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Yleista

MS PowerPoint 2010 on Microsoftin valmistama monipuolinen esitysgrafiikkaohjelma.
Esitysgrafiikkaohjelmalla voi tuottaa

e esityksia, jotka voivat sisaltaa teksteja, piirroksia, animaatiota, kaavioita tai kuvia

e dioja, joista voi tulostaa mustavalkoisia tai varillisia piirtoheitinkalvoja (tai teettda 35
mm dioja)

e yleisdlle jaettavia tiivistelmi&, jossa yhdella sivulla on kahdesta yhdeksaan diaa pie-
nennettyna

e muistiinpanosivuja, joissa on diasta pienennetty kuva ja siihen liittyvat muistiinpanot

e jasennyksia, jossa diojen tekstit nakyvat perakkain

Esitykset voidaan tulostaa paperille tai kalvolle. Usein esitys naytetaéan yleisolle videotykin
tai kuvaruudun kautta. Esitys voi olla puhujan pitdma esitys tai itsendinen esitys. Puhujan
pitamassa esityksessa esittelija itse vaihtaa diaa tarpeen mukaan. ltsendisessa esitykses-
sa diat vaihtuvat automaattisesti tietyin maaraajoin ja esittelijaa ei tarvita.

Ohjelma kaynnistetaan Windows Vista ymparistossa komennolla Kaynnista, Kaikki ohjel-
mat, Microsoft Office -valikoiden kautta. Ohjelman pikakuvake 16ytyy usein myds suoraan
Kaynnista-valikosta, jossa nékyy usein kaytettyjen ohjelmien lista.

1 Ohjelman perusteet

1.1 Ikkuna

Office PowerPoint 2010 (2013) -ohjelman ulkoasu on lahella edellisen version 2007 ulko-
asua. PowerPointin aiempien versioiden (2003 ja vanhemmat) valikot, tydkalurivit ja
useimmat tehtavaruudut on korvattu yhdella yksinkertaisella ja helppokayttdisella meka-
nismilla. Ensisijainen valikkojen ja tyokalurivien korvaaja on valintanauha. PowerPointin
ikkunassa/naytdssé on ylimpana nimipalkki, jossa nakyy tyokirjan nimi, sen alla vélilehdet,
tehtdvakohtainen valintanauha.

Keskella ikkunaa on muokattava dia (vrt. tekstinkasittelyn sivu).
Ikkunan alareunassa on ruutu diakohtaisten muistiinpanojen tekemista varten. Muistiinpa-
not eivat nay itse dioissa, mutta ne voidaan tulostaa paperille esimerkiksi esityksenpitajan

avuksi.

Liséksi perusikkunassa on vasemmassa reunassa ikkunanosa diojen ja niiden jasennyk-
sen tarkasteluun.

Ikkunan alareunassa nakyy Tilarivi, nakymapainikkeet ja zoomaus.
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Ikkunan osat aloitettaessa

Tiedoto- . . . . . .
valikko Pikatyokalurivi Nimipalkki Valilehdet Valintanauha

Aloitus | Lisaa e Sitymat  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista
@ & Leikkaa e | (o ionken <[ |A & | B ¢ 1= [ Tekstinswunta - [ F\ N\ OO O %& QD Muodontaytto - HEtsi
“—! {3 Kopioi - a - [ Tasaa teksti - ‘ ALLDE G ‘A L Z Muodon aariviva = | 33 Korvaa v
LB 0 Masotoiics et o B O BIU 8dN-tar A E T Bysmatatmuunto~ || % N L Y fl7] P8 PRI G ptotenasteet + | [y valise - ‘
Leikepoyta Diat Fontti Kappals & Fiirto | Muokkaaminen|

Otsikko

Lisda alaotsikko napsauttamalla

Lis&& muistiinpanoja napsauttamalla tata

\
eeman nimi Oletuskieli Muistiinpanoalue Nakymapainikkeet ~ Zoomaus

Tilarivi ‘m

1.2 Tiedosto valikko (Backstage)

Microsoft Office 2010 ohjelmissa vasemmassa ylédkulmassa on Tiedosto valikko
vanhempien ohjelmien tapaan. Tasta valikosta kaytetddn myds nimitysta Backstage.
Avautuva valikko sisaltaa kaikki tiedostojen kasittelyyn tarvittavat toiminnot.

Aloitus Lisaa Rakenne Siitymat  Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta | Muotoile |

|l Tallenna

Tietoja: Otsikko

[EL Tallenna nimella

5 Ava Oikeudet
F sulje Kuka tahansa voi avata, kopicida ja muuttaa mita tahansa timan
esityksen osia
Suojaa
Tiedot e
viimeisimmat
i Valmistele jaettavaksi
Uusi @ Ennen kuin jaat timan tiedoston, ota huomioon sen sisalts:
) ) Asiskirjan ominaisuudet ja tekijan rimi
Tulosta Tarkista ongelmien
varalta ~
Tallenna
ja lahets
i Versiot
Ohje @ ] Tasts tiedostosta si ole sikaisempia versioita
Asetukset Versionhallinta
[E3 Lopeta -

Yleisimmin tarvittavia komentoja on mm.

Uusi — uuden esityksen avaaminen
Avaa - tallennetun esityksen avaaminen
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Tallenna - esityksen tallentaminen
Tulosta - painike tulostamiseen
Sulje - sulkee avoinna olevan esityksen (ei sulje ohjelmaa)

Viimeksi kaytetyt tiedostot—listalta voit avata nopeasti ne tyot, joita olet viimeksi kéasitel-
lyt.

Asetukset sisadltaa ohjelman asetukset.

Lopeta -painike sulkee ohjelman. Myds rasti oikeassa ylakulmassa sulkee ohjelman.

Metatiedot

Ikkunan oikeassa reunassa on joukko tiedoston ominaisuuksia kuten tiedot muokkaus-
ajankohdasta ja tekijastd. Nama metatiedot tallentuvat automaattisesti joten kannattaa olla
huolellinen, etta et talleta esim. vaaria tekijatietoja.

1.3 Valintanauha

Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaa tiot Diaesitys Tarkista Nayta
oy = ) Asettelu - . a x| @ = = e | 4z I S NOe Q-] HEa A Etsi
| £ Palauta AL LS G- -4 = 25 Korvaa -
Ltz :J‘:S.‘ — o - B 7 U 8 abe AV a5 = G AL ) gy || ATt [¢ Valitse =

Leikepoyta Diat Fontti Piirto Muokkaaminen

Valintanauha on suunniteltu siten, ettd komennot on jarjestetty loogisella tavalla ryhmiin eri
valilehdille. Kunkin valilehden komennot liittyvat tietyn tyyppisiin tehtaviin, joita ovat esi-
merkiksi esityksen muotoilu Aloitus-valilehdella tai diaesityksen maarittely Diaesitys-
valilehdella. Osa vélilehdista tulee nékyviin vain tarvittaessa, jotta valintanauha ei turhaan
nayta sekavalta. Esimerkiksi Kuva- ja piirtotyOkalut -valilehti tulee n&kyviin vain, kun ku-
va/piirros diassa aktivoidaan.

1.4 Tarkeimmat painikkeet

Wl Aloitetaan uusi esitys (Office-painike, Uusi, Luo)
= Avataan tallennettu esitys (Office-painike, Avaa)
= Tallennetaan esitys aikaisemmin kaytetylla nimella (Office-painike, Tallenna)
= Tulostus kirjoittimelle (Office-painike, Tulosta)
) .

