitykselle valitaan ulkoasu (teema)

HARJOITUS 1.

OHJEET TAMAN HARJOITUKSEN TEKEMISEEN LOYDAT SEURAAVILTA SIVUILTA:

Aloita uusi tyhja diaesitys. Muuta esitystavaksi (kooksi) Standardi (4:3).

Juqyy_
_ﬁa Ppiteg

ma

Valitse esitykseen malliksi eli teemaksi Puutyyppi-niminen teema. Muuta teeman otsikkojen fontiksi Rock-
well Condensed ja leipatekstin fontiksi Arial.

Muuta kaikkien diojen taustavariksi liukuvari, joka alkaa valkoisella varilla ja paattyy vaalean harmaaseen va-

riin.

Kirjoita otsikkodiaan paaotsikoksi Tietokoneen A-ajokortti ja alaotsikoksi Tietoteknisten taitojen mittari.
Pienenna alaotsikon tekstikehysta.

Lisaa esitykseen uusi dia rakenteella Otsikko ja sisalto

Tallenna esitys muistitikullesi tiedostonimella Tietokoneen A-kortti.
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ESITYSTAVAN (DIAN KOON) JA SUUNNAN VALITSEMINEN

Suuri osa TV- ja videoformaateista on vaihtanut laajakuvaan ja HD-formaattiin. PowerPointissa dian
oletuskoko on laajakuva (16:9). Voit tehda PowerPointilla myds paperiversioita esim. esitteitd, jolloin
esitystapa voi olla vaikka A4-paperin koko.

16:9 tarkoittaa kuvasuhdetta: kuvan leveyden ja korkeuden suhdetta toisiinsa. Esim. 1:1 kuvasuhde tarkoittaisi ettd kuva on nelio,
eli yhta leved kuin korkea. Yleisimmat kuvasuhteet ovat 4:3, jota kaytetaan tavallisissa televisiolahetyksissa ja 16:9, jota kaytetaan
monissa DVD-elokuvissa etta HDTV-lahetyksissa.

FEHS O F- Esitys1 - PowerPoint 7 ®H - 0O %X
ALOITUS  LISAA \| RAKENNE IRTYMAT ~ ANIMAATIOT  DIAESITYS  TARKISTA  NAYTA  KEHITYSTYOKALUT /_?ﬁw{ﬁ

. . 7 N
.................. T ——]_ | V=

koko > taustaa

—1[ ] stondardie3)

\ IE‘ Laajakuva (16:9)

\ Mukautettu dian kokef..

L]

Teemat Muuttujat
-H|ﬁ|-|‘|-‘|4|-|‘|-‘|2|-\-lqﬂl-\-l-ﬁ-\‘l-l-ﬁ-\‘|-|-4‘|‘|-|-2‘|‘|-|-n-|-|-|-2-|-|-\‘4-|-|-\-5-|-|‘\‘a-l-\‘lqﬂl-\‘l-i

STE

1. Valitse RAKENNE-vélilehden Dian koko-painikkeesta tarvitsemasi esitystapa:

e Standardi (4:3): vanhojen nayttojen koko, diat nelidmaisia 25,4 cm x 19,05 cm
e Laajakuva (16:9): isojen ja leveiden ndyttdjen koko 33,8 x 19,05 cm

2. Jos teet paperitulosteita/ja tai haluat muuttaa dian suuntaa valitse Mukautettu dian koko

e Valitse sitten Dian koko-valintaikkunan Dian esitystapa-luettelosta joku seuraavista:

A4-paperi: 27,51 x 19,05 cm, Piirtoheitinkalvo: 25,4 x
19,05 cm, Mukautettu: Mikali et kdyta vakiokokoista
paperia, voit antaa haluamasi mitat Leveys- ja Korkeus-

O Pysty
ruutuihin (esim. mainos voi olla tietyn kokoinen) . @® vaaka
Korkeus:
. . . . . » = Wheistiinpanet tiivistelmat ja jasennys
Valitse valintaikkunasta dian suunta: Pysty tai Vaaka ®
Diojen aloitusnumero: o Pysty
. .. 5 Vaaka
Hyvaksy OK —painikkeella [ H

| OK | | Peruuta

M Jos muutat diojen esitystapaa saat nakyville valintaikkunan, jossa on kaksi vaihtoehto: Valitse
Suurenna, jos haluat suurentaa diojen tekstit.
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MALLIN (TEEMAN) JA FONTTIEN VALITSEMINEN

Esitykseen valitaan teema eli malli, jonka avulla maaritat esityksen ulkoasun. Teemaan on valmiiksi maaritelty
diojen taustakuvat, varit seka tekstien fonttityylit. Maarittelemdsi teema toistuu jokaisessa esitykseesi
lisédmassasi diassa. Teemassa otsikkodiassa on yleensa muista dioista poikkeava ulkoasu.

El H -G @ s Esitys1 - PowerPoint T EH - O X
ALOITUS LISAA RAKEMME SIRTYMAT ANIMAATIOT DIAESITYS TARKIST. o . p— kirsi hannelin ~ Fq
. — Napsauta tata, niin
- = 5 . .
Aa Ha A AN voit muuttaa fontteja @
mmmmm | | — TEEMAT ‘ = ) £ . i = = Dian Muotoile
==—— oko ™ taustas
Teemat /&/ Muuttujat Ruteanda -
- . o Office
1 Napsauta tata, niin Sfiice
3 : [T Calibri Light
5 saat ngkywlle lisaa it
teemOJa Office 2007 - 2010
: Cambria
‘ hlb Calibri
: Calibri
Calibri
Calibri
Arial
Arial
Az |

1. ESIKATSELE TEEMOJA siirtymalla RAKENNE-valilehdelle ja kuljettamalla hiiriosoitinta Teemat-ryhman
teemojen paalla, jolloin samalla ndet milta kyseinen teema nayttaisi esityksessasi. Valitse
haluamasi teema napsauttamalla

Valitse diojen otsikoille ja muulle dian teksteille (ns. leipateksteille) fontti:

2. napsauta Muuttujat-ryhman d -valitsinta

Office
3. jasitten As Calibri Light
. Calibri
4. valitse jokin ehdotettu fontti
TAI napsauta Mukauta fontit-tekstia ja valitse haluamasi fontit ja Ensi.mrn'a:\inen fontti (l‘{jSSd
valitse lopuksi Tallenna-painike. Calibri Light) on tarkoi-

tettu diojen otsikoille ja

toinen fontti (tdssd Cali-
Teeman uusien fonttien luominen ? bri) diojen muulle teks-

tille (leipatekstille)

[ Otsikon fontti: Malli

|F‘.0ckwe|l Condensed IEI] Otsikko e

Leipdtekstin fontti; Tekstid tekstia tekstia tekstid
|I'-‘<ria| Izl tekstia tekstia. v

nimi: [ Mukautettu 1 |

| Tallenna || Peruuta |

M Jos haluat muuttaa diaesityksen kaikkien diojen tekstien fonttikokoa, taytyy muutos tehda
perustyylissa, katso ohje Tekstimuotoilut kaikkiin dioihin perustyylissa!
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Voit muuttaa kaikkien diojen taustavaria esim. jos et kdyta mitaan teemaa (eli mallia). Voit myds muuttaa
yksittéisen dian taustavaria. Taustavari voi olla tasainen yhden varin tausta tai liukuvari, jossa on vahintaan
kahden vérin tai saman varin sdvyn asteittainen sekoitus.

RAKEWNNE

TIETOKONEEN A-AJOKORTTI

Suomalainen fietoteknisten taitojen minari

Tietokaneen A-kortti - kopio.pptx - PowerPoint T B - 0O X
SIRTYMAT ~ ANIMAATIOT ~ DIAESITYS  TARKISTA  NAYTA @_ 1 Valitse RAKENNE-ValIlehdelta
T ‘,l 8 11 & Muotoile taustaa-painike
= =1 ||| m— el — * || emm— ® || amemm- ® |zl | pisn| Muatoile
i F koko { taustaa . . . . . . .
Muuttjat Mukeits ~ | jolloin saat ohjelmaikkunaan oikealle ndkyville
Muotaile taustaa {3 Muotoile taustaa-valintaruudun.

JOS HALUAT DIAN TAUSTAN YHDELLA TASAI-
= SELLA VARILLA

2.

valitse Tasainen taytto-
valintanappi ja valitse sitten Vari-
painikkeesta haluamasi taustavari,
jolloin aktiivisen dian taustavari
muuttuu.

O Kuva- tai pintakuviotaytté
O Kuviotaytta

[ Piilota taustakuvat

Vari

&)

[4Y ipnal

-

Muotoile taustaa x

) Kuviotiiytts

O Piilota taustakuvat

palkki .

sieseel lOppupéan ||
=i | palkki i
alkupaan |

\kiukuvﬁrin raja

Sijainti

Kirkkaus

Kierrd muodon mukana

l | Kaytd kaikissa ||| Palauta tausta |

Kaytd kaikissa Palauta tausta

3. jos haluat taustavarin kaikkiin
dioihin, napsauta Kayta kaikissa-
painiketta

4. Sulje Muotoile taustaa-ruutu sen x-

painikkeella
JOS HALUAT DIAN TAUSTAN YHDELLA LIUKUVARILLA
2.

valitse Liukuvaritaytto-valintanappi ja valitse sitten Vari-
painikkeesta haluamasi liukuvari.

JOS HALUAT DIAN TAUSTAN KAHDELLA LIUKUVARILLA
2.

valitse Liukuvaritaytto-valintanappi ja toimi seuraava ohjeen
mukaisesti

Poista nama kaksi palkkia napsauttamalla erikseen kumpaakin palkkia ja
g

Sen jalkeen aseta alkupaan ja loppupaan palkkiin eri vari seuraavasti:
napsauta alkupdan palkkia ja valitse vari Vari-luettelosta, napsauta lop-
pupaan palkkia ja valitse toinen vari Vari-luettelosta.

sen jalkeen -painiketta.

3. jos haluat liukuvarin kaikkiin dioihin, napsauta Kayta kaikissa-
painiketta

4. Sulje Muotoile taustaa-ruutu sen x-painikkeella
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Kaikissa dioissa on valmiina tekstikehykset, joihin kirjoitetaan tekstit. Otsikkodiassa on kehykset otsikolle ja
alaotsikolle. Muissa dioissa tekstikehykset vaihtelevat riippuen dian rakenteesta ja valitusta teemasta.
Kehyksen voi jattaa halutessa myos tyhjaksi. Tyhja tekstikehys ei nay paperille tulostettaessa eika diaesitysta

esittadessa.

Paaotsikon tekstikehys

Otsikkodiaan kirjoittaminen

NAPSAUTTAMALLA

Lisaa alaotsikko napsauttamalla

&

Q

1. Napsauta paaotsikon tekstikehysta ja kirjoita
paaotsikko (ala paina Enteria otsikon lopussa)

2. Napsauta alaotsikon tekstikehysta ja kirjoita
alaotsikko (ala paina Enteria otsikon lopussa)
3. Kun napsautat tekstikehyksen ulkopuolella

Alaotsikon tekstikehys

poistuvat tekstikehyksen reunat nakyvista

DIAN TEKSTIKEHYKSIEN MUOKKAAMINEN

Joskus voi tulla tarvetta muuttaa tekstikehyksien kokoa ja siirtéé niita esim. silloin kun tehdéén paperille

tulostava A4-kokoinen sivu.

mittari |
¢

&
|

: Tietoteknisten taifojen

Jos haluat muuttaa tekstikehyksen kokoa: napsauta
kehyksen sisalld, osoita kehyksen koonmuuttokahvaa
(pienta valkoista neliotd) ja veda kehyksen koko hiiren
painike pohjassa halutun kokoiseksi (hiiriosoitin
valkoinen nuoli).

Jos haluat siirtaa kehysta: napsauta kehyksen sisélla, osoita kehyksen reunaa ja veda kehys hiiren

painike pohjassa haluamaasi kohtaan (hiiriosoitin nelipdinen musta nuoli)

Delete.

DIAESITYKSEN TALLENTAMINEN

Jos haluat poistaa kehyksen: napsauta kehyksen sisalla, napsauta kehyksen reunaa ja paina

Esitys kannattaa tallentaa heti alkuvaiheessa.

