
PowerPoint 

 

1 On üldteada, et inimesed tajuvad 

narratiivi mitu korda paremini, kui sellega 

kaasneb visualiseerimine – pildid, fotod, 

diagrammid. Selle kursuse eesmärk on 

juhendada teid PowerPointi abil esitluste 

loomisel. 

Õpid, 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 või esitluse teine nimi. Võite 

kuulda inimesi kasutamas sõna 

„PowerPoint”, et rääkida asjadest, mis on 

toodetud tarkvara kaudu, mitte tarkvarast 

endast. 

Kõigi jaoks, kes esinevad, on PowerPoint 

üks olulisemaid osi. Nende slaidid võivad anda visuaalset abi selle kohta, millest 

nad räägivad, kas kuulajate tähelepanu hoidmiseks või keeruka kontseptsiooni 

selgitamiseks. Seal võivad olla seotud fotod, põhiandmete diagrammid või 

vooskeemid. 

Suurt rolli mängib ka tekst. PowerPointi esitluses kuvatakse tsitaadid, 

täpppunktid ja edasine lugemine, et aidata publikul kõnet jälgida ja saada 

vajalikke teadmisi. 

Need sõnad on lihtsalt märkmed, pole vaja PowerPointis kõike, mida ütlete, 

inimestele lugemiseks välja kirjutada. tahad, et nad hoopis sind kuulaksid. 

3 See koolitusmaterjalide komplekt koos 

esitlusega sisaldab mõningaid videoid ja 

praktilisi harjutusi. 

Nendele videotele ja harjutustele pääsete 

juurde, vajutades ja hoides all klahvi Ctrl 

ning klõpsates samaaegselt ikoonil hiire 

vasakut nuppu. 

 

                

                    

                                            
                                                   
                                      

                                                       
                                  

                        

                        

                              

                                                                     
                                                  

                                                                  
                                                                 
                                                                  
     

                                                                  
                                                                      
                                     

                                                       
                                                         
                                                       

 



4 Lisateavet OneDrive'i kasutamise 

kohta võiksite lugeda teemast "OneDrive". 

Pärast OneDrive'i käivitamist saate selle 

otsetee lisada MS Edge'i lemmikute või 

Chrome'i järjehoidjaribale, kui see on teile 

mugavam kui sellel slaidil kirjeldatud viis. 

 

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

muutmiseks peate muutma OneDrive'i sätteid. 

Vaata videot. 

6 PowerPointi esitluse loomise 

põhiülesanded. PowerPointi esitlused 

toimivad nagu slaidiseansid. Sõnumi või 

loo edastamiseks jagate selle slaidideks. 

Mõelge igale slaidile kui tühjale lõuendile 

piltide ja sõnade jaoks, mis aitavad teil oma 

lugu rääkida. Näiteks saate luua albumi 

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

                              

                                     
                                    
                                       
                          

                                 
                                    
                  

                                       
                                 
                           

 

                                   
                         
                           
     

                       
                     
                 
        

                         
          

 

                              
              

              
                
               
                 
        

             
                  
            

                    
                
             
                
                    
              

            
              

 

                                     
            

                                           

                                            

       

                                            

                                         

 



7 PowerPoint – väärtuslik tööriist 

vanematele täiskasvanutele 

See tööriist on vanematele täiskasvanutele 

väärtuslik mitmel põhjusel. Siin on mõned 

viisid, kuidas PowerPointi saab kasutada 

vanematele täiskasvanutele. 

• Looge esitlusi perele ja sõpradele: 

PowerPointi saab kasutada perefotode ja -videote slaidiseansside loomiseks, 

mida pere ja sõpradega jagada. See võib olla suurepärane viis vanade 

mälestuste meenutamiseks ja lähedastega ühenduses olemiseks. 

• Ettekannete ettevalmistamine kogukonna gruppidele või klubidele: 

PowerPointi saab kasutada kogukonnarühmade või klubide esitluste 

loomiseks, näiteks esitlusi hobide, reisikogemuste või ajalooliste teemade 

kohta. See võib olla suurepärane viis teadmiste ja huvide jagamiseks teistega. 

• Looge õppematerjale: PowerPointi saab kasutada õppematerjalide, näiteks 

tehnoloogia kasutamise õpetuste või esitluste loomiseks tervise ja heaolu 

teemadel. See võib olla suurepärane viis uute asjade õppimiseks ja kursis 

püsimiseks. 

• Isiklike projektide jaoks visuaalselt atraktiivsete materjalide kujundamine: 

PowerPointi saab kasutada isiklike projektide jaoks visuaalselt atraktiivsete 

materjalide loomiseks, nagu väljalõigete raamatud, retseptiraamatud või 

reisikirjad. See võib olla suurepärane võimalus mälestusi säilitada ja teistega 

jagada. 

8 Siin on mõned konkreetsed näited 

selle kohta, kuidas vanemad täiskasvanud 

saavad PowerPointi kasutada. 

• Eakate kogukonna esimees esitab oma 

kogukonna liikmetele aastaaruande ja 

eelseisvate ürituste plaani. 

