Valik pohivotteid esitluse koostamiseks eestikeelse kasutajaliidesega programmis
Microsoft PowerPoint 2007

Jargnevalt pole toodud kéaske ja toovotteid, misnimlangevad kokkuNord2007a Exce2007juures toodutega.

Miks esitlusi (presentatsioone) Uldse kasutatakse?

Esitluse kasutamine aitab esinejal materjali pamestruktureerida: tuuakse valja olulised marksgjaad
mdisted, saab kasutada jooniseid, tabeleid jaigradf lisada multimeediat (heli- ja videoklippeg
linke Internetis olevatele materjalidele. Esitlsatib jaotusmaterjalina valja triikkida voi salvestad
veebilehena.

Uldised nduded esitlusele
Tiitelslaidil peab olema vahemalt esitluse pealjresineja nimi
Igal slaidil peab olema pealkiri
Uhel slaidil peab olema vaimalikult vahe teksti:
0 kirjuta marksonad, kasuta liigendust
o mdiste, 10ik luuletusest vms voib olla tervenisiija kirjutatud
o mingil juhul ara taida slaidi tekstiga servast-serv
o éara kopeeri tekstidokumendist lauseid voi I16ike
— Terves esitluses kasuta uhtset stiili
— Teksti suurus peab olema vahemalt 24 (vaikimis3@ynvoib kasutada ka 28)
— Valges ruumis on paremini loetav tume tekst helémadtal; valdi kirjusid taustasid
— Vajadusel réhutada teksti rasvase kirjaga, aratkdsaldkirja ning allajoonimist
— Fontidest kasuta Sans Serifi tiupi fonte (vaikinAigal)
— Valdi suurtéahtedes teksti (raskesti loetav)
— lllustratsioonid (graafikud, fotod jt) peavad olealiteetsed ja neil peab olema mdote (sisuline
vajadus, mitte lihtsalt ,ilu parast®)
— Ara kasuta tungiva vajaduseta animeerimist ja glaidutomaatset vahetamist

Vaate muutmine

\HEF| All paremas nurgas saab validaalise slaidisorterija slaidiseansivahel. Slaidiseanssi saab
|I6petada klaviatuuri nupudasc. Slaidivahetus toimub tavaliselt hiirekldpgtnter voi ttihikuklahvi
vajutusega.

Uue slaidi lisamine ja paigutuse valimine, slaidi éstutamine

_ =] Paigutus -
T Lahtesta
Lus

staid - 4l Kustuta
MendiiAvalehtjaotis Slaidid Staidid

Slaidide jarjekorra muutmine
Lohista tavalises vaates vasakul asuval paanshadiisorteris.

Pildi, tabeli ja diagrammi lisamine
Vali sobiv slaidipaigutus ja kldpsa vajalikul ikabn

2] . pildi lisamine; lisatav pilt tuleb eelnevalt gastada!

1 - tabeli lisamine

ﬁﬂ - diagrammi lisamine
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“=1 - SmartArt’i (erinevad skeemid jms) lisamine

Lingi lisamine
Q
Margista lingina kuvatav séna > meniiiga > nuppHuperlink Furertink > sisesta lingi aadressOK.

Ula- ja alaindeksid
Margista vastav number v6i taht > merRialeht >jaotis Font I >
margista linnukeseddlaindeks voi Alaindeks > OK

Esitluse kujunduse muutmine
MenuidKujundus >jaotis Kujundused- kldpsa sobival kujundusel.

B virvid ~

Varvide ja fontide muutmine menidujundus > nupudVarvid ja Fondid & Fandid =
Paremini loetav on tume tekst heledal taustal;ivéiflisid taustasid!

Animeerimine

Ara kasuta tungiva vajaduseta animeerimist!

1. variant — kasuta valmis animatsiooniskeeme: émimatsioonid> vali sobiv rippmenuust

:;_.i, Animeer: Animatsioon... -

2. variant —loo i |se vajalikud ammat5|oon|d matgianimeeritav objekt > meniinimatsioonid >nupp

o ts
Oma anlmatS|oc| R Omaaiiitng) ., paremal asuvalt paanllisa efekt >tee vajalikud valikud

Efektisuvandeid saada muuta valides paremal aspaaltilt vastava objekti:
30 #F Tekst o

Slaidisiire

Ara kasuta tungiva vajaduseta slaidide automauatsettamist!
MenuuAnimatsioonid >jaotis  =iire selisle slaidile. > tee jaotises valikud > vajadusel kldgakenda
koigile+ Rakenda kdigile iy rakendub hetkel aktiivsele slaidile)

Printimine jaotusmaterjalina

&y

MenuuAvaleht >Office’i nupp > Prindi ' > vali Prinditav: Jaotusmaterjaliga vajalik arv
Slaide lehekuljel > OK

Prinditay: Jaotusmaterjalid

Jaotusmaterjalid ¥l | Siaide lehekiliel; [6 % =

Slaidid ]

alid Jarjestus: (%) Hotisontaalne () VYertikasline e

Jaokusmateri
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