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Mis on PowerPoint ?

Kas maletate oma lapsepolvest diafilme? Need koosnesid
uksikutest kaadritest, mis aitasid teil nahtud koomiksit meeles
pidada voi oma lugu valja mdelda.

PowerPoint aitab teil luua selliseid individuaalseid kaadreid,
mis rikastavad teie narratiivi, aitavad teil seda moista.

Tekstil on suur roll.
Need sonad on lihtsalt markmed.



Loe allolev tekst hoolega labi!

e Kasutage seda esitlust koos failiga PowerPoint_notes . Selles failis on
moned selgitused ja lisateave.

* Kus iganes selles esitluses voi failis PowerPoint_notes naete ikooni
];ﬂ «Esita videot», vajutage ja hoidke all klahvi Ctrl ja tehke samaaegselt
vastava video vaatamiseks hiire vasaku nupuga klops ( Ctrl+Click ).

e Kus iganes selles esitluses voi failis PowerPoint_notes naete ikooni
:/’ «Harjutus», viige harjutus slaidile voi kasutage eraldi faili salvestatud
= harjutuse avamiseks klahvikombinatsiooni Ctrl+Click .

* Arge kiirustage! Enne jargmise teemaga kurssi viimist sooritage
kindlasti harjutused. Millegi 6ppimiseks on ulioluline tugevdada juba
opitut harjutades.



Kuidas kaivitada MS PowerPointi vorgus?

1%18
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* Windowsi installimise ajal peate
seadistama Windowsi konto ja teil on
OneDrive juba olemas. (kui ei — vaata
teemat MS OneDrive)

& outook @ oneDive e Kaivitage oma OneDrive kI.o.psates
paremas alanurgas tegumiribal nuppu

OneDrive
* Seejarel klopsake vasakus tGlanurgas

rakenduste kaivitajat ja valige
O romiy sorery [l caencer rippmenuust PowerPointi nupp

! o
 Clipchamp ,{t Designer




Kuidas muuta kuvakeel oma . Erre PowerPoint
emakeeleks? kaivitamist muutke

OneDrive’i koigi

, - jaoks keeleseadeid
e Change display language X

* Valige paremas
Settings This will change the Ul display language on this website, OneDrive, u |a n u rga S n u p p

and in some online Office apps.

Seaded

OneDrive settings S Lat X . . .

‘ . Valige inglise keel

Upgrade 1

E:ljigh (United Kingdom) English (United Kingdom) Your display language (.LJ K) Ja .
rippmenuust

F =] Ekraanikeel leidke

ja valige oma
emakeel

* KIdpsake nuppu

];g Muuda keelt

Change display language
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Pohiulesanded PowerPointi esitluse
loomiseks

PowerPointi esitlused toimivad nagu slaidiseansid.
Sonumi voi loo edastamiseks jagate selle slaidideks.

Moelge igale slaidile kui tiihjale louendile fotode,
piltide ja sOnade jaoks, mis aitavad teil oma lugu
raakida .



PowerPoint - vaartuslik tooriist vanematele

taiskasvanutele
* Looge esitlusi perele ja B M < O Eox

sopradele.

* Valmistage ette esitlusi

kogukonnarihmadele voi
klubidele.

* Loo Oppematerjale.

* [Isiklike projektide jaoks
kujundage visuaalselt
atraktiivsed materjalid. /




5/’ Moned konkreetsed naited PowerPointi
kasutamise kohta

Eakate kogukonna esimees esitab
aastaaruande.

Ema sai kasutada PowerPointi perefotodest
slaidiseansi loomiseks.

Vanem tadiskasvanu, kes 0pib uut arvutit
kasutama, voib kasutada PowerPointi tarkvara,
et luua tarkvara kasutamise opetus.

1. harjutus . Palun
Tervisest huvitatud inimene v6ib PowerPointi iy tage rohkem niiteid,

abil koostada esitluse liikumise ja tervisliku kus saate PowerPointi
toitumise eelistest.

tooriista kasutusele votta.
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Valige teema

 Kui avate PowerPointi, naete
tiihja esitluse paane ning
moningaid sisseehitatud
teemasid ja malle.

* Lindi vahekaardil Fail valige
Uus ja seejarel teema.

 Disaini abil saate muuta teema
varvi =2 Teemad ja variandid

Title Layout




File

File

i
MNew
Slide «
Slides

Liides

linti (t6Oriistariba).

