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POWERPOINT XP-pikakurssi

1. Perusteet
PowerPointilla luodaan esitysgrafiikkaa, joka tarkoittaa tiivistettyä, kuvia tai kuvioita sisältävää julkaisutapaa. Esitysgrafiikkaa käytetään yleensä suullisen esityksen tukena. 
· Tutustuminen PowerPoint –ohjelmaan

· Rivit

· Painikkeet

· Uuden esityksen aloittaminen (tyhjä esitys)

· Dian rakenne

· Missä eri elementit sijaitsevat (tekstit, kuvat, taulukot)

· Perusrakenteet

· Näkymät

· Normaali
· Jäsennys

· Tulostettuna hyvä lunttilappu esityksen pitäjälle

· Dialajittelunäkymä

· Muistiinpanosivu
· Diaesitys

· Muista aina tarkistaa missä näkymässä olet

2. Uusien diojen tekeminen

· Valitse työkaluriviltä tai Lisää-valikosta Uusi dia. 

· Valitse dian rakenteeksi oikeasta laidasta ensimmäinen vaihtoehto, eli otsikkodia
· Kirjoita dialle pääotsikko klikkaamalla sen kohdalla ja sitten kirjoittamalla esim. ”PowerPoint –harjoittelua”
· Kirjoita dialle alaotsikko ”pikakurssi 2007”
· Muotoilut, eli dian ulkonäkö (suunnittelumalli) tehdään myöhemmin
· Lisää vielä uusi dia, rakenteeksi Otsikko ja teksti (alempi rakenne vasemmalla)
· Kirjoita luetteloon jotain tekstiä, esim. viikonlopun ostoslista
· Lisää vielä neljäs dia, rakenteeksi Otsikko ja kaksipalstainen teksti

· Kirjoita vasempaan palstaan talven huonoja puolia ja oikeaan palstaan talven hyviä puolia
· Valitse vasemman palstan tekstit maalaamalla, Muotoile – Luettelomerkki, Mukauta…, merkiksi miinus, sama oikealle palstalle, merkiksi plussa
Katso läpi eri näkymävaihtoehdot

· dialajittelunäkymässä valitse tyhjä dia klikkaamalla sen päällä ja poista se painamalla näppäimistöltä Delete-painiketta

· diaesitysnäkymä käynnistää esityksen, pois pääsee painamalla näppäimistöltä Esc-painiketta
· dialajittelunäkymässä voi myös muuttaa diojen järjestystä
3. Valmiiden suunnittelumallien käyttäminen

PowerPointissa suunnittelumalli = esityksen ulkoasu, tekstityypit, värit, kuvat, kuviot jne.

· Mene normaalinäkymään
· Muotoile – Dian Suunnittelu
· Valitse haluamasi malli (lista tulee oikeaan reunaan), esim. himmenevä ruudukko, kerrokset, yms.
· Katso diaesityksestä, miltä nyt näyttää

4. Perustyyli
Jokaisella näkymällä (dia, otsikkodia, tiivistelmä, muistiinpanot) on oma perustyylinsä. Perustyyliin määritellään jokaisessa diassa esiintyvät vakioelementit. Siihen kannattaa sijoittaa myös tunnistetietoja, logo jne. 
· Näytä – Perustyyli – Dian perustyyli

· Klikkaa kohdassa ”Muokkaa otsikon perustyyliä” ja muotoile (koko, lihavointi, väri, sijainti jne. (Muotoile-valikosta Fontti)) otsikkoteksti haluamasi näköiseksi. Älä muokkaa tekstiä, ellet halua samaa otsikkoa jokaiseen diaan.

· Sitten tee haluamasi muutokset tekstin perustyyliin

Palaa dianäkymään ihastelemaan lopputulosta

5. Dian taustan tekeminen ja mallin tallentaminen

Tehdään liukuväri taustalle

· Muotoile – Tausta

· Taustan täyttö -> Täytön tehosteet

· Liuku ylhäältä vaaleasta alas tummaan

· Käytä tai käytä kaikissa 

Kun dia tallennetaan malliksi, se pitää tallentaa .pot –muodossa, ja sitä voi jälkeen päin käyttää esitysten ulkoasumallina.

