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Ornanet Koulutuksen e-kirjat
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Apu- ja harjoitustiedostot

] Loydat Office 2013 e-kirjojen aputiedostot pakattuna osoitteesta:
: http://ornanet-koulutus.fi/secure/Apu-2013-tiedostot.zip

Kayttajatunnus (huomaa kirjainkoko): Materiaalit
ja salasana: OrnanetMalli
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PowerPoint-2013-a-s-aputiedostot-kansiosta.

@OBNANET © Kari J Keinonen

Microsoft PowerPoint 2013



http://ornanet-koulutus.fi/ekirja.htm
http://www.elibris.fi/advanced_search_result.php?kirja4_id=&pfrom=000&pto=99999&inc_subcat=1&kirja3_id=&categories_id=&kirja1_id=&manufacturers_id=5&x=17&y=5
http://ornanet-koulutus.fi/secure/Apu-2013-tiedostot.zip

Sisallysluettelo

Kayttooikeustiedot .. ..o i e et e e e eaaaaenens 2
Ornanet Koulutuksen e-Kirjat............cooeueieiiieiiciii s 2
Apu- ja harjoitustiedOStot ... 2

Sisallysluettelo .o i e e 3

8 e X 1 = o 1 7
MiKE ON POWETPOINE? ...ttt ettt et e e et esse e s e se e e ensennnas 8

Mitd on esitysgrafiikka ?.........ccoiiiiiiiiiiiiiiic s 8
Esityksen tuottamiSperiaate ............ccovuiiiiiiiiiiicii s 9
Esitysgrafiikka KUVANa.........ccocoviuiiiiiiiii s 10

Millainen on hyva eSity S ? it i i i et e e iaa i eaaeannannns 11
Miten suunnittelet eSitykSen?...........ccooveviiiiiciii 11
Ota esitys hallintaasi..........ccceueueriiiii e 14

ESTNEYMIStAILO ...t 14
Esittaminen POWeErPOINEIIA ......ccoiiririeieeieceee ettt ettt e s et s s et et et s sessanean 15
VAA@OLYKKI ..ttt 16

Ohjelman KAayttaminen ... i i s iai s i 17
Ohjelman avaaminNen...........ccoovuiieiiiiieinieieeeeecc e s 17
Ohjelman lopettaminen...........ccoovvveiiiiiiininicicieeccccc e 18

Ohjelmaikkuna eli kayttoliittyma ... e e e 19
Ikkunan padosat ja toImMINNOL........ccciiiiiiiiii e 20

Tied0sto (File) -ValiKKO .....ccccoiiiiiiiiiiiiiiiccci b
IMUUL TKKUTNAN OSAL -.euviteiieiieiieieeteetee ettt ettt sttt et e s et e s b e st et et e st e st e be s s et ententeneeseebe st ensenteneeneesessensenes
Valintanauha ja VAIERdet............cccciiiiiiiiiiii s
VaANEATKKUNAL. ...ttt ettt b ettt b et et et et e b et e b et et e s et ebe et ene st eneneebeneee
VALIKOIINAE ..ottt ettt ettt ettt et e et e st e st et e s s et et e st ese e s e b e s ententeneeseese s ensenseneeneesensensensens
Reaaliaikainen @STKASEIUL.......c.coiiuirieieieieiee ettt ettt ettt se et e s e b et et eneesesaesenes

Pikavalikko ja pikavalikoima

INGKYINAL ..o

Normaali (Normal) -ndkyma

Muistiinpanosivu (Notes Page) NEAKYMA........ccociiiiiiiiiiiiiii e 32
Outline (JASeNNYS)-NEKYIME .......ccocriuiiiiiiiiiic s
Dialajittelu (Slide Sorter) -nakyma
Lukunakyma (Reading VIEW) .......ccccciiiiiiiiiiiiiiiiii s
Diaesitys (Slide Show) -NEKYME .......coviviiiiiiiiii e
Tiedoston TUOMINEN ... it e ittt e ees
UUSL @SIEYS vt
TiedOStON AVAAIMINET ......oveiiiieiiieiiicttetee ettt
Ohjelmasta toiseen SIirtyminen...........cccoeeieieieieieicicccccc e 41
Tiedoston SUIKEMINEN .......ccciiiiiiiiiiiciicicee e 41

