PowerPoint

1 On (ldteada, et inimesed tajuvad

narratiivi mitu korda paremini, kui sellega
kaasneb visualiseerimine — pildid, fotod,
diagrammid. Selle kursuse eesmark on
juhendada teid PowerPointi abil esitluste
loomisel.

PowerPoint online

Opid, kuidas alustada uut esitlust, valida
teemasid ja paigutusi, lisada ja korraldada slaide, sisestada erinevaid elemente,
nagu tekst, pildid.

2 Mis on PowerPoint ? PowerPoint on

slaidiseansi vOi esitluse teine nimi. Voite

* Do you remember diafilms from your childhood? They - - - ~

consisted of individual frames that helped you remember the kUU Ida |n|m€5| kaSUtamaS Sona
,PowerPoint”, et rddkida asjadest, mis on

What is a PowerPoint?

cartoon you saw or come up with your own story.

* PowerPoint helps you create such individual frames that enrich

.,YF‘;‘;‘;j;ﬁa;if:y"‘ae:;‘;“r‘;‘;‘j:m“d i toodetud tarkvara kaudu, mitte tarkvarast
* These words are just notes. endaSt

K®oigi jaoks, kes esinevad, on PowerPoint
uks olulisemaid osi. Nende slaidid vdivad anda visuaalset abi selle kohta, millest
nad rédgivad, kas kuulajate tdhelepanu hoidmiseks vOi keeruka kontseptsiooni
selgitamiseks. Seal vdivad olla seotud fotod, p&hiandmete diagrammid voi
vooskeemid.

Suurt rolli mangib ka tekst. PowerPointi esitluses kuvatakse tsitaadid,
tdpppunktid ja edasine lugemine, et aidata publikul kdnet jalgida ja saada
vajalikke teadmisi.

Need s6nad on lihtsalt markmed, pole vaja PowerPointis kbike, mida Utlete,
inimestele lugemiseks vélja kirjutada. tahad, et nad hoopis sind kuulaksid.

Read the text below carefully! 3 See kool_ltusmaterjall_de k_omp_lekt _koc?s
* Use this presentation along with the filePowerPoint_notes. In this file esltlusega Slsaldab mﬁnlngald V|d90|d Ja

some explanations and extra information is provided. e . .
* Wherever you in this presentation or in the filePowerPoint_notes you praktl I IS1 harJ utusl

see «Play video» icon, press and hold Ctrl key and simultaneously "

make click with the mouse left button (Ctrl+Click) to watch relevant

video

3
g * Wherever you in this presentation or in the filePowerPoint_notes you N en de I e Vi d eOte I e j a h arj UtUSte I e paasete

see «Exercise» icon, take the exercise on the slide or use Ctrl+Click to

open ercse,saved n separate e juurde, vajutades ja hoides all klahvi Ctrl

* Do not hurry! Be sure to complete the exercises before starting to
familiarize yourself with the next topic. To learn something, it is

critical to reinforce what you have already learned by practicing. n i ng kl (jpsa.tes Sam aaEQSe It i kooni I h i i re
vasakut nuppu.




How to run MS PowerPoint online?

« During installation of Windows, it is

i)
required to set up a Windows account
eroro 165 and you already have your OneDrive. (if

not — see topic MS OneDrive)

Apps
; by B * Run your OneDrive clicking on the
K OneDrive button on the taskbar in the
Mo W right bottom corner
: - * Then click on Apps Launcher in the left
"""" ' upper corner and select PowerPoint
D s | o button in the drop-down menu
Mo

4 Lisateavet OneDrive'i kasutamise
kohta vdiksite lugeda teemast "OneDrive".

Parast OneDrive'i kdivitamist saate selle
otsetee lisada MS Edge'i lemmikute voi
Chrome'i jarjehoidjaribale, kui see on teile
mugavam kui sellel slaidil kirjeldatud viis.

How to change display language . gefore running

. PowerPoint change
to your native? Ianguoge Setinge

for everything in

Change display language X OneDrive

* Select Settings
button in the right
upper corner

« Select English (UK)
and in the drop-
down menu Your
display language
find and select your
native language

* Click Change
language button
gy Outiook @ OneDnve
ﬂ Word !' Excel
& PowerPoint NJ OneNote
V ToDo ‘ Calendar
e Skype
All Apps —>

* In the left upper corner of
Edge window are located 9
dots to access Microsoft 365

apps.

* Do not run Word, Excel,
PowerPoint or Outlook
from these Microsoft
365 apps!

* Microsoft 365 is not free
of charge!

