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Ohjelman avaaminen
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Andersin Satu

PowerPoint o 2 Sosnsengraty

Endotstutheut: Esitykuet  Teemal  Kouvts  Kamviod iy | Iofograsft Vbt

Office-ohjelman kaytto aloitetaan aina
kdynnistysnaytosta; viimeisimman tai
vanhemman tiedostoni/esityksen avaus,
uuden, tyhjan esityksen luonti tai esityksen
laatiminen valmiin mallin avulla.

AIANKOHTAISET  HENELOKOHTEINEN
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Berliini

Valitse haluamasi malli, varivaihtoehto ja
napsauta Luo, jolloin ohjelma lataa ensin
mallin ja luo sitten uuden esityksen.

Savon

-
[FD O [ve—, —

Kaynnistysndytossa olevien mallien lisdksi voit hakea tuhansia muita malleja kdayttamalla nayton ylareunan
hakutoimintoa.

Useimmin kaytetyn mallin voi kiinnittaa etusivulle. Vie hiiren osoitin | i
mallin p&alle ja kiinnitda malli napsauttamalla alanurkassa nakyvaa | Pinta e
nastakuvaketta. e

Pinta kS Savon ammattiopisto e... ¥

Jos haluat vaihtaa, kesken tydskentelyn mallin toiseksi,
napsauta Rakenne-vililehted ja valitse haluamasi malli
Teemat- tai Muuttujat-ryhmasta

USAA ALAOTSIKKO NAPSAUTTAMALLA. o 3 I . E-Ac H‘A‘ T ’ﬁ! lf.ff,i i

Lisacs otsikko
q napsauttamalla
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Ohjelmaikkuna

Arimeation  Disestys  Tarki
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PowerPoint kdynnistyy ylla olevan kuvan mukaiseen ndakymaan, jossa on esilla Aloitus-vililehti. Valilehtien
lisdksi ohjelmaikkunan osia ovat

Pikatyokalurivi (oletuksena ylareunassa)

Valintanauha

Siirtymisruutu, jossa on yleiskuva esityksen dioista

Sisaltéruutu, jossa on nykyinen dia ja jossa voi muokata dian sisaltoa

Huomautusruutu, johon voi lisdtd kommentteja laadittuihin dioihin (esittdjan muistiinpanot)
Tehtavaruudut

Tilarivi, josta ndkee tietoja nykyisesta diasta ja jonka pikakuvakkeista voi piilottaa ja nayttaa
huomautusruudun ja vaihtaa nakymaa

Noukwnpe

Valintanauhaan on koottu tydkalurivien painikkeita omille valilehdilleen. Kukin valilehti on jaettu ryhmiin,
esimerkiksi Aloitus-valilehden ryhmia ovat Leikepoyta, Diat, Fontti, Kappale, Piirto, ja Muokkaaminen.
Tilannekohtaiset valilehdet tulevat nakyvin esimerkiksi kuvia, kaavioita ja taulukoita muokattaessa.
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Aloitus-vililehti sisaltda dokumentin muokkaukseen tarvittavat perustydkalut

l Alaitus Lisad Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Apuohjelmat Acrobat Muotoile

V | aikka . = . A ’ . - — A R

& Leikkaa L—, B Asettelu Callbr (Qksikol) ~ 4 v A" A7 E} E' H:l Tekstin suunta \NNOOO D\.}I ‘ ) ﬁhﬂuudontaytte

53 Kopioi B9 palauta =] Tasaa teksti - A1l Lol ¥ [ muodon Sariviva
Uusi AV, - - == larjesta Pikatyylit _

JMuotnilusivellm diaw 052 B I US:2=% M é == %Smart-\rt—muunto - tﬁ REAN { } ﬁ = J- E’EW =' Muototzhostest =

bikendwts 1 Diat Enntti 5 Kannals % Biirta :

Lisad-valilehdella on erilaisia valineitd kaavioiden, taulukoiden, muotojen ja kuvien lisddmiseen. Myos yla- ja
alatunnisteet tehdaan Lisaa-valilehden komennaoilla.

Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Apuohjelmat Acrobat Muotoile
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Rakenne-vililehti
Rakenne-vililehdeltd voidaan valita sivun asetuksia ja teemoja.

Tledqsto |
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Sivun Dian

asetukset suunta~
Sivun asetukset

Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Apuohjelmat Acrobat Muotoile
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Animaatiot-valilehti
Tama valilehti sisaltda kaikki animointitehosteet.

Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Apuohjelmat Acrobat Muotoile
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Diaesitys-valilehti
Esityksen kaynnistys, selostuksen nauhoitus ja muita esityksen maarityksia voidaan valita
Diaesitysvalilehdelta.

Tledostoj Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Apuohjelmat Acrobat Muotoile
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PowerPointin muut valilehdet

Siirtymat Siirtyméatehosteet

Tarkista Tarkistus ja ryhmatyovalineet

Nayta Nayton kasittelyyn liittyvia toimintoja
Pikatyokalurivi

Tiedosto-valilehden yldpuolella olevalla Pikatyékalurivilla on usein kaytettyja toimintoja kuten tallennus ja
kumoa. Kayttaja voi lisata pikatyokaluriville toimintoja ja maaritella sen valintauhan alapuolelle.

Avainpainike
Avainpainike avaa perinteisen valintaikkunan. Esimerkiksi Fontti-ryhman
avain avaa tutun Fontti-valintaikkunan.
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: SmartArt-muun

Kappale

Tilapalkki

Ohjelmaikkunan alareunassa olevan tilapalkin pikavalikosta voidaan valita palkissa naytettavat asiat.
Asiakirjaa voidaan zoomata tilapalkin Zoomaussaatimelld tai Nayta-valilehden Zoomaus-ryhman
komennoilla. Nakymaa vaihdetaan tilapalkin Nakymien pikakuvakkeilla tai Naytavalilehden Esitysnakymat-
ryhman komennoilla.

Pikavalikot ja nappdinkomennot

Kakkospainikkeella avautuvat pikavalikot ja yleisimmin kdytetyt nappainkomennot ovat myos kadytettavissa.

Diarakenteet
Tiedosto-vililehden Uusi-komento avaa valintaikkunan, josta voidaan avata tyhja diaesitys tai ottaa
kayttoon suunnittelumalli/teema. Tyhja diaesitys aloitetaan valinnalla Tyhja esitys.

Office-teema

Nadppainkomento Ctrl+N aloittaa Office-oletusteemaan perustuvan uuden
esityksen. Paikkamerkeissa voit edetd Ctrl+Enter.

Otsikkodia Otsikko ja sisdlto Osan ylatunniste

e Uuden esityksen ensimmainen dia on rakenteeltaan otsikkodia.

e Kun napsautetaan Aloitus-vidlilehden Diat-ryhman Uusi dia
-painikkeen yldosaa, esitykseen lisatdan dia, jossa on valmiina otsikon

e

ja sisallon paikkamerkit.
e Jos haluat kayttda uudessa diassa jotkin muuta rakennetta napauta

Kaksi Vertailu Vain otsikko
sisaltokohdetta

Uusi dia -painikkeen alaosaa ja valitse haluamasi rakenne.
e Jos haluat vaihtaa dian rakennetta, valitse Asettelu-painike.

Tyhja Otsikollinen Otsikollinen kuva
sisdlto

Dian tekstit
Merkkimuotoilut
*  Valitse teksti, alue tai paikkamerkki.

*  Valitse muotoilut Aloitus-valilehden Fontti-ryhman painikkeista tai tee valinnat Fontti-valintaikkunassa,
joka avautuu Fontti-ryhman avainta napauttamalla.
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Luettelotekstit

e Siirry rakenteeseen, jossa on paikkamerkki luettelotekstia varten.

e Kirjoita teksti ja paina Enter-painiketta, kohdistin siirtyy seuraavalle kappaleeseen, jonka alussa on
luettelomerkki.

e Jos haluat muuttaa sisennystasoa, paina sarkainnappdainta tai Suurenna luettelotasoa -painiketta.

e Voit palata edelliselle sisennystasolle Vaihto+sarkain tai Pienenna luettelotasoa.

e Jos haluat tehda rivinvaihdon ilman kappaleen vaihtoa, paina Vaihto+Enter.

Tekstin sovittaminen paikkamerkkiin

O Sovita teksti automaattisesti paikkamerkkiin

0 Lopeta tekstin sovittaminen téh&n paikkamerkkiin
Jaa teksti kahteen diaan
Jatka uuteen diaan
Vaihda kaksipalstaiseen

Hallitse automaattisen korjauksen asetuksia...

PowerPoint sovittaa tekstin paikkamerkkiin pienentamalla tekstin pistekokoa automaattisesti. Kun toiminto
kaynnistyy, ilmestyy paikkamerkin viereen painike, josta voidaan maaritella tekstin kasittelytapa.

