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2. PowerPoint

PowerPoint on Microsoft Office paketti kuuluv esitlustarkvara, mis on maoeldud esingja
abivahendiks, aga samuti ka kilele ning paberile trukitavate aga ka otse arvutiekraanil
esitatavate materjalide loomiseks.

Kogu info jagatakse erinevatele lehtedele, mida nimetatakse slaidideks. Koiki slaide saab
vdlja trukkida ning neid saab ekraanil slaidiseeriana esitada (ekraanil seejuures suure hulga
visuaalsete aga ka heliefektidega).

Moni kireldatud operatsioonidest voIb  sOltuvalt  kasutatavast versioonist — erineda
siinkirjeldatust oma valikute poolest. Hetkel on kdige enam kasutatavad versioonid
PowerPoint 2000, PowerPoint XP ning PowerPoint 2003. Samas on olemas ka uuem
versioon 2007 ja kohati kasutatakse ka varasemaid versioone.

Siinjuures peab arvestama asjaoluga, et reeglina iga uuem versioon saab mone varasema
versiooniga loodud toost korrektselt aru, kuid mitte vastupidi.

PowerPoint 2003 ja varasemad versioonid suudavad Uksteise loodud falle avada
suuremate probleemideta. Kui kasutatud on uuema versiooniga lisandunud omadusi, Siis
el pruugi nditeks koik animatsioonid toimida nii nagu kasutaja soovis, aga faili avamisea
reeglina probleeme ei ole.

Kuna Office 2007 puhul on oluliselt muudetud nii failide salvestamise tuupi, kui ka
tookeskkonda ennast ning lisandunud on ka uusi voimalusi (mis kull enamiku kasutajate
seisukohast vaga olulised ei ole), siis peab faili salvestamisel kindlasti madrama mis
versiooniga soovitakse faili hiljerm avada.

Kui - esmakordselt programmi  PowerPoint 2007 avate, panete kindlasti tahele, et
kasutajalides on muutunud. Akna Ulaservas on kdaskude jaoks uue struktuuriga
kasukogum, mida nimetatakse “Lindiks” ning menuud kui sellised puuduvad.

Olulised erinevused on  ka toGhajumustes. Kui  Uritada otsida  vahendeid

harjumusparastest kohtadest, siis esialgu voib olla see keeruline.

Ty . =y
s aa

L

; ) Click to add title
Click to add title

Click to add subtitle
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3. TOO alustamine
PowerPoint’i kaivitades on voimalused jargnevad:
i ._...I._.... . - et New Presentation v X
i New
|1 Blank presentation
&l From design template
""" @ From AutoContent wizard. ..
e QJ From existing presentation. ..
Phaoto alburn,..
Templates
Search online for:
GO

] On my compter. ..

=1 = [ On my Web sites. .,

PowerPoint 2007 PowerPoint 2003

83‘ Templates on Office Cnline

0 AutoContent Wizard laseb meil madrata slaidiseeria pealkifja, teema ja

iseloomu ning loob siis ,valmis to6o” (inglisekeelse loomulikult), mida meil

oma vajaduste jargi parandada tuleb (tekst asendada, pildid lisada).

Template pakub valja valmiskujundatud visuaalsed pohja oma slaidiseeriale.

0 Blank Presentation laseb alustada tuhjast kohast, puhta lehega. Kuigi

viimase korral on koige rohkem tood, on tulemus

isikupdrasem, kuna autorile on jaetud praktiliselt vabad kaed.

iimselt

koige

o Open an Existing Presentation avab tootlemiseks varem  salvestatud

esitluse.

Kindlasti tasub uurida ka Office Online voimalusi.
Sealt leiab valmis pohjasid, mida programmiga kaasas ei ole.

3.1 Failioperatsioonid

Uue dokumendi alustamine. Ctri+N

TOO I6petamine aktiivse dokumendiga. Ctrl+F4
TGO I16petamine PowerPointiga. ALT+F4
Dokumendi salvestamine. Ctrl+S

Salvestatud dokumendi avamine. Ctrl+0O

Lisaks saab faile kopeerida voi muuta nende asukohta .




Tallinna Ulikool Lektor Kalle Kivi

kivik@tlu.ee

Selleks tuleb kas Open vOi SaveAs aknas kasutada klahvikombinatsioone analoogiliselt
t00ga margistatud tekstiga. Ctrl klahvi all hoidmine voimaldab samaaegselt mitme faili
margistamist.

N: selleks, et muuta faili asukohta tuleks minna faili nimele, vajutada Ctri+X. Segjarel
minna sihtkohta ja vajutada Ctrl+V

Ctrl+X Loika valja

Ctrl+C Kopeeri
Ctrl+V Aseta

3.2 Slaidi parameetrid

Nagu tekstitocotluses lehekulie parameetreid, saab esitlustarkvaras maarata slaidi
moodtmeid jms. Selleks on File menuds kask Page Setup (PowerPoint 2003) voi Leht
Design /PageSetup (PowerPoint 2007)

Shde Setup

Slaidide moéotmed on madratavad mitmete standardite jargi, naiteks:

0 On-screen Show slaidide suurus vastavalt arvutiekraanile.

0 A4 slaidide suurus vastavuses A4 paberile.

0 35 mmi slides slaidide suurus vastavalt 35 mm filmile.

0 Custom kasutaja madratav suurus.
Orientatsiooni saab méadrata eraldi slaidide jaoks (Shaes) ja kava, markmelehtede jms.
Jjaoks (Notes, Handouts & Outline).

