MICROSOFT POWERPOINT

Pendahuluan

Microsoft Power Point adalah suatu software yang akan membantu dalam menyusun

sebuah presentasi yang efektif, professional, dan juga mudah. Microsoft Power Point akan

membantu sebuah gagasan menjadi lebih menarik dan jelas tujuannya jika dipresentasikan

karena Microsoft Power Point akan membantu dalam pembuatan slide, outline presentasi,

presentasi elektronika, menampilkan slide yang dinamis, termasuk clip art yang menarik,

yang semuanya itu mudah ditampilkan di layar monitor komputer.
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Alide Sorter Slide Showr

Vieur Draving Toolbar
Keterangan Gambar :

» Menu Bar : Daftar menu yang masing-masing terdiri dari beberapa
perintah

» Standart Toolbar : Tools untuk menangani file, menyisipkan objek baik
gambar atau grafik

» Formatting Toolbar . Tools yang terdiri dari item yang berhubungan dengan
pengaturan huruf atau tulisan

» Slide Sorter View : Menampilkan keseluruhan slide di layar kerja dalam bentuk
ukuran kecil
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» Slide Show
» Drawing Toolbar

. Menampilkan tayangan sebuah slide
: Tolls yang terdiri dari item yang berhubungan dengan
pembuatan ataupun pengaturan gambar

Manipulasi Teks dan Gambar

Drawing Toolbar

Draw = dutoshapes = ™. "w [ O 4 =
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Draw

Select Object
AutoShapes

Line
Arrow
Rectangle
Oval

Text Box
Word Art

. Insert Clip Art

Fill Color

Line Color
Font Color
Line Style

Dash Style
Arrow Style

Shadow

3-D

: Mempermudah penempatan dan pengorganisasian objek, misalnya

dalam melakukan grouping, ordering, rotate, text wrapping, dll

: Melakukan pilihan terhadap obyek tertentu

: Menyediakan berbagai macam pilihan bentuk yang dapat mendukung

penyajian presentasi seperti callouts, basic shape, lines,stars and
banners, dll

: Menggambar garis

: Menggambar tanda panah

: Menggambar bentuk persegi

: Menggambar bentuk oval atau lingkaran
: Membuat serangkaian text

: Membuat efek-efek text yang menarik baik dalam bentuk 2D maupun

3D

: Menambahkan gambar ke dalam materi presentasi yang sedang

dipersiapkan, baik berasal dari default Powerpoint maupun dari file

yang kita punyai

: Memberikan pewarnaan terhadap suatu objek tertentu
: Memberikan pewarnaan terhadap garis tepi dari suatu objek
: Memberikan pewarnaan terhadap text yang diseleksi

: Memberikan pilihan ketebalan (dalam ukuran point) terhadap model

garis yang dipakai

: Memberikan pilihan terhadap mode garis yang dipakai
: Memberikan pilihan terhadap mode arrow yang dipakai

: Memberikan efek bayangan pada objek yang diseleksi (tidak untuk

text)

: Memberikan efek 3 dimensi pada objek yang diseleksi (tidak untuk text)

Membuat Slide Presentasi
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New Blank Presentation

Pada layar akan nampak slide berikut :

Langkah — langkah yang dapat dilakukan dalam membuat slide :
1. Membuat text
» Membuat judul
¢ Klik pada tulisan “Click to add title” lalu ketikkan judul presentasi
» Membuat textbox pada click to add text

« Klik icon

¢ Klik pada bagian dari slide yang ingin ditambahkan tulisan
» Menggunakan Bullet and Numbering
¢ Klik area textbox yang ingin menggunakan Bullet and Numbering lalu klik
Format — Bullets and Numbering — pilih yang akan digunakan
¢ Bila telah selesai maka klik di luar area textbox
» Membuat WordArt
e Klik Insert — Picture~WordArt atau cari icon Insert WordArt pada
Drawing Toolbar
¢ Pilih 1 model kemudian klik OK
o Muncul kotak dialog seperti di bawah ini, lalu ketikkan tulisan yang
diinginkan lalu klik OK
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2. Menampilkan gambar
» Kilik Insert — Picture lalu pilih Clip Art bila gambar yang ingin digunakan
adalah gambar yang disediakan oleh Microsoft Office atau pilih From File bila
ingin menggunakan gambar koleksi pribadi (untuk memilih akan muncul
kotak dialog open kemudian cari lokasi filenya sampai ditemukan filenya)
» Atur sesuai keinginan lalu klik di bagian lain slide yang tidak ada gambar
tersebut
3. Memberikan Background
» Klik kanan pada bagian slide yang kosong
» Pilih Background
» Muncul kotak dialog berikut

