PowerPoint ohjeet (valitettavasti englanninkielinen ohjelma)

1. Avaa PowerPoint 2013 kaynnistavalikosta, eli Windowsin vasemmasta alanurkasta |6ytyvasta
napista. PowerPoint ndyttaa alkuun suurinpiirtein talta:
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2. Aluksi PowerPoint esitykseesi valitaan teema. Sitd voi myds muuttaa jalkeenpdin. Valitse mieluinen
teema ja tuplaklikkaa sita hiirella.
3. Jos haluat muuttaa teemaa jalkeenpain, sen voi tehdad “muotoilu” kohdasta
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Diaesityksessa on aina aluksi etusivu. Voit hiirtad klikkaamalla kirjoittaa tekstikenttiin otsikon ja
alaotsikon.
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Uuden dian saat painamalla ruudun vasemman puolen diajarjestyksessa oikealla hiiren napilla ja
painamalla "Lisaa dia”. Tamaa tekee automaattisesti “normaalin dian”
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6. Voit my0s lisata erilaisia dioja, kuten vaikka kaksiosaisen dian painamalla pddmenusta ”Lisda” ja
sieltd uusi dia.
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7. Voit kirjoitaa taas toiselle dialle painamalla tekstikenttia hiirelld. Tekstiasetukset ovat ylapalkissa
”Koti” —kohdassa. Voit muutta fonttia, fontin kokoa ja varia seka esimerkiksi tehda listan tai ottaa
listan pois. Dioissa on automaattisesti listaus paalla, huomaat sen vihreista kolmioista rivin alussa.
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8. Lisda kohdasta voit lisdta myds kuvan diaesitykseesi. Paina “kuva” kohtaa ja lisda kuva esitykseen
joko tietokoneeltasi etsien tai verkosta etsien. Verkosta etsiminen ei toimi kovin hyvin, joten kuva
kannattaa tallentaa omalle tietokoneelle ja lisata sita kautta esitykseesi.

Design Transitions Animations Slide Show Review

SELAE o B OB M ase

New  Table Pictures Online Screenshot Photo = Shapes SmartArt Chart & My Add-ins ~ Hy

Slide ~ v Pictures r Album ~ v

Slides Tables Images Illustrations Add-ins
Pictures

1

f Insert pictures from your computer
ol or from other computers that you're
ff connected to.

&) Tell me more

9. Kun olet lisdannyt kovan, voit siirtaa sita kuvan ylalaidasta keskelta. Voit myos pyorittaa kuvaa
ylhdalta keskelta nuolesta sekd muuttaa kuvan kokoa kokoa kuvan nurkista vetamalla.
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10. Voit lisdtd myos videoita “Lisda” paamenusta ja valitsemalla ”Video” ja sieltd joko etsien nimella
suoraan YouTubesta tai lisddmalla “embed” version
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How To... Embed a YouTube Video into a PowerPoint 2013 Presentation
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Learn how to create great PowerPoint presentations by embedding YouTube videos right into your slides

11. Embed” linkki 16ytyy YouTube videon alakohdasta valitsemalla "Upota” ja kopioimalla tekstilaatikon
tekstinpatka.



12. YouTube video ilmestyy mustanaruutuna kuvaan, mutta diaesityksen kayntiin lahdettya se nakyy
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13. Voit lisdtd joko taustamusiikin tai musiikkiklipin ”Lisda” kohdan ”audio/aani kohdasta. Valitse, etta

lisdat ddnen omalta tietokoneeltasi ja etsi se.

Audio Tools Presentation1 - PowerPoint

Design  Transitions  Animations  SiideShow  Review  View  Format  Playback @ Tell me what you want to do..

New
Slide ~
Slides

1

. 5 v—r | - N S I
E - [ T gl s x T EQ 4EBEHN O =
Table  Pictures Online Screenshot Photo  Shapes SmartArt Chart | g\ Add-ins - Hyperink Action  Comment  Text Header WordArt Date& Side Object : Video Audio Screen
- Pictures v Album ~ bd Box & Footer v Time Number 12 ~  Recording
Tables Images Illustrations Add-ins Links Comments Text Symbols 4) Audio on My PC...

Ré
Audio on My PC

Insert audio from your computer or
from other computers that you're
connected to

O—0 @ Tell me more




® Audio Tools Presentation] - PowerPoint

HaS=

Home

ou want to do

Playback

Q Tell me what y
S
No Play in
Style Background
Audio Styles

Format

View

Slide Show Review

Transitions

Insert  Design

File

’ ’_7_‘ [ / ﬁ';)' Fade Duration
ail FadeIn: 00,00

Play Add Remove Trim

Bookmark Bookmark  Audio i Fade Out: /00,00

Animations
[ start: Automatically

)

e |l| VI Play Across Slides

olume [ il il
et | Rewind after Playing

ol /| Hide During Show

Audio Options

@
Click to add title ng
2 }‘ 4 P 000000 )

14. Musiikin asetukset kohdasta voit pistdaa musiikin taustamusiikiksi tai sitten klipiksi, joka lahtee
pyorimaan, kun painat play-nappainta. Pistd musiikki sille dialle, mista sen on tarkoitus alkaa

soimaan.

Animaatioita voit lisata animaatiot kohdasta paavalikosta. Kun painat jotain tiettya animaatiota, se
animaatioi automaattisesti kaikki listan kohdat. Tama tarkoittaa sitd, etta kaikki kohdat eivat tule
esityksissa nakyviin samaan aikaan, vaan yksitellen, kun painat esimerkiksi hiirta esityksen aikana.
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16. Animaatioiden jarjestysta voi vaihtaa myos oikasta laidasta 16ytyvasta animaatio asetuksista
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17. Voit aloittaa diaesityksen joko nappadimiston F5 ndppdimella tai pdavalikon esitys kohdasta ja
painamalla joko ”alusta asti” tai ”siita diasta, minka olet talla hetkelld valinnut”
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