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» TyoOkalu, joka havainnollistaa
esitysta ja tukee viestin
vastaanottamista

« "Asiat, jotka haluat osallistujien
painavan mieleen”

Kuva: Pixabay
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Pointin eri toiminnot nakyvat yldlaidassa.

Ylarivin valikko, jossa lukee "Tiedosto, Aloitus, Lisaa, Rakenne...”

valitse taalta, mita teet.
Siirry naiden valilehtien valilla hiirella ja selvita, mita kaikkea sielta 1oytyy.

27.11. Digitaidot P= 1t materiaalit - PowerPoint

Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta K ol

Leikkaa [F5] Asettelu - = Tekstin suunta \N\NOOO DD Muodon taytto L Etsi
¥ Palauta Tasaa teksti AL LG Muodon aariviiva - | 28 Korvaa ~
Uusi e AV ro _| Jarjesta Pikatyylit .
ellin | giz~ ©S0sa~ B I US = SmartArt-muunto CERTANE SN 4 b - Muototehosteet [3 Valitse -
Diat Fontti Kappale Piirto Muockkaaminen

Ylarivin valilehdet avaavat joukon toimintoja, joiden avulla voit muokata

esitystasi.
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* PowerPoint sisaltaa mallipohjia: valitse tyyli (Rakenteet/Teemat)
« Panosta selkeaan rakenteeseen: erota otsikot ja tekst

 Jata tilaa ajattelulle: yksinkertaisuus, yhtenaisyys ja selkeys
 Valitse vain muutama paavari. Valta punaista ja vihreaa
« Rauhallinen taustavari

« Selkean el tarvitse merkita tylsaa
« Hyodynna erilaisia dian asetteluja (Uusi dia/Asettelu)
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 Avaa PowerPoint. Selaa
Rakenne/Teemat valilehtea.

+ Valitse PowerPoint -teema
esityksellesi, josta pidat

« Laadi otsikkodia ja kaksi erilaista
sisaltodiaa.

+ Tallenna esitys nimella esim. testi

\ectorStock®
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Lisaa dia. Voit valita dian asettelun taalta.

27.11. Digitaidot PowerPoint materiaalit - PowerPoint

Lisda Rakenne Stirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Q Kerro, mitd haluat tehda...

[E5] Asettelu =
~ ¥ Palauta

Tasaa teksti AL L0

__sf\r@Ttﬁsata dioja esitykseesi, valita fontin ja maarittaa fonttikoon.
itus-valilehdet toiminnot vastaavat aika pitkalle Wordin toimintoja.

Tekstin suunta NNOOO L] Muodon taytto L Etsi

Muodon aariviiva E,Ec Korvaa -

Liits Uusi _ AV A - ro —| Jarjestd Pikatyylit .
- Muotoilusivefln | giz~ S 0sa~ SmartArt-muunto % YL o s Muototehosteet [t Valitse -
Leikepdytd F Diat Kappale Piirto Muockkaaminen

Maarita, millainen diasi on:
otsikkodia, tekstidia, kuva- ja
tekstidia.
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Tiedosto

Uusi
dia -
Diat

Aloitus
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Taulukko Kuvat Online- NayttGkuva Valokuva- Muodot SmartArt Kaavio 3 Omat 2
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Taulukot

Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista
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kuvat S albumi ~ S

Kuvat Kuvat

Ensimmaisella kerralla
paina Tallenna nimella.
Jatkossa tallenna uudet
muokkaukset painamalla
Tallenna tai esimerkiksi
nappainyhdistelmaa

Ctrl ja S.

Tiedot

Uusi

Avaa

Tallenna

Tallenna nimelld

Historia
Tulosta
Jaa

Vie

Sulje

Tili

Asetukset

Tiedot
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27.11. Digitaidot PowerPoint materiaalit

OneDrive - Kuurojen Liitto ry » Oma muistikirja » Digitaidot projekti » Ty&pajat, koulutukset, puheenvuol

»

Suojaa

esitys -

@

Tarkista ongelmien
varalta ~

|
Hallitse
esitystd -

Suojaa esitys

Maarita millaisia muutoksia tahan esitykseen voi tehda.

