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KATA PENGANTAR

Modul dengan judul “Mengoperasikan Software Presentasi
(Level 2)” merupakan bahan ajar yang digunakan sebagai panduan
praktikum peserta diklat Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) untuk
membentuk salah satu bagian dari kompetensi pada Bidang Keahlian

Teknologi Informasi & Komunikasi.

Modul ini membahas tentang mengoperasikan software presentasi
powerpoint. Modul ini terdiri dari 5 limat) kegiatan belajar. Kegiatan
belajar 1 berisi tentang mempersiapkan software presentasi. Kegiatan
belajar 2 Dberisi tentang mengaplikasikan fitur-fitur notes, hyperlink,
animasi dan transisi. Kegiatan belajar 3 berisi tentang
mengorgasisasikan file presentasi sesuai kebutuhan tertentu. Kegiatan
belajar 4 tentang mengintegrasikan file presentasi dengan objek lain
seperti: spreadsheet, grafik, dan obyek lain, serta kegiatan 5 tentang

melakukan presentasi otomatis.

Modul ini terkait dengan modul-modul lain yang membahas tentang
mengoperasikan software pengolah gambar vector (digital illustration),
mengoperasikan software pengolah gambar raster (digital imaging),
dan melakukan entry data (grafis) dengan menggunakan Image
Scanner . Oleh karena itu, sebelum menggunakan modul ini peserta
diklat diwajibkan telah mengambil modul-modul tersebut.

Yogyakarta, Desember 2004

Penyusun

Tim Fakultas Teknik

Universitas Negeri Yogyakarta
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Keterangan:

A HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan periferal untuk pembuatan grafis

B DTA.OPR.102.(1).A Melakukan entry data [grafis] dengan
menggunakan Image scanner (Level 1)

C SWR.OPR.408.(1).A Mengoperasikan software pengolah gambar
vektor (digital illustration)
D SWR.OPR.409.(1).A Mengoperasikan software pengolah gambar
raster (digital imaging)
HDW.OPR.106.(1).A Mengoperasikan periferal web

DTA.OPR.102.(2).A Melakukan entry data [web] dengan
menggunakan Image scanner (Level 2)

SWR.OPR.414.(1).A Mengoperasikan software web design
SWR.OPR.415.(1).A Mengoperasikan software 2D animation
SWR.OPR.413.(1).A Mengoperasikan software FTP
HDW.OPR.107.(1).A Mengoperasikan periferal multimedia

DTA.OPR.102.(2).B  Melakukan entry data [multimedia] dengan
menggunakan Image scanner (Level 2)

SWR.OPR.416.(1).A Mengoperasikan software multimedia
SWR.OPR.407.(2).A Mengoperasikan software presentasi (Level 2)
HDW.OPR.108.(1).A Mengoperasikan periferal animasi 3D

SWR.OPR.417.(1).A Mengoperasikan software basic 3D animation
(Level 1)

SWR.OPR.418.(2).A Mengoperasikan software model 3D animation
(Level 2)

HDW.OPR.109.(1).A Mengoperasikan periferal perekam suara
HDW.OPR.110.(1).A Mengoperasikan periferal perekam gambar
SWR.OPR.419.(1).A Mengoperasikan software digital audio
SWR.OPR.420.(1).A Mengoperasikan software digital video
SWR.OPR.421.(1).A Mengoperasikan software visual effects
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PERISTILAHAN/GLOSSARY

Drag
Melakukan proses menggeser objek, yaitu melakukan klik, kemudian
klik tersebut ditahan dan digeser ke tempat lain

Drop
Meletakkan / melepas klik setelah melakukan Drag

Task pane

Fasilitas yang diberikan oleh Microsoft Office XP (versi sebelumnya
belum ada), digunakan sebagai navigasi untuk mempermudah
pekerjaan dalam pemnuatan presentasi, dokumen, worksheet ataupun
database.

Slide Presentasi (slide)

Satu halaman presentasi pada Microsoft Powerpoint yang ditampilkan
ketika presentasi dijalankan. Dalam sebuah file presentasi bisa terdiri
dari beberapa slide presentasi.

Slide Lay out

Tata letak standar suatu slide yang sudah disediakan oleh program
Microsoft Powerpoint, dapat berupa titile slide, title only, titile and text,
title and content dan lain sebagainya

Slide Design
Desain slide yang sudah disediakan oleh program Powerpoint, biasanya
berupa latar belakang dengan picture / gambar dengan tema tertentu

Bullet
Sistem penomoran dengan simbol atau gambar tertentu

Numbering
Penomoran dengan angka, abjad atau huruf romawi

Backgroud

Latar belakang dari sebuah slide presentasi, bisa berupa warna maupun
berupa efek gradasi, texture (permukaan benda tertentu seperti kayu,
batu, daun, kain dan sebagainya), pattern (pola - pola garis) maupun
picture (gambar yang diambil dari file lain).



Custom animation
Animasi setiap objek dalam slide presentasi yang disusun sendiri dari
efek yang sudah ada / sudah disediakan oleh program.

Entrance
Efek animasi pada objek disaat objek masuk ke dalam slide presentasi

Emphasis
Efek animasi pada objek ketika objek sudah berada dalam slide
presentasi

Exit
Efek animasi pada objek disaat objek keluar dari slide presentasi

Motion path
Efek animasi pada objek berupa gerakan mengikuti alur / path yang
ada.

Start
Cara memulai / menjalankan efek pada custom animation

On click
Efek animasi pada custom animation yang dijalankan dengan
menggunakan klik mouse

With Previous
Efek animasi pada custom animation yang dijalankan bersamaan
dengan efek sebelumnya.

After Previous
Efek animasi pada custom animation yang dijalankan setelah efek
sebelumnya selesai dijalankan.

Slide Transition
Efek anmasi pada slide presentasi pada saat pergantian slide presentasi
satu ke slide presentasi yang lainnya.



BAB I
PENDAHULUAN

A. DESKRIPSI SOFTWARE PRESENTASI

Seiring dengan perkembangan teknologi komputer, kebutuhan
presentasi terjadi perubahan dari penggunaan peralatan manual
menjadi peralatan otomatis, serta dari peralatan elektronik

konvensional menjadi peralatan elektronik berbasis komputer.

Microsoft PowerPoint merupakan salah satu program aplikasi yang
terintegrasi dengan Microsoft Office. Microsoft PowerPoint dapat
digunakan untuk membuat slide presentasi interaktif dan otomatis.
Slide Presentasi dengan PowerPoint ini dapat dikombinasikan dengan
berbagai objek / media seperti grafik, tabel, diagram, animasi, movie

clip, video, suara dan lain sebagainya.
B. PRASYARAT

Kemampuan awal yang dipersyaratkan untuk mempelajari modul ini

adalah :

1) Peserta diklat memiliki kemampuan untuk mengoperasikan
periferal untuk pembuatan grafis dengan predikat lulus

2) Peserta diklat memiliki kemampuan untuk mengoperasikan
software pengolah gambar vector (digital illustration) dengan
predikat lulus

3) Peserta diklat memiliki kemampuan untuk mengoperasikan
software pengolah gambar raster (digital imaging) dengan
predikat lulus

4) Peserta diklat memiliki pengetahuan untuk melakukan entry data

(grafis) dengan menggunakan Image Scanner



PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL
2. Petunjuk Bagi Siswa

Siswa diharapkan mampu berperan aktif dan berinteraksi dengan
sumber belajar yang mendukungnya, karena itu harus diperhatikan

beberapa hal sebagai berikut :
a. Langkah — langkah Belajar

Agar menjadi trampil dan profesional dalam mengoperasikan Software

Presentasi, maka Anda harus mencermati beberapa hal berikut:

1) Apa persyaratan hardware komputer telah sesuai dengan
minimum sistem hardware yang dibutuhkan ?

2) Mulailah belajar dari kegiatan belajar 1, selanjutnya lakukan
belajar secara berurutan ?

3) Seandainya peserta diklat. belum trampil benar dalam mengikuti
praktikum di setiap kegiatan belajar, konsultasikan dengan guru
untuk menambah waktu belajar

4) Jika mengalami kesulitan untuk mengaplikan setiap sub

kompetensi, mintalah bimbingan pada guru
b. Perlengkapan yang Harus Dipersiapkan

Minimum sistem hardware komputer yang dibutuhkan adalah:
1) Windows 95/98/ME/NT4/2000/Xp

2) Pentium Il

3) 64 Mb RAM

4) Monitor 800X600 pixel dengan 256 warna

c. Hasil Pelatihan

Peserta diklat akan mampu membuat presentasi sesuai dengan

kebutuhan dengan memadukan unsur teks, image, grafis dan suara



untuk mendukung pembuatan proyek presentasi interaktif dan

otomatis.
Peran Guru

Peran Guru dalam mengajarkan modul mengoperasikan software
presentasi antara lain:

Memfasilitasi kebutuhan hardware dan software untuk mendukung
kegiatan praktik peserta diklat,

Membantu siswa dalam merencanakan tahapan belajar peserta diklat,
Membimbing peserta diklat melalui tugas-tugas pelatihan yang
dijelaskan  dalam tahapan belajar,

Membantu siswa dalam memahami konsep dan praktik baru dan
menjawab pertanyaan siswa mengenai proses belajar siswa,
Membantu siswa untukmenentukan dan mengakses sumber tambahan
lain yang diperlukan untuk belajar,

Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok.

TUJUAN AKHIR

Peserta diklat mampu mempersiapkan software presentasi

Peserta diklat mampu mengaplikasikan fitur-fitur notes, hyperlink,
animasi, transisi,

Peserta diklat mampu mengorganisasikan file presentasi sesuai
kebutuhan tertentu,

Peserta diklat mampu mengintegrasikan file presentasi dengan obyek
lain seperti: spreadsheet, grafik dan obyek lain,

Peserta diklat mampu melakukan presentasi secara otomatis.



D. KOMPETENSI

KOMPETENSI

KODE

DURASI PEMELAJARAN

: Mengoperasikan software presentasi (Level 2)

: SWR.OPR.407.(2).A

: 160 jam @ 45 menit

LEVEL KOMPETENSI
KUNCI

A

C D

2

2 2

KONDISI KINERJA

1. Dalam melaksanakan unit kompetensi ini harus didukung dengan tersedianya:
§ Software Presentasi sudah terinstalasiasi
§ User manual software Presentasi yang digunakan
§ SOP yang berlaku di perusahaan
§ Peralatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetensi ini
2. Unit Kompetensi yang harus dikuasai sebelumnya:
§ HDW.OPR.107.(1).A Mengoperasikan Periferal Multimedia
§ SWR.OPR.416.(1).A Mengoperasikan Software Multimedia
§ SWR.OPR.406.(1).A Mengoperasikan Software Presentasi (Level 1)
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
§ Pengoperasian Komputer
§ Pengoperasian Sistem Operasi sesuai dengan Instruction Manual
§ On-site training sesuai dengan software presentasi yang digunakan

SUB KOMPETENSI

KRITERIA
KINERJA

LINGKUP
BELAJAR

MATERI POKOK PEMELAJARAN

SIKAP

PENGETAHUAN

KETERAMPILAN

wn

1. Mempersiapkan
software
presentasi

Software
presentasi
telah ter-
instalasi
dan dapat
berjalan
normal
User
manual
software
presen-tasi
sudah
disediakan
dan
dipahami
Perangkat
komputer
sudah
dinyalakan,
dengan
sistem
operasi dan
persyaratan
sesuai
dengan
Installation
manual dan
SOP yang
ber-laku.
Software
presentasi
dijalan-kan.

§ Pengenalan
software
presentasi

§ Mengamati proses
aktifasi sistem
operasi dan
software
presentasi dengan
seksama

8 Menjelaskan fungsi
soft-ware
presentasi

§ Menyalakan
komputer sesuai
dengan
Installation
manual dan SOP

§ Menjalankan
software
presentasi sesuai
prosedur.
Contoh:
Microsoft
PowerPoint




MATERI POKOK PEMELAJARAN

SUB KOMPETENSI T(RI :\ITEERTJI: LBIE’\II_(;};:RP
SIKAP PENGETAHUAN KETERAMPILAN
2.Mengaplikasikan § Fitur notes § Pengenalan |§ Mengenali § Mengidentifikasi |8 Mengaplikasikan

fitur-fitur notes,
hyperlink, animasi,
transisi

dipahami dan
diaplikasikan,
seperti:
memasukkan
notes pada
slide tertentu,
mengedit
notes.

§ Fitur hyperlink
dipahami dan
diaplikasikan,
seperti:
membuat link
ke suatu slide
tertentu,
membuat link
ke file
tertentu.

§ Navigasi
dengan link
dapat
dilakukan baik
antar slide
maupun antar
file.

§ Fitur animasi
dipahami dan
diaplikasikan
untuk
berbagai
objek, seperti:
text, gambar,
table.