3.3 To&driistaribad (PowerPoint 2003)
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Tooriistaribal olevate nuppude kasutamiseks tuleb viia hiire viit nupule ja vajutada hiire
vasakpoolset klahvi. Tooriistaribasid saab ekraanile tuua ja valja IUlitada. Selleks tuleb
valida View/Toolbars.

[ Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

@) Fle Edt [view | Insert Format  Tools SidsShow Window Help
05 W B ema 2B S 9-0-@E
Outline ' 5jdd o Slide Sorter
& Slide Show Fs
+ [ o i
=l Hotes Page
e
A Master »
<[00 vting| 7
< pgug Bl Cobrfsrayscale ,
- TaskFane  Chl+Fl
Toolbars P[] standard
] Header and Footer... Formatting
Zoom... Control Taolbax
[¥] orawing

Outlining

Picture

Reviewing
Revisions

Tablas and Bordsrs
Task Pane

web

VYisual Basic

WordArt

Customize...

Ekraanil olevad tocriistaribad on tahistatud. Teistkordne valik [Ulitab selle ekraanilt vélja.

Kiirem vOimalus soovitud todriistariba ekraanile toomiseks vOi valja [ulitamiseks on
kasutada kirmenuud. Selleks tuleb viia hiire viit mdnele ekraanil olevale tooriistaribale ja
vajutada hiire parempoolset klahvi.

Ekraanil olevad tooristaribad on tahistatud “linnukesega”. Teistkordne valik IUlitab nad

ekraanilt vdlja. Valimiseks voib kasutada nii hiire vasakpoolset kui ka parempoolset klahvi.

3.4 Erinevad vaated tOOKks esitlusega

Et oleks mugav koiki vajalikke operatsioone sooritada, saab kasutada mitmeid erinevaid
esitluse vaatamise reziime. Nende vahetamiseks on valikud View menuus, ning tavaliselt
ekraani all servas vaikeste ikoonide kujul.

Outline voi Slide reziimi valik on paigutatud ekraani vasakusse serva.
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Home  Insert  Design’  Animations  SlideShew  Review | View | Developer

Bl E BE "‘ = Ruler © ‘Tx;\ [ cotor]
] e = Gridlines N = Graysaal
Notes Slide | Side Handout Notes B

Page Show | Master Master Master Message Ba indow | e Pure Bla
Presentation Views Shaw/Hide Zoam Calar/¢

Zoom Fitto
Wind

ide
Sorter

Siides._ [ Outiine x|

1/ Kirjuta oma tekst siia
22 Vajuta <Enter> tekib uus slaid
Vajuta veel <Enter> tekib uus slaid
Vajuta<Tab>=aste madalamale
Vajuta <Shift>+<Tab> aste kirgemale

@ Microsoft PowerPoint - [Presentationi]
@ File Edit | Wiew | Insert Format  Tools  Slide Show  Wind
3 5 i [E] vom bR ¥|9-

Outline * sigd B8 Slide Sorter
&l slide Show F5
e |

t'ﬂ Motes Page

[Master 3
M Color/Grayscale >
Task Pane Chrl+F1

Toolbars 3

,j Header and Foater. ..

Zoom,..,
PowerPoint 2007 PowerPoint 2003
—J Reziimide
valik Click o add
o= X
[E=EEg=dR0] /|
D[awv agoshapes \ W [JOEH A S BRI S-Z-A-==2@ @
PowerPoint 2007 PowerPoint 2003

Slides slaidide vaatamiseks Ukshaaval. Mugav slaidide kujundamiseks,
parandamiseks.

Outline esitluse vaatlemiseks/todtlemiseks kava kujul. Mugav esitluse
struktuuri korrastamiseks. Sarnane Word'i analoogilisele reziimile.

Slide Sorter paljude slaidide korraga vaatlemiseks. Selles vaates on nditeks
vaga mugav slaide ringi paigutada.

Notes Pages slaidi vaatlemine, koos voimalusega talle alla lisateksti Kifjutada
(naiteks repliike, mida soovite vastava slaidi naitamise ajal kasutada).

Slide Show esitluse nditamiseks arvuti - ekraanil, koik autori tOoks
vajalikud vahendid kaotatakse ekraanilt ja kogu pind kasutatakse esitluse
jaoks.

Master laseb maarata, millised kujunduselemendid peavad olema koigil
slaididel (naiteks firma logo).
Color/Grayscale slaidide naitamine mustvalgelt/Varviliselt (et naha kuidas
naeks valjatrukk laserprinteril)
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4. Slide Layout

Valides Blank Presentation’i vOi ka mdne valmis oleva pohja, tuleb valida ,Slide Layout”
ehk slaidi kujundus.
0 Sama on vaja teha iga kord uue slaidi lisamisel.
0 SOltuvalt Slaidi lisamise viisist pakub programm kull ise ka vdlja slaidi
kujunduse, aga automaatselt pakutav ei pruugi olla koige otstarbekam.
o Slaidi kyjundus peaks olema voimalikult 1ahedane sellele millisena tulemust

soovitakse naha voi millist infot slaidile lisada.

NBI! Kui slaidi kujundust oluliselt muuta, voib I6hkuda sideme Masteritega, ning
slaid ei allu enam automaatsetele muudatustele.