* Lindi sisu oleneb teie valitud
menuuelemendist

* Kui see on maoistlik, saate lindi
paigutuse muuta lihtsustatud
uherealiseks lindiks

v (lassic Ribbon

Single Line Ribbon

Show Ribbon

v Always Show

Automatically Hide

Home Insert DOraw  Design  Transitions  Animations  Slide Show  Review  View  Help L1 Comments =M Catch up
EEI A X [ = l‘_O |—_|D 2 Find ID_J a0 1
Paste El-ib' Delste New Shapes Amange b, Replace Dictate | Add-ins Designer
v Slide v v O Duplicate . ¥ v
Clipboard D=lete Slides Drrawing Editing Dictate Add-ins
Home Insert Draw  Design  Transitions  Animations  Slide Show  Review  View  Help
— : — x Vaga oluline markus!
T N @ DEY B Q| Q) [ &
Table Pictures | Cameo | Shapes Stock lcons Smartfrt Text Footer MNew Audio Video . . . 1] 1]
: 7 mages sox | v | Comment -« Aeg-ajalt juhtub, et lint "kaob
Imagez | Camerz lustration Text Footer Comments fledia
3 ) o 2 * Saate selle hdlpsalt tagasi
* Uleval ndaete moningaid sdnu v saada®
— Sée on menuu .
L . Ribbon Layout
 Menuu all ndete nuppudega .

KIdpsake lihtsalt mis tahes
mendutksusel ja lint ilmub
uuesti

Seejarel klopsake lindi paremas
alanurgas vaikest noolt ja valige
teile kdige sobivam seade ©
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Sisestage uus slaid

vahekaardil Avaleht valiku Uus slaid alumisel
poolel ja valige slaidi paigutus.

e =

Insert Design

— Layout -
D | Reset
Paste

Section - S

w

Clipboard s




Slaidituubid
Kirjeldus

* PealKirjaslaid - autor voi ettevote ja pealkiri.

* Pealkiri (slaid) ja sisu (tavaliselt tekst) - kdige levinum
kasutusviis

* Jao pdis - peatiiki pealkirjad

» Kaks sisu - tavaliselt tihes plokis on pilt, diagramm, tabel, teises
plokis - tekst

* Vordlus - kui on vaja vorrelda 2 toote sarnaseid ja erinevaid
omadusi - kahe ploki sisuna, kuid pealkirjadega

* Ainult pealKiri - trukkida saab ainult pealkirja, ulejaanud hulka
saab kopeerida teksti voi pildi

« Tiihi - ei saa tippida, saab kopeerida

Heset
7
Otnice Theme

Disain

¥, Section -

h':m"”?mmq ::::.’::::.’:::I;:'.::::::::.; Frrnrnen s
........... e JH RS T
Two Content Comparison Title Cnly

..................

S —

..................

Blank

Content with
Caption

iZ] Duplicate Selected Slides

Fé Shides frorm QOutline...

=] Eeuse Slides...

Picture with
Caption
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Teksti vormindamine

* Fondi vormindamine - peaaegu tapselt nagu Wordis.

* LOoigu vormindamine - pohimotteliselt nagu Word,
kuid:
 Peate mitmetasandilised loendid kasitsi looma
 Saab muuta teksti suunda.

* Saab joondada teksti vertikaalselt - tlevalt, keskelt,
alt.

* Kasutage varjutust ja aarist.
e Uksikasialikuma teabe saamiseks vaadake teemat



5/ ];IE[Sisestage tekst, pildid ja tabelid

Piltide sisestamine ja 2. harjutus . Tiitelslaid «Muuseumid
vormindamine - nagu Wordis » Sisesta 3 slaidi « Kaks sisu » : 3
erinevat pilti: teie pealinna
olulisemad muuseumid. Otsige
Internetist ja kopeerige slaidi tihele
kiiljele pilt, teisele poole liihike
kirjeldus.

Sisestage ja vormindage tabelid
nagu Wordis

Uksikasjalikuma teabe saamiseks
vaadake teemat 14_Word
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uston

)

% =

Background | |Designer

Tausta vormindamine

=

Format Background

<A solid Fil

el Insert Picture

273 Apply to All

’
’

Harjutus 3. Kasutage kdske
Design Background,
kujundage harjutuses 2 loodud
slaidid.;

* ks tahke tdidisega
* teine taustapildiga.

* Kolmandaks proovige
nuppu Disainer ja tutvu
tehisintellekti tasuta
pakkumistega.