§ Fitur transisi
antar slide di-
pahami dan
diaplikasikan.
Pemilihan
jenis transisi
dilakukan
berdasarkan
pilihan yang
ada dengan
parameter
waktu dan
cara yang
sesuai.

fitur-fitur
utama
implemen-
tasi file
presentasi
multimedia

karakteristik fitur-
fitur utama imple-
mentasi file
presentasi multi-
media dengan
tepat

fungsi masing-
masing fitur
dalam
implementasi file
presentasi
multimedia

fitur-fitur notes,
hyperlink, navigasi,
animasi, dan
transisi dalam
implementasi file
presentasi
multimedia sesuai
rancangan kerja

3.Mengorganisasikan
file presentasi
sesuai kebu-tuhan
tertentu

§ File-file

presentasi
yang saling
berhubungan
diorganisasi-
kan sehingga
memudahkan
navigasi.

§ Organisasi
file
presentasi

§ Mengenali struktur
organisasi file
presen-tasi
dengan tepat

§ Menjelaskan
manfaat
organisasi file
dalam
pembuatan file
presentasi

§ Mengorganisasikan
file-file dengan
software
presentasi
sehingga menjadi
presentasi yang
mudah dipahami
dan ditelusuri




MATERI POKOK PEMELAJARAN

SUB KOMPETENSI T(RI :\ITEERTJI: LBIEI\II_(;}J(XRP
SIKAP PENGETAHUAN KETERAMPILAN
4.Mengintegrasikan  |§ Objek lain § Teknik Mencermati proses | Mengidentifikasi § Mengintegrasikan
file presentasi (seperti: integrasi integrasi/penyisip- | file-file (objek) atau menyisipkan
dengan objek lain spread-sheet, file (objek) an file (objek) lain | yang dapat di- file (objek) lain ke
seperti: grafik, suara, lain ke ke dalam file integrasikan ke dalam file presen-
spreadsheet, dll) disi-sipkan dalam file presentasi dan dalam file tasi
grafik, objek lain ke dalam file presentasi sebaliknya dengan | presentasi § Mengintegrasikan
presentasi. seksama atau menyisipkan
§ Sebagian atau file presen-tasi ke
keseluruhan dalam file (objek)
slide lain
presentasi
dapat di-
sisipkan ke
objek lain.
5.Melakukan § Presentasi § Teknik § Mengamati proses | Menjelaskan proses |§ Mengatur
presentasi dapat presentasi pengaturan oto-matisasi dan otomatisasi file
otomatis dilakukan otomatisi otomatisasi menjalan-kan file presentasi dengan
secara presentasi dengan | presentasi tepat
otomatis teliti § Menjalankan file
dengan presen-tasi secara
menggunakan otomatis
pengaturan
animasi, dan
waktu




E. CEK KEMAMPUAN

Untuk mengetahui kemampuan awal yang telah Anda miliki, maka

isilah cek lis (O) seperti pada table di bawah ini dengan sikap jujur dan

dapat dipertanggungjawabkan.

Saya dapat
Melakukan Bila
Sub Kompetensi Pernyataan FECEEN [l Jazvakian
dengan Ya
Kompeten Kerjakan
Ya | Tidak
Mempersiapkan Menjalankan software presentasi Tes
software presentasi Formatif 1
Mengaplikasikan Membuat slide presentasi dengan link ke
fitur-fitur notes, obyek lain Tes
hyperlink, animasi, Formatif 2
transisi
Mengorganisasikan Merancang serangkaian slide presentasi
file presentasi sesuai | tentang bagian-bagian komputer Tes
kebutuhan tertentu, Formatif 3
Mengintegrasikan Mengintegrasikan presentasi ke obyek
file presentasi grafik, gambar, suara atau video
dengan obyek lain Tes
seperti: Formatif 4
spreadsheet, grafik
dan obyek lain
Melakukan Membuat media presentasi dengan
presentasi secara software powerpoint otomatis Tes_
Formatif 5

otomatis

Apabila anda menjawab TIDAK pada salah satu pernyataan di atas,

maka pelajarilah modul ini.




. RENCANA PEMELAJARAN SISWA

Kompetensi

BAB 11

PEMELAJARAN

: Mengoperasikan software Presentasi

Sub Kompetensi :

Mempersiapkan software presentasi

Mengaplikasikan fitur-fitur notes, hyperlink, animasi, transisi,

1
2
3. Mengorganisasikan file presentasi sesuai kebutuhan tertentu,
4

Mengintegrasikan file presentasi

spreadsheet, grafik dan obyek lain,

5. Melakukan presentasi secara otomatis.

dengan obyek

lain seperti:

Jenis
Kegiatan

Tanggal

Waktu

Tempat
Belajar

Alasan
Perubahan

Tanda
Tangan
Guru

Guru mendemons-
trasikan
ketrampilan
mengoperasikan
softwre presentasi

Siswa
mengoperasikan
tahapan-tahapan
mengoperasikan
softwre presentasi
Powerpoint sesuai
dengan lembar
kerja




B. KEGIATAN BELAJAR
1. Kegiatan Belajar 1 : Mempersiapkan Software Presentasi

a. Tujuan Kegiatan Pemelajaran 1

1) Peserta diklat mampu menjelaskan secara singkat software
Powerpoint
2) Peserta diklat mampu melakukan prosedur menginstall

Powerpoint
b. Uraian Materi 1
1) Instalasi Microsoft Office

Untuk dapat menggunakan program Microsoft Office, terlebih dahulu
harus diinstalkan software Microsoft Office pada komputer. Untuk

menginstall Software Microsoft Office dapat dilakukan dengan cara :

C Apabila menggunakan CD autorun, masukkan CD program dan
tunggu sampai ada konfirmasi menginstal System File Update

C Apabila menggunakan CD yag tidak autorun maka langkah pertama
adalah buka folder Instalasi Microsoft Office XP

C Jalankan file Setup.exe (double klik pada file setup)

C Tunggu sampai ada konfirmasi untuk melalakukan instalasi Sytem

Files Update

=]
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Office Xp e
& = 2 = = Office Xp
[Eroffessional = \ﬂ @ @ £ é Proffessional @
Ofcst DOl avo Gedes  Swd  ER | st — =

Setur.
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Gambar 1. Jendela Exploring



Windows Installer

4] Preparing ba install .

Cancel

#& System Files Update Setup = E

Install Windows and Office Component Updates

Microsoft OFfice 5P requires newsr Windows system components not detecked on your
computer,

Toinstall Office, setup must update your system to the minimum required level of
Functionality, including:

-- Core System and Data Accsss components

After installing this update, setup wil automatically resume with Office installation.

Help = Bark

|

Gambar 2. Awal proses instalasi

C Klik Next untuk melakukan instalasi System Files Update

lva':«' System Files Update Setup == E3

System Files Update

End-User License Agreement

Ta continue with Office installation, you must aceept the terms of the End-User Licsnse
Agreement, To accept the agresment, click the check box below,

SUPPLEMENTAL END USER LICENSE AGREEMENT FOR i'

System Files Update

[IMP ORTANT: READ CARFFULLY - This Supplemental End User License
|4 gresment ("Supplemental EULA" govsms yous ights bo the software
components that accompany this Supplemental ETLA, including any online
ot electronic documentation (collectively referred to as "Supplemental
(Components™). BY INSTALLING, COPYING, OR OTHERWISE USING
ITHE SUPPLEMENTAL COMPONENTS, YOU AGREE TO BE BOUND EY
ITHE TERMS OF THE END USER LICENSE AGREEMENT THAT
IACCOMPANIED THE 5 OFTWARE PRODUCT (THE "EULA™) AND THIS
SUPPLEMENTAL EULA. IF YOU DO NOT AGREE TO THESE TERMS
|AND CONDITIONS, DO NOT INSTALL, COPY OR USE THE
SUPPLEMENTAL COMPONENTS.

|

e terms I the License Adresment,

<tk [ wstal | Gened |

Gambar 3. Awal Proses Instalasi Lanjutan

C Beri tanda cek pada | accept the term in the License Agreement
C Kiik Install

C Tunggu hingga progresnya penuh 100%
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& System Files Update Setup

System Files Update
Now Instaling System Flles Update

iig System Files Update Setup

System Files Update
Mow Installing System Files Update

Installation Progress:

Current Action:

Initislizing ODBC directories

" Canesl |

Inskallation Progress:

Current Action:

Copying new Fles

& System Files Update Setup

System Files Update
How Installing System Fles Updats

Inskallation Progress:
Current Action:

Publishing product information

Gambar 4. Proses Instalasi

C Setelah selesai mengisntal System Files Update akan ada konfirmasi

untuk merestart komputer. Klik Yes untuk merestart komputer

“r'ou must restart your computer before configuration of Microsoft Office %P Professional
with FrontPage can continue.

Woould you like to restart now?

Gambar 5. Proses Pilihan Restart

C Setelah Restart akan muncul konfirmasi mengenai User
Information dan Product Key / Serial Number. Isi User name,
Organisation dan Product key dengan benar. Apabila product key-

nya salah, instalasi tidak dapat dilanjutkan
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& Microsalt Difice XP Setup =100}

Microsoft Office XP Professional with FrontPage

User information

User name: [ Setya_1
Initials!
Organization: [Elektra UY, SMILE GROUF Yogyakarta

In the boxes below, type your 25-character Product key, You'l find this number on
the vellow sticker on the back of the CD case.

CCT T I R

Help = ek | Diest > | Cancel |

Gambar 6. Proses Pengisian User Information

C Apabila pengisian User information dan produk key sudah benar,
klik Next.

C Akan muncul konfirmasi Persetujuan / License Agreement

C Beri tanda cek pada | accept the terms in the License Agreement

& Microsalt Difice XP Setup =100}

Microsoft Office XP Professional with FrontPage
End-User License Agreement

To continue with Office installation, you must accept the terms of the End-User License
Agreement. To accept the agreement, click the check box below.

[END USER LICENSE AGREEMENT FOR MICROSOFT SOFTWARE. 3

VP ORTANT-READ CAREFULLY: This Microsof End-User Licanse

| greement ("EULA") is a legal agreement between you (sither an individual
lperson ot a single legal entity, who will be referred ta in this BULA as
ou') and Microsoft Corporation for the Mictosoft software product that
accompaniss this EULA, including any associated media, printed materials
and electronic dosumentation (the "Software Product"). The Software
Product also includes any software updates, add-on components, web
services andior supplements that Mictosoft may provide to You o make
available to ¥ou after the date You obtain Your initial copy of the Software
[Product to the extent that such items are not accompanied by a separate
license agreement orterms of use. By installing, sopying, downloading,
accessing or otherwiss using the Software Product, Vou agres to bs bound
o the terms of this BUILA If Vors do not agres bo the tervs of this EILA, do o

Help < Back | Mext > I Cancel |

Gambar 7. konfirmasi License Agreement

C Klik Next untuk melanjutkan instalasi

C Akan muncul pilihan cara instalasi. Install Now apabila ingin
menginstal secara Typical (yang biasa digunakan) namun dengan
cara ini ada fasilitas yang kurang / tidak dimasukkan, seperti

sound effect, Microsoft Equation dan Page border art.
C Pilih Custom

C Klik Next untuk melanjutkan proses
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i Miciosoft Dffice XP Setup

Microsoft Office XP Professional with FrontPage

Chaose ths type of installation you nesd

. Install Now

@ Installs Microsoft OFfice with the defaulk settings, Including the most
commanly used componznts.

or choose an install type:
@  Complets
& Zustomd

Customize your Microsoft Office installation, selecting which Office
applications and features toinstall on your computer,

I,

Tnstall to: IC‘\Pquram Files\Micrasoft Office), Browse...
Help < Back | Hext > I Cancel |

Gambar 8. Penentuan Folder Instalasi

C Akan muncul pilihan program apa saja yang akan diinstalkan.

C Beri tanca cek pada semua program apabila akan menginstal
semua program.

C Pilih details untuk menambah fasilitas yang belum ada

C Klik Next untuk melanjutkan proses

C Akan muncul detail tiap program. Klik pada Microsoft PowerPoint,
kemudian Klik Animation Sound Effect, pilih Run from My

Computer

Microsoft Office XP Professional with FrontPage

Cheose installstion aptians for all Office applicatians and tadks

Features to install:

licrosoft PowerPaint for Windows

Help
Design Templates
~| Content Templates
~| Presentation Broadeasting
53 +| Presentation Translators

8 Fun all hom My Computer
Description :
Saunds used for Migrg; &= Installed on First Use:
animation effects,

X

Not Available
edonC: 284 MB

Space Avallable on C: 938 MB

Help < Back | ek I Cancel |

Gambar 9. Pilihan Program Animation Sound Effect

C Begitu pula pada Microsoft Office Tools, pilih Microsoft Equation,
klik dan pilih Run from My Computer
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5 Microsoft Office XP Setup JRE B3 | 5 Miciosoft Office XP Setup W= B

Microsoft Dffice XP Professional with FrontPage

Choose installation options for all Office applications and tools

Microsoft Dffice XP Professional with FrontPage

Chaoss installation optins for all OFfice applications and tools

Features to install:

{3~ | Pack and Go Wizard
-i=d = | Microsoft Word For Windows
- = | OFfice Shared Features

(= = | Office Tools

Features to install:

2 - | Pack and Go Wizard
= | Microseft Word For Windows

- |

e3)

&= Fun Compuiter =3~ | Address Book.