On\'H9-08 )5 Blidetayout — ~|x
LA
) Home | Insert  Design  Animations  SlideShow  Review  View Eln]
Qther Task Panes
@ oo = = = < Apply slide layout: —
B = FL L CA | e o rEE
“— Lacop : £jReset Text Layouts 1<}
Paste |"hew | AV~ A~ -z
T f Format Painter || sjgn - %0 Delete |B £ U e 8§ X-Aaf[a -] (2
Clipboard [s | office Theme i
|.Slides | Outiine
= —
Title Slide Titleand Content  Section Header
Content Layouts
e =H &
- @ ™
Twa Content Comparison Title Only
B & |||ES5S
by 5 L1
Tl
Blank Cantent with Ficture with
Caption Caption
07 Duplicate Selected Slides
F5y slides from Outline..,
121 | Reuse Slides...
Text and Content Layouts
o |[ES]] | E&];

Enamkasutatavad kujundused on:

slaid pealkirjadega, sobib naiteks kogu esitluse esimeseks slaidiks. Voib

olla seotud eraldi Masteriga (Title Master)

slaid pealkirja ja loeteluga.

slaid pealkirja ja kahe loeteluga.
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stk slaid pealkifa ja tabeliga.

=/l slaid pealkirja, loetelu ja diagrammiga.

= slaid pealkirja, loetelu ja Ioikepildiga (c/jp a1t pildigal.
slaid pealkirja ja tihja ruumiga.
tuihi slaid.

Peale sobiva kujunduse valimist ilmub esitlusse uus slaid, millel nimetatud objektide kohal
on tekst: “Click to add Text” mis tdhendab, et tekstil hiirega kldpsates saab sisestada

soovitud elemendi maaratud kohta.

NB! Kui tegemist on teksti sisestamisega siis on sageli otstarbekam kasutada
Outline reziimi.

DD H9-0 '~
3 :
- Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer
iy d o == R Ao,
— [=] Layout = Trmmey | - ext
B, Ey e Eeem— (1 | [ |“f‘
=8 Cop) EReset =i =] Alig
Paste MNew AV . - | A -]
e # Format Painter || sjjge - % Delete B I O oshe & S~ Aanf| ||| “an
Clipboard [ Slides Font P aragraph
[ stides [ Outline™
1 Kirjuta oma tekst siia
z ] vajuta <Enter> tekib uus slaid
Vajuta veel <Enter> tekib uus slaid
Vajuta<Tab>—aste madalamale Aste Aste

Vajuta <Shift=+<Tab> aste kﬁrgemald

Korgemale madalamale

o Outline rezimi on otstarbekas kasutada nii tekstina informatsiooni
sisestamisel kui redigeerimisel.

0 Samuti ka siis, kui ,,Outline” tekst tuuakse Ule monest teisest programmist.
<Tab> Klaviatuurilt astme muutmiseks madalamale
<Shift>+ <Tab> Klaviatuurilt astme muutmiseks korgemale

Sageli on materjal, millest soovitakse esitlust luua kirjas doc failis. Siis on voimalik laade
paika pannes teha selgeks juba ka informatsioon, mida soovitakse esitlusse ule tuua.

Kui tekst on sobival kujul, saab PowerPoint'is lintsalt doc faili avada, jagada info sobival
kujul slaididele ning maarata kujundus.
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Ka selleks tegevuseks on koige otstarbekam kasutada Outline reziimi.
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5. Mallide kasutamine (Design Template)

Lihtsaim moodus on kasutada valmis kujundust. Sea saab valida too alustamisel, aga
soovi korral on valikut voimalik muuta ka too kaigus ja ka soovi kohaselt Umber teha.
Tulemuslikuks tdoks firma sumboolika kasutamisel tasub moelda oma malli loomisele.
Sageli annab korralikult toimiva malli olemasolu (kus on mdadratud nii - kujundus kui

animatsioonid) oluline ajavoit esitluste loomisel.

PowerPoint 2003- TaskBar-ilt Slide Design
==

PowerPoint 2007 lindilt Design

fa) d9-0 *
s

el

Meil on valida hulga néidiste seast (lisaks saab malle Office Online-st).
Valitud mall omistatakse koikidele slaididele, kui eelnevalt ei ole ménda slaidi sedavord
muudetud, et konkreetsele slaidile jaetakse uudetud Kuju.

5.1 Slaidi tausta muutmine (background/

NBI Valitud taustast saab lahti vaid juhul, kui asendame ta teisega, naiteks taustaga

“Blank Presentation” (taust tegelikult puudub).
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x| x|
bRl | R —Background Fil apply ta Al |
Picture | & solid fill =
€ Gradient fil <@ Title of Slide apply
£ picture or texture fill . Bullek bext

[T Hide backaround graphics

Color:

[t

M ‘ D I:.:I Cancel
[

Transparency: J— 0% Eresyiew
I | ] Aukomatic | cher
- ONENECEEN
- Mare Calars, .,
Fill Effects. ..
Heset Backaround | Close Apply to All
PowerPoint 2007 PowerPoint 2003

Tausta saab katta sobiva vdarvi, mustri voi tekstuuriga.

Kdige lihtsam on vajutada taustal hiire parempoolset klahvi ja valida Background.

Oluline on jalgida et hiire viit el asetse mone objekti peal. Sel juhul voib avanevast valikust

,Background”

Saame valida,

puududa

kas valitud taust omistatakse koigile slaididele (nupp Aplly to All) voi ainult

aktiivsele slaidile (nupp Apply).

Valida saab:
0
0

Shaded varjutatud, sujuva Uleminekuga toon-toonilt voi Uhelt varvilt teisele.
Patterned mustriga, saab valida ka mustri joonte ja punktide varvi
(foreground ja tagaplaani (background.

Textured tekstuuriga, puidu, marmori voi mone muu pinna imitatsioon.
Picture taustaks mingi pilt, naiteks foto.