@OBNANET © Kari J Keinonen

Microsoft PowerPoint 2013




B LT 18 1 X3 o 1 42

Esikatselu (Print PIEVIEW ).....cueieieuiriiriinieriesieieteeeteteeste sttt ettt st et 42
TULOSEUS (PTINT)....iiiiiiiiiiciicc et 43
TallENIIUS (SAVE) ..evuventeiieiieiieterieetetete ettt ettt ettt et b et ettt e bbbt et e e et enene 45
Tallennus uudella nimelld, uuteen kohteeseen tai tallennusmuotoon.........cccueeeeveuveeenne. 46
Tallennus PowerPoint-diaesitykseksi ..........ccccceeuiiiiiiiiiiiiiiiiiccccce 47
Tallennus RTF- ja PDEF-MUOTOON ......cucuiiiiiiiiiiiiiciiiicceieieieteeeeee et 48
Tallennus KuvatiedOStOOMN.........cccoueiriiririiriiiicec et 49
Sisallén tuottaminen .. ... i e s 50
Tarkedd Kirjoitettaessa ........oevviririeviieieicieictcccctccc s 50
EXTKOTSIMETKIL ..ottt ettt 50
Merkistd (Character Map) ........cociiiuiiiiiiiiciec s 51
LUEEELOMNETKIL .ttt ettt ettt ettt ettt b et bbbt ea et b et b et bt ee 52
Tekstin ValitSemMINeTN........cccvuiiiiiririiiiiiecc ettt 54
Paikkamerkin VarjoStus..........cccciiviuiiriiiiiiiiiciiccc e 55
LiSAYSHIA. c..vvctcvctctcectcc s 56
Tekstin poistaminen ja KOrvaaminen ...........cccceiiiiininininininee s 56
Yla- ja alatunnisteen TUOMINeN...........ccoviiiiii 57
Tekstin muotoileminen ... .. i ittt i 58
Kirjasinten mMuUOtOIIU.......c.cvviiiiiiiiiiiiiiiiicccc e

MerkKitaSon MUUTEAININIEN. ......ccveiieeeeieeeee ettt ee et et e e et eeaeeeteeeaeeeeteeesseeseeesesenseeeseeenseesseeenseensesenseenseens
Kirjasinvarin muuttaminen

Kappaleiden muotOilt..........cccucuciciiciiii s
Sisennysten asettamiNen..... ..o s
Miten esityksen kappale SiISENNEtAANT ..........ccooviiiiriiiiiiiiiiicciec 60
TasaUKSEN ASEHEAIIITIEN .......cveuirueiiereieieteirtett ettt ettt ettt ettt et bt b et b et st e bbb ese b st e benenee 61
Sarkainten aSEttAIMINETN ... ..c.c.cueueriririririeieieicttnt ettt ettt sttt st s a bbbttt ettt ae s b benenin 61

PalSTat. ettt ettt et b bt ae e nee 62
PalStan IUOMUNENN ....ccoveveveueiriririieieicicectrt ettt ettt bbbttt b bbbttt a b bese et e saenene 62

Rivi- ja Kappalevali ... 63

Muotoilujen kopioiminen muotoilusiveltimelld.............cccoeeivinniiiniiiinneinncces 64

Muotoilun poisStaminen...........ccoeveveirieiiieieiccccc s 64

Kumoa - Toista toiminnNoOt... ..ottt it it iie e iaianas 65

KUmoa (UNdO) ..ottt 65

Tee uudelleen (RedO).......ccoeiiiiiiiiiiiiieiceee e 65

Toista (RePeat) ..o 65

Kopioi - Leikkaa - Liita toiminnot ...t i 66

Office LeTKePOYLE ....cveveviiiiiiiiiiic st 66

Kopioiminen (COPY) ...ccoiviimiiiiiiiiiiiiniiicicieei e 67

LeikKaaminen (CUL) .oo.eoveieieeeieeriesteseieet ettt ettt ettt sttt et ettt se b saesaenseneens 67

Liittaminen eli sijoittaminen (Paste)..........cccccevruiiiiiriiiiiiniiiiiccecceeeeeeene 68
Tekstin kopioiminen tai SHITAMINEN .........cccoueiiiiiiiiiiiii e 69
Kuvan kopioiminen ja siirtdminen...........coooiiviiiiiiiiiiiiiii s 69