Edellisen toiminnon peruuttaminen (Pikatydkalurivi)

Aloitus-valilehti

& Leikataan valittu alue leikepdydalle (Leikkaa)
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Kopioi valittu alueen leikepdydalle (Kopioi)

Liitetaan leikepoydan sisalto tyétilaan (Liitd)

= Uusi dia ("uusi sivu”) esitykseen (pienesta alaspudotusnuolesta valitaan dialle
rakenne eli pohja)

==
S

iE] Asettelu =

Diarakenteen valinta

b=
IR pajauttaa tekstin sijainnin, koon ja muotoilut alkuperéiseksi

- - A a4 | . Fonttitydkalut
- Fontin (kirjasinlajin) ja pistekoon muuttaminen
- Lihavointi, kursivointi, alleviivaus, varjostus ja vari

Fontti
P | Kappalety('jkalut_ o _
B A - Luettelomerkit, rivivali, tekstin suunta
=E=E === - Tekstin tasaukset (vaaka- ja pystytasossa)
Kappale - Palstoitus

N HEew DDI [Durg)tt)y;(kt?;lrjlt iirtdminen - viivat, va-
ALLD G o H ¥ g jektien pi ,
A Jarjesta paa piirto, kuviot

— 4 - kohteiden reunaviivojen ja taytto-

Fiirto varien muokkaus

Jarjesta — paallekkaisten objektien jarjestely suhteessa toi-
siinsa ja objektien ryhmittely (usean piirto-objektin "sulautta-
minen” yhdeksi objektiksi)

Muuta eri valilehdilta

Lisaa mm. kuvan ja ClipArt kuvan lisays, alatunniste

Rakenne Sivun asetukset, dian suunta, dian taustatyyli (suunnittelumalli)
Siirtymat Diojen vaihtumiseen liittyvéat asetukset esityksessa

Animaatiot Voit animoida kohteita, kun haluat kiinnittad huomion esityksen

tarkeisiin kohtiin.
Diaesitys Esityksen mukauttaminen eri yleis6ja varten

Tarkista mm. oikeinkirjoituksen tarkistaminen
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1.5 Avaaminen R ————

@\;}vl <« PowerPoint » PowerPoint2007 - [42] [ Hatu 2|

Muut aikaisemmin tallennetut tiedostot avataan va-

Wy Janests ~ g8 Nzkymat v B Uusi kansio

litsemalla Office-valikko, Avaa. T&llgin avautuu I | -
viereinen ikkuna. Pikanappainkomento avaamiseen = e - S
on Ctrl+0O. 7 s »
Kansiot -
- Valitaan avattavan tiedoston tallennuskohde Fm;l}nk
(paikka). T
- Avattava tiedosto valitaan hiirella | pdt o2
- Sen jalkeen valitaan Avaa. oo _
Viimeksi kasitellyt tiedostot voidaan avata nopeasti A .
Office-painikkeen alla olevasta Viimeksi kaytetyt Tyskalat -

tiedostot-luettelosta.

1.6 Tallentaminen

Esityksen tallentamista varten pikatyokalurivilla on valmiina Tallenna-painike. My6s Office-
painikkeen alla on vastaava toiminto.

Tiedoston nimi kirjoitetaan sille varattuun ruutuun ja valitaan tallennuksen kohde (paikka).

1.7 Tallennusmuoto

] Tallenna nimelia T — [
. C_C/ < » Kirastot » Tiedostot » v | 49 || Hae: Tiedostar o
PowerPoint2010 oletustallennusmuoto mom—

on Esitys, jonka tarkennin on .pptx. Sa-
ma tallennusmuoto on kaytossa 2007

Tiedostot-kirjasto

versioissa. Vanhempia ohjelmaversioita i || B
varten on olemassa omat tallennusmuo- Miid b
tonsa. Naista versioiden 97, 2000, 2002 Pite ian

5| Tiedostot B Videot
ja 2003 tallennusmuoto on .ppt. Tarken- 8 e

timen avulla tietokone osaa avata tiedos- m————
tot oikeaan ohjelmaan. Periaatteessa o

kéytossa) (*.pptm)
(*.ppt

jokaisella ohjelmalla on oma tallennus- Sy

muotonsa. D7 5 o
Kun vanhalla ohjelmaversiolla tallennettu P70
tyokirja avataan PowerPoint2010 ohjel- g

maversiolla, otsikkoriville lisatadn mer- i
kinta [Yhteensopiva tila].

(*.odp)

Jos uudella ohjelmaversiolla tallennettua esitysta on tarpeen kasitella vanhemmalla ohjel-
maversiolla, on usein syyta tallentaa esitys vanhemmalle ohjelmalle sopivaan tallennus-
muotoon. Tama tapahtuu Tallenna-ikkunassa vaihtamalla Tallennusmuoto-ruudusta vaih-
toehto PowerPoint 97 - 2003 —esitys-vaihtoehto.
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Tallennusmuodoksi voi valita myds .ppsx tai vanhemmat ohjelmaversiot .pps —muodon.
Taman muodon nimi on Powerpoint —diaesitys. Erona .pptx versioon on se, etta .ppsx
esitys avautuu suoraan diaesitykseksi naytolle kun tiedosto avataan esimerkiksi kak-
soisklikkaamalla resurssienhallinnassa.

PDF tallennus

Tallentaminen pdf muotoon on myds mahdollista. Tiivistelmien tallennus pdf muotoon tulee
tehda Tulosta vaihtoehdon kautta valitsemalla jokin pdf tulostin (esim. AdobePDF) tiedos-
toon tulostamista varten.

1.8 Nakymat — Nayta-valilehti

PowerPoint mahdollistaa tydskentelyn kolmessa eri nayttotilassa eli ndkyméasséa (Normaali,
Dialajittelu, Muistiinpanosivu). Diaesitys-painike aloittaa varsinaisen esityksen.

S NREE B =2 B E

Mormaali| Dialajittelu Muistiinpanosivu Lukundkyma Dian  Tivistelman Muistiinpanojen
perustyyli  perustyyli perustyyli
Esitysnakymat Perustyylindkymat

Nayta-valilehdella on myos Dian perustyyli-painike, jonka kautta paasee muokkaamaan
koko esityksen tyylia.

== Nakymaa voi vaihtaa myds tilarivin Nakyma-painikkeista. Muistiinpanosi-
vut eivat ole tassa valikossa.

2 Uuden esityksen luominen

Uuden esityksen voi aloittaa valittdmasti PowerPoint -ohjelman avaamisen jalkeen. Esityk-
sen ensimmainen dia (Otsikkodia) on valmiina ikkunassa (oletus).

‘ Otsikkodia toimii esityksen
’kansilehtend”. Myds tahan voi

| lisata kuvia ym. objekteja piirto-

Lisaa otsikko napsauttamalla tyokalurivilta. Otsikkodian kayt-

t6 mahdollistaa erilaisen ala-

. tunnisteen kayton (alatunniste

L kts. sivu 10).
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2.1 Mallien kaytto

Valmiiden asiakirjamallien pohjalta luotava uusi asiakirja luodaan seuraavasti:
1. Avaa Tiedosto (Backstage) valikko ja kohta Uusi
2. Valitse ikkunassa tarvitsemasi malli ja
3. Paina OK

®ll d ¥ Esityal * Wicrozoht PowerPoit

s
e
fot = A 1 C
Vimeisimmat tet Gmerkkiomalit Teemat Omat matie
D o
vvvvvvv
.
Tal I, g
jata i = ;
Alkatauit Kuiakit
ohje
a

=5 Asettelu = £ =
- A"

Office-teema

2.2 Dian teemat - rakenne

Otsikkodia Otsikko ja sisalto Osan ylatunniste

Kun PowerPoint kaynnistetaan, aloitetaan samalla uusi |- || b ||
tyhja diaesitys, jonka ulkoasu perustuu ns. oletusraken-
teeseen. Rakenne ohjaa diaan lisattavaa tietoa (tekstia, T Veraia Vain atikko
kuvia, taulukoita, kaavioita ym.). Automaattisesti avautuva

ensimmainen dia on rakenteeltaan Otsikkodia. Otsikkodi-
assa on valmiina otsikon ja alaotsikon tekstikehykset. [ [ ;

Tyhja Otsikollinen Otsikollinen kuva
sisltd

Kun mydhemmin esitykseen lisatdan uusia dioja Uusi dia-painikkeesta, on

niiden rakenteena oletuksena Otsikko ja sisaltd. Kayttaja voi itse valita lisa- J
tessdan uutta diaa rakenteen, kun uusi dia lisdtdan painikkeen pienesta alas-
pudotus nuolesta. ;Jigﬂ_i

Jos my6hemmin tarvitsee vaihtaa rakennetta, kayttaja voi vaihtaa rakenteen
Aloitus-valilehden Asettelu-painikkeen kautta tai vaihtoehtoisesti napsauttamalla dian
paalla hiiren kakkospainiketta ja valitsemalla ponnahdusvalikosta Asettelu-vaihtoehdon.
Vaihtaminen ei poista mitaan tietoa, joka on liséatty ennen vaihtoa.