Other Color mingi valitud varv.
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5.2 Slaidi varviskeem fcolor scheme/

Aa

pa_

1

-+ 1| I

ter> tekib uus ¢

]

iter> tekib uus
>—aste madalar

shift>+<Tab> as™

~ . .

(B0 ]| i ot

- | Buitin
* | HCNEENEE office

WO EMEE Graysale

Apex
WO Aspect
EONNENEE cwvic
W WEEENEE Concourse
Equity
EONEENEE Fow
EONEEEEE Foundry
EONEEDEE Medizn
EONETNEE  Metro
EODNENEE  Module
BECMENENE opulent
Oriel
Origin
Paper
EONDNEE  Solstice
BODEENEE Technic
EONNEEEE Trek
EOEEENEE uman

Verve

Create New Theme Colors...

PowerPoint 2007
Slaidi varviskeem (color scheme) maarab, milliseid varve kasutatakse vaikimisi erinevate

objektide (nditeks varjude jms.) jaoks.

o Office 2003 Slide Color Scheme asub Taskbaril

fre

=18lx|

Type s question for felp + X

 slide Design - x
CIENA]
&l Design Templates
(324 Color Schemes
=k Animation Schemes
Apply a color scheme:
Title Title
= Bullet * Buller
Title Title
Bullet * Bullet

PowerPoint 2003

o Office 2007 puhul on valikud lindil Design

Olulisemad vérvid on:

O O O o

o0 Title Text slaidi pealkirja varv

Background tausta varv

Shadows varjude varv

Fills joonistatavate objektide taitevarv

Text & Lines teksti ja joonte varv

Muudatuste tegemiseks tuleb valida Edit Color Schemes.. (Powerpoint 2003)

Defineerida uus skeem voi muuta olemasolevat (Powerpoint 2007)

Create New Theme Colors

[ Theme
Text/Background -Dark 1
Text/Background -Light 1
Text/Background - Dark 2
Text/Background -Light 2
Accent 1
Accent 2
Accent 3
Accent 4
Accent 5
Accent§
Hyperlink

Eollowed Hyperink

bl o bk B | B

Name:  [Glstom

i =
PowerPoint 2007

Standard  Custom I

r~Scheme colors

F Background
Text and lines
. Shadows

. Title: text

l_ Fills

l_ Accent

. Accent and hyperlink.

Change Calar...

. Accent and followed hyperlink

Add As Standard Scheme

Edit Color Scheme

Apply |
Cancel |
Brexien. |

Title of Slide
+ Bullet text

= il

PowerPoint 2003
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6. Esitluse kujundamine

Lihtsaimate vahendite hulka kuuluvad teksti kujundamise ja graafikavahendid. Lisaks
kuulub siia ka elementide paigutus ja suurus. Asukoha muutmiseks tuleb objektil hiirega
kldpsatada ja siis teda umbritsevast mdrgistusraamist kinni vottes ta teise kohta lohistada.

Suuruse muutmiseks tuleb mdrgistusraamil olevatest kontrollpunktidest hiirega vedada.

6.1 Teksti kujundamine

Teksti kujundamise pohivahendid on samad, mis enamikes tekstitootlusprogrammides,
kattesaadavad peamiselt:

0 Format menuust voi tooriistaribalt ,,Formating” (PowerPoint 2003)

0 Ribalt Home (PowerPoint 2007)

NB! Oluline on otsustada enne muudatuste tegemist, kas soovitakse muudatust
sisse viia _kogu _esitluses samavadrsetele elementidele vOi _muuta ainult
konkreetset slaidi.

Kui muudatused viiakse sisse Ghel slaidil, siis el allu see slaid enam ,Uldistele
muudatustele”.

Seega on otstarbekas selliseid muudatusi teha peale seda, kui terve esitluse jaoks
terviklikud asjad on tehtud.

Valitavad asjad on:

0 Kinatuup (/ond,

0 tdpploendid (bullets),

0 joondamine (algnment),
o]

reavahe (/ine spacing) jms.




Tallinna Ulikool Lektor Kalle Kivi

kivik@tlu.ee

PowerPoint 2003

Taane
Tapploetelu

Reavahe N Numeratsioon

Formatting
Arlal - 44 r A A | iE iE év = Design =] Mew Slide

- Joondamlsreznm;d \
Kigatuup Teksti vanvus
Allajoonitud Kiri
Kalakir

Tahekorgus (umbes

|||I|I
|||I|I
3
|
|

FaKkskir
3,5 pt=1 mm)
PowerPoint 2007
53 H L Eat U] ¥ Drawing Toals Presentatic
- Home Insert Ciesign Animations Slide Show Review View Developer Format
j $ Cut ] [=] Layout ~ Colion Bocdt.  ~|32 |l A.”'%,_H [EriE -|[= ‘_IH_ | |14 Text Direction ~
2 = Copy JReset o =| Align Text ~
Paste AV . | - =
- )'FcrmatPalnter Slide' » Delete [B I O e & - Aa ll'& = 2 %Convertto Smartirt =
Clipboard [ Shides Font [ Paragraph [

Muudatused kehtestatakse tervele tekstielemendile, kui ta on tervenisti margitud, ehk

umbritsetud méarkimisjoonega:

Tahtrs jutt

Kui tekstikursor vilgub mone sdna peal, siis muudetakse vaid selle sona valimust.

margitud tekstielemendi sujuvaks suuremaks/vaiksemaks muutmiseks.

A~

— margitud tekstiosa varvi muutmiseks. Kui pakutavatest varvidest vaheks

jadb, tuleb valida Other Color ning avanevast dialoogiaknast leida meeleparasem toon.