5 Kdigi Microsofti rakenduste liides on saadaval balti keeltes. Liidese keele

muutmiseks peate muutma OneDrive'i satteid.

Vaata videot.

Basic tasks for creating a PowerPoint
presentation

« PowerPoint presentations work like slide shows.

* To convey a message or a story, you break it down into
slides.

* Think of each slide as a blank canvas for the photos,
pictures and words that help you tell your story.

6 PowerPointi  esitluse loomise

pohillesanded. PowerPointi  esitlused
toimivad nagu slaidiseansid. Sonumi VvOoi
loo edastamiseks jagate selle slaidideks.
Moelge igale slaidile kui ttihjale 16uendile
piltide ja sdnade jaoks, mis aitavad teil oma
lugu radkida. Néiteks saate luua albumi

fotode ja iga foto lUhikirjeldusega aja, koha ja isikute kohta.



PowerPoint - a valuable tool for older 7 PowerPoint — viirtuslik tooriist

adults o
vanematele taiskasvanutele

* Create presentations for family || & o=
and friends.

See tooriist on vanematele taiskasvanutele
vaartuslik mitmel pohjusel. Siin on méned
viisid, kuidas PowerPointi saab kasutada
vanematele taiskasvanutele.

* Prepare presentations for
community groups or clubs.

* Create educational materials.

* Design visually appealing
materials for personal projects.

e Looge esitlusi perele ja sOpradele:
PowerPointi saab kasutada perefotode ja -videote slaidiseansside loomiseks,
mida pere ja sOpradega jagada. See vOib olla suurepdrane viis vanade
maélestuste meenutamiseks ja lahedastega tihenduses olemiseks.

o Ettekannete ettevalmistamine kogukonna gruppidele voi Klubidele:
PowerPointi saab kasutada kogukonnariihmade vOi klubide esitluste
loomiseks, néiteks esitlusi hobide, reisikogemuste vOi ajalooliste teemade
kohta. See vdib olla suurepérane viis teadmiste ja huvide jagamiseks teistega.

e Looge Oppematerjale: PowerPointi saab kasutada Oppematerjalide, naiteks
tehnoloogia kasutamise Opetuste vOi esitluste loomiseks tervise ja heaolu
teemadel. See vOib olla suurepdrane viis uute asjade Oppimiseks ja kursis
plUsimiseks.

e |[siklike projektide jaoks visuaalselt atraktiivsete materjalide kujundamine:
PowerPointi saab kasutada isiklike projektide jaoks visuaalselt atraktiivsete
materjalide loomiseks, nagu vaéljaldigete raamatud, retseptiraamatud vOi
reisikirjad. See voib olla suurepédrane vbimalus malestusi sailitada ja teistega
jagada.

[  Some specific examples of how 8 Siin on mdned konkreetsed néited
PowerPoint can be used . .

The clhairman of the comr{lunity of elderly Sel Ie kO hta, kU I daS Vanemad tal SkasvanUd

people presents an annual report.

Mot coutsse oot o e | B @\ saavad PowerPointi kasutada.
v ompte o' N o Eakate kogukonna esimees esitab oma
Do e e moeeamies wree | kogukonna - lilkmetele  aastaaruande  ja
kil eelseisvate Urituste plaani.
e Isa vdi ema vOiks kasutada PowerPointi
perefotodest ja videotest slaidiseansi loomiseks, mida oma lastega jagada.
e Inimene, kes Opib uut arvutit kasutama, voib PowerPointi abil koostada
tarkvara kasutamise Opetuse.
e Vanem tdiskasvanu, kes on huvitatud tervisest ja heaolust, vdib kasutada

PowerPointi, et luua esitlus treeningu ja tervisliku toitumise eelistest.

1. Harjutus. Palun raakige rohkem naiteid, kus saate PowerPointi tddriista
kasutusele votta.



9 Valige teema. Kui avate PowerPointi,

| ndete moningaid sisseehitatud teemasid ja
e e BB | mlle. Teema on slaidikujundus, mis
+ Onthe File tab of the Ribb Titte LO/Sl L : HP.- A H H

Feteew i then oo , sisaldab sobivaid varve , fonte ja eriefekte,
' nagu varjud, peegeldused ja palju muud.

Choose a theme

* When you open PowerPoint, you'll
see tiles of blank presentation and

select New, and then choose a
* You can change colour of the theme

using Layout - Style

Lindi vahekaardil Fail valige Uus ja seejérel
teema. Saate muuta esitluse varve, valides
vahekaardil Paigutus mone muu stiili.

