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1 KAYTTOLITTYMA Pienenna ikkuna
Suurenna ikkuna
; = o Sulje ohjelma
Pikatyokalurivi -
i’ Védlilehdet I'
,'IE“ = A & N _ﬁyﬂ[vhteeriophuustﬂa - Microsoft PuwerPoTni-- el E'g.
Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Mayta Apuohjelmat \ ] 0
= =- T S I 1 = [ 4 Etsi
< - A x = = = = =
j ] _] E B _ ' S L‘_"} _D [ 2ac Korvaa ~
L||'ta ; ‘lj_ligsl B 7 U 8 abe V- Aa \ == == == MufdotJarJvesta I Valitse -
Leikepoytda Diat Fontti Kappale Piirto Muokkaamin...
— = x
: L

Dialuettelo .
" <+— Diaruutu

Liséd muistiinpanoja napsauttamalla t&td

Diai/l | “Office-teema” | suomi | |[E|s= e = 395 (=)0 (+) [4

Tilarivi Muistiinpanoruutu Nayttotilat ~ Zoomaus

1.1 Valilehdet

Tiedosto esityksen tallentaminen, avaaminen, sulkeminen, uuden
esityksen aloittaminen, esityksen tulostaminen

Aloitus uuden dian lisddminen, fonttimuotoilut, kappalemuotoilut,
tyylit, piirtoty6kalut

Lisaa taulukon, kuvan, ClipArt-kuvan, nayttokuvan, valokuva-

albumin, muotojen, SmartArt-muodon, kaavion, linkin,
toiminnon, tekstiruudun lisdaminen, yla- ja alatunnisteet,
WordArt-teksti, paivamaara, videon ja ddnen lisaéaminen.

Rakenne sivun asetukset, dian suunta, teemat, teeman varit, fontit,
tehosteet, tausta, piilota taustan grafiikkatoiminto

Siirtymaét siirtymistehosteet, aanet, ajoitus

Animaatiot animaatiotehosteet, tehosteasetukset, mukautettu
animaatio, animaation ajoitus

Diaesitys diaesityksen katsominen, mukautettu diaesitys, diaesityksen
asetukset

Tarkista oikeinkirjoitus, kommentit

Nayta esitysnakymat, perustyylindkymaét, nayta-toiminnot,
zoomaus, vari/harmaasavy, ikkunatoiminnot, makrot

Apuohjelmat mukautetut tyokalurivit
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1.2 Pikatyokalurivi

H9-0

PikatyOkalurivilla olevat tydkalut ovat aina nékyvilla ja kaytettavissa.
Oletuksena pikatyOkalurivilla on tallenna, kumoa ja peru -tyokalut.
PikatyOkaluriville voit lisata haluamiasi tytkaluja valitsemalla nuolen alta.

1.3 Eri nayttotilat

Nayta-valilehdella on esitysnakymat. Oletuksena on normaalindkyma.

Mormaali| Dialajittelu Muistiinpanosivu Lukunadkyma

Esitysndkymat

Normaali Nayttaa yksittaisen dian.

Dialajittelu Nayttaa koko esityksen pienoiskuvina.
Muistiinpanosivu Nayttaa muistiinpanosivun kokonaan.
Lukunakyma Nayttaa esityksen ikkunaan sopivana esityksena.

Sivun oikealla alareunassa vastaavat tyokalut:

(=R

Normaali Nayttaa yksittaisen dian.

Dialajittelu Nayttdd koko esityksen pienoiskuvina.
Lukunékyma Nayttdd muistiinpanosivun kokonaan.
Diaesitys Nayttaad diaesityksen ensimmaisesta diasta

alkaen.

1.4 Jasennysnakyma

Jasennys-ndkymassa voidaan lisata uusia dioja kirjoittamalla niiden otsikot.

Diat Jasennys

1 Otsikko
Alaotsikko

2 Toinen dia

© Riitta Yliharsila
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2 UUDEN ESITYKSEN ALOITUS

1. Avaa Microsoft Word 2010 -ohjelma: Kaynnistéa - Kaikki ohjelmat -
Microsoft Office - Microsoft PowerPoint 2010
TAI
Kaynnista - Hae ohjelmista ja tiedostoista -kohtaan kirjoita
PowerPoint2010 ja napsauta Enteria

2. Uusi tyhja esitys aukeaa

Jos sinulla on jo ohjelma auki ja haluat luoda uuden asiakirjan, valitse:
e Tiedosto - Uusi - Tyhja tiedosto - Luo

3 TIEDOSTON AVAUS

Valitse Tiedosto — Avaa

Valitse kohde-ruutuun asema ja kansio, missa avattava tiedosto sijaitsee
Valitse haluamasi asiakirja

Napsauta Avaa — painiketta

aokrwpRE

i ﬂ

Jérjestd = Uusi kansio

[5 Viimeksi muuttur = Mimi
TV-tallenteet

Muokkauspdivam...  Tyyppi

HFZE esitys.pptx 2210.2011 15:24 Microsoft PowerP...

- Kirjastot
[E] Kuvat
o' Musiikki
@ Tiedostot

B videot

1@ Kotirghmé

1% Tietokone

&, ACER (C)
= DATA (D2) ~ | |

P

Tiedoston nimi: ~ | Kaikki PowerPoint-esitykset (*.f |

[ Avaa |v] Peruuta ]

© Riitta Yliharsila
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4 TIEDOSTON TALLENNUS

4.1 Oikealla nimella, oikeaan paikkaan, oikeassa tallennusmuodossa

Teksti tallennetaan valitsemalla Tiedosto — Tallenna.

Kohde-ruutuun valitse kansio, minne haluat tallentaa.

Uusi kansio -tytkalusta voit luoda uuden tallennuskansion.

Anna asiakirjalle nimi Tiedoston nimi -ruutuun.

Valitse tallennusmuoto, esim. PowerPoint-esitys (*.ppt tai *.pptx).
Napsauta Tallenna-painiketta.

aogkrwnE

Muista tallentaa mahdollisimman usein.

P | Tallenna nimel e
g’_@ﬁ DATA (D:) » PowerPoint2010 <+ |43 [| Hae: PowerPaint2010

Jérjestd « Uusi kansio

[E] Kuvat 4 Muckkauspdivim... Tyyppi
@' Musiikki
@ Tiedostat Hakuehtoja tayttdvid kohteita ei laytynyt.

B videot

i@ Kotirghma

1M Tietokone - @

Tiedoston nimi: Esit_r,r;|

Tallennusmuoto: [ PowerPoint-esitys (*.pph)

Tekyat: Ritta I : Lisdd tunniste
4 5

«  Piilota kansiot Tydkalut - [ Tallenna J Peruuta ]

Tallennusmuodot

PowerPoint 2010 -ohjelman oletustallennusmuoto on .pptx

Tallentamalla tiedosto vanhempaan PowerPoint-versiomuotoon eli
PowerPoint 97 — 2003 -asiakirja (*.ppt), tiedosto avautuu myds vanhemmalla
PowerPoint-ohjelmalla.

PowerPoint diaesitys (.ppsx) -tallennusmuoto avautuu suoraan
diaesitysnakymaan.

Esityksen voi tallentaa myds kuvana, esim. jpg-muotoon.

© Riitta Yliharsila
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Avoinna oleva esitys tallentuu aikaisemman version paalle:

Napsauta vasemmalla ylareunassa olevaa =l -painiketta tai valitse Tiedosto
- Tallenna, jolloin ohjelma ei kysy uutta nimeé.