PowerPoint 2003 korral saab teksti varvi muuta ka Format/Font peale avanevast

dialoogiaknast.
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6.2 joonlaud

Joonlaual saab muuta [0igu vasakpoolset ja parempoolset serva, kehtestada Idigule
positiivset ja negatiivset taandrida ja seada tabulaatoreid.
Joonlaua kasutamiseks tuleb ta tuua ekraanile valides View/Ruler.

Tegemist on poorduva valikuga. Kui valida sama kask teistkordselt, siis lUlitatakse joonlaud

ekraanilt valja.

Joonlaua vasakul servas (A saab valida kasutatava tabulaatori tuubi voi 16igu servade

asukoha

LOigu esimese rea vasak aar

Loigu read, peale esimese

Kogu I6igu vasak aar

Tabulaatori tuup

Seatud tabulaatorite kasutamiseks tuleb kasutada <Tab> klahvi klaviatuuril. Vajutus
<Tab >klahvile viib kursori koos temale jargneva tekstiga seatud tabulaatori alla.

|E| Vasakut aart joondav tabulaator. Asetab teksti esimese madrgi tabulaatori kohale
ja kifutab ulejaanud sellest paremale.

B Tsentreeriv  tabulaator. Asetab teksti vordselt molemale poole tabulaatorit.
Tabulaatori all hoitakse sonade keskkoht.
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aremat adrt joondav tabulaator. Asetab teksti esimese sumboli tabulatsiooni
P t aart joondav tabulaator. Asetab tekst boli tabulat

mdrgi kohale ja kiutab jargnevad sumbolid eelmisi vasakule nihutades samale kohale
(kuni jargmise tabulatsiooni valikuni, kuni veeru servani, kuni lehe vasakpoolse servani voi

kui vastu tuleb teine tekst, hakatakse teksti kijutama uuesti paremale poole).

[+ Komakonhta joondav tabulaator. Hoiab seatud tabulaatori all komakoha. Siinkohal
tuleb teada, mis on madratud kasutataval arvutil komakoha eraldajaks.

Tabulaatorite seadmiseks (B) tuleb valida soovitud tuup, viia hiire viit joonlaua alumisele
aarele ja vajutada hiire vasakpoolset klahvi. Kuni ei ole Uhtegi tabulaatorit seatud, kehtib
“vaikimisi” tabulatsioon. Seadmise jarel eemaldatakse koik seatud tabulaatorist eespool
olevad “vaikimisi” tabulaatorid Kui tabulaator osutub vales kohas olevaks, saab teda
Jjoonlaual nihutada. Kui on soov eemaldada, tuleb tabulaator joonlaualt ara tommata.

Loigu voi kogu dokumendi parema adre asetuse muutmine toimub joonlaua valge osa

parempoolses servas (C).

6.3 G@Graafikavahendid

PowerPoint’i graafikavahendid on sarnased kdigile Microsoft Office paketti kuuluvatele
programmidele.
Alati el ole otstarbekas iga kujundit ise looma hakata. Sageli on valmis kujundeid olemas

AutoShapes valikus

PowerPoint 2003 - Tooriistariba Drawing
EDgawv_Agtc-Shapesv N2OOOE 48 GE d-2-A-=== 0 jé
Nupud vasakult paremale:
0 Draw vastava menuu avamiseks (selles objektide podramise, jarjekorra

muutmise jms. kasud,

objektide selekteerimise tooriist;

margitud objekti pooramiseks;
Autoshapes valmiskujundite lisamiseks,

sirgete joonistamiseks;

noolte joonistamiseks;

ristkulikute joonistamiseks;

ellipsite joonistamiseks;

tekstiobjektide loomiseks;

WordArt (MS Office kunstilise teksti abiprogramm) objekti lisamiseks;

O O O O o o o o o o

madrgitud objekti taitmiseks varvi ja/voi mustriga vl tekstuuriga;
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0 margitud objekti joonevarvi maaramiseks;
0 margitud tekstiobjekti teksti varvi muutmiseks;
0 margitud objekti joonepaksuse madramiseks;
0 madargitud objekti joonetuubi maaramiseks;
0 margitud joonele nooleotste lisamiseks/eemaldamiseks;
0 margitud objektile varju lisamiseks/eemaldamiseks;
0 3D efektide lisamiseks.
PowerPoint 2007 — Home
B B ETE T S 50 - 1B SE e L
Peste o Fomat Painter | chant: <l peete |8 Uabe & &Lv Aar|| A | %) Corvert to Smartiet | [| & A Foofplz  ATSE U e s ||| et

Kasutamine ja tahendus on sarnased PowerPoint 2003 —le. Vahendite asukoht on lihtsalt
erinev. Puudub ka eraldi valik Draw. Koik asjad on valitavad lindilt Home

6.4 Nouandeid graafikavahendite kasutamiseks

Topeltkiops hiirega objekti peal avab enamasti konkreetse objekti muutmise voimalused.

PowerPoint 2003 - eraldi aknas
x|

Size I Fosition I Picture I Text Box I ‘Web |

Colar: lﬁ

Transparency': il j Iﬂ
Line

Color: lﬁ Shyle: l;

Dashed: l: Weight: Im

Connector: I - l

Arrows

Begin skyle: — vl End style: — vl
Begin size: vl End size: vl

I Default for new ohjects

Fill

Ok I Cancel | Bresyiew |

PowerPoint 2007 — Lindil Drawing Tools

(Op) 2 -0 > Drading Tosls T
)

AT : . .