Tarkista esitys

Ennen kuin jaat taman tiedoston, ota huomicon sen sisalté:
Asiakirjan ominaisuudet; asiakirjapalvelimen ominaisuudet; sisdltétyypin
tiedot; tekijdn nimi ja aiheeseen liittyvat pdivamasrat
Esityksen muistiinpanot
Mukautetut XML-tiedot
Sisdltd, jota toimintarajoitteiset henkilét eivat vol lukea

Hallitse esitysta

Kuittaa sisdan, kuittaa ulos ja palauta tallentamattomat muutokset.

@ Tanaan, 11.36 (automaattinen tallennus)
@ Tanaan, 11.27 (automaattinen tallennus)
@ Tanaan, 11.18 (automaattinen tallennus)
@ Tanaan, 11.09 (automaattinen tallennus)

@ Tanaan, 11.00 {(automaattinen tallennus)
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avutettavuus

« Kayta selkeaa kielta
 Kirjoita olennainen: ala kaikkea

 Kiinnitd huomiota fontin saavutettavuuteen
* Fonttikoko vahintaan 28
« Kayta varejq, jotka nakyvat
« Saavutettavia fontteja:
Arial, Times New Roman, Trebuchet, Verdana
« Jos korostat tekstia, lihavoi ja/tai varita keskeiset sanat
 Valta kursiivia
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 Kirjoita esimerkki

 Valitse sinua miellyttava,
helppolukuinen fontti

e Saada fonttikoko riittavan
suureksi

« Miten varmistat yhtenaisen
Ilmeen, kun lisaat dioja?

sisaltoa

kovien
kameran muuﬁammen ohjelmat i
kuvlumaan mnmmuﬂml ol
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CIIKQ Kyt HI‘StEIHlﬂﬂ num'empnn saandt sgm“tﬁlmm
hallise hipeltaa hanka.luuksm pervsasiat ~ ASID
joskus Ja masn ummalsuudet

mamnkset lippujen

Kuva: Pixabay
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Fvoit

voit muokata tekstisi tyylia.

T

lut kayttoosi, kun painat hiirellasi diaa.

Valitse fontti ja fonttikoko.
Lihavoi valitsemasi teksti painamalla B:ta.

27.11. Digitaidot PowerPoint materiaalit - PowerPoint Piirtotydkalut
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Sijoita teksti, lisda
Tekstin vari valjyytta yms.
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« Hyvin valitut kuvat tukevat esitysta ja lisaavat mielenkiintoa
* Valitse ailheeseen sopiva kuva

« Kuvat ovat tekijanoikeussuojattuja
 Etsi vapaasti levitettavia kuvia
* Lisaa kuvan lahde
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isaa esi tykseesi kuva

« Selvita, miten voit lisata esitykseesi kuvan.
* |tse otettuja kuvia vol kayttaa vapaasti

* Miten etsit ns. creative commons kuvia?

« Lisaa kuvan lahde.

* Miten muutat kuvan ja tekstin paikkaa?

* Miten muotoilet kuvaa?
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Aloitus-vililehdelta (Uusi 1
a) voit valita valmiiksi
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Esimerkiksi kaksi e et [RE-S EC "
SIS&ltOkOthtta d|a Kaksi Vertailu Vain otsikko Y
sisaltaa T
mahdollisuuden lisata | ||
eri tyyppista sisaltoa e ~Gtsikollinen
dioihisi. sisalto

......................................................................

1_Otsikollinen Mukautettu
sisaltd asettelu

Lﬁ Monista valitut diat
rlj Diat jasennyksestd...

=l K&yt dioja uudelleen...



1b. Lisaa nyt sisaltoa dioihisi
(tama on otsikko)

- Voit kirjoittaa yhteen Lisaéd teksti napsauttamalla
sisaltéruutuun tekstial

- Ja lisata viereiseen kuvan
painamalla kuvan symbolia.




Lisda kuva omalta
koneeltasi.

