PowerPoint 2013 ] Office

Pikaopas

Microsoft PowerPoint 2013 ndyttaa erilaiselta kuin aiemmat versiot. Taman oppaan
avulla paaset alkuun nopeasti ja saat yleiskuvan uusista ominaisuuksista.

Loyda etsimasi tiedot Tilannekohtaisten valilehtien kadytto Lisdasetusten nayttaminen
Saat valintanauhan valilehtien painikkeet Jotkut valintanauhan valilehdet ilmestyvat nakyviin vain kun tarvitset niita. Jos esimerkiksi lisaat tai Saat nakyviin lisda asetuksia valintaikkunassa
ja komennot nakyviin napsauttamalla valilehtea. valitset jonkin kuvan, Kuvatyokalut - Muotoile -valilehti ilmestyy nakyviin. napsauttamalla tata nuolta.
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toiseen tai nayttaa tai piilottaa
muistiinpanot tai kommentit.
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t Muoto-ruudun kaytto

Kayta tata katevaa ruutua, kun
haluat muotoilla kuvia, videoita,
SmartArt-kuvia, muotoja tai
muita objekteja.
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Pikaopas

Kun avaat PowerPoint 2013:n ensimmaista kertaa, huomaat, etta ohjelman kayton aloittamiseen on useita vaihtoehtoja.
Voit valita mallin, teeman, askettain kaytetyn esityksen tai tyhjan esityksen.

Malliluokan valitseminen

Etsi suosituimpia PowerPoint-malleja valitsemalla hakuruudun
alapuolelta malliluokat.

Etsi online-malleja ja -teemoja
Etsi malleja ja teemoja verkosta Office.comin kautta kirjoit-
tamalla hakusanoja hakuruutuun.

Tarjotun teeman kayttaminen

Aloita seuraava esitys valitsemalla valmis teema. Ndma soveltuvat
erinomaisesti seka laajakuva- (16:9) etta vakiokokoisiin (4:3) esityksiin.

7 =

Juhani Salo

g X

Askettiin kiytetyn esityksen Power POI nt ae online-malit ja teemat o H Sisdadnkirjautuminen Officeen
avaaminen Ehdotetuthaut:  Valokuva-albumi  Lilketoiminta  Kalenterit  Kaaviot . ekl Kirjaudu sisaan tilillesi ja
Sen avulla askettain avatut Viimeisimmat G i kayta pilveen tallentamiasi
esitykset ovat helposti tiedostoja mistd tahansa.
" y e P - Lentavat lelut Vaihe o 1 NYANVATVAYANANYANYAS — )

kaytettavissa. | | | PS2S8 25250505l

Take ‘9} | (.mimn - ;9 I\l\l():: |‘

[ Avaa Esitykset T | .— ﬂ DK ﬁ )t%t(*)t@: 1 Pinta
our | —— = | INTEGRAALI 1 Teemojen muunnelmat

Muiden tiedostojen etsiminen

Selaamalla voit etsia esityksia ja
muita tietokoneellesi tai pilveen
tallennettuja tiedostoja.

Aloita tyhjasta
Jos haluat luoda uuden esityk-
sen, valitse Tyhja esitys.

Tyhjd esitys Tervetuloa kiiyttamaan PowerPo.

Sektori Retro

IONI

Kuiskaus Iani (johdon kakoushuone)

Etka loyda etsimaasi?

lisa malleja ja teemoja yldosassa olevalla hakuruudulla

Kun valitset teeman, PowerPoint
tarjoaa sinulle muunnelmia,
joissa on erilaisia varipaletteja ja
fontteja.
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Opastusta
PowerPoint 2013:n kaytdssa

Jos olet kayttanyt PowerPointin aiempia versioita, haluat todennakoisesti tietaa,
mista tietyt komennot [0ytyvat PowerPoint 2013:ssa.

Kaytettavissdsi on monia maksuttomia resursseja PowerPoint 2013:n kaytdn oppimisessa,
mukaan lukien harjoituskurssit, kayton aloittamiseen liittyvat ohjeaiheet ja videot seka
perustoiminnot. Etsi nditd materiaaleja napsauttamalla PowerPoint-ikkunan oikeassa
ylakulmassa olevaa PowerPointin Ohje-painiketta (kysymysmerkki).
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Mukautettujen valintanauhan
valilehtien ja ryhmien luominen

Voit luoda valintanauhaan mukautettuja valilehtia tai ryhmia ja lisata painikkeita
haluamillasi komennoilla. Napsauta mita tahansa valintanauhan valilehtea tai
ryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja napsauta sitten Mukauta valintanauhaa.

