Esitysgrafiikkaesityksen tekeminen


Esitysgrafiikkaesityksen tekeminen voidaan aloittaa kokonaan tyhjästä. Tällöin esityksen  tekemiseen käytettävä työmäärä on kuitenkin hyvin suuri. Yleensä esitettävästä asiasta on jo olemassa jokin materiaalia, jonka pohjalta esitys voidaan laatia kohtuullisen vaivattomasti. Seuraavissa luvuissa on käsitelty esitysgrafiikka esityksen tekemiseen liittyviä periaatteita valmiin materiaalin pohjalta. 


Uuden esityksen suunnittelu


Esitykseen tuotava materiaali kannattaa rakentaa ja suunnitella huolellisesti.


Ohjelman käynnistäminen.


Esityspohjan/mallin valinta.


Jäsennystila.


Esitysgrafiikkaesityksen tekemissä ensimmäinen vaihe on etukäteissuunnittelu. Suunnittelun yhteydessä kannattaa jakaa esitettävät asiat sopiviin kokonaisuuksiin ja ideoida käytettäviä tehosteita tai esimerkkejä. Käytettäviin työkaluihin tutustuminen helpottaa varmasti myös suunnitteluvaihetta!


Varsinainen esityksen toteuttaminen alkaa esitysgrafiikkaohjelman käynnistämisestä. Seuraavassa tarkastellaan esityksen tekemistä Microsoft Power Point 97– esitysgrafiikkaohjelmalla, jonka valikkokomentoja on mukana tekstissä. Esitysgrafiikkaesityksen tekemisessä käytettävät periaatteet ovat yleisiä, joten ne eivät rajoitu ainoastaan esimerkkiohjelmaan!


Ohjelman avauduttua valitaan tapa, jolla esitys tehdään. Jos aiemmin on määritelty esitysmalli tai ollaan tyytyväisiä johonkin olemassa olevaan mallipohjaan, niin sellainen voidaan valita uuden esityksen pohjaksi. Esimerkin vuoksi rakennetaan esitys tyhjään malliin valinnalla Tyhjä esitys (Blank Presentation). Esityksen tekeminen etenee kuitenkin suunnilleen samoin vaikka alussa olisi valittu jokin valmis malli. Seuraavaksi ohjelma ehdottaa uuden dian rakenteen valintaa. Dian rakennetta ei tarvitse lyödä lukkoon vielä tässä vaiheessa, joten voidaan valita Peruuta (Cancel).


Esityksen sisällön hahmottaminen ja kokonaisuuksiin jakaminen onnistuu parhaiten Outline (Jäsennys)-tilassa. Tilaan päästään valinnalla View/Outline (Näytä/Jäsennys). Jäsennys-tilassa diojen sisältämät tekstitiedot voidaan jakaa sopiviin kokonaisuuksiin ja tasoihin. Erilaisia tasoja on kuusi kappaletta. Ylin taso toimii koko dian otsikkona ja loput viisi muodostuvat eri tasoisista listaelementeistä tai tekstistä.


Materiaalin tuominen esitykseen


Tuotavan materiaalin tiedostotyyppi.


Materiaalista tuodaan otsikot ja listat.


Seuraava vaihe esityksen tekemisessä on valmiin materiaaliin tuominen esitykseen. Valmiin materiaalin tuominen onnistuu valinnalla Insert/Slides from Outline (Lisää/Diat jäsennyksestä). Avautuvasta ikkunasta valitaan esityksen pohjaksi tuotava dokumentti, joka voi olla txt-, rtf-, doc-, xls- ja wri-tyyppinen. Myös muutamia muita dokumenttityyppejä tuetaan ohjelmien uudemmissa versioissa.


Valmiin dokumentin lisäämisen yhteydessä dioihin tuodaan dokumentin otsikot ja listat, jos sellaisia dokumenttiin on määritelty. Otsikot jäsennetään tasojen mukaan, joten esimerkiksi ensimmäisen tason otsikko on koko dian otsikko. Jos dokumentissa ei ole muotoiluja, jaetaan ohjelmaan tuotava teksti dokumentissa esiintyvien sisennysten mukaan. Huonosti muotoiltu dokumentti kostautuu viimeistään tässä vaiheessa!