Tekstiruutu
Tekstiruutua kadytetaan tekstin lisdidamiseen paikkamerkin ulkopuolelle tai diaan jossa ei ole tekstin
paikkamerkkia.

e Valitse Lisad-valilehdeltd Teksti-ryhmasta tai Aloitus-valilehden Piirto-ryhmasta Tekstiruutu.
e Napsauta diassa kohtaa, johon haluat lisata tekstin.
e Kirjoita teksti, lopeta kirjoittaminen napsauttamalla kehyksen ulkopuolella.

PowerPointin nakymat
Ndkymia voidaan vaihtaa tilapalkin oikean reunan painikkeilla tai Ndyta-valilehden Esitysnakymat-ryhman
valinnoilla. Viivaimen saa naytélle Nayta-valilehden Nayta tai piilota -ryhman komennolla Viivain.

Normaalinakyma

e on oletusnakym3, jossa luodaan ja muokataan dioja. Normaalindkymadssa diojen pienoiskuvat nakyvat
ikkunan vasemmassa reunassa.

Jasennysnakymassa

e siirtymisruutu korvataan jasennysruudulla, jossa dioihin on helppoa ja nopeaa lisata tekstia ja jarjestella
niita.

Dialajittelundkymassa

e diat naytetdan pienoiskuvina.
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Muistiinpanonakymassa

e nakee seka diat ettd niihin lisatyt kommentit.

Diaesitys

e Diaesitys kaynnistyy myds F5-nappdimella. Esitysnakymasta takaisin padstaan ESC-nappaimella.

Nappainyhdistelmia esityksen hallintaan

B Pysayttaa esityksen ja muuttaa nayton mustaksi.
W Pysayttaa esityksen ja muuttaa nayton valkoiseksi.
Ctrl +T Naytetaan tehtavapalkki

Esityksen vasemmassa alareunassa on painikkeita, joiden avulla voidaan ohjata esitysta.

Teemat

Kun ohjelma kdynnistetdan, aloitetaan samalla uusi tyhja esitys, jonka ulkoasu perustuu ns. oletusteemaan.
Teema voidaan vaihtaa Rakenne-vililehden Teemat-ryhmasta ja oletusteeman voi méaaritella napauttamalla
teeman nimea hiiren oikealla painikkeella.

e Kun teema valitaan, otetaan samalla kaytt66n valmis vari- ja fonttivalikoima, tehosteet, joukko
taustavaihtoehtoja ja diarakenteita.

e Taustaa voidaan vaihtaa Mukauta-ryhman Muotoile taustaa —painikkeen valinnoilla.

e Muuttujat-ryhman valikoima sisaltaa 4 varivaihtoehtoa valitulle teemalle.

e Muuttuja-ryhman luettelon valinnoilla voidaan vaikuttaa teeman vareihin, fontteihin ja tehosteisiin.

Omat teemat nakyvat Teemat-ryhman luettelossa kohdassa Mukautettu.

Perustyyli

Esityksen jokainen dia on rakennettu erilaisista dian
asetteluista, jotka perustuvat malliin ja mallin ulkoasu
taas maaraytyy perustyylin mukaan

Jos esimerkiksi halutaan lisata yrityksen logo kaikkiin
dioihin, on muokattava perustyylia.

Muokkaa perustyyl.
napsautt.

Muokkaa alaotsikon perustyylid napsautt.

e Valitse Nayta-vililehden Perustyylindkymat-
ryhmasta Dian perustyyli.

e lkkunan oikeassa reunassa nakyvat diarakenteet.

e Siirry numerolla 1 merkittyyn perustyylidiaan.

e Muokkaa perustyylidiaa, useimmat muutokset siirtyvat useimpiin rakenteisiin.

e Sulje perustyylindkyma Perustyyli-valilehden Sulje perustyylindkyma —painikkeella.

Oma suunnittelumalli

Oman mallipohjan suunnittelu voidaan aloittaa tyhjasta tai muokata aiemmin luodusta esityksesta.
e Madrittele perustyyliin varitys, fontit ja luettelomerkit, lisda logo ym.

e Valitse tallennusvaiheessa tallennusmuodoksi PowerPoint -malli (*.potx).

e Ohjelma siirtyy mallien oletuskansioon.

e Tallenna malli ja sulje tiedosto.
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Kun haluat kayttaa laatimaasi omaa mallia, |6ydat sen kdynnistysnayton mallien luettelosta. Valitse
Henkilokohtainen-valilehti, niin ohjelma nadyttaa kaikki mallit, jotka kayttdja on laatinut itse.

iz ja alatunniste ?