1. Valitse TIEDOSTO > Tallenna nimelld > kaksoisnapsauta

Eltl Tietokone

m Tallenna nimella “ .
2. Valitse tallennusasema
@ v A 1) « Siirre—. » A_Esitysgrafiikka OMA v & Hae: A_Esitysgrafiikka_O... @
e . =+ @ 3. ja avaa tallennuskansio.
A Mimi . Muokkauspaiva e .. . . .« .
) Tietokone 4. Kirjoita tiedostonimi, joka
&, Paikallinen levy (C) Hakuehtoja tayttavia kohteita ef laytynyt. kuvaa esitystasi
T\ e TIEKE(F)
2 ) o Sirrettavalevy (@ 5. Valitse Tallenna-painike
C# Studenta Raahe (\STUDENTA) (F
&2 TI_tiimi (Naikuraahe\Yhteiset\M >|| Tiedostonimen tarkentimeksi tu-
T . — _ . > E
Tiedoston nimi: | Tietokoneen A-kur‘ttil \ 4 ) ) Iee automaattisesti ‘pptxl Sita el
Muoto: | PowerPoint-esitys (*.ppt) S v SIIS taI’Vitse |tse kII’JOIttaa

Tekijat:  kirsi hannelin

Tunnisteet: Lisdd tunniste

M Muista tehda usein esitysta

V

(=) Piilota kansiot Tyakalut

%

luodessasi valitallennuksia

Tallennz 5 | Peruuta |

- Tallenna E—painikkeella.
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DIAESITYKSEN SULKEMINEN

JOS HALUAT JATTAA OHJELMAN AUKI JA SULKEA VAIN DIAESITYKSEN: Valitse TIEDOSTO » Sulje.

JOS HALUAT SULKEA KOKO OHJELMAN JA DIAESITYKSEN: Napsauta ohjelmaikkunan Oi- T 7
kean ylareunan x-painiketta - .
Kirjaudu i~
UUDEN DIAESITYKSEN ALOITTAMINEN
1. Valitse TIEDOSTO > Uusi ja napsauta Tyhja esitys-mallia
DIAESITYKSEN AVAAMINEN
PowerPoint.pptx - PowerPoint ?7 - 0O X
© w7 1. Valitse TIEDOSTO > Avaa
Avaa 2. Mikali HALUAT AVATA VIIMEKSI
Avaa (T) vimeisimmat Esitykset Viimeisimmat Esitykse’t/A\\ :C:LZTE;E'\\Qﬁ;leZS::J;S;?’ voit
ﬁ Tietokoneen A-kor“ 2 “
feleane &, OreDiive (e AEgtio. OV esitykset-listasta
Tallenna
i B M verdgosians [ = | Poerbiniopts 3. Mikéli haluat AVATA MUITA
Tulasta . .
r P ESITYKSIA kaksoisnapsauta
I;I Tietokone ‘:\’ 3 ) % Elaintenpaivatapahtuma.... T -
\/ Tiedostot EI‘;I Tietokone -kuvaketta

el Lisaa sijainti ) m
e o i 4. Valitse levyasema ja avaa
[

‘ kansio.

5. ja lopuksi kaksoisnapsauta
avattavaa esitysta

DIAN LISAAMINEN JA DIARAKENTEEN VALITSEMINEN

Uusi dia tulee aina nakymassa olevan dian alapuolelle.

E H 1 % ¢ -
|‘ 1. Napsauta ALOITUS-vélilehden Uusi dia-
= ) R .
TIEDOSTO \QgARalais LISAA RAKEMME SIRTYMAT AN painikkeen tekstid.

alay N - -
RN MEIRIE . . L
- B - —{] Palauta 2. Valitse tarvitsemasi diarakenne
iitd . Uusi | B I U S abe®™ . pa~ | /
- || dia- [B0sa- - =
Leikepoytd T PUOTY ppi 3. Muutamia yleisemmin kaytettyja rakenteita:
|
L f[El'lmm:Ell R ey . Otsikkodia-rakennetta kaytetaan yleensa vain en-
HORRITE | | e . simmaisessa diassa.
| Otsikkodia Otsikko ja sisdltd  Osan yldtunniste

Otsikko ja sisalto-diarakenne on kaytetyin ra-
kenne.

| Kaksi sisdltokohdetta-diarakennetta kaytetaan
Kaksi Vertailu Vain otsikko silloin kun halutaan kirjoittaa diaan tekstia kah-

sisiltdkohdetta
| T T | teen palstaan.

M Jos napsautat Uusi dia-painikkeen kuvaa, saat heti uuden dian, jonka rakenne on sama kuin edelli-
nen dia (otsikkodian jalkeen Otsikko ja sisalto)



é@ AUISKOULUTUSKESRDS. SIVU 11 ESITYSGRAFIIKKA- POWERPOINT 2013

DIARAKENTEEN VAIHTAMINEN

Voit vaihtaa jo lisattyyn diaan erilaisen diarakenteen

B EH S B - 1. Siirry diaan, jonka rakenteen haluat vaihtaa
ALOITUS /) LISAA  RAKENNE it : -
o Y| j Elasettelu - | 2. Napsauta ALOITUS-valilehden Asettelu-painiketta.
D ER - _ L Palauta 3. Valitse tarvitsemasi diarakenne napsauttamalla
Liita . Uusi . B I U
- dia~ O0sa~ =
Leikepdytd ! Diat

DIOJEN SELAAMINEN

2 E']ﬁ"' 2 9 Teskenenhionsont Fanefort T = -8 % Voit siirtyd toiseen diaan ohjelmaikkunan va-
ALOITUS LISAA RAKENNE  SIRTYMAT ANIMAATIOT DIAESITYS ~ TARKISTA ~ NAYTA  kirsi hann... S m

semman puolen diojen pikkukuvia napsautta-
malla

:

Piirta

Muokkaaminen

B

TAl ikkunan oikean alareunan Edellinen dia-
. +
MIKA ON A-KORTTI

ja Seuraava dia -valitsimilla ¥

= Suunnattu hyotykayttajalle, joka kayitis tietokonetta tyssa,
opiskelussa ja vapaa-aikana

» A-korttitutkinnon suorittanut

Esti kayttad tietokonetta

e H _  bempien toimisto-chjelmien peruskiytén

DIO.Jen pl kku viestintitekniikan perusldsitteat

kUV at jelmistoriippumaton (

| —

o)

E |z

= MUISTINPANOT Bl KOMMENTIT

4. LUETTELOMERKIT JA SISENNYSTASOT

OHJEET LOYDAT TAAS HARJOITUKSEN ALAPUOLELTA.

Muokkaa edellisessa harjoituksessa luomaasi esitysta. Kirjoita lisadmaasi toiseen diaan ohjeen "Luettelomer-
kein kirjoittaminen ja sisentdminen” mallin mukainen otsikko (MIKA ON A-AJOKORTTI) ja teksti luettelomerkein
ja alaluetteloin.

Muuta sitten alaluettelon luettelomerkiksi nuoli esim. —

Lisaa esityksen loppuun vield kaksi seuraavan mallin mukaista diaa: Dian rakenne:
o | Kaksi sisaltskohdetta

Dian rakenne:

TUTKINNON RRKENNE _ {otsiojasisato  JORITETTAVAT MODUULIT  [Poistetry

./f luettelomerkit

A-kortti koostuu seitsemdsté osakokeesta eli moduulista Pakolliset moduulit: Vapaavalintaiset moduulit
. . . . L laitteen ja tiedon hallinta (viihintiin neljid) valitaan

Moduulit voi suorittaa yksi kerrallaan 2 internet ja sihkaposti seuraavista:

= Jokaisesta moduulista tehd4én néyttdkoe Poistettu 5. tekstinkdsittely L. taulukkolaskenta

= Koe kestda 45 minuuttia luettelomerkit 2. esitysgrafiikka

= Oppimateriaali saa olla esilld /V ¢ tietoaineistot taulukoissa

" i
Hvyviaksyttavissa kolk ta 11a 90 % oikei Muutettu luettelomerk- o as"meljr
yvaksyttavassa eessa taytyy olla © oikein. ‘ . e 5 verkkotybskentely
kien tilalle numerointi

Lisa4 vield viides uusi dia. Laadi diasta ohjeen SARKAINTEN KAYTTAMINEN LUETTELOSSA-mukainen. Kirjoita
dian tekstikehyksen loppuun ilman luettelomerkkia teksti ja hyperlinkki: Lisédtietoja www.tieke.fi


http://www.tieke.fi/
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LUETTELOMERKEIN KIRJOITTAMINEN JA SISENTAMINEN

Useimmissa dioissa on tekstikehyksessa valmiina luettelomerkit.

BEHS®S O - Tietokoneen A-kortti.pptx - PowerPoint PIRTOTYOKALUT
ALOITUS | USAA  RAKENNE  SIRTYMAT  ANIMAATIOT  DIAESITYS  TARKISTA  NAYTA MUOTOILE

“Dg g 9;:3:':' [aval Gepateet <[5 & & %0 |2 =[] l[l] [ D.D _[;.}_ §
LlltE ¥ :i:sl :ﬁ[]sa' B I U § ak &, Aa~ A- Ll=== =\~ Elv Mu?dot JHrJ;stE PIkEE}fyht )
LekepOyts [ Diat Pienenna sisennysta-  [/*°**2¢__\| Syurenna sisennysta-  |— Luettelomer-
1 painike painike kit ovat erilai-
o ] sia eri esitys-
MIKE ON A-KORTTI malleissa el
2 e teemoissa
= Suunnattu hydtykayttajalle, joka iz:ayrtaa tietokonetta tydssa, 5 seka dian eri
opiskelussa ja vapaa-aikana i tasoissa.
= A-korititutkinnon suorittanut |

= 0saa itsendisest kayttaa tietokonetta :

= hallitsee yleisempien toimisto-ohjelmien peruskaytén Alaluettelo
= tuntee tisto-ja viestintdtekniikan peruskasitteet T

= Tutkinto on ohjelmistoriippumaton '

1. Napsauta tekstikehyksessa, kirjoita ensimmainen paaluettelon teksti ja paina Enter,

2. jolloin saat seuraavalle riville toisen luettelomerkin (eli aina kun painat Enteria tulee uusi
luettelomerkki). Jatka ndin paaluettelon kirjoittamista.

3. Voit sisentaa tekstin eli kirjoittaa ns. alaluetteloa seuraavasti:

e paaluettelotekstin jalkeen paina Enter

=
e napsauta Suurenna sisennysta -painiketta (jolloin tekstikohdistin siirtyy oikealle ja tulee pie-
nempi ja ehka erilainen luettelomerkki valitusta teemasta riippuen ja samalla tekstikin pienenee)

o Kirjoita alaluettelon tekstit, paina aina Enteria kun haluat uuden Luettelotekstin

e Kun taas haluat palata kirjoittamaan paaluetteloa, paina Enter ja sitten Pienenna sisennysta
painiketta

M Jos kirjoitat tekstikehykseen paljon tekstia, pienentaa ohjelma tekstien fonttikokoa yleensa auto-
maattisesti

M Jos diassa on jo tekstid, voit jakaa tekstia Enterilla eri luettelotasoihin!

M Jos diassa on jo tekstid, jonka haluat muuttaa alaluetteloksi: maalaa teksti ja napsauta Suurenna si-
sennysta-painiketta.
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LUETTELOMERKIN MUUTTAMINEN

Voit muuttaa tarvittaessa dian luettelomerkit erilaisiksi.

BHS & - Esitys1 - PowerPaint PIR
ALOITUS LISAR RAKEMNE SIRTYMAT ANIMAATIOT DIAESITYS TARKISTA NAYTA M

- - ~ .
e TS R TR

T EE - u ﬁl’a\auta

ntd usi AV o - -

- dia~ O0sa~ B I USa®kI-ha L

Leikepdytd ra Diat Fontti ] mitddn o —

. o —

1 - 3 - |
rmmnnumn:;n il | " a-— “* Fontti: (normaali teksti) vl  Ossjoukko: | Vieiset valimerkit v
B | = a— R — ~ | - P - ~

MIKH.ONH“KO' a . ajajalajmcleeléla|i|i|i|i|ld|an”
L] _— hs - | - B ~ A ..
o|6|6|6|o|+|e|ulajaju|y|b |V |E
- = ~ —— -
> v SHBETIEE . n%
* Suunnattu hyotykayt »— v’—{} — T e L E % <] €T
. opiskelussa javapaa > — v — Qlalalnlz| /|- |V|=][|=|#]|2|z|0|f,
» A-korttitutkinnon fuc . o .
| := Luettelomerkit ja numerointi... Viimeksi kaytetyt merkit:
= osaa itseniisesti kédy ‘@‘@ NS é\bﬂ;;ﬂg ~ |A‘ ) |¢‘ = | 7‘ 1 ‘ M | i‘
= hallitsee yleisempien toimisto-ohjelmien peruskdyton T
= tuntee tieto-ja viestintitekniikan peruskésitteet EnDash Metkkikoodk | 2013 | Kohteesta:| Unicode (heksa) |7
» Tutkinto on ohjelmistoriippumaton Peruuta

1. Jos haluat vaihtaa jo kirjoitettuun luetteloon luettelomerkit, valitse eli "“maalaa” luettelo
Jos haluat vaihtaa luettelomerkin ennen kirjoittamista, napsauta tekstikehyksessa.