4.2 Esityksen tallentaminen uudella nimelld, uuteen paikkaan

Esitys tallennetaan uudella nimella ja/tai uuteen paikkaan valitsemalla
Tiedosto — Tallenna nimelld, jolloin avautuu Tallenna nimella -ikkuna:

Kohde-ruutuun valitaan kansio, minne haluat tallentaa

Voit luoda uuden tallennuskansion

Anna asiakirjalle tarvittaessa uusi nimi Tiedoston nimi -ruutuun
Valitse tallennusmuoto, esim. PowerPoint-asiakirja (*.pptx)
Napsauta Tallenna -painiketta

arnE

5 OHJELMAN JA TIEDOSTON SULKEMINEN
Tiedosto suljetaan valitsemalla Tiedosto — Sulje

PowerPoint-ohjelman sulkeminen: Tiedosto - Lopeta tai ylhaalta oikealta
punaisesta ruksista:

E=dfall X |

© Riitta Yliharsila
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6 ESITYKSEN KOKOAMINEN

e Aloita uusi esitys Tiedosto - Uusi - Tyhja tiedosto - Luo
e Ensimmaisen dia on otsikko-diarakenne

Napsauta ylimmaisen tekstilaatikon paikkamerkkia ja kirjoita otsikko
Kirjoita alimmaiseen alaotsikko tai esim. oma nimesi ja paivamaara

N =

6.1 Sivun asetukset

¢ Rakenne-vdlilehti - Dian suunta -kohdasta voit valita dian suunnaksi Pysty
tai Vaaka.

Aloitus Lisda Fakenne
iy
Aa Aa

Sivun Dian EEEEE mEmEEE
asetukset |suunta -

Sivun as
Diat \j Fysty X

@~
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e Rakenne-valilehti - Sivun asetukset -kohdasta voit muuttaa dian sivun
asetukset. Samassa ikkunassa voit valita my6s dian suunnan.

I Sivun asetukset

Dian esitystapa: Suunta
fidytossa katseltava disesitys (4:3) | »|  Diat
Lewveys: k() Pysty
25,4 5 am @ Yaaka
Korkeus:

Muistinpanot, tivistelmat ja j@sennys

19,05 [+ am N @ Pty
Digjen aloituspumera: P 'I.n'a;ka

1 -

6.2 Mallin kdyttaminen ja vaihtaminen

e Rakenne-vdlilehti - Teemat -kohdasta voit kayttaa tai muuttaa esityksen
teemaa.

—— —

Lisda Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista i

Aa Aa Az Aa ﬁﬂ Aa =

Teemat

¢ Napsautettaessa teemaa, tulee kaikkiin dioihin sama teema.
e Valitsemalla hiiren oikealla, voit valita esim. Kayta valituissa dioissa

Kdyta kaikissa dioissa

Kaytd valituissa dioissa
Aseta oletusteemaksi

Lisdd valikoima pikatydkaluriviin

© Riitta Yliharsila




6.3 Dian lisddminen ja diarakenteen valitseminen
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e Aloitus-valilehti - Uusi dia - nuolen alta voit valita uudelle dialle haluamasi
dian rakenteen.

T4 v A A

B 7 U 8 abe &V~ As

b

Otsikko ja sisdltd

Osan ylatunniste

e | e |
e i nle

T |
LB [ s

Kaksi Vertailu Yain otsikko
sisdltokohdetta
T
Ty
Tyhja Otsikollinen Otsikollinen kuva
sisdalto

e Dian rakenteen voi vaihtaa valitsemalla Aloitus-valilehti - Asettelu -tydkalun

alta

C=| Asettelu *]

Office-teema

Otsikko ja sisdlto

Osan ylatunniste

i | e |
L] SRE

ggn || e |
STE =44 8

Kaksi Yertailu Yain otsikko
sisdltokohdetta
Tyhja Otsikollinen Otsikollinen kuva
sisdlto
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6.4 Luettelotekstin kaytto
(Lahde: Outi Lammi: PowerPoint 2010 pikaopas)

Diarakenteessa Otsikko ja sisalto teksti on luetteloina.

Luettelo sopii

¢ laajan kokonaisuuden tiivistdmiseen

e kokonaisuuden osien esittAmiseen

¢ johdonmukaisesti etenevéan ilmion kuvaamiseen

Luettelon kirjoittamisohjeita:

e Luetteloa edeltda johtolause, jollaisena voi toimia dian otsikko.

e Johtolauseen tai otsikon jalkeen jokainen luettelon kohta aloitetaan omalta
riviltaan.

e Jokaisen yksittdisen kohdan pitaa liittya johtolauseeseen siten, etta
luettelon kohdat ovat kesken&én rinnasteiset.

e Luetteloon ei pida sijoittaa sekaisin yksittaisia sanoja, vajaita lauseita,
kokonaisia virkkeita ja kappaleita. Jos luettelo muodostetaan erimerkiksi
vajaita lauseita kirjoittamalla, niitd kaytetaan jokaisessa luettelon
kohdassa. My0ds aikamuotoa ja verbin luokkaa pitaa kayttaa
yhdenmukaisella tavalla.

e Jokaisen saman diaesityksen diassa kaytetaan samanlaista
luettelomerkkeja.

Huom. alkaa pienella
alkukiriaimella.

Vasemman puoleisen luettelokohdissa on pieni alkukirjain. Ohjelma muuttaa
kirjaimen automaattisesti isoiksi kirjaimiksi. Muuta se valitsemalla
Automaattiset korjaukset asetuksista Kumoa Automaattiset isot kirjaimet tai
Lopeta virkkeen ensimmaisen kirjaimen muuttaminen isoksi kirjaimeksi.

| B

¥} Kumoa Automaattiset isot kirjaimet

Lopeta virkkeen ensimmdisen kirjaimen muuttarninen isoksi kirjairmeksi

¥ Automaattisen korjauksen asetusten hallinta...

© Riitta Yliharsila




7 ESITYKSEN MUOKKAAMINEN

7.1 Taustavarin vaihtaminen

1. Rakenne-valilehti
2. Taustatyylit - Muotoile tausta...

@ Taustatyylit | II[

1
uum
|

@ Muotoile tausta...
"l Palauta dian tausta

3. Muotoile tausta -ikkunasta valitse haluamasi tayttétapa.

Muatoile tausta

10 (45)

| Tavto Tayttd
| | Kuvakorjaukset @ Tasainen tiytts
Kuvan wari 1 LiukuvEritdyttd
() Kuva tai materiaalibuviotiytis
) Kuviotdytts
I:l Pilota taustakuvat
Tayttdvari

Lapindkyvyys: U

Taiteeliset tehosteet

Palauta tausta [ Sulje ] [ Kayta kakissa

© Riitta Yliharsila
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Liuvarin rajat maarittelet valitsemalla rajakohdan (1.) ja sen jalkeen
Tayttokannusta (2.) valitse haluamasi vari. Liuvarityypin voit valita Laji-
valikosta. My6s liukuvarin suunnan, kulman ja lapinakyvyysasetuksia voit

muuttaa.
Py ™
i e I
| Taytts | | Tays
Kuvakorjaukset (7 Tasainen tayttd 1
Kuvan vari @ Liukuvaritdyts
o ) Kuva tai materiaalikuviotaytts
Taiteelliset tehosteet _
) Ruviotaytid

[] Fillota taustakuvat

Valmiiksi maaritetyt varit:

Laji: Lineaarinen [~ ]
Kulma: e [+
| Livkuvarin rajat
1 y @@
Viiri - Sijaint: 0% =
2 Kirkkaus: : U 0% =
Lapinakyvyys: [} 0% |

Kierrd muodon mukana

[ Palauta tausta ] [ Sulje ] [ Kayta kaikissa

-
v

4. Sulje-painikkeella valitsemasi taustavari tulee aktiiviseen diaan. Kayta
kaikissa -painikkeella taustavatri tulee kaikkiin dioihin.
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7.2 Dian poistaminen

Dia poistetaan esityksesté valitsemalla dian pienoiskuva vasemmasta
reunasta ja napsautetaan Delete-n&ppainta tai hiiren oikealla Poista dia.

48
Liita i = ' Muokkaaminen
- A | B -

Leikepoyta

Lisaa muistiinpanoja napsauttamalla tata

Myds dialajittelu-ndkymassa dioja voi poistaa.
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7.3 Diajarjestyksen muuttaminen

Diajarjestysta voidaan muuttaa siirtamalla vasemmassa reunassa diojen
pienoiskuvia. Vaakaviiva osoittaa mihin kohtaan siirrettéava dia siirtyy.