HUOM! Asiakirja ei saa olla auki missään sovellusohjelmassa, kun sen sisältämiä tietoja yritetään tuoda esitysgrafiikkaohjelmaan!


Materiaalin jäsentäminen


Materiaalin jäsentäminen on helpointa Jäsennys-tilassa.


Dialle ei kannata laittaa liikaa asiaa, koska se tekee esityksestä epäselvän.


Esitykseen tuotu dokumentti ei ole vielä sellaisenaan esityskelpoinen. Tuotu materiaali voi sijaita kokonaan yhdellä dialla tai sen rakenne voi olla hyvin sekava. Tällöin materiaalia joudutaan jäsentelemään ja mahdollisesti myös korjailemaan.


Ensimmäisenä kannattaa jakaa tuotu materiaali sopiviin osakokonaisuuksiin. Osakokonaisuuksiin jakaminen onnistuu kätevästi Outlining (Jäsennys)-painikepalkin avulla, joka yleensä löytyy esitysgrafiikkaohjelman vasemmasta laidasta. Materiaalin jäsentäminen tapahtuu painikepalkissa olevien nuolipainikkeiden avulla. Painettaessa oikealle osoittavaa nuolta lasketaan sen tekstikappaleen tasoa, jossa kursori sijaitsee. Vastaavasti painettaessa vasemmalle osoittavaa nuolta nostetaan tekstikappaleen tasoa, jossa kursori sijaitsee. Materiaalin jäsentäminen onnistuu helposti myös pelkän näppäimistön avulla. Näppäimistöltä tekstikappaleen tason laskeminen onnistuu tabulaattori-(sisennys-) näppäimellä ja tekstikappaleen tason nostaminen onnistuu Shift + tabulaattori-näppäinyhdistelmällä.


Materiaalin jäsentämisen yhteydessä on myös helppo lisätä esitykseen tekstimateriaali, joka jäi puuttumaan materiaalin tuomisen yhteydessä. Tämä onkin oikeastaan esityksen tekemisen aikaa vievimpiä vaiheita.


Dian rakenteen muokkaaminen


Dian rakenteen muokkaamisen voi tehdä myös jälkikäteen.


Dian rakenne kannattaa vaihtaa käyttötarkoitusta vastaavaksi.


Valittu rakenne ei estä muiden elementtien lisäämistä dioihin!


Kun materiaali on jaettu dioihin, kannattaa alkaa muokkaamaan diojen rakennetta. Diojen rakenteen muokkaaminen onnistuu valinnalla Format/Slide Layout (Muotoile/Dian rakenne). Näkyviin ilmestyy ikkuna, josta voidaan valita haluttu rakenne aktiiviselle dialle. Yleensä kannattaa valita lähimpänä käyttötarkoitusta olevan dian rakenne ja tarvittaessa muokata sitä hieman. Diojen rakenteet ovat suunniteltu kuitenkin sen verran hyvin, että niitä käyttämällä esityksestä tulee todella selkeä. Jos halutaan muuttaa useampien diojen rakenne samanlaiseksi, voidaan rakenne muuttaa kaikkiin dioihin samalla kertaa. Tällöin kaikki muotoiltavat diat pitää valita aktiiviseksi yhtä aikaa. 


Dian rakennetta valinnassa kannattaa hieman miettiä dian sisältöä. Haluttaessa voidaan valita rakenne, johon voidaan helposti liittää taulukko, kuva, organisaatiokaavio tai tavallinen kaavio. Jokaista vaihtoehtoa varten on olemassa muutama erilainen diatyyppi. Diojen rakenteen voi muuttaa myös käsin, mutta siihen menee yleensä todella paljon aikaa.


Dian ulkoasun muokkaaminen


Dian ulkoasun muokkaamisessa pitää käyttää perustyyliä!