2. Napsauta Luettelomerkit = ~ -painikkeen “nuolta”

3. Valitse jokin listassa nakyvista luettelomerkeista TAI
napsauta Luettelomerkit ja numerointi..-tekstia ja

e napsauta Mukauta-painiketta, jolloin saat nakyville Merkki-valintaikkunan.

¢ valitse jokin merkeista napsauttamalla TAI jos haluamaasi merkkia ei ole luettelossa, vaihda
Fontti-ruutuun esim. Webdings ja valitse merkki napsauttamalla.

e Napsauta OK kahdesti.

L "%-"" A6 Joskus luettelomerkit ovat liian lahella luettelotekstia. Talloin voit
B0Y siirtaa niitd seuraavasti: Tuo viivain nakyville NAYTA-vélilehden Vii-
Tiejokoneen ajokortikoul: vain-valintaruutua napsauttamalla, “maalaa” luetteloteksti, osoita vii-
v {@-kortt . . e e . .. ..
" vaimella alakolmiota ja siirra sita viivaimessa oikealle hiiren painike
I “kortti .
- pohjassa.

LUETTELOMERKKIEN ASETTAMINEN JA POISTAMINEN

Voit poistaa luettelomerkit koko diasta tai vaikka vaan osasta dian tekstista tai voit laittaa luettelomerkit

tekstiin, jossa niita ei ole.
m H -4 @ = Tietokoneen A-kortti.ppbx - PowerPoint

ALOITUS LISAA RAKEMNE SIRTYMAT ANIMAATIOT DIAESITYS TARKISTA 1' NapsaUta tekStIkehyksessa _Ja valitse
“DS" =) E:S‘Eﬁt‘ e PR - = o F T élj% eli “maalaa” teksti, josta haluat
bt o us My oy s weMomae A === » poistaa tai johon haluat asettaa
- dia~ T~ M )
Leikepoytd Diat Fontti ] Kappale F] |Uette|0merklt
1 TUTKINNON REKENNE =
el ' 2. Napsauta Luettelomerkit = -
1 Akortti koostuu seitseméasta osakokeesta eli mot paini ketta
| Moduulit vol suorittaa yksi kerrallaan q q
. Jokaisesta moduulista tehdaan nayttokos M Jos haluat poistaa tai asettaa luettelo-
» Koe kestda 45 minuuttia merkit koko tekstikehykseen, valitse ensin
| - Oppmaieriaal saaolla esila _ tekstikehys napsauttamalla kehyksen sislla
o+ Hyvaksyttavassa kokeessa taytyy olla 90 % ok ja sitten kehyksen reunaa. Sen jilkeen nap-

sauta Luettelomerkit-painiketta.
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Voit asettaa viivaimen avulla tekstikehykseen sarkainkohtia kirjoittaessasi luettelotekstia.

EI Vasen sarkain asettaa tekstin vasemman reunan alkamiskohdan, josta teksti jatkuu oikealle.

Keskittava sarkain asettaa tekstin keskikohdan. Kirjoittamasi teksti asettuu taman kohdan kummallekin puolelle.

Oikea sarkain asettaa tekstin oikean reunan paikan. Teksti siirtyy vasemmalle kirjoituksen aikana.

EI Desimaalisarkain tasaa luvut desimaalipilkun mukaan. Desimaalipilkku on aina sarkaimen
maarittdmassa paikassa riippumatta siitd, montako numeroa luvussa on. Malli->

1. Tuo viivain esiin NAYTA-vililehdelta Viivain-valintaruutua napsauttamalla.
2. Napsauta tekstikehyksessa rivilla, johon haluat asettaa sarkaimet
l-l-z-l-l-l’\_"é-l-le-l-l-l4-|-|-|6-|-|-Iﬁ-l-l-l1ﬂl-l-l1 [ F-YR .. .
s [%‘ X 3. Aseta sarkaimia: napsauttele ensin
= | viivaimen vasemmassa reunassa olevaa
- | Sarkainvalitsin sarkainvalitsinta, niin kauan kunnes
nakyviin tulee haluamasi sarkainlaji.
Tihan asetettu Napsauta sitten viivaimessa kohtaan, johon
vasen sarkain haluat asettaa sarkaimen.
,,,2,,,,,,5,,,,2,,,,,,4,,,,,5,,,,,E,,,,,w,,,qé,l,l,,,m,,;w,,,:&,,,,EDI,,,,: 4. Tekstia kirjoittaessasi paaset sarkainkohtaan
Sarkain-nappaimella. Paina rivin lopussa
Enter. Askelpalauttimella voit tarvittaessa
MUITA TUTKINTO]H palata taaksepain edelliseen
e sarkainkohtaan.

[+ @ kortt Aloittelijoilie . .

AB-korti Tehokayttaille 5. Sarkaimen voi 7 8 t§ 3

TIETY-Tigtotydtutkint Tybelamalahtdinen poistaa !

5 osoittamalla
sarkainta
viivaimella ja painamalla hiiren painike
pohjaan, vetamalla sarkain pois viivaimesta
(ylos tai alas).

NUMEROINTI

BEHS 6 B-

Tietokaneen A-kortti - kopio.ppbi - PowerPoint

TICTIACALEN L4|TKETT

ALOITUS LISAA RAKEMME SIRTYMAT AMNIMAATIOT DIAESITYS
alls - PO — — =
M % | Basettelu (Leipat ~ A%z

- Egy - . ] Palauta

1itd ust A L - - == ==

o dia» Cj0sa~ B I U Sakeii-Aa- A-SSE=E]S
Leikepdytd Diat Faontti [F] Kappale
= o

SUORITETTAVAT MODU

e
\'{F—

{ Pakolliset moduulit:

1. laitteenja iedon hallinta)
2. internet ja sahkoposti
3. tekstinkasittely

1. Valitse eli “maalaa” luetteloteksti, johon
haluat numeroinnin

-—

-—

2. Napsauta Numerointi *~ ~ -painiketta

Jos haluat kirjoittaa numeroidun luettelon
valiin lisaa luettelotekstia, napsauta ensin

sen luettelotekstin lopussa, jonka alapuo-

lelle haluat uuden numeron, paina Enter ja
kirjoita teksti.

M Jos haluat poistaa numeroinnin, va-
litse numeroitu teksti ja napsauta Nu-
merointi-painiketta.


http://www.google.fi/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=fLGcUJnaZxcfLM&tbnid=GQdgI1sgKS8KKM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.verkkokauppa.com/fi/catalog/64b/Oheislaitteet-Nappaimistot&ei=9I0sUsz8AoLU4wSxroDICg&v6u=https://s-v6exp1-ds.metric.gstatic.com/gen_204?ip=82.141.64.86&ts=1378651406778753&auth=gl5bnjzvcfczgnllqnccyjnru3vvkrjv&rndm=0.2809348975772918&v6s=2&v6t=231938&bvm=bv.51773540,d.bGE&psig=AFQjCNG6HD49vI6ZrJQFuztEa2HraLPfkQ&ust=1378737883391691
http://www.google.fi/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=fLGcUJnaZxcfLM&tbnid=GQdgI1sgKS8KKM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.verkkokauppa.com/fi/catalog/64b/Oheislaitteet-Nappaimistot&ei=9I0sUsz8AoLU4wSxroDICg&v6u=https://s-v6exp1-ds.metric.gstatic.com/gen_204?ip=82.141.64.86&ts=1378651406778753&auth=gl5bnjzvcfczgnllqnccyjnru3vvkrjv&rndm=0.2809348975772918&v6s=2&v6t=231938&bvm=bv.51773540,d.bGE&psig=AFQjCNG6HD49vI6ZrJQFuztEa2HraLPfkQ&ust=1378737883391691
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5. HYPERLINKIT

Hyperlinkki on esim. Internet-osoite, jota napsauttamalla siirrytaan kyseiselle Internet-sivulle. PowerPoint luo
hyperlinkin automaattisesti, kun kirjoitat toimivan Internet-osoitteen ja painat valilydntindppainta.

Lisatietoja v ticke fi Hyperlinkki kirjoitetaan valmiiseen tekstikehykseen tai sita varten voi-
daan lisata tekstiruutu (ohje s. 25)
HYPERLINKIN LUOMINEN

1. Kirjoita toimiva Internet-osoite ja paina valilydntindppainta
Hyperlinkin alle tulee alleviivaus ja linkki muuttaa varia riippuen valitusta teemasta.

HYPERLINKIN AVAAMINEN

1. Napsauta hyperlinkkia hiiren oikealla painikkeella ja valitse pikavalikosta Avaa hyperlinkki

Nain voidaan siirtya kyseiselle Internet-sivulle, mikali Internetyhteys on kaytossa. Kun linkki on avattu,
muuttuu hyperlinkin vari riippuen valitusta teemasta.

Kun esitysta katsotaan diaesitysnakymassa, voidaan linkki avata hiirelld napsauttamalla.

6. TEKSTIMUOTOILUT

HARJOITUS 3.
Muokkaa edellisen harjoituksen esitysta seuraavasti: Siirry otsikkodiaan (esityksen ensimmaiseen diaan)

ja muuta padotsikon fontin varia, lihavoi alaotsikko. Siirry esityksen toiseen diaan ja lihavoi sana ohjel-
mistoriippumaton.

Muuta perustyylissa kaikkien diojen otsikoiden fonttikooksi 48 ja fontin variksi tumma oranssi. Muuta
muun tekstin ensimmaisen luettelotason fonttikooksi 28 ja toisen luettelotason fonttikooksi 20.

TEKSTIMUOTOILUT YHTEEN DIAAN

Jos haluat muuttaa vain yhden dian fonttimuotoiluja, voit tehdé sen normaalinakymassa. Mikali haluat
muuttaa koko esityksen fonttityylia, voit tehda sen ohjeen "Mallin (teeman) ja fonttien valitseminen”
mukaisesti tai voit tehda sen myos perustyylissa. Mikéali haluat muuttaa koko esityksen tekstien fonttikokoa,
taytyy muutos tehda AINA ns. perustyylissa, katso ohje “Tekstimuotoilut kaikkiien dioihin perustyylissa”.

- —= . 5 [ ]
% O 5 Fontti Fonttikoko ?;r:{c;iekr:)nkifazltee?;;:a p 1. Jos halugtamotoilla koko
(Sl || G F £ tekstinkehyksen tekstia, voit

&D g{’ = E"“‘E“E'“' Rodkwell (Lepat - |16+ <] & a" | fo @ POista muotoilut | yita kehyksen napsauttamalla
-

Lits | Uusi 1Lhavol |@p 7 u g asc - A2~ A - ensin kehyksen sisalla ja sitten

3

|

R ™ /’ /' _ 2 ® napsauttamalla kehyksen
Lelkepoyta i Kursivoi Fontt Fontin |Tasaa teksti va- reunaa.
1 Alleviivaa | Varjosta | vari semmalle, kes-

T kelle tai oikealle

Jos haluat muotoilla vain tiettya

—— MIKH. ON A-KORTTI tekstia kehyksen sisalt3,

napsauta kehysta ja valitse el

2 " " :
o maalaa” teksti.
s e A_*A.

« Buuitatru hystykaytejalle, ik 2. Tee muotoilut ALOITUS-
opiskelussa ja vapaa-aikana

vélilehden Fontti- ja Kappale-

» A-Iorttitutkinnon suorittanut ryhméan painikkeilla.

— osaa itsendisesti kivyitid tietoke

NI Mt _r___a_r__r_4_ .
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TEKSTIMUOTOILUT KAIKKIIN DIOIHIN PERUSTYYLISSA

Mikali haluat muuttaa koko esityksen kaikkien diojen fonttikokoa, fonttien varia jne.), taytyy muutos tehda ns.
perustyyli-ndkymassa. Muutos vaikuttaa jo lisattyihin dioihin ja uusiin lisattaviin dioihin.