bockgrowd KIS

—Background Fill Apply ko Al |
& .
Title of Slide Apply
« Bullek text
=T ==
Prewview
=l
|: | ] Automatic | bter
_ OdNMENECOEEN
Mare Calars. ..
| Fill Effects. .. |

e Pilih More Colors dengan menklik drop down untuk mengatur warna yang

diinginkan
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e Pilih Fill Effect dengan menklik drop down untuk mengatur efek yang

diinginkan dengan memilih pola gradient/texture/pattern yang diinginkan

» Pilih Apply untuk memberi background pada 1 lembar slide yang sedang

dipilih itu saja atau Apply to All untuk memberi background pada seluruh slide

4. Menambah Slide Presentasi

>
>

= Mew Slide

-

Klik icon pada formatting toolbar

Pilih salah satu tipe slide yang diinginkan

5. Menghapus Slide Presentasi

>

»

Pilih Slide yang akan dihapus dengan cara mengklik slide tersebut pada
Outline Slide
Tekan Delete pada Keyboard

6. Memberi Animasi

» Klik kanan text atau objeknya

»  Klik Custom Animation

» Pilih effects untuk memberikan animasi pada text atau objek yang diinginkan

dengan memilih pada icon 5y AddEffect ~

» Setelah memilih efek yang diinginkan maka akan nampak sbb:
4 Custom Animation * X | > Atur Start berdasarkan pada saat
|;ﬁ dd Effact v| |;uc_,b3 FETERE | apa animasi ini dilakukan
Modify: Blinds > Atur Direction berdasarkan arah

start: B on Click

Direction: Speed;

|v| yang diinginkan

> Atur Speed berdasarkan seberapa

\Horizontal || very Fast || cepat animasi tersebut dilakukan

18 3k Title 1: Prakiikum [=]

> Sesuaikan urutan tampilan animasi
sesuai keinginan dengan mengatur
order

> Tekan play untuk melihat tampilan
preview hasil pengaturan yang
dilakukan

EI Re-Crder EI

|" Plary | |E Slide Shavy |

W mutoPreview
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7. Menambahkan Slide Transition
» Klik bagian slide di luar textbox lalu klik kanan pilih Slide Transition atau klik
Slide Show pada Menu Bar lalu pilih Slide Transition
» Lalu pilih jenis yang diinginkan pada tiap slide
» Sesuaikan komponen lainnya seperti pada pemberian animasi
8. Membuat tabel
» Kilik Insert pada Menu Bar lalu pilih table
» Isikan jumlah baris dan kolom tabel yang akan dibuat pada kotak dialog yang

muncul

Insert Table E E
Mumber of calumns:

I

5 =
Murnber of rows: Cancel |
2 =

» Untuk melakukan pengesetan lebih lanjut terhadap tabel yang ada dapat
dilakukan dengan men-“double click” tabel tersebut atau mengklik kanan

pada bagian garis tabel tersebut dan memilik “Borders and Fill”

Fomattabe QIR

Borders |Fil | Text Box |

Skyle:

s Click on diagram below or use buttons
ko apply borders

Zancel | Preview

9. Membuat diagram
» Kilik Insert pada Menu Bar lalu pilih chart
» Secara otomatis akan nampak tampilan sebagai berikut :
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation3] ! m
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» Perubahan terhadap nama, jumlah, maupun data-data lain hanya dengan
mengganti isi dari tabel pada Datasheet tersebut dan secara otomatis
diagramnya akan ikut berubah mengikuti data pada tabel Datasheet

» Bila sudah selesai klik di luar area Datasheet maka akan diperoleh grafik yang
diinginkan (untuk mengeditnya kembali dapat dilakukan dengan me-“double click”
diagram tersebut)

» Untuk melakukan pengaturan lainnya dapat dilakukan dengan meng-klik kanan
bagian-bagian diagram sehingga tampilannya akan dapat disesuaikan sesuai

keinginan

[c] Microsaft PowerPaint - [Presentation3]

(8] Fle Edt Vew [sert Fomat Tools Data  Chart indow  Help
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mWest

Farmat Plot Area. ..

Chark Type. ..

Chart Optjons...

dhduh  2nd Otr 3rd Qtr  4th Qtr 3D Wew...

