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Oulun seudun ammattiopisto Esitysgrafiikka
Kaukovainion liiketalouden yksikk®

1 YLEISTA

PowerPoint on Ms-Office - ohjelmistopakettiin kuuluva esitysgrafiikkaohjelma. Esitysgrafiikalla tarkoitetaan
tiivistettyd ja runsaasti kuvia sisdltédvaa julkaisutapaa. Aineisto voidaan tulostaa paperille tai kalvolle tai
esittad sahkoisesti tietokoneen naytolla tai esimerkiksi dataprojektorin avulla valkokankaalle.

PowerPointilla luotua aineistoa, joka koostuu useasta osasta, esim. useasta kalvosta, kutsutaan

diaesitykseksi ja yhta "sivua" kutsutaan diaksi.

2 UUDEN DIAESITYKSEN ALOITTAMINEN

Kun PowerPoint kdynnistetdan, avautuu seuraava ikkuna:

W9~ a8 )= Esitysl - Microsoft PowerPoint -

| Aloitus \ lissd  Rakenne  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista Nyt Kehitystydkalut @
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|Leikepoyta = || Diat || Fontti ]| Piirto ] |\Muukkaammrn‘

Kappale |

[t (gasenmyz x|

Lisaa otsikko napsauttamalla

Lisaa alaotsikko napsauttamalla

Lis&d muistiinpanoja napsauttamalla tata

Dial/1 | "Officeteema” | suomi{Suomi) |

Oletuksena PowerPoint luo tyhjan esityksen, jossa on valkoinen tausta.
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Esitysgrafiikka

Mikali esityksessa halutaan kayttda valmiita muotoiluvalikoimia, voidaan esitykselle valita teema. Teema

sisaltdd mm. varuit ja fontit.

Teema valitaan valintanauhan Rakenne-

valilehdelta.

Kun teema on valittu, voidaan viela

v

Varit -

[A] Fontit =

I:‘ Tehosteet =

muokata teemassa kaytettvaéd varimalli, fontteja, tehosteitaja taustatyylia.

< Taustatyylit ~
Piilota taustan grafiikka

Tausta (]

Uusi diaesitys voidaan myds aloittaa Office-valikon Uusi-komennolla. Tall6in pohjaksi voidaan valita jokin

valmis malli.Malliin kuuluvat valmiiksi maaritellyt perustyyli, teema ja rakenteet.

PowerPointissa on viisi valmista diarakennetta, joissa on valmiina paikkamerkit erilaisille objekteille.

Oletuksena uuden esityksen ensimmaisen dian on aina otsikkodia.

Esitykseen lisatdan dioja Aloitus-valilehden Uusi dia- painikkeesta.

3 SIVUN ASETUKSET

=]

Uusi
dia~

Heti alussa kannattaa tarkistaa sivun asetuksista paperin koko ja suunta. Mikéli tiedetdan, etta ollaan

tulostamassa A4-kokoista tulostetta, kannattaa koko vaihtaa. Sivun asetukset vaihdetaan valintanauhan

Rakenne-vélilehdelta.

Sivun asetukset

Dian esitystapa:

Lewveys:

|26 E cm

Korkeus:
IIS E crm

Diojen aloitusnurmero:

=

—auunka
—Diiak

™ Pysky

% Yazka

—Muiskinpanok, tivistelmat ja jasennys -

%" pysky
" Yaaka

2%
Peruuta |
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4 NAKYMAT

Dioja voidaan tarkastella eri ndkymissa. Nakymasta toiseen siirrytdan Nayta-valilehden kautta. Yleensa
tyoskennelladn Normaali-ndkymassa. Normaali-ndkyméssa nakyy dian alapuolella muistiinpano-osa.
Muistiinpanoihin voidaan kirjoittaa esitysta varten esim. puhujan avuksi tekstid, joka ei nay tulosteissa eika
diaesityksen aikana. Ikkunan vasemmassa reunassa nakyy pienoiskuvat dioista. Ikkunoiden osiin varattavaa
tilaa voi saataa viemalla hiiri kohtaan, jossa hiiriosoitin muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi ja muuttamalla osien
kokoa.

: Dian rakenne ™ x|

(] x
1 el @l al
.ﬁ- : Kﬁlzrtﬁ dian
- . i3 . rakennetta:
LisAa otsikko napsauttamalla ]
—

2

m Lis&dd teksti napsauttamalla

Sisdltorak...