Tiedosto

B B (=) (a = [ m

Esitysndkymat | Perustyylindkymat, Maytd | Zoomaus| Vari/Harmaasavy Ikkuna | makrot

- - -

Makrot

Myds dialajittelu-ndkymassa diojen jarjestystéa voi muuttaa.
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7.4

1. Valitse Aloitus-valilehti

14 (45)

Dian kopioiminen toisesta esityksesta

2. Uusi dia - Kayta dioja uudelleen...

E|Asettelu =

E Palauta

= Osa

Uusi
dia v

Office-teema

Otsikkodia Otsikko ja sisdltd

Maonista valitut diat

Diat jasennyksestd...

Wi @F (@

Kaytd dioja uudelleen...

Osan ylatunniste

3. Selaa - Selaa tiedostoa...

Tiedosto

Aloitu | Lisdaad | Raken | Siirtynm | Anima | Diaesi | Tarkisi | Maytd | Apuol | & 9

. .
E Uzdd ok rezaecTemalla G

4. Valitse kansio ja tiedosto

© Riitta Yliharsila
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EE B 7 U 8 ahe &V

Liit - Diat - .. HI Kappale| Piito  Muokkaaminen
= - A-Aa- | A A8 - - -
Leikepoytd I Fontti
—I_% Kiytd dioja uudelleen - X
1] Lissa dia diakirjastosta:

| [=]

Selaa diakirjastoa..

Voit kidyttaa uudelleen dizkirjiastoje

PowerPoint-iedostojen dioja avoimg Selaa tiedostog, ., «—
esityksessasi,

Avas diakiriasto

Avaa PowerPoint-fiedosto

Lisatietoja diojen kiyttEmisestsd uudelleen.
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5. Valitse dia, jonka haluat lisata toiseen esitykseen. Valittu dia tulee kohde-
esityksen aktiivisen dian peraan. Oletuksena lisattavalle dialle tulee kohde-
esityksen muotoilut. Taman asetuksen voi muuttaa valitsemalla Sailyta
|&hteen muotoilu -kohta.

Rl |+ Esi L e ™

Alaitu | Lisdad | Raken | Siityn | Anima | Diaesi | Tarkisi | Maytd | Apuok | & a

Cl
15 B o= | e #
EE B 7 U 8§ abe &V

Liitd Diat .. | Kappale| Fiirto | Muokkaaminen
- j bl ..“. ﬁ,ﬂ A A ﬁ’?/ - - -
Leikepoytd I Fontti
_I_% “ | Kéytd dioja uudelleen * X

[ - |

1)

2 [~

Luettelot

Hyvan luettelon t... | qum—

A4 e A

Dia 3

Lisda
muistiinnannia

Dia2/2 | “Officeteema | | |2 T u% 0+ {

4

S3ilyts lahteen muotoilu

Leikepbydan kayttd diojen kopioinnissa.

Avaa esitys, josta haluat kopioida dian.

Napsauta hiiren oikealla vasemmalla reunalla diaa ja valitse kopioi.
Avaa toinen esitys, johon haluat liittaa dian.

Napsauta hiiren oikealla vasemmalla reunalla ja valitse liita.

PwOnNPE
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.. Huom.
8 TEKSTINKASITTELY

Teemoissa on jo valmiiksi
maariteltyna ulkoasuun
8.1 Kirjasinmuotoilut: laji, koko, tyyli, vari liittyvat seikat, mm.
taustagrafiikka, fontit,
fontinkoko, varit,
luettelomerkit ja asettelut.

Tekstin kirjasinlajia (fonttia), kokoa, tyylia ja varia
voit muuttaa Aloitus-valilehti - Fontti-ryhmasta.
Valitse (maalaa) sana tai teksti

Aloitus-valilehti - valitse esim. haluamasi fontti

(kirjasin) ja fonttikoko.

Calibri (Otsikot] = 44 = A a7 2

Bfgs__Hﬂvﬁav A~

Fontti
Lihavointi esim. sana
¢ Valitse (maalaa) sana tai teksti
B e Napsauta Lihavoitu-painiketta
o tai kayta pikanappainkomentoa ctrl + B
Kursivointi esim. kursivoitu
e ¢ Valitse (maalaa) sana tai teksti
¢ Napsauta Kursivoitu-painiketta
tai kayta pikanappainkomentoa ctrl + i
Alleviivaus esim. sana
- e Valitse (maalaa) sana tai teksti
- e Napsauta Alleviivattu-painiketta
o tai kayta pikanappainkomentoa ctrl + U
Tekstin varjo esim. sana
5 ¢ Valitse (maalaa) sana tai teksti
¢ Napsauta Tekstin varjo -tydkalua
Yliviivaus esim. sana
= e Valitse (maalaa) sana tai teksti
e Napsauta Yliviivaus-painiketta
Merkkivali esim. sana
AV . e Valitse (maalaa) sana tai teksti
N ¢ Valitse Merkkivali-tyokalusta haluttu
Erittdin tiivis .
merkkitiheys
Tiivis
Mormaali
V| Wilja
Erittain vilja
Lisda rivivaleja...
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Muuta kirjainkokoa

Aa~
Virkkeen kirjainkoko.
pienet kirjaimet
ISOT KIRJAIMET
Sanan Ensimmainen Kirjain Isolla

vAIHDA KIRJAINEKOKO

esim. SANA

¢ Valitse (maalaa) sana tai teksti

¢ Napsauta Muuta kirjainkoko-painiketta

¢ Valitse haluamasi muutos, esim. ISOT
KIRJAIMET

Varin muuttaminen
S

esim. sana

¢ Valitse (maalaa) kirjain tai sana tai teksti

e Napsauta Fontin vari-painiketta tai sen
vieressa olevaa kolmiota

¢ Valitse haluamasi vari

Suurenna tai pienenna
fonttikokoa

A A7

esim. Saha

e Valitse (maalaa) sana tai teksti

e Napsauta Suurenna tai Pienenna fonttikokoa -
painiketta.

¢ tai kayta Suurenna-pikanappainkomentoa ctrl
+ > (huomaa, etta >-néppain tarvitsee vaihto
eli shift-nappéaimen)

tai kayta Pienenna -pikanappainkomentoa ctrl + <

Poista muotoilut

e Valitse (maalaa) sana tai teksti
Napsauta Poista muotoilut -tyokalua

¢ Poistaa valinnasta kaikki muotoilut, jaljelle jaa
vain pelkka teksti
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8.2 Yla-ja alaindeksi

Fontti-rynman avainpainikkeesta avautuu Fontti-ikkuna.

Calibri (Otsikat) = 12 ~ A" o7 | &

B J U 8§ abe AV~ Az~ | A ~

Fontti

Fontt | Merkkival

Latinalaisen tekstin fontt:
+0tsikko
Kaikki teksti

Tehosteet
Yliviivaus
Kaksoisyliviivattu

[C] alaindeksi

Fonttityyli:

El Mormaali

Fontin wari Alleviivaystyyli | (ei mitéan) IZI Alleviivausvar |« =

[ Kapiteelit
[C] Kaikki izgilla
[ lgindeksi Siirtyma: |0 % = | [] Tasaa merkkikorkeus

-
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Ylaindeksi esim. m*
- e Kirjoita m2
X e Valitse (maalaa) numero 2
e Lisaa Ylaindeksi-ruutuun ruksi
o tai kayta pikanappainkomentoa ctrl vaihto +

b :

Alaindeksi esim. H,O

Kirjoita H20
Valitse (maalaa) numero 2
Lisda Alaindeksi-ruutuun ruksi

tai kayta pikanappainkomentoa ctrl + +
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8.3 Luettelomerkit ja numerointi, sisennystasot

e Luettelo-diarakenteissa on valmiina luettelomerkit.
e Enterin painallus tuo aina uudelle riville luettelomerkin.

e Jos luettelomerkkia ei ole, valitse luetteloitava tekstialue, esim.
maalaamalla tai riittdd, kun on pelkka kursori tekstissa.
e Valitse Aloitus-valilehti - Luettelomerkit-tyokalu

Luettelomerkkien muokkaus

1. Valitse luetteloitava tekstialue, esim. maalaamalla

2. Napsauta Aloitus - Kappale-ryhmasta Luettelomerkit-tydkalun vieressa
olevaa nuolta

3. Valitse haluamasi tyyli

="
Ei .
mitaan
| | l:l 4-:1-
u O P
u a Pl
* e
. v
>
EE Luettelomerkit ja numerointi...
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Lisaa tyyleja saat Luettelomerkit ja numerointi...-linkin kautta

e Luettelomerkit ja numerointi -ikkunassa voit muokata luettelomerkin varia ja
kokoa.

e Kuva-painikkeen kautta voit valita luettelomerkiksi kuvan.

e Mukauta-painikkeen kautta voit valita luettelomerkiksi merkin.