9§ Fun all fiom My Computer
] £ = ter
e te
Installed o First Use =
= = =1 "8 Runal from My Camputer 5
X Mot Available
Description e =0 Installed an Fist Use
hematical symbols and egquations into Sl
T a Provides page borders o
BoGEmS: documents. X NotAvailabls
Space Requiredon €1 285 B e
Space Avallable on € 932 MB S rus e G
L‘Dl <ok [ wets || cod | | e | cgk [ meer | concel

Gambar 10. Jendela Page Border

C Lakukan pula pada pilihan Microsoft Word, pilih Page border art,
Run from My Computer

C Klik Next untuk melanjutkan Instalasi

C Akan muncul konfirmasi program yang akan diinstall. Klik Install

untuk memulai proses Instalasi

icrosoft Office XP Setup

Microsoft Office XP Professional with FrontPage
Beqgin installation

Setup is ready to begin installing and will perform the following tasks:

- Install the Fallowing applications
Micrasaft Word
Micrasoft Excel

(Run from My Computer)
{Run Fram My Computer)
(Run From My Computer]
¢Run from My Computer)
(RuR Fram My Computer)
(Run Fram My Camputar)

Wicrosoft PowerPoint
Microsoft Outlook.
Wicrosoft Access
Plicrasaft FrontPage

QLO0DC0D

Space Required on C: 286 MB
Spacs Avalable on C: 929 MB
Help <gack | caneel |

Gambar 11. Jendela Konfirmasi Program
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75 Microsoft Difice XP Setup

Microsoft Office XP Professional with FrontPage

Mo Instaling OFfice

Installation Progress:

Current Action:

Preparing to install. .

e Al

Gambar 12. Proses Intalasi

C Tunggu sampai instalasi selesai
C Setelah instalasi selesai akan muncul konfirmasi bahwa Microsoft
Office telah terinstal dengan sukses. Klik OK untuk menyelesaikan

instalasi.
Microzoft Office XP Professional with FrontPage =

ﬂ Microsoft Office #P Professional with FrontPage Setup has completed successfully.

Gambar 13. Proses Inastall Selesai
C Instalasi selesai, program Microsoft Office telah siap digunakan.
c. Rangkuman 1

Menginstall Microsoft Office XP secara prosedural dan sukses, sudah
secara otomatis menginstall Software presentasi Powerpoint XP.
Prosedur instalasi dapat diikuti dengan membaca perintah yang

disajikan setiap jendela interaktif secara cermat.
d. Tugas 1

Lakukan pengamatan terhadap kinerja dari beberapa jenis komputer
setelah diinstall software Powerpoint XP. Jenis komputer dibedakan

Pentium 11, Pentium Il dan Pentium 1V atau jenis prosessor yang lain.
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e. Tes Formatif 1

1) Uraikan prosedur menginstalasi program komputer Powerpoint XP.

2) Prosedur yang telah peserta diklat jelaskan pada butir 1,

selanjutnya lakukan install pada komputer

f. Kunci Jawaban Formatif 1

1) Prosedur menginstal program komputer Powerpoint XP sebagai

berikut:

C Siapkan CD program Microsoft Office XP

C Double klik pada file setup

C Klik Next untuk melakukan instalasi System Files Update

C Beri tanda cek (p) pada | accept the term in the License
Agreement

C Kiik Install, tunggu hingga progresnya penuh 100%
Restart komputer, klik Yes

] e |
Gambar 14. Instalasi Microsoft Office XP

C Setelah Restart, muncul konfirmasi mengenai User Information
dan Product Key / Serial Number

C Apabila pengisian User information dan produk key sudah
benar, klik Next.

C Akan muncul konfirmasi Persetujuan / License Agreement

C Beri tanda cek pada | accept the terms in the License
Agreement

C Klik Next untuk melanjutkan instalasi

16



2)

O0000

Akan muncul pilihan cara instalasi. Install Now apabila ingin
menginstal secara Typical (yang biasa digunakan) namun
dengan cara ini ada fasilitas yang kurang / tidak dimasukkan,
seperti sound effect, Microsoft Equation dan Page border art.
Pilih Custom

Akan muncul pilihan program apa saja yang akan diinstalkan.
Pilih details untuk menambah fasilitas yang belum ada

Klik Next untuk melanjutkan proses

Akan muncul detail tiap program. Klik pada Microsoft
PowerPoint, kemudian Klik Animation Sound Effect, pilih Run
from My Computer

Begitu pula pada Microsoft Office Tools, pilih Microsoft
Equation, klik dan pilih Run from My Computer

Lakukan pula pada pilihan Microsoft Word, pilih Page border
art, Run from My Computer

Klik Next untuk melanjutkan Instalasi

Klik Install untuk memulai proses Instalasi

Setelah instalasi selesai akan muncul konfirmasi bahwa
Microsoft Office telah terinstal dengan sukses. Klik OK untuk
menyelesaikan instalasi.

Instalasi selesai, program Microsoft Office XP telah siap

digunakan.

Praktikan prosedur di atas pada komputer yang tersedia di

laboratorium komputer.
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g. Lembar Kerja 1

Bahan yang diperlukan:

Software program Microsoft Office XP

Peralatan yang diperlukan

Perangkat komputer minimal Pentium 1l, dengan sistem operasi

Windows 98 atau generasi windows berikutnya, RAM minimal 64 Mb

dan Monitor minamal 800X600 pixel dengan 256 warna.

Langkah Kerja

C
C
C

O 00000

O

O

Siapkan CD program Microsoft Office XP

Aktifkan komputer

Lakukan mengintalasi program Microsoft Office XP pada
komputer dengan prosedur sebagai berikut:

Double klik pada file setup

Klik Next untuk melakukan instalasi System Files Update

Beri tanda cek pada I accept the term in the License Agreement
Klik Install, tunggu hingga progresnya penuh 100%

Restart komputer, klik Yes

Setelah Restart, muncul konfirmasi mengenai User Information
dan Product Key / Serial Number

Apabila pengisian User information dan produk key sudah
benar, klik Next.

Akan muncul konfirmasi Persetujuan / License Agreement

Beri tanda cek pada | accept the terms in the License
Agreement

Klik Next untuk melanjutkan instalasi
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OO0 000

Akan muncul pilihan cara instalasi. Install Now apabila ingin
menginstal secara Typical (yang biasa digunakan) namun
dengan cara ini ada fasilitas yang kurang / tidak dimasukkan,
seperti sound effect, Microsoft Equation dan Page border art.
Pilih Custom

Akan muncul pilihan program apa saja yang akan diinstalkan.
Pilih details untuk menambah fasilitas yang belum ada

Klik Next untuk melanjutkan proses

Akan muncul detail tiap program. Klik pada Microsoft
PowerPoint, kemudian Klik Animation Sound Effect, pilih Run
from My Computer

Begitu pula pada Microsoft Office Tools, pilih Microsoft Equation,
klik dan pilih Run from My Computer

Lakukan pula pada pilihan Microsoft Word, pilih Page border art,
Run from My Computer

Klik Next untuk melanjutkan Instalasi

Klik Install untuk memulai proses Instalasi

Setelah instalasi selesai akan muncul konfirmasi bahwa
Microsoft Office telah terinstal dengan sukses. Klik OK untuk
menyelesaikan instalasi.

Instalasi selesai, program Microsoft Office XP telah siap
digunakan.
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2. Kegiatan Belajar 2: Mengaplikasikan Fitur Notes,

Hyperlink, Animasi Dan Transisi
a. Tujuan Kegiatan Pemelajaran 2

1) Peserta diklat mampu menggunakan fitur Notes pada suatu
presentasi,

2) Peserta diklat mampu mengaplikasikan fitur Hyperlink pada suatu
slide presentasi lain,

3) Peserta diklat mampu menggunakan fitur Animasi pada suatu
slide presentasi,

4) Peserta diklat mampu menentukan fitur transisi yang sesuai

untuk perpeindahan antar frame
b. Uraian Materi 2
1) NOTES

PowerPoint telah menyediakan catatan yang berada di bawah Slide
presentasi yang berguna untuk memberi catatan terhadap suatu
slide presentasi. Kita dapat memberikan catatan sesuai dengan

kebutuhan.

Click to add notes [
=

Gambar 14. Tampilan Notes

2) HYPERLINK

Hyperlink digunakan untuk menghubungkan beberapa file presentasi
atau memanggil / menampilkan posisi (slide) tertentu dari suatu file

presentasi.
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a) Membuat Hyperlink dari beberapa file

Untuk dapat menggabungkan beberapa file yang akan di link,

terlebih dahulu harus dibuat file yang akan digabungkan.
Cara yang dilakukan adalah :

F Buat beberapa file yang akan dihubungkan

F Simpan file, diusahakan tidak ada spasi pada nama file

F Pada satu file, buat teks untuk menghubungkan file tersebut
dengan file yang lain

F Blok teks & Klik Menu Insert & Hyperlink
F Pilih file yang akan digabungkan

Contoh Pembuatan Hyperlink :

Buat 3 file Presentasi yang masing masing diberi nama file

Presentasi_Utama, Data_Presentasi dan Presentasi_Pendukung.

§ Pada file Presentasi_ Utama & Buat beberapa teks yang akan

menghubungkan dengan file yang lain

NEdEn &RY 4
aris “% < B I

VB i

Presentasi Utama

Presentasi
Pendukung

o )
[Data Presentasi Presentasi

lick o add notes [ |
EEoul v |
o [ s

Gambar 15. Teks yang Akan Di-hyperlink

8 Blok teks yang akan digunakan untuk menggubungkan file lain
Klik Menu Insert & Hyperlink
§ Tentukan / Cari / Pilih file yang akan dihubungkan
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Insert Hyperlink Z]x]

Link to: Text to display: [Data Presentasi sreentip. |

Look in: 1 sebyawan - =
o I dal alel
ick Page T insert =] Boskmark...
wrent =,
B Folder (| ~$EXTEOR Presentasi Utama
5]

Place in This
Dacument Browsed [ .
Pages Presentasi
Pendukung

Create New Recent
Docurnert: Files

Address:

E-mail Address

]|

Gambar 16. Memilih File untuk Hyperlink

§ Untuk mengecek / mengetes link, jalankan Presentasinya
Klik Menu Slide Show & View Show atau Tekan tombol F5
pada keyboard.

§ Letakkan pointer diatas teks yang sudah diberi Hyperlink, apabila
bentuk pointer berubah menjadi gambar tangan, maka hyperlink
yang dibuat sudah jadi. Klik untuk memastikan kalau link nya

benar (untuk membuka file yang dihubungkan).

Presentasi Utama Data Presentasi

Presentasi
Pendukung

Kembali ke Presentasi Utama

Gambar 17. Slide Presentasi yang Sudah Dibuat Hyperlink

b) Membuat Hyperlink pada satu file presentasi

Dalam satu file presentasi dapat juga dibuat Hyperlink / hubungan

antar slide. Cara yang harus dilakukan adalah sebagai berikut :

F Buat beberapa slide
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F Buat teks yang akan digunakan untuk menghubungkan dengan

slide yang lain

[E] Microsoft PowerPoint - [Presentasi_Pendukung] S
@] fie Edt Vew Isett Fomat Tods SideShow indow Hel Type & uestion for help s
DEEeE GRY BB C oo IOHS fa i W e =@

v« B ZU & = A a4 A~ [ esin new slde _
wzmgmzuwuwsmammumzmw--muuamznmzzw & % slde Layout %
4| Apply slide layout:
Text Layouts g

Qaﬁar Isi

g Latar Belakang

T

%Tujuan
Nama Kegiatan
Pelaksanaan
Pesertsg|

Content Layouts

A2 D 1B B A 20

Click to ack otes e

ezl > /|

v ] Autostopes~ \ N D OBE A BE 5-L-A-===04.
Slide: 1 of &

HRstan| | Syunol

Defaut Design

| B T - Misosoftow. | [ Microsoft PowerPoi |84 2065 132

| useyawan

Gambar 18. Teks yang Akan Dibuat Hyperlink

F Blok teks yang menjadi penghubung ke slide lain

F Klik Menu Insert & Hyperlink

Type > question fo heh
mer 5 0.
(Hoesn Ttiewside
21 i vx

Show Wndow  beb
3 ew side
Duplcae shde

=

Slde Nyber

Dats ard Tine.

Synbol,
Conment
I?laftar Isi s s
| lLatar Belakang | ﬁ
% Tujuan y
Nama Kegiatan

Pelaksanaan

Peserta

Slides from Dutine.

ptre »

Diagran.
Test Box n
Content Layouts

i Mosies ndSomds >
i cher.
@ O Tate.

