Esitlusgraafika MS PowerPoint'i naitel

Uue esitluse loomine

Tavapéraselt saab uut esitlust looma hakata kohe peale programmi kéivitamist, sest siis
tuuakse kasutagjale kohe ekraanile uue esitluse esimene tiihi daid.

Uut esitlust alustab ka kéasklus Uus (New), mille leiab Office nupu %Q
klBpsamisel avanevast mentlst (varasematel PowerPoint versioonidel -

menudst Fail (File)).

S,

Sellisel moel on esitlusi maistlik luua neil juhtudel kus motted on n.6. peas | |} s

jaesitluse pidamiseks pole eelnevalt tekstmaterjali koostatud.

Kui aga on koostatud tekst (seminaritdo, bakalaureuse-, -magistri- voi
mistahes teine uurimistdo), siis voiks proovida sellest automaatselt esitlust luual

Esitluse loomine tekstidokumendi pdhjal

H Salvesta pnimega »

Esitluse loomiseks tekstidokumendi pdhjal on tarvis korrektselt vormistatud, liigendatud
dokumenti. Tekstist kopeeritakse esitlusse kbik need tekstildigud, mis pole vormindatud

tavapérase normaallaadiga (normal).

Teksti 16igud kopeeritakse esitlusse jargmiselt:
Pealkiri 1 > Slaidi pealkiri;
Pealkiri 2 > Esimese taseme tekst;
Pealkiri 3 > Teise taseme tekst;
Pealkiri 4 > Kolmanda taseme tekst;
Pealkiri 5 2> Neljanda taseme tekst;
Pealkiri 6 2 Viiendataseme tekst.

* Esimene tase
—Teine tase

* Kolmastase
— Neljas tase
» Viiestase

Slaidi pealkiri

Nagu mainitud, kopeeritakse kdik, mis pole puhta normaallaadiga vormindatud, seega ka oma
loodud laadidega tekstil6igud ja néiteks ka piltide ja teiste objektide pealdised (caption),
viimased siinjuures lausa liigenduse kdrgeima jarguna ehk slaidi pealkirjana. See tdhendab, et

autor peab igal juhul korrektuuriga tegelemal

Tekstist esitluse loomiseks on kaks voimalust. Esimesel juhul voib PowerPoint’is anda
kaskluse Ava (Open), méarata otsitava faili tltbiks Koik liigendused (All Outlines) ning
otsida ja avada soovitud tekstidokument!
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Teine vdimalus on tekst otse tekstittdlusprogrammist (antud juhul siis MS Word) n.o.
PowerPoint’i saata. Selleks on Word 2007 kiirpaasuribal (Quick Access Toolbar) vastav nupp
(Send to Microsoft Office PowerPoint), mida seal vaikimisi pole jamistuleb sinnaise
lisadal

Varasematel Wordi versioonidel oli menius Fail (File) valik Saada (Send to) ja seal vastav
kéask!

Saada PowerPointi nupu lisamine Word 2007 kiirpaasuribale

Paraku on Word 2007 puhul teksti otse PowerPointi saatmise voimalus vaikimisi suhteliselt
hasti peidetud! Vastav késk tuleb ise kiirpaasuribale lisada.

Selleks tuleb kldpsata Wordi akna tllal vasakus nurgas Office nupul, avanevavaliku allservas
kldpsata nupul Wordi suvandid (Word Options). Avanevas dial oogiaknas tuleb vasakul
serval kldpsata valikul Kohandamine (Customize), seepeal e kuvatakse kahes vastavalt
veerus kasud, mida saab kiirpaasuribale lisada ja mis seal juba on! Vasaku tulba kohal tuleks
valida koikide kaskude nditamine (All Commands), otsida nimekirjast valik ,Saada
Microsoft Office PowerPointi* (Send to Microsoft Office Power Point) ja see nupul Lisa
(Add) kldpsates kiirpdasuribale lisadal

NUUd saab teksti PowerPointi saatal

Esitluse korrektuur

Sellisel moel loodud esitlus sisaldab hulgaliigseid slaide, slaidide liigendus (Outline) vajab
kohendamist ning samuti paljude slaidide paigutus (Layout).

Esitluse kasutamiskdl blikuks muutmiseks tuleb 18bida jargmised sammud:
1. kustutadaliigsed daidid;
2. korrastada esitluse liigendus, vajadusel kustutada ja/vdi lisada teksti ning slaide;
3. léhtestada dlaidide kujundus, et vastaks juhtdaidile (master slide);
4. maarata daididele sobivad paigutused (layout);
5. kujundada esitlus vgjadustel e ja soovidel e vastavaks.

Liigsete slaidide kustutamine

Kunatekstist tuuakse Ule kdik need 16igud, mispole tavapdrase =4 ar % e
normaall aadiga vormindatud, siis tekib hulk péris tiihje agaka s e .
taiesti ebavajalikku teksti sisaldavaid slaide. =4

: L L 1 EL Tallin
Kustutada tuleks kGik need, mis e sisaldamidagi vajalikku! YT

Kdik need, kus kasvdi Uks 8ik on esitluse seisukohalt vajalikud,
tuleks séilitadal Korrektuuri jargmisel sammul, liigenduse
korrastamisel saab sellised vajalikud 16igud vajadusel Ghelt
daidilt teisele tdstal

Kaige lihtsam viis liigsed slaidid programmiakna vasakul serval
validajanaiteks del (delete) klahvi vajutades kustutada! Nii tuleb
neid sageli Ukshaaval kustutada.
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Samas vOib kustutamise eel valida vaatereZiimiks slaidisorter (Side sorter) jasiis korraga
suurema hulga slaide kustutamiseks valida. Sellise |éhenemise puuduseks on aga agaolu, et
daidisorter vaates ei ole slaidide tekst hasti ndha ning otsustamine, mis vajalik, mis mitte, on
raskendatud!

Esitluse liigenduse korrastamine

Liigenduse (Outline) korrastamine tdhendab, et olemasolev materjal vaadatakse Ule, vajadusel
tOstetakse 16ike Uhelt daidilt teisele ja muudetakse |6ikude jarku (nditeks esimese jargu |81k
muudetakse daidi pealkirjaks ja saadakse nii uus slaid)!

Liigenduse korrastamiseks tuleb normaal vaates programmiakna vasakul serval valida
ligendus paneel (Outline)!

Sellel panedil tuleb tekstildike markida l6igu ees asetseva , tapi* (bullet voi lausa daidi
ikoon) peal kldpsates. Nii valitakse terve hierarhia (lisaks [6igule endale ka kdik talle
jargnevad temast madalama jarguga |6igud, néiteks slaidi pealkirjaga koos kdik selle daidi
tekstipunktid).

Valitud teksti saab nitd hiirega lohistada (hiire nupp samal ,tapil“ allavajutadaning siis
lohistada):

o lleg/dla—teisele daidile liigutada ehk
jarjekorda muuta;

e vasakule/paremale — jarku muuta ehk
hierarhiat Umber korraldada (néiteks pealkiri
tavaliseks tekstipunktiks véi vastupidi).

Korvaloleva pildil on ndhateksti pdhjal loodud
esitluse liigenduse esialgne (peale liigsete daidide
kustutamist) ja korrigeeritud kuju.

Slaidide kujunduse lahtestamine

Koikidel saididel on mingisugune paigutus (layout), mis méaarab millised objektid (pealkiri,
tekst, muu sisu) jakuidas daidil paiknevad. Lisaks on kdikide pai gutusega seotud objektide
standardkujundus seotud juhtslaidiga (master slide). Paraku voib teksti pohjal

loodud esitluses olla paljudel objektidel osa kujundust teksti vormingust paritud | == |
ning see on juhtsaidi poolt méératust erinev, sellisel juhul el allu slaidi kujundus
téies mahus juhtdaidile ning esitlust ei saa enam normaal selt efektiivsete
vahenditega (kujundus ehk theme) Uhekorraga kujundada.

Maistlik on kdikide daidide kujundus lahtestadal Selleks tuleks kdik slaidid
valida (select all), teha tihel valitud dlaidil hiire paremkldps ja valida avanevast ==
hipikmentist kask Lahtesta slaid (Reset dide). N

Seda voib slaididega loomulikult ka tkshaaval tehal

Varasematel PowerPointi versioonidel tuli sama tulemuse saamiseks slaididel e paigutust
(Side Layout) uuesti rakendada (hiire paremkl&ps sobival paigutusel ja kldps valikul reapply
layout)! Siinjuurestuli seda reeglinatehakaks korda jérjest!
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Slaidide paigutuse maaramine

Slaidide paigutus (layout) maérab millise objektid ja ICEED

kuidas on dlaidil paigutatud. =
Paigutust muutes saab Uhe hiirekl6psuga tavadlaidi vew 3| s
muutatiitelslaidiks (sisaldab pealkirjajaaapealkirja) |uee-

jne.

Pai gutuse muutmiseks tuleb muutmist vajav slaid(id)
valida ning siis avaleht (home) lindil kl&psatada nupul

| Staidid__{ Liigendus | |
. |

Paigutus (Layout). Avanevast valikust tuleb valida

sobiv paigutus!

Alltoodud néitel on muidu pealkirjajasisu (tiitel ja sisu) sisaldanud slaid muudetud

tiitelslaidiks!

Mets ja metsaraie

* Eesnimi Perekonnanimi

Mets ja metsaraie
,‘ Eesnimi Perekonnanimi

Ainult tiitel

L 6puks jaabki Ule daididele vajadusel pilte lisada ning kujundusi (design) jajuhtslaidi

kasutades esitlus kujundadal

Andrus Rinde, Tallinna Ulikooli informaatika instituut