Luettelomerkit ja numeroir L X
Luettelomerkit | Numerainti

o% tekstistd

Palauta. .. DK/I] [ Peruuta ]

Kuvalusttelomerkda
Etsittdva teksti:

Sisallyts Office. com-sisélbas

a

s
P

<

-

l [ Peruuta

#\LX\O| - M O| & -

Wingdings: 32 Merkkikoodi: |32 kohteesta:  Symbali {desimaali}lzl

[ Ok ]’ Peruuta ]
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Numerointi

1. Valitse numeroitava tekstialue, esim. maalaamalla [.=
2. Valitse Aloitus-valilehti - Numerointi-tydkalu —

Numeroinnin muokkaus

1. Valitse numeroitava tekstialue, esim. maalaamalla

21 (45)

2. Napsauta Aloitus - Kappale-ryhméasta Numerointi-tyokalun vieressa olevaa

nuolta
3. Valitse haluamasi tyyli

=
Numercintikirjasto —
1. 1)
Ei mitaan | | 2 2}
3 3)
I A a)
Il B. b)
II. C. c)
a i.
b. ii.
C. iii

Maaritd uusi lukumuotailu,..

e Lisaa tyyleja saat Luettelomerkit ja numerointi...-linkin kautta

8.4 Luettelon sisennystasot

iE e pienenna luettelotasoa pienentaa sisennysta vasemmalle
= e suurenna luettelotasoa -tydkalu suurentaa sisennysta
il oikealle

Kirjoita ensin tekstit ja sen
jalkeen tee sisennykset.
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8.5 Tekstin tasaus

Teksti voidaan tasata vasempaan reunaan, keskelle, oikeaan reunaan tai
voidaan valita molempien reunojen tasaus.

1. Maalaa alue, jota haluat muotoilla.
2. Valitse haluamasi muotoilu Kappale-ryhmasta (Aloitus-valilehdelld).

Tasaa teksti vasemmalle (oletusasetus)

Keskita teksti

Tasaa teksti oikealle

Tasaa molemmat reunat

8.6 Tekstin kopioiminen toisesta tiedostosta

Tekstia voit kopioida toisesta tiedostosta leikepdydéan kautta.

Avaa tiedosto, josta haluat kopioida.

Valitse (maalaa) kopioitava teksti.

Valitse Aloitus-valilehti - Kopioi. 23 Kopio
Avaa PowerPoint -tiedosto

Siirré kursori haluttuun paikkaan

Valitse Aloitus-valilehti - Liita

OuhWNE

tai

Hiiren oikea - Kopioi, hiiren oikea - Liita
tai

Nappainkomennot: ctrl + C, ctrl + V
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9 KUVAT

9.1 Kuvan lisdaminen ClipArt-kuvakirjastosta

Lisaa-valilehti - ClipArt

Kirjoita hakusana Etsittava teksti -ruutuun (sivun oikeassa reunassa)
Rajaa halutessasi hakua Etsinnan lisdasetukset -kohdasta
Napsauta Siirry-painiketta

Valitse haluamasi kuva ja napsauta sitd. Kuva kopioituu esitykseen.

SAESR NS

9.2 Kuvan lisdaminen tiedostosta

Lisaa-valilehti - Kuva

Valitse kohderuutuun sen kansion polku, jossa kuva sijaitsee
Valitse haluamasi kuva

Napsauta Lisda-painiketta

hrwpbPE

9.3 Kuvan koon muuttaminen

1. Kun napsautat kuvaa, sen ymparille ilmestyvéat koonmuutoskahvat. Niiden
paalla hiiren osoitin muuttuu kaksipéaiseksi nugleksi.

Kun pidét vaihto-nappain
pohjassa pienentaessa tai
suurentaessa kuvaa, kuvan
mittasuhteet pysyvat
samana.

Vihreasta pallosta voit
k&antaa kuvaa vinoon.
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9.4
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Kuvan muotoileminen (paikka, vérit, reunat)

Kaksoisnapsauttamalla kuvaa/objektia avautuu ikkunan ylareunaan
Kuvatytkalut-valilehti, tai napsauta kuvaa kerran ja valitse Muotoile-valilehti.

i et

Poista
tausta =

Korjaukset  Vari

-

:5{ Pakkaa kuvat
E’L Fuuta kuva
Taiteelliset "

tehosteet = q{g Palauta kuva -
Saddd

Poista tausta Poistaa kuvasta automaattisesti taustan
Korjaukset Parantaa kuvan kirkkautta ja kontrastia tai terévyytta
Vari Voit muuttaa kuvan varikyllaisyytta ja -syvyytta
Himmennys-tydkalulla kuvasta tulee haaleampi
Maéarita lapindkyva vari -tyokalulla saa esim. taustan lapinakyvaksi
Taiteelliset Kuvaan voi lisata taiteellisia tehosteita
tehosteet
Pakkaa kuvat Pienentéé esityksen kokoa pakkaamalla kuvat
Muuta kuva Vaihtaa kuvan, johon tulee alkuperaisen kuvan muotoilut ja koko.
Palauta kuva Hylk&a kaikki tahan kuvaan tekemési muotoilumuutokset

E Kuvan reuna =~
= Kuvatehosteet =

ﬂ Kuva-asettelu -

-_,:]] Siirrd eteenpéin ~
1 A = I A
{3 Siirrd taaksepdin ~ % Ryhmitd =
"_ﬂ'[} Valintaruutu

= Tasaa - _L\[-I-

Rajaa — Leveys: 316cm =

2| korkeus: 2,25 em 3

Sk Kierrd -

Jarjesta Koko

Kuvan reuna

Maarittaa valitun kuvan/muodon aariviivan véri, leveyden ja
viivantyylin

Kuvatehosteet

Lisda kuvaan visuaalinen tehoste, esim. varjostus, hehku, heijastus
tai kolmiulotteinen kierto

Kuva-asettelu

Muunna valitut kuvat SmartArt-grafiikaksi, jotta voit helposti jarjestaa
kuvia, muuttaa niiden kokoa ja lisata niihin kuvateksteja

Siirra eteenpain

Siirtaa kuvaa/objektia ylemmalle tasolle, esim. toisen kuvan/objektin
paalle

Siirra taaksepain

Siirtdd kuvaa/objektia alemmalle tasolle, esim. toisen kuvan/objektin
alapuolelle

Valintaruutu

Nayta valintaruutu, kun haluat valita yksittaisia objekteja ja muuttaa
niiden jarjestysta tai nakyvyytta

Tasaa Tasaa useamman kuvan/objektin esim. tasaa vasemmat reunat tai
tasaa ylareunat

Ryhmita Ryhmita joukko objekteja, jotta niita voidaan kasitella yhtena
objektina. Valitse kuvat/objektit vaihto-nappain valittuna, valitse
Ryhmité - Ryhmita. Ryhmittelyn puretaan valitsemalla hiiren oikealla
Ryhmita - Pura ryhmittely.