Presentation3 - Datasheet

st | Datashest

A B C D
| dhdgh 2nd Qtr  |3rd Otr  |4th Qtr

1_a|Fast 204 74 90 204
2_afl|West 306 386 346 316
3_afl|North 459 469 45 43.9
]
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e 3D View (untuk mengatur posisi chart secara keseluruhan)
[&] Microsoft PowerPoint - [Presentation3] !Em
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Raotation: ¥ auto scaling
50 C_l/ \_ID ¥ Right angle axes
100
Default I Close | Apply |
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Presentation3 - Datasheet

A B C D
dhdgh 2nd Otr  |Jrd Otr [4th Otr

1_af|East 204 274 a0 204

2 l-'Wesl 30.6 6.6 .6 M6

3 afl|North 45.9 46.9 45 43.9
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Slide 1 of 1 Default Design English (L1.5.) 2= f

e Chart Type (untuk mengatur jenis diagram yang diinginkan)

Ele Edit Wew Insert Format Tools Data Chart  Window  Help

0@ | &R s « Plot Area - |

Chart Type HE

Standard Types | Custom Types |

ichart type: Chart sub-type:
[l Column

B Bar

.
& Pie

L WY (Scatter)
laly ~rea

@ Doughnut
iy Fadar

@ Surface

@ Bubble

5 Stock ;I

pion: —— '
r LI;\E;NIth matkers displayed at each data Otr 3rd Qtr  dth Ofr

— East

i —— West

— North

[ Default formatting

Press and Hold to View Sample |

Sek as default chart I [+]'4 I iZancel |

[+ | | | | | |
5| | | | | |

Erm=aT Ly
Slide 1 of 1 Default Design English (U.5.)
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e Chart Option (untuk pemberian nama sumbu, legenda, label)

Chart Options | 7] x|

i | Axes | Gridlines I Legend I Data Labels I Data Table I
Chart title:

| 100 _
Cateqgary (%) axis: g0
I &0 O East
W Weast

Walue () axis: 40 - North
0 -

QK I Cancel |

e Format Data Series (untuk mengatur tampilan misalnya warna grafik)

10. Menambahkan file video
» Kilik Insert pada Menu Bar lalu klik Movies and Sounds lalu pilih yang
diinginkan
» Setelah memilih file maka akan keluar kotak dialog apakah ingin movie
langsung dijalankan atau harus di klik terlebih dahulu maka pilihlah sesuai
kebutuhan
11. Membuat Hyperlink
» Klik kanan bagian yang ingin di Hyperlink lalu pilih Hyperlink
» Isikan alamat tujuan yang ingin dituju
12. Menampilkan Slide (Slide Show)
> Kiik icon Slide Show &
» Hasil slide-slide yang telah dibuat akan ditampilkan sesuai dengan apa yang
telah diatur
» Untuk keluar dari Slide Show tekan End Show
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New From Design Template

[X] Microscit FomerPaink - [Presentatined | [_]7]
H]ple gt ew jumt Pgmet ook Sijashow  Wrdee  Hee .
D2 S8 a2l - @s s s - | Al - E |l A | o veggn Dt e z
Ve, % | fooetee e e bee e ee e e e kel hee Lo B et e b e beed b NewPreseatstien T X
1 fipen 3 presentabnn
Thes R Pl ot
s L Fyparinka opk
g Emalne Paver. ppk

ks Priocksc L %
= Moo peenaniatione...
)

[ ek praser.sen
Click to add title L Fron Sutndonkent oo d
Mo froms exivling prosentation

1] Shooos precenksbion...

Clickto add subtila [ F———

5] Geresend Templites:..
£ Templabanonrs Wes S,
] Terplahes on Mool con

[} 56 mtrork: Faca...

' T G Mool PovesrRnint Heln
Click 1o ad rates = [ Show el

ﬂ:%"l_r', =
oo | B amshpess L W OO EADEE - F-A-=S=20 8.
S | of 1 Cefauk Desegn ErgliiL9]

Keunggulan yang ditawarkan Design Template ini adalah kemudahan pemilihan background
mengingat di sini disediakan berbagai pilihan template background yang dapat dipergunakan

untuk menghiasi slide. Tampilan yang ada bila memilih New From Design Template :

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation4] !Em
§ File Edit ‘“ew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help Type a question for - X

i= |A | [ Design =11
T 0 Tl TGN T 2 ek G Ll Eed SV K 4 % slide Design

Dresign Templak
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(5} Animation Scher
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Apply a design template:

Used in This Presentation

Lorem Ipsum

; Click to add title

Recently Used

Click to ada subtitle

Lofem peam

Debor i lame| e ceber atipisdrg el

sz dim

o ke b sl
e

Click to add notes

EEzd v

%D[aw'| Autoshapes~ . w ] O 4 gr
Slide 1 of 1 Default Design English {LJ.5.}

Pada sebelah kanan nampak pilihan templates background yang telah disediakan

oleh Microsoft Power Point yang dapat langsung dipergunakan sebagai background
presentasi. Biasanya background yang tersedia disediakan untuk 2 bagian yakni slide judul

dan juga slide isi.Pilih salah satu template yang diinginkan dengan mengklik-nya. Setelah itu
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kita juga dapat mengganti warna-warna yang ditawarkan dengan menggantinya pada Color
Schemes dan juga mengganti animasi yang ada dengan mengganti pada Animation

Schemes. Sedangkan cara mengisi slide-nya sama dengan cara mengisi slide kosong.