Lentdwvat lelut - PowerPoint

TARKTISTA RLAVT A
Mukauta pikatydkalurivid...

MNaytd pikatydkalurivi valintanauhan alapuclella

Mukauta valintanauhaa...
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Kutista valintanauha

Lisaa seuraavaksi komentoja PowerPointin asetukset -ruudusta. Voit esimerkiksi
luoda valilehden nimelta Usein kaytetyt ja lisata taman valilehden mukautettuun
ryhmaan joitakin eniten kayttamiasi komentoja.

Jos teet virheen, voit palata takaisin oletusasetuksiin Palauta-painikkeella.

Jotkut vanhoista PowerPoint-komennoista eivat ndy valintanauhassa, mutta ne ovat
yha kaytettavissa. Napsauta PowerPointin asetukset -valintaikkunassa Muokkaa
valintanauhaa ja valitse sitten Valitse komennoista -luettelosta Muut kuin
valintanauhan komennot. Etsi nyt haluamasi komennot ja lisad ne mukautettuun
valintanauhan valilehteen tai ryhmaan.
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Usein kaytettyja toimintoja

Seuraavan luettelon avulla 16ydat nopeasti PowerPoint 2013:n yleisimmin kaytetyt tydkalut ja
komennot.

Toiminto Valitse Valitse sitten

Voit avata, tallentaa, tulostaa, jakaa, Iahettaa, vieda, muuntaa tai suojata Tiedosto Backstage-nakyma (valitse komento vasemmasta reunasta).
tiedostoja

Voit lisatd dioja, ottaa kayttoon asettelun, muuttaa fontteja, kohdistaa Aloitus Diat-, Fontti-, Kappale-, Piirto- ja Muokkaaminen-ryhma.

tekstia tai kayttaa pikatyyleja

Voit lisata taulukoita, kuvia, muotoja, SmartArt-kuvia, WordArt-objekteja, Lisaa Taulukot-, Kuvat-, Kuvitukset-, Kommentit-, Teksti- ja
kaavioita, kommentteja, yla- ja alatunnisteita, videokuvaa tai aanta Mediatiedosto-ryhma.
Voit kayttda teemaa, muuttaa teeman varia, dian kokoa tai dian taustaa Rakenne Teemat-, Variantit- tai Mukauta-ryhma.

tai lisata vesileiman

Siirtyman ajoituksen kayttaminen tai saataminen Siirtymat Siirtyma- ja Ajoitus-ryhma.
Animaation ajoituksen kdyttaminen tai sadtaminen Animaatiot Animaatio-, Mukautettu animaatio- ja Ajoitus-ryhma.
Voit aloittaa diaesityksen ja maarittaa diaesityksen ja kaytettavat naytot Diaesitys Aloita diaesitys-, Set Up (Mdaritd)- ja Monitors (Naytot) -ryhma.

esittajandakymassa

Voit tarkistaa oikeinkirjoituksen, kirjoittaa ja tarkistaa kommentteja tai Tarkista Tekstintarkistus-, Kommentit- ja Vertailu-ryhma.
verrata esityksia

Voit muuttaa nakymia, muokata perustyylia, nayttaa ruudukon, apuviivat Nakyma Esitysnakymat-, Perustyylindkymat-, Nayta-, Zoomaus-, Ikkuna- ja
ja viivaimet, lahentaa, siirtya PowerPoint-ikkunasta toiseen ja kayttaa Makrot-ryhma.
makroja
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Eniten kaytettyjen
komentojen esiin tuominen

PowerPoint-ikkunan vasemmassa ylakulmassa oleva pikatydkalurivi on hyva paikka
lisata pikandppaimia eniten kayttamillesi komennoille.

Voit lisata tai poistaa pikavalikossa olevia komentoja napsauttamalla
pikatyokalurivin vieressa olevaa avattavan luettelon nuolta.
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Esikatselu ja tulostus
Oikeinkirjoitus
Kumoa

Toista

Aloita alusta
Kosketus-/hiiritila
Lisdd komentoja...

Maytd valintanauhan alapuolella
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Jos luettelossa ei ndy komentoa, jonka haluat lisata, siirry sille valintanauhan

valilehdelle, jossa painike on, ja napsauta sitd hiiren kakkospainikkeella. Napsauta
pikavalikossa Lisaa pikatyokaluriville.
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Helppokayttoiset tydkalut

ulottuvillasi

VIDEOTYOKALUT

MUCTOILE TOISTO
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Lopeta tekstin muckkaus

Fontti...
Kappale...
Luettelomerkit

Mumerointi

SmartArt-muunto
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Kasdnna

Mucotoile muotoa...
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Muotoile tekstitehosteita...