@OBNANET © Kari J Keinonen

Microsoft PowerPoint 2013




Etsi - Korvaa toiminnNoOt.....iiiiiii it ittt ittt ettasrnnssnnsnnnsnnnss 70

EAST (FINA) ettt ettt ettt sttt 70
Korvaa (Replace) ........cccouiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 71
KOTVAA FONMEIL..c.uiiiiitiiieiieeeiete ettt ettt ettt e e st e e e e b e s beesa e bessaessesseessessesssansesseessansenses 71
ValINta (SELECE) ..viviieieieieiei ettt ettt ettt sttt et et et se e st eseebesaessenseneens 72
LIS 1.0 1> 73
Perustyylin TUOMIiNEN ... o i e e et e e e eane e nnnnnnns 74
MiKa ON PEIUSEYYII? ...t 74
Perustyylin TUON ..o 74
Miten perustyylid MUOKAtaan? ..........cccccuiiiiiiiiiiiiiii e 74
Perustyylin Kayttaminen...........cceeiiiiiiii 79
Perustyylin taustan ohittaminen Kalvolla ..o 80
Kuvien kayttaminen esityksessa ...t eieinnns 81
ValoKuvien LISAAMINEN .......ccccoviiieieireeieieeeetesteee et et e st e e et e reessesseessesesssessessaessessesseessenns 81
Valokuvan MUOKKAAIMITIEN .......c.ceueirieiiirieirieieeie ettt ettt ettt ettt st ettt e e st e st ese st ebentsbenesseseneees 82
Office.com -piirtokuvan lisaaminen...........cccceeiiiiiiniinn 84
Piirto-objektin MuOKKa@mMINEN ..........cccocuiiiiiiiiiiiiii s 85
Piirrettyjen muotojen tuottaminen ............cooovveiiiiiiini 86
Kuvaobjektin plirtaminen.........cocccuiiiiiiiiiiiii e
MUOAON OMINATSUUAEE ...ttt ettt ettt ettt ettt e st e ket e b e st st eae e ebenesbeneeebeneee
Kuvaobjektien kasittely ..........ccccccvvniiicccnnnes
Usean kuvaobjektin kasittely
WoOrdArt-Kuvien tUOEAMINEN ........cceeierieeiieieeeeeteee ettt e e ae e s sse s e e ssesreesaesseesaessenns 98
Taulukon tUOTEAMINEN....c..ecviieceeeieceetee ettt e e e s re s e s e essesseeseensesseesneneas 100
TAUTUKON TUOIMINEN ...ttt b ettt b et b et ekt s b e st e b et et e st s ese e ebeneeae 100
TauluKon MUOKKAAMINEN «...c..euiiiiiirieiiieieeicc ettt ettt ettt ettt ettt bbb ettt saebe e eae 101
Taulukon POiStAMINEIN .......c.cviiiiiiiiiiic e 101
Kaavioiden tUOttAMINEN .......c.ccviviiiieieiiceeteeeetee ettt et e et e e e aessessaesesseessessessnensens 102
Kaavion MUOKKAAMUENIEN. .......c.ciiiiriiiiiiier ettt et et be ettt sb e b e neen 104
SmartArt-Kuvien tUOttAIMINEN.........cciiciiecieciecie ettt ereeeteebe e beesraesbeerseebaenseans 108
OrganisaatioKaaVIO.........ccccuiiiiiiiiiiiii e
[N I Lol 1= I =
AN 4V 0 0 F=T- U (o | (USSR
Kalvojen vaihtuminen.........ccoiiiiiiiiiii e
Kalvosisallon esitysjarjestys
1= I
Mika tallainen mMalli ON?.......cccuiiiiiiiiiiiieiecieee ettt ere e rbe e e e s taesaeebe e beebe e saensnas 113
Miksi Malli? ....ccocovieiriiieieieeeeee e
Missd mallia KAYTEtAANT.......c.oviiiiiiiiicciccc e 113
Esitysmallin [UOmMINeN..........couiiiiiiiccic e 114
Mallin tallentamiIneI......c..ccveiieeieeieeie ettt e eteereeeve e veesbeessaeesteseseesseesseeseesseesssesssens 115
Mallin Kayttaminen........ccoeuiuiiiiiiiiiiiii 116
Uusi esitys mallia KAYTEN........cooiiiiiiiii 116
Mallin MUULEAININETL.....c.ciivieiiiecieieceeeete ettt ete e te s e esaeste e s esseereessesseessassessaessesseessenses 117