EHS O 3- Tietokaneen A-kortti.ppt - P PIIRTOTYGKALUT ? I
PERUSTYVLIDIA | ALOITUS  LISBA  SIRTYMAT  ANIMAATIOT  TARKISTA  NAVTA  KEHITYSTYOKALUT — MUOTOILE
3 T Poista ;'-% Dteikko B varit - &3] Taustatyylit ~ = TARKEA'
H:I \:I V:INlmeauudaHEan E l " Font\t' Piilota taustan grafiikka H:I E P | .
Lisad dian  Lisda Perustyyln  Liss3 7] Aratunmisteet | Teemat Dian Sulle alaa lopuksi nor-
perustyyli rakenne # Silyts rakenne  paikkarmerkki - - @l Tenosteet - koko -\ perustyylinakyma - .
Muokkaa perustyylid Perustyylin rakenne Muokkaa teemaa Tausta nl Koko Sulje maallnakvmaan
( ] =[] 2R R A e B g 2 T e N 22
Nt 3 ¢ ]
P ¢ & Kun “maalaa” tekstin lopusta al-
TARKEA! [ockwal-[2 |3\ 4" = 3= TS
. B I U _%Aj . ./ kuun saa helpoiten pikavalikoi-
= — NapsaUta diaa MUﬂ:uLn.u—s Fonttikoko L1"'lrII NRPSRUTT man nakyV|”e|
I nro 1ennen f [pica-e & == o
P — = _ L, . A :
muotoilujen T P TUE=E=LAT \napsauttamalla ®—— Jokaiseen luettelon tasoon kan-
tekemistéa. : ‘U‘"e'ﬁsc’ e Nl
H 1  kollagh taso nattaa maaritella erikseen oma
o u? a,f’ et e fonttikoko. Ensimmaiseen luet-
s VoI vie- L
=y orjoutua vie telotasoon isoin jne..
a rityspalkilla vie-
I rittamaan 16y-
- | tA8ksesi dian
nro 1 M Al poista mitaan tekstia tms. tassa nakymassa!
; !
' e

1. Napsauta NAYTA-vililehdelts Dian perustyyli-painiketta.

Fontin vari

2. TARKEAA: Napsauta vasemmalta nro 1 pikkukuvaa (niin saat fonttimuotoilut jokaiseen dia
rakenteeseen, eika sinun tarvitse erikseen tehda muotoiluja joka rakenteelle paitsi
otsikkodiarakenteelle) Fonttikoko

3. Napsauta tekstikehyksessd, jonka muotoiluja haluat muuttaa ja I I =T =
valitse eli “maalaa” teksti, jolloin saat nakyville ns. pikavalikoiman, B J U===n,+
josta voit tehda yleisimman tekstimuotoilut : — 'E\
Voit tehdd fonttimuotoilut myos ALOITUS-valilehden painikkeilla.

4. TARKEAA! Lopuksi poistu perustyylistd napsauttamalla Sulje perustyylindkyma-painiketta

TAI ikkunan alareunan tilapalkin Normaalinakyma -painiketta.

OSA 2

7. TEKSTIN JA DIAN KOPIOINTI ESITYKSEEN

Muokkaa edellisen harjoituksen esitysta seuraavasti: Lisda esityksen loppuun uusi dia, jonka rakenne on
Otsikko ja sisalto. Avaa resurssienhallinnan kautta tiedosto Nayttékoe.txt. Kopioi tekstin “Dian 6
teksti” alla oleva teksti ja liita esityksesi uuden dian tekstikehykseen. Siisti teksti ja jaa teksti Enterilla si-
ten, etta jokainen lause on omana luettelotekstinaan. Kirjoita dian otsikoksi: Nadyttokoe.

Lisaa vield yksi uusi dia ja kopioi Nayttokoe.txt-tiedostosta vield tekstin “Dian 7 teksti” alla oleva teksti
ja liita esityksesi uuden dian tekstikehykseen. Siisti teksti. Kirjoita dian otsikoksi: Kokeen tarkastus.

Avaa diaesitys Verkko-opiskelu.pptx. Kopioi esityksen kolmas dia. Siirry takaisin aikaisempaan esityk-

seesi ja liita kopioitu dia dian 4 alapuolelle.

harjoitus jatkuu.....
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Siirry diaan 6 (jonka otsikko on Nayttékokeet). Muuta dian rakenteeksi: Kaksi sisaltokohdetta. Siirry diaan
8. Leikkaa dian tekstikehyksen teksti ja liitd se dian 6 toiseen tekstikehykseen.

Poista sen jalkeen tyhjaksi jadanyt dia 8. Muuta diojen 6 ja 7 jarjestysta eli siirraT dia 7 dian 6 ylapuolelle.

TEKSTIN KOPIOINTI TEKSTIASIAKIRJASTA DIAAN

Usein valmista tekstia 10ytyy tekstitiedostosta (esim. Word-tiedostosta tai tekstitiedostosta).

TSN 1. Lisaa esitykseen kopioitavalla

E /\ Néyttokoe.txt — Muistio . Lo
Tiedosto Muokkaa( Muotoile )gayts ohj tekstille uusi dia
Dian 6 teksti: e Tekstin rivittminen ” . . .
2. Avaa resurssienhallintaohjelman

pduulit voi suorittaa yksi kerr ohjelmaikkunaan
moduulier

Kokeissa

kautta tiedosto, jossa kopioitava

Kumoa

rjat ‘tukena. Kuhunkin kokeeseen saa

[Shaserly] | Leikkaa teksti on
Dian 7 t | K‘_)Ffioi h | . s " oy
b 3. Valitse eli "/maalaa” kopioitava
Kokeen t Paista B sisH1t#4 korjausohjeen, jonka H
mukaan s Valitse kaikki teksti
P83sdant timus on 98 %.

4. napsauta hiiren oikealla
painikkeella valitun tekstin paalla
ja valitse pikavalikosta Kopioi

M Jos kopioit tekstia .txt-tiedostosta, joka avautunut Muistio-
ohjelmaan, saat tekstin asettumaan ohjelmaikkunan levyisesti
valitsemalla Muotoile->Automaattinen rivitys.

5. Siirry takaisin diaesitykseen

LISAK OTSIKEO NAPSAUTTAMALLA 6. Napsauta tekstikehyksen sisalla

PR . . 7. Napsauta kohdassa, johon haluat
=Moduulit voi suorittaa yksi kerra \% T PR .
jarjes{uksessa Kaikkien madyul B ' tekstin liittaa hiiren oikealla
tehda db Lekees painikkeella ja valitse pikavalikosta
toime Emy Koplol

muist &D Fir oo .:

' liittémisasetukset:

koker
minul; I.%. S | I/\é
_S;ll_‘ta_ -a_ln;:el-_' t:|TI)
NAYTTOKOE Napsauta Kaikkien-sanan | 8. \oit joutua muokkaamaan

lopussa ja paina Delete- littdmassi tekstid, esim.
/= Moduulit voi sugrittaa yIT5| kerrallaan halutuss| NaPPAINta niin monta ker- yhdistamaan tekstia, jakamaan
¢ 1aa ettd lauseen loppu- Enterilla tekstia eri riveille ja

teksti nousee Kaikkien-sa- ) . ) .
=moduulien kokeissa tehdasn tehtdvanannon Py sisentamaan eri luettelotasoille

mukainen toimenpidekokonaisuus. nan Peraan'
: ' Viereisessa esimerkissa taytyy tekstia
NKYTTﬂKOE | Sen jalkeen napsauta Kaikkien-sa- muokata. Kaikkien-sanalla alkavan lau-
nan edessa ja paina Enter. seen loppuosa pitda nostaa Askelpa-
'=Moduulit voi s aa yksi kerrallaan hammossa lauttimella sanan peraan ja sitten siirtaa
 jariestyksessa Kaikkien moduulien kokeissa

. tehdaan tehtavanannon mukainen koko lause omaksi luettelotekstiksi.
toimenpidekokonaisuus. |

NHYTTUKOE Sitten pitaa tyhjat rivit poistaa luettelo-
tekstien valista.

I
‘= Moduu“t V@eisuarittas vlkei karrallaan halutucea

3 | Poista tyhjat rivit napsauttamalla teksti-
= Kaikkien T .
| tehtavaran Kohdistin riville ja paina Delete

= Kokeissa saa olla muistiinpanot ja ohjekirjat
- tukena. Kuhunkin kokeeseen saa
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Voit kopioida esitykseesi kokonaisia dioja toisesta esityksesté (PowerPoint-tiedostosta).

BHS 0F-
ALOITUS LISAA
oy M DA:Ettelu-

EHS O 3-= Verkko-opiskel Tietokaneen A-kortti.g

ALOITUS LISAA RAKENME SIRTYMAT ANIMAATIOT RAKENNE SIRTYMAT ANIMAATIOT r

s - a | a - « - | p — 9

0 % | (5] Easee -leg oA AT | 0 = A A R = -]

= B - - 3 Palauta . B - — 1Palauta

itd usi AN . - sIE iitd usi AV . - oll==

. dia~ O 0sa~ B I U 5acfl-Aa-| A~ S i o Zose B I UGSaef-pa-|A- ==
Leikepoytd Diat Fontti [F} ie\kepdyta F] Diat Fantti [F]

B A AR AR B e 2 | —— [«] A2 D 1 B e

Kaytettavat ohjel SUORITET"

G LB

Pakolliset moduu
* laitteen ja tiedor
= internet ja sdhkg
= tekstinkdsittely

- laitteen ja tiedon hallinta - Wir

|- Lol Ll e Gl L B0

» internet ja sahkdposti - Interne
» Tekstinkasittely - microsoft wor
» Taulukkolaskenta - Microsoft Ex
-
-
-

etukset:
4 3 “u - | Esitysgrafiikka - Microsoft Powe
‘ ] =3 ] LA | tietoaineistot taulukoissa - Mict
L | e Uusi dia.., | kuvankasittely -Gimp

1. Avaa esitys, johon kopioit dian toisesta esityksesta

Avaa esitys, josta kopioit dian

3. Napsauta kopioitavan dian pikkukuvaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse pikavalikosta Kopioi
4. Siirry esitykseen, johon kopioidun dian liitat L [itamisasetuleset

4
5. Napsauta hiiren oikealla sen dian pikkukuvan alapuolella, =

jonka alle haluat kopioidun dian liittaa ja valitse pikavalikosta T kohtesn teemas (K)

Nain kopioitu dia kdyttda samaa teemaa kuin muissakin dioissa on, vaikka dia kopioitiin esityksesta,
jossa oli kaytetty erilaista teema.

TEKSTIN KOPIOINTI JA SIIRTO DIASTA TOISEEN

Voit siirtaa tai kopioida tekstia dian tekstikehyksesta saman tai toisen dian toiseen tekstikehykseen

1. Valitse eli "maalaa” siirrettava tai kopioitava
teksti

LISAK OTSIKKO NAPSKUTTAMA

—
_cl:,

“Kokeen - mimm s s ginan e 2. Napsauta hiiren oikealla painikkeella valitun
Kenatson .\ SIS 3 tekstin paall3 ja valitse pikavalikosta Kopioi (tai
sPaasaant! % Lissmisssetukset: :n lapéisy Leikkaa _jOS surrat)

S B @l '

Siirry diaan, johon liitat tekstin

NAYTTOKOKEET

Napsauta hiiren oikealla painikkeella

= Moduulit voi suorttaa yksi kerrallaan
halutussa jarjestyksessa.

= Kaikkien moduulien kokeissa tehdaén
tehtavanannon mukainen
toimenpidekokonaisuus.

= Kokeissa saa olla muistinpanot ja
ohjekirat tukena. Kuhunkin kokeeseen
saa kayttaa akaa enintadn 45
minuuttia.

= Kokeen tarkastajaa varten jokain:
tehtava sisaltaa korjausohjeen, jo
mukaan suoritus arvicidaan.

» Paasaantol oo et
lapaisyvaat _
Mg LA

K&yt kohteen teemaa (K)

tekstikehyksessa kohdassa, johon teksti
liitetdan ja valitse pikavalikosta

l Liittsmisasetukset:
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8. DIOJEN KASITTELEMINEN

DIAN POISTAMINEN

1. Napsauta hiiren oikealla painikkeella poistettavan dian pikkukuvaa ja
valitse pikavalikosta Poista dia

36 Leikkaa
Ea Kopioi

o [ TAl napsauta dian pikkukuvaa ja paina Delete.

2l LA

1. Veda dian pikkukuva hiiren painike
pohjassa diojen valiin, kohtaan, johon
haluat sen siirtaa

Jos haluat kopioida dian, pida Ctrl-nap-
paintd pohjassa vetdmisen aikana

DIOJEN KASITTELY DIALAJITTELUNAKYMASSA

-

: o ox L Voit edellisid ohjeita noudattaen poistaa,
TIETORONEEN 2-AJ0RORTTT == — siirtaa ja kopioida dioja myos
o ERR ===="|Dialaiittelunakyma dialajittelunakymassa. Dian lajittelunakymassa

o naet kaikki diat ns. pikkukuvina.
o 2
{ 1. Siirry dialajittelunakymaan Dialajittelu-
painikkeella. Takaisin

L TUTONMN LA NN SETTTIENT NAMIWLT .. oo e oo e .
e — normaalinakymaan paaset Normaali-
ST T R painikkeella

i Diaga  [2

HARJOITUS 5.

Muokkaa edellisen harjoituksen esitysta seuraavasti: Lisaa esitykseen alatunniste: paivittyva paivamaara,
dianumero ja oma nimesi. Al3 kuitenkaan nayta naité tietoja otsikkodiassa.

Lisaa diaan 1 eli otsikkodian muistiinpanoihin teksti: TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry hallinnoi
ajokorttia. Ajokortin kehittdmistydsséa on ollut mukana eri koulutusorganisaatioiden edustajia, kuten Raahen aiku.