Rakennevaihtoehtoja on useita. Otsikkodian lisaksi kaytetyimpia ovat Sisalt6-rakenteet
(mukautetut). Tallaiseen mukautettuun rakenteeseen voit lisdtd mm. seuraavat kohteet:

- Teksti Lisaa otsikko napsauttamalla

- Taulukko

- Kaavio * Lisaa teksti napsauttamalla

- SmartArt I

- Kuva

- ClipArt

- Medialeike — Valintapainikkeet,
jonka kautta koh-
de lisataan
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Tekstirakenteessa on oletuksena kaytdssa luettelomerkit. Luettelomerkit voidaan poistaa
tarvittaessa.

Mikali rakennemalleista ei |16ydy haluttua, voidaan rakennetta muokata mieleiseksi myos
jalkikateen. Diaan voidaan siis lisata periaatteessa rajattomasti mita tahansa objekteja piir-
totyokaluriviltd (mm. tekstikehyksid, taulukoita, kuvia, kaavioita) ja niita voidaan luonnolli-
sesti my0s poistaa. Kehyksia voi raahata reunoista vetamalla mihin kohtaan tahansa dias-
sa ja niiden kokoa voidaan muuttaa koonmuutoskahvoista vetamalla.

2.3 Dian teemat

Usein halutaan tehda helposti ja nopeasti nayttavia esityksia (tai yksittaisia dioja/kalvoja).
Talloin on jarkevaa kayttaa valmista teemaa. Teema sisaltaa valmiin dian muotoilun - fon-
tit, fonttikoko, fontin varit, luettelomerkit, taustavarit ja taustakuviot jne. Malleissa on siis
tausta, kirjainten ja luettelomerkkien muotoilut valmiiksi suunniteltuina (perustyylin mukai-
sesti).

Suunnittelumallit valitaan Rakenne-valilehden valintanauhasta

A9 -0 0 S 3 v

Esitysl - Microsoft PowerPoint —
@ Aloitus Lisaa Rakenne Siitymat  Animaa tiot Diaesitys Tarkista Nayta Muotoile
Sivun asetukset

: Aa : E Evarit‘
N [ - | [A] Fontit -
oo | [l || |20 | [ |22 | | ] e, || WO 5 A | e Na ]2 ofm—
D < x

Sivun
etul -
ecema
t Jasenny:
1 - ‘

as

kset suuni
ia

Valmis muotoilu
Taustalle

>
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

Fontille |

Jokaiseen teemaan sisaltyy runsaasti eri varimalleja, jotka sisaltavat dian objektien vaihto-
ehtoisen oletusvarivalikoiman. Varimallit I6ytyvat Rakenne-vélilehden Teemat-ryhmasta
napsauttamalla Varit-painiketta.

M virit -

Sisdinen

L Taustatwlit ~

Avautuvassa valikossa on joukko valmiita variehdotuksia teemoille. Tee- L
massa dian jokaiselle kohteelle on oma varisavynsa (mm. teksti, tekstin e e
tausta, pylvaskaavion pylvaat). Siksi varivalikoimassa nakyy kahdeksan EONEEREE ek
T HONNENEE Al
varia. CEEEEEE) Austin

EONEEEEN  Eementit
EONENCEN  Erkkeri
HEEEEEEE Horisontti

Luo uudet teeman varit-valikossa voit suunnitella oman teeman ja tallen-  socmssss .
taa se haluamallasi nimell4 listaan. ECmRaRER o

HONNEENE «ikkaus
EOMEEDEE Koristeelinen
EMECEEE Kovakantinen
EONEENTE Kulmat
HONEEEEE Mediaani
EOENENEE Metro
HOENNNENN Moduul
EONENEEE Muodikas

Luo uudet teeman varit.
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2.4 Dian taustan muuttaminen — oma taustavari

e Valitse Rakenne-valilehdelta Taustatyylit-painike ja

sieltd Muotoile tausta-komento.

e Taytto —ikkunassa voidaan valita esityksen taustalle
joko yksivareinen tausta tai liukuvaritausta kahdella —

varilla.

e Myo0s kuvan lisdéaminen esityksen taustaksi on
mahdollinen. Taustakuvaksi asetettua kuvaa
muokataan Kuva-ikkunan kautta (varisavyjen
muuttaminen tummemmaksi tai vaaleammaksi).

2.5 Dian perustyyli

4] Taustatyylit =

Muotoile tausta

Taytts
Kuvakorjaukset
Kuvan vari

Taiteeliset tehosteet

Tayttd
Tasainen taytts
@ Lukuvaritaytts
Kuva tai materizaikuviotaytts
Kuviotaytts
Pilgta taustakuvat

Valmiksi masritetyt varit: | [ v
Lai: Lineaarinen [=]

Sunta: (@~

Kulma: 90° |+
Lidkuvérin rajat

[T — %) )
vari fe R Siainti: 0% &

Kirkkaus: I} awn &

Lapinaiyvyys: ) 0w [

Kierra muodon mukana

Sulie Kayts kaikissa

Dian |
perustyyli

Dian perustyylin avulla voi tehda kokonaisvaltaisia muutoksia, esimerkiksi vaihtaa
fonttityylia siten, ettd muutos vaikuttaa kaikkiin esityksen dioihin. Avaa valikko valitsemalla
Nayta-valilehdeltéa Dian perustyyli-painike. Dian perustyylissa voit muuttaa esim.

seuraavia kohtia:

e vaihtaa kentien fonttia tai luettelomerkkeja seka taustavareja
e lisata kuvan, esimerkiksi logon, jonka nakyisi kaikissa esityksen dioissa

e muuttaa yla- alatunnisteen paikkaa tai fonttia/kokoa

Aktivoi kentté tai kohde ja tee haluamasi muutokset ulkoasuun, kuten font-
ti, koko, vari, kehys, luettelomerkki tai lisda kuva logoksi. Kun perustyyli on
muokattu, voit sulkea perustyylin klikkaamalla
painiketta. —

Sulje perustyylindkyma-

Sulje
perustyylinakyma
Sulje

7

Muokkaa tekstin perustyyleja

Ylimpaan diapohjaan tehdyt muutokset -«
vaikuttavat esityksen kaikkien diojen
ulkoasuun (teemaan). Yleensa riittaa, =
kun muokataan vain ylinta rakennepoh- ( :
jaa. — napsauttamalla
toinen taso
Muut diarakenteet (pohjat): jokaista — kolmas taso
diarakennetta voidaan tarpeen mukaan i biend
muokata yksil6llisesti. < —
\ ]
e e e = ——
! Kun esitykseen halutaan lisété jotakin kaikissa dioissa

I
- - - . - .. I
samanlaisena toistuvaa, tallaiset muotoilut tehdaan aina perustyyliin. 1
1
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2.6 Suunnittelumallin kaytto

Kun halutaan luoda uusi esitys kayttaen valmista suunnittelumallia aloitetaan uusi tyo
Tiedosto —vlikost a Uusi kohdasta. Talldin avautuu kaytettavissa olevien mallien lista.
Huomaa ettd malli voidaan koiopida myds aiemmin luodusta esityksestakin joka sinallaédn
ei ole mallia.