Kierra Kaanna tai kierra kuvaa/objektia, esim. 90° oikealle tai vasemmalle,
vaakapelikuvana tai pystypeilikuvana

Rajaa Rajaa kuvan tai objektin uudelleen
Kuvasta lahtee osa pois

Korkeus Méaéarité kuvan tai objektin korkeus cm

Leveys Maéarité kuvan tai objektin leveys cm
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Kuvatyylit-kohdasta voit valita erilaisia tyyleja, esim. kuvakehyksia ja
varjostuksia.

AL d s s e EEHE-

Kuvatyylit

9.5 Kuvan poistaminen, leikkaaminen, kopioiminen, liittaminen

Kuvan poistaminen

1. Napsauta kuva aktiiviseksi.
2. Napsauta Delete-nappainta tai hiiren oikealla Leikkaa tai ctrl + X.

Kuvan leikkaaminen

1. Napsauta kuva aktiiviseksi.
2. Napsauta kuvan p&aalla hiiren oikealla ja valitse Leikkaa tai ctrl + X.

Kuvan kopioiminen

1. Napsauta kuva aktiiviseksi.
2. Napsauta kuvan paalla hiiren oikealla ja valitse Kopioi tai ctrl + C.

Kuvan liittdminen
1. Nyt voit liittaa leikatun tai kopioidun kuvan.

2. Valitse kuvan paikka ja napsauta hiiren oikealla ja valitse
Liita tai ctrl + V.

10 KUVARUUTULEIKE
Kuvaruutuleikkeen voi ottaa avoinna olevasta tiedostosta.

1. Valitse Lisaa-valilehti, Nayttbkuva

2. Valitse suoraan tiedosto, jos haluat koko naytolta kuvaruutuleikkeen.

3. Valitse Nayttoleike, jolloin voit rajata alueen, mista haluat
kuvaruutuleikkeen.

faf+
Mayttokuva |

Kiytettavissa olevat ikkn\nat

@t Mayttaleike
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11 VALOKUVA-ALBUMI

ONOTRAWNE

Valitse Lisaa-valilehti.

Valitse Valokuva-albumi.

Lisda kuvat Tiedosto tai levy.. -painikkeen kautta.

Liséaa tarvittaessa tekstiruutu Uusi tekstiruutu -painikkeen kautta.
Valitse Kuvan rakenne -valikosta haluamasi rakenne.

Valitse Teema-ruutuun haluamasi teema.

Napsauta lopuksi Luo-painiketta.

Tallenna tiedosto.
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Albumin sisaltd

Lisd3 kuva lahteesta: Kuvat albumissa: Esikatselu:

[ Tiedosto tai levy... J ghrys.:nﬂﬂemum
eser

Hydrangeas
Jellyfish
Koala
Lighthouse
Penguins

Tulips

Lisaa teksti
| Uusi tekstiruuty |

Kuvan asetukset:
Kuvatekstit KAIKKIEM kuvien alle
[ kaIKKT kuvat mustavalkoising

L= RRC s R R L WU LK

B0

Alburmin rakenne
-
Kuvan rakenne: | Sovita diaan Izl & ‘

Kehyksen muoto: | Suarakulmio

Teema: C:'Program Files\Microsoft 01 ¥

Luo ] [ Peruuta ]
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12 OBJEKTIEN KASITTELY

12.1 Muodot, piirto-objektit

Lisaa-valilehti, Muodot-tyOkalusta voit lisaté erilaisia piirto-objekteja ja
toimintopainikkeita.

Valitse haluamasi objekti ja veda hiirella esitykseen suorakulmio.
Objektin kokoa voit muuttaa koonmuutos-kahvoista.

Vihreasta pallosta voit kaantaa objektia.

Keltaisesta merkista voit muuttaa

esim. tdssa kuviossa suun muotoa.

Muodot

-

PN PE

Viimeksi kdytetyt muodot
E~NOOODALLdG
CIREAR S

Viiwat

NS TLLL T RN G G

Suorakulmiot

[ [E (& & [ [

Perusmuodot
BEOAMNIASCOOO®®
@GOoJdaOr Lyomadd
OO0O@aHOY & DN
(10 134 %

Lewedt nuolet

DA RTELPRIS
€ v » RN
$oa

Kaavojen muodot

F=R==

Vuokaavio

OC0< 000G Ay
CUdNPDB X 6 AVED
Qoo

Tahdet ja nauhat
Rt A SIS ROFOR R0 30 Lo
T 2% (1 B0 [T 1 I

Kuvaselitteet
QO OO m A de A A
o AD AD dO

Toimintopainikkeet

[ =] (][] et [@] [s9] [=] [ [ [ ]
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12.2 Tayttovari, aariviiva

Piirto-objektille voi lisata tayttovarin Muodon taytto -tydkalusta, reunaviivan
varin Muodon aariviiva -tyokalusta ja tehosteita Muototehosteet-tytkalusta.

1. Napsauta piirto-objekti aktiiviseksi.

2. Valitse Muotoile-valilehti.
3. Valitse haluamasi muotoilut.

- -

Muodon tyylit

£ Muodon taytts -

4

E Muodon diriviiva =

4|

= Muototehosteet =

12.3 Valitseminen, siirtdminen ja kopioiminen

1. Valitseminen
Napsauta piirto-objekti aktiiviseksi.

2. Siirtaminen
Objektin voit siirtda viemalla hiiren objektin reunaviivan péaalle, jolloin hiiren
kursori muuttuu nelipaiseksi nuoleksi, paina vasen hiirenpainike pohjaan ja
siirra objekti haluttuun kohtaan.
TAI
Valitse hiiren oikea - Leikkaa (ctrl + X)
Valitse kohta mihin haluat objektin liitta4.
Liité objekti hiiren oikea - Liita (ctrl + V)

3. Kopioiminen
Kopioi objekti hiiren oikea - Kopioi (ctrl + C)
Valitse kohta mihin haluat objektin liittaa.
Liité objekti hiiren oikea - Liita (ctrl + V)

12.4 Ryhmitteleminen, ryhméan purkaminen

1. Napsauta piirto-objektit hiiren vasemmalla aktiiviseksi vaihto- (eli shift-)
nappain painettuna, tai veda hiiren vasen painike pohjassa laatikko
objektien ympairille.

2. Valitse ryhman paalla hiiren oikealla Ryhmita - Ryhmita.

Ryhmaén voit purkaa valitsemalla hiiren oikealla Ryhmité - Pura ryhmittely.
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12.5 Kiertaminen, kdantadminen

1. Aktivoi objekti
2. Valitse Muotoile-valilehti
3. Valitse Jarjesta-ryhman Kierra-tyokalusta haluamasi asetus
“l Kierra = |
Sk Kierrd 90 astetta oikealle
A2 Kierrd 90 astetta vasemmalle
-E.‘ Kddnna pystysuunnassa

Ak Kddnnd vaakasuunnassa

Lisdd kiertoasetuksia...

12.6 Jarjestys: tuo eteen, vie taakse

Objektien tasojen jarjestysta voit muuttaa valitsemalla hiiren oikealla objektin
paalla ja valitsemalla Tuo eteen tai Vie taakse -toiminnolla.

Leikkaa

Kopioi
Liittémisasetukset:
=) |l

Muokkaa tekstia

B & >

Muokkaa pisteitd

Tuo eteen * | 0d Tuo eteen

Vie taakse | v | Ok siirrd eteenpain

& & 5[ [
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13 MUISTIINPANOSIVU

Diaan voi lisata yksityiskohtaisempia tietoja esittdjaa varten

30 (45)

muistiinpanosivulle. Valitse Nayta-valilehdelta muistiinpanosivunakyma, jolloin

sisaltdva on helpompi kirjoittaa.

Tulostettaessa valitaan muistiinpanosivu-nékyma, jolloin paperin ylaosassa

nakyy dia ja alaosassa muistiinpanot.

\‘* Lisda muistiinpanoja nﬂﬂsauttﬂma"a tata
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14 TAULUKOT

1. Taulukon voit lisatéa joko Lisaa-valilehti, Taulukko - Lisaa taulukko

-toiminnon kautta, tai napsauttamalla dian keskella olevaa E
taulukko-kuvaketta.