@OBNANET © Kari J Keinonen

Microsoft PowerPoint 2013




[ D e o o TG U1 o 1 1 118

MK ON PDF-HEAOSO? ....cuiiiiriiiiieieieeeeieeeseste ettt ettt sttt enes 118
PDF-tied0Ston tUOttamMINEN .......coueruiriiriiieieieieeert ettt se e 119
PDEF-tiedostoksi tulostaminen PowerPoint-ohjelmasta...........cccccceuviiiiiniiiiiiiiiiniiiccncene 119
PDF-tiedostoksi julkaiSeminen..........ccoeueiviruiuiiniiieiiiniiiccireceieeeeeeeeee e 122
Meta- ja tunnistetiedot ... ..o i e e 123
(O T =T 1 1 1 1o o4 124
TAVULUS ..ttt s e st 124
Tarkistus Kirjoitetta@ssa. ... .ccovvueuiuiiniriiiiiieiciccic e 124
Koko esityksen tarkistus ...........ccccociiiiiiiiiiiiicc e 125
Oikeinkirjoituksen asetukset ... 126
Dian tuominen toisesta esityksesta.......c.oiiiiiiiiiiiiii it 127
Kahden esityksen yhdistaminen.........ccoooovoiieiniiiiiiiniiiieccccccccccccce 128
Esityksen tiedostokoon pienentaminen .........c.oiiiiiiiiiiiinnnnns 129
AsetUKS e . .o 130
Asetuksiin vaiKuttaminen...........coeviriiieiiinireeeceee e 130
Ohjelmistotason @SETUKSEL ... 130
Ohjelman 0lettusasettiKSet..........ccoviiiiuiiiiiiiii e 131
TIEAOSTOASEIUKSEL ..c.veeiiteieietcietctrte ettt ettt ettt sttt b sttt b et nae st a bt nae 131
Ohjelman oletusasetusten mukauttaminen...........ccoovvviiiiiinnnniie 132
PowerPointin asetukset ..........cccevveennuerennee

Pikaty6kalurivin mukauttaminen

Ohjelman oletustallennusmuodon muuttaminen

NEYtON ZOOMAAINITIEN......c.cuiiiieietcecece ettt a et s st sens
L0 B o Ty e of o ) 1 0 0 1 1 o
Hakemisto ... it it i e

@OBNANET © Kari J Keinonen

Microsoft PowerPoint 2013




Johdanto

Edessasi on PowerPoint-koulutuksen opintomateriaali. Tdma e-kirja on laa-
dittu siksi, ettei Sinun kurssilla opiskellessasi tarvitse tehdé jatkuvasti muis-
tiinpanoja. E-kirjaa kdyttden voit kerrata PowerPointin kayttoon liittyvid asioi-
ta my6hemmin lukemalla tietokoneesi dérelld tdta e-kirjaa. E-kirja on suun-
niteltu 24 - 40 oppitunnin koulutukseen opetuksen tueksi, mutta tukee ly-
hyempiakin kursseja.

/ Liilalla huutomerkilld (kuva vasemmalla) on tdhén e-kirjaan merkitty kaikki
todella tarkeat asiat jotka sinun tulee omaksua. Siniselld on korostettu joitain
huomautuksia, toimivia linkkeja ja hyperlinkkeja.

Ennen PowerPoint-opiskelua on sinun syyta perehtyd Windowsin
perusteisiin.

Oppimisesi kannalta mielestési tirkeiden havaintojen ja omien oivallustesi
muistiin kirjaaminen on tarkeata. Opiskellessasi PowerPointin kayttoa etsi
tekstista keskeisid asioita ja kirjaa ne muistiin. Tama e-kirja on tehty "kulu-
maan" kaytossa.

tettavaa kalvojen piirtamista! Esitysgrafiikkaohjelmalla on paljon helpompi

muokata, lisatd, kopioida, poistaa ja jasentda sisaltoa tai korjata virheita kuin
kalvoilla. Opiskellessasi PowerPointia pyri siihen ettd opit PowerPointin pe-
rusteet (sivu 10) ja saat kunnollisen kokonaiskuvan (sivu 9) ohjelman toimin-

/ Tietokoneella kalvojen laatiminen ei vastaa tusseilla ja kalvoarkeilla toteu-

nasta. Aseta tavoite oppimisellesi. Edistyneisiin toimintoihin ei kannata kes-
kittya jos perusteissa on aukkoja, silld silloin hallintasi on vaarassa jaada pirs-
taleiseksi. Tutustu muuhunkin jaettuun materiaaliin ja aihetta kasitteleviin
Internet -sivuihin perusteellisesti.

PowerPoint -koulutuksen jalkeen tyot vasta alkavat. Huomaa, ettd oppimisesi
/ riippuu koulutuksen lisdksi my0s Sinusta itsestési. Istu ja tutki PowerPointia.
Tyoskentele ohjelman avulla, niin osaamisesi lisdantyy pdiva paivalta. Kurs-
silla olet padssyt hyvaan alkuun ja tdmaén e-kirjan avulla 16ydat yha uusia ja
erilaisia tyOtapoja. Ndistd tyOtavoista luot vahitellen oman tyoskentelykay-
tantosi. PowerPoint on erilaisia mahdollisuuksia tdynnd, tulet varmasti viih-

tymaan sen parissa.

Miellyttavia ja aurinkoisia opiskeluhetkia toivottaa
Kari J Keinonen
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