T T ———— — —

idia  Aloitus  Lisaa  Sitymat  Animaa tiot  Tarkista  Nayta

Kéytettivisss olevat mallit ja teemat

@ Aloitus

5 m M8

Tyhjs esitys Viimeksi kaytetyt Esimerkki- mallit Teemat Omat mallit Uusi aiemmin
malit

Office.com-mallit

Tulosta

1 |
Tallenna M;.,‘
ja laheta

Aikataulut Esitykset Kaaviot
Ohje

) Asetukset
o [ ] i _=

Rakennediat Sisaltodiat Tervehdykset Lisaa luokkia

2.7 Yla- alatunniste

=

Yla- ja alatunniste ikkuna avattaan Lisda-valilehdeltd Teksti-ryhmésta. =i

alatunniste

Tunnisteissa naytettavid asioita ovat dianumerointi, paivays, vapaavalintainen teksti. Yla-
ja alatunnisteita ei ole pakko kayttaa. Oletus on, ettd muistiinpanoissa ja tiivistelmissa
kaytetaan sivunumeroita, mutta tarvittaessa ne voi poistaa kaytdsta. Voit halutessasi olla
kayttamatta yla- ja alatunnisteita dioissa, mutta voit silti kayttaa yla- ja alatunnisteita
esityksen muistiinpanoissa ja tiivistelmissa.

Dia-vélilehdella asetetaan dioihin alatunnisteet. Alatunniste nakyy diojen alalaidassa. Jos
tunnisteita haluaa muokata tai paikkoja vaihtaa, tehdaan tama dian perustyylin kautta.

Varsinaista ylatunnistetta ei dioissa ole. Tulostettaviin muistiinpanoihin ja tiivistelmiin voi-
daan asettaa seka yla- ja alatunnisteet Muistiinpanot ja tiivistelmat-valilehdella.

¥13- ja alatunniste |i|i:—hj

Dia | Muistinpanot ja tiivistelmat

Kayta kaikissa —painike asettaa tun-
— nisteen jokaiseen esityksen diaan.

\

Sisllyts diaan

o

ttisest Kyt

' ||| Kayta-painike ottaa tunnisteen kayt-
| rewt= [T t56N vain aktiivissa diaan.

Pysyva ckatecly Tunnisteen piilottaminen otsikkodias-
- [5.10.2007 ta tapahtuu siten, ettd valitaan kohta
. et Alé nayta otsikkodiassa. Jos tunnis-
T eeed te silti nakyy ensimmaisessé diassa,
5 it tsikociossa <@ taytyy huomioida, ettd ensimmaisen

=
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dian rakenteena on Otsikkodia eiké jokin muu asettelu (siséltdrakenne).

2.8 Uusi dia — Esityksen rakentaminen

Usein esityksen ensimmainen dia on otsikkodia, jolla esitellaén esityksen aihe, esityksen
pitgja (laatija) seka mahdollisesti muita tietoja.

Esityksen seuraavat diat lisdtdén tyokalurivin Uusi dia —painikkeella. Avautuva uusidia
on rakenteeltaan Otsikko ja sisaltd (vanhemmissa ohjelmaversiossa tamé oli Otsikko —
ja teksti). Vaihda tarvittaessa dian rakenne ja syo6ta tarvittavat tiedot rakenteen mukaan.

Lisaa-valilehdelta voit lisatd muitakin objekteja kuin mihin rakenne ohjaa (taulukot, kaavi-
ot, muodot, ClipArt-kuvat ym.).
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3 Tietojen tuonti esitykseen leikepdydan kautta

Usein esitykseen tuodaan tietoja toisesta esityksesta tai toisesta sovelluksesta. Tiedot voi-
vat olla esim. tekstia tai kuvia. Leikepoytaa kaytettaessa avataan PowerPoint esityksen
lisdksi kopioitavat tiedot sisaltava sovellus (toinen esitys tai toinen ohjelma). Kopioitavat
tiedot valitaan omassa ikkunassaan ja kopioidaan leikepdydalle Kopioi — toiminnolla. Ta-
man jalkeen siirrytddn PowerPoint ohjelmaan ja liitetdén tiedot. Tekstit litetdan tekstike-
hykseen — joko otsikkokehykseen tai luettelokehykseen.

Esimerkki tekstin siirtdmisesta Word — asiakirjasta PowerPoint ohjelmaan
1. Avataan molemmat ohjelmat.
2. Valitaan Word — asiakirjasta kopioitava teksti ja kopioidaan se leikeptydalle.
3. Siirrytddn PowerPoint ohjelmassa haluttuun diaan.
4. Liitetaan teksti tekstikehykseen Liitd — toiminnolla.

4 SmartArt-objekti — Organisaatiokaavio

Valitse dian rakenteeksi Otsikko ja sisaltd (tai pelkka sisalto ilman paaotsikkoa). Dian

otsikkokenttaan kirjoitetaan haluttu

. . . . . SmartArt-grafiikkacbjektin valitseminen &LE-J‘
otsikko ja organisaatiokaavion luo-
minen aloitetaan klikkaamalla B ok - 5 et B
SmartArt-painike siséltoalueelta N el b
% Kehs DDCI uﬂ:g E —— -
shn  Hierarkia e == - -
. . . . . . . ] suhde [— == =
Valitaan objektiksi esim. hierarkia. Matisi |= “ma =a8 r%.r ==
Siiné esitetaan tietoja organisaation A pyramd f— Organisaatiokaavio
keskinaisista suhteista hierarkkises- A E— jotilede i eto
. . hierarklisesti. Avustaja-muoto ja
ti ja valitaan haluttu muoto. OK. ke i
Kirjoita teksti tahan +
= Johtaja
= Avustaja
= Alainen 1
= Alainen 2
* Alainen 3

\

4.1 Tietojen kirjoittaminen kaavioon

Oletuksena organisaatiokaaviossa on Johtaja,
jolla on yksi avustaja ja kolme alaista. Samalla
avautuu Tekstiruutu, johon voidaan kirjoittaa or-
ganisaation jasenten nimet ym. tieto. Ala hyvaksy
kirjoitusta enterilla, silla silloin ohjelma lisaa auto-
maattisesti liséa ruutuja kaavioon.

[Teksti]

e

Voit myds kirjoittaa tiedon suoraan ruutuun, rivinvaihdot voi tehda enterilla
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4.2 Kohteiden lisdaminen

On kaksi tapaa:
1. Aktivoidaan kaaviossa se ruutu, jonka viereen tai alapuolelle halutaan ty6toveri (Li-
saa muoto ennen/jalkeen) tai muu "alainen” jasen (Lisaa muoto alapuolelle) tai
avustaja (lisaa avustaja). Tama tehdéaan Lisédd muoto-painikkeella Rakenne-

vgl_l_le_k_\delta. __L_Jseln helpc_)_lnt_z_i on lisata kc_)htelta ns. yl- e -
haalta alaspéin, mutta tdméa on makuasia. _—— —
2. Kirjoitettaessa Tekstiruutuun ja kirjoitus hyvaksytaan | tsaa muoto/ * Siirra
enterilla. Kaavioon ilmestyy uusi "samanarvoisen” koh- | [ Lisid muoto jalkeen
de (ruutu) tasolle, jolla ollaan. "] Lisas muoto ennen
|

= Lisdd muoto ylapuolelle
tz: Lisdd muoto alapuolelle
|.[_,1 Lisdd avustaja

Muuta muokkausta '

Kohteiden poistaminen Aktivoidaan poistettava ruutu ja painetaan Delete

Koon muuttaminen Aktivoidaan ruutu ja vedetadn koonmuutoskahvasta

Tekstin muokkaus Aloitus-valilenden Fontti-tydkaluilla

Ruudut ja viivat Yksilollinen muotoilu Tayttovari ja Viivan vari-painikkeilla (Aloitus-
valilehti).