Huomaa, ettad jotkin valintanauhan
vélilehdet ilmestyvat nakyviin ja havidvat
nakyvista riippuen siitd, mita olet parhaillaan
tekemassa.

Jos esimerkiksi lisaat tai valitset videon,
Videoty6kalut: Toisto- ja Muotoilu-
vélilehdet ilmestyvat automaattisesti
nakyviin. Ne ilmestyvat nakyviin, jotta

voit muotoilla videota tai maarittaa sen
toistoasetukset. Tallaiset tilannekohtaiset
vélilehdet ilmestyvat nakyviin, kun lisaat tai
valitset kuvan, kaavion, taulukon, WordArt-
objektin tai minka tahansa muun objektin.

Kun tydskentelet dian parissa ja napsautat
dian taustaa hiiren kakkospainikkeella, tulee
hiiren kakkospainikkeen valikko nakyviin
monine tehtavavaihtoehtoineen.

Vastaavasti pikavalikoima tulee
automaattisesti nakyviin tekstiin liittyvissa
nopeissa tehtavissd, kuten luettelomerkin
lisadmisessa tai tekstin lihavoinnissa.
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Muutokset teemoihin

Kun kaytat valmista teemaa ja haluat muuttaa vareja ja fontteja, voit nyt valita
suunnittelijan valitsemista teeman muunnelmista joko aloitusnaytosta tai
Rakenne-valilehdelta.

ruuttujat
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Jos et |6yda itsellesi sopivaa yhdistelmaa, voit mukauttaa teeman vareja, fontteja ja
tehosteita dian perustyylindkymassa.

Napsauta Nadyta > Dian perustyyli ja ndet vari-, fontti- ja tehoste-vaihtoehdot
Tausta-ryhmassa.
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Uusi oletusdiakoko

Suuri osa televisio- ja videomerkeista on siirtynyt laajakuvanayttdoon ja
teravapiirtomuotoon ja niin on myos PowerPoint. Aiemmissa versioissa diojen
suhde oli 4:3. PowerPoint 2013:ssa uusi oletusarvo on 16:9, mutta voit vaihtaa sen
Rakenne-valilehdelta.

Jos tydskentelet dioilla PowerPointin aiemmissa versioissa tai kaytat niiden
esittamisessa vanhempia nayttoja tai projektoreita, voit muuttaa diojen suhteeksi
4:3. Tama tehdaan napsauttamalla Rakenne > Dian koko ja valitsemalla sitten 4:3.
Voit myos maarittdd oman mukautetun koon.
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Esittajanakyman maaritys
on automaattinen

Jos kaytit esittajanakymaa PowerPointin aiemmissa versioissa, sen asentaminen
saattoi olla vaikeaa. PowerPoint 2013 korjaa ongelman ja sita on helppo kayttaa.

Sinun tarvitsee vain kytkea projektori ja ndytto ja PowerPoint valitsee sinulle
automaattisesti oikeat asetukset. Voit kuitenkin tarvittaessa hallita laitteita (eli
siirtya nayton ja projektorin valilla) manuaalisesti.

Esittajanakyma ei enda vaadi useaa nayttoa. Voit nyt harjoitella ja kayttaa kaikkia
tyokaluja esittdjandkymassa yhdeltd naytolta ilman ylimaaraisia kytkentoja.

KysyniEennuste
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PowerPoint kosketuslaitteissa

Voit nyt kdyttda PowerPoint 2013:a kosketuslaitteissa, joissa on Windows 8
-kayttojarjestelma. Voit selata esityksiasi tavallisilla kosketustoiminnoilla, kuten
sipaisemalla, napauttamalla, vierittamalla, zoomaamalla ja panoroimalla.
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Tallenna esityksesi pilveen

Pilvi on kuin tiedostosailo taivaalla. Voit kdyttaa sitéd milloin tahansa, kun olet
verkossa. Jos matkustat tai liikut saannollisesti paikasta toiseen ja tarvitset
tiedostojasi, harkitse niiden tallentamista pilveen.

OneDrive on ilmainen verkossa oleva pilvipalvelu, jossa voit turvallisesti kayttaa
ja jakaa tiedostoja muiden kanssa. Tarvitset vain ilmaisen Microsoft-tilin, jolla
kirjaudut sisddn OneDrive-palveluun.
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Sisaankirjautuminen Officeen

Jotta voit aloittaa tiedostojen tallentamisen ja jakamisen pilvessa, sinun on
kirjauduttava sisdan Microsoft Officeen.