Dia  muistiinpanat ja tiivistelmat

Yla- ja alatunnisteet

e Valitse Lisaa-valilehden Teksti-ryhmasta Yla- ja alatunniste.
e Tee maaritykset avautuvassa valintaikkunassa.

Esikatselu

Tulostus ja esikatselu s T—
e Valitse Tiedosto-vililehdeltd Tulosta. O e

e Avautuvassa nakymassa voit tarkistaa tulostusasun ja tehda
erilaisia tulostamista koskevia maarityksia.

Vapaapiirto 2l Q L

IMuodot|SmartArt Kaavio | Hyperlinkki Toimin

e Valitse Muodot-painike Aloitus-valilehden Piirto-ryhmasta tai Lisda-valilehden

Viimeksi kaytetyt muodot

Kuvat-ryhmasta. \\NOoOoALLD I
e Valitse objekti ja siirra hiiren osoitin kohtaan, johon haluat sijoittaa objektin. 1A%

Viivat

e Vedai hiirta diassa, vapauta hiiren painike, kun objekti on sopivan kokonainen. N NSTLL 2 200 %

Suorakulmiot

e Valitse Muotoile-lisavalilehden Muodon tyylit -valikoimasta toimintoja OoDalOo0Oo
objektin ulkoasun muuttamiseen. S

HOAMNOACOOOO®

®eGo0OrL/ooeo

. . HOOADOVIE (DN
Objektien ryhmittely 00CI){ 2

Kun irrallaan olevista objekteista muodostetaan ryhma, sen kasittely on [;$¥$2ﬁp%£ﬁpgg

€ Daemd Do » MO A5

helpompaa.

e Valitse ryhmiteltavat objektit.
e Napauta valittuja objekteja hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ryhmita.

Kuvat

e Valitse Lisaa-valilehden Kuvat- tai-ryhmasta Online-kuvat

e Siirry kansioon, jossa haettava kuva on ja valitse se.

e tai

e Kirjoita Etsi-kenttdaan hakusana, valitse kuva ja napsauta Lisaa

Kuvan rajaus

e Valitse rajattava kuva.
e Valitse Muotoile-vidlilehden Koko-ryhmasta Rajaa-tyokalu.
e Tee rajaus vetamalla reunoissa ja kulmissa nakyvista rajauskahvoista.
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Kuvatyylit

e Valitse kuva, Muotoilu-lisavalilehden Kuvatyokalut tulevat nakyviin. S (.
e Valitse Kuvatyylit- ryhmastd haluamasi muotoilutyyli. é\ » ‘wé

Muotoile-lisavalilehden Saada-ryhmassa on toimintoja kuvan muokkausta varten.

Nayttokuvan tai -leikkeen lisidminen &

Nayttakuva

e Napsauta sitd tiedoston kohtaa, johon haluat lisatd nayttékuvan.
e Valitse Lisda-valilehden Kuvat-ryhmassa Nayttokuva.

e Nakyviin tulee kaytettavissa oleva Windows -valikoima, jossa ndkyvat kaikki avoimet ikkunat. ...
e lkkuna tai sen valittu osa lisdataan automaattisesti asiakirjaan.

Valokuva-albumi

PowerPointissa voit tehda valokuvistasi albumin.

e Valitse Lisda-valilehden Kuvat-ryhmassa Valokuva-albumi, Uusi valokuva-
albumi.

e Hae kuvat tietokoneelta.

e Kuvat ndkyvat listana ja esikatselundkymassa.

e Voit muokata asetuksia ja sdataa rakennetta.

e Lopuksi paina Luo.

Lue upea esitys suosikkivalokuvakekoelmastasi

WordArt -objekti

WordArt muuntaa tekstin objektiksi, jota voidaan kasitelld samalla tavalla kuin kuvaa.

e Valitse Lisad-vililehden Teksti-ryhmasta WordArt.

e Valitse haluamasi tyyli ja kirjoita teksti kehykseen.

e Muotoile-vdlilehden WordArt-tyylit ryhman Tekstitehosteet-painikkeen O r A
Muunna-valinnoilla voit vaikuttaa mm. objektin muotoon. r

e Napsauta lopuksi kehyksen ulkopuolella.

Kaaviot

e Valitse Lisaa-valilehden Kuvat-ryhmasta Kaavio.

e Valitse haluamasi kaaviotyyppi ja napsauta OK-painiketta.

e Excel-mallitaulukko avautuu PowerPoint-ikkunan vierelle.

e Kirjoita mallitaulukkoon omat lahdetiedot ja poista ylimaaraiset rivit tai sarakkeet.
e Sulje Excel, voit muokata kaavion Excelista tutuilla tyokaluilla.