%1\_1\;5{}% 0 1 L | ¥l eiont: [254m <

Flatas o S o @ srpemmeas - || 145 A oup Retste | Swiat: (250

Size

Shape Styles Il WardA Styles

Sirgjoon.
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VOGimaldab sirgjoone kandmist lehele. Joone otsas voivad olla ka nooled. Neid saab lisada
ka hiljem.

Kasutamiseks tuleb viia hiire viit kohta, millest soovitakse joone tdmbamist alustada,
vedada hiire vasakpoolset klahvi all hoides viit kohta, kus soovitakse joon lopetada ja
vabastada hiire klahv.

Hoides vedamise gjal all <Shift> klahvi, saab tdmmata joont ainult 30 45 ja 60 kraadise
nurga all.

Hoides vedamise gjal all <Ctrl> klahvi, voetakse punkt millest vedamist alustati joone
keskpunktiks.

@ Ristkulik.

VGimaldab joonistada ristkuliku voi ruudu.

Kasutamiseks tuleb viia hiire viit kohta, kuhu peab jaama ristkuliku nurk, vedada hiire
vasakpoolset klahvi all hoides viit diagonaalselt vastas olevasse nurka ja vabastada hiire
klahv.

Hoides vedamise ajal all <Shift> klahvi, saab joonistada ruudu.

Hoides vedamise ajal <Ctrl> klahvi, voetakse vedamise alguspunkt objekti keskpunktiks.

Lubatud on ka molema klahvi samaaegne kasutamine.

|2| Ellips.

VOimaldab joonistada ellipsi vOi ringi. Kasutamise pohimote on sarnane ristkuliku
joonistamisega.

Hoides vedamise ajal all <Shift> klahvi, saab joonistada ringi.

Hoides vedamise ajal <Ctrl> klahvi, voetakse vedamise alguspunkt objekti keskpunktiks.

Lubatud on ka molema klahvi samaaegne kasutamine.

@ Hulknurk —

(Autoshape) vabakaejoon. Voimaldab joonistada hulknurka ja vabalt tdbmmatavat joont.
Hulknurga joonistamiseks tuleb jdrjest ndidata nurga punte vajutades klopsu hiire
vasakpoolsele klahvile.

Vabakaejoone saamiseks tuleb joonistamise ajal hiire vasakpoolset klahvi all hoida.
VOimalik on kasutada ka molemat varianti kordamooda.

Joonistamise Iopetamiseks tuleb vajutada topeltklops hiire vasakpoolsele klahvile.
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7. Animatsioonid

Kasutades esitlust arvutiekraanil lisanduvad meie staatilise meedia (paber, Kkile)
tavavoimalustele veel mitmed uued vahendid, slaidivahetusefektid, erinevate elementide
iimumine ekraanile efektide saatel, videoklipid, interaktiivsus kasutades huperlinke (a'la

internet) ning multimeedia arvuti korral (arvutis on helikaart) ka heliefektid.

7.1 Slaidivahetusefektid

Slaidivahetusefekte, digemini kull efekte, millega slaidid nahtavale tulevad, saab madrata
iga slaidi jaoks eraldi, voi korraga mitmele slaidile.

Mitmele slaidile korraga uhesuguse efekti omistamiseks tuleb soovitud slaidid Slide Sorter
vaates korraga ara méarkida.

Efekti omistamiseks valida lint Animations (PowerPoint 2007)

Taskbaril avada Slide Transition (PowerPoint 2003)

PowerPoint 2007
Valida soovitud efekt

slide Transition v
2l D | A

Apply to selected slides:

Speed efekti kiirus

Slow - aeglane;

) ) Blinds Horizonkal
Medlum - keskm,ne; Elinds Yertical

Box In

Fast - kiire

Modify transition

Only on mouse click - ainult hiireklopsu

Speed: |F55t |'|
peale, Sound; | [No Seund] [~
. = Loop until next sound
Automatically after... - automaatselt i
Advance slide
peale madratud arvu sekundeid. ¥ o mouse click
[ aAutomatically after
Sound heliefekt, mille saatel efekt kulgeb B
:
(helide kasutamise korral saab neil lasta [ [ riay | [ i s |
korduda kuni jargmise heli kaivitumiseni =
J ¥ AutoPreview

- Loop until next sound).
PowerPoint 2003

Sageli on kdige lihtsam lisada animatsioone SlideDesign —Animation Schemes alt valides.

19



Tallinna Ulikool Lektor Kalle Kivi

kivik@tlu.ee

Sealt leiab valmis skeeme ka naiteks lahenduseks, kus iga jargmine tekst slaidil tekib

jargneva hiireklopsu peale.
=15

Type aquestion For help » X

slide Design | X
Getting Started

Help

Search Results
Clip Art
Research

Clipboard :I

Mewr Presentation
Template Help
Shared Workspace

Document Updates

Slide Layout

Slide Design

Slide Design - Color Schemes
Slide Design - Animation Schermes
Custom Animation

Slide Transition

Wipe
Moderate

Ascend

7.2 Kasutajapoolsete animatsioonide defineerimine

Kasutaja defineeritavate animatsioonide mdadramisel tuleb hoolikalt moelda, kas
soovitakse animatsioone defineerida kogu esitlusele voi ainult aktiivsel slaidil olevale infole.
Kui animatsioonid mdarata slaidil olevale infole ja hiljem soovitakse slaidi uuesti siduda
Masteriga, on tegemist Usna tulika tlesandega.