Lis33 muistiinpanoja napsauttamalla t3ts =

-

¥ Mayts lisattaessa

=h=30] = L2
.Pii[ra'm Butomaattiset muodot > N w1 [ Al £ (@l & - o~ A'E == E a2 |j!

Nakymat-ryhmasté paasee helposti myds perustyyli-nédkymiin. Perustyylissd méaritelladn koko esitykseen
vaikuttavat muotoilut, varit, paikkamerkkien sijainnit yms. Jos esimerkiksi yrityksen logo halutaan jokaiseen
diaan samaan kohtaan, se kannattaa laittaa perustyylindkyméssa dian perustyyliin.

"= (B =l =1 T [C2E3 Viivain
5 == i 4 | = |
s : — - Ruudukko
Mormaali| Dialajittelu Muistiinpanosivu Diaesitys Dian  Tiivistelmdn Muistiinpanojen - -
perustyyli  perustyyli perustyyli Cen b i e
Esitysnakymat Mayta tai piilota
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5 DIARAKENTEET

5.1 Otsikkodia

Otsikkodia sopii esityksen aloitus- tai kansisivuksi.

Se sisaltaa paikkamerkit paa- ja alaotsikkoa

varten.

Lisdad otsikko

Tekstia voidaan muotoilla tekstinkasittelyohjelmien napsau ttam al l a

Lisaa alaotsikko napsauttamalla

tapaan maalaamalla haluttu teksti ja tekemalla

muotoilut Muotoile-valikon, tydkalurivin tai hiiren

kakkospainikkeella avautuvan valikon avulla.

Tekstikehyksen paikkaa voidaan vaihtaa
aktivoimalla tekstikehys ja vetamalla kehys uuteen paikkaa, kun hiiri muuttuu nelipéiseksi nuoleksi.
Kehyksen kokoa voidaan muuttaa vetamalla koonmuutoskahvoista, kun hiiri on kaksipéisené nuolena.
Reunaviivoja ja kehyksen varia padsee muokkaamaa napauttamalla kehysta hiiren kakkosnappéaimella ja
valitsemalla komennon Muotoile automaattista muotoa.

Tekstikehys voidaan myds poistaa aktivoimalla se ja painamalla Delete-nappainta.

5.2 Otsikko ja luettelo

Kun diarakenteeksi valitaan Otsikko ja sisélto, niin

. i} . : Tutkinnot
diassa on valmiina paikkamerkit luettelolle. Luettelo
sopii asiakokonaisuuksien tiivistelméaksi ja paakohtien » Tietojenkasittelyn perustutkinto, datanomi
o - Tietojarjestelmien kehittamisen koulutusohjelma
luettelointiin. = Informaatiopalvelujen ja markkinoinnin

koulutusohjelma
» Liiketalouden perustutkinto

Luettelo aloitetaan napauttamalla hiirella ensimmaista
paikkamerkkia. Painettaessa Enter, saadaan uusi tyhja

rivi.

Sarkain-nappaimella tai Aloitus-valilehden Suurenna

sisennysté-komennolla pdastddn yhta sisennystasoa alemmaksi. Vastaavasti yhtd sisennystasoa ylospain
paastaan napayttamalla vaihto- ja sarkain-nappaimia yhté aikaa tai Aloitus-valilehden PieneTé

sisennysta.
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Luettelomerkki voidaan vaihtaa toiseksi tai sen varia voidaan muuttaa Aloi

valilehden Luettelomerkit-painikkeesta.

Tekstin sisennysta voidaan muuttaa viivaimessa nakyvien nuolien avulla. Ylempi nuoli nayttaa
luettelomerkin paikan ja alempi nuoli tekstin aloituskohdan. Nuolia voidaan siirtaé viivaimessa eri kohtaan

hiirella liikuttelemalla. Sisennysnelion avulla siirretaén koko rivia sivusuunnassa.

2-|-|-|-i-|- ‘-‘I' RN R A RN - R RN NN RN RN - RN N

=

PowerPoint sovittaa tekstin paikkamerkkiin automaattisesti pistekokoa pienentamalla. Talldin paikkamerkin
alareunaan tulee Automaattisen sovituksen asetukset-painike. Siitéa voidaan valita, miten paikkamerkin

ulkopuolelle meneva teksti kasitellaan.

