
PowerPoint



1. samm

•Vali rakendus 
PowerPoint (meili 

kontol avaneb 
vasakul 

nähtav vaade).



2. samm

• Kujunduse valimine olemas 
olevatest põhjadest/mallidest (kõige 
aeganõudvam osa, kuna ei suudeta 

otsustada).



3. samm

• Muuda esitluse 
pealkiri

(automaatselt on 
seal loodava 

esitluse järjekorra 
number)



4. samm

• Sisesta tiitellehe väljadele pealkiri 
ja autor.



5. samm

• Vali vastavalt
pildi ja teksti

paigutusele uus
slaidi põhi (valik

avaneb Insert 
ikooni alt).



6. samm

•Vali slaidi(de)le sobivast
keskkonnast pilt(e) 

(valik avaneb Insert ikooni alt).



7. samm

• Paremal avaneb
automaatselt

slaidi(de) disainimise 
valikmenüü riba (ei
pea rakendama ja 

saab paremal asuvast
ristikesest menüü

sugeda).



8. samm

• Teksti kuju, suurust, paigutust ja 
muid sellelaadseid toiminguid

saab teha Home ikooni all 
olevatest valikutest.



9. samm

• Varasemate
slaidiesitluste või

nende osade
kasutamise võimalus
(otsing avaneb Insert 

ikooni alt ja 
valides Reuse Slides

paremal ekraani
servas).



10. samm

• Ikoonide, kleepsude
ja teiste

illustratiivsete
piltide lisamise

võimalus avaneb
Insert ikooni all 

klõpsates



11. samm

• Slaididele tuleva sisu
süstematiseerimise võimalus (Insert ja 

SmartArt )



12. samm

• Tehtud valik
avaneb slaidil ja 
selle kõrval väli

teksti
sisestamiseks.



13. samm

• Slaidide vahetumise efektid (toimivad ainult
valitud slaidi puhul, mitte tervele

esitlusele) leiad ikooni Transitions alt.



14. samm

• Teksti slaidile
ilmumise

efektid (valik
tuleb teha enne

teksti
sisestamist).



15. samm

• Slaidi kustutamiseks klõpsa slaidile, 
seejärel paremale hiireklahvile ja 

toimingute valikmenüü avaneb ekraanil.



PÕNEVAT ESITLUSE 
LOOMIST JA 

KUJUNDAMIST!