10 Liides

B x @ “- . =%to=  Liidese  pohielemendid on  menud,
@R aEaes 8 g oun Ve nuppudega tooriistaribad asuvad akna
oo eah gk Ulaosas. Moned lisaelemendid asuvad

e pohjas.
e e « Uleval niete moningaid sénu — see on

menuu.
» Menli all ndete nuppudega linti (t66riistariba).
 Lindi sisu oleneb teie valitud menttelemendist.
» Kui olete valinud pildi, tabeli vms, kuvatakse kontekstimenui.
« Saate muuta lindi paigutust Gherealiseks lindiks, kuid ma ei soovita seda
teha, kuna voite silmitsi seista probleemiga, et paljud nupud pole saadaval.
Vaga oluline markus!

» Aeg-ajalt juhtub, et lint "kaob".

 Saate selle hdlpsalt tagasi saada®©

» Kildpsake lihtsalt mis tahes mentdksusel ja lint ilmub uuesti.

» Seejérel kldpsake lindi paremas alanurgas véikest noolt ja valige enda
jaoks koige sobivam sate©

11 . Sisestage uus slaid. Kldpsake
vahekaardil Avaleht uue slaidi allosas oleval

ol j 5] Layout - noolel ja valige slaidi paigutus.
D 5] Reset

Paste Mew

= Slide = | O] Section *

Clipboard Slides




copied to the rest

« Blank - can't type, can be copied

+ Title (slide) and content (usually text) - the most common way to
use

an image, chart |¢

if it is necessary to compare the similar and different
of 2 products- as the content of two blocks, but with| | ——

« Title only - only the title can be typed, text or a picture can be

Slide types
Description Design
- Title slide - author or company and title. be o

N | Y s 1 U 5
\Jz e

12 Siin néete erinevat tldpi slaide.
Nende kirjeldus:

ePealkirjaslaid — autor vOi ettevdte ja
pealkiri.

ePealkiri (slaid) ja sisu (tavaliselt tekst) —
kdige levinum kasutusviis.

e Jao pais — peatuki pealkirjad. Kasulik ainult suure esitluse jaoks.

= Reset
New

Slide ~
Office Theme

& Section ~

Title Slide

Two Content

Blank

Slides from Outline...

G 0

Reuse Slides...

Content with
Caption

Duplicate Selected Slides

Picture with
Caption

* Use shading and border.

Format text

« Font formatting - almost exactly like in Word.

« Formatting a paragraph - basically like Word, but:
* You have to create multilevel lists manually
 Can change the direction of text.

» Can align text vertically - top, middle, bottom.

« For detailed information see topic 14_Word

e Kaks sisuplokki — tavaliselt tks plokk
sisaldab pilti, diagrammi, tabelit, teine plokk
— teksti.

e \/Ordlus — kui on vaja vorrelda 2 toote
sarnaseid ja erinevaid omadusi — kahe ploki
sisuna, kuid pealkirjadega.

e Ainult pealkiri — trukkida saab ainult
pealkirja, slaidi (lejddnud ossa saab
kopeerida teksti vOi pilti. Teksti saab
sisestada tekstikasti.

e TUhi — ei oska tippida, saab teksti voi pilti
kopeerida.

13 Teksti vormindamine. Fondi ja

I6igu vormindamine — peaaegu tapselt nagu
Word. Kuid peate mitmetasandilised
loendid kasitsi looma. Saate muuta teksti
joondamise suunda vertikaalselt — levalt,
keskelt, alt ning kasutada varjutust ja aarist.

Tapsemat teavet leiate teemast 14 Word.

Ei’ Insert text, pictures and tables

- as in Word

* Insert and format tables as in
Word

* For detailed information see
topic 14_Word

« Inserting and formatting pictures

2. Exercise. Title slide «<Museums« 3
slides "Blocks of two contents : 3
different pictures: most significant
museums in Riga. Search the
Internet and copy a picture on one
side of the slide, a short description
on the other.

14 Sisestage tekst, pildid ja tabelid.

Piltide vdi tabelite sisestamine ja
vormindamine — nagu Wordis.

2. Harjutus. Tiitelslaid «Muuseumid» 3
slaidi «Kahe sisu plokid: 3 erinevat pilti:
Sinu pealinna olulisemad muuseumid.

Otsige Internetist ja kopeerige slaidi tUhele

kuljele pilt, teisele poole lihike kirjeldus.



1 5 Tausta vormindamine.

Kui te ei hinda tihtegi saadaolevat teemat, kuid ei soovi tausta valgeks jatta, saate
selle oma maitse jargi vormindada®©

Kasutage kaske Disaini > taust.

