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“Template” eli teema

PowerPoint sisaltaa lukuisia varikkaita teemoja, joita voi valita
“Design” osiosta. Nama teemat ovat helppokayttoisia, mutta oman
“templaten” luominen tekee esityksesta persoonallisemman,
esimerkiksi jos haluaa kayttaa oppilaitoksen tai brandin identiteettia.

PowerPointin “aloitustemplate” on valkoinen, pelkistetty alkunakyma
milla uudet projektit aina alkavat. Tata nakymaa on helppo kayda
muokkaamaan.
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Master slides

Master slidet ovat pohjia, jotka saastavat paljon aikaa
PowerPoint-tyoskentelyssa. Nama toimivat eraanlaisina
rautalankamalleina tuleville sivuille. Master-sivuille voi maaritella
yhtenaisen taustakuvan, logon, fontit ja ja mahdolliset sivunumerot ja
muita hyodyllisia elementteja.

PowerPointin nettiversio on pelkistetympi, ja silla ei paase
muokkaamaan Master slideja. Desktop-versiosta Master-Slidet
loytyvat valikosta “View".
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Master-nakyma. Vasemmalla nakyvat sivut ovat
vapaasti muokattavissa, ja vaikuttavat vastaaviin
sivuihin aina niita lisatessa. Lisaamalla naihin
sivuihin elementteja nopeutat tyoskentelya
huomattavasti.

muokkaamiseen.



Teksti

Sopiva fontti on perusta hyvalle esitykselle. Fontin kuuluu olla
luettava, aiheeseen sopiva ja visuaalisesti miellyttava.

PowerPoint tarjoaa erilaisia valmiita fonttiyhdistelmia, kuin myos
kustomoitavan fonttivalikon.

Fontteja voi hakea lisaa esim. Google Fonts-palvelusta, mutta fontin
tulee loytya jokaiselta tietokoneelta milla esitysta muokataan, tai
syntyy yhteensopivuusongelmia.
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Tallennan asetukset ja fontit
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Tasta lahtien minun ei
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fontteja, vaan ne pysyvat
aina samoina.



Taustakuva, logo ja muut kuvat

On ajanhukkaa lisata sama taustakuva ja mahdollinen logo erikseen
jokaiseen uuteen slideen. Tasta syysta kannattaa lisata materiaalit
Master slide-sivuihin ennen kuin aloittaa varsinaisen tekstisisallon
lisaamisen.

Taustakuva lisataan “Background styles”-valikosta. Sen voi asettaa
yksittaiselle master-sivulle tai jokaiseen master-sivuun valitsemalla
“Apply to all”.

Logot ja kuvat (ja monet muut elementit) kannattaa lisata “Insert
Placeholder”-tyokalulla. Tyokalu avaa valikon, jossa on useampi
vaihtoehto (kuten teksti, kuva, taulukko..). Valitse kuva.
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Valittuani kuvan, klikkaan
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vasemmalla etta valitsemani
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jokaisessa uudessa slidessa.



Esimerkki - Logot ja kuvat
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Valitse paikka ja koko
placeholderille. Jos olet
lisdamassa eri Slideille
kuvia, klikkaa “Normal”
viewissa boksin sisalla
olevaa kuvaa ja valitse
mieleinen kuva.
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joka lisataan kaikille
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Esimerkkiteema

Master-sivu johon on lisatty

Teksti ja Kuva- I?%: taustakuva, fontit, logo,
| slide + Logo - tekstilaatikko ja
 Tekstityylit eli « Kuva (lisdtaan

kuvalaatikko. Logo pysyy

fontti, koko ja . normal . ..
TR aina samana. Teksti ja kuva

valistvs vym.

viewissa,
g oo level koska haluan muokattavissa
* Third levei : = -
~Fourthievet  eri kuvat eri normal-viewssa.
» Fifth level s|vu|"e

En suosittele kayttamaan
samaa otsikkofonttia, ellei
kyseessa ole leikkisa presis..