Obiect

H e

Clck to add notes

Bzl v
oran - [Iy Auoshapss - N % [
Side 10F6

Bstan] | Sivurctal | e

efault Jesin

| B 1EXTBOX - icresott .

BEsE6 =

Insert Hyperlink

Link ka: Text to display: ILatar Belakang

Text Layouts

Content Layouts

[ 2

ScreenTig. .. |

Select a place in this document: Slide preview:

ic)

Create Mew
Document

E-mail Address

- Cuskam Shows

Existing File or - First Slide
Web Page - Last Slide
- Next Slide Latar Bela kang
- Previous Slide
Place in This [=1- Slide Titles
Document

I~ show and return

o]

Cancel

Gambar 19. Judul Slide yang Akan Di-hyperlink
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F Pada bagian Link to : pilih Place in This Document

F Plilih Slide Titles yang sesuai / yang akan di hubungkan
F Apabila sudah selesai, klik OK

F Begitu pula dengan teks lain yang akan diberi Hyperlink

Nama Kegiatan
Pelaksanaan
Peserta

D[] agostpes- N N OO E A RE & - L-A-=S=206.

Defaul Design

e Lofe
hstart| | Siburotal | S setyamen | ETExTBOX - M |38 %5 1w

Gambar 20. Hasil Dari Teks yang Sudah Diberi Hyperlink

F Untuk mengecek Jalankan Presentasinya dan coba link nya.
F Teks yang sudah pernah di klik (mengikuti link) warnanya akan

lebih muda bila dibandingkan dengan yang belum

Daftar Isi

Tujuan

Peserta

BN

Gambar 21. Tampilan Slide Saat Dipresentasikan
3) ANIMATION SCHEME

Microsoft PowerPoint telah menyediakan animasi standar untuk slide

presentasi yangtelah dibuat. Animasi tersebut berupa efek transisi
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slide dan efek objek yang ada didalamnya yang akan berjalan secara

otomatis sesuai dengan animasi yang dipilih.

Untuk membuat slide presentasi dengan menggunakan animasi

standar yang telah disediakan program dapat dilakukan dengan cara:

C
C

Pilih slide yang akan diberi animasi

Klik Menu Slide Show & Animation Scheme

atau klik kanan pada navigasi slide & Animation Scheme

atau klik pada segitiga di Task Pane & Animation Scheme

Pada Task Pane muncul pilihan animasi yang telah disediakan
program

Pilih salah satu animasi yang tersedia

Tambahkan animasi yang berbeda pada setiap slide yang telah
dibuat

Pada bagian bawah Animation scheme juga terdapat pilihan

Apply to All Slide, Play dan Slide Show

&2 2o 10 B 2o 5 90 G |10
‘1\V\é\2\3w\5\s\7\s\9 L

Animation Scheme

« Tentukan Slide yang akan diberi animasi
« Klik menu Slide Show = Animation
Scheme

« Pilih salah satu animasi
+ Jalankan dengan menggunkan Play]

Click to ackd notes

E | ﬂ‘
oon - [Ty A

o fault Desion
hStart| | Sasevamen | Esids Transion .. iR BinsMia Mandii - M..| [ Microsoft Power | ¢3 38.IKim - Duria-Wi..| |BE@LS 1213

Gambar 22. Tampilan Animation Scheme (pada Taskpane)

4) CUSTOM ANIMATION

Custom Animation adalah animasi yang disusun sendiri dari efek

yang ada (telah disediakan oleh program). Dengan Custom
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animation ini, animasi yang dihasilkan akan lebih bagus bila
dibandingkan hanya menggunakan Animation scheme. Pada custom
animation setiap objek pada slide dapat diberi efek (satu efek atau
lebih), karena pemberian efeknya dilakukan pada setiap objek yang

ada.
Untuk membuat Custom animation dapat dilakukan dengan cara :

C Klik Menu Slide Show & Custom Animation
Pada Task Pane akan muncul menu Custom Animation

Pilih slide yang akan diberi animasi

0O 0 0

Klik pada salah satu objek yang ada (objek tersebut dapat berupa
teks, clip art, tabel, grafik, diagram, movie clip)

Klik Add Effect untuk menambahkan efek animasi

O

Pada Add Effect terdapat beberapa pilihan yaitu :

Entarnce :Efek pada saat objek masuk ke slide

Emphasis :Efek pada saat objek telah berada di dalam slide
presentasi

Exit :Efek pada saat objek keluar dari slide

Motion Path:Efek dari objek yaitu bergerak mengikuti alur yang
dibuat

C Pilih salah satu efek yang ada. Berikan efek Entrace dahulu pada
semua objek, baru efek Emphasis atau Motion Path pada semua
objek untuk efek saat berada pada slide serta efek Exit pada

semua objek untuk memberi efek saat objek keluar dari slide.
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Custom Animatids :

« Merupakan Animasi yang disusun .
berdasarkan efek yang disediakan|s :

program N Select an element of the.
« Klik Menu Slide Show = Custon A|" *™ i ten ikt

= Pilih objek = klik Add Effect untuk
menambahkan efek animasi

« Tentukan Start nya

= Tentukan Property nya (tergantung dari masing -
masing efek)

« Tentukan Speed

4ofs
iRstan| | sevawan |EBE @A 12

Gambar 23. Memilih Efek dalam Custom Animation

C Tentukan Start-nya
Start merupakan cara memulai / menjalankan efek yang telah

dipilih. Terdapat tiga pilihan start yaitu :

On Click : efek akan dijalankan ketika mouse diklik

With Previous : efek akan dijalankan bersama sama dengan
efek yang dijalankan sebelumnya

After Previous: efek akan dijalankan setelah efek sebelumnya

selesai dijalankan.

Start: [“B on Click

Properidi

Wiith Presious
Ty After Presvious

Speed

Gambar 24. Menu Start Pada Custom Animation Untuk
Memilih Cara Menjalankan Efek yang Ada

C Tentukan property-nya
Property ini tergantung dariefek yang dipilih, ada juga efek yang
tidak mempunyai property sehingga tidak perlu diseting
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C Tentukan kecepatan efeknya

Very Slow : Lambat sekali

Slow : Lambat

Medium  : Sedang

Fast : Cepat

Very Fast : Sangat Cepat
Speed:

Fask

Wery Slow
Slo
Medium

Very Fast

Gambar 25. Menu Speed untuk Mengatr Kecepatan Efek

C Pada bagian bawah speed terdapat list / daftar efek yang telah
dibuat. Efek Entrance ditandai dengan bintang berwarna hijau,
efek emphasis ditandai dengan bintang berwarna kuning dan

efek exit ditandai dengan bintang berwarna merah

Custom Animation

* Merupakan Animasi yang disusun sendiri
berdasarkan efek yang disediakan oleh
program.

** « Klik Menu Slide Show = Custon Animation

w * Pilih objek > Klik Add Effect untuk

5 menambahkan efek animasi

" » Tentukan Start nya

& * Tentukan Property nya (tergantung dari masing -
masing efek)

™« Tentukan Speed

NxJOoE44 R S-L-A-SE=EEBE .

CofautDesan

1t
Hsian | 55} | e L =LA

Gambar 26. Sebuah Slide yang Sudah Diberi Efek dengan
Custom Animation
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C Re Order
Efek pada slide prsentasi akan dijalankan berdasarkan urutan
pada daftar efek dari yang paling atas sampai yang paling bawah.
Apabila ada efek yang urutannya salah dapat diurutkan kembali
dengan Re Order. Caranya Klik daftar efek yang akan diurutkan,
kemudian klik panah keatas dan kebawah di sebelah Re order,
urutkan sampai posisinya benar

C Mengubah Efek yang telah dibuat
Efek yang telah dibuat masih dapat diubah sesuai dengan
keinginan. Untuk mengubah efek yang telah dibuat dapat

dilakukan dengan cara:

Klik efek yang ingin diubah pada daftar efek
Add Effect akan berubah menjadi Change
Klik Change

w W W W

Pilih efek lain sesuai keinginan

C Menghapus efek dari daftar efek
Efek yang tidak diperlukan dapat dihapus dari daftar efek yang
ada. Untuk menghapus efek tersebut dapat dilakukan dengan

cara :

§ Klik efek yang akan dihapus
§ Klik Remove (berada dibawah Change)
§ Atau dapat juga dihapus dengan menekan Tombol Delete

pada keyboard
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5) CUSTOM SHOW

Custom Show digunakan untuk membuat presentasi secara looping,
biasanya digunakan untuk display. Dengan Custom Show, slide
presentasi mana saja yang akan ditampilkan dapat diatur sesuai

kebutuhan.

Untuk menampilkan slide secara looping / menggunakan custom

show dapat dilakukan dengan cara :

C Klik Menu Slide Show &a Custom Show

Custom Shows 7| x|

Custam shows:

Eddit . |

HEMEVE: |
(G, |

Close | Skt

Gambar 27. Tampilan Menu Custom Show

C Klik New

C Beri nama Custom Show nya

C Pilih Slide yang akan ditampilkan. Untuk membuat Looping blok
semua pilihan slide, klik panah ke kanan berulang kali sesuai
kebutuhan

C Klik OK apabila sudah selesai
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Define Custom Show | 7] |

Slide show name: IDispIa\,-' Furikulum

Slides in presentation: Slides in custom show:

(1) Presentasi Ink e

Z. Pengenalan Poi

3, Tampilan Powe

4, Cuskam Animak ﬂ

5. Slide 5
Hemove | (&) Presentasi Ink ﬂ
7. Pengenalan Po
3, Tampilan Power
9, Cuskam .ﬁ.nimat;l

(1) Presentasi Intera

. Pen
3. Tam

Ik

Cancel |

Gambar 28. Menambahkan Slide ke Dalam Custom Show

C Akan kembali pada tampilan Custom Show

Custom Shows E |

uskom shows:

Jisplay Kurikulum

Close

_Bemve |
_ o |

Edit...
Remove

Copy

Shio

Gambar 29. Tampilan Custom Show yang Sudah Dibuat

w W W W W W

Untuk menambah Custom Show
Untuk mengedit Custom Show
Untuk menghapus Custom Show
Untuk mengcopy Custom Show
Untuk menampilkan presentasi

Untuk menutup Custom Show
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Klik Copy
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6) VIEW SHOW

7)

Untuk menampilkan Slide Presentasi yang telah dibuat, dapat

dilakukan dengan cara :

C Klik Menu Slide Show &a View Show

atau menggunakan keyboard dengan cara Tekan Tombol F5

ACTION BUTTON

Action button diigunakan untuk membuat tombol hyperlink, seperti
menuju ke slide pertama, slide sebelumnya, slide berikutnya, slide

terakhir, menambahkan suara, movie clip dan sebagainya.
Cara yang dilakukan untuk membuat Action Button adalah :

C Klik Menu Slide Show & Action Button

Action But = =

Gambar 30. Tampilan Toolbar Action Button
C Pilih salah satu action button

C Buat button / tombolnya

C Tentukan action setting nya
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@ Miciosoft PowerPoint - [Presentasi Interaktif]

File Edit View Insert Format Tools  Slide Show ‘Window  Help Type & question far help - X
DB.D—“!:iS@J & B B < n'“'[ﬂDE@L"A B oo =@,
 drial -8 - B I U3 EEEEE A FE A Homn Otewside =15
AT ] B R WD o |
Outline  Slides X 2l A0 B E e F B B d nF 2 el k2 F e S e 07 g 8 40 4] 420 “ # Slide Layout v x

| Apply slide layout:
Text Layouts =

| Sl e R

TR T DO TR Y TR R TR R WY TRy TR D O A TR I

Click to add notes

1|3

E=z L

éouwv agoshepes~ S W D OE 42 EE »-ZL-A-==20a .
Side 4 of 4 Defaul Design
Hstan| | 3 seyoman | B2Documentt -i.. | E]Documentz -i.. | B]Side Transiion -..| R Ein Mita Mandi..|[EMicrosoft Po... |[BE@ns me

Gambar 31. Tampilan Seting untuk Action Button

8) SLIDE TRANSITION

Slide presentasi dapat diberi efek / animasi saat pergantian antara

slide satu dengan slide yang lain. Microsoft PowerPoint telah

menyediakan banyak animasi untuk pergantian antar slide.

Cara yang dilakukan untuk membuat efek pergantian antar slide

adalah :

C Pada navigasi slide & pilih slide yang akan diberi animasi / efek

transisi
C Klik Menu Slide Show & Slide Transition
atau klik kanan pada navigasi slide & Slide Transition
atau klik pada segitiga di Task Pane & Slide Transition
C Pada Task Pane akan muncul pilihan slide transition

C Pilih saah satu efek yang tersedia.
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Slide Transition

+ Klik menu Slide Show - Slide Transition
« Pada taskpane muncul pilihan efek

« Pilih salah satu efek

« Tentukan kecepatan efeknya

« Tentukan suaranya

« Tentukan advance slide

|EE @7z 1

Gambar 32. Tampilan Menu Slide Transition (pada Taskpane)

C Tentukan kecepatan efek transisinya
Fast Cepat
Medium  Sedang

Slow Lambat

C Tentukan sound apabila ingin diberi tambahan efek suara.