= Background formatting

N |a

Background | |Designe

v

ustor

Format Background
<A Solid Fill >
[2d Insert Picture >

p) @ Apply to All

)

|5'i Typing
Exercise 4. * I live in the city. | use public
Select a text placeholder and type | transportation.
a few short sentences. * On Thursday, colder air will return to

q Baltics with gusty northerly winds,
Copy a snippet of some text from precipitation is often expected from
the Internet Friday - mainly snow, according to
Create a text box (Insert Text Box) the latest forecasts.
and copy or type a few words into
it. Move the text box to another You can change the
location. text box size and

move it anywhere

Exercise 3. Use the Design
Background commands,
design the slides created in
Exercise 2:

* one with a solid fill

* theother with a
background image.

* For the third, try the
Designer button and check
out the free offers of
artificial intelligence.

Beware, you will also be
offered a paid option!

16 ja 17 Tekst .

Tekst vdib olla teie esitluse kdige olulisem
osa, kuid inimestele ei meeldi pikki tekste
lugeda. Tekst ei tohiks olla lugu, vaid lihtsalt
I6putdo voi mérkmed. Laused peavad olema
luhikesed, lihtsamaks tajumiseks vdiks

méarkmed olla tépp- vOi nummerdatud. Saate teksti sisestada tippides vOi
kopeerides. Saate paigutada tekstikasti teksti ja muuta esiosa suurust vOi varvi,
méérata aarise ja asetada tekstikasti tkskdik kuhu, et koita publiku tdhelepanu.



Camtna E A A Cambria ~ |16 i J
Gy ! B I UGS af 3
:/I Format your text ]

™~

1. Select the text. S :
2. GO ({Homen : A’“,I Black

T Bahnschnit

3. Pick font for your text * Satnscht Conensed

T Bahnschridt Light

4. Choose the size iy
T Bahnschrift SemiBold
T Babaschrit Senibeld Condeas
Exercise 7. Choose “Cambria’; 16 size, fill e B oo
examples and change the foreground and B 5 y
background colorsin the first and second X Dakaaeih Se g 54 A
i T Bakerville Old Face 13
slides. T Bavhaus 93

T Bell MT

T Berlin Sans FB

T Berlin Sans FB Demi
© Bernard NT (ondensed
T Badm T Pacter Comprecssd 185
T Book Antiqua

18 Salvestage oma esitlus.

Saving the file

+ As soon as you create new document it is S
automatically saved on yo!
Presentation1, Pi

c on your OneDrive as
tation], Presentation2, etc.

e Kldpsake nuppu Fail - Salvesta kui
‘ —> Salvesta koopiana vorgus .

* Of course, it is some benefit, but on
anothel

r hand makes difficult to find the = ;
particular presentation you have n Py
developed ®

Bl e ——_ ' Valige oma OneDrive'is sobiv kaust.
e o Sisestage selle koopia nimi ja kldpsake

* Enter the name for this copy and click
Save

file should appear

+ In the left upper corner, the name of the [

nuppu Salvesta .
e Ulemises vasakus nurgas peaks ilmuma
faili nimi.

o 19 Veel Uks viis kindla nimega

Another way to save

your presentation SRR _ dokumendi salvestamiseks on imber
T E— nimetada fail, mis on salvestatud
Onebrmewih e ghen e+ e o automaatselt dokumendiks 1 vO0i

"ot the e, cick3 dots )0 + - :' dokumendiks 2 jne.

reach More actions, select Move *#
to, select the destination folder =
and move the file

Kui vorgus koopiana salvestamine ei
toota ja kuvatakse veateade, proovige selle

asemel nime Umber nimetada .

+ Fail salvestatakse OneDrive'i teie antud nimega.
Avage OneDrive’is Minu failid, valige fail, klopsake 3 punkti (...), et jouda
valikusse Rohkem toiminguid , valige Teisalda asukohta , valige sihtkaust ja
teisaldage fail.



20 Esitluse avamine

To open an existing presentation

1. Select the File tab, then
click Open.

2. The Open dialog box will
appear.

3. Locate and select
your presentation.

4. You can open files both
already saved on OneDrive
and from your device

. o= B
Slide show
« To start slide show, tap Menu item Slide show
and select respective button — From = e

Beginning or From Current Slide

* Another way to start slide show from the
current slide is to click screen button in the
right bottom corner

* You can navigate through your presentation
with left click of mouse (forward) or by
keyboard arrows (forward and backward)

* To show your presentation to the group of
people, you can easily connect your computer
to the TV set, then press keyboard button F4
and choose to Duplicate screen

alanurgas ekraaninupul.