New From Auto Content Wizard

Penggunaan Auto Content Wizard adalah untuk lebih mempermudah pembuatan
slide dimana telah disediakan kerangka-kerangka yang sering digunakan oleh pembuat slide
presentasi. Keunggulan teknik ini adalah pada segi kecepatan pembuatan walaupun jenis
yang disediakan masih terbatas. Kotak Dialog berikut akan muncul disini dapat diamati
bahwa proses wizard ini akan melalui 3 tahapan yakni Presentation Type, Presentation Style,

dan juga Presentation Option.
I

AukoConken

Skark
Presentation type The AutoConkent \Wizard gets vou skarted by

providing ideas and an organization For your
Presentatio : presentation.

Presentation options

Finish

Cancel | < Back | Mexk = | Finish |

Klik Next maka akan diperoleh kotak dialog sbb:

d - [Training] n m |

Select the bype of presentation you're going ko give

Stark Al GEnetic
Recommending a Strategy

Presentation type I General Communicating Bad MNews
T —— Corporate | Brainstarming Session
’ Certificate
Projects |

Presentatiol 5

Sales [ Marketing |
Finish

Carnegie Coach |

Remove |

@ Zancel < Back | Mext = | Finish |

Tutorial Microsoft PowerPoint 1117



Pilih salah satu tipe presentasi yang diinginkan lalu klik Next dan kotak dialognya berubah

menjadi sbb :
d - [Training] E E |

What bype of oukput will you use?
f ion-screen presentation:

-1 Skart

Presentation bype " weh presentation

| ™ Black and white overheads

Presentation style
resentation stye ™ Color overheads

Presentation options " 35mm slides

Finish

@ | Cancel < Back Mext = | Finish I

» On Screen Presentation

Jenis presentasi yang ditampilkan pada layar monitor dengan segala efek

animasinya.

» Web Presentation

Jenis presentasi berupa halaman web dan nantinya bisa diakses ke web

server tujuannya untuk memenuhi kebutuhan pemakai internet yang ingin

melihatnya.
» Black and White Overheads

Jenis presentasi yang outputnya akan dicetak pada transparansi hitam

putih.
> Color Overheads

Jenis presentasi yang outputnya akan dicetak pada transparansi yang

berwarna.
» 35mm slides
Jenis presentasi yang outputnya akan dicetak pada lembar slides 35mm.

Misal pilih On Screen Presentation, kemudian klik Next.
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]|

Presentation kitle:
Items to include on each slide:

Footer: ISistem Informasi LKDW-2005
¥ Date last updated

v slide number

Presentation type

sentation options

Finish

@l Cancel | < Back | Mext = | Finish I
Isikan Judul dan juga Footer yang ingin ditampilkan setelah itu tekan Next

d - [Training] ]|

Skark
Presentation type

Presentation s

Presentation options )
Eritation option Those are all the answers the wizard needs

to create vour presentation!

Finish “hoose Finish ta wview the document,

@l Cancel < Back Mexk = | Finish

Proses wizard telah selesai sehingga tekan tombol Finish.
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Hasil:

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation6] !E x
File Edit ‘“iew Insert Format Tools  Slide Show  Window  Help - {
O = =] B o i@ 8 0w - 7 TimesMewRoman w24« | i= | A [ Design ‘Tnewside

S E G X et 2D e L 2T

Program Keahlian

user

Sistern Fnfommaei TTEDAR-2005

Slide 1 of 9 Training English (U.5.) Ox
Diperoleh slide yang telah jadi. Dimana telah terdapat effect dan juga slide
translation. Selain itu juga dapat diperoleh point-point yang biasanya digunakan dalam
membuat presentasi sesuai dengan topik yang telah kita pilih. Kita tinggal menyesuaikan

isinya dengan yang akan dipresentasikan saja.

Import Outline dari Document Word

Dalam melakukan import terhadap Outline maka syarat yang harus terpenuhi adalah
kesiapan file Outline itu sendiri maksudnya file yang akan dimasukkan telah dibuat dengan
menggunakan microsoft word dan file tersebut tidak dalam keadaan sedang diakses.
Caranya :
1. Buat file word yang ingin dimasukkan
Contoh :
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34| contoh.doc - Microsoft Word
File  Edit
DhEdas SR_RY tB2RI | 9-=- g
M MNormal +Bold - Times New Roman - 12 - I o _

View Insert Format Tools Table ‘Window Help

B O 115% - [2) ook Callats
H-2-a-.