• Isa või ema võiks kasutada PowerPointi 

perefotodest ja videotest slaidiseansi loomiseks, mida oma lastega jagada. 

• Inimene, kes õpib uut arvutit kasutama, võib PowerPointi abil koostada 

tarkvara kasutamise õpetuse. 

• Vanem täiskasvanu, kes on huvitatud tervisest ja heaolust, võib kasutada 

PowerPointi, et luua esitlus treeningu ja tervisliku toitumise eelistest. 

1. Harjutus. Palun rääkige rohkem näiteid, kus saate PowerPointi tööriista 

kasutusele võtta. 

                             
                      

                                        
                                 

                                       
                           

                                           
                                           
                                      

                                              
                                          
                                        

                          
                    
                        
     

 

                                   
      

                                
            

                          
                          

                              

                          
                                

 



 9 Valige teema. Kui avate PowerPointi, 

näete mõningaid sisseehitatud teemasid ja 

malle. Teema on slaidikujundus, mis 

sisaldab sobivaid värve , fonte ja eriefekte, 

nagu varjud, peegeldused ja palju muud. 

Lindi vahekaardil Fail valige Uus ja seejärel 

teema. Saate muuta esitluse värve, valides 

vahekaardil Paigutus mõne muu stiili.  

10 Liides 

Liidese põhielemendid on menüü, 

nuppudega tööriistaribad asuvad akna 

ülaosas. Mõned lisaelemendid asuvad 

põhjas. 

• Üleval näete mõningaid sõnu – see on 

menüü. 

• Menüü all näete nuppudega linti (tööriistariba). 

• Lindi sisu oleneb teie valitud menüüelemendist. 

• Kui olete valinud pildi, tabeli vms, kuvatakse kontekstimenüü. 

• Saate muuta lindi paigutust üherealiseks lindiks, kuid ma ei soovita seda 

teha, kuna võite silmitsi seista probleemiga, et paljud nupud pole saadaval. 

Väga oluline märkus! 

• Aeg-ajalt juhtub, et lint "kaob". 

• Saate selle hõlpsalt tagasi saada☺ 

• Klõpsake lihtsalt mis tahes menüüüksusel ja lint ilmub uuesti. 

• Seejärel klõpsake lindi paremas alanurgas väikest noolt ja valige enda 

jaoks kõige sobivam säte☺ 

11 . Sisestage uus slaid. Klõpsake 

vahekaardil Avaleht uue slaidi allosas oleval 

noolel ja valige slaidi paigutus. 

 

 

 

 

              

                                 

                                   

                                  

                             

                            

      

                                   

                  

 

         

                    

                              
                   

                            

                                
                            

                              
                             
                          
                          

  

                        
                  

                       
                            

                          
                           
                 

                             
                        
                            



12 Siin näete erinevat tüüpi slaide. 

Nende kirjeldus: 

• Pealkirjaslaid – autor või ettevõte ja 

pealkiri. 

• Pealkiri (slaid) ja sisu (tavaliselt tekst) – 

kõige levinum kasutusviis. 

• Jao päis – peatüki pealkirjad. Kasulik ainult suure esitluse jaoks. 

• Kaks sisuplokki – tavaliselt üks plokk 

sisaldab pilti, diagrammi, tabelit, teine plokk 

– teksti. 

• Võrdlus – kui on vaja võrrelda 2 toote 

sarnaseid ja erinevaid omadusi – kahe ploki 

sisuna, kuid pealkirjadega. 

• Ainult pealkiri – trükkida saab ainult 

pealkirja, slaidi ülejäänud ossa saab 

kopeerida teksti või pilti. Teksti saab 

sisestada tekstikasti. 

• Tühi – ei oska tippida, saab teksti või pilti 

kopeerida. 

 

 

13 Teksti vormindamine. Fondi ja 

lõigu vormindamine – peaaegu täpselt nagu 

Word. Kuid peate mitmetasandilised 

loendid käsitsi looma. Saate muuta teksti 

joondamise suunda vertikaalselt – ülevalt, 

keskelt, alt ning kasutada varjutust ja äärist. 

Täpsemat teavet leiate teemast 14_Word. 

14 Sisestage tekst, pildid ja tabelid. 

Piltide või 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 ühele 

küljele pilt, teisele poole lühike kirjeldus. 

           

                                         

                                                             
   

                                

                                                                  
                           

                                                                
                                                                    
        

                                                                 
                  

                                

                 

  

           

                                        

                                            

                                       

                             

                                          

                     

                                      

  

                                

                                  
           

                               
    

                             
             

                                   
                                  
                                    
                           
                                  
                                      
             

  



1 5 Tausta vormindamine. 

Kui te ei hinda ühtegi saadaolevat teemat, kuid ei soovi tausta valgeks jätta, saate 

selle oma maitse järgi vormindada☺ 

Kasutage käske Disaini →taust. 