2 1 Slaidiseanss

» Slaidiseansi

@ Close open
(A Home E Open files from this device
L] Your file will be uploaded to 'My Files' in On
D New
= Open Recent
Get Add-ins @ Prezentacija 6.pptx
= Martins Valters's OneDrive
Info
Save as @
Print @
Share
Prezentacija 3.pptx
About @ Martins Valters's OneDrive
@ Prezentacija 2.pptx
= Martins Valters's OneDrive

22

alustamiseks puudutage

mendikasku Slaidiseanss ja valige vastav
nupp — algusest voi praegusest slaidist

 Teine viis slaidiseansi

alustamiseks

praeguselt slaidilt on klGpsata paremas

 Saate litkuda esitluses hiire vasaku kldpsuga (lihtsalt edasi) vdi klaviatuuri

nooltega (alla ja paremale — edasi ja — les vOi vasakule tagasi).

* Oma esitluse naitamiseks inimestele saate holpsasti Uhendada arvuti
teleriga juhtme abil (olenevalt arvuti ja teleri mudelitest nii CTR- kui ka
HDMI-sisend) voi isegi WiFi kaudu, seejarel vajutage klaviatuuri nuppu
F4 ja valige Dubleeri. ekraan. Kui F4 ei to6ta, on siin taielik tee — Start
- Seaded - Susteem - Ekraan - Mitu kuvarit - Kopeeri need

kuvad.



Bonus 1- Animations

To make your presentation more
attractive, you can add animations to
the texts and objects

1. Select text or object

2. In the Animation menu, in the
Animation group select the relevant
Entrance, Emphasis, or Exit effect.

3. There are multiple Effect options
possible for each animation effect —
motion paths

4. You can change Duration and set
sequence of animation of every

object or text K
5. You cannot add multiple ;[
animations to one object

[> Star‘t[ M v.| ':E:J Duration | 2.00
On Click Delay 0.00
With Previous

After Previous

< » 4 0¥

22 Boonus 1 — animatsioonid

Esitluse atraktiivsemaks muutmiseks saate

tekstidele ja objektidele lisada
animatsioone.

1. Valige tekst voi objekt.

2.  Menlids  Animatsioon  grupist

Animatsioon valige vastav efekt Sissepaas
, RBhuasetus voi Valjumine .

3. Iga animatsiooniefekti jaoks on
voimalik mitu efekti — liikumisteed.

4. Grupis Ajastus saate muuta kestust ja
madrata iga objekti vOi teksti animatsiooni

jarjestust. Animatsioonipaanil saate animatsioonide jarjestust muuta lohistades.
5. Uhele objektile mitme animatsiooni lisamine vdib olla vaga keeruline.

Bonus 2 - Transitions ];,‘;[

To make your presentation even
more attractive you can set
Transitions — way how slides
change each other

1. Select tab Transitions in Menu

2. In Transitions group find the -
relevant transition .

3. You can change the duration
and some other options

4. You can set the same r
transitions for all slides or set 2
different transition for every a 5]
slide ©

uleminek.

23 Boonus 2 — tleminekud

Esitluse veelgi atraktiivsemaks
muutmiseks saate maéarata tleminekud —
kuidas slaidid Uksteist muudavad.

1. Valige meniiiis vahekaart Uleminekud

2. Valige riihmas Uleminekud vastav

3. Saate muuta kestust ja konkreetsete Uleminekuvalikute jaoks asjakohast.
4. Saate maarata kdikidele slaididele samad tleminekud vOi méérata igale

slaidile erineva tlemineku ©.



24 Viimane ja vahim

The last and the least- Printing

* PowerPoint is designed to display slides
on the screen and is not intended to be

printed, however, if there is a special © Close Print
need, it is possible to print the () ‘tioms [] Print Full-page Slides
presentaﬁon. D One slide per page.
New
* File = Print = choose which way to D Print Notes Pages
print. [= Open Slides with notes
* Keep in mind that prints, especially Get Add-ins P”“tﬁj”foms

black and white, can look much worse
than on the screen — they can interfere
with the lines in the background, there SEEE
may be insufficient contrast between [ Prnt
the background and the text — «in the

dark, all cats are gray».

Info

24

For dessert.

* Create a presentation with at least 10 slides about your favorite
occupation or hobby, such as flowers, food recipes, hunting,
fishing, or any other topic.

* On each slide, apply an animation to the title, text, and picture
or text box.

* Add a transition to each slide.

* Show your performance to someone close to you.
* Good Luck ©




