
2.9 Bekerja dengan Tampilan Slide Sorter 

Klik View 

Pilih Slide Sorter 

Pindahkan slide 2 ke slide 5 dengan cara klik slide 2, lalu tekan Ctrl + X (atau pada 

ribbon Home dalam group Clipboard, klik cut) 

 

 

 Slide 2 akan terhapus lalu klik di setelah slide 4, klik kanan lalu pilih Paste 

 

 

 



 

 

 Slide yang telah di CUT 

 

 

 Kemudian perbanyak slide yakni slide 4 dicopy. Caranya adalah klik slide 4, lalu klik 

kanan pilih Copy, kemudian klik di luar slide 5 lalu klik kanan dan klik Paste 

 

 

 

 



 

 

 

 

2.10    Mengatur Layout dan Themes 

2.10.1 Menggunakan Layout 

Untuk memulai menggunakan layout, buka kembali pfile presentasi yang sebelumnya 

telah disimpan. 

Klik Office Button 

Pilih Open 

Buka file presentasi yang sebelumnya simpan dengan judul presentasi pertama.pptx 

di dokumen kerja. 

Aktifkan slide 1 

Klik tab menu Home 

Pilih Layout 

Klik Two Content, perhatikan perubahannya 



 

 

Terapkan untuk layout yang lainnya untuk slide yang lain sesuai yang dengan keinginan 

2.10.2 Menggunakan Themes Slide 

 Buka kembali pfile presentasi yang sebelumnya telah disimpan. 

 Klik Office Button 

 Pilih Open 

 Buka file presentasi yang sebelumnya disimpan dengan judul presentasi pertama.pptx 

di dokumen kerja. 

 Aktifkan slide 1 

 Klik tab menu design, kemudian klik ikon menu More Themes 



 

 Pada kotak dialog themes yang muncul, pilih jenis themes salah satu dari jenis 

themesnya. dan perhatikan perubahannya 

 Terapkan untuk jenis themes yang lainnya, kemudian setelah selesai, simpan kembali 

file (Ctrl+S) 

 

 

 

2.11 Menyisipkan Tabel dan Gambar 

Untuk menyisipkan tabel, dapat mengikuti langkah-langkah berikut ini: 

Pilih Tab Insert 

Klik Table 

Terdapat beberapa menu dropdown 

 Insert Tabel dipakai dengan cara memasukkan jumlah kolom dan baris yang diinginkan 



 Draw Table dipakai untuk menggambar sendiri table 

 Excel Spreadsheet menampilkan halaman kerja excel di slide presentasi 

 dengan kemudahan menggunakan seperti aplikasi MS Excel 

 

Untuk menyisipkan gambar, dapat mengikuti langkah-langkah berikut ini: 

Pilih Tab Insert 

Klik Picture 

Pilih Gambar yang diinginkan 



 

 

2.12 Mengatur dan Menggunakan Transisi Slide, Efek Animasi, Sound, dan Video 

Untuk membuat efek visual yang menarik saat presentasi, salah satu caranya adalah 

memberikan efek transisi slide. 



 

 

Pilih efek transisi dalam Group Transition to this Slide 

Klik  untuk memunculkan efek transisi lain 

Transition Sound  untuk suara transisi 

Transition Speed  untuk mengatur kecepatan 

efek transisi 

 Untuk membuat efek transisi yang telah dipilih berlaku untuk 

semua slide 

Bagian Advance Slide untuk mengatur cara peralihan slide 

  ingin beralih slide dengan cara mengklik mouse 



 Bila ingin peralihan slide otomatis setelah 

sekian detik 

 

Jika ingin kreasi presentasi dengan menambahkan efek animasi, sound, dan video maka 

dapat memakai fungsi berikut ini: 

 

 

Animate: memberi efek animasi yang telah disediakan dalam group animations. Pada 

tombol panah bawah  , setelah menu drop down pilih animasi 

yang diinginkan. 

 Custom Animation: untuk mengatur lebih lanjut efek animasi. Digunakan untuk 

memunculkan jendela di sisi kanan layar Untuk Pemberian efek animasi dapat 

mengikuti langkah-langkah berikut ini: 

 Klik objek yang ingin diberi efek animasi 

 Klik tombol  akan muncul menu dropdown 



  

 Pilih efek animasi objek Keterangan: 

 Entrance: efek objek memasuki slide (awalnya belum dalam slide) 

 Emphasis: efek aksi objek saat sudah ada dalam slide 

 Exit: efek objek keluar slide 

 Motion Paths: memberikan kesempatan untuk menentukan sendiri bagaimana efek atau 

aksi untuk objek yang dipilih. 

  Untuk Menghapus efek animasi yang telah dipilih 

  Untuk memutar efek yang telah diberikan 

  Untuk menjalankan presentasi 

Modify memungkinkan untuk mengatur aksi apa yang akan menandakan dijalankannya 

animasi (start), direction untuk mengatur animasi dimulai secara horizontal atau vertical, 

Speed untuk mengatur kecepatan animasi. 

 