Ettevaatust, teile pakutakse ka
tasulist voimalust!
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% Tippimine

Harjutus 4. Valige teksti * Ma elan linnas. Kasutan
kohahoidja ja tippige paar lihikest thistransporti.
/ause.t.h’l.(opeerlge Intgrnetlst * Neljapaeval tuleb puhanguliste
tekstiloik Looge tekstikast (Insert pohjakaare tuulega Baltikumi tagasi
Text Box) ja kopeerige voi tippige kiilmem &hk, alates reedest on
sinna paar sona. Teisaldage viimaste prognooside kohaselt
tekstikast teise kohta. :)oddata sageli sademeid - peamiselt
und.

Saate muuta
tekstikasti suurust ja

teisaldada seda
ukskoik kuhu

16



@Vormindage oma tekst

1. Valige tekst.

2. Minge menuusse "Kodu"

3. Valige riihmas "Font" fondi tiup
4. Valige fondi suurus

Harjutus 5. Valige font "Cambria”, suurus 16,
tditke ndited ja muutke esimesel ja teisel slaidil
fonti ja taustavdrve.

Carbna B A & | Cambria - |18 .j

Thigirs= Fimiis

Rix el Lised Boavls

C T Cambriz p

Al Fonls

T ALGERIAN

T AN

T Axial Black

T Fnad Manow

T Babrschilt

T Bafnsdinh Condensad

T Eahrsdhrdt Lgint

T Bahreschres Lght Canoeangexd
T Bahnschet Light Semilo
T Eshrschrift SemiBaold
T Babmzchrid Senibad Ceaieas
T Eshnschrifl SemiBald Sar
T Bafrschnft SemiCeardens
T Babrschridt Semilight
T Batnschrf Sasalg®t Condar:
T Babrschifl Samiligh Se
T Bakerville CHd Fare

T Bauwhauwr T3

T H=ll BT

T Berlin Sans FB

T Bordim Sams FB Dami
T Bermnard MT {ondensed

T Socn BT Pater (orgressed

T Bk dnkigus

B I U § & :

-

Fi

I P — &3 o5
LM

ol I
= o B

SRR =

= = L L3 ol

].l. =



Fa I | | - Save as
salvestamin

? New E/} E:,Ei f:p}' cnline.
* Niipea, kui loote uue dokumendi,

W
=

Open
Rename

salvestatakse see automaatselt teie

Rename this file.

OneDrive'i esitlusenal, esitlusena2 jne. Get Add-ins  poniontacop Myl =
. . . info m= 0-1?::&0&! ’u::-a ¥ t: e
* Muidugi on sellest teatud kasu, kuid - T e
teisest kuljest raskendab konkreetse BT =
esitluse leidmist, mille olete valja == Download s copyof
tOOtanUd @ _ [ Nownload as OD 8 Personal Vault 12/01/2021
* Soovitan salvestada kdik uued esitlused
konkreetse nimega, nagu te selle 10ite!
* KIdpsake nuppu Fail = Salvesta kui = . LT

Salvesta vorgus koopiana
_ e _ =
* Valige oma OneDrive'is sobiv kaust

. . ... ~ Save to OneDrive X
 Sisestage selle koopia nimi ja kldopsake 3
nUppu SaIVESta Destination folder: 'Documents’ b Bxample <@ ~
* Ulemises vasakus nurgas peaks ilmuma Enter a name for this copy: Fle . Home nsert  Layout
falll nimi |Examp-|e| E'Ij Calibri (Body) v
Save Cancel este — B I U & x
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Teine viis esitluse
salvestamiseks

e Kui vorgus koopiana
salvestamine ei t6o6ta ja
kuvatakse ulaltoodud veateade,
proovige selle asemel nime
umber nimetada

e Fail salvestatakse OneDrive'i
antud nimega

* Avage OneDrive'is Minu failid,
valige fail, klopsake 3 punkti (...),
et jouda Rohkem toiminguid,
valige Teisalda, valige sihtkaust ja
teisaldage fail

0|

Microsoft Word

>< Sorry, there was a problem with saving your document to OneDrive. Please

download the document and upload it to OneDrive or copy your content and paste

it into a new document.

Your feedback helps Microsoft improve Word.