Pilih salah satu efek suara yang sudah tersedia

Sound:

[Ma 3ound]

[Mo Sound]
Skop Previous Sound

Ady
Arron
Bomb
[T [Breeze

Gambar 33. Tampilan Sound pada Slide Transition

C Tentukan Advance slide, yaitu cara menjalankan slide yang diberi

efek transisi. Ada dua pilihan yaitu :

On mouse Click slide akan dijalankan ketika mouse di klik
Automatically after akan berjalan otomatis setelah waktu yang

ditentukan pada bagian bawahnya.
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9)

C Pada bagian bawah terdapat pilihan

Apply to All slide apabila slide transition akan diterapkan pada

semua slide
Play digunakan untuk menjalankan efek transisi
Slide Show untuk melihat hasilnya pada tampilan slide
presentasi

apply ta All Slides

P Flay | |EI slide show

Gambar 34. Menu Play dan Slide Show pada Slide Transition

MEMFORMAT TEKS

Teks yang terdapat di dalam placeholder dapat diatur sesuai
kebutuhan, misalnya diubah jenis hurufnya, diberi efek cetak tebal,

cetak miring, garis bawah,maupun digati warna teksnya.
Menggati Jenis Huruf
Untuk mengganti jenis huruf dapat dilakukan dengan :

C Kilik pada placeholder / blok teksnya
C Kiik Icon Fonts pada Toolbar Formatting

C Pilih salah satu Font yag sesuai.
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orial] Be:-Bzuas|

T Allegro BT |- |

T Arial Black

T Arial Marrow

T AvartGorde Bk BT

% AvantGarde Md BT

B Falthazar

i BanmkGEoOTHIC MD BT

% Benguiat Bk BT =

Gambar 35. Pilihan Jenis Huruf pada Toolbar Font
b) Mengubah Ukuran Huruf
Ukuran huruf dapat diuban dengan cara sebagai berikut :

C Kilik placeholder / blok teksnya

C Klik Icon Font size ‘

C Pilih ukuran huruf sesuai kebutuhan

Gambar 36. Pilihan Ukuran Huruf pada Toolbar Font Zize

Untuk mengubah ukuran huruf dapat pula dilakukan dengan

menggunakan keyboard yaitu :

Tekan Ctrl [ untuk mengurangi ukuran huruf

Tekan Ctrl ] untuk menambah ukuran huruf
c) Mengatur Style Huruf
Untuk mengatur style huruf dapat dilakukan dengan cara :

C Blok teks yang akan diatur Style nya
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Klik Icon B untuk mengubah style huruf menjadi cetak
tebal, atau dapat juga dilakukan dengan keyboard yaitu Tekan

Ctrl B

I

C Kiik icon untuk mengubah style huruf menjadi cetak
miring, atau dapat juga dilakukan dengan keyboard yaitu Tekan

Ctrl 1
untuk mengubah style huruf menjadi garis

C Kiik icon 9
bawah, atau dapat juga dilakukan dengan keyboard yaitu Tekan

Ctrl U
untuk mengubah style huruf menjadi shadow

C Kiik icon =
(mempunyai bayangan).

-3

e jrdow
DEHEH ERY | mBT (Tmfz AR T
sl B 7 u[s|E= = i=[E] A & | A @oen Tnewsice

‘C\lck 0 add notes
EeEw 1 1|
oo [B] Aursshesr \ N OB A GHE -2 A-===04.
Side 4 of 4 Defaul Design ux
Hsen|| AR @ & || Sissvoven | HINNBERN. | E0ocument] - [ Micresett .. Blanal Hises | BISEKILASTE | B B% 2mem

Gambar 37. Tampilan Teks yang Sudah Diformat

d) Alignment / Perataan Teks
dalam kotak placeholder, yaitu

Perataan teks adalah posisi teks di
bisa rata kiri, rata tengah, rata kanan maupun rata kanan Kiri.
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e)

Untuk mengatur perataan teks, yang dilakukan adalah :

C

C

Blok teks yang akan diatur perataan teksnya

Klik icon untuk perataan kiri (Left Aligmnent) atau dapat

pula dilakukan dengan keyboard yaitu Tekan Ctrl L

Klik icon untuk perataan tengah (Center Aligmnent)

atau dapat pula dilakukan dengan keyboard yaitu Tekan Ctrl E

Klik icon untuk perataan kanan (Right Aligmnent) atau dapat

pula dilakukan dengan keyboard yaitu Tekan Ctrl R

~

Klik Menu Format & Aligment & pilih Justify untuk perataan
kanan kiri (Justify) atau dapat pula dilakukan dengan keyboard
yaitu Tekan Ctrl J.

[ aligment VE] siniefr  cola

Center Ctr+E

Line Spacing...

Change Case. .. align Right  CkrHR

Replace Fonts. .. Juskify

Gambar 38. Tampilan Menu Alignment untuk Perataan Teks

Menu Format & Alignment dapat pula digunakan untuk
mengatur perataan teks, baik rata kiri, tengah, kanan maupun

rata kanan Kiri.

Pengaturan Warna Teks

Teks yang telah dibuat dapat pula diatur warna nya. Cara yang

dilakukan untuk mengatur warna huruf adalah

C Blok teks yang akan diberi warna

-

C Klik icon |-

C Pilih warna yang sesuai
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C Untuk memilih warna yang lebih banyak / bervariasi, klik More

Colors

A vI [ Design =) New 51

| | Automatic
IOCemEEoEEE

| Mare Colors. .. |

Gambar 39. Pilihan Warna pada Menu Font Color

f) Memberi Efek pada teks

Untuk memberi efek pada teks dapat dilakukan dengan memilih efek
pada menu Format Font. Menu Format font merupakan menu untuk
pengaturan font / teks seperti Jenis huruf, ukuran, style, warna, dan
efek.

Untuk pengaturan efek dapat dilakukan dengan :

C Blok teks

C Klik Menu Format & Font

C Beri tanda cek R didepan efek yang akan dipilih

Font 7|
Fonk: Fant: skyle: Size:
I.ﬁ.rial IReguIar I 13
- - Zancel |

T Arial Black Eiold 20 o

T Arial Marrow Tralic 24

T AvantGarde Bk ET Bold Italic 2a i

T AvantGarde Md BT = 32

—Effects (|

[ undetline [ Superscript I_ 'I
[ shadow OFfset: IIII 3: %

[ subscript

IV | efault for new objects

This is a TrueType Fankt,
This same Font will be used on both wour printer and wour screen,

Gambar 40. Tampilan Menu Format Font
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9)

underline untuk efek garis bawah
shadow untuk efek bayangan
Emboss untuk efek huruf timbul

Superscript  untuk efek huruf yang posisinya lebih diatas dan
ukurannya lebih kecil dibandingkan dengan huruf

normal, misal untuk penulisan X2.

Dapat pula dilakukan dengan menggunakan keyboard, yaitu Tekan
Tombol Ctrl Shift =

Subscript untuk efek huruf yang posisinya lebih dibawah dan
ukurannya lebih kecil dibandingkan dengan huruf

normal, misal untuk penulisan X,.

Dapat pula dilakukan dengan menggunakan keyboard,

yaitu Tekan Tombol Ctrl =
Penomoran (Bullet and Numbering)

Bullets adalah pemberian nomor pada setiap baris dengan simbol
atau gambar-gambar tertentu.
Numbering adalah pemberian nomor pada setiap baris dengan

angka, abjad atau romawi.
Untuk membuat Bullets dapat dilakukan dengan cara :

C Blok teks yang akan diberi penomoran
C Klik Menu Format & Bullets and Numbering
C Kilik tab Bulleted

C Pilih salah satu gambar yang sesuai / diinginkan
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Buleted | umbered |

None : o

m] » 'd
m] > 'd
a > s
Sjee: [100 = % of text Picture..
Color: | N - Custoinize. ..
Peser Cancel

Gambar 41. Tampilan Menu Bulleted pada Bullet and Numbering

Untuk memilih jenis gambar yang lebih banyak lagi dapat dilakukan

dengan :
C Klik Costumize pada menu Bulleted
C Pilih gambar yang sesuai / diinginkan

C Klik OK apabila gambar sudah dipilih.

Symbol EHE
Forki [Wingdrgs =]
olole[@[e|o] = [Of &[4[ [ |||z
B#lo|e|nje|alE ole|o oo o oo o
G |O|H S| 9@ | 2| F 2 XE S| RN
Je|glg e <A v|e|o/oole
SIPMVIR AL || €|V R|A N[
SRR ERINEE x/lﬂﬁﬂ
Recently used symbols:
» F|=-|0[€]£]¥ 0@ ™ ]| #]<|2]+]x]
Wingdings: 216 Character cade: [216 Froms [Symbol (decimal) |
= =1

Gambar 42. Pilihan Simbol Untuk Mengganti Bullet

Untuk membuat Numbering dapat dilakukan dengan cara :

C Blok teks yang akan diberi penomoran

C Klik Menu Format & Bullets and Numbering

C Klik tab Numbered
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C Pilih salah satu tipe nomor yang diinginkan

Bullets and Numbering K E
Bulleted Numbered'
1 1) |
Maone 2. 2) 1.
3 3) 1l
A a) a i
E. by b ii.
C. ) c iii.
Size: 100 3: % of kext Start at:ll 3:
Color: I_ bt
Feset: | Cancel |

Gambar 2.30. Tampilan Numbered pada Menu Bullet and Numbering

C Apabila penomoran tidak dimulai dari nomor 1, A, I, maka dapat

di set menggunakan pilihan Start at

C Warna nomor dapat juga dipilih yaitu dengan pilihan Color pada
tab Numbered

h) Line Spacing

Line spacing adalah jarak / spasi antar baris. Cara untuk mengatur

line spacing adalah :

C Blok teks yag akan diatur spasinya

~

C Klik Menu Format & Line Spacing

Line Spacing |
Line spacing

Iﬁ j’ ILines j
Before paragraph
[z & funes =]
After paragraph
o & |unes x|

ITI Cancel | Erewvie

Gambar 44. Tampilan Menu Line Spacing
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Line Spacing untuk mengatur spasi antar baris

§ Untuk spasi 1, dapat digunakan keyboard yaitu Tekan Tombol
Ctrl 1

§ Untuk spasi 1,5, dapat digunakan keyboard yaitu Tekan Tombol
Ctrl 5

§ Untuk spasi 2, dapat digunakan keyboard yaitu Tekan Tombol
Ctrl 2

Before paragraph untuk pengaturan spasi / jarak antara paragraf

yang diblok dengan paragraf sebelumnya
After paragraph  untuk pengturan spasi / jarak antara paragraf

yang diblok dengan paragraf berikutnya.
i) Change Case

Case adalah perbedaan penggunaan huruf kapital dan huruf biasa
pada penulisan sebuah teks. Case dapat diubah sesuai dengan
kebutuhan, misalnya case untuk penulisan kalimat, case untuk

penulisan judul dan sebagainya.
Untuk mengatur Case dapat dilakukan dengan cara

C Blok teks yang akan diatur case nya

C Pilih case yang sesuai
Change Caze |
¥ Sentence case | oK |

" |lowercase

™ UPPERCASE Cancel |

£ Title Case
™ LOGELE cASE

Gambar 45. Tampilan Menu Change Case
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10)

Sentence case digunakan untuk penulisan kalimat, huruf kapital
terletak pada awal kalimat saja

Lowercase untuk penulisan huruf kecil semua

Uppercase untuk penulisan huruf kapital semua

Title Case untuk penulisan Judul, setiap kata huruf awalnya
menggunakan huruf kapital

Toggle case  huruf awal pada setiap kata menggunakan huruf kecil,

sedangkan huruf lainnya kapital.
SLIDE LAY OUT

Slide Layout adalah Layout / bentuk tampilan dasar slide presentasi
yang akan dibuat. Layout yang disediakan oleh Microsoft PowerPoint
lebih memudahkan pembuatan Slide Presentasi karena pada layout
yang dipilih sudah tersedia format dan menu / pilihan tertentu yang

sesuai dengan layoutnya.

Untuk menampilkan dan menggunakan Slide layout dapat dilakukan

dengan cara :

~

C Klik Menu Format & Slide Layout
atau klik kanan pada navigasi slide & Slide layout
atau klik kanan ditempat kosong pada slide & Slide Layout
atau klik pada segitiga di TaskPane & Slide Layout

C Pada TaskPane akan muncul menu / pilihan Slide Layout

C Pilih Layout yang sesuai dengan slide yang akan dibuat.
Text Layout untuk layout berupa teks saja
Contents layout untuk layout berupa objek saja

Text and Contents untuk layout berupa teks dan objek
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Other layout untuk layout yang lain
Teks dapat berupa teks biasa dan teks dengan bullets and
numbering

Object dapat berupa Tabel, Chart, clip Art, Picture, Diagram dan
Media Clips.

