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Muokkaus
1. Office-painike: luettelo viimeksi kasitellyista asiakirjoista ja toiminnot: Leikkaa Ctrl-X
Kopioi Ctrl-C
Uusi: uuden esityksen luominen. Liita Ctrl-V
Avaa: aiemmin tallennetun esityksen avaaminen. Kumoa toiminto Ctrl-Z
Tallenna: kasiteltavan esityksen tallennus (I6ytyy myos pikavalinnoista). Oletuksena kaytetaan Tee toiminto uudelleen Ctrl-Y
aikaisempien versioiden kanssa yhteensopivaa ppt-muotoa. Etsi Ctrl-F

Tallenna nimella: valitaan esitykselle tallennusnimi, -paikka ja -muoto. Kayta vaihtoehtoa
"PowerPoint 97 — 2003 -asiakirja”, jos tarvitaan aiempien versioiden kanssa yhteensopiva muoto.
Tulosta: asiakirjan tulostaminen, esikatselu. Lisaksi Sulje- ja Lopeta PowerPoint —toiminnot.

Pikatyokalurivi

2. Pikavalintapainikkeet: \H tallennus / vélitallennus ¥} kumoa-toiminto

Valilehdet

Office-ohjelmat nayttavat tyokaluja sen mukaan, mita kayttaja on tekemassa: kaaviota klikkaamalla
kaaviotydkaluja, kuvaa lisattaessa kuvatyodkaluja jne. Poimintoja valilehtien tydkaluista:

3. Aloitus: tavallisimmat diojen sisaltamien objektien asettelun ja muotoilun toiminnot,

teksti-/kappaleasetukset

Lisaa: tekstiosien, kuvien, taulukoiden, linkkien ja leikkeiden lisaaminen

Rakenne: sivun asetukset, ulkoasuteemat, tehosteet

Animaatiot: siirtymat diojen / dian osien valilla

Diaesitys: esitykseen liittyvat maaritykset

Tarkista: tekstintarkistus, kommentit, asiakirjan suojaus

Nayta: tyoskentelynakymat, ikkunoiden jarjestaminen, makrot

0. Kaaviotyokalut, Kuvatyokalut, Piirtotyokalut aktivoituvat kun kayttaja on valinnut
kyseisen komponentin.
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Lisdohjeita, kursseja ja ilmaisia malleja: http://office.microsoft.com