Fonttikoon pitää olla riittävän suuri.


Esityksen tekstien värit pitää valita mahdollisimman hyvin pohjasta erottuvaksi.


Tähän mennessä esitykseen on lisätty ainoastaan sisältö ja esityksen diat näyttävät hyvin pitkälle normaaleilta "värittömiltä" kalvoilta. Seuraavaksi on vuorossa dian ulkoasun muokkaaminen. Jokaisen dian ulkoasua ei kannata muokata käsin, vaan sen voi tehdä kootusti kaikille dioille. Tällöin esityksestä tulee yhdenmukainen ja yleensä vältytään häiritseviltä väri tai kirjasin määrityksiltä. Diojen ulkoasun muokkaaminen onnistuu helposti Slide Masterin (Perustyylin) avulla. Perustyyli-tilaan päästään valinnalla View/Slide Master/Slide Master (Näytä/Perustyyli/Dian perustyyli). Tilassa tehtävät muokkaukset vaikuttavat kaikkien esityksen diojen ulkoasuun. Perustyyli-tilassa voidaan muuttaa kaikkien tekstitasojen ulkoasua esityksessä. Kappaleiden muokattavia ominaisuuksia ovat muun muassa listanumerointi ja kappaleiden välit. Tekstin ulkoasun muokkaamiseksi voidaan vaihtaa muun muassa fontin tyyppiä, kokoa sekä korostuksia. Jos dian elementeissä halutaan käyttää samanlaisia tehosteita, onnistuu niiden määrittäminen perustyyli-tilassa.


Dioihin voidaan määritellä myös yhtenäisiä tunnistetekstejä, kuten esimerkiksi päivämäärä. Diojen ominaisuuksien muuttaminen onnistuu myös perustyyli-tilassa. Dioille voidaan määritellä erilaisia taustavärejä, taustakuvia sekä tehosteita.


Jos toistuvasti aletaan käyttää samoja tekstien asetuksia ja samaa taustaa, kannattaa tehty pohja tallentaa esitysmalliksi, jolloin se on toistuvasti käytettävissä uuden esityksen runkona. Tällöin määrityksiä ei tarvitse tehdä erikseen joka kerta! 


Esitys voidaan tallentaa esitysmalliksi esimerkiksi tallentamalla esitystiedosto .pot-päätteiseksi. Tällöin esityksen kaikki diat pitää poistaa esityksestä, koska muutoin nekin tulevat osaksi esitysmallia. Valmiin esitysmallin käyttäminen onnistuu valinnalla Format/Apply Design (Muotoile/Käytä Mallia).


Tehosteiden lisääminen dioihin ja elementteihin


Tehosteet ovat hyvä keino lisätä esityksen mielenkiintoisuutta ja havainnollisuutta.


Esityksessä ei kannata käyttää liiaksi värejä tai tehosteita, ettei esitettävä asia jää niiden varjoon.


Dioihin ja niiden sisältämiin elementteihin voidaan lisätä erilaisia tehosteita. Koko esityksen diojen ja tekstikappaleiden tehosteet voidaan määritellä samoiksi perustyyli-tilassa. Tietenkin jokaiselle elementille voidaan määritellä myös kokonaan omat tehosteet. Tehosteet ovat hyvin käyttökelpoinen tapa saada esityksestä mielenkiintoisempi ja havainnollisempi perinteiseen kalvoesitykseen verrattuna. Tehosteiden käytössä on kuitenkin omat haittansa. Liiallinen tehosteiden käyttö voi hämärtää itse käsiteltävän asian. Tehosteet ovat katseen vangitsijoita, mutta ne eivät saa olla esityksen pääasia. Tehosteita kannattaa käyttää esityksissä hillitysti! 


Tehosteiden lisääminen dian elementteihin onnistuu valinnalla Slide Show/Custom Animation (Diaesitys/Mukautettu animaatio…). Tällöin elementin, johon animaatio lisätään, on oltava aktiivinen. 


