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Harjoitus 1: Uuden dian luonti

1. Luo uusi Otsikkodia

2. Kirjoita Otsikkoalueelle Trooppiset sademetsät: (
Mitä ne ovat, tuhon syyt ja säilyttämisen toimenpiteet
3. Kirjoita alaotsikkoalueelle oma nimesi

4. Tee uusi Otsikko ja teksti –dia otsikolla Sademetsien sijainnit
Kirjoita nämä kolme sijaintia:

· Afrikka
· Aasia ja Tyyni Valtameri
· Latinalainen Amerikka
5. Tee vielä uusi Otsikko ja teksti –dia otsikolla Termien selitykset

Kirjoita seuraavat kohdat:

· Ekosysteemi
· Tämä on monimutkainen kudosryhmä linkittäen eläimet, kasvit, ilmaston ja muut organismit biosfäärissä

· Biosfääri

· Tämä on osa maailmaa, jossa eläimet ja kasvit voivat elää
Harjoitus 2: Ulkoisen datan tuominen

1. Tuo diasarjan loppuun diat toisesta diasarjasta nimeltä Uhkat.ppt diat

2. Tuo diasarjan loppuun diat jäsennyksestä nimeltä Teoriat.doc

Harjoitus 3: Tekstin muotoilu

1. Muotoile jokaisen dian otsikko 36 pisteen kokoiseksi ja varsinainen teksti 24 pisteeksi

2. Muuta jokaisen dian otsikkotekstin väri vihreäksi (stop, mieti vähän, miten teet kohdat 1 & 2)

3. Muuta toisen dian otsikon tekstin taustaksi varjo

4. Muuta kolmannen dian otsikolle punainen varjo ja poista tekstiväri

5. Muuta varjoa siten, että se on kauempana tekstistä

6. Lihavoi kolmannen dian otsikko

7. Diassa Termien selitykset lihavoi sana Ekosysteemi
8. Samassa diassa kursivoi sanat eläimet, kasvit, ilmaston ja organismit
9. Muuta teksti selityksissä (2. ja 4. luettelomerkki) 18. pisteen kokoiseksi

10. Tallenna työsi

Harjoitus 4: Kappaleen muotoilu

1. Tasaa ensimmäisen dian otsikko vasemmalle

2. Aseta riviväliksi ensimmäisen dian otsikossa 1.5 riviä

3. Siirry diaan nimeltä Sademetsien sijainnit ja aseta jokaisen luettelomerkkirivin riviväliksi 2.35

4. Siirry diaan 3 (Termien selitykset)

5. Muuta sisennystä siten, että ensimmäinen rivi on 2 cm vasemmasta laidasta ja muut rivit ovat 4 cm vasemmasta laidasta

Harjoitus 5: 
Dian ulkoasun uudelleen järjesteleminen

1. Siirry ensimmäiseen diaan

2. Pienennä laatikko, jossa on oma nimesi, juuri oikean kokoiseksi

3. Tee otsikkolaatikosta tarpeeksi suuri tekstille

4. Lisää uusi Otsikkodia ensimmäisen dian jälkeen

5. Kirjoita otsikoksi Mitä ovat trooppiset sademetsät?
6. Poista alaotsikkolaatikko (mikä vaihtoehtoinen tapa on tehdä tämä)