Esikatsele esitystasi naytolla. Tulosta diat siten, etta nelja diaa on yhdella sivulla.
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9. ALATUNNISTE, DIANUMERO JA PAIVAMAARA

Voit liséta jokaisen dian alareunaan eli alatunnisteeseen paivamaaran, dianumeron seké tekstia

1. Jos haluat alatunnisteen vain yhteen diaan, valitse dia. Jos haluat alatunnisteen kaikkiin dioihin, on
ihan sama mika dia sinulla on valittuna.

2. Valitse LISAA-vililehdelts Yla- ja alatunniste-painike

¥la- ja alatunniste

3. Lisaa paivamaara valitsemalla Pdivamaara

1a | Muistiinpanot ja tiivistelmat Ja alka-Va|Intaruutu Ja:
Sisdllytd diaan Esi
paivimiiars ja aiks e Valitse Péivitd automaattisesti-valinta-
Eﬂt:;”fm““‘“‘” o nappi, jos haluat lisata paivamaaran,
Kieli Kalenterilaj joka muuttuu aina kuluvaksi paivamaa-
|5uom| >_<| |gregor|aan|nen kalenteri »<| rakSI esityksen aVattaessa.
Pysyvi
[2242014 | e Valitse Pysyva-valintanappi, jos haluat
Dian numero lisdtd muuttumattoman paivamaaran.
Alatunniste
[oma nimesi | 4. Valitse Dian numero-valintaruutu, jos
(D rvts aisiveosiass haluat numeroida diat

5. Valitse Alatunniste-valintaruutu, jos
haluat kirjoittaa tekstia alatunnisteeseen.
Kirjoita teksti.

Kayta Kayta kaikissa |

6. Valitse Ald nayta otsikkodiassa-valintaruutu, jos et halua alatunnisteen nakyvan diassa, jonka
rakenne on otsikkodia.

7. Valitse lopuksi Kayta kaikissa-painike, mikali haluat ndma tiedot kaikkiin dioihin.
TAl valitse Kayta-painike, jos haluat nama tiedot vain aktiiviseen diaan.

10.MUISTIINPANOJEN LISAAMINEN DIAAN

Jokaiseen diaan voidaan kirjoittaa muistiinpanoja esitysta tehdessa. Muistiinpanoihin kirjoitetaan asioita, joita
haluaa esityksessa myds mainita ja joihin voi tukeutua esitysta pidettaessa, mutta ei halua niiden nakyvan
muille esityksen aikana. Muistiinpanot voi esittja tuoda nakyville itselleen esityksen aikana ja ne voidaan
myos tarvittaessa tulostaa paperille.

BHS O TB- Tietokoneen A-kortti - kopio.pptx - PowerPaint ?2 B - O X
ALOITUS | LISAA  RAKENNE  SIRTYMAT ~ ANIMAATIOT ~ DIAESITYS  TARKISTA  NAYTA Kirsi hannelin'FC; 1. SIII’I’y dlaan,Johon

A=k EFLE I LD Ty [ Mikali kioitat paljon haluat lisata
Lk W g Avmar KA f|E=== . | ORISR P tekstia muistinpanoi- muistiinpanoja
Leikepoyts 5| Diat Fontt 5 Kappale 5l Pirto hin, voit tuoda pii- |
; = ‘ lossa olevaa tekstia  [| 2. Napsauta ikkunan
* e nakyville vieritys- alareunan

nuolilla MUISTIINPANOT-

painiketta

Ndin saat dian alle nakyville
muistiinpanoruudun. Samalla
painikkeella voit myds piilottaa

) il TIETOKONEEN A-| voit suurentaa muis-

tiinpanoruutua osoit-
tamalla ruudun yla-
0sassa ja vetamalla

taitojen mattari

i muistiinpanot.
Y= |Muistiinpanoruutu | ruutua yléspain hiiren
MUISTIINPANOT- || Painike pohjassa. 3. Napsauta .
painike muistiinpanoruutua ja
TIEKE@ietoyhteiskunna orttia. Ajokortin kehittamisty6ssa on ol

kirjoita tekstia.

edustajia, kuten Raahen aiku.
E | B 7 -—f————+ 45% [

mukana eri koulutysergarisagtiomes
= ]

= MUISTIINPANOT

- )
4. Suurenna tarvittaessa muistiinpanoruutua (kts. kuva)

6
piale [ M KOMMENTIT

M Muistiinpanoruutuun voidaan myds kopioida tekstia!
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11.ESITYKSEN KATSELEMINEN NAYTOLLA

Diaesitysta voidaan katsella koko nayton suuruisena diaesitysnakymassa.

1. Valitse esityksen ensimmainen dia

2. Siirry Diaesitysndkymaan napsauttamalla ikkunan oikean alareunan Diaesitys-painiketta.

MPANOT

M KOMMENTIT E W07% 4

Diaesitys-painike

Siirry seuraavaa diaan hiirelld napsauttamalla, Enter-tai nuoli oikealle ndppaimelld. Palaa takaisin
edelliseen diaan nuoli vasemmalle-nappaimella.

Voit avata diassa olevan hyperlinkin hiirelld napsauttamalla (paluu takaisin esitykseen tapahtuu sul-
kemalla Internet-selain tai siirtymalla diaesitykseen tehtavapalkista)

Esc-ndppaimella voit keskeyttda esityksen katselemisen.

12.ESITYKSEN TULOSTAMINEN

Diaesityksen voit tulostaa siten, ettad joka dia on omalla sivullaan, erilaisina tiivistelmina sek& muistiinpanojen

kera.

1. Valitse TIEDOSTO » Tulosta

©

Tiedot

Uusi

Avaa

Tallenna

Tallenna nimella
| Tulosta

Jaa

Vie

Sulje

Tili

Asetukset

ES3 Kuntosali.pptx - PowerPoint ? - 0O X

onjaaiakeunaia - [0 | 2. Valitse ensin tulostusalue:

Tulosta Tulosta kaikki diat: Tulostaa
g |l : | esityksen kaikki diat
. Diat: jos tulostat vain tietyt
| || diat. Kirjoita ruutuun tulostet-
; @ . .. .
Tulostin tavien diojen numerot esim.
@ ; AL-C2800 kohteessa 172.16.4.73 .
<e2_, Vériaine on vihissd v‘ 2_5 tal 215
Tulostimen ominaisuudet Kuntokeskus . . .
i 3. Valitse sitten haluamasi
Asetukset Rentorasti tulost
Tulosta kaikki diat u OS e
[ Tulosta koko esitys M ]
Diat: | lo Koko sivun diat: tulostaa diat
r Koko sivun diat . £ o . .
/l:l Tulosta 1 dia yhdelle sivulle M Slten’ etta JOkaInen dla on yh-
Tulostusasettelu de”a S|VU”a
) ,, , __ ~l| Muistiinpanosivut: diat tulos-
Koko sivun diat | Muistiinpanosivut Jasennys ) A | 3
Tiivistelmit {15y % -+ +m| tetaan omille sivuilleen muis-
= tiinpanoineen.
1dia 2 diaa 3 diaa . . . {
= Tiivistelmat: tulostaa useita
4 vaakadiaa 6 vaakadiaa 9 vaakadiaa dina yhde”e SiVU”e pienOiS—
\ = ) koossa. Esim.
4 pystydiaa 6 pystydiaa 9 pystydiaa . R .
== =/ 2 diaa= kaksi diaa yhdella sivulla

3 diaa= kolme diaa yhdella sivulla ja
diojen vieressa viivoja, joihin voi kir-
joittaa tekstia.

4 diaa= nelja diaa yhdella sivulla.

4. Valitse lopuksi Tulosta-painike
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OSA 3

Avaa tiedosto Ratsastus ja tallenna tiedosto muistitikulle kansioosi

Muokkaa ensimmaisessa diassa olevaa kuvaa seuraavasti: Rajaa kuvan reunoista siten, etta vain hevonen
jaa kuvaan. Pienenna kuvaa mittasuhteita muuttamatta ja asettele se otsikon yldpuolelle keskelle diaa.
Kayta kuvassa taiteellista tehostetta: Luonnoskuva sekd muuta variksi vihred. Aseta kuvaan valkoinen
reunaviiva.

Siirry diaan kaksi ja lisda diaan levyasemalta A_Esitysgrafiikka_2013-kansiosta kuva Ratsailla. Muokkaa
liséamaasi kuvaa seuraavasti: Muuta kuvan kokoa siten, etta sen korkeus on 7 cm (ala muuta kuvan mit-
tasuhteita). « Kuvan vasemmassa reunassa nakyy varikas tolppa. Rajaa se pois kuvasta. Aseta kuvaan
valkoinen reuna, jonka leveys on 3 pt. Asettele kuva diaan siten, etteivat se ole tekstin paalla.

Siirry diaan nelja. Poista diassa oleva kuva. Lisaa diaan yksi aiheeseen liittyva online-kuva.

13.KUVIEN LISAAMINEN KASITTELY

KUVAN LISAAMINEN LEVYASEMALTA

Kuvia esitykseen voi lisata levyasemilta. Seuraavat kuvat |6ytyvat A_Esitysgrafiikka_2013-kansiosta.

1. Valitse LISAA-vililehdeltd Kuvat-
painike

@ =) v 4 |l « Siirre—. » A _Esitysgrafiikka 2013 v ¢ Hae: A_Esitysgrafiikka 2013

‘ Jarjestd v Uusi kansio

2. Avaa levyasema ja kansio, jossa
kuva sijaitsee

1% Tietokone
&, Paikallinen levy (C)
- Siirrettava levy (G:) 2
)} A Esitysgrafiikka 2013 Fasaani_naaras.J
| \J) A Esitysgrafilkka OMA v PG

3. Kaksoisnapsauta lisattavaa kuvaa

v‘ IKaikki kuvat (*.emf;*.wmf;*,jpg; v|

Napsauttelemalla tata painiketta voit
|| vaihtaa nakyman sellaiseksi, etta voit
esikatsella kuvia.

Gkalut v | Lisaa |v| | Peruuta ]

KUVAN LISAAMINEN KUVAKIRJASTOSTA (ONLINE-KUVA)

Jotta voit lisatd naité Microsoftin Online-kuvia, taytyy sinulla olla Internet-yhteys kaytettévissa. Online-kuvat
on verkkolahteesta lisattavia kuvia ja usein puhutaan kuvagallerian ClipArt-kuvista.

® x

 TAXAISIN SIVUSTOIHIN

Lisaa kuvia 1 Mo N -

u Office.com ClipArt

R ratsastaja
Maksuttomat valokuvat ja kuvat

@ Bing-kuvahaku Etsi Bingists

Etsi verkosta

*Jos haluat esikatsella

auta&)\ h s

; "

kuvaa, naps

elsmer
600 x 39

1. Valitse LISAA-vililehdeltd Online-kuvat-painike
2. Kirjoita hakuruutuun sana tai lause, joka kuvaa haluamaasi kuvaa, ja paina ENTER.

3. Kaksoisnapsauta kuvaa, jonka lisaat.
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KUVAN POISTAMINEN

1. Napsauta kuvan paalla ja paina Delete-nappainta

KUVAN KOON MUUTTAMINEN

Useimmiten lisattavat kuvat ovat liian suuria. Koon muutos on helpointa tehdé hiiren avulla. Kokoa
muuttaessa ei saa muuttaa kuvan mittasuhteita!

e

Jos haluat pienentaa kuvaa
veda kahvasta kuvan keskikoh-
taa pain. Jos haluat suurentaa,
veda keskikohdasta poispain.

Valitse kuva napsauttamalla kuvan paalla

2. Osoita hiiriosoittimella yhta kuvan kulman
"koonmuuttokahvaa” (siis ei keskivalin kahvaa)

T Hiiriosoitin muuttuu kaksipaiseksi valkoiseksi nuoleksi.

3. Veda kuva hiiren painike alas painettuna halutun

Kuva on valittuna kun sen ym- kokoiseksi ja vapauta hiiri.

= parille ilmestyy valkoiset
"koonmuuttokahvat”.

—r

(Sl

Kun valitset kuvan, naet MUOTOILE-valilehdeltd kuvan korkeuden ja le-

veyden. Voit my&s muuttaa kuvan kokoa naitd Korkeus TAI Leveys-mit- &l korkeus:
taa muuttamalla. Kun muutat toista mittaa, myds toinen mitta muuttuu o leveys

automaattisesti. Nain kuvan mittasuhteet eivat vaaristy.

Koko [F}

M Alad muuta kuvan kokoa kuvan kulmien valissa olevista “koonmuut-
tokahvoista”, koska silloin kuvan mittasuhteet vaaristyvat.