Koko kaavion esitystapaa voidaan muokata Rakenne-vélilehdelta

SmartArt tyyleista tai Muuta vareja-painikkeen alta. Lisd& muotoi-

Rakenne Muotaoile L . . .
luja l6ytyy Muotoilu-valilehdelta.
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5 Pylvaskaavion lisadminen

Kun tietokoneeseen on asennettu Excel, voit luo-
da Excel-kaavioita PowerPointissa. Esitykseen
valitaan dian rakennevaihtoehdoksi sisaltd. Si-
salto-kentassa valitaan Lisaa kaavio-painike, jol-
loin Lis&a kaavio-ikkuna avautuu erilaisine kaa-
viovaihtoehtoineen. Taalta valitaan haluttu kaa-
vio, esim. pylvaskaavio ja sille muoto.

Kun kaaviolajin valinta on hyvaksytty OK:lla,
avautuu PowerPoint-ohjelman rinnalle Excel
2010 ohjelma, johon kaaviossa tarvittavat tiedot
voidaan syottaa.

T

e i - 0|
ST TN T HTYT T N
Kaawon asettely | Kaavion tyt keps

o0 5 T T Vicros Pone P or e T W
u Sitynst  Anmastiet _ Diae

% ofsikko

napsauttamall

6 13
1
5 15
" 16
4 m i | :;
| ‘ ‘ mSarja 1 19
3 . i ; 2
| l mSarja 2 2
2 mSarja 3 5
‘ 24

1 |
| l 1l =
Jsd i 27
o 28
Luokka 1 Luokka 2 Luokka 3 Luokka 4 2

g Eils m J » 37

| Dass | austior | G suomi

DBE T 100% - ok B

=1 38
H Lisaa muistiinpanoja napsauttamalla tata 39
i s rauh (T

[ === [P 58 ]
Ca Malit Pylvas =
\ Itmé :ﬂ | M|Lﬂa‘ |Eﬂ‘ |W[ﬁ‘ |E@‘ \Eﬁ‘ Hﬂﬂ ‘ |
| % :%;ra ‘Jlﬂlﬁ‘ |hjﬂ" |J-@H" Hﬂjl‘ |J;ﬂ:ﬂ‘ ‘J‘A}Ar |J‘Ard‘r 1l
TE = )] | aA| IAA] Jb
& einta =
: :E:Igaas \L IL‘ Il;‘ |u Ili‘ \E I;Lﬁ‘
dy sade Ympyra
=t = ==l = |

sajal  Sara2  saa3 |
24

Excel 2010 oh-
jelmassa on
valmis esimerk-
kitaulukko, jonka
mukaisesti Po-
werPoint-
muodostaa esi-
merkkikaavion.
Naiden esimerk-
kilukujen ja otsi-
koiden tilalle
syobtetaan arvot,
joiden mukaan
oma kaavio tul-
laan esittidmaan.

Kaavion voi lisdta myds napsauttamalla Lisaa-valilehden valintanauhassa olevaa

Kaavio- painiketta.

I Kaavio

Luomasi kaaviot tallentuvat upotettuina Office PowerPoint 2010- ja Office Word
2010 -ohjelmaan, ja kaavion tiedot sailyvat Excelin laskentataulukossa, joka sisaltyy Po-

werPoint- tai Word-tiedostoon.

Luokat on pylvaskaavioissa tavallisesti jarjestetty vaaka-
akselille ja arvot pystyakselille. Sarjat maarittelevat luokissa
esiintyvien pylvaiden lukumaaran. Syotetyt arvot maaraavat

pylvaiden korkeudet.

A6 v f
A B C D E
|1 Sarjal  Sarja2  Sarja3
| 2 Luckka 1 4,3 24 2
| 3 Luokka 2 2,3 44 2
| 4 Luokka3 3,5 13 3
|5 Luokka4 45 28 5
| 6
|7
| 8 Voit muuttaa kaavion tietoalueen kokoa
a
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Luokkien/sarjojen lisdaminen tai vahentaminen

Excel taulukossa oletuksena on nelja luokkaa ja kolme sarjaa. Kaavioon kuuluvaa tauluk-
koa saa laajennettua tai pienennettya vetamalla sinisen rajaviivan oikeasta alakulmasta.
Esimerkiksi tarvitaan lisaa kaksi luokkaa, vedetaan kehysta kaksi rivia alaspain ja kirjoitet-
taan luokkien nimet syotetaan arvot

Kun kaavio on valmis, suljetaan Excel tyokirja Sulje-painikkeella. Excel sulkeutuu ja =
PowerPoint laajenee koko ikkunan kokoiseksi. Jos myohemmin havaitsee kaavios- — =]
sa muokkaustarvetta esim. kirjoitusvirheet, niin Excel avataan valitsemalla Raken- Muokkaa
ne-valilehdelta Muokkaa tietoja-painike. Kaavio on aktivoitava ensin, jotta Raken- Hetoja
ne-valilehti tulisi nakyviin.

5.1 Kaavion otsikot

Tarkista, ettd kaavio on valittuna, muuten kaaviotydkalut eivat ndy. Ota esille Asettelu-
valilehti. Otsikot-ryhma sisaltaa kaavion paaotsikon, akseleiden ja selitteen muotoiluun
littyvat tyokalut.

@] o] o3 ] B e (]

Kaavion Akselin Selite Arvopisteiden Arvotaulukko  Akselit Ruudukko
otsikko = otsikot = ~ otsikot - < ~ =

Otsikot Akselit
Kaavion otsikko
Kaavioon lisataan otsikko Kaavion otsikko-valikosta valitsemalla joko Kaavion ylapuo-
lella tai Keskitetty otsikko paalla vaihtoehto. Tekstikehys tulee nakyviin kaavion ylareu-
naan ja otsikko kirjoitetaan tekstikehykseen.
Arvoakselin otsikko
Avaa Akselin otsikot-valikko ja valitse Pystysuuntaisen 1-akselin otsikko ja sieltd esim.
Vaakaotsikko. Kaavion vasempaan reunaan ilmestyy tekstikehys, johon kirjoitetaan halut-
tu teksti otsikoksi.

Luokka-akselin otsikko

Tatd muokataan Akselin otsikot-valikosta Vaakasuuntaisen 1-akselin otsikko komennolla.
Valikosta valitaan Otsikko akselin alapuolella -komento.

Selite

Selitteen paikkaa kaaviossa muokataan Selite-valikosta.
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6 Kuva/ClipArt-kuva

6.1 Kuvien lisays

PowerPoint, samoin kuin muutkin MS Office -paketin perusohjelmat, tarjoaa useita keinoja
kuvien lisaéamiseksi. Seuraavat kaksi keinoa ovat kaytetyimmat:

1. Kuva voidaan valita ohjelmapaketin yhteisesta ClipArt-kuvakirjastosta.

2. Kuva voidaan lisata tiedostosta.

6.1.1 ClipArt-kuva

ClipArt-kuva voidaan lisata kayttamalla
valmiita diarakenteita ja valitaan Lisaa
ClipArt-painike sisaltokentasta.

* Lisda teksti napsauttamalla

Lisaa otsikko napsauttamalla

Kuvaa lisattaessa avautuu oikeaan reunaan tehtavaruutu-ikkuna. Etsi-

ruutuun kirjoitetaan halutun kuvan nimi, klikkaa Siirry-painiketta ja ohjelma

hakee hakusanaan liittyvia kuvia kuva-arkistoista. Kun kuvia on 16ytynyt,
voit valita sopivan kuvan klikkaamalla kuvaa. Kuva avautuu sisaltokent-

taan.

ClipArt-kuvan voi lisatd myos valikosta Lisaa/ClipArt...

6.1.2 Kuvatiedostosta

Kuvatiedosto voidaan lisata kayttamalla
valmiita diarakenteita ja valitaan Lisaa ku-
va-painike sisaltbkentéasta. Talldin avautuu

ikkuna, jossa valitaan lisattava kuvatiedosto.

Selaa kansioon/hakemistoon, johon kuva on
tallennettu. Valitse kuva Lisaa kuva-
ikkunasta ja Lisaa-painike.

Kuvatiedoston voi lisdtd myds Lisdéd/Kuva
valinnan avulla.