5.3 Taulukko

Taulukko lisatdén valitsemalla diarakenteeksi Otsikko ja sisalt6. Dian asettelusta riippuu, mika tyyppi

sisalté-rakenteista valitaan, taulukko saadaan napauttamalla Lisaa taulukko-kuvaketta.

Avautuvasta valikosta valitaan rivien ja sarakkeiden maar4, jolloin dian paalle avautuu taulukko

muokkaustilassa. Taulukko luodaan ja muokataan kayttden Wordin taulukkotoimintoja.

Solusta toiseen paastaan sarkainnappaimelld. Solun kokoa voidaan muuttaa aktivoimalla solu ja vetamalla

koonmuutoskahvoista hiirella.
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Esitysgrafiikka

Kun taulukko on aktiivinen, niin valintanauhassa on Taulukkotydkalut-lisdvalilehti. Sen Rakenne- ja

Asettelu-valilehdilta 16ytyvat taulukon muotoiluun ja muokkaamiseen tarvittavat komennot.

5.4 Kaaviokuvat

Erilaisia kaaviokuvia, kuten esim. organisaatiokaavio, varten on olemassa SmartArt-grafiikkaobjekti. kun dian
sisalloksi valitaan SmartArt-voidaan kaaviokuvan tyyppi valita yhdeksasta eri

valikoimasta.

SmartArt-grafiikkaobjektin valitserninen

m— = Luettelo

———

8= Luettelo HE | e o

2% Prosessi = i S

T Keha

- - I ;IEI

ot Hierarkia I

] Suhde -

Matriisi “i -T-1

A Pyramidi 1 I'i
(A == a8
(I == B8
L_E— B -

| »

m

Peruslohkoluettelo

Kayts tatd, kun haluat esittsd
ei-perkkaisia tai ryhmiteltyjs
tietolohkoja. Hyddyntaa muotajen
néyttatilan tiysin sekd vaska- ettd
pystysuunnassa.

[ OK ] [ Peruuta

==

i

—EH

Aina kun kaaviokuva on aktiivinen, niin valintanauhassa on SmartArt-lisavalilehti. Sen Rakenne- ja

Asettelu-valilehdilta [6ytyvat taulukon muotoiluun ja muokkaamiseen tarvittavat komennot.
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5.5 Graafiset kuvaajat

Graafinen kuvaaja lisataan Lisaa Kaavio-kuvakkeesta. >0 “I

Taman jalkeen valitaan kaaviolaji. PowerPoint kayttda kaavion piirtdmiseen Excelié. |
Ohjelmaikkuna jakautuu kahteen osaan. Oikealla puolella nékyy Excelin taulukko,

johon kirjoitetaan kaavion piirtmiseen kaytettavat tiedot. Vasemmalla puolella on PowerPoint-ikkuna, johon

kaavio paivittyy sitd mukaan, kun tietoja muutetaan Excelissa.

s " .. 7 o = x| N M D6 - )¢ Ko Micronoh Office PowerPointivss - Microioft By | - = X
: '9 Asoitus | Litdd | Rakenne | Animast | Disesityt| Taskita | Mayth | Kehitysty |Rakenne | Asestens | Muotoiu | &6 | - - Algitus | Lskb | Shun atetteld | Kamat | Tiedot | Taikists Mkt | Kengyifyobant | Ridenne W — = X
7 = =zt == = Cabri =l - W o | SF Memen - = Z-pir-
il s E S = W ITYE, ol e AN

sl LI TR ESONUT X =Rl S T TSl B
¥ | B A iE i) | A = = =
Topi Tiediot Kaavion asetiehs Kaavion tryhd Leiepopts T Tasaus | Humerg s Mugkksamings

[ =]

Vainda Talenna | VanGa e VaMie Muckias Finith | Pia-agetie | Pty [T
kamola maliing | taisarake fiedet  tietojs  hedst - - E

a2 . Jo | Lugicka 1 =

= & T o £ F I H l
1 saral Safja2  Sarja3 |
2 fLuokka1 | a3 24 2
3 Luokks 2 25 a4 2
3
5

4 Luckkad 35 18

Lisdd otsikko napsauttamalla 5 lolkad 45 a8

8 Volt muuttas kekoa vetamalld al Ikeasta alakul

10

11

), wsaria l =
W iarjal 1 |

mSarjad 1

| 15

1 16

Luokka!  luckka2  Luokkad  Luokka4 8

=

EEr—— = - -~

Lisa3 muistii ttamalla tata =
| stiinpanoja napsau _3 oAb M| Tadl V3 i) — _l

e T =]

6
H
4
H
H
1
o

Kun tiedot on kirjoitettu, voi Excel-ikkunan sulkea. Tietoja padsee muuttamaan Kaaviotydkalut-
lisavalilehden Rakenne-vdlilehdeltd Muokkaa tietoja-painikkeesta.