KUVAN MUOTOILEMINEN (REUNA, TEHOSTEET)

BEHS O - Esitys1 - PowerPoint KUVATYOKALUT
W[DS0e] ALOTUS  LISABA  RAKENNE  SIRTYMAT  ANIMAATIOT  DIAESITYS  TARKISTA  NAYTA | MUOTOILE L

: SR . T — N
E 9 Kor&se’c :E!: | === | g g L2 Kuvan reuna ] Siirréd eteeng
= [&] vari ~ ’ amel | | et amdl el

o5 E’;l & Kuvatehosteet ~ | “ Siirré taakse
oisfa
tau Taiteelliset tehosteet » J“a] ~

Kuvatyylit y, ] Jarje

M an Ruva-asettelu ~ 5[3 Valintaruutu
Saada

-
¥

1. Valitse napsauttamalla kuva, jota haluat muotoilla. Tee muotoilut MUOTOILE-valilehdella
2. Jos haluat lisatd kuvaan reunan, valitse reunan vari ja leveys Kuvan reuna-painikkeesta
3. Voit kayttaa valmiita tyyleja Kuvatyylit-luettelosta

4. Voit muotoilla kuvaa tehosteilla Vari - ja Taiteelliset tehosteet-painikkeesta
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KUVAN RAJAAMINEN

24

Kuvan rajaaminen pienentaa kuvan kokoa poistamalla kuvan reunoista alueita joko vaaka- tai

pystysuunnassa.

ISTA NAYTA KEHITYSTYOKALUT

? H - O X

| o 4 - _ —
1reuna~ 2 Siirrd eteenpdin - [

:ehosteet v 0 Siirrd taaksepdin ~ @1 -
asettelu~ | 5[ Valintaruutu Zh~
[Pl larjesta

| MUOTOLLE | Kirjauduﬂz
- N

rajaamaton kuva

rajattu kuva

1. Valitse napsauttamalla kuva, jota haluat rajata.

2. Napsauta MUOTOILE-vélilehdeltd Rajaa-
painiketta

Kuvan nurkkiin ja reunoille ilmestyy mustat "ra-
jauskahvat”.

3. Osoita kuvassa sen reunan “rajauskahvaa”,
josta haluat rajata kuvasta osan pois. Paina
hiiren painike pohjaan ja veda kuvan
keskikohdan suuntaan.

4. Kun rajaus on valmis napsauta uudelleen
MUOTOILE —valilehden Rajaa —painiketta.

14.PIIRROSOBJEKTIEN LISAAMINEN JA KASITTELY

HARJOITUS 7.

Avaa tiedosto Piirrosobjektit ja tallenna tiedosto muistitikulle kansioosi. Toimi sitten tiedoston ohjei-
den mukaisesti. Harjoituksia on useassa diassa.

PIIRROSOBJEKTIEN LISAAMINEN JA POISTAMINEN

Piirrosobjektit ovat graafisia muotoja, joita voidaan piirtaa tai lisata diaan ja joita voidaan muokata esim.
ympyra, viiva, nuoli, tahti, nelio jne.

BEH S O -

ALOITUS LISAA

Esitys1 - PowerPaint

ESITYSGRAFIIKKA- POWERPOINT 2013

1. Valitse ALOITUS-vélilehden Piirto-luettelosta haluamasi muoto

RAKENME  SIRTYMAT  ANIMAATIOT  DIAESITYS  TARKISTA  NAVTA

"DQ% E’Elﬁsettelu' P I T E =y =gy |12 IFSTaTwal 1= ]

By - ~ Ypalauta :

Liita Uusi o B I U S§ acN-p3- | Arl====)|=-

- diav O0sar
Leikepdytd Diat Fontti Pl Kappale [F1 \
[=0-0A vA —

E*\'Q: < Tata napsauttamalla

£ loydat lisaa
\ piirrosobjekteja

2. Osoita kohtaa, johon haluat muodon piirtaa ja “veda” muoto diaan hiiren painike alaspainettuna

Voit poistaa muodon napsauttamalla muodon reunaa ja painamalla Delete-ndppainta

—— Vapaalla piirto-objektilla voi piirtaa “vapaalla kadella” halutun muotoisen objektin:

Valitse Piirto-luettelosta Vapaa piirto | r:% -objekti. Osoita kohtaa, josta haluat
aloittaa piirtamisen. Paina hiiren painike pohjaan, PIDA pohjassa ja piirrd muoto.
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AIKUISKOULUTUSKESKUS

— —  Puolivapaalla piirto-objektilla voi piirtdd monikulmioita ja suoria osia sisaltavia
muotoja: Valitse Piirto-luettelosta Vapaapiirto [5. Napsauta kohdassa, josta ha-
_|_ luat aloittaa muodon piirtamisen, siirra osoitin eri paikkaan ja napsauta sitten uu-
_ delleen jne.. Kaksoisnapsauta, kun muoto on valmis.

Kayra piirto-objektilla voi piirtad kaarevia muotoja: Valitse Piirto-luettelosta Kayra
A Napsauta kohdassa, josta haluat aloittaa muodon piirtamisen. Siirra osoitin
kohtaa, josta haluat aloittaa kdyran karjen ja napsauta. Siirra taas osoitinta, nap-
sauta jne. . Kaksoisnapsauta, kun muoto on valmis.

_|_

TEKSTIN KIRJOITTAMINEN PIIRROSOBJEKTIN SISAAN

Useimpien muotojen sisaan voi kirjoittaa tekstia.

1. Valitse piirrosobjekti napsauttamalla ja kirjoita teksti.

Voit muotoilla tekstid (muuttaa vari, kokoa jne.) normaalisti ALOITUS-va-
lilehden painikkeilla. Teksti taytyy tietenkin ensin valita eli maalata.

Oikealle

Mikali haluat muotoilla jalkikdteen muodon tekstid, paaset muokkausti-
laan napsauttamalla hiiren oikealla painikkeella muodon paalla ja valit-
semalla Muokkaa tekstia

PIIRROSOBJEKTIN KOON MUUTTAMINEN

1. Valitse piirrosobjekti napsauttamalla sen paalla Ry

2. Osoita hiiriosoittimella yhta Ty
piirrosobjektin“koonmuuttokahvaa”

Hiiriosoitin muuttuu kaksipaiseksi valkoiseksi nuoleksi.

3. Veda piirrosobjekti hiiren painike alas painettuna halutun kokoiseksi
ja vapauta hiiri.

§ll2mem 2

 — |
o# 4,38 em :

MUOTOILE-valilehden Koko-kohdasta voit antaa tarkan mitan piirrosob-
jektin korkeudeksi TAI leveydeksi

Koko Pl

TEKSTIRUUDUN LISAAMINEN

Mikali haluat lisata diaan tekstia muuhunkin kohtaan kuin valmiiseen dian tekstikehykseen tai piirrosobjektin
sisaan, voit kayttaa tekstiruutu-objektia.

EFHS O BF- Esitys? - PowerPoint PIIRTOTYGKALUT
ALOITUS LISAA RAKENNE SIRTYMAT ANIMAATIOT DIAESITYS TARKISTA Nﬂ MUOTOILE 1_ Valitse ALOITUS_VéIIIehden

b ) [HAsettelu~ alibri (Leipdtek - da slte|i=-i=. == *;,Uﬁ =] ‘\I:IODA O . _ .

D - (=) ™ [camnspec o -] &7 0 2 B NSaH T Piirto-luettelosta Tekstiruutu
L e | U o BIUSwM-ma-|Ar E=== 5 & (g ) 5]
Leikepiyti Diat Fontti & Kappale & F 'Ob_jekti
.|
2@ 2. Napsauta kohdassa, josta
3] haluat aloittaa tekstin

kirjoittamisen

|(| TRE | I(('\h 3. Kirjoita teksti

Voit siirtaa tekstiruutua hiirella vetamalla kun ensin aktivoit kehyksen sen reunaa napsauttamalla.

Voit muotoille tekstiruudun tekstia ALOITUS-valilehden Fonttimuotoilu-painikkeilla
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PIIRROSOBJEKTIEN MUOKKAAMINEN (REUNAVIIVA, TAYTTOVARI)

t

PIRTOTYOKALUT

?

o 1. Valitse piirrosobjekti, jota haluat
JNAESITYS TARKISTA MAYTA MUOTOILE .
muotoilla
e [ A T F V=R = 22 Muodon taytta -
E- [|~OO0OO AL " 5 P'k‘o) . L? Muadon aériviiva = 2. Seuraavat painikkeet |oydat
== =- — | Jdrjestd Mikatyyfr .
== = B L2006 % NFTTE T Q mutotehosteet - ALOITUS- sekd MUOTOILE-
Kappale ] Piirto F

valilehdilta:

AA/N4

reunaa, valitse reunan vari ja leveys
T Muodon adriviiva-painikkeesta
‘ (vaihtoehto Ei aariviivaa poistaa reu-

1‘1 Jos haluat muotoilla piirrosobjektin

Kaytetty tayttovaria
Jja paksua reunaviivaa

Kaytetty tayttovaria,
poistettu reunaviiva

Poistettu tayttdvar,
kdytetty reunaviivaa muototehostetta

nan)
Kaytetty

Jos haluat muotoilla piirrosobjektin tayttovaria, valitse tayttovari Muodon taytto-painikkeesta (vaihto-

ehto Ei tayttéa poistaa tayttovarin ja muodosta tulee lapinakyva)

Jos haluat muotoilla piirrosobjektia tehosteilla (varjostus, hehku, viiste) I16ydat ne Muototehosteet -

painikkeesta

15.MUUTA PIIRROSOBJEKTIEN JA KUVIEN KASITTELYA

ASEMOINTI

Jos haluat asetella piirrosobjekteja ja/tai kuvia samalle tasolle on apunasi ns. kohdistusviivat

/\

B

i L;A

JARJESTYKSEN MUUTTAMINEN

1. Valitse piirrosobjekti tai kuva, jonka haluat
asemoida
2. Osoita piirrosobjektin tai kuvan reunaa ja siirra

sita diassa, jolloin saat nakyville kohdistusviivat,
joiden avulla voi kohdistaa objektin tai kuvan
haluamaasi paikkaan.

Jos piirrosobjektit ja/tai kuvat ovat paallekkain, voit siirtaa paalldolevan allaolevan taakse.

PIRTOTYOKALUT

MUOTOILE
- B~ ~OoO|- QMUUdU
A—L—L»E:>4} [} il p)’l't ZMundu
to (AR 3¢ arJ' N ik &2 Muotat

T Jarjesta objeltit
ki L Tuo eteen
o o Vietaakse

[T

'Y % Byhrmittele uudelleen
A | Sijoita objektit

| B0 Sii[rﬁtaaEsepﬁin

|18 Ryhmits
T IEI Pura ryhmittely

1. Valitse objekti tai kuva, jonka haluat siirtaa
toisen objektin tai kuvan taakse
2. Valitse ALOITUS-valilehden Jarjesta-

painikkeesta Siirra taaksepadin tai Vie
taakse.

Vie taakse-valinnalla voit vieda valitun objek-
tin tai kuva usean objektin tai kuvan taakse
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RYHMITTELY JA RYHMAN PURKAMINEN

Ryhmittelyn avulla voit kasitella useita muotoja ja kuvia yhtend muotona tai kuvana.

i 1. Valitse ensin kaikki ryhmiteltavat
‘ : ‘ objektit ja kuvat seuraavasti:
4 h h e Vie hiiriosoitin objektien ja kuvien
Kuusikon:am‘ ‘— —"‘ u!kopuolellé (.kts. If'uva)Ja.V('eda "kehys"”
Kuusikon talli : Kuusikon talli : nnden.ymparllle hiiren painike
alaspainettuna.
Kun vapautat hiiren, nékyy kaikkien kuvien ja

1\_7\453 EF DD 9‘3" %:w:m ta objektien ympiirille koonmuuttokahvat.
H Jarjesta Pllatyylit mese
KERTA RS Sl Al Cich 2. Ryhmita sitten valitsemasi objektit ja
al | Jarjestd objektit

kuvat valitsemalla ALOITUS-vélilehden
Jarjesta-painikkeesta Ryhmita.

T, Tuo eteen

B Vietaakse
.1 Siirrd eteenpéin
& 1By Siitra taaksepain - Nain valitsemistasi objekteista ja
R L U Bjaliis kuvista on tullut yksi kuva, jonka voit
“ B ERGE ‘ ‘ vaikka kopioida toiseen diaan tms.
| . N . IE: Pura Lagmittely :
1y VO M Voit purkaa ryhmittelyn seuraavasti: Valitse
J_ E LI sijoita objektit ! : ryhmitelty kuva, valitse ALOITUS-valilehden
f:f Kuusikon talli [z Tase » Kuusikon talli Jarjesté-painikkeesta Pura ryhmittely.
- Sk Kierrd 3

Napsauta sitten ryhman ulkopuolella.

KOPIOIMINEN JA SIIRTAMINEN

1. Paina hiiren vasen painike pohjaan kopioitavan tai siirrettavan kuvan
tai objektin paalla

Huom. jos objektilla ei ole tayttdvaria, paina objektin reunaa

2. Jos kopioit: paina hiiren painike ja Ctrl-nappain pohjaan kuvan tai
objektin paalla, veda kuva tai objekti haluamaasi kohtaan. Vapauta
Ctrl ja hiiri.