Give feedback to Microsoft

'x! IMy_doc.docx

“123.docx

Book1.xlsx

Darbgramata.xlsx

_\Ducument 2.docx
_\Ducument J.docx
_\Ducument L.docx

"Document.docx

Dokuments 1.docx

Dokuments 2.docx

Dokuments 3.docx

=

Try Again

‘ Close |

()
Preview

Open

Share

Manage access

Delete

Move to

Copy to
Download
Rename

Embed

Version history

Details
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Olemasoleva esitluse avamiseks

. Valige vahekaart Fail ja ® close Open
seejarel klopsake nuppu b L e vive o iy o inOne D
Ava. o

. [Imub dialoogiboks Ava. ot A G Preenacia copn

. Leidke ja valige oma nfe G premnaciasopn
esit . o B e ohbee

. Saate avada nii Share
OneDrive’i juba @l Prezentacia ot
salvestatud faile kui ka B e oo

oma seadmest
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Slaidiseanss

* Slaidiseansi alustamiseks puudutage
menuukasku Slaidiseanss ja valige vastav
nupp — algusest voi praegusest slaidist

* Teine viis slaidiseansi alustamiseks praeguselt
slaidilt on kldpsata paremas alanurgas
ekraaninupul

* Saate esitluses navigeerida hiire vasaku
kldpsuga (edasi) voi klaviatuuri nooltega
(edasi ja tagasi)

* Oma esitluse naitamiseks inimeste rihmale
saate holpsasti Uhendada arvuti teleriga,
seejarel vajutada klaviatuuri nuppu F4 ja
valida ekraani

Fil= Home Insert

Y

From  From Curmrent f
Beginning Slide

Start Slide Show

= gg‘——l—

PC screen only

Duplicate

Second screen only 21




Boonus 1 — animatsioon s

Esitluse atraktiivsemaks muutmiseks
saate tekstidele ja objektidele lisada
animatsioone

1. Valige tekst voi objekt. 2. Valige
menidu Animatsioon rihmast
Animatsioon vastav efekt Sissepdads ,
Rohuasetus voi Vdljumine . 3. Iga
animatsiooniefekti jaoks on voimalik
mitu efekti — liikumisteed. 4. Saate
muuta kestust ja maarata iga objekti
vOi teksti animatsiooni jarjestust. 5.
Mitme animatsiooni lisamine Uhele
objektile voib olla vaga keeruline

O

File Home

“lzspin i None 3 App..

Animations

Entrance
e
g

Appear

= =

T

Random Bars

<
I =4

Box

e
o

Stretch

Emphasis _

Insert Draw

.

MNone

Grow & Turn

<
.",a\.';
Chequerboard
e
L

Strips

Design

7 Fade Yy Flyin |

-
L3

Split

—p—
Ll

Basic Zoom

-
L )

Peek In

Transitions Animations Slide Shon

[ Start

", - \-.';

Wipe

e
Lo
Blinds
<
1L 4

Rizse Up
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Boonus 2 — Gleminekud ];IE[

Esitluse veelgi atraktiivsemaks
muutmiseks saate maarata

File Home Insert Draw  Design Transitions  Animations  Slide Show  Review View  Help

uleminekud — kuidas slaidid [Inene [Elvor. Mhce [Hirce G@run [Dwie - O Duwen|

uksteist muudavad

1. Valige menuus vahekaart O | = >
UlemiHEkUd one orp ade us ipe pli
. . . . L) [T [O] <1 =

2. UlemInEkute rUhmaSt |e|ate Reveal Cut Random Bars Shape Uncover Cover
vastava uUlemineku

3. Saate muuta kestustjamdénda =2 2 M e ]

muud valikut E ]

4. Saate maarata koikidele
slaididele samad Uleminekud H Sh G

vOi maarata igale slaidile
erineva Glemineku ©
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Viimane ja kdige vahem - trikkimine

* PowerPoint on moeldud slaidide
kuvamiseks ekraanil ega ole moeldud

printimiseks, kuid erivajaduse korralon = © Close Print

vOimalik esitlus printida. Fail 2 Prindi ) Home Print Full-page Slides
- vali printimisviis. Pidage meeles, et one side perpags
valjatrukid, eriti mustvalged, vdivad [ New = Print Notes Pages
tunduda palju halvemad kui ekraanil — [ Open =] Slides with notes.

need voivad taustal olevaid jooni

segada, tausta ja teksti kontrastsus voib ezl
olla ebapiisav — « pimedas, kdik kassid Info

on hallid ».

Print Handouts
Three slides per page.

ooo
i

Save as

I Print



=1 Magustoiduks .

* Looge esitlus, milles on vahemalt 10 slaidi oma |
vOoi -hobi kohta, nagu lilled, toiduretseptid, jaht, .

emmikameti
kalapuuk voi

moni muu teema. Rakendage igal slaidil pealkirjal

e, tekstile ja

pildile voi tekstivaljale animatsioon. Lisage igale slaidile
uleminek. Naidake oma esinemist kellelegi lahedasele. Palju