7. Pienennä otsikkolaatikkoa siten, että sana sademetsät on toisella rivillä

8. Siirrä otsikkolaatikko keskelle diaa (vaakasuuntaisesti)

9. Tee uusi Otsikkodia dian 2 jälkeen

10. Kirjoita otsikoksi Mitä sademetsille on tapahtumassa? ja poista alaotsikkolaatikko

11. Pienennä otsikkolaatikkoa siten, että se rivittyy kahdelle riville. 
Harjoitus 6: ClipArtin käyttäminen

1. Siirry diaan Mitä ovat trooppiset sademetsät?
2. Lisää sinne ClipArt-kuva kissasta

3. Siirrä otsikko dian yläreunaan ja lisää aasi sen alapuolelle

4. Siirry diaan Sademetsien sijainnit
5. Lisää ClipArt-kuva veneestä

6. Muuta sen kokoa ja siirrä se ihan kiinni (oikealle) sanaan Afrikka

7. Tallenna työsi

Harjoitus 7: ClipArtin muokkaaminen

1. Aloita kokonaan uusi työ ja luo sinne uusi Tyhjädia
2. Lisää sinne jokin mukava piirroshahmo

3. Pura kuvan ryhmittely

4. Poista osa kuvan elementeistä

5. Ryhmittele kuva uudelleen (muista ensin valita ryhmän kaikki jäsenet!!)

6. Kierrä kuvaa

7. Tee kuvasta kopio ja kopiosta peilikuva

Harjoitus 8: 
Diojen uudelleen järjesteleminen

1. Ota uudelleen esille Trooppiset sademetsät –työsi

2. Järjestä diat seuraavaan järjestykseen:

1. Trooppiset sademetsät: Mitä ne ovat…

2. Mitä ovat trooppiset sademetsät?

3. Trooppisten sademetsien piirteitä

4. Termien selitykset

5. Sademetsien sijainnit

6. Sademetsien ’suojakerrokset’

7. Donald Perryn teoria

8. Paul Richard’sin teoria

9. Teorioiden vertailut

10. Syyt pikaisen kasvun takana

11. Mitä sademetsille on tapahtumassa?

12. Sademetsien pääuhkatekijät

13. Tuhon laajuus

14. Tuhon vaikutukset

15. Mitä voidaan tehdä?

16. Suojelun keinot

 Harjoitus 9: kuvien lisäys ja muokkaus

1. Siirry diaan Teorioiden vertailut (9)

2. Lisää sinne kuva Forest.bmp
3. Käyttäen rajaustyökalua, rajaa kuvasta pois kaikki turha valkoinen alue (alhaalta, vasemmalta, ylhäältä, oikealta)

4. Suurenna näin saatu kuva siten, että se täyttää otsikon alle jäävän tyhjän tilan

5. Siirry diaan Trooppisten sademetsien piirteitä (3)

Lisää sinne kuva Flower.bmp ja muokkaa sitä siten, että se mahtuu mukavasta dian oikeaan alalaitaan
Harjoitus 10: Luettelomerkit

1. Siirry diaan Sademetsien ’suojakerrokset’ (6)

2. Käytä ’ranskalaista viivaa’ toisen ja kolmannen luettelomerkkirivin luettelomerkkinä

3. Siirry diaan Termien selitykset (4)

4. Alenna toinen ja neljäs luettelomerkkirivi alemmalle tasolle (alaotsikoksi ylemmälle)

5. Siirry diaan Donald Perryn Teoria (7)

6. Poista ensimmäisestä kappaleesta luettelomerkki

7. Siirry diaan Sademetsien pääuhkatekijät (12)

8. Muuta luettelomerkiksi osoittava käsi (( Windings merkkilaji) ja muuta se 150% normaalista koosta

9. Siirry diaan Syyt pikaisen kasvun takana (10)

10. Muuta kolmannen (Sademäärä…) ja neljännen kappaleen (Lämpötila…) luettelomerkiksi ( (Windings) ja vaihda sen väriksi punainen

Harjoitus 11: Suunnittelumallit

1. Käytä jotain valitsemaasi suunnittelumallia esityksessäsi

2. Tarkasta, ettei varsinkaan otsikkodiat muuttaneet (liikaa) muotoaan

3. Vaihda suunnittelumalliksi jokin muu

4. Tee tarkastus uudelleen

5. Valitse lopuksi tyhjä suunnittelumalli

6. (Olethan muistanut tallentaa työsi tässä välissä – muistutin siitä viimeksi harjoituksen 6 lopussa!) 
Harjoitus 12: Dian perustyyli

1. Mene dian perustyyli –näkymään

2. Muuta otsikon kirjasin lajiksi Comic Sans 45 ja väriksi sininen
3. Muuta ensimmäisen tason luettelomerkin muotoa

4. Lisää kuva logo.bmp pienennä sitä reilusti (oikeassa suhteessa) ja sijoita se oikeaan yläkulmaan

5. Katsele dioja. Huomaa että dia 3 – Trooppisten sademetsien piirteitä – ei muuttunut luettelomerkkien osalta, koska se määriteltiin erikseen. Dian määrittely on voimakkaampi kuin perustyylin! 
 Harjoitus 13: Dian numerointi