· Tiedosto – Tallenna nimellä…

· Tallennusmuoto: Esitysmalli (*.pot)

· Avaa Esitykset – kansio
· Anna nimeksi omamalli.pot ja Tallenna


Tallenna tämä esitys nyt kuitenkin ihan normaalina PowerPoint-tiedostona, eli.ppt

6. Lisää graafisia elementtejä

Kuvan lisääminen

· Lisää – Kuva

· Clipart: voit etsiä esitykseen kuvia, anna hakusana
· Tiedostosta: voit hakea kuvan mistä tahansa kansiosta tai levykkeeltä, johon on tallennettu kuvia

· Automaattiset muodot: voit lisätä nuolia, perusmuotoja, tähtiä jne. Löytyy myös piirto-palkista

· Organisaatiokaavio: voit luoda ja lisätä organisaatiokaavion (tästä lisää myöhemmin)

· Wordart: voit luoda ja lisätä näyttäviä otsikoita
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Siirrä kuva haluamaasi kohtaan, venytä kulmasta sopivan kokoiseksi, Delete-näppäimellä kuvan saa poistettua
Viivan lisääminen

· elleivät piirtotyökalut ole näkyvissä (näytön ylä- tai alalaidassa), ne löytyvät valikosta Näytä – Työkalurivit – Piirto

· piirrä vaakaviiva Viiva – työkalulla (shift-näppäin pohjassa on helpompi vetää suora viiva)

· katso, että viiva on valittuna, klikkaa Viivan tyyli – painiketta, valitse sopiva paksuus

· valitse sopiva väri Viivan väri – painikkeella
· siirrä viiva otsikon alle 

Automaattisen muodon lisääminen

· löytyy työkaluriviltä Automaattiset muodot, mm. leveitä nuolia, neliö, ympyrä, puhekupla jne.

· Täyttöväri-painikkeesta (pikkunuoli) löytyy Täytön tehosteet, jossa mm. materiaalikuvio

Eri elementeille voi lisätä myös varjon työkaluriviltä löytyvällä Varjostettu – painikkeella.

7. Mallin liittäminen valmiiseen esitykseen

Itse tehtyjä malleja käytetään aivan samalla tavalla kuin valmiitakin malleja, siis Muotoile – Dian Suunnittelu -... (ellei oma tyyli ole listassa, Selaa…)
8. Organisaatiokaavio
Uusi Dia – Dian Rakenne – Muut Rakenteet - Organisaatiokaavio

· lisää organisaatiokaavio kaksoisnapsauttamalla

· aukaisee Microsoft Organisaatiokaavio – ohjelman
· Kirjoita otsikko tai poista se klikkaamalla ja Deletellä

· Alaisia, työtovereita, johtajia ja avustajia saa lisättyä Lisää Muoto - työkaluriviltä
· Klikkaa ensin painiketta, sitten sitä lokeroa, jonka perään haluat henkilön lisätä

· Nimiä saa lisättyä klikkaamalla lokeroissa

· Lokeroita saa poistettua valitsemalla sen (klikkaa reunassa) ja painamalla Deleteä

9. Tekstin siirtäminen Wordista
Yksinkertaisin tapa, sekoittamatta tyylejä ja muuta on käyttää leikepöytää, eli Muokkaa-valikon Kopioi ja Liitä toimintoja.

1. Käynnistä Word ja avaa haluamasi teksti

2. Käynnistä PowerPoint ja avaa/tee haluamasi esitys

3. Siirry Wordiin esim. Käynnistä-palkin (ruudun alareunassa) painikkeiden kautta

4. Valitse hiirellä maalaamalla (vasen nappi pohjassa) diaan haluamasi tekstipätkä

5. Muokkaa – valikosta Kopioi (valittu teksti menee talteen koneen muistin leikepöydälle)

6. Siirry PowerPointiin
7. Valitse haluamasi dia ja klikkaa siinä kohdassa, johon haluat tekstin sijoittaa

8. Muokkaa -valikosta Liitä (valittu teksti liittyy leikepöydältä)

9. Toista sama uusilla dioilla ja tekstipätkillä

10. Siirtymä-animaatiot ja muut animaatiot

Esitystä voi tehostaa myös lisäämällä diojen väliin efekti-animaatioita. Näidenkään kanssa ei kannata ruveta liikoja kikkailemaan, etteivät ne vie huomiota varsinaisesta sisällöstä. Yksi ja sama efekti riittää joka väliin, ellei kyse ole hyvin pitkästä esityksestä, jolloin esimerkiksi aihepiirin vaihtuessa voi tulla hieman erilainen animaatio.

