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Uudella ilmeella haluamme
rakentaa mielikuvaa
innostavasta ja varikkaasta
Otavasta.



OTAVA

Yleista PowerPoint-esityksista

Visuaalinen apuvaline erilaisiin esitystilanteisiin

Lauseet ovat lyhyita ja puhetta tukevia

Puhuttua tekstia ei kirjoiteta auki

Muistiinpanot kannattaa tehda jasennysnakyman muistiinpano-osioon
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Otavan esityspohjasta

» Valitse uusi dia -valikosta haluamasi diapohja ’Sitaatin voi sijoittaa
 Esityksen voi aloittaa joko salintayttodialla tai esimerkiksi téhén”

suoraan otsikkodialla

 Esitys paatetaan lopetusdiaan, johon lisataan
nettiosoite






Varit

Diapohjissa on 6 perusvaria (turkoosi, punainen,
oranssi, pinkki, keltainen ja musta), jokaiselle
varille on luotu diamallit — kayta mielellaan
esityksessa useita vareja

Kayta varien tilalla kuvia varittomissa
diamalleissa

Otavan perusvarit |0ytyvat valmiista varipohjista.
Halutessasi voit noukkia varit niista pipettia
kayttamalla.

Ala kaytd PowerPointin ns. vakiovéreja, jotka
ovat ohjelmassa valmiina

Graafeissa kaytettavat varit ovat PowerPoint-
pohjassa ns. teemavareina
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Kuvat

« Kayta kirkkaita ja raikkaita kuvia

 Klikkaa kuvapaikkaa ja tuo haluamasi
kuva esitykseen

 Jos haluat rajata kuvaa, valitse
valittomasti kuvan tuomisen jalkeen
rajaustyokalu, jonka avulla voit rajata
kuvan haluamallasi tavalla
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Graafit

« Otavan Office-paketti on uusittu 8.5.2019

« Graafit tehdaan uudessa Excel-pohjassa ja tuodaan PowerPoint-
pohjaan, nain varit ja fontit sailyvat oikeina

» Graafin voi tehda myos suoraan PowerPoint-esitykseen esim.
uutta "graafidiaa” kayttaen. Nain luvut tallentuvat esitykseen ja
ovat helposti muokattavissa
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Graafidia esimerkki

= 1.neljannes = 2. neljannes 3. neljannes 4. neljannes
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Alatunniste

» Valitse Yla- ja alatunniste seka lisaa halutessasi
alatunniste, jossa on esityksen nimi ja esittajan
nimi, valitse ruksi kohtaan Kayta kaikkiin.

 Jos et halua alatunnistetta nakyviin, poista ruksi
alatunnisteen kohdalta
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PowerPoint-esityksen tekeminen, Anna Lehtonen