Taulukko

-

Lisaa\otsikko napsauttamalla

» Lisda tekstiviapsauttamalla

-J hl

3. Syota tarvittavat tiedot.

Tuote 1 150 200
Tuote 2 250 230
Tuote 3 180 195

14.1 Taulukon muokkaaminen

1. Kun kaksoisnapsautat taulukkoa, avautuu Taulukkotydkalut-vélilehti.

2. Rakenne-lisavalilehdelld voit muokata taulukon ulkoasua, mm. taustavéaria
ja reunaviivoja.

| Taulukdkoty....
Rakenne Asettelu
Otsikkorivi |:| Ensimmdiseen sarakkeeseen e | - ﬁ - &’ A~ _—_— m m
[ summarivi [ viimeiseen sarakkeeseen || ————— | ————— || ——— —— - - & 1pt -
=== Pikatyylit Piirrd  Pyyhin
Vuorovariset rivit [[] Vuorovariset sarakkeet - I\ ﬁ Kynan vari = taylukko
Pikatyyliasetukset Taulukkotyylit Wordart-tyylit Piirrd reunat
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3. Asettelu-lisdvalilehdelld voit mm. lisaté taulukolle lisda sarakkeita ja riveja

seka muokata taulukon sisallon tasauksia.

\ E }< Dﬁ é Lisdd alapuolelle ‘;‘IJ 103em = EE == =|
- *ﬂﬂ Lisdd vasemmalle
alits Mayta Poista Lisda o hdist Jaa —1762cm I = E T =
ruudukka|  + lspuolelle E Liséd oikealle solut | 7 el =R
Taulukko Rivit ja sarakkeet Yhdista Solun koko

Sarakkeiden leveyden muuttaminen

1. Aktivoi taulukko.

[

Tekstin

suunta = reunukset =

Tasaus

Asettelu
3 %

Taulukon | Jarjesta
koko = =

Rakenne

jBi

Solun

2. Vie hiiren kursori sarakeviivan paalle (hiiren karki <P ) ja veda

sarakeviiva hiiren vasen painettuna haluttuun kohtaan.
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15 KAAVIOT

1. Kaavion voit lisata joko Lisda-valilehti, Kaavio -toiminnon kautta TAI
napsauttamalla dian keskella olevaa kaavio-kuvaketta.

Lisaa ofsikko napsauttamalla

» Lisda teksti napsauttamalla

2. Valitse haluamasi kaavio-tyyppi.

33 (45)

Kaavio

I
o
b
=
y

THerx

[ﬁiﬁ_
=
]
ey
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3. Muokkaa kaavion tietoja Excel-ndkymassa. Voit tuoda myds tiedot Excel-
ohjelmasta kopioi-liitd -toiminnolla.

4. Ylimaaraiset sarakkeet tai rivit voit poistaa napsauttamalla

sarake/riviotsikkoa hiiren oikealla ja valitsemalla poista, tai voit siirtda
sinisen alueviivan oikeaan kohtaan.

5. Sulje Excel-nakyma.

®| sl ¥~ 1 |5 Esitysl - Microsoft PowerPoint =@ EE_

Alo | Lisz | Rak | Siir | Ani | Dia | Tan | Nay | Apt |Rak| A|Z|6h (7]

|i‘ ) - p_J.@u:”: Kaavio Microsoft P... |‘:"E|"g
AID Lisé | Siwi | Kaa | Tiec | Tarl | N&y | Ker |I| [ a o EE ER

[ECEN
LES R
FES ]

@
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i . ) . - — 5 - A7
a & 5 Ty s W B a =« [allm =&
. - —t |=|a - i ) a - -
Tyyppi | Vaihda rivi Valitse Muokkaa Paivita Pika-asettelu Pikatyylit Liita Fontti | Tasaus | Numero| Tyyli | Solut
- tai sarake tiedot tietoja tiedot = - - - - - = = -
Tiedot Kaavion asettelu | Kaavion tyylit Leikepoytd Muokkaaminen
o] =] x - A6 - (- | v
1|:' A B c D E F &
1 Sarjal Sarja?  Sarja3
2 ﬁ: E—---. PP 2 LUOkkEl 4’3 2,4 2
i Lisaa otsikko napsauttamalla 3 Luokka 2 2,5 44 2
E 4 Luokka 3 3,5 1,8 3
. 5 Luokkaa 4.5 2,8 5
5]

Voit muuttaa kaavion tietoalueen kokoa vetamal

Wwoco |~
H

e
=

11
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16 SMARTART-KAAVIO

Smartart
1. SmarArt-kaavion voit lisata joko Lisaa-valilehti, SmartArt -
toiminnon kautta tai napsauttamalla dian keskella olevaa SmartArt-
kuvaketta.

Lisaa otsi napsauttamalla

+ LisEa tekstinapsautdgmalla

Lisaa-valilehti - SmartArt-tydkalusta voit lisata erilaisia kuvioita.
Hierarkia-kategoriassa on mm. organisaatiokaavio.

2. Valitse SmartArt-kuvio.
3. Piirra hiirella laatikko diaan, jolloin kuvio tulee esitykseen.
4. Voit muotoilla SmartArt-kuviota samaan tapaan kuin Piirto-objektejakin.

Kaikid
. Luettelo

Prosessi
Keha
Hierarkia
Suhde

Matriisi

SP s g ie

Pyramidi
. Peruslohkoluettelo

e Kayta tata, kun haluat esittaa ei-perakkdisia
tai ryhmiteltyja tietolohkoja. Hyddyntaa
muotojen nayttotilan taysin seka vaaka-
ettd pystysuunnassa.

2 U:

Office.com

@)

[ OK ][ Peruuta ]
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5. Napsauta [Teksti]-ruutua ja kirjoita objekteihin tulevat tekstit kirjoita
suoraan objektiin tai "Kirjoita teksti tahan” -ikkunaan.

1 |

e 52 L

@
* Verkko-opetus
* [Tekst] Verkko-
* [Teksti] - EtUS [TEkStI]
s [Tekst] p
s [Tekst] a)

| Peruslohkoluettelo... |

6. Rakenne-lisavalilehdelta voit mm. lisété objekteja Lisdd muoto -kohdasta.

/ Rakenne Muotoile
] Lisdd muota - 4@ Siirrd ylemmille tasolle 4 ;i'.; ‘j._J
[(3] Lisda luettelomerkki ¢ Siirrd alemmalle tasolle % E b E
- = Muuta Muuta Pikatyylit | Palauta Muunna
Ej Tekstiruutu 4= Dikealta vasemmalle _-F-_, asettelu~ | virejd- - grafiikka -

Luo grafiikka | Asettelut |  SmartArt-tyylit | Palauta

7. Rakenne-lisavalilehdella voit muokata kuvioiden ulkoasua, mm. tayttovaria
ja reunaviivoja.

SmartArt-ty...

Rakenne Muotoile
1,;2 @v 2 Muodon taytts - W A~ =
¢ o
[AI::IE ] [AIDE ] [Alﬂt ] z Muodaon dériviiva =

Muokkaa = P||.;at:,.-y||t Jarjesta Koko
caksiulotteisena @ = Muototehostest - = - -
Muodot [ Muodon tyylit | WordArt-tyylit

© Riitta Yliharsila




17 ANIMAATION LISAAMINEN ESITYKSEEN
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Tekstikehykseen, kuvaan tai objektiin voi lisata animaatioita.

1. Aktivoi objekti.

2. Valitse Animaatiot-valilehti - Lisaad animaatio -valikosta haluamasi

animaatio.
E . .
Ei = Animaatioruutu
Lisaa |,
animaatio =| T Animaatiosivellin
Sisaantulo
Tuleminen n... Himmennys
i )= ¢
Etenevd nay... Muoto
L it
A
Zoomaus Pyarahdys
Korostus
b ,\_.1/ i _.,;'
Vildytys Warivdldytys
Kylldisyyden... Tummennus
“astavari Viivan vari
u B
Sk Lisdd aloitustehosteita...
‘;:g Lisdd korostustehosteita..,
H  Lisdd lopetustehosteita..,
S Lisaa liikeratoja...
F

2F

Ponnahdus

-
.
Horjuva

YVaalennus

k

Tayttovari

B

)

Kellutus sisé...