B

Muokkaa
tietoja
ot

5.6 Kuvien kaytto

Valmiita kuvia voidaan lisata ClipArt tai Lisaa kuva-painikkeesta. Kuvia voidaan lisata S,
my0s Lisaa -valilehden Kuvat-ryhmasta. Kaytettavissa olevat CIipArt—kuvmnval\, Esss) | Jul

tehtavaruutuun. Mikali kuvat eivat tule heti nakyviin, napauta Siirry-painiketta.

Kuvaa voidaan muokata Kuvatydkalut-lisdvélilehden komentojen avulla.
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5.7 Vapaa piirto

Vapaapiirron avulla voidaan itse piirtdéd mihin tahansa diaan grafiikkaa. Vapaapiirtoon tarvittavat tyékalut

[0ytyvét Lisda-valilehden Kuvat-ryhman Muodot-painikkeesta.

PiirtAminen vapaapiirtotyokaluilla:

Napauta tyokalua, jota haluat kayttaa.

Vie kohdistin siihen paikkaan, josta haluat aloittaa piirtdmisen ja veda hiirella paikka objektille. Jos pidat

piirtdessasi vaihto-nappainta pohjassa, saat kuviosta symmetrisen, esim. nelidn tai suoran viivan. Jos pidat

pohjassa Ctrl-nappainta, kuvio piirtyy keskipisteesta alkaen.

Objektien valinta:

Yksi objekti valitaan hiirella napauttamalla.

Useita objekteja voidaan poimia valitsemalla ensin yksi ja sen jalkeen Vaihto-nappéin pohjassa
muut.

Useita objekteja voidaan valita kerralla Valitsemalla ensin Aloitus-valilehden Muokkaaminen-
ryhmasta Valitse objektit-komento ja vetamalla taman jalkeen hiirella katkoviiva kyseisten objektien
ympairille.

Kaikki objektit voidaan valita Valitsemalla Aloitus-valilehden Muokkaaminen-ryhmasta Valitse

kaikki-komento.

Obijektin kopioiminen:

Valitse objekti.
Anna komento kopioi.
Anna komento Liita. Uusi objekti iimestyy alkuperaisen viereen.

Objekti voidaan kopioida myds vetamalla objekti hiirella Ctrl-nappain pohjassa uuteen paikkaan.

Ryhmittely:

Piirrettyja objekteja voidaan ryhmitella yhdeksi kuvaksi:
Valitse halutut objektit esim. Vaihto-pohjassa napauttamalla.
Valitse Piirtotydkalut -valilehden Jarjesta-ryhmasta komento Ryhmita.

Ryhmittely voidaan poistaa komennolla Pura ryhmittely.
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6 ALATUNNISTEET

Yla- ja alatunnisteita voidaan liséaté Lisaa-valilehden Teksti-ryhman =

komennoilla. Tunnisteet maaritelldén erikseen dioille ja erikseen

Esitysgrafiikka

i Yli-ja  Wor diaenddrd  Dian
alatunniste '%E?]!ﬁ ka numero

muistiinpanoille ja tiivistelmille. Dian alatunnisteessa on valmiit paikat

paivamaaralle, dianumerolle ja itse kirjoitettavalle

tunnistetekstille. Diassa ei ole lainkaan ylatunnistetta.

Kayta-valinta ottaa muotoillut tunnisteet kaytt6on

nykyisessa diassa. Kayta kaikissa-valinnalla

tunnisteet tulevat kaikkiin diohin lukuunottamatta

otsikkodiaa, jos valinta Ala nayta otsikkodiassa on

valittuna.