1. Lisää dianumero jokaiseen diaan

2. Muuta dianumeron väri siniseksi

Harjoitus 14: Jäsennysnäkymä

1. Mene jäsennysnäkymään

2. Valitse dia 7 hiiren napautuksella ja siirrä se ennen diaa 6

3. Peru siirto

4. Valitse kaikki diat ja näytä pelkästään otsikot (Kutista)

5. Näytä kaikki tiedot (Laajenna)

6. Kutista pelkästään dia 8

7. Muuta dian 8 otsikko niin, että siitä tulee dian 7 luettelomerkki

8. Korota se takaisin diaksi 8

Harjoitus 15: Muistiinpanot

1. Lisää seuraavat muistiinpanot seuraaviin dioihin:

· Dia 1: Nämä ovat koko esityksen tavoitteet

· Dia 3: Tarkista, ymmärtääkö yleisö sanan Ekosysteemi, jos ei, näytä dia 4

· Dia 4: Näytä vain, jos on tarpeen

Harjoitus 16: Muistiinpanojen perustyyli

1. Valitse muistiinpanojen perustyyli

2. Muuta kirjasinlajiksi Times New Roman 14

3. Muuta sivun suunnaksi vaaka

4. Lisää ylätunnistekenttään otsikko Trooppiset sademetsät
5. Lisää luettelomerkki 2. tason tekstille

6. Sulje perustyylinäkymä

7. Katso esikatselussa, miltä tekemäsi muutokset näyttävät

Harjoitus 17: 
Diojen, muistiinpanosivujen ja tiivistelmien tulostaminen
1. Tulosta dia 2

2. Tulosta dia 3 muistiinpanojen kanssa

3. Tulosta diat 1, 2 ja 3 tiivistelmänä siten, että kaikki mahtuvat yhdelle sivulle ja että kurssilaisilla on tilaa tehdä muistiinpanoja

Harjoitus 18: Tiivistelmien perustyyli

1. Valitse tiivistelmien perustyyli

2. Lisää sivunumero oikeaan alakulmaan

3. Lisää oma nimesi vasempaan alakulmaan

4. Tulosta 1 sivu tiivistelmiä

Harjoitus 18: Diasesityksen esittäminen ruudulla

1. Näytä koko esityksesi näytöllä

2. Näytä vain diat 4-6 näytöllä

Harjoitus 19: Diaesityksen hallinta

1. Näytä koko esityksesi näytöllä. Käytä kynää kiinnittääksesi huomiota tiettyyn asiaan

2. Poista piirtämäsi kynän jälki

3. kokeile hallintanäppäimiä

Harjoitus 20: Diaesityksen ajoittaminen

1. Aseta diaesityksesi siten, että kaikki diat vaihtuvat 3 sekunnin välein

2. Katsele diaesitystä ja tarkasta, toimiiko se edellä kuvatun mukaisesti

3. Muuta 2. dian vaihtuminen 5:een sekuntiin

4. Katsele taas esitys alusta ja testaa, oliko eroa

5. Katsele nyt koko esitys, harjoittele ajoitusta. Aseta ajoitus jokaiselle dialle erikseen siten, että ehdit lukea sen.

Harjoitus 21: 
Diaesityksen siirtotekniikat

1. Siirry diaan 1 ja valitse Dian vaihtuminen: Kaihtimet pystysuunnassa, Hidas nopeus

2. Siirry diaan 2 ja valitse Dian vaihtuminen: Shakkiruudut vaakasuunnassa, Normaali nopeus

3. Katsele esitystä (muista käyttää ajoitusta)

Harjoitus 22: Piilotetut diat

1. Piilota dia 4

2. Katsele esitystäsi, josta dia 4 on piilotettu

3. Näytä esitys uudelleen siten, että dia 4 on mukana

Harjoitus 23: Animaatiomallit

1. Siirry dialajittelunäyttöön

2. Valitse dia 7 ja Dia suunnittelu – animaatiomalleista esiintulo yksitellen
3. Katsele esitystä

Harjoitus 24: Mukautettu animaatio

1. Siirry diaan 8 ja napauta sitä niin, että pääset diakatselunäytölle

2. Mukauta nyt dian otsikon ja tekstin siirtymistä siten, että edellinen aina poistuu, ennen kuin uusi tulee tilalle
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