I

Yaakaviivat

Lapikuultav...

= Jarjesta an

& Siirrd

4 F 4 F

¥ Siirra 1

3T

Jakaminen

i m

E3
SUUrennus j...

Suurienna ta...
Objektin vari

A

3. Ajoitus-ryhmasta valitse Aloitus-kohtaan esim. edellisen jalkeen ja
haluamasi kesto (eli animaation pituus) ja viive (eli aika, jonka jalkeen

animaatio jatkuu)

f Aloitus: Edellisen jal... = J:

D Kesto: o020 o

@ Viive: 00,20 I
Ajoitus
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18 AANEN LISAAMINEN ESITYKSEEN

1. Lis&aa-valilehti - Aani -valikosta valitse &ani tiedostosta tai ClipArt-aani.

J |

-

i) Aspitiedostosta...
ClipArt-aani...
Tallenna dani...
2. Aani-kuvake ilmestyy esitykseen. Huom. dani kuuluu vasta, kun
esitys on paalla (F5)
3. Toisto-lisavalilehdella voit tehd& daniasetuksia:
o Haivystys-asetukset
o Kaynnista-kohdasta milloin aani kuuluu
o Aani soi koko ajan, jos Toista, kunnes pysaytetaan -kohta on

valittuna
o Kaiuttimen kuvake piilossa, kun Piilota esityksen aikana on valittuna

4. Kuuntele aani diaesityksessa (F5).

Muotoile Toisto
Haivytyksen kesto
D “dh b \%H 1.,'; Kdynnistd: Mapsautettaessa =[] Toista, kunnes pysaytetddn
loista Kirjan-rnerkit . | Adnenvoimakkuus [7] piilossa esityksen aikana [T siirry alkuun toistamisen jalkeen

Esikatselu| = Muokkaaminen o Aaniasetukset

19 VIDEON LISAAMINEN ESITYKSEEN

o)
5. Lisaa-valilehti - Video -valikosta valitse video [&6' l ‘\@
tiedostosta, Www-sivustosta. tai ClipArt -video. | video | Azni

6. Toisto-lisavalilehdella voit tehd& daniasetuksia: ° ”
o Haivystys-asetukset £3 video tiedostosta...
o Kaynnista-kohdasta milloin &ani kuuluu Video WWW-sivustosta...
o A&nenvoimakkuus-asetukset ClipArtvideo...
o Video pyorii koko ajan, jos Toista, kunnes

pysaytetaan -kohta on valittuna
7. Katso video diaesityksessa (F5).

Toisto

D i Haivytyksen kesto _v._|/,
o -
Toista Kirjanmerkit = Videoasetukset
- > : -
Esikatselu Muokkaaminen
kly Kaynnista: Mapsautettaessa -

\ﬁEH S hay R |:| Toista, kunnes pysaytetdan

N g |:| Toista koko ndyton kokoisena

Adnenvoimakkuus i i i

- |:| Fiilossa muulloin kuin esityksen aikana D siirry alkuun toistamisen jalkeen

Videoasetukset
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20 TOISTUVAT ELEMENTIT

20.1 Perustyyli

Dian perustyyliin tallennetaan mm. grafiikat, tekstityylit, variteemat, vakio-
objektien sijainnit ja logot.

1. Avaa perustyylindkyma: Nayta-valilehti - Dian perustyyli.

2. Valitse vasemmasta reunasta ensimmainen dia, jolloin muotoilut periytyvéat
muihin diarakenteisiin. Eri diarakenteille voi tehdé erilaisia muotoiluja.

3. Tee tarvittavat muutokset: lisdéa grafiikka, taustavari, muotoile tekstit..

4. Lopuksi napsauta Sulje perustyylinakyma -kuvakkeesta tai valitse Nayta-
valilehti - Normaali.

5. Tallenna esitys. Perustyyli tallennetaan yleensa mallina (.potx).

E“ = - _é?tys?.ppt [Vhteensnp'n.rumﬁlamrrcrosoﬂ PWErPoim_-:--El-g
Perustyylidia Alaitus Lisaa Siirtymat Animaatiot Tarkista Mayta Apuohjelmat & e
I w1 1 .
REREREE owe [pp| e @ B B
= = | [a] Fontit -

|| Lisdd dian  Lisda .| Perustyylin Lisdd Alatunnisteet | Teemat Tausta Sivun Dian Sulje
|| perustyyli rakenne = | rakenne paikkamerkk - @Tehosteet' - asetukset suunta * | perustyylindkyma

Muokkaa perustyylia Perustyylin rakenne Muokkaa teemaa Sivun asetukset Sulje

L]y

'+ Muokkaa tekstin perustyyleja napsauttamalla

—toinen taso

* kolmas taso

— neljastaso
» viidestaso

Dian pe:ustgl;ll| “Office-teema” | @/ suomi | ( [H 5 EB & 55% ISI [} l&} @
6. Avaa mallitiedosto: Tiedosto - Uusi - Uusi aiemmin luodusta.
7. Valitse mallitiedosto.
8. Lis&a esitykseen tekstit ja kuvat.
9. Tallenna normaalina esityksena (.pptx)
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20.2 Yla- ja alatunnisteen lisddminen ja muokkaaminen

Diaesitykselle voi lisata alatunnisteen ja muistiinpanosivulle seka ala- etta
ylatunnisteen.

1. Lisda-valilehti - Yla- ja alatunniste.

2. Paivita automaattisesti -valinta paivittda paivamaaran automaattisesti.
Pysyva-riville kirjoitettu paivamaara tai vuosiluku ei muutu.

3. Dian numero -valinnalla dian alareunaan tulee juokseva dian numero.

4. Ala nayta otsikkodiassa - valinta estaa, etta tunniste ei tule nakyviin
otsikkodiassa. Huomaa, etta talloin dian tulee olla rakenteeltaan Otsikko-

dia. :
5. Alatunniste-kohta valittuna voi kirjoittaa tekstia, joka gaTuer:Ir?ilgtz?ritutuun
nakyy alatunnisteessa, esim. © Etunimi Sukunimi. alt + 0169
6. Kayta kaikissa - painikkeella alatunniste nakyy -yhdistelmall.
kaikissa dioissa. Kayta numeroiden
(ei Otsikkodiassa, jos se on niin maaritelty) lisaamisessa
numeronappaimistoa.

Dia | Muistinpanot ja tivistelmét |

Sisallyta diaan K&vyta kaikissa

i@ Paivits automaattisest Kayts

25.10.2011 Peruuta

sUomi Lansimainen kalenteri
Pysyvé

25.10.2011

Esikatselu

[] pian numero
[] alatunniste

[ Ala nayts otsikkodiassa

Muistiinpanot ja tiivistelmat -vélilehdella voi lisata ala- ja ylatunnisteet
muistiinpano- ja tiivistelmasivuille.

Jos haluaa muokata tunnisteiden véreja, paikkaa tai muuttaa muotoilua,
maaritykset tehdaan perustyyliin.
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21 NAYTOLLA KATSELTAVA ESITYS

21.1 Esityksen sujuva kaytto

Diaesitys-valilehdelld on esityksen kaynnistamista varten painikkeet: Alusta ja
Nykyisesta diasta. Myds dian oikealla alareunassa on Nykyisesta diasta -
painike.