3. Jos siirrdt: paina hiiren painike pohjaan kuvan tai objektin paalla,
veda kuva tai objekti haluamaasi kohtaan. Vapauta hiiri.

Jos kopioit tai siirrat toiseen diaan toimi seuraavasti: Valitse kopioitava
(tai siirrettava) kuva tai objekti. Napsauta hiiren oikealla painikkeella vali-
tun kuvan tai objektin paalla ja valitse pikavalikosta Kopioi (tai Leikkaa,
jos siirrat). Siirry diaan, johon teet kopion tai siirron. Napsauta hiiren oi-

Kuusik “D ‘:El kealla painikkeella jossakin dian tyhjassa kohdassa (ei tekstikehyksessa)
1 Ryvhmita Liittimisasetukset:

ja valitse pikavalikosta  ®t kehteen teemaa (K

B X Leikksa
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KIERTAMINEN JA KAANTAMINEN

Kuvia ja piirrosobjekteja voi kiertaa hiirelld vetamalla oikealle tai vasemmalle tai painikkeen avulla tiettyyn

sijaintiin.
<@> KIERTAMINEN HIIRELLA
1. Valitse napsauttamalla piirrosobjekti tai kuva,
jota haluat kiertaa.
a~
7 . 2. Paina hiiren painike pohjaan objektin tai kuvan
Kuusikon talli ‘ ylaosassa sijaitsevassa kiertokahvassa ja veda
hiiren painike pohjassa piirrosobjektia tai kuvaa
haluamaasi suuntaan.
ERNN=lela (=) g L Muodon tayits - | i Exsi KIERTAMINEN TIETTYYN SIJAINTIN
A —L—|_,E:> & (=1 Jﬁrjgﬁ J kaf;;rlit EMuudon ddriviiva = 9.'3% Korvaa =
or | BN L) AT Q Mustorehostears | Iy valise 1. Valitse napsauttamalla piirrosobjekti tai kuva,
] imobjekﬁt | Muokkaaminen . . s
S jota haluat kiertaa.
J :t:E 2. Valitse ALOITUS-vélilehden Jarjesta-
T | & simstskscpin painikkeesta Kierra ja sitten haluamasi
\ AERCO S kiertotapa (esim. Kaanna vaakasuunnassa)

:I-E'Z Ryhmit3
IEI Pura ryhmittely

" ad
7 . i % Byhmittele uudelleen
' Sijoita objeltit s ) -~
Kuusikon talli ‘ = . .A\. h - l
[, O ::[ L} R

M Sk Kierrd 90 astetta oikealle ) . :
Kuusikon talli  Kuusikon talli

A Kierrd 80 astetta vasemmal|

< K#inni pystysuunnassa

Kierretty vaakasuunnassa. Kierretty 90 astetta oikealle

A Kaannavgakasuunnassa)

OSA 4
16.TAULUKOT

HARJOITUS 8.

Laadi mallin mukainen taulukko uuteen tyhjaan esitykseen. Tunnit Hinta

Kirjoita dian otsikoksi Mikkosen tallin hinnasto. Al kayta

taulukossa taustavaria. Kayta fonttikokoa 28. Lihavoi taulu-  [Ryhmatunti 23€
kon otsikot. Kavenna taulukon sarakkeet mallin mukaisesti Pienryhmitunti (2-4 ratsastajaa) |30 €
Lisaa Iopuksi taulukkoon viela ykSi rivi ja kirjoita tiedot: Estevalmennus omalla hevosella |20 €

Ratsutus 20 €/krt. Tallenna nimelld Hinnasto. Yksityistunti 40 €
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Taulukon avulla voit jarjestaa tiedot siististi vaakasuori

EAHS - 1
ALOITUS I LISAA I RAKENWE  SIRTYMAT ’
E’ % ,__| (8 Online-kuvat & Muodat 2.
— = . =
Uusi Taulukko || Kuwvat m+ LT ESmartAr‘l
dia~ = @I‘u"alokuva—albumi = | 1.1 Kaavio
Diat | 2astaulukko | Kuvat
) I o o 3.
_ IOEoooogooo
][
2 E [ ]1[] Tassa esimerkissa tehdaan 4.
taulukko, jossa on kaksi sa- |2
LI raketta ja viisi rivia.
I S e e e

RIVIEN JA SARAKKEIDEN MUOKKAAM

in riveihin ja pystysuoriin sarakkeisiin.

Valitse LISAA-vililehden Taulukko-painike

Kuljeta (ala paina) hiiriosoitinta esiin ilmestyvan
ruudukon paalld, kunnes olet korostanut oikean
maaran riveja ja sarakkeita. Napsauta.

Voit kirjoittaa tekstia soluun napsauttamalla ensin
solussa.

Siirry seuraavaan soluun hiirella napsauttamalla
tai Sarkain-nappaimella

INEN

Voit lisata taulukkoon jélkeenpain riveja ja sarakkeita,

Kaytd
Laitteen ja tiedon hallinta
Internet ja sahkoposti
Tekstinkasittehy
Taulukkolaskenta

ELIS*|Cal|brl (Lematek‘v|13 v|A A
B I===A-402~

muuttaa niiden leveyksid, poistaa niita yms.

Sarakkeiden ja rivien kaventaminen ja leventami-
nen: Osoita muutettavan rivin tai sarakkeen reunaa
(hiiriosoitin muuttuu kaksipaiseksi mustaksi nuo-
leksi) ja veda hiiren painike pohjassa

VINKKI: Kaksoisnapsauttamalla sarakkeen reunaa saat levey-
den juuri sen levyiseksi kuin sarakkeen pisin siséltd on.

Sarakkeiden lisiaminen: Napsauta hiiren oikealla
painikkeella siina sarakkeessa, jonka oikealle tai va-

semmalle puolelle haluat uuden sarakkeen, valitse

pikavalikoiman Lisaa-painikkeesta haluamasi vaihto-
ehto: Lisaa sarakkeet vasemmalle (tai Lisaa sarak-

Rivien lisadgminen: Napsauta hiiren oikealla painik-
keella siina rivilla, jonka yla- tai alapuolelle haluat
uuden rivin, valitse pikavalikoiman Lisda-painik-
keesta haluamasi vaihtoehto: Lisaa rivit ylapuolelle

VINKKI: Nopein tapa lisata riveja taulukon loppuun on nap-
sauttaa taulukon viimeisessa solussa ja painaa Sarkain-nap-

poistattavalla rivilla tai sarakkeessa, valitse pikavalikoiman Poista-painikkeesta

Taulukon ulkoasun muo-

toilu: Voit muotoilla tauluk-

Laitteen ja tiedon hallinta  Windows E [Sé etk echvas=in
Internet ja sahkiposti Internet Explorer ja ongi L3 & sarakkeet pikeall
Tekstinkasittely Microsaft Word B Lisaa rivit vlspuolelle
Taulukkolaskenta Micrasaft Excel Eﬁ Lisad rivit alapuolelle keet oikealle).
| I T jelma |
aif Tassa esimerkissa on
hall [isatty sarake ja rivi
Inte - ~JrEer ja oma
sahkdposti sahkdposti
Tekstinkisitely  Microsoft Word (tai Lisaa rivit alapuolelle).
Taulukkolaskenta Microsoft Excel
L .|
painta.
Sarakkeiden ja rivien poistaminen: Napsauta hiiren oikealla painikkeella
Nri) | Moduuli
1 Laitteen jati haluamasi vaihtoehto: Poista rivit (tai Poista sarakkeet).
hallinta e e . . L o
Taulukon siirtaminen: osoita taulukon reunaa (hiiriosoitin muuttuu nelipsiseksi
mustaksi nuoleksi) ja veda hiiren painike pohjassa
DIL}'}I - FUWETFLITIL TAULURKRU I TURALUL
SIRTYMAT AMNIMAATIOT DIAESITYS TARKISTA MAYTA l RAKENME 'ASEI_I'ELU
||| |=l=s1=1=] ——|—]1-1-} —1—|—]—]-I —1— =] =i==i=]=]

koa RAKENNE-vélilehden
Taulukkotyyleilla, Savytys- ja

Q@ Tehasteet =

Taulukkotyylit

Reunat- painikkeilla
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ESITYSGRAFIIKKA- POWERPOINT 2013

Laadi Tietokoneen ajokortti-esitykseesi seuraavan ohjeen mukainen organisaatiokaavio. Tallenna. Tal-
lenna esitys viela PDF-muotoon, siten etta aina 3 diaa nakyy yhdella sivulla.

17.ORGANISAATIOKAAVIO

Organisaatiokaaviolla voit havainnollistaa esim. yrityksen rakennetta.

BEES O Tietokor]

TIEDOSTO EEiReligi LISAA RAKENNE SIRTYMAT ANIMAATIOT DIAESITYS 1-
El=EE s = T ,
Uusi | Taulukko | Kuvat Online- Mayttdkuva Valokuva- | Muodak SmartArt Baavio & Omatson *
dia~ S kuvat S albumi -~ O
Diat Tauluket Kuvat Kuvat Sovelly

|
1 SmartArt-grafiikkaobjektin valitseminen
Kaikki
=l
= - Q g
g5 Luettelo --- '=_'1'=_
#%  Prosessi
e = B4 EEI —!E
ﬁﬁﬁ SEEE =
20| 12 iwarkie DO Foao EIEIEI
ir - = =]
o & g8 E
%} Matriisi = =H-] |E|‘=

Kirjoita teksti téhdn X

® [Teksti]

Napsauta tassa
Jja paina Enter

® [Teksti]

. [Teksti]./
® [Teksti]

® [Teksti]

l [Teksti] l [Teksti]

Valitse LISAA-vililehden SmartArt-painike

Valitse avautuvasta valintaikkunasta
vasemmalta Hierarkia ja keskelta toisen
rivin ensimmainen vaihtoehto (kts.kuva).
Valitse OK.

Lisda ensin tekstiruutuja, mikali tarvitset
niitd enemman: napsauta Kirjoita teksti
tdhdn-kehyksessa sita [Teksti]-kohtaa,
jonka oikealle puolelle haluat lisata
tekstiruudun (kts.kuva) ja paina Enter

—L— [
l [Teksti] l [Teksti] @i
' J

Téassa esimerkissa halutaan tahan kolmas
tekstiruutu

Kirjoita teksti téhan

* [Teksti]
* [Teksti]
o [Teksti]
o [Teksti]

® [Teksti]
® [Telsti]

Hierarkia...

l [Teksti] l [Teksti]

Kirjoita teksti tihan

Jolloin saat tdhan uuden tekstiruudun

Kirjoita tekstiruudun tekstit joko
tekstiruutuihin tai Kirjoita teksti tihdn-
kehykseen. ALA KAYTA ENTERIA muuta kuin
silloin kun haluat lisata tekstiruutuja!

Tee muut tarvittavat muotoilut (kts.
seuraavat kuvat) ja napsauta kaavion
ulkopuolella kun se on valmis.

* A-KORTTI

& PAKOLLISET MODUULIT
® [aitteen ja tiedon hallinta
® internet ja sihkdposti
& tekstinkdsittely
* VAPAAVALINTAISET MODUULIT
*® taulukkolaskenta
® csitysgrafiikka
® tictoaineistot taulukoissa

® kuvankisittely

Tekstiruudun voi
poistaa napsautta-
malla ruutua ja paina-
malla Delete
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m H ©- O @ s Tietokoneen A-kortti — kopio.pptx - PowerPoint SMARTART-TYOKALUT

ALODITUS LISAA

S TARKISTA NAYTA RAKEMNE l MUOTOILE I

| &2 Muodon tiytts - L Tekstitiytta - E

\
E Muodon ddriviiva = A A A ’z ﬂTekstin ddriviiva = Jr

& Muototehosteet ~ {2 Tekstitehasteet

%-"k‘ L_<'>' Muuta muoto —_—
l..( E'Ssuurenna e ﬂ -
Muokkaa i B
kaksiulotteisena x| Pienenna
Muodet /

Mugodon tyylit P} WordArt-tyylit fa

Tekstiruutuja voi / [

[¥5]

1
muotoilla napsautta- fita teksti téhéin

malla tekstiruutua ja |s a-korTTI

kayttamalla MUO-  PAKOLLISET MODUULIT
TOILE-valilehden + latteen ja tiedon
4 Muodon tyylit-pai- hallinta
nikkeita * internet ja
sdhkdposti

‘ H | ® tekstinkdsittelv

x
J
5
1

i

= !