 

16 ja 17 Tekst . 
Tekst võib olla teie esitluse kõige olulisem 

osa, kuid inimestele ei meeldi pikki tekste 

lugeda. Tekst ei tohiks olla lugu, vaid lihtsalt 

lõputöö või märkmed. Laused peavad olema 

lühikesed, lihtsamaks tajumiseks võiks 

märkmed olla täpp- või nummerdatud. Saate teksti sisestada tippides või 

kopeerides. Saate paigutada tekstikasti teksti ja muuta esiosa suurust või värvi, 

määrata äärise ja asetada tekstikasti ükskõik kuhu, et köita publiku tähelepanu. 

                    

                          
                    
                            
           

                      

                 
                 

                       
                         
                      
                        

                        
                      

  

      

           

                                  
                      

                                
            

                                   
                                 
                                
        

                                 
              

                                       
                                  
                                  
                                
                     

  

                  
                 
                



 

18 Salvestage oma esitlus. 

• Klõpsake nuppu Fail → Salvesta kui 

→ Salvesta koopiana võrgus . 

• Valige oma OneDrive'is sobiv kaust. 

• Sisestage selle koopia nimi ja klõpsake 

nuppu Salvesta . 

• Ülemises vasakus nurgas peaks ilmuma 

faili nimi. 

19 Veel üks viis kindla nimega 

dokumendi salvestamiseks on ümber 

nimetada fail, mis on salvestatud 

automaatselt dokumendiks 1 või 

dokumendiks 2 jne. 

Kui võrgus koopiana salvestamine ei 

tööta ja kuvatakse veateade, proovige selle 

asemel nime ümber nimetada . 

• Fail salvestatakse OneDrive'i teie antud nimega. 

Avage OneDrive’is Minu failid, valige fail, klõpsake 3 punkti (…), et jõuda 

valikusse Rohkem toiminguid , valige Teisalda asukohta , valige sihtkaust ja 

teisaldage fail. 

                
                  

           

                         

                 

                                     
                                     
                                     
       

  

              
                                         
                                      
                              

                                     
                                     
                            
          

                                     
                                        

                              
      

                                      
        

                                       
    

                                         
                 

  

                   
               

                                
                            
                         

                         
                            

                          
                                   
                              
                               
                

  



20 Esitluse avamine 

 

21 Slaidiseanss 

• Slaidiseansi alustamiseks puudutage 

menüükäsku Slaidiseanss ja valige vastav 

nupp – algusest või praegusest slaidist 

• Teine viis slaidiseansi alustamiseks 

praeguselt slaidilt on klõpsata paremas 

alanurgas ekraaninupul. 

• Saate liikuda esitluses hiire vasaku klõpsuga (lihtsalt edasi) või klaviatuuri 

nooltega (alla ja paremale – edasi ja – üles või vasakule tagasi). 

• Oma esitluse näitamiseks inimestele saate hõlpsasti ühendada arvuti 

teleriga juhtme abil (olenevalt arvuti ja teleri mudelitest nii CTR- kui ka 

HDMI-sisend) või isegi WiFi kaudu, seejärel vajutage klaviatuuri nuppu 

F4 ja valige Dubleeri. ekraan. Kui F4 ei tööta, on siin täielik tee – Start 

→ Seaded → Süsteem → Ekraan → Mitu kuvarit → Kopeeri need 

kuvad. 

  

                                

                         

          

                        

       

                   

                 

                         

                         

                    

  

          

                                             
                               
                             

                                         
                                             
                  

                                          
                                       
                                      

                                         
                                            
                                          
                            

  



22 Boonus 1 – animatsioonid 

Esitluse atraktiivsemaks muutmiseks saate 

tekstidele ja objektidele lisada 

animatsioone. 

1. Valige tekst või objekt. 

2. Menüüs Animatsioon grupist 

Animatsioon valige vastav efekt Sissepääs 

, Rõhuasetus või Väljumine . 

3. Iga animatsiooniefekti jaoks on 

võimalik mitu efekti – liikumisteed. 

4. Grupis Ajastus saate muuta kestust ja 

määrata iga objekti või teksti animatsiooni 

järjestust. Animatsioonipaanil saate animatsioonide järjestust muuta lohistades. 

5. Ühele objektile mitme animatsiooni lisamine võib olla väga keeruline. 

23 Boonus 2 – üleminekud 

Esitluse veelgi atraktiivsemaks 

muutmiseks saate määrata üleminekud – 

kuidas slaidid üksteist muudavad. 

1. Valige menüüs vahekaart Üleminekud 

. 

2. Valige rühmas Üleminekud vastav 

üleminek. 

3. Saate muuta kestust ja konkreetsete üleminekuvalikute jaoks asjakohast. 

4. Saate määrata kõikidele slaididele samad üleminekud või määrata igale 

slaidile erineva ülemineku ☺. 

                 

                             
                                  
                     
                      
                             
                                  
                               
                                
                                 
           
                                 
                             
              
                         
                       

  

                  
                             
                         
                         
                 

                             

                             
                  

                            
                     

                      
                                
                            
      

  



24 Viimane ja vähim 

 

 

                              
                                         
                                       
                                       
                                 
            

                              
      

                                     
                                    
                                     
                                       
                                 
                                  
                        

  

            

                                                        
                                                    
                        

                                                       
          

                           

                                        

          

  