[P] Lisas kuva

‘e FPLA
ClipArt * x
Etsi:
aurinko
Etsintakohde:
Kaikdd kokoelmat [~]
Haluttu tulos:

Kaikki mediatiedostotyypit IZ|

==

@—ij\ » Kifjastot » Kuvat » Kuvanaytteet

~ [ 43 |[ Hae: k. 2|

Jarjests v Uusi kansio

[B] Microsoft PowerPoint
Tystilat

' Suosikit

J# Dropbox

8 Ladatut tiedostot

4 Kirjastot
=] Kuvat
o' Musiikki
< Tiedostot
B videot

1% Tietokone

Tiedoston ni

imi:

= Kuvat-kirjasto
Kuvanbyttest

=]~ ]%

Hortensiatjpg  Meduusa.jpg Koalajpg

Krysanteemijpg

Tulppaanitjpg

Majakkz.jpg

Aavikko,jpg

Pingviinijpg

=- 0 @

Lajittelujarjestys: Kansio ¥

v [ Kaikki kuvat ".emf;"wm;"jpg; ~|

Tyokalut ~ Avee || [ Peuuta |
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7 Luettelomerkit ja numerointi

Oletus on, ettd valmiissa diarakenteissa olevat tekstikehykset (sisaltd) ovat aina luetteloitu-
ja. Luettelon vaihdat numeroiduksi luetteloksi Luettelomerkit- tai Numerointi-painikkeista.
Itse piirretyt tekstikehykset eivat sisalla luettelomerkkeja, joten tarvittaessa ne on lisattava.
Aktivoi kehys muokkaustilaan tai maalaa kehyksen sisalla olevat tekstit ennen merkin vaih-
tamista/lisaysta.

— e

Luettelomerkkien muokkaus
Tekstikehys aktivoidaan tai luettelomerkit maalataan. Luettelomerkin vaihtami- | 5.
nen tapahtuu luettelomerkki tai numerointi painikkeen alaspudotusnuolesta
klikkaamalla. Sieltéa avautuu valikko, joka siséltaa eri vaihtoehtoja.

AN ooo [
-3

IS luettelomerka 3o Aumes did...

7.1 Luettelomerkkien poisto

Jos luettelomerkkeja ei tarvita diassa, voidaan ne poistaa kaytosta.
Aktivoidaan tekstikehys muokkaustilaan ja klikataan tydkalurivin _ _
luettelomerkkipainike "pois paaltd”. Ongelmaksi muodostuu tekstin poistaa luettelomerkit
sisennys toiselta rivilta l&htien. painikkeella

Tarvittaessa merkit voi

Ongelma — sisennys

Ratkaisu: Avaa Kappale-ikkuna avoimeksi Aloitus-valilehdella. . e
toiselta rivilta alkaen...

Kappale-ikkunassa muuta sisennys nollaan cm:n kohdassa Sisen-
nys, Ennen tekstia. OK.

= === |EE | - Kappale @l—J&
== = =|2=- o .. .
— AR == 4:=) Muunna SmartArt-grafiikaksi 2,
Sisennykset ja valit
Kappale
Yleiset
Tasaus: |Vasen El
Sisennys
Ennen tekstid: |0,95ecm |5 Erkeinen: | Rippuva El Sisennys: (0, 76cm [
valit
Ennen: 5,76 pt | Rivivali: 1 El Mitta:
Jalkeen: opt :
Sarkaimet. .. Peruuta
\

8 Piirtotydkalut

Tekstid, kuvia ym. objekteja tarvitaan joskus diarakenteissa olevien sisaltokenttien ulko-
puolelle. Tallaisissa tapauksissa voidaan kayttaa piirtotyokaluja.

ExNOoO Mo () S&Muodon taytts -

ﬁ L —|_. E:} {—/L’ (5~ J_|:t| ik it C* Muodon &ériviiva *

2L a”fs a0 EPFI = Muototehosteet ~
Piirto
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PowerPointissa on kaksi valilehtea piirtdmista ja objektien kasittelya
varten. Aloitus-valilehdella Piirto-ryhmasta I6ytyy valikoima erilais-
ten viivojen ja valmiiden muotojen piirtamista ja muotoilua varten.

Samat tyokalut 16ytyvat myos Lisda-valilehdeltd Muodot-
painikkeen alta. Liséksi Lisaa-valilehdella on mm. painikkeet kuvien,
taulukoiden, kaavioiden ja tekstikehysten lisaamista varten.

P2l Q@

Muodot SmartArt Kaavio Hyperlinkki Toiminto

Viimeksi iiytetyt muodot

E N NOOOALLSS o |

EIRTAR G4 |
Viivat

NSNS LTLLT LRG|
Suorakulmiot

EHEEhAeEREREERE

Perusmuodot
HOAMITAOGOOO®
®LOOOr LyF>oaa
O00O@AHOYRGICDB™
RS N  I |
Levedt nuolet |
AR TR LRSS
g dwndo »RRMA

TGEm

Kaavojen muodot

F=R==gE

Vuokaavio
Do<0JOdldd<=0dad9 |
oD X 6 AVED
QB@o |

Tahdet ja nauhat

i v
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FR DO HESE

paRel:alia gy miay i

Kuvaselitteet
DQQ@aAaEA A g A A
C A0 AO EI_I:I

Toiminto)

topainil
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8.1 Tekstikehys ja kehyksen muokkaus

Uusi tekstikehys lisatdan valitsemalla Tekstikehys-tydkalu ja vedetadn sopivan levyinen
alue haluttuun kohtaan diassa. Kirjoitetaan haluttu teksti ja muokataan kehyksen koko,
sijainti ja fontti. Tekstikehyksella on kaksi tilaa — syo6ttotila ja muokkaustila.

Syottotila: Syéttétilassa kehys on silloin, kun sen reuna muodostuu .
vinoviivoista ja kursori vilkkuu kehyksen sisélla. Kehyksessa olevaa -
tekstia voi muotoilla vastaavasti kuin Wordissa "maalaamalla” muo-
toiltava teksti. Muotoilukomennot kohdistuvat vain maalattuun tekstiin.

A

=

Kun kehyksessa oleva teksti tai tekstin osa maalataan aktiiviseksi, il-
mestyy naytolle kehyksen viereen automaattisesti tekstin muokkauk-
sessa tarvittavat Fontti-tyokalut.

Muokkaustila: Kun muokataan koko kehyksen sisaltod samanaikai-
sesti, kehys valitaan muokkaustilaan napsauttamalla kehyksen reunaa
hiirellda. Muokkaustilassa kehyksen reuna on yhtenainen eika tekstikur-
soria ndy kehyksessa. Nyt muotoilukomennot kohdistuvat koko kehyk-
sen sisaltoon.

(o]
e

—— fl ———————— O
Lisaa tekstia!

—————— O-—————-0

Reunus katkoviivana

CalibeifL~ |20 ~| A0 8" -

.E_.I_E_! WA-EERIE-
Tekstial -

o
i

l Lisaa tekstia!l

¥

Reunus yhtenainen

Tekstikehyksen taustan ja reunaviivan muokkaus onnistuu seko syo6tto- etta muokkaustilan

aikana (taustavari, reunaviiva ja sen vari, paksuus tai muoto).

8.2 Piirto-objektien poisto

Aktivoi objekti tai kohde naytolta hiirella klikaten muokkaustilaan ja paina deleted nap-
paimistolta. Tekstia sisaltavat objektit on aktivoitava muokkaustilaan reunaviivaa klikkaa-

malla.
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8.3 Objektien siirto diassa

Tekstikehyksia, kuvia ja muita dian sisaltdmia objekteja voidaan siirtaa diassa hiirella ve-
tden. Objektien kokoa voidaan muuttaa reunakehyksen kohdistuspisteista vetamalla. Ob-
jektin kokoa muutetaan kuitenkin yleensa vain kulmapisteista vetaen, ettei kuvan laatu
muoto vaaristy.