Etsi nimesi PowerPointin tai minka tahansa muun Office-sovelluksen valintanauhan
oikeasta ylakulmasta. Kun olet kirjautunut sisaan, voit vaihtaa tilistd toiseen ja
muuttaa profiiliasi.

Kirjaudu Officeen

Kun kirjaudut sisaan, voit kdyttda tiedostojasi ja omia
asetuksiasi ldhes missd tahansa vaikka laitteessa, jota
kaytat, ei olisi Officea.

Microsoft-tili
Kirjaudu sisdan tilill, jota kaytat SkyDrive-, Xbox LIVE-,
Outlock.com- ja muihin Microsoft-palveluihin

kirjautumiseen.

c3 Organisaation tili
- Kirjaudu sisaan tydpaikaltasi tai oppilaitokseltasi
saadulla Office 365:n tai muiden Microsoft-palvelujen

kayttajatililla.,

Lisdtietoja | Tietosuojatiedot
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Yhteisty® PowerPoint 2013:a
vanhempia versioita kayttavien kanssa

Seuraavat asiat kannattaa pitad mielessa, kun jaat tai vaihdat tiedostoja
PowerPointin aiempia versioita kdyttavien henkildiden kanssa.

PowerPoint 2013:ssa

Mita tapahtuu?

] Office

Mita minun pitaa tehda?

Avaat esityksen, joka on
luotu

PowerPoint 2007:ssa

tai sitd aiemmassa
versiossa.

PowerPoint 2013:ssa otsikkorivilla lukee [Yhteensopivuustila].
Tama tarkoittaa, etta esitys on tallennettu vanhempaan
tiedostomuotoon, joka ei tunnista uusia ominaisuuksia, kuten
upotettua videota, uusia siirtymatehosteita tai osia.

Jos haluat kayttaa kaikkia PowerPoint 2013:n sisaltamia
uusia ominaisuuksia, esitys on muunnettava uusimpaan
tiedostomuotoon.

Voit jatkaa tydskentelya yhteensopivuustilassa. Jos kukaan ei
kuitenkaan enaa kasittele esitysta PowerPoint 2007:ssa tai sita
aiemmassa versiossa, tiedosto kannattaa muuntaa uusimpaan
tiedostomuotoon.

Voit muuntaa tiedoston valitsemalla Tiedosto > Tiedot >
Muunna.

Tallennat esityksesi
PowerPoint 2013
-tiedostona.

Jos tyotoverisi avaa PowerPoint 2013 -esityksen PowerPoint
2007:ssa tai sita alemmassa versiossa, ndyttoon tulee kehote,
jossa on linkki ilmaisen yhteensopivuuspaketin lataamiseen.
Uudessa muodossa olevien esitysten avaamiseen ja niiden

kanssa tyoskentelemiseen tarvitaan yhteensopivuuspaketti.

Jos esityksessasi on uusia PowerPoint 2013:n ominaisuuksia tai
muotoiluja, PowerPoint 2007:34 tai sitd vanhempaa versiota
kayttava tyotoverisi saa varoituksen ominaisuuksista, joita ei tueta.

Ennen kuin jaat PowerPoint 2013 -esityksesi vanhempaa
PowerPoint-versiota kayttavien tyotovereidesi kanssa, tarkista esitys
yhteensopivuuden tarkistustydkalulla. Tarkista yhteensopivuus
PowerPoint 2013:ssa valitsemalla Tiedosto > Tiedot > Tarkista
ongelmien varalta > Tarkista yhteensopivuus.

Tyokalu kertoo, mita uusista PowerPoint 2013:n ominaisuuksista ei
tueta vanhemmissa versioissa. Voit sitten paattaa, poistatko nama
ominaisuudet valttaadksesi varoitukset PowerPointin aiemmissa
versioissa.

Tallennat esityksesi
PowerPoint 2007
-tiedostona tai sita
vanhempana versiona.

Jos tyotoveri avaa esityksen PowerPoint 2007:ssa tai sita
vanhemmassa versiossa, tiedosto avautuu normaalisti, eika
yhteensopivuuspakettia tarvita.

Jos esityksessasi on uusia PowerPoint 2013 -ominaisuuksia tai-
muotoiluja, tydtoverisi saa varoitukset ominaisuuksista, joita ei
tueta, muotoilu tai ominaisuus ei ehka ndy tiedostossa tai objektit
eivat ehka ole muokattavissa.

Muita toimia ei valttamatta tarvita.

Kun tallennat tiedostosi vanhemmassa PowerPoint
-tiedostomuodossa, yhteensopivuuden tarkistustyokalu tarkistaa
tiedoston automaattisesti ja varoittaa ominaisuuksista, joita ei
tueta.