Tehosteen lisääminen diaan onnistuu valinnalla Slide Show/Slide Transition (Diaesitys/Dian vaihtuminen…). Tällöin tehoste vaikuttaa tapaan, jolla uusi dia tulee näkyville esityksessä.


Esityksen tekemiseen menevä aika


Alkuperäiseen materiaaliin tehtävät muutokset eivät automaattisesti tule esitykseen.


Havainnollistukset ovat hyviä, mutta niiden tekeminen vie runsaasti aikaa. Havainnollistukset kannattaa tehdä viimeiseksi.


Valmiin ja hyvin muokatun materiaalin käyttäminen esityksen runkona lyhentää olennaisesti esityksen tekemiseen menevää aikaa. Perusdiojen tekemiseen ei mene kuin muutamia kymmeniä minuutteja. Aika lyhenee entisestään, jos käyttää jotakin valmista esitysmallia esityksen pohjaksi. Suurimman osan ajasta vie erilaisten ulkonäöllisten seikkojen hiominen, jos vain sellaiseen antautuu. Toinen asia, joka voi viedä hyvin paljon aikaa, on erilaisten havainnollistuksien tekeminen esitykseen. Esimerkiksi jonkin asian rakentaminen käsitekartaksi tai vastaavaksi voi hyvinkin viedä tunnin. 


Eräs asia, johon esitysgrafiikan yhteydessä kannattaa kiinnittää huomiota, on diojen kehno päivitettävyys. Pohjamateriaalin muuttuessa muutokset eivät automaattisesti muutu esitykseen, jolloin päivitykset on tehtävä käsin. Tämä ottaa joka kerta oman aikansa!


Esitysgrafiikka esityksen tekemisessä voi säästää hyvin paljon aikaa, jos tekee itselleen hyvin suunnitellun esityspohjan ja käyttää sitä jokaisessa tekemässään esityksessä!


Esitysgrafiikka esityksen esitystavat


Esitys voidaan tulostaa kalvoille.


Esitys voidaan pitää esitysgrafiikkaohjelmalla.


Esitys voidaan laittaa verkkoon.


Kuuntelijoille voidaan jakaa tiivistelmät esityksestä.


Älä koskaan laske pelkän esitysgrafiikka esityksen varaan!


Ohjelmaversiot eivät välttämättä ole yhteensopivia.


Laitteisto voi olla rikki.


Esitystiedosto voi olla rikki.


Esitysgrafiikalla tehty esitys voidaan pitää hyvin monella tavoin. Luonnollisestikin esityksen pitäjä on esityksen pääosissa, jolloin käytettävät tavat ovat hänen apuvälineitään. Esitysgrafiikalla pidettävä esitys voidaan perustaa kalvoihin, jotka on toteutettu esitysgrafiikkaohjelmalla. Tällöin kuitenkin kaikki tehosteet puuttuvat, joten uudella tavalla ei ole saavutettu mitään uutta perinteiseen kalvoesitykseen verrattuna. Parhaiten esityksen pitäminen onnistuu tietenkin esitysgrafiikkaohjelmalla. Tällöin esityksestä voidaan jakaa runko kuuntelijoille, jotka voivat tehdä siihen haluamiaan merkintöjä. Tällaisena runkona voi toimia esimerkiksi Tiivistelmä (Handout), joka voidaan tulostaa suoraan esityksestä. Tiivistelmässä voi olla kahdesta kuuteen diaa yhdellä paperiarkilla. Yksi varteenotettava mahdollisuus esityksen pitämiseen on esityksen tallentaminen HTML-dokumentiksi. Nykyisillä tekniikoilla siinäkin joudutaan luopumaan esityksen havainnollisista tehosteista, mutta tulevaisuudessa tehosteetkin on mahdollista saada mukaan HTML-dokumenttiin. Esityksen tallentaminen HTML-dokumentiksi ja sen esille laittaminen mahdollistaa esityksen sisällön kertaamisen tai läpikäymisen myöhemminkin. 
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