Kui soovitakse animatsioone kogu esitlusele, siis tuleb need mdaarata Iabi Slide Masteri.
Animatsioonide lisamine toimub TaskBaril valikuga Custom Animation (Powerpoint 2003)
VoI Lindilt Animations/Custom Animation (Powerpoint 2007) Jargnevad sammud on

sarnased molemal juhul

I"'l’i’) wn -
- Home Insert Design Animations slide Show Type a question For help » X
“ﬂ 124 Animate; | Custom Ani.., - — == -"
' ] : —
Praview || [5 P | | B : |[Custom Animation | x
Tl Custom 1 L |

9 l ) l - Other TaskPanes|

|;§§ Change v| |x_~;3 Remowve |

|| Preview Animations

Modify:Fade
2t | e |7
Speed: _Medium :
[o ¥ Title 1: Lfuibsl... [=]
1"& * Text2: Pouo 8pd ...

¥

PowerPoint 2007 PowerPoint 2003
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Maérgistada objekt(id), mida soovitakse animeerida.
Valida Add Effect
Valida soovitud animatsioon

O O o o

Tapsustada
0 Animatsiooni algusae (Start)
0 Suund (Direction)
0 Kiirus (Speed)
0 Effect Options voimaldab lisaks tapsustada objekti likumist. (Nditeks muuta

varvi jargneva objekti tekkimisel)

t Custom Animation ¥ x Custom Animation - o
|§‘§§ Add Effect - |K__{3 Remove | S @ =
ol Mal
S Entrance * | 3 1. Blinds
| %% Emphasis Y |3k 2 EBox | |;‘f\? Zhange v| |x_{3 Remove |
7 Exit 3 : .
* X a 3. Checkerboard MDdlf‘f: Box
¥ Motion Paths » |k 4. Diamond Start
are, H i
» T # sy ( | With Previous |v
1 Tikl . .
|—|e$ - . Direction: |In |v
More Effects... Speed; |'-.-'er3.-' Fast | o

Sk Title 1: Larui hsl,.. :l

Start On Click,

Skart With Previous

M

W

T
@-ﬂaﬁ?

Start Afker Previous

Effect Options. ..

>

Timing. ..

Re-Order

|P Platy | |'E| Slide Showe |

Show Advanced Timeline

Remove

V¥ autoPreview
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8. Muud asjad

8.1 Helija Video

Ekraanil esitatavale slaidile saab lisada ka heli- ja videoklippe.
0 Videoklipi lisamiseks tuleb valida Insert/Movie (VOi valida sobib Slide Layout)
Ja valida sobivast kaustast sobiv videofail. Kasutada saab naiteks AVI (Audio
Vigeo Interleaved) standardi faile aga ka Quiktime faile.
0 Heliklipi lisamiseks tuleb Insert menuust anda kask Sound ja valida sobivast
kaustast sobiv helifail. Kasutada saab Waveaudio (digitaalsed helisalvestised)
Jja MIDI (Musical Instruments Digital Interiace, muusika) faile.

Madrata saab:

0 Start: alustab nditeks automaatselt mingi arv sekundeid peale eelmist
sundmust.

0 Playing Media Clips: esitlus peatub, kuni klipp on [6puni manginud (Fause
shideshow until aone piaying), esitius jatkub, Klippi esitatakse taustaks (sobib
taustamuusika jaoks) (Continue shiaeshow, play in background, Kipp
peatatakse kui antud slaidilt lahkutakse (Stop whern this siiae ends), peatub
parast maaratud arvu slaide (Stop after ... sliaes).

0 Hide while not playing: klipi tahis peidetakse, kui seda klippi just parajasti i
mangita. Pisut ohtlik, sobib klippidele, mis madaratakse automaatselt
mdngima.

8.2 Peidetud slaidid

Esitluse puhul on vdimalik, et kogu materjali ei tahetagi ilmtingimata auditooriumile
naidata, samas aga on vaja jatta voimalus vajaduse korral ka sellist materjali Kiirelt
ekraanile tuua. Selle voimaluse jatab meile slaidide peitmine.

Slaidi peitmiseks tuleb SlideShow menuust mdrkida kask Hide Slide, sama moodi saab

peidetud slaidi jallegi nahtavaks muuta.
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Peidetud slaidi esitluses iima spetsiaalselt ndudmata ei ndidata (tast hupatakse lihtsalt tle).
Et seda slaidi ikka naha, tuleb esitluse kontrollnupul kidpsatada ja valida kask go to ning
Hidden Slide. Hiirega kiopsimise asemel voib ka lihtsalt klaviatuuril vajutada “H"” tahele.
Tunnuseks, et tegemist on peidetud slaidiga, naeme me Slide Sorter vaates vastava slaidi
juures numbrit mahakriipsutatuna:

8.3 Interaktiivsus

Interaktiivsus tahendab kasutaja poolset sekkumist esitluse kulgu. See toimub peamiselt
huperlinkide abil, mis nagu internetiski (WWW-s) on teatavad viited teistele objektidele.
Nditeks tanu huperlingile saaksime sisukorda sisaldaval slaidil mone alapunkti nimetusel

klopsatades kohe slaidile liikuda, millelt vastav alapunkt algab.

