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Demo 6 – Esitysgrafiikka
Microsoft Office -tuoteperheeseen kuuluu myös esitysgrafiikkaohjelma PowerPoint. Sen avulla voi tehdä erilaisia esityksiä, kertoa tuotteesta, markkinoida ja opettaa. Esitysgrafiikkaohjelmia on myös muita ja samat periaatteet pätevät soveltaen myös muissa ohjelmissa.

Esitysgrafiikka kostuu dioista eli Slideista. Dioille voi määritellä yhtenäisen ulkoasun kätevästi Slide Masterin avulla (Näytä | Perustyyli | Dian perustyyli (View | Master | Slide Master)) tai voit muokata myös yksittäistä diaa. Ohjelmalla on kaksi tilaa, Esityksen valmistaminen ja Esittäminen. Esitykseen voi sisällyttää tekstiä, ääntä, kaavioita ja kuvia.
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Esityksen luominen tyhjästä:
Käynnistä PowerPoint-ohjelma ja valitse Tyhjä esitys (Tiedosto | Uusi | Tyhjä esitys (File | New | Blank presentation)).

Valitse ensimmäisen dian rakenne, jonka jälkeen voit syöttää diaan tulevat tekstit yms. Myöhemmin Dian rakenteita pääsee muuttamaan valitsemalla Muotoile | Dian rakenne (Format | Slide Layout).
Diaesityksen ulkoasumalleja saat valittua valitsemalla Muotoile | Dian suunnittelu (Format | Slide Design).
Dian taustavärin saat muutettua klikkaamalla hiiren oikeaa näppäintä dian reunassa ja valitsemalla valikosta Tausta (Background).

Lisää dioja saat valitsemalla Lisää | Uusi dia (Insert | New Slide).

Diojen fontit, taustaväritykset ja tehosteet voi muokata myös Slide Master -tilassa, jonka saat auki valitsemalla Näytä | Perustyyli | Dian perustyyli (View | Master | Slide Master). Perustyylin kautta voidaan siis muokata kaikkien diojen ulkoasua yhdellä kertaa.

Esityksen luominen valmiista materiaalista:
Valmiin materiaalin tuominen jo avattuun esitykseen onnistuu myös valitsemalla Lisää | Diat jäsennyksestä (Insert | Slides from Outline). Tätä kautta tyyleillä tehdystä Word-dokumentista saa huomattavan näppärästi tehtyä PowerPoint-esityksen, joka perustuu Word-dokumentin otsikkotyyleihin.
Kannattaa kuitenkin poistaa kaikki ylimääräiset muotoilut tuodusta tekstistä valitsemalla koko teksti (Ctrl + A) ja valitsemalla tyylivalikosta Poista muotoilut (Clear Formatting).

Kalvojen tekeminen:
Jos haluat tehdä PowerPointilla kalvoja, voit tehdä esityksen ihan tavalliseen tapaan, mutta tulostaa yhden dian yhdeksi kalvoksi. Tiedosto | Sivun asetukset (File | Page Setup) -ikkunasta ja sieltä Dian esitystapa (Slides sized for) -ruudusta voi valita PowerPointin optimoimaan diojen tulostumisen kalvoiksi automaattisesti valitsemallesi tulostimelle (joko mustavalkoisena tai värillisenä, riippuen käytössä olevasta tulostimesta).

Muita huomioita:
Kuvan lisääminen onnistuu kuten tekstinkäsittelyssä. Valitse Lisää | Kuva (Insert | Picture) jne…

Äänen / filmin lisääminen tapahtuu valitsemalla Lisää | Filmit ja äänet (Insert | Movies and Sounds).
Tehosteiden käyttäminen: voit määritellä tehosteita ja ajoituksia dian eri osien ilmestymisen näkyviin esityksen aikana. Valitse Diaesitys | Mukautettu Animaatio (Slide Show | Custom Animation).

Dian vaihtumisen tehosteet ja ajoitukset esityksessä voidaan määritellä valitsemalla Diaesitys | Dian vaihtuminen (Slide Show | Slide Transition).

Tekstikappaleen tason muuttaminen: Tasoa voi laskea Tabulaattori-näppäimellä ja nostaa näppäinyhdistelmällä Shift + Tabulaattori.

Esityksen voit käynnistää painamalla F5-näppäintä ja lopettaa painamalla Esc-näppäintä. Diasta toiseen päästään joko hiiren vasenta nappulaa painamalla, välilyönnillä tai nuolinäppäimillä.

Hyvä muistaa esitystä rakentaessa:
· Kirjasimen koko riittävä (vähintään 24 pt)

· Yhdellä rivillä ei saa olla liikaa sanoja (alle 10 sanaa)

· Yhdellä dialla ei saa olla liikaa rivejä (alle 10 riviä)

· Päätteetön fontti (esim. Arial tai Verdana)

· Dian värimääritykset riippuen esitystilan valoisuudesta

· Himmeä valaistus – Tumma tausta ja kirkas kirjasin

· Valoisa tila – Kirkas tausta ja tumma kirjasin

· Esityksen yhtenäinen ulkoasu

· Tehosteet eivät saa ärsyttää tai häiritä kuulijoita

Oman suunnittelumallin luominen:
PowerPointissa on valmiina suunnittelumalleja, joita käyttämällä dioille saa yhtenäisen ulkoasun ilman, että jokaista diaa tarvitsee muokata erikseen. Voit myös rakentaa oman suunnittelumallin, jota voit käyttää aina omissa esityksissä pohjana. Voit tehdä siitä ns. ”sinun tyylisesi”. Aina kun käytät suunnittelumallia, mallia koskeva dian perustyyli lisätään kaikkiin dioihisi.
Avaa joko olemassa oleva suunnittelumalli ja tee siihen haluamasi muokkaukset Slide Master -tilassa (Dian perustyyli). Tai luo kokonaan uusi malli aloittamalla tyhjästä pohjasta.

Kun muutokset ovat valmiit, Tallenna nimellä (Save As) ja valitse tallennusmuodoksi Suunnittelumalli (Desing Template). Tarkista, mihin työsi tallentuu!

Nyt saat myöhemmin oman suunnittelumallisi aina käyttöön, kun sitä tarvitset ja tarvittaessa voit muokata sitä myöhemminkin.

TEHTÄVÄT:

· Suunnittele ja tee esitys valitsemastasi aiheesta vapaasti oman mielenkiintosi mukaan.

· Tee vähintään 4 diaa.

· Käytä erilaisia tehosteita dian eri osien ja kokonaisten diojen vaihtumiseen, ja liitä mukaan kuvia ja tekstiä. Myös taulukon tai kaavion (esimerkiksi edellisessä demossa tekemäsi) voit lisätä esitykseen. (HUOM. Taulukon tai kaavion lisääminen on kätevintä Kopioi-Liitä-menetelmällä eri Office-paketin ohjelmien välillä)
· Käytä jotain valmista suunnittelumallia tai muokkaa joku valmis malli mieleiseksesi.
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