Ja

Microsoft PowerPoint

Pendahuluan
Pengenalan Layar
Manipulasi Teks dan Gambar

v Microsoft Word
: E
- @
-_ ¥
=s[E= 4 o]
Draw = k AukoShapes = ™. Tn DOA[ 2:‘3 &viv&vf = 3‘ i .
contoh,doc: 76 charackers {an aporoximate valuel,

2. Posisikan kursor pada slide sebelum slide yang akan disisipkan

Misalnya untuk menyisipkan slide pada lembar ke-2 maka yang di klik adalah

slide pada lembar pertama.

klik di sim

] g W Irsert  Fgmet  Tools  SigeShow  Windoe el - x
& BRSO 2 e - - W+ - 35 A | pedon Thedfde T
o " Ghdes " = w10t hinel imuiilni (imntinn] it fliraiinalrnillntf@nenlindin e
o Program Keahlian
; z [ Introduction -
= Define the subject ratter ¥
= + State what the audience wil :
* learn in this session i
= = Find ouk sny relerant :
) bakground snd intersst of e :
1= aLdience v
B 2 = Agenda '
A = List the moics to be covered 5
4 * List the tirnes aliotted weach | 2
4 0 Dverview "
* Give thx big picture of the b
subjEct i
= Explain how all the individusl H
topics fit together ]
el
_ Siten bfamec (RDV 20
Click o add notes =
BT 3 =
Dr_’aw':[‘q-: fgothepes . W O E 2 RE &-F-A-SFERE.
Sids lef 4 Trainis Errglish {U.5.) oF
3. Kilik menu Insert pilih Slide From Outline
4. Muncul dialog Insert Outline lalu cari file yang ingin disisipkan lalu klik insert
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Outline akan tersisip akan tetapi masih memerlukan beberapa penyesuaian

mengingat tiap bagian file

yang menggunakan enter dianggap sebagai slide baru.

Penyesuaian akan dilakukan dengan bantuan promote, demote, move up dan juga

move down.

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentationt]

MEE

File Edt Wiew Insert Format  Tools  Slide Show  Window  Help - X

NEEH &S BB o- lo

4

= 5 [&| Manipulasi Teks dan Gambar

D[aw'@ autoshapes» N [ O 4[ B

g 7 Introduction

Outline * Slides x

1 Program Keahlian Il

LISer
8 icrosort povierpoint
=[] Pendahulyan
+ (2] Pengenalan Layar

3 Microsoft Word

« Define the subject matter

« State what the audience will
learr in this session

« Find out any relevant
background and interest of
the audience

s || Agenda
« List the topics to be covered
« List the times allotted to each

3 Overview

« Give the big picture of the
subject

gg ‘?J\m\-.:n [ | [T R WA T N ﬂ

Slide Z of @

HE 33%

Sivtem Frformaci T

Click to add notes LI

- F-A-= =28 @.
Training English {.5.3 [EF'3

promote, demote, move up dan move down

more up

promote—p ? lv\ = dh

YV V V VYV

=E| % %

| N

demote mave dowm

Promote digunakan untuk menaikkan level (bergeser ke Kkiri)
Demote digunakan untuk menurunkan level (bergeser ke kanan seperti tab)
Move Up digunakan untuk menggeser slide selembar ke atas

Move Down digunakan untuk menggeser slide selembar ke bawah

Dengan prinsip di atas maka slide yang sebelumnya telah dibuat dapat disesuaikan sehingga

diperoleh tampilan sebagai berikut :
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation&] !E m

File Edit ‘“ew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help - X
Dl &S BR < jd - ¥ Times Mew Roman - 44 . | S »

Outline % Slides X

-

1 Program Keahlian Tl

LISEr

&
&

o 5
B oot viora| ;

3 Microsoft PowerPoint

4 Introduction
B + Define the subject matter -7
+ State what the audience will ]
A4 learn in this session ol -
1 « Find out any relevant

background and interest of
the audience -

g Agenda N
« List the topics to be cavered :
+ List the times allotted to each i

G Overview B Sictem Frdrmasi TTE
« Give the big picture of the
subject

« Explain how all the individual - N
topics fit together - Click to add notes

e« I -
D[aw'@ Agtoshapes ~ . w [ O 4[ 2:3 & - A= E ] - o
Slide 2 of & Training English {U.5.} 554
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