Objektien siirrossa ja kohdistamisessa on apuna viivain ja tarvittaessa Ruudukko ja apuvii-
vat. Nama ominaisuudet saadaan kayttoon Nayta — valikosta.

N I I D e T

Viivain

Ruudukka
Apuviivat
Maytd

Puita

N T Y T E R T B

8.4 Kierratai kdadnna
Valitse automaattinen muoto, kuva tai WordArt-objekti, jota haluat kiertda. Objektin
kiertdminen haluttuun kulmaan

e Veda objektin kiertokahvaa siihen suuntaan, johon haluat kiertaa objektia.

e Maarita kierto napsauttamalla hiirtéa objektin ulkopuolella.

Jos et nae kiertokahvaa, napsauta ohjelmaikkunan vasemmassa alakulmassa olevan
Piirto-tydkalurivin Piirto-painiketta, valitse Kierra tai kddnna ja valitse Kierra vapaasti.
Objektin kiertdminen 90 astetta vasemmalle tai oikealle

e Napsauta Piirto-tydkalurivin Piirra-painiketta, valitse Kierréa tai kdanna ja valitse
sitten Kierra vasemmalle tai Kierra oikealle.

Liséaksi Piirra valikosta 16ytyy ruudukkoa, siirtdmisté vahittain, tekstin rivitysta (
koirapainike, joka on myds Kuva-tyokalurivilla ) ym.
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8.5 Automaattiset muodot

Ryhma sisaltaa valmiita kuvioita, joihin siséltyy erilaisia perusmuotoja kuten nelikulmioita
ja ympyroita seka erilaisia viivoja ja yhdysviivoja, leveita nuolia, vuokaaviosymboleja,
tahtia, nauhoja ja kuvateksteja. TyOkalut 16ytyvat joko Aloitus-vélilehdelta tai Lisaa-
valilehdeltd Kuvat-ryhmasta.

Napsauttamalla Puolivapaa piirto -painiketta @voit piirtda objekteja, jotka sisaltavat
seka kaarevia etta suoria osia. Hiirta vetamalla voit piirtdd vapaita muotoja ja
napsauttamalla ja siirtamalla hiirta voit piirtda suoria viivoja.

Kaksoisnapsauttamalla voit milloin tahansa lopettaa muodon piirtamisen ja jattaa muodon
avoimeksi.

Voit sulkea muodon napsauttamalla hiiren painiketta I&hell& sen alkukohtaa.

Napsauttamalla Vapaa piirto -painiketta ja vetamalla hiirta voit piirtdd pehmeita
kaaria seka muotoja, jotka nayttavat kynalla piirretyilta.

8.6 Objektien ryhmittely = — &
J Muodon t
| g

1. Valitse ryhmiteltavat objektit. Ryhmiteltavit objektit poimitaan | hagess iy = %"

aktiiviseksi kayttamalla CTRL-n&appainta apuna. |
a. Aktivoi yksi piirretty kohde diasta.

Jirjests objektit

L3 Tuo eteen

b. Paina Ctrl-nappain alas ja klikkaa piirretyt objektit | Vie toakse
aktiiviseksi yksi kerrallaan. Gy Siirs eteenpiin
C. Vapauta Ctrl LY siirrd taaksepdin
2. Napsauta Jarjesté-painiketta Aloitus-valilehdella ja valitse Ryhmittele objektit
Ryhmita. {TE] Bynhmita

e
Sijoita objektit
= Tasaa 4
b Kierrd »

Esimerkki

LEQ Valintaruutu...

8.7 Objektien jarjestys

Aktiivisena olevan objektin jarjestysta voi muuttaa napsauttamalla Jarjesté-painiketta
Aloitus-vélilehdella ja valitse esim. Tuo eteen, Vie taakse, Siirra eteenpain.

Esim. Paallimmaisen kuvan ollessa aktiivinen valitaan Jarjesta — Vie taakse.

: g E i Esimerkki
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Ryhmittely ja Jarjestys toiminnot 10ytyvat myds Piirtoty0kalut-nauhasta. Nama tyokalut
tulevat nakyviin vasta silloin, kun aktivoit dialla olevan tekstikehyksen, objektin tai kuvan

a y Animaatiot  Di Tarkista  Nayta | Muotoile Muotoile
5 T Pokkaa kuva = = = = = — - iira eteenpain ~ é] asaa v o 5 Korkeus:
© EgMuutakuva il il il il ol el e d gl sl - < Kuvatenosteet~ [ sSiirra taaksepain + B Ryhmita -
B 2 . o ajaa eveys:
g Palauta kuva : -asettelu - &, Valintaruuty ierra - -

sadda Kuvatyylit : Jarjesta Koko

9 Diaesityksen maarittely

9.1 Puhujan pitama esitys

Diaesityksen voi aloittaa esim. Diaesitys-valilehden Alusta-painikkeesta. Esityksen diat
vaihtuvat joko hiirella klikaten tai nuolindppaimilla liikkuen edestakaisin. Tama on puhujan
pitama esitys, jossa dian vaihto tapahtuu silloin, kun esityksen pitdja haluaa dian vaihtu-
van.

9.2 Itsenainen esitys
Esiintymisajan maarittaminen dioihin

Diaesitys-valilehdella voidaan maarittda se, kuinka nopeasti diat seuraavat

toisiaan itsenaisesti esityksessa EJJ

e Valitse Kokeile maaraaikoja-painike, jolloin esityksen ajoitus alkaa. Har- ma@i;;:fma
joitusruudussa sekunnit kuluvat.

e Kun sopiva aika on kulunut (aika, jonka haluat dian nékyvan esityk- ~ [EECueIsEE]

sessd), klikkaa Seuraava-nuolta

Ohjelma alkaa ottamaan aikaa seuraavalle esityksen dialle. Valitse Seuraava-painike

Jatka nain, kunnes klikataan viimeisen dian jalkeen Seuraava-nuolta.

Ohjelma kysyy: Diaesityksen kesto oli ... haluatko tallentaa uudet ajoitukset...

Kun vastaat Kyll&, ajoitukset tulevat voimaan. Ei-vastaus -

hylkaa ajoitukset O ——

) E——

Itsendisen esityksen maarittaminen
;;_:r g ‘Bﬂ ;,__:'L;, V| Tois

I ! Ziler
e Valitse Maarita diaesitys anestys dn- | masvameio dvaentye - 1 Noy
. . i . Asetukset
o Valltse Va|htoeht0 Itsenalnen eSItyS Diaesityksen asetukset
° OK Esitystapa

@ Puhujan pitdm3 esitys (koko ndytta)
Yksittaisen henkilén katsottava esitys (kkuna)
Itsensinen esitys (koko nayttd)

Esityksen katsominen

Siirry diaesitykseen — diat vaihtuvat automaattisesti maaraajoin, jotka ajoitettiin dioihin.
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10 Diojen lajittelu, siirto ja kopiointi

10.1 Dian siirtdminen

Diojen siirto on helpointa yksinkertaisesti hiirella vetaen Diajasennysnakymassa (oikeassa
reunassa) Siirrettavaan diaan tartutaan hiirella kiinni ja se vedetaan haluttuun kohtaan esi-
tyksessa. Toinen tapa on tehda siirtaminen Nayta-valilehden Dialajittelu-naytossa.

Dia poisto tapahtuu aktivoimalla dia, jonka jalkeen dia poistetaan Delete — nappaimella tai

Aloitus-vélilehden Poista dia-painikkeella.

Dialajittelu

¢ —
Mika projekti el ole?

10.2 Dian kopioiminen
Dian kopiointi on helpointa Kopioi - Liita tekniikalla.

1. Aktivoidaan dia Diajasennysnakymassa (tai Dialajittelu)

2. Kopioidaan se leikepdydalle (Kopioi-painike tai hiiren kakkos-
painike kopioitavan dian paalla)

3. Klikkaa Diajasennysnakymassa (tai dialajittelu) kohtaan, johon
halutaan dian liittda (dian alapuolelle/diojen valiin).