4@ % Slide Lavout - X
Apply slide layout:

|»

Text Layouts

Content Layouts

E f
bl 2
B & |||E2E2
1111 bl s || il
B2 a4 | |=2|E
e 2 2| | | ) (e
&Y & 2
= A=A =
¥ Show when inserting new slides

Gambar 46. Tampilan Menu Slide Lay out



a) Menambahkan Objek pada slide presentasi

Untuk menambahkan objek pada slide presentasi dapat dilakukan

dengan cara :

C Pilih Slide Layout berupa Contents, Text and Contents atau Other
Layout.

C Klik pada icon Content yang sesuai misal gambar Tabel, Grafik,

Clip art Picture, Diagram atau Media Clip

Click to add title

(=¥
[ <t )

Click icon to add content

Gambar 47. Menambahkan Content pada Slide dengan
Pilihan Lay out Title and Content

11) SLIDE DESIGN

Desain Template merupakan pilihan format layout dan template yang
telah disediakan program. Pembuatan presentasi menggunakan
Design Template mempunyai banyak kelebihan. Dengan memilih
salah satu desain slide yang telah disediakan, secara akan
didapatkan semua pengaturan manual sesuai dengan desain yang
dipilih.

Untuk menampilkan dan menggunakan Slide Design dapat dilakukan

dengan cara :

C Klik Menu Format & Slide Design
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atau Kklik kanan pada Navigasi Slide & Slide Design

atau klik kanan ditempat kosong pada Slide Presentasi & Slide

Design
atau klik pada segitiga di TaskPane & Slide Design

C Pada TaskPane akan muncul menu Slide Design / Desain

template yang telah disediakan oleh program
C Pilih Desain Template yang sesuai dengan cara

Klik pada segitiga di sebelah kanan Desain Template yang ada

atau Klik kanan pada Desain Template & pilih :

Apply to Master . diterapkan pada Slide Master
Apply to All Slide . diterapkan pada semua slide

Apply to Selected Slide : diterapkan pada slide yang dipilih saja

Microsoft PowerPaint - [Presentasi Interaktif]

ools  Siide show  Window  Help

& B 4 {1 W | 6% - il
= A A (A Design INew Slide

Presentasi Interaktif
dengan Microsoft PowerPoint

Kurikulum SMK Tahun 2004
D

‘ ‘Chck o acd notes
,

o [B] Awsthepss- . W DOE4 G BE S-L-A-SEE
Side 1 of & Capsiles Ox

Aset|| AP @ @ || Ssevewan | EINOMBERIN.. | FMENUFOR.. |[EMicrosort | B8] awal-Hicios. | BJSEKILAS TE.| |BREa% e

Gambar 48. Tampilan Slide yang Menggunakan Slide Design
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12) BACKGROUND

Agar slide presentasi terlihat lebih bagus, latar belakang /
background dari slide prsentasi yang telah dibuat dapat diberi warna
maupun efek. Warna dan efek telah disediakan oleh Microsoft

PowerPoint untuk keperluan pembuatan latar belakang tersebut.

Cara yang dilakukan untuk memilih background adalah :

~

C Klik Menu Format & Banckground
atau Klik kanan pada Navigasi Slide & Background
atau Klik kanan ditempat kosong pada slide & Background

atau Klik pada segitiga di TaskPane & Background

C Kilik segitiga dibawah gambar grafik pada Background Fill

Background 2| x|
—Background Fill Apphy to Al |
. .
Title of Slide Apply
= Bullet text
Ol =
Ereview
-
|: | | Automatic ‘ cher

17 ONMENCOENEN

More Colors, ..

Fill EFfects...

Gambar 49. Pilihan Menu Background

C Pilih Warna yang sesuai

C Klik More Color untuk pilihan warna yang lebih banyak

48



Gambar 50. Pilihan Warna dari More Color

C Kilik Fill Effect untuk pemberian efek pada background.

Fill Effects
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Fill Effects 7] W Fin Effects 2] |

Gradient I Texture | Fickure I Gradient I Texture I Fattern P _____ |cture|
Patter LI Picture: LI
- Cancel | Cancel |
Foreground: Background:
[ 1= [—— _seeapeve |
Sample: Sample:
™ Lack picture aspect ratio
I™ Ratake Fil effect with shape ™ Rokate fill effect with shape

Gambar 51. Pilihan Efek dari Fill Effect

C Apabila sudah dipilih salah satu Effect & Klik OK
C Pada Menu Backgroud pilih :
Apply to alluntuk menerapkan pada semua slide
Apply untuk menerapkan pada slide yang dipilih

Cancel untuk membatalkan perintah

13) PLACEHOLDER

Teks yang terdapat di dalam placeholder dapat diberi bingkai garis
dan warna latar belakang.

Cara yang dilakukan untuk membuat bingkai dan warna adalah :

C Klik pada bingkai Placeholder dengan pointer £ untuk memilih

/ mengaktifkan teks yang berada di dalam placeholder
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Format AutoShape

Colors and Lines | Size I Pasitinnl Ficture | TextBax‘I Web |

Fill

C Klik Menu Format & Placeholder

Fill untuk menentukan warna latar belakang teks

Bisa dipilih warna atau efek seperti pada background
Lines  untuk menentukan warna bingkai garis
Style untuk menentukan bentuk garis

Weight untuk menentukan tebal garis

Color:

Transparency: Ll I _’I 0 % 5‘

[ ]|

PowerPoint

« Click to add text

Line:
Color;

Dashed:

Conneckor! ¥

Arrows

[ ] vI Style: I_ -
| — \Weight: S pt =

Beqin style: I - End style: vI
H I ¥ End size: vI

™ 'Default for new objects

Beqin siz:

o 30z e £

NOOE4 s

ok | concel | Preview |

stan] | ® @ || Simn [0

W )l viers | Bsroes e [BEE A s

Gambar 52. Menu Format Placeholder dan Tampilan Objek Setelah Diberi

14)

15)

Placeholder
FORMAT OBJECT

Pada dasarnya format object sama dengan format placeholder, yaitu
digunakan untuk memformat objek berupa line and color, size,

Position, picture dan lain sebaginya.
FORMAT PAINTER

Format painter adalah suatu fasilitas yang disediakan oleh Microsoft

PowerPoint yang berguna untuk mengcopy format.
Untuk mengcopy Format ini dapat dilakukan dengan cara :

C Klik atau blok text dengan format yang sudah benar atau text

yang akan dicopy formatnya.
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C

C

Klik icon format painter pada toolbar standar

Klik atau blok text yang akan disamakan formatnya dengan text

yang formatnya sudah benar.

Rangkuman 2

Dalam Microsoft Powerpoint terdapat banyak sekali fitur yang dapat

digunakan untuk membuat suatu slide / file presentasi. Secara

singkat kegunaan beberapa fitur tersebut adalah :

1)

2)

3)

4)

5)

Notes digunakan untuk menyisipkan / memberi keterangan suatu
slide. Setiap slide dapat diberi keterangan sesuai dengan
kebutuhan. Keterangan tersebut dapat berupa catatan kecll
tentang keterangan sumber informasi yang terdapat dalam slide
dan lain sebagainya.

Hyperlink digunakan untuk menghubungkan suatu slide
presentasi dengan slide presentasi yang lain dalam satu file
maupun menghubungkan suatu slide presentasi dengan slide
lainnya pada file yang berbeda.

Animasi dapat dibuat dengan cara memilih efek animasi yang
sudah disediakan oleh program maupun membuat animasi sendiri
dari efek yang sudah ada.

Animation scheme merupakan pilihan animasi yang sudah
disediakan oleh program, sehingga penggunaanya sangat mudah
yaitu hanya dengan memilih animasi yang sudah ada.

Custom animation merupakan pembuatan animasi secara manual
pada slide presentasi dengan menggunakan efek yang sudah
ada. Pembuatannya lebih sulit namun animasi yang dibuat dapat

sesuai dengan keinginan.

52



6) Slide Transition merupakan fitur yang digunakan untuk membuat
efek transisi dari suatu slide pada saat pergantian antara slide
yang satu dengan slide yang lainnya.

7) Fitur — fitur lain yang sering digunakan dalam PowerPoint
terdapat pada menu Format, diantaranya fitur untuk memformat
teks dan paragraf, penomoran, layout dasar slide, desain
template, maupun background yang digunakan untuk pembuatan

latar belakang sebuah slide.
Tugas 2

Buatlah file presentasi dengan dengan tema “Pengaruh
Perkembangan Teknologi Informasi bagi bangsa Indonesia”

(sebanyak 4 buah slide), dengan ketentuan sebagai berikut :

1) Beri Catatan pada setiap slide (dapat berupa komentar atau yang
lain)

2) Setiap slide menggunakan slide layout, desain template,
background yang berbeda dengan slide yang lain.

3) Berikan efek animasi pada setiap objek dalam slide dan efek slide

transisi saat pergantian slide.

Buatlah sebuah presentasi dengan menggunakan beberapa file
presentasi yang di hubungkan dengan hyperlink. (buat satu file
untuk tampilan utama dan dua buah slide untuk tampilan

pendukung).
Tes Formatif 2
Jawablah pertanyaan berikut ini :

1) Apa kegunaan Notes dalam suatu slide presentasi?
2) Apa saja yang harus diperhatikan dalam penggunaan slide

Transition ?
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3)

4)
5)

Jelaskan 4 golongan efek yang terdapat dalam custom
animation !
Apa keterkaitan slide layout dengan suatu slide presentasi?

Apa kegunaan Background dalam pembuatan slide presentasi ?

Kunci Jawaban Formatif 2

1)

2)

3)

4)

Dalam suatu slide presentasi, Notes digunakan untuk memberi /
mencatat keterangan mengenai suatu slide, baik berupa
keterangan mengenai sumber informasi, maupun keterangan
teknis dari suatu slide.

Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam penggunaan slide
transition adalah : efek transisi apa yang digunakan, kecepatan
efek transisi, bagaimana cara menjalankan efek transisi tersebut
(dengan klik atau otomatis berjalan setelah waktu yang
ditentukan), dan pengaturan sound / suara yang terdengar
bersama dengan efek transisi.

Dalam Custom Animation terdapat 4 golongan efek yaitu :

a) Entrance, isinya berupa efek — efek pada saat objek masuk
ke slide presentasi

b) Emphasis, isinya berupa efek — efek yang digunakan saat
objek telah berada pada slide pesentasi, dapat berupa
pergantian warna, efek spin, bergerak / bergeser, berubah
ukuran maupun efek yang lain.

c) Exit, isinya berupa efek-efek yang dijalankan oleh objek saat
keluar dari slide presentasi.

d) Motion Path, isinya berupa efek gerakan objek mengikuti alur

yang sudah ada maupun yang dibuat sendiri.

Slide layout akan berpengaruh dalam pembuatan suatu slide

presentasi, yaitu terhadap tata letak objek dari suatu slide
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presentasi, sehingga slide layout akan menentukan layout / tata
letak dari suatu slide presentasi.

5) Dalam suatu slide presentasi, kegunaan background adalah untuk
memberi latar belakang dari slide presentasi. Latar belakang
tersebut dapat berupa warna maupun efek gradien, texture,

pattern maupun picture.
Lembar Kerja 2
Tujuan :

Agar dapat membuat slide presentasi yang menarik dengan

menggunakan berbagai fitur yang dimiliki oleh PowerPoint.
Alat dan bahan :

Seperangkat Komputer dengan spesifikasi minimum Prosesor P 200,
RAM 32 MB, VGA 1 MB, terinstal Program Microsoft PowerPoint XP

LCD Viewer untuk menampilkan hasil presentasi (bila diperlukan)

Petunjuk :

Buatlah slide presentasi berikut ini, tambahkan slide transition,
animation scheme maupun custom animation pada masing masing

slide.
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KIAT SUKSES

« Rajin Belajar

* Pandai Manfaatkan Waktu
* Tekun, Ulet

» Kreatif

* Inovatif

« Pantang Menyerah

* Berusaha dan Berdoa
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DATA PENGUNJUNG
i PERPUSTAKAAN

» Bulan November
tercatat jumlah
au I pengunjung terbanyak
adalah siswa kelas 1

a5

7 s Pada bulan Desember,
R pengunjung terbanyak
= G T adalah siswa kelas 2
1. s Prosentase kunjungan
s ke perpustakaan dari
siswa kelas 3 paling
ey e sedikit dibadingkan
dengan siswa kelas 1
dan 2
Tingkatan Brain Ware

m User, merupakan
pengguna biasa

m Programmer,
merupakan orang
yang pembuat
program

m Analys, merupakan
orang yang

menganalisis seta '
mengembangkan User
program.
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3. Kegiatan Belajar 3: Mengorganisasikan File Presentasi

Sesuai Kebutuhan
a. Tujuan Kegiatan Pemelajaran 3

a) Perseta diklat membuat file presentasi dengan menggunakan fitur
— fitur yang ada agar menjadi presentasi yang menarik,
b) Perseta diklat mengorganisasikan File presentasi sesuai dengan

kebutuhan.
b. Uraian Materi 3

Dalam pembuatan slide presentasi, harus diperhatikan tujuan dari
pembuatan slide presentasi tersebut. Secara umum ada 2 tujuan

pembuatan slide presentasi, yaitu :

1) Slide presentasi yang digunakan sebagai pelengkap / untuk
presentasi di muka umum. Pada slide presentasi seperti ini, efek
pada objek akan dijalankan dengan menggunakan klik mouse.