Sisukord A B C
a >
L -
b >
C >
Insert Hyperlink i |
Link to: Texk ko display: |<<Selecti0n in Document == ScreenTip, .. |
Select a place in this document: Slide preview:
Existing File or - First Slide
eb Page - Last Slide
i Mext Slide

Previous Slide
Place in This E| Slide Titles

Docurnent 1. Kirjuta oma tekst siia
i 2. Vajuta <Enter> tekib uuEs slaid
‘... Custom Shows
Create Mew
Document

1 | | * ) I show and return

E-mail Address |

10]4

Cancel |

Huperlingi loomiseks tuleb element, millel kldpsatades midagi toimuma peaks hakkama,
ara markida labi parempoolse klahvi valida Hyperlink.:
Saab madaarata, mis toimub antud elemendil klopsatades:
0 Existing.....- Saab lisada mingi faili voi Webilehe mis avatakse esitluse kdigus
0 Place in This Document: likumine mingile slaidile

8.4 Ajakontrolli (7imings) kasutamine
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SlideShow/Set Up Show
setupshow x|

Showkype | [ Show slides
% presented by a speaker (full screen) = al

= Browsed by an individual (window) " From: 3: To: I 3:

I= | Show scrallaar € Gustom show;

" Browsed at a kinsk (Full screen) Iﬁ

Showoptions | [ Advance slides

™ Loop continuously unkil ‘Esc’ " Manually

™" shaw withaut parration %' Using timings, If present

I™" Shaw without animation ~Multiple moritors
Display. slide showon:

Pen color: |_ =l IPrimary’ Manitar =l
[ Show Presenter Yiew

[~ Performance
™ Use hardware graphics acceleration Tips
Slide show resolution: |Use Current Resolution j
cncel_|

Esitluse voib allutada ajakontrollile. Saame mddarata, kui kaua peab iga slaid nahtaval

olema ja panna esitluse vastavalt sellele automaatselt toimuma.

Kdigepealt tuleb maarata ajad.

Selleks anname VOIib kasutada kasku Rehearse Timings. Menuus Slide Show

Rehearse tahendab harjutamist. Antud votet saab kasutada ka ettekandeks harjutamisel
(kontrollimaks kaua aega kulub).

Kui oleme kogu esitluse sobiva tempoga labinud, teatab PowerPoint meiel kulunud gja ja
kusib kas asja fikseeritud aegu kasutada. Vastame jaatavalt (Yes).

Slide Sorter vaates ilmub iga slaidi alla tema naitamiseks kasutatav aeg.

Et esitlust kaivitada Set Up Show dialoogiaknas markida valik: Use Timings if Present.
Soovi korral saame madrata ka millisest slaidist alates (Frorm) millise slaidini (70) esitlust
naidata. Kui margime valiku Loop Continuously Until Esc, siis kaib esitlus ringiratast kuni
|Opuks “Esc” klahvi vajutatakse.
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9. Masterid

Masterid on koht kus madratakse kogu esitluse kujundus ning pannakse paika koik mis

puudutab kogu esitlust.
Slide Master

View/Slide Master
0 Siin madratakse kasutatavad kiratuubid ja suurused
0 Maaratakse kasutatavad taustad

0 Lisatakse informatsioon, mis peab paiknema koigil slaididel

Click to edit Master title style
* Click to edit Master text styles
— Second level
* Thirdlevel
— Fourth level
» Fifth level Sl
18] Organize dips,
mr@g e e PG e oo B o[ @ L. | @

Oma malli loomine tahendab just sobiva Masteri valmis tegemist, siis vOtavad ka koik
uued slaidid selle kujunduse aluseks ning seda malli saab kasutada ka juba varem loodud
failidele sobiva ilme andmiseks.

Handout Master

Handout'e kasutatakse mitme slaidi printimiseks uhele lehele. Handout Masteris saab
lisada infot prinditavale lehele.

Naiteks luues jaotusmaterjali ,kolm slaidi lehel” VOib kogu lehe ulesse nurka paigutada
firma logo. Samas ei lubata slaidide asukohta lehel muuta.

Notes Master
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Notes Master mdaarab lehe valjanagemise, kui prinditakse valja nn. Notes Pages.
Siin-on voimalik muuta nii kasutatavaid kirjatuupe, kui ka nende suurust.
Samuti saab vajadusel muuta nii tekstikasti kui ka Slaidi asetust ja suurust.

Madrangud mis siin tehakse voetakse printimise juures arvesse.
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10. Esitluse printimine

PowerPoint’i esitluse printimine on sarnane kaigi teiste programmidega printimisele,

Koikides valikutes on lehekulje (FPage asemel slaid (S/de).

Print 2| x|
i~ Printer
Mame: [ HP LaserTet 1020 x| _ Properties |
Status: Idle Find Printer... |
Type: HP LaserJet 1020
Where: USEOO1
e [ Print to file
—Prink range Copies
Al " Current slide € Selection Mumber of copies:
€ Cuskom Show; I =l I1 3:
 slides: I !1
Enter slide numbers andfor slide ranges, For example,
1;3;5-12
v Collate
Print vihiat: Handauts
Slides j' Slides per page: |6 'l %%
1 | Grder: & Horizontal € verticall | [5][]
Motes Pages
Qutline View ™ scale o fit paper = | Print hidden slides
[~ Frame slides [~ High quality
™| Print comments and ink markup
Prewview | oK I Cancel

Erinevus seisneb valikus Print What (mida printida):

(0]
(0]

Slides: slaide

Handouts (2 per Page): slaidide ndidised (2 tukki lehekuljel). Samamoodi on
valikud veel 3 ja 6 jne slaidi lehekuljel. Lisada saab infot Handout Masteri
kaudu.

Notes Page: mdrkmelehed (Ulaservas slaid ja all selle kohta kdivad
markmed). Lisada infot ja kujundada lehte saab Notes Masteri kaudu.
Outline View: esitluse kava. Ehk koik see mis on nahtav Outline reziimis
Scale to fit paper slaidi mootude sobitamiseks valitud paberi moodduga;
Frame Slides slaididele raami Gmber printimiseks.
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