7 DIAESITYKSEN OHJAUS

Teksti

¥ld- ja alatunniste

Dia | Muistiinpanot ja kiivistelmak

21|

—Sisallyta diaan

¥ Paivamasrs ja aika

K&yt kaikissa
Kéyts |
Peruuta |

i Dian numero

¥ alakunniste

" Yaihtuva
|20.1.2003 =
Kielit Falenterilaji;
Isuomi j ILénsimainen kalenteri j
% Pysyvd
|21.1.2003

Esikatselu

Jm

[T Jla navta orsikkodiassa

Diaesitys kannattaa viimeistella dialajittelundkymassa. Talldin voidaan vaihtaa tarvittaessa diojen jarjestysta

tai piilottaa osa dioista. Dian vaihtumiselle voidaan myds maéritelléd visuaalinen tehoste.

Tehosteet voidaan maaritella Animaatiot-valilehden komentojen avulla:

e Valitse diat, joihin haluat samat tehosteet

o Napauta Siirtyma tédhan diaan-valikoimasta halaumasi siirtyman tyyli

e Voit myds maarittda vaihtumiséddnen ja vaihtumisnopeuden

Animaatiot

el TNEYE 0 oA

Diaesitys Tarkista Maytd Kehitystyokalut

Acrobat

Siitvma tdhan diaan

il Vaihtumisdani:

E,ir] Vaihtumisnopeus:

~ {30 Kaytd kaikissa

[Ei d@nt3|

Valitse haluatko seuraavan dian tulevan automaattisesti nayttoon vai hiirtd napauttamalla. l

- | Siirry seuraavaan diaan

- | ¥ Napsautettaessa hiirelld

Automaattisesti jalkeen: 00:00 .
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Yksittaisille objekteille voidaan Normaali-nakymassa valita erilaisia animaatiotehosteita tai maaritella niiden

esitysjarjestys Mukautettu animaatio -tehtavaruudun avulla:

e Valitse paikkamerkki, esim. luettelo
e Napauta Lisda tehoste-painiketta

e Valitse halauamasi tehosteen tyyli

Esityksen ajastaminen
e Siirry Diaesitys-valilehdelle
« Napauta Kokeile magraaikoja -painiketta |5 Kokeile masrasikoja
e Napauta hiirté aina kun haluat seuraavan vaiheen. PowerPoint tallentaa ajat. Kun esitys loppuu,

ohjelma kysyy halatko tallentaa maaraajat.

Jatkuva esitys:
o Napauta Maarita esitys-painiketta.
e Valitse kohta Toista esitysta, kunnes painetaan Esc.
¢ Napauta OK.
e Kaynnista esitys. Esitys pyorii naytolla jatkuvasti, kunnes se pysaytetdan Esc-nappaimen
painalluksella.
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8 TULOSTAMINEN

Esitysgrafiikka

Tulostaminen tapahtuu komennolla Office-valikon komennolla Tulosta.

Jos valitaan tulostettavaksi diat, jokainen
dia tulostuu koko sivun kokoisena.
Valittaessa tiivistelmat, voidaan valita
montako diaa halutaan pienoiskuvana
samalle sivulle.

Jos valitaan Muistiinpanosivut, niin
sivulle tulostuu dian kuva ja sen alle
kirjoitetut muistiinpanot. Tata kannattaa
kayttéda esim. esitelmia varten

tulostettaessa itselle muistiinpanot.

Liséksi voidaan valita mm. tulostetaanko
dioihin reunaviivat ja kaytetaanko
harmaasavyja, jos kaytettavissa ei ole

véaritulostinta.

2l x|

— Kirjoitin

Tirni: Canon 5400 j Ominaisuudet |

Tila: Yapaa

Tyyppi: Canon 5400

Missa: USEOO1

Kommentki: [ Tulosta tiedastaan
— Tulostusalue —Kopiaita

% Kaikki sivat " Nykyinen dia € Yalinka Kopioiden m&ars:

= Mukautetbu esitys:

I

" Diak: I

Kirjoita diojen numercot tai numeroalue, Esimerkki: 1;3;5-12

o
P [

v Lajittele
Tulosta; Tiiviskelmat
iivistelmat Diaa sivulle: |6 vl Ol
S
Jarjestys: &+ Yaaka  pysty | [EICE
[ Harmaaséwy [~ sovica papetile

[~ Taysin mustavalkoinen (%) W Diojen reunaviiva

[T sisallyta animaatiot [ Tulosta pilobetut diat

Ok I Peruuta |
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