Jos Excelin kaavio liitetdan esitykseen, oletuksena luodaan linkki lahteesta kohteeseen.
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SmartArt-grafiikkaobjektin valitseminen

Luettelo ~

33 Kaikki

£S5 Luettelo

SmartArt -kaaviot s

e Valitse Lisad-valilehden Kuvat-ryhmasta SmartArt tai 7 e
valitse kaavio rakenteen avulla.

e Valitse haluamasi asettelun tyyppi (Luettelo, Prosessi, Keh3,
Hierarkia, Suhde, Matriisi, Pyramidi) ja hyvaksy valinta OK-
painikkeella.

e Aloita kirjoittaminen napsauttamalla objektia.
e Voit avata tekstin kirjoittamista varten my®os erillisen tekstiruudun
napsauttamalla kaaviokehyksen vasemmassa reunassa olevaa painiketta tai Ve
Rakenne-lisavalilehden Tekstiruutu-painiketta.

PowerPoint Excel

Office

Aloitus-vdlilehden Kappale-ryhman SmatArt muunto-painikkeella voidaan 2010
muuntaa tekstikappale kaavioksi. s olon

Publisher

Taulukko

Voit lisata taulukon dian paikkamerkin kuvaketta kaksoisnapsauttamalla tai Lisda-valilehden Taulukot-
ryhman valinnoilla.

Lisda-valilehden Taulukko-painikkeen Excel laskentaulukko-komennolla diaan luodaan Excel-objekti ja
valintanauhaan tulevat Excelin tyokalut objektin muokkaamista varten.

Wordin ja Excelin taulukot voidaan kopioida PowerPointiin. Liitd maaraten -komento tarjoa erilaisia
vaihtoehtoja, mm. linkitys diaesitykseen on mahdollista.

Mukautettu diaesitys

Esityksen sisdlle voidaan tallentaa erilaisia versioita.

e Valitse Diaesitys-vililehdeltd Mukautettu diaesitys/Mukautetut esitykset.

e Napsauta Uusi-painiketta, anna esitykselle nimi valitse diat jotka haluat esitykseen Lisad-painikkeella.

Esittajandkyma
e Valitse Diaesitys-valilehden Naytot-ryhmasta Nayta esittdjandakyma.
e Osallistujille ndkyva esitys tayttaa koko nayton, sinulle nakyvat mm. muistiinpanot ja seuraava dia.

Diojen vaihtumistehosteet 1

Himmennykset ja hajonnat

- (. (.
e Valitse haluamasi tehoste Siirtymat-valilehden Siirtyma tdhan diaan =) ) =) =

Slirtymat

-ryhman kuvakkeita napsauttamalla. ) o ] i) 9]
e Ajoitus-ryhman Kayta kaikissa -painikkeella voit ottaa tehosteen kdyttoon , ' : =
; A = | = 0 2l IF

koko esitykseen.

° 3 e (m_z ) S
e Ajoitus-ryhman Siirry seuraavaan diaan voit maaritellda miten siirrytdaan Q | ) el S T
seuraavaan diaan R = B
N S ) ) ) ¥
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Itsendinen esitys

Itsendisessa esityksessa viimeisesta diasta palataan automaattisesti ensimmaiseen diaan.

e Madrittele Siirtyma-valilehden Ajoitus-ryhman Jalkeen-ruutuun aika, jonka jalkeen haluat esityksen
etenevan seuraavaan diaan ja napsauta Kayta kaikissa.

e Valitse Diaesitys-valilehden Asetukset-ryhmasta Maarita diaesitys.

e Valitse avautuvassa valintaikkunassa esitystavaksi Itsendinen esitys.

e Valitse Maaraajoin, mikali kaytossa

Objektien vaihtumistehosteet

Tehosteita on nelja eri tyyppia: sisddantulo, korostus, poistuminen ja liikeradat.

Valitse yksittaisen objektin tehoste Animaatiot-valilehden Animaatio-ryhman luettelosta tai napsauttamalla
Mukautettu animaatio -ryhman Lisad-animaatio -painikkeella.

Luetteloteksti vaiheittain esille

e Valitse objektin vaihtumistehoste.

e Valitse tekstikehys jossa on luettelo ja valitse animaatio Sisadntuloryhmasta.

o Valitse Tekstitehosteasetukset- painikkeen Avainpainike

o Siirry Tekstin animaatio -valilehdelle ja valitse esim. 1.tason kappaleiden mukaan.