1. Mene Dialajittelunäkymään

2. Yläreunasta löytyy painike ”Vaihtuminen”, joka avaa oikeaan reunaan valintaruudun
3. Testaile!

Teksteihin saa tehosteita Diaesitys – Animaatiomallit.
12. Tulostaminen
· Tiedosto-valikosta Tulosta

· Tulosta:

· Diat (ilman tehosteita, totta kai)

· Tiivistelmät 

· 3 diaa on hyvä vaihtoehto tulostukseen, näihin kuulijat voivat lisätä muistiinpanojaan

· Muistiinpanosivut

· Jäsennysnäkymä

· Harmaasävy ja täysin mustavalkoinen muuttavat diojen väritystä valinnan mukaan, jolloin tulosteista on helpompi tehdä valokopioita (tai jos tulostimesi on mustavalkoinen)

13. Hieman graafisesta suunnittelusta

(Hyvät ja huonot – PowerPoint –esitys © Petri Heinonen)
· Kirjasimen koko riittävä (min. 24 pt). 

· Sopivasti asiaa (max. 10 riviä). 

· Ei kokonaisia lauseita ainoastaan avainsanoja (max. 10 rivillä). 

· Ei liian täyteen asiaa. (Helpompi lukea) 

· Päätteetön kirjasin (sans-serif) erottuu paremmin. 

· Värimääritykset riippuen tilan valoisuudesta. 

· Himmeä valaistus - Tumma tausta ja kirkas kirjasin. 

· Valoisa huone - Kirkas tausta ja tumma kirjasin. 

· Asia ei huku tehosteisiin tai multimediaan. 

· Korostettavissa asioissa erilaisia tehosteita. 
· Esittäjä ei huku tehosteisiin eivätkä tehosteet häiritse kuulijoita. 
· Esitys on yhtenäisen näköinen. 
· Käytettävä tekniikka on esityksessä välineenä! 

· Siitä ei saa tulla pääasia, ettei luennon jälkeen kuulu kommentteja tyyliin ”Näitkös miten komeita efektejä sillä oli siinä.. siinä.. mistäs se taas puhuikaan?”

· Tai pahempi vaihtoehto ”Olipas kauheata sillisalaattia se luento, ei kyllä jäänyt mitään muuta mieleen, kuin että eipä ole tyypillä tyylitajua…”

Kuvien sijoittelu

[image: image2.wmf]Yleisesti graafisessa suunnittelussa kuvien sijoittelun suhteen on pari perussääntöä:

· Kuvan suunta ei koskaan sivulta ulospäin (poikkeustapaus jos juttu jatkuu seuraavalla sivulla)

· Varsinkin ihmishahmoilla katseen suunta on yllättävän voimakas tekijä

· Lentokoneet taivaalle, sukellusveneet pinnan alle

Esimerkiksi oikean reunan juoksevaa naista ei voisi sijoittaa dian vasempaan reunaan, koska sen suunta on vasemmalle ja dian katsojien silmät lähtisivät harhailemaan pitkin seiniä.

14. Harjoitus
Tee PowerPoint-esitys, josta löytyy ainakin seuraavat ominaisuudet:
· Aiheena voi olla jokin oma harrastus, perhe, lemmikkieläin, kiinnostuksen kohde tms.

· 5 diaa, joista yksi otsikkodia, yksi kaksipalstainen teksti, yksi organisaatiokaavio ja loput jokin muu

· esitys on tarkoitettu katsottavaksi videotykillä
· luo esitykseen dian perustyyli, jossa on myös jokin (tai useampikin) graafinen elementti (logo, viiva, kuva, taustaväri tms.)

· kiinnitä huomiota ulkoasuun ja selkeyteen

· käytä kahta siirtymäanimaatiota, joista ensimmäinen tulee otsikkodiaan ja toinen kaikkiin muihin

· lisää ainakin kahteen diaan jokin kuva

· lisää otsikkodiaan myös ”jännittävä” tekstianimaatio

· lisää esitykseen alatunniste, jossa on ainakin nimesi

Alkuun päästäkseen kannattaa myös vilkaista seuraavat harjoitukset:

www.atk-ajokorttikoulu.fi/fi/a_osaaja/a_osaaja/tehtavat/mod6/paasivu
www.atk-ajokorttikoulu.fi/fi/kysely/esitysgrafiikka_a/
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