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Powerpoint esitluse pohimotted

Tiitelslaidi voib kujundada llejaanud esitlusest veidi erinevalt.

Ara jata Uhte slaidi liialt kauaks ekraanile, nii valdid kuulajate huvi pisimist.
Esitlusel peaks olema iihtne ja labiv stiil (sarnane vary, liikumine, pildi jne)
Esitluse kestel kasuta max 2 erinevat kirjasuurust ja 2-3 kirjavarvi.

Esita Uhel slaidil véimalikult vahe teksti, kasuta marksdnu ja valdi lausteksti. Soovitavalt mitte iile 6-8
punktirea slaidi kohta. Pigem vahem, kui rohkem on alati hea mdte, mida meeles pidada.

Ara kasuta raskesti loetavat fonti, liialt kirjut tausta, teksti varjutamist ja suurte tihtedega kirjutamist
Soovitav teksti suurus on pealkirjadel 40 voi 44 ja tekstil 26-32.

Kontrolli teksti suurust olles monitorist 4-5 meetri kaugusel, kui on halvasti naha, siis pead teksti
kohendama.

Valdi teksti liikumist slaidile Ule teiste tekstiosade.
Kui vahegi voimalik, siis valdi efektide kasutamist

NB! PowerPointi kasuta oma esitluse toetamiseks ja pea meeles, et see ei ole oma arvutialaste oskuste
nditamise koht. Mida lihtsam ja praktilisem esitlus, seda parem on seda jalgida!
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Kujunduse valimine

* KIdpsake menui Fail nuppu Uus ja Austin

seejarel valige jaotises
Saadaolevad mallid ja kujundused
nupp Kujundused.

e Kui kldpsate iga kujundust,
PowerPoint kuvatakse teile paremal

pool eelvaade. M | | | e

 Kui leiate soovitud faili, klopsake
nuppu Loo. ol



Uue slaidi lisamine

Kldpsake meniuiu Avaleht
jaotise Uus slaid

alumist poolt ja valige
slaidipaigutus.

Paste

-

Clipboard Ta

I® =
Insert Design
| \ Layout -
| Reset
MNew B

Tlide - EEE[tiﬂ-n -
Slides




Teksti lisamine ja vormindamine

* Valige teksti kohatdide ja alustage T raatmisndudind e i
tippimist. ; 0

» Kldpsake teksti lisamiseks

* Valige tekst.

* Valige
menii Joonistusriistad alammeniit Vorming. Joonistusriistad

Labivaatus Vaade Varming Q Kirjutage, mida soovite teha...

e Tehke Uhte jargmistest.

py \ QKuJundltaldev L, Tekstitdide =
* Teksti varvi muutmiseks valige Tekstitaide ja seejarel Abc ‘ Abc | abc | . U»Kujund,kmtuur, A A A - B Tekstikontuur~
Va“ge varv. i i TIQ Kujundiefektid - T B Tekstiefektid
e Teksti kontuurivarvi muutmiseks jundilaadid r, Wordart-laadid 5

valige Tekstikontuur ja seejarel valige varv.

* Varju, peegelduse, sara, kallutuse, ruumilise poorde
ja transformatsiooni lisamiseks
valige Tekstiefektid ja seejarel valige soovitud efekt.



Piltide ja kujundite lisamine

* KIdpsake menlius Lisa nuppu Pilt.
e Otsige Ules soovitud pilt ja seejarel valige Lisa.

* KI6psake meniiiis Lisa .
nuppu Kujundid ja seejarel valige
kuvatavast menuust soovitud kujund.

* Kujundi joonistamiseks kldpsake ja
lohistage slaidialal.

* Valige lindil meniiii ﬂ ﬂ e ﬂ n B 8

Joonistusriistad vorming. S
Valitud kujundile varvi ja laadi (sh e styles
varjustus) kiireks lisamiseks avage

galerii Kujundilaadid.
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Fttekandemarkmete lisamine

* KlIopsake
menuu Vaade jaotises Esitlus-
vaated nuppu Tavaline.

* Kl6psake slaidi all olevat
paani Markmed ning alustage
markmete tippimist.




Esitluse ettekandmine

Tehke menuus Slaidiseanss Uhte jargmistest.

* Esitluse alustamiseks esimesest slaidist kldopsake
jaotises Slaidiseansi kaivitamine nuppu Algusest.

* Kui te ei ole esimesel slaidil ning soovite alustada sealt, kus te
parajasti olete, klopsake nuppu Praeguselt slaidilt.
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