27.11. Digitaidot PowerPoint materiaalit - PowerPoint

Tie [ Isdd Rakenne Sirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta f.;?' Kerro, mitad haluat tehda...
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Uusi  Taulukko Kuvat Online- Nayttokuva Valokuva- Muodot SmartArt Kaavio 3 omat apuohjelmat ~ Hyper inkki Toiminto  Kommentti  Tekstiruutu Y- ja  WordArt Pdivamaara Dian Objekti  Kaava Merkki  Video Aani NayttGtal
dia ~ - kuvat - albumi - - alatunniste - Jjaalka numero - - -
Diat Taulukot Kuvat Kuvat Apuochjelmat Linkit Kommentit Telsti Merkit Media

Tal etsi suoraan kuvia internetista

(ohje jatkuu seuraavilla dioilla) DIGITAIYOT



\\Rkuvat k|r10|ta kuvasi hakusanat.
Paina suurennuslasia tal Enter.

et
Lisaa kuvia © €
b Bing-kuvahaku marraskuu luonto
& OneDrive — henkildkohtainen Selaa »
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XX Online-Kuvat B &

[ £ marraskuu+luonto %

Palvelun tarjoaa |» Bing

Varmista, etta "Vain Creative Commons” on
Y [ Vain Creative Commons _ ra Sti i ettu!
L. . SR | " ¥ Hakutulokseesi tulee silloin kuvia, joita saa
2 kayttaa.
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Valitse kuva, josta
pidat ja paina

\
Muista kunnioittaa muiden kayttajien oikeuksia, mukaan lukien tekijanoikeudet. Katso _ D I T
lisatietoja taalta L |ISaa.
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- Jatka harjoittelua

- Tallenna tekemasi esityspohja.

- Kokeile PowerPointin toimintoja: voit lisata tilaston, muotoilla
Kuvia,...

- Lisaa yhdistyksen logo alakulmaan.
- Lisaa tekstiin linkki ja kokeile, miten se toimii.

Muista:
- Minimalismi on valttia: ala kuormita dioja.

- Mukavia oppihetkia!
YIGITAIYOT
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- Huomaat tehneesi virheen ja haluat poistaa dian: miten toimit?

- Olet laittanut yhden dian vaaraan kohtaan ja haluat vaintaa
sen paikkaa: miten toimit?

- Haluat lisata uuden dian kahden jo luomasi dian valiin: miten
toimit?

YIGITAIYOT



Vie hiiresi dian
paalle, jota haluat
muokata tai siirtaa.

Paina dian paalta
hiiren oikealla
nappaimella ja
valitse poista dia,
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E'E] Kopioi ~

Liita
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Lelkepdytd

|3 Leikkaa

‘iD Liittéimisasetukset:

L= TR -

O L
=l Uusi dia...

L|i| Monista dia

jos haluat poistaa ista
sen. I = oo o

Jos haluat siirtaa
dian paikkaa
esityksessa, paina
dian paalta hiiren
vasemmalla ja
raahaa sen
haluamaasi
paikkaan.
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MI = Lisd3 osa
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|__'@ Julkaise diat

aaaaa

(=] Asettelu

53 Palauta dia

@;j Muotoile tausta..

--------------

Lisaa Animaatiot
= [F5] Asettelu ~
£ Palauta

¥ Muotoilusivellin = iz ~

Tarkista MNayta Kerro, mitd haluat tehda...

Kappale

Diojen muokk

-Huomaat tehneesi virhee

-Olet laittanut yhden dian
paikkaa: miten toimit?

-Haluat lisata uuden dian
toimit?
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PowerPointin tavoitteena tukea — ei hallita esitysta.
Kirjoita vain olennainen, ala kaikkea.
Saavutettavuus: fontin koko ja tyyli.

Kayta kuvia tukemaan ja elavoittamaan esitysta.
Panosta selkeyteen.
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Microsoftin laatima ohje: https://support.microsoft.com/fi-
fi/office/esityksen-luominen-powerpointissa-422250f8-5721-
4cea-92cc-202fa7b89617

Ylivieskan peruskoulu 2020:
https://peda.net/ylivieska/peruskoulut/jokiranta/oppiaineiden-

sivut/biologia/ott/ppeti
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https://support.microsoft.com/fi-fi/office/esityksen-luominen-powerpointissa-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
https://peda.net/ylivieska/peruskoulut/jokiranta/oppiaineiden-sivut/biologia/ott/ppetl

Tsemppia opiskeluun!
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