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PowerPoint -esitykset
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PowerPoint

e Tyokalu, joka havainnollistaa esitysta ja tukee viestin vastaanottamista.
e “Asiat, jotka haluat osallistujien painavan mieleen.”
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PowerPointin eri toiminnot nakyvat ylalaidassa.

Ylarivin valikko, jossa lukee “Tiedosto, Aloitus, Lisad, Rakenne...” valitse taalta, mita
teet. Siirry ndiden valilehtien valilla hiirella ja selvita, mita kaikkea sielta [Oytyy.
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Ylarivin valilehdet avaavat joukon toimintoja, joiden avulla voit muokata esitystasi.
Seka voit valita, ettd onko esityksesi julkinen, suojattu vai suojattu - vain luku-
muodossa.



Aloita visuaalisesta i1lmeesta

e PowerPoint sisaltaa mallipohjia: valitse
tyyli (“Rakenteet”/"Teemat”).
e Panosta selkeddn rakenteeseen: erota
otsikot ja teksti.
e Jata tilaa ajattelulle: yksinkertaisuus.
yhtendisyys ja selkeys.
o Valitse vain muutama paavari. vValta
punaista ja vihredd.
o Rauhallinen taustavari.
e Selkedn ei tarvitse merkita tylsaa.
o Hyddynnad erilaisia dian asetteluja
(“Uusia dia”/"Asettelu”).
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Saavutettavuus

e Kayta selkeda kielta.
o Kirjoita olennainen, ala kaikkea.
e Kiinnitd huoiota fontin saavutettavuuteen.
o Fonttikoko vahintdadn 28.
o Kayta varejd, jotka nakyvat.
o Saavutettavia fontteja:
= Arial
= Times New Roman
= Trebuchet
= Verdana
e Jos korostat tekstid, lihavoi ja/tai varita
keskeiset sanat
o Valta kursiivia.
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Harjoitus

e Avaa PowerPoint. Selaa “Rakenne”/“Teemat”.

e Valitse PowerPoint -teema esityksellesi, josta pidat.
e Laadi otsikkodia ja kaksi erilaista sisaltodiaa.

e Tallenna esitys nimelld esim. “Testi”.
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Valilehti “Aloitus” sisaltaa esityksen keskeiset muokkaustyokalut.
Talta sivulta voit lisata dioja esitykseesi, valita fontin ja
maddarittaa fonttikoon. “Aloitus”-vdalilehden toiminnot vastaavat
aika pitkdlle Wordin toimintoja.

Valitse “Uusi dia”. Voit valita dian asettelun taalta.
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Maarita, millainen diasi on: otsikkodia, tekstidia, kuva- ja
tekstidia.
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Tallenna esitys

S

Tallenna nimella

Avaa “Tiedosto”-valilehti. Uusi
Avas .L. Viimeisimmat
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Ctrl ja S.
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Kirjoita esimerkki sisaltod

e Valitse sinua miellyttava ja helppolukuinen fontti.
e Saada fonttikoko riittavan suureksi.
e Miten varmistat yhtenadisen ilmeen, kun lisaat dioja?
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“Aloitus”-vdlilehdella voit muokata tekstisi tyylia. Saat

muokkaustyokalut kayttoosi, kun painat hiirellasi diaa.

Lihavoi valitsemasi teksti painamalla B:ta.

Valitse fontti ja fonttikoko.
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Elavoita esitysta Lisad esitykseesi kuva

 Hyvin valitut kuvat tukevat esitystd ja e Selvitd, miten voit lisata esityksesi

lisaavat mielenkiintoa. kuvan.
o Valitse aiheeseen sopiva kuva. e Itse otettuja kuvia voi kayttaa
e Kuvat ovat tekijanoikeussuojattuja. vapaasti.
o Etsi vapaasti levitettavia kuvia. e Miten etsit ns. creative commons
o Lisad kuvan lahde. (CC)-kuvia?

e Lisad kuvan Iahde.

e Miten muutat kuvan ja tekstin
paikkaa?

e Miten muotoilet kuvaa?
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“Aloitus”-vdlilehdelta “Uusi dia” voit valita valmiiksi diatyypin,

joka sisaltda tekstia ja kuvia.
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Lisaa nyt sisaltéa dioihisi (tama on otsikko)

* Voit kirjoittaa yhteen  Lisaa teksti napsauttamalla
sisaltoruutuun tekstia.

 Ja lisata viereiseen kuvan
painamalla kuvan symbolia.

—_—
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“Lisaa”-valilehti toimii myos hyvana keinona lisata kuvia tai

muuta sisdltoa esitykseesi.

Lisdd kuva omalta tietokoneelta. Tai etsi suoraan kuvia internetistd
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Jatka harjoittelua

e Tallenna tekemdasi esityspohja.

e Kokeile PowerPointin toimintoja: voit lisata tilaston, muotoilla kuvia ymes.
e Lisad yhdistyksen logo alakulmaan.

e Lisaad tekstiin linkki ja kokeile, miten se toimii.

Muista:
e Minimalismi on valttia: ala kuormita dioja.
e Mukavia oppihetkid!
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Diojen muokkaus

e Huomaat tehneesi virheen ja haluat poistaa dian: miten toimit?

e Olet laittanut yhden dian vaaraadan kohtaan ja haluat vaihtaa sen paikkaa: miten
toimit?

e Haluat lisatd vuden dian kahden jo luomasi dian valiin: miten toimit?
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Huomaat tehneesi virheen ja haluat poistaa dian: miten toimit? Olet laittanut
yvyhden dian vaaradn kohtaan ja haluat vaihtaa sen paikkaa: miten toimit?
Haluat lisatd vuden dian kahden jo luomasi dian vdliin: miten toimit?
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* Huomaat tehneesi virheen j

“poista dia”, jos haluat poistaa sen.

* Olet laittanut yhden dian va
paikkaa: miten toimit?
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Jos haluat siirtad dian paikkaa esityksessa,

A Piilota dia

1 Uusi kommentti

paina dian paalta hiiren vasemmalla ja
raahaa se haluamaasi paikkaan.




Q,Kuuloliitto

Yhteenvedot Lisdtukea PowerPointtien
tekemiseen
e PowerPointin tavoitteena on tukeaq, Microsoftin laatima ohje:
eika hallita esitysta. https://support.microsoft.com/fi-
e Kirjoita vain olennainen, ala kaikkea. fi/office/esityksen-luominen-
e Saavutettavuus: fontin koko ja tyyli. powerpointissa-422250f8-5721-4ceq-
e Kayta kuvia tukemaan ja 92cc-202fa7b89617

elavoittadmadn esitysta.
e Panosta selkeyteen.

Lisdtukea PowerPointtien tekemiseen
e Microsoftin laatima ohje: linkki
e Ylivieskan peruskoulu 2020: linkki


https://support.microsoft.com/fi-fi/office/esityksen-luominen-powerpointissa-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/esityksen-luominen-powerpointissa-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/esityksen-luominen-powerpointissa-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/esityksen-luominen-powerpointissa-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
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Tsemppid opiskeluun!