Diaesitys
T 3 Te T -—'—';r o_::l. > = J L’E} Toista selostukset (@0 Tarkkuus: Kayta nykyistd tarkkuu.,., -
=2 [EL: : I._:-|_;__-—
i X —i; —x i Kéyts madraikoja 5 -
Alusta Mykyisestd | Ldhetd Mukautettu = Madritd Piilota Kokeile Tallenna o i i o o N
diasta diaesitys diaesitys = | diaesitys  dia madrdaikoja diaesitys v MNéyts mediaohjausobjektit | [C] Mayta esittajanakyma

Lloita diaesitys Asetukset Maytot

Siirtyminen seuraavaan diaan voidaan tehda napsauttamalla hiiren vasenta
painiketta, Enterid tai Page Down -nappainta. Myods dian vasemmassa
reunassa on siirtymispainikkeet.

Diaesityksen aikana voi valita hiiren oikealla osoittimen (kynan tai tussin), jolla
voi piirtdé diaan esityksen aikana.

Nappainkomennot

Nappaimet Toiminta
F5 Esitys alkaa alusta.
Vaihto + F5 Esitys alkaa aktiivisesta diasta.
Enter Dia siirtyy toiseen diaan tai animaatio alkaa.
Esc Esityksen p&attaminen.
Numero + Enter Siirrytddn numeron osoittamaan diaan.
. Tyhja musta (B) tai valkoinen (W) tai paluu takaisin
B tal W diaesitykseen
Ctrl + P Hiiren osoitin muuttuu kynaksi.
Ctrl + E Hiiren osoitin muuttuu pyyhekumiksi.
Ctrl + A Hiiren osoitin muuttuu nuoleksi (normaali tila)
Cirl + T I\!faiytt"élé _tehtévapglkin alareunassa, jolloin voi helposti
siirtya toiseen ohjelmaan.
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Esikatselu

21.2 Dian vaihtumisen tehokeinot
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Siirtymat-valilehdelta voi valita diaesitykseen siirtymistehosteen.
Siirtyméatehoste nakyy dian vaihtumisen yhteydessa.

1. Valitse Siirtymat-vélilehti
2. Valitse haluamasi tehoste.
3

Napsauta Kayta kaikissa, jolloin sama siirtymatehoste tulee kaikkiin

dioihin.
Siirtymat
al
[—] == M
Ei mitddn Leikkaa Himmennys Tyontd =

Siirtymd tahadn diaan

e Siirtyméatehosteen voi poistaa valitsemalla Ei mitaan -kohta.

21.3 Jatkuvasti pyoriva esitys

(, Aani [Eiaanta)
B Kesto: 02,00
150l Kayt kaikissa

= Siirry seuraavaan diaan
. Mapsautettaessa hiirelld
[[] Jalkeen: 00:00,00

Ajoitus

1. Siirtymat-valilehdella anna siirtymisaika sekunteina Jalkeen- kohdassa.

= Siirry seuraavaan diaan

. Mapsautettaessa hiirelld

-

lilkeen: 00:03,00 2

Ajoitus

2. Valitse Diaesitys-valilehti - Maarita diaesitys
3. Lis&a ruksi Toista esitystd, kunnes painetaan Esc

Esitystapa
(@ puhujan pitdma esitys (koko nEytta)

() Itsendinen esitys (koko naytts)

Esityksen asetukset

[¥]Toista esitysta, kunnes painetaan Esc
[ ] W&yt iman selostusta

[| W&yt ilman animaatiota
I - |
Laserosoittimen vari: _E

Eynan vari:

() Yksittéisen henkilin katsottava esitys (kkuna)

- =

Mayts diat

@) Kaikki

() Mista:
Mukautettu diaesitys:

Seuraava dia

() Manuaalisesti

@ Maaraajoin, mikali kdytosss

Useita nayttdja
Ciaesitvksen esitystapa:
Ensisijainen nayttd

[ Nayts esittEianakyms

= | Mikin:

Ala kayta
tehosteita
liikaa.

Jos haluat, etta laserosoitin ndkyy diaesityksen aikana, pida Ctrl-ndppéinta alhaalla ja paina hiiren

kakkospainiketta.
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22 TULOSTAMINEN

22.1 Tulostusvaihtoehdot

Kun haluat tulostaa, valitse Tiedosto — Tulosta

Tulosta
@ Kopiot: 1
Tulosta
Tulostin
./ HP Laserlet 5P
%'{apaa
Asetukset

s Tulosta kaikki diat
= Tulosta koko esitys

®Diat:
@q

w—, Lajiteltu

DI:II_:E_:S 1:23 1:23

E Harmaasavy

Koko sivun diat
Tulostal dia yhdelle sivulle

Koko sivun diat
Tulosta 1 dia yhdelle srvulle

El

) 4
@
Tulostusasettelu

Koko sivun diat

Tiivistelmat
E E
1 dia 2 diaa
= e
4 vaakadiaa o vaakadiaa
= &
4 pystydiaa & pystydiaa
Kehysdiat

Sovita paperikokoon

Karkealaatuinen
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®

Tulostimen ominaisuudet

-
Muokkaa yl3- ja alatunniztett/

Muistiinpanosivut

1. Valitse kopioiden maara

2. Valitse tulostin

3. Maarittele tulostettavat
diat:

e Tulosta kaikki diat

e Tulosta valinta

e Tulosta nykyinen dia.

e Mukautettu alue, voit
maaritella mitka diat
haluat tulostuvan

Tulosta

e koko sivun diat

e muistiinpanosivut
e jasennys
e tiivistelmat

5. Valitse lajittelu/ei lajittelua

6. Valitse harmaaséavy, kun
tulostat musta-
valkotulostimella ja
valitse véri, kun tulostat
varitulostimella.

Jasennys

[
=
=1}
=1}

9 vaakadiaa

e

9 pystydiaa
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22.2 Tulostusasetukset

Tulostimen ominaisuudet -linkista voi valita esim. paperilokerikon, paperin
suunnan. Muokkaa yla- ja alatunnistetta -kohdasta voi muuttaa tunnisteita.

23 TIEDOSTON JULKAISEMINEN PDF-MUOTOON

Tiedoston voi tallentaa pdf-muodossa:

1. Tiedosto - Tallenna nimella
2. Valitse tallennusmuoto-ruutuun PDF
3. Napsauta Tallenna-painiketta

Tiedoston lukemiseen tarvitaan pdf-lukuohjelma, esim. Adobe Reader, Foxit
Reader tai Sumatra PDF.

24 ETSIJA KORVAA -TOIMINTO

1. Valitse Aloitus-valilehti - Etsi (oikeassa reunassa)

33 Etsi

2. Korvaa -

g Valitse =

Muokkaaminen

2. Kirjoita etsittava sana.
3. Etsi kaikki -painikkeella, ohjelma etsii kaikki etsittavat sanat.

Etsittava:
Animaatiol
|| sama kirjainkoko
[ Etsi vain kokonaiset sanat

Etsittava:
Animaatio

Korvaava:

Tehoste|
|| sama kirjainkoko
[ Etsi vain kokonaiset sanat Korvaa kaikki

Korvaa
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25 OHJE-TOIMINTO

PowerPoint ohje-toiminnosta |6ytyy erilaisia ohjeita.
Napsauta oikeassa reunassa olevaa kysymysmerkkia.

T

Avautuu ohje-ikkuna.

Kirjoita Hae-ruutuun hakusana.

Napsauta Hae-painiketta.

Napsauta kysymykseen sopivaa vastauslinkkia.

Gl
€2 0% 6 e @

tallennusmuodot

PwonhE

PowerPoint 2000 - kotisivu

E,.E-.'Ofﬁ Ce  tallennusmuodot

Lisstietoja Office.com-sivustossa: |ataukset | kuvat |
rmallit

Hakutulokset:
tallennusmuodot

PowerPoint 2010:n tukemat tiedostomuodot
Artikieeli | Mayta kaikki Piillota kaikki Microsoft Powe

Tallenna nimelld
Artikkeli | Mayta kaikki Piillota kaikki Tallenna nimell:

Helppokayttoisten PDF-tiedostojen luominen

Artikkell | Opettele luomaan helppokayttoisia PDF-1
.

1| 1] | 3

Koko PowerPoint 0 Office.com-yhteys on muod...
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