. [ Organisaatiokaaviota voi siirtaa
; j . ; —j osoittamalla sen reunaa (hiiriosoitin

[ = “ = "‘"""‘ ]l"‘“‘-] l == muuttuu nelipaiseksi mustaksi nuoleksi) ja
(-] vetamalla hiiren painike pohjassa

oL

—

18.DIAESITYKSEN JULKAISEMINEN PDF-MUODOSSA

PDF on kiinteaa asettelua kayttava sahkoinen tiedostomuoto, joka sailyttéé esityksen muotoilut ja tukee
tiedostojen jakamista. Kun PDF-muotoinen tiedosto naytetédan Internetissa tai tulostetaan, sen muotoilut ovat
tasmalleen tekijan tarkoittamassa muodossa, eika tietoja voi helposti muuttaa. PDF-tiedoston katseleminen

edellyttaa PDF-lukuohjelman asentamista tietokoneeseen.
P3| Tallenna nimell3 H
© 3 - 1+ B Ao+ A v ]G] [FaAbiymeikadia 5 1. Valitse TIEDOSTO > Tallenna nimella »
sijests + Uusi kansio = - . Tietokone
. . S U kaksoisnapsauta E;I
& Nimi Muokkauspaiv
1% Tietokone
&, Paikallinen levy (C) Haluehtoja tiyttivia kohteita of Bytynyt. 2. Valitse Muoto:-luettelosta PDF (*.pdf)
= AJOKORTTI (G2)
1! A Esitysgrafiikka OMA . . .
- ¢ i 3. Valitse tallennusasema ja avaa
Tiedoston nimi: | Tietakoneen A-kortti.pdf v .
Moots [PorCpd ] = tallennuskansio
Tekijat:  kirsi hannelin Tunnisteet:  Lisda tunniste . . . .
4. Muuta tarvittaessa tiedoston nimi
| Asctiinets | ©Yf:;.:e—1u|ka.sem.nen
S s P 5. Napsauta Asetukset-painiketta
(online-julkaiseminen)
() Piilota kansiat Tyokalut +
Asetukset ? sese sriss  erb se . .
6. Maarita mitka diat haluat julkaista:
e B _ valitse Kaikki, jos julkaiset esityksen kaikki
(®) Kaikki Nykyinen dia () Valinta diat
S = IaI't Diat-valint i ja kirjoit
@F) AT [ = rastry o 5 valitse Diat-valintanappi ja kirjoita
- dianumerot Alkaa ja Paattyy-ruutuihin,
JUIEAISUd5 eTURSET
A Julkaistava kahde: jos haluat julkaista vain tietyt diat.
Diat W Dioja sivulla: 5 | [z . .
Diat e v | @/ Maaritd sitten Julkaistava kohde-
Hucmautussivut at ) pysty E luettelosta milla tavalla diat nakyvat PDF-
Jdsennysndkymd a kgsinkirjoitetut merkinnit tiedostossa:
Sisdllytd tulostumattomat tiedot

Asiakirjan aminaisuudet

Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokdyttdtoimintoa varten
PDF-asetukset

[] 150 19005-1 yhteensopiva (PDF/A)

Eittikartan teksti, kun fontteja ei upoteta

ESIMERKKEJA:

e Jos haluat julkaista diat jokainen omilla si-
vuillaan, valitse vaihtoehto: Diat

CK

| | Peruuta
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e Jos haluat julkaista diat kuuden

dian tiivistelmana (6 diaa yhdelld
otk = Voo C | sivulla), valitse vaihtoehto: Tiivis-
—_— . — telmit ja Dioja sivulla-luette-
losta 6.
F— - — e Jos haluat julkaista diat kolmen
= E ' ' dian tiivistelmén (3 diaa yhdella

sivulla), valitse vaihtoehto: Tiivis-
telmit ja Dioja sivulla-luette-
losta 3.

8. javalitse sitten OK-painike ja
napsauta sitten Julkaise-
: painiketta

9. Odota! Varsinainen tiedosto tallentuu pdf-tiedostoksi ja avautuu Adobe Reader —ohjelmaan. Sulje
sitten Adobe Reader —ohjelma

e HUOM! pdf-tiedostot saat auki Oma tietokone-ohjelman kautta

19.VIDEOTYKILLA KATSELTAVA ESITYS

Maarita Tietokoneen ajokortti-esitykseesi dian vaihtumisajat ja -tehosteet. Kokeile sitten esittajanaky-
man kayttamista. Tallenna esitys viela Tietokoneen ajokortti 2-nimella ja maarita tama toinen esitys itse-
naiseksi esitykseksi.

TIETOKONEEN LIITTAMINEN VIDEOTYKKIIN

Voit littéa tietokoneen videotykkiin ja heijastaa tykista esityksen valkokankaalle. Tarkista valmistajalta, voiko
tietokoneeseen liittda useita nayttoja. Kannettavissa tietokoneissa tama ominaisuus on yleensa valmiina.

1. Kytke videotykkiin virta ja liita videotykin kaapeli tietokoneen videoporttiin (Jotkin videotykit voi
liittad myos tietokoneen USB-porttiin USB-kaapelilla)

 —TTm . .
[C \FT) :"l ;5?. ) J | —

Sama naytto
E Sama nay

2. Windows 8: Paina =& -nappain pohjassa P-nappainta, valitse
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DIAN VAIHTUMISTEHOSTEET JA -AJAT

Vaihtumistehosteiden avulla voidaan esityksesta tehdé vaikuttavampi, kun vaihdellaan tapaa, jolla dia korvaa
edellisen dian. Dian vaihtumistehoste on visuaalinen tehoste, jossa dia siirtyy nayttoon ja pois naytolta
diaesityksen aikana. Dian vaihtumisajan maarittelemalla saat diat vaihtumaan maarittelemasi aikavalin
mukaisesti itsenaisesti (automaattisesti) naytolla.

Tietokoneen A-kortti — kopio.pptx - PowerPoint ? BB - O X
ALOITUS LISAA RAKENNE I SIRTYMAT I ANIMAATIOT DIAESITYS TARKISTA NAYTA kirsi hannelin ~ F/q
@ @ R @ Q,Aa'ni:. [Ei danta] : Siirryuaaaa dian .
Ei mitadn Leikkaa Himmennys Tyontd Eteneva nay. ehosteisetukseQ[ I} Kyt kaikissa Jilkeen:
Siirtymd tdhdn diaa, Ain 1 PTT .~
— Napsauta tats, niin Talla saat vaihtumiste- | 15563 masrittelet dian E
Tata napsauttamalla saat lisaa vaihtumiste- | hosteen ja vaihtumis- vaihtumisajan
voi esikatsella valitse- hostevaihtoehtoja. ajan kaikkiin dioihin

maasi tehostetta.

. " TIETOKONEEN A-AJORORTTI

Talla Digesitys-painik-

@ keella voit katsella esi-

tystasi.

piale  [2 = MUISTIINPANOT Bl KOMMENTIT E

1. Valitse esityksen ensimmainen dia ja siirry SIRTYMAT-vélilehdelle

2. MAARITA VAIHTUMISTEHOSTE: Valitse Siirtyma tidhan diaan-luettelosta vaihtumistehoste
(Esikatselu-painikkeella voit katsella milta tehoste nayttaa). Napsauta Kayta kaikissa-painiketta,
jotta saat jokaiseen diaan valitsemasi vaihtumistehosteen. Voit katsella koko diaesitysta Diaesitys-
painikkeella.

3. MAARITA VAIHTUMISAIKA: Napsauttele Jilkeen-ruutuun dian vaihtumisaika (eli kuinka kauan dia

al . . il . . Jalkeen: |00:03,00 2
on nakyvilla ennen kuin seuraava dia tulee nakyville). Esim. 3 sekunttia: M Jalkeen .
Napsauta Kayta kaikissa-painiketta, jotta saat jokaiseen diaan valitsemasi vaihtumisajan.

M Jos diassa on paljon tekstid, taytyy vaihtumisajan olla sen verran pitka, ettd dian tekstin ehtii lukea!
Voit valita jokaiseen diaan erikseen oman vaihtumisajan, siirtymalla aina kyseiseen diaan ja maarit-
telemalla sille oman vaihtumisajan (ala silloin kayta Kayta kaikissa-painiketta).

4. ESIKATSELE ESITYSTA: Napsauta ikkunan alareunan Diaesitys-painiketta. Istu alas ja katsele kun
esityksesi "pydrii” automaattisesti, mikali valitsit vaihtumisajan kaikkiin dioihin.
Esc-nappaimella voit keskeyttaa esityksen. Kun esitys paattyy paina Esc tai napsauta hiirella.
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ITSENAISESTI TOIMIVA ESITYS

Luomalla itsenaisen esityksen voit nayttaa luomasi diaesityksen siten, etta dat vaihtuvat maarittelemasi
aikavalin mukaisesti itsendisesti naytolla ja esitys alkaa aina uudelleen alusta. Voit esimerkiksi asettaa esityksen
naytteille messuilla.

m H - O @ s Tietokoneen A-kartti — kapio.pptx - PowerPoint . . .
l ALOITUS LISAA RAKENME SIRTYMAT ANIMAATIO l DIAESITYS ITARKISTA 1' Maarlttele ensin dlan

== BT |55 B &y [ Toista selostukset vaihtumistehosteet ja
Q .E@ E.% .;D Kayta maaraaikoja iht isaiat edelli hi
Alusta Nykyisestd | Online- Mukautettu Kokeile  Tallenna N . o vai umlsa_]a eaellisen o Jeen
diasta esitys = diaesitys ~ madrdaikoja diaesitys ~ dytd mediaohjausobjekti . H
- Aloita diaesitys Asetukset mukaisesti.
[all _
Maarita esitys ? 2. Valitse DIAESITYS-valilehden
Esitystapa Nayta diat Maarita diaesitys-painike
() Puhujan pitdma esitys (koko nayttd) ® Kaikki
\fkswtt“a.lsen he.nlcnﬁn kats?ttav_ta esitys [ikkuna) O Mista: 1 = | Mihin: |5 = | 3. Napsauta Itsena|nen eSItyS (koko

@ Itsendinen esitys (koko nayttd) () Mukautettu diaesitys: . . . . i

et | ol y nayttd)-valintaruutua ja sitten OK.

Toista esitystd, kunnes painetaan Esc Seuraava dia n

[] Nayta iiman selostusta i 4. ESIKATSELE ESITYSTA: Napsauta

[ Nytd ilman animaatiota e ; H H

[ Poista [aitteiston grafiikkakiihdytys kaytasta & Gl ikkunan alareunan DIaESItyS-

Kynan vart Useita nayttajs painiketta. Istu alas ja katsele kun

— - Diaesityksen naytta: . T v eeqp . .

Laserosoittimen var [Astomeatinen esityksesi "pyorii” automaattisesti
Tarkkuus: ja alkaa aina alusta.
[Kata nykyista tarkkuutta v] . . . e
[ Karta esitiganakymaa Esc-nappaimella voit keskeyttaa

. esityksen.

ESITTAJANAKYMAN KAYTTAMINEN

Mikali esim. naytat esityksesi valkokankaalle, kayta esittdjanakymaa. Esittajanakyman avulla yleisd nékee diasi
paanaytossa, samalla kun sing hallinnoit esitysta eri naytélla, jonka vain sina naet. Esittajanakyman avulla
yleisd nakee diasi toisessa naytdssa esim. valkokankaalla koko naytén kokoisena, samalla kun sing hallinnoit
esitysta ns. puhujandkymassa eri naytolla esim. omalla tietokoneella, jonka vain sina naet. Puhujanakymaéssa
Oon muun muassa seuraavan dian esikatselu ja esittdjan muistinpanot. Edellyttaa sits, etta tietokoneesi on
yhdistetty esim. videotykkiin. Jos kaytdssa on vain yksi naytto, voit kokeilla esittdjanakymaa painamalla
nappainyhdistelmaa Alt+F5.

Kun kaytetaan esittdjanakymaa, ei dioihin maariteta vaihtumisaikoja, eika sita maaritella itsendiseksi esi-
tykseksi!

1. Valitse esityksen ensimmainen dia

2. Paina nappainyhdistelmaa Alt+F5

me;  NAYTA TEHTAVAPALKKI L& NAYTTOASETUKSET ¥ LB LOPETTAA DIAESITYKSEN H H ST = =
~ = £ Sulje esittajanakyma

Seuraava dia

— Tassa nakyy seuraava

Tama dia nakyy yleisolle

dia (ei nay yleisotlle)

- Lipunnasto

Talla voit kirjoittaa di- o ok

* Kaynti sankarihaudoilla

aan esityksen aikana . Sottasparaatl Ei muistiinpanoja. Mikali diassa on muis-
S Talla voit piil ja nayt- .  alon
: : N “a“a ?t‘p otFaa Jja néyt tiinpanoja, nakyvat ne
Talla voit katsella esi- \ NETEE taa aktiivisen dian tassd

tyksen kaikkia dioja

Nailla voit siirtya edelli-

. i i Nailla voit suurentaa ja
Napsauta tata jos haluat katsella laheltd seen tai seuraavaan diaan enentaa muistiin aJno—
diaa. Osoita kohtaa, jota haluat tarkas- Dia3 /5 p P
—_ A N Jjen tekstia

tella ja napsauta
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