Diajasennysnakyma

M Aloitus | Lisaa  Rakenne

j J 'Tﬂ Asettel

) Palaut:

Liita Uusi

-

N

w

a

7 dia ™
Leikepoyta Diat
Diat Jasennys x

u Projekti

Mikd s an

-

¢ —
Mika on projekti?

PROJEKT| onsarja ainutias
moni

¢ —
Mika projekti ei ole?

4. Valitaan Liitd-painike (tai hiiren kakkospainikkeella liitettavassa kohdassa)

Dian kopioiminen toisesta PowerPoint esityksesta

Avataan esitys, jossa tarvittava dia on

Kopioidaan dia esim. diajasennysnakymasta

Siirrytd&n esitykseen, johon dia halutaan liiittaa

Valitaan paikka, johon dia liitetd&n esim. diajasennysndkyméssa
valitaan Liita
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11 Etsi / Korvaa toiminto e

g Walitse ~
Muokkaaminen

1. Valitse Aloitus-valilehdelta Etsi
2. Kirjoita haettava teksti Etsittava-ruutuun ja valitse Etsi seuraava

Etsi [ e

Etsittava: Efsi seuraava

| = —

[ sama kirjainkoko

[ Etsi vain kokonaiset sanat
1. Valitse Aloitus-valilehdelta Korvaa.
2. Kirjoita haettava teksti Etsittava-muokkausruutuun.
3. Kirjoita korvaava teksti Korvaava-ruutuun.
4. Valitse muut haluamasi asetukset.
5. Valitse Etsi seuraava, Korvaa tai Korvaa kaikki.
'Kor\faa |i|ﬂ_hj‘

= -

esimerkiksi

Korvaava:

esim| E Korvaa

[ 5ama kirjainkoko

[ Etsi vain kokonaiset sanat

12 Sivun asetukset

Siirry Rakenne-valilehdelle. Sivun asetuksissa pystyy muuttamaan diojen J Llj_i|
suuntaa pystyyn tai vaakaan. Oletuksena diojen suunnaksi on maaritelty Sivun Dian
vaaka. Suunnan voi kuitenkin halutessaan muuttaa pystyksi. Muistiinpano- asetukset suunta -
tiivistelma ja jasennyksen oletus on pysty. Sivun asetukset

Dian esitystavan voi myds muuttaa esim. Piirtoheitinkalvoksi, A4- paperiksi tai joksikin
muuksi halutuksi.

7~ ]
Sivun asetukset b T I MM EAMA S @‘éj
Dian esitystapa: Suunta
fiaytossa katseltava disesitys (43) |« |  Diat
Leveys: ) Pysty
254 = am @) Vaaka
‘ E’fgrk;:S:‘ . Muistinpanot, tivistelmat ja jasennys |
- N @ Pysty
Diojen aloituspumero: “) Vaska
I 1 < IJ
A ] 3

Naytossa katseltavan esityksen ja A4-paperin ero on diojen mittasuhteissa. Nayton katsel-
tavan esityksen mittasuhteet ovat hieman erilaiset tulostettavaksi tarkoitetun dian suhteen
pystysuunnassa. Naytdssa katseltavan esityksen mitat "litistyy” pystysuunnassa.
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13 Tulostus

Pikatulostus-painikkeella tulostaminen on nopeaa, jolloin kaikki diat tulostuvat automaat-
tisesti omille arkeilleen. TAma& ei useinkaan ole paras tapa tulostaa esitys.

Tulostus PowerPointilla on pa- aw— g

rasta aloittaa valikkorivilta Tie- —

dosto valikosta — Tulosta s g T

_-valhtoehdoll_z_al_._ 'I_'ulq_s_t_us- r—= ===

ikkunassa maaritellaan mm. ko- = L

pioiden lukumaéara ja tulostettava 7. :

alue (diat). Tulostettava alue voi ~ “™ Ew— . . Proj ektl
olla diojen lisaksi mm muistiinpa- I

not, jasennykset tai tiivistelma ]

dioista. Myds mustavalko- tai Mika se on?
harmaasévytulostus voidaan vali-

ta tassa ikkunassa.

Dlat kohdassa maarlte"aan tulostetta_ Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista

va osa (Tassa Diat). et Tulosta
- Diat — jokainen dia tulostuu el Tellenna it B e
omalle arkilleen. (& Avaa T
- Tiivistelmé& — useita dioja voi- o sule
daan tulostaa samalle arkille (2,  Tedot Tulostin
3, 4, 6 tai 9 diaa SiVU”a) VTS ,ﬁt‘:p:se”wm Plus <
- Muistiinpanot — diasta tuloste- s Tulostimen ominaisuudet
taan pienoiskuva diaan liittyvine Asetukset
tiivistelma teksteineen .. Tulosta kaikkd diat .
- Jasenyysnakyma — Power- Tallenna = Tulesta koko esiy:
Point ikkunan vasemmassa ol ol S
Ohje [J Koko sivun diat .

reunassa olevan jasennysna-
kymaén tietojen tulostaminen

Tulosta 1 dia yhdelle sivulle

Tulostusasettelu

Koko sivun diat | Muistiinpanosivut Jasennys
Tiivistelmat
1 dia 2 diaa 3 diaa
4 vaakadiaa 6 vaakadiaa 9 vaakadiaa
4 pystydiaa & pystydiaa 9 pystydiaa
Kehysdiat

Sovita paperikokoon

Korkealaatuinen

© Esedu by MA&JF PowerPoint 2010 (2013) 26



Valitsemalla Esikatselussa Tulosta-ruudusta Tiivistelmat esim. (3 diaa sivulle) voit tulostaa
tiivistelman, jossa on tilaa muistiinpanoille. Muitakin vaihtoehtoja voi valita riippuen diojen
maarasta yms.

Esim. yhdesta diasta kun vaihtoehtona on Tiivistelmé 3 diaa sivulle. Tallaisia siis tulostuu
kolme kappaletta yhdelle arkille diaesityksen diamaarasta riippuen.

Petajen kubumaarat wosine 2000- 2002

Petojen lukumaarat vuosina 2000 - 2008

Riista-j= kalstalouden tutkimuslsitas arvici loppuvugden 2002 suurpetajen
vEhimmsisyksilsmasriksi 830 karhuz, 135 suttz, 870 ilvests j2 125 shmaa.

Valinta Muistiinpanosivut tulostavat mukaan myo6s

Karhukanta oli vakaa tai hiznokseltaan supistunut. Susipentusita

dioihin liittyvat muistiinpanotekstit. Jokainen dia tulos-  ———smwssmrorsurntumeru mssr wesiaisos 1556-2002.

Suurpetghavsintoja
tuu omalle arkilleen pienoiskuvana — alla muistiinpanot. e e o ymuetoleer sarpetomersnnan
itdisin Suomi; toinen merkittdvi pentutuottozlueoli Pijjinteen 13nsipuolinen
alue keskisess3 Suomessa. Susikanta keskittyi it3isen Suomen kannanhoitozlueelle,
mutta pesint todettiin myds keskisen jal&ntisen Suomen

illz. Ahmajz esiintyi runsai tunturizluzella. Laji on
istutusten ansiostz muodostanut pienen pesiven kannan myss 13ntisean
Suomeen

Erikoistutkija

13.1 PDF tulostus

Tiedoston tallennus PDF muotoon onnistuu suoraan tallenna toiminnolla valitsemalla PDF
tallennusmuoto. Jos haluat tallentaa PDF muotoon tiivistelmia, muistiinpanoja tai jasen-
nyksia toimitaan seuraavasti.

Tulostus ikkunassa maaritellaan haluttu tulostusasetus (esim. tiivistelma)
Tulostimeksi valitaan jokin pdf tulostin
aloitetaan tulostus. Talloin avautuu uusi ikkuna tiedoston tallennusta varten.

wh e

Tulostin

Adobe PDF 5
Viimeisimma it -~
Uusi
Asetukset
at 5 ikd se on?

Miki on projekti?

OmmeEea matkaam
s JIF NVIVAN
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