2) Slide Presentasi yang digunakan untuk memaparkan / mendisplay
kan suatu kegiatan, maupun suatu produk dalam suatu pemeran.
Slide presentasi seperti ini akan berjalan secara otomatis sesuai

dengan program yang dibuat.

Cara pembuatan kedua macam slide presentasi biasanya dilakukan
dengan menggunakan custom animation, yaitu animasi yang dibuat

sendiri dari efek yang sudah tersedia.
1) CUSTOM ANIMATION

Custom Animation adalah animasi yang disusun sendiri dari efek
yang ada (telah disediakan oleh program). Dengan Custom
animation ini, animasi yang dihasilkan akan lebih bagus bila

dibandingkan hanya menggunakan Animation scheme. Pada custom
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animation setiap objek pada slide dapat diberi efek (satu efek atau
lebih), karena pemberian efeknya dilakukan pada setiap objek yang

ada.
Untuk membuat Custom animation dapat dilakukan dengan cara :

C Klik Menu Slide Show & Custom Animation

C Pada Task Pane akan muncul menu Custom Animation

C Pilih slide yang akan diberi animasi

C Kilik pada salah satu objek yang ada (objek tersebut dapat berupa
teks, clip art, tabel, grafik, diagram, movie clip)

C Kilik Add Effect untuk menambahkan efek animasi

Pada Add Effect terdapat beberapa pilihan yaitu :

Entarnce : Efek pada saat objek masuk ke slide

Emphasis : Efek pada saat objek telah berada di dalam slide
presentasi

Exit : Efek pada saat objek keluar dari slide

Motion Path : Efek dari objek yaitu bergerak mengikuti alur
yang dibuat

C Pilih salah satu efek yang ada. Berikan efek Entrace dahulu pada
semua objek, baru efek Emphasis atau Motion Path pada semua
objek untuk efek saat berada pada slide serta efek Exit pada

semua objek untuk memberi efek saat objek keluar dari slide.
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Custom Animatig

* Merupakan Animasi yang disusun p
berdasarkan efek yang disediakan

program. B R

* Klik Menu Slide Show = Custon A|™ *™ Bk e o i

+ Pilih objek = klik Add Effect untuk ——
menambahkan efek animasi

« Tentukan Start nya

« Tentukan Property nya (tergantung dari masing -
masing efek)

« Tentukan Speed

Click tn add notes

EEv ﬂ‘

o~ (] asospepes- \ W (JOE 4l @ 0 -A== 200,
sats o Design
ston] | Ciseonen | )5t Tersion isosot_| £585. Tack3 winamp [ B @50 s

Gambar 53. Menambahkan Efek pada Menu Custom Animation

C Tentukan Start- nya
Start merupakan cara memulai / menjalankan efek yang telah

dipilih. Terdapat tiga pilihan start yaitu :

On Click : efek akan dijalankan ketika mouse diklik

With Previous : efek akan dijalankan bersama sama dengan
efek yang dijalankan sebelumnya

After Previous : efek akan dijalankan setelah efek sebelumnya

selesai dijalankan.

Start: [“B on Click

Properidi

Wiith Presious
Ty After Presvious

Speed

Gambar 54. Tampilan Menu Start (pada Custom Animation) untuk
Menentukan Pilihan Cara Menjalankan Animasi

C Tentukan property- nya
Property ini tergantung dariefek yang dipilih, ada juga efek yang
tidak mempunyai property sehingga tidak perlu diseting
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C Tentukan kecepatan efeknya

Very Slow : Lambat sekali

Slow : Lambat
Medium : Sedang
Fast : Cepat

Very Fast : Sangat Cepat

Speed:
Fask

Wery Slow
Slo
Medium

Very Fast

Gambar 55. Tampilan Menu Speed (pada Custom Animation) untuk
Menentukan Kecepatan Efek Animasi

C Pada bagian bawah speed terdapat list / daftar efek yang telah
dibuat. Efek Entrance ditandai dengan bintang berwarna hijau,
efek emphasis ditandai dengan bintang berwarna kuning dan

efek exit ditandai dengan bintang berwarna merah

Custom Animation

¢« Merupakan Animasi yang disusun sendiri
berdasarkan efek yang disediakan oleh
program.

** « Klik Menu Slide Show = Custon Animation

w = Pilih objek = Kklik Add Effect untuk
5 menambahkan efek animasi

" » Tentukan Start nya

& * Tentukan Property nya (tergantung dari masing -
masing efek)

™« Tentukan Speed

st | Bjsice | | L =il

Gambar 56. Tampilan Slide Presentasi yang Sudah Diberi Animasi
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C Re Order

Efek pada slide prsentasi akan dijalankan berdasarkan urutan
pada daftar efek dari yang paling atas sampai yang paling bawah.
Apabila ada efek yang urutannya salah dapat diurutkan kembali
dengan Re Order. Caranya Klik daftar efek yang akan diurutkan,
kemudian klik panah keatas dan kebawah di sebelah Re order,

urutkan sampai posisinya benar

C Mengubah Efek yang telah dibuat
Efek yang telah dibuat masih dapat diubah sesuai dengan
keinginan. Untuk mengubah efek yang telah dibuat dapat

dilakukan dengan cara:

Klik efek yang ingin diubah pada daftar efek
Add Effect akan berubah menjadi Change
Klik Change

w W W W

Pilih efek lain sesuai keinginan

C Menghapus efek dari daftar efek
Efek yang tidak diperlukan dapat dihapus dari daftar efek yang
ada. Untuk menghapus efek tersebut dapat dilakukan dengan

cara :

§ Klik efek yang akan dihapus
§ Klik Remove (berada dibawah Change)
§ Atau dapat juga dihapus dengan menekan Tombol Delete

pada keyboard
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2) MEMBUAT SLIDE PRESENTASI UNTUK PRESENTASI SECARA
MANUAL
Slide presentasi yang akan dipresentasikan baik secara manual
maupun secara otomatis hanya berbeda pada pengaturan startnya
saja. Untuk slide presentasi manual, startnya menggunakan on mouse
click sedangkan untuk presentasi otomatis startnya menggunakan with

previous atau after previous.

T -la .
A - [HAoeson Tnenside (=

DEHdeEgSRY R -
arial -5 -Bzu s [EE
2000 B Ba B W B

Outiine /' Slides ' X 42021 40 8 B 1T 6 B g 3 2 D L 23 A G BT B9 A0 AT 420

g

Custom Animation

* Merupakan Animasi yang disusun sendiri
berdasarkan efek yang disediakan oleh
program. 1B THe2i U,
+ Klik Menu Slide Show = Custon Animation 20 # et
+ Pilih objek = klik Add Effect untuk
menambahkan efek animasi 9B Text 1M,
* Tentukan Start nya TSJB € The2: Cu...
* Tentukan Property nya (tergantung dari masing - 1698 Merupska
masing efek)

lick.
* Tentukan Speed o uside Shon 0 CustunArj\matmn‘
B W Temkan .

1911181 1170116015+ 1 141§ 1B 21 101D e 201 B e 51 rEr1 T B

= [#] re-order [¥]
i3 EJ slde show
Click to add rotes Zr muoprevien
IR u‘ B
D[aw'@ Agoshapsss N 2 OB 42 BIE - ZL-A-=E=858a .

Slide 4 of 5

ighistant || #)Side Tre

‘ Rk 5 1327

Gambar 57. Tampilan Slide Presentasi yang Diberi Animasi
Menggunakan Custom Animation dan Dijalankan Secara Manual

Terlihat gambar mouse di depan efek yang ada.
Efek dengan bintang berwarna hijau adalah efek entrance
Efek dengan bintang berwarna kuning / biru adalah efek emphasis

Efek dengan bintang berwarna merah adalah efek exit.
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A & Cuskom Animation * X

|§{:{ Add EFfect v| |-"": Remave |

Modify effect
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1B # Title 2 Custom Ani.. |~

2-f *‘* Text 1: Merupakan ...
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oY i Merupakan Animasi ...
1098 A7 Klik Menu Slide Sha..,
1198 A7 Pilh obiek O ik Ad. ..
12 - ¥ Tentukan Start nya
13§ ¥ Tentukan Property ...
14 -f ¥ Tentukan Speed

b

158 ¥ Title 2: Custom Ani...

169

1798 ¥ klik Menu Slide Sha...
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20 - *«* Tentukan Property ... || *
Re-Crder EI

| > Play ‘ |E Slide Shaw |

Merupakan Animasi ...

Tentukan Start nva

W AukoPreview

Gambar 58. Tampilan List / Daftar Animasi yang Sudah Dibuat dengan
Custom Animation dan Dijalankan Secara Manual

3) MEMBUAT SLIDE PRESENTASI UNTUK PRESENTASI SECARA
OTOMATIS.
Pembuatan slide yang dijalanjankan secara otomatis tidak jauh
berbeda dengan pembuatan slide presentasi yang dijalankan secara
manual. Perbedaanya hanya pada pemilihan start nya saja.

Penjelasan lebih lanjut akan diuraikan pada Kegiatan belajar 5
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4) SLIDE TRANSITION

Slide presentasi dapat diberi efek / animasi saat pergantian antara
slide satu dengan slide yang lain. Microsoft PowerPoint telah

menyediakan banyak animasi untuk pergantian antar slide.

Cara yang dilakukan untuk membuat efek pergantian antar slide

adalah :

C Pada navigasi slide & pilih slide yang akan diberi animasi / efek
transisi

C Klik Menu Slide Show & Slide Transition
atau klik kanan pada navigasi slide & Slide Transition
atau klik pada segitiga di Task Pane & Slide Transition

C Pada Task Pane akan muncul pilihan slide transition

C Pilih saah satu efek yang tersedia.

[E] Microsoft PowerPoint - [Presentasi Interaklif]

Fle Edt Wew Insert Format Tooks Slideshow window  Help Type a question for help  [115¢
DEedey &V & BT L =7 RS iE e |
arial -2 /B 7 U 3 : A & A - [HDesin Tnewslide 1= 2

a2 oo 1 7 5o 15 V0 e | Y

B .?.é.z 3 a4 5B 7 B9 40 A1 4213 44 15 16 17 18 191 20 1 21 1220125

Slide Transition

SLe2Ee

Klik menu Slide Show - Slide Transition
Pada taskpane muncul pilihan efek
Pilih salah satu efek
Tentukan kecepatan efeknya
+ Tentukan suaranya
» Tentukan advance slide

240430420 A0 1 A0 1 301081 T B Gtk o300 20T e

Apply to Al Slides

Slide show
Click to add rotes E 1 auorreview
iz == > I~
D[aw' Autoshapes = S [ O [E] 4l 2 1] S-J-A-SE=E00.
Slide 4 of 4 Defaul Design
Astan] | Susesnan | BYsiide Transiion -Mic..| ghiBintMira Mandii - M.. [ Micrasoft Power £33 11. Demi chitaku pa. B @sag na

Gambar 59. Tampilan Menu Slide Transition (pada Taskpane)
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C Tentukan kecepatan efek transisinya

Fast Cepat
Medium Sedang

Slow Lambat

¥ Loop until next sound

Gambar 60. Pilihan Kecepatan / Speed pada Menu Slide Transition

C Tentukan sound apabila ingin diberi tambahan efek suara.

Pilih salah satu efek suara yang sudah tersedia

Sound:

[Ma 3ound]

[Mo Sound]
Skop Previous Sound

Gambar 61. Pilihan Sound pada Menu Slide Transition

C Tentukan Advance slide, yaitu cara menjalankan slide yang diberi

efek transisi. Ada dua pilihan yaitu :

On mouse Click slide akan dijalankan ketika mouse di klik
Automatically after akan berjalan otomatis setelah waktu yang

ditentukan pada bagian bawahnya.

66



C Pada bagian bawah terdapat pilihan

Apply to All slide apabila slide transition akan diterapkan pada

semua slide
Play digunakan untuk menjalankan efek transisi
Slide Show untuk melihat hasilnya pada tampilan slide
presentasi

apply ta All Slides

P Flay | |EI slide show

Gambar 62. Pilihan Apply to All Slide, Play untuk menjalankan animasi
dan slide show untuk menampilkan slide presentasi

. Rangkuman 3

Dalam pembuatan slide presentasi, harus diperhatikan tujuan dari
pembuatan slide presentasi tersebut. Secara umum ada 2 tujuan

pembuatan slide presentasi, yaitu :

1) Slide presentasi yang digunakan sebagai pelengkap / untuk
presentasi di muka umum. Pada slide presentasi seperti ini, efek
pada objek akan dijalankan dengan menggunakan klik mouse.

2) Slide Presentasi yang digunakan untuk memaparkan / mendisplay
kan suatu kegiatan, maupun suatu produk dalam suatu pemeran.
Slide presentasi seperti ini akan berjalan secara otomatis sesuai

dengan program yang dibuat.

Cara pembuatan kedua macam slide presentasi biasanya dilakukan
dengan menggunakan custom animation, yaitu animasi yang dibuat

sendiri dari efek yang sudah tersedia.
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d.

Dalam pembuatan slide presentasi dapat digunakan berbagai macam
fitur / fasilitas yang ada pada Microsoft PowerPoint, sehingga hasil

yang capai akan lebih bagus.
Tugas 3

Buatlah sebuah file presentasi dengan tema “Pengenalan Hardware
Komputer”. Didalamnya dijelaskan mengenai hardware sebuah
komputer, mulai dari perangkat masukan, perangkat prosesing dan

perangkat keluaran.

Buatlah presentasi tersebut dengan menggunakan fitur / fasilitas yang
ada, seperti layout, desain template, background, slide transition
maupun custom animatio. Buatlah dalam 4 slide dengan efek
dijalankan secara manual, kemudian slide presentasi tersebut

dipresentasikan didepan kelas.

. Tes Formatif 3

1) Jelaskan tujuan pembuatan slide presentasi

2) Mengapa efek pada slide presentasi yang digunakan dalam
presentasi di muka umum dijalankan dengan menggukan Kklik
mouse?

3) Apa saja yang harus diperhatikan dalam pembuatan custom
animation?

4) Apa fungsi reorder yang berada dibawah daftar efek pada custom
animation?

5) Apa kegunaan advance timeline ?
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f. Kunci Jawaban Formatif 3

1) Tujuan pembuatan slide presentasi adalah :

a) Slide presentasi yang digunakan sebagai pelengkap / untuk
presentasi di muka umum. Pada slide presentasi seperti ini,
efek pada objek akan dijalankan dengan menggunakan klik
mouse.

b) Slide Presentasi yang digunakan untuk memaparkan /
mendisplay kan suatu kegiatan, maupun suatu produk dalam
suatu pemeran. Slide presentasi seperti ini akan berjalan

secara otomatis sesuai dengan program yang dibuat.

2) Penggunaan klik mouse bertujuan untuk mengendalikan jalannya

3)

efek slide prsentasi, sehingga jalannya efek akan sesuai dengan

apa yang dibicarakan dalam presentasi

Yang harus diperhatikan dalam pembuatan custom animation

adalah :

a) Pilihan efek yang dibuat, yaitu efek masuk / entrance, efek

saat berada dalam slide / emphasis, efek saat keluar dari slide /
exit serta tambahan efek berupa motion path / mengikuti alur

yang sudah ditentukan atau dibuat.

b) Start, yaitu bagaimana cara efek dijalankan, dengan klik mouse,

bersama dengan efek sebelumnya atau setelah efek
sebelumnya.
Properties, yaitu properti dari efek yang ada (setiap efek

mempunyai properties yang berbeda)

d) Speed vyaitu Kkecepatan jalannya animasi, sangat lambat,

lambat, normal, cepat atau sangat cepat.
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5) Reorder digunakan untuk mengubah susunan daftar efek yang
akan dijalankan pada suatu slide presentasi. Efek pada daftar
efek dalam custom animation akan dijalankan dari atas
kebawah, sehingga makin keatas makin awal pula efek tersebut
dijalankan.

6) Advance timeline digunakan untuk pengaturan efek
berdasarkan waktu. Dapat juga digunakan untuk mengatur
speed / kecepatan efek animasi dengan memperpanjang /

memperpendek time line yang digunakan.

g. Lembar Kerja 3

1

2)

Buatlah suatu file presentasi yang berisi 5 slide, dengan tema
“Kalau aku menjadi seorang ahli Komputer dan TI”. Buatlah slide
se menarik mungkin dengan menggunakan fasilitas / fitur yang
ada, gunakan custom animation, efek dijalankan secara manual
dan slide transition secara otomatis.

Buatlah skenario berikut dalam sebuah slide :

Penjual Jamu menyeberang jalan, tiba — tiba datang mobil dengan
kecepatan tinggi dan menabrak penjual jamu tersebut. Kemudian
penjual jamu tersebut jatuh dan minta tolong. Beberapa saat
kemudian datang ambulan dan membawa penjual jamu ke rumah
sakit.

Ketentuan :

Gunakan gambar yang berada pada clip art dengan dikombinasi
gambar dari autoshapes dan word art.

Gunakan efek motion path agar skenario tersebut dapat dibuat

dengan baik. Tambahkan suara bila perlu.
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4.

Kegiatan Belajar 4 : Mengorganisasikan File Presentasi

Dengan Objek Lain Seperti Prinsip Grafik Dan Objek Lain

a. Tujuan Kegiatan Pemelajaran 4

1)

1) Peserta diklat menggunakan Menu Insert pada program PowerPoint
2) Peserta diklat membuat file presentasi dengan berbagai objek yang
ada pada PowerPoint,

3) Peserta diklat mengorganisasikan file presentasi dengan objek lain.
Uraian Materi 4

Materi yang berkaitan erat degan Kegiatan Belajar 4 adalah semua
fitur yang terdapat dalam menu Insert pada Microsoft PowerPoint
XP. Sebelum mengorganisasikan PowerPoint dengan objek lain di
luar Powerpoint, akan lebih baik apabila menguasai dan dapat
menggunakan fitur yang yang terdapat dalam PowerPoint itu sendiri

yang terdapat pada menu Insert.

Oleh karena itu uraian materi yang dibahas pada kegiatan belajar 4
adalah semua yang ada pad Menu Insert.

MENU INSERT

Menu Insert yang terdapat pada Microsoft PowerPoint digunakan
untuk menyisipkan slide, slide number, date and time, symbol,

picture, diagram, chart, table, object maupun hyperlink.
MENY ISIPKAN / MENAMBAHKAN SLIDE BARU (NEW SLIDE)

Digunakan untuk menyisipkan atau menambahkankan satu slide

baru. Dapat dilakukan dengan cara :

F Klik Menu Insert & New Slide
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F Akan muncul slide baru

Type a question For help 36

W 5B

&) Took Sl Show
DEden8R_RY | LBARI
il <~ B U8

Type a question for help 5}

2 .
- Hvesion Thewside

% Side Layout - x
Apply slide layout:

Text Layouts =]

Click to add title

Click to add text

] [Click to add rotes —
] aorwes~ N NOOE A RE & - L-A-==E0a.

B4 % 00 Slide 20f 2. Default Design

5

Gambar 63. Menambahkan slide baru dari menu Insert & New Slide,
tampilan dari sebuah slide baru

Untuk menambahkan slide baru dapat juga dilakukan dengan cara :
F Klik kanan pada Daftar Slide (dibawah slide yang sudah ada) a
New Slide

F Akan muncul Slide baru

Type  queston el 5
fa W =Rz
A - (Hoesn Tnewside
2 @ slide Layout
Apply layout:

Text

Click to add title Click to add title

Click to add text - Click to add text

g o ]| Click to add notes = | h e Bz | ) |Clik to add notes
I X o [y N NOOE 4l @

Autoshapes

3

|3 % e Hstan || [E7 o2 &]Dacument

=

Gambar 64. Menambahkan slide baru dengan menu dibawah slide
pada Daftar slide, tampilan sebuah slide baru
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Untuk menambahkan slide baru dapat juga dilakukan dengan cara :
F Klik pada Daftar Slide (pada Slidenya) & New Slide

F Akan muncul slide baru

Type & question for help (8]}

Click to add title

Click to add title

« Click to add text

« Click to add text

@z ] ) Click o acd rotes |- I
e [R] woshepess W\ N OO BRSO L-A-S=E0E.

Sicls 4 of 4 Ox

B S stor | [FPresentation 2 EEIMENU INSERT - Micrssoft.| 2 Canon BJ Background Mo.. B¢ % nea

Gambar 65. Menambahkan slide baru dengan pilihan pada Daftar slide
dan tampilan sebuah slide baru

2) MENGGANDAKAN /7 MENDUPLIKASI SLIDE ( DUPLICATE
SLIDE )

Digunakan untuk menduplikasi Slide yang telah ada (menggandakan

slide), semua text dan objek yang ada akan ikut terduplikasi.
Dapat dilakukan dengan cara :

F Klik Menu Insert & Duplicate Slide

F Akan muncul slide duplikasi
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[E] Microsoft PowerPoint - [Presentation2]

= = <
[ ooslestesice

Side

Sids

Sids

Type & question for help o

Side 30f3
st | [FPresentation2

8¢ % s

[E] Microsoft Power Point - [Presentation2]
@] Hle Edt Vew Insert Format Toos SideShow
DEEER SRY| BB T -

arial

Duplikasi Slide
* Conteh slide yang akan diduplikasi

* Semua Text maupun Objek yang berada
ikas, ko

pada slide ini akan ikut
slide duplikat

Type a question for help [
i W 5|0,
A - | Hoeson Otowsie
2 4 % Slide Layout v x
Apply slide layout:

@z | ) Click t acd rotes

oraw Iy ] Auoshepes~ % IO B 4l 2 (8 H. L A==

Slide 4 cF 4 Default Design

st | [FPresentation2 ) Document! - Microsaft War
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Gambar 66. Menduplikasikan / menggandakan sebuah slide

3)

MEMBERI NOMOR SLIDE ( SLIDE NUMBER )

Digunakan untuk memberi Nomor Slide Presentasi. Dapat dilakukan

dengan cara :

~

F Klik Menu Insert & Slide Number

F Kemudian akan muncul kotak dialog Header and Footer

Header and Footer

Slide | Notes and Handauts |

~Include on slide:

¥ Date and time
" Update automatically

| =l

Language; Calendar bypes

IEng\ish(U.S.) j IWestern
% Fixed

]

™ slide number
v Fooker

Apply to All
Apply
Cancel

Preview

I Don't show on title slids

Header and Footer

Slide | Motes and Handouts |

~Include on slide
¥ Date and time
" Update automatically

| 11/3/04 =l

Language: alendar ypes

IEninsh (IR j IWestern j
* Fixed

B3

Apply o Al
Apply |
Cancel |

Preview

™ Dot show on title slide

Gambar 67. Tampilan menu Header and footer untuk pemberian
nomor slide
F Beri tanda cek p pada Slide Number
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F Setelah itu pilih a Apply to All Apabila ingin diterapkan

pada semua slide

Apply Apabila hanya diterapkan pada slide yang diberi
nomor saja

Cancel Digunakan untuk membatalkan perintah penomoran

Gambar 68. Tampilan slide yang telah diberi nomor

4) MENYISIPKAN TANGGAL DAN WAKTU (DATE AND TIME)

Digunakan untuk menyisipkan tanggal dan waktu secara otomatis

(tanggal dan waktu saat dilakukan insert)
Dapat dilakukan dengan cara :

F Letakkan kursor pada tempat yang akan diberi tanggal atau
waktu

F Klik Menu Insert & Date and Time

F Pilih tipe tanggal atau waktu yang sesuai.

F Kemudian Klik OK
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Gambar 69. Tampilan langkah menyisipkan tanggal pada slide

5) MENYISIPKAN SIMBOL ( SYMBOL )

Dalam slide presentasi sering kali ditambahkan berbagai macam
simbol, seperti alfa, beta, gama, sigma, maupun simbol yang lain.

Untuk menyisipkan simbol dapat dilakukan dengan cara :

F Letakkan kursor pada tempat yang akan disisipi simbol
F Klik Menu Insert & Symbol
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Symbol: 57 Character cods: [97 from; [Symbol (decimal) =l maz ?‘:s‘h:mm\ ‘LTDO.{[:::;{‘ E—
e ]| i B
Gambar 70. Tampilan langkah menyisipkan simbol
F Pilih simbol yang sesuai
F Klik tombol Insert
F Klik Close jika selesai menyisipkan symbol
Font / jenis huruf yang sering digunakan untuk Symbol adalah :
? Symbol . Untuk huruf yang berupa simbol
matematika, fisika
? Wehbding . Untuk simbol berupa gambar
? Wingding : Untuk simbol berupa gambar, bentuk, jam,
panah dsb
? Wingding 2 . Untuk simbol berupa gambar, bentuk panah
dsb
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? Wingding 3 : Untuk simbol berupa bentuk dan panah
Font diatas merupakan font standar Windows. Apabila dalam
Windows telah diinstal font lain yang berupa simbol atau gambar,

font tersebut dapat dipakai juga untuk insert symbol.
6) MENYISIPKAN /7 MEMBERI KOMENTAR ( COMMENT )

Tulisan yang terdapat pada slide presentasