Valik pohivotteid esitluse koostamiseks eestikeelse kasutajaliidesega programmis
Microsoft PowerPoint 2003

Jargnevalt pole toodud kéaske ja toovotteid, misnimlangevad kokkuNord'i ja Excel'i juures 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 16ike
— 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

[Hee = All vasakus nurgas saab valida normaalvaata]istatimisvaate ja slaidiseansi vahel.
Slaidiseanssi saab I6petada klaviatuuri nugtg@ Slaidivahetus toimub tavaliselt hiireklop&tnter voi
tuhikuklahvi vajutusega.

Uue slaidi lisamine ja paigutuse valimine

Nupp —/Husslaid \/3)i sobiv slaidipaigutus paremal asuvalt paanilt
Vajadusel saab olemasoleva slaidi paigutust muetalitist/orming > Slaidi paigutus »ali sobiv
slaidipaigutus paremal asuvalt paanilt

Slaidi kustutamine
Margista normaalvaates slaid vasakul asuval pgamajuta klaviatuuriDelete

Slaidide jarjekorra muutmine
Lohista normaalvaates vasakul asuval paanil vdistartimisvaates

Pildi, tabeli ja diagrammi lisamine
Vali sobiv slaidipaigutus ja kldpsa vajalikul ikabrisatav pilt tuleb eelnevalt salvestada!
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Lingi lisamine
Margista lingina kuvatav sdna > meniiga > Huperlink> sisesta lingi aadressOK.

Ula- ja alaindeksid )
Margista vastav number voi taht > menZarming > Font > margista linnukesedalaindeks voi
Alaindeks > OK

Esitluse kujunduse muutmine -paremini loetav on tume tekst heledal taustal;ivéfgusid taustasid!
=/ Kuundus \/3)j sobiv kujundus paremal asuvalt paanilt.

Animeerimine - Ara kasuta tungiva animeerimist!

1. variant — kasuta valmis animatsiooniskeeme: a&éidiseanss > Animatsiooniskeenwdvali sobiv
paremal asuvalt paanilt > vajadusel kl6psa paraeth&akenda kdigile slaididel@gnuidu rakendub hetkel
aktiivsele slaidile)

2. variant — loo ise vajalikud animatsioonid: matgianimeeritav objekt > men&laidiseanss > Oma
animatsioon >paremal asuvalt paanllisa efekt >tee vajalikud valikud

Efektisuvandeid saada muuta valides paremal aspaatilt vastava objekti:
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SlaidivahetusAra kasuta tungiva vajaduseta slaidide automaagdegtamist!

Slaidivahetuse efektid (sh automaatne vahetusigggj menuiSlaidiseanss > Slaidisiire ¥ali sobiv
paremal asuvalt paanilt > vajadusel kl6psa paraeth&akenda kdigile slaididel@gnuidu rakendub hetkel
aktiivsele slaidile)

Printimine jaotusmaterjalina
MenudFail > Prindi > vali Prinditav> Jaotusmaterjaliga vajalik arvSlaide lehekuljel > OK
Prinditay: Jaotusmaterjalid

Jantusmaterjalid w Slaide lehekiliel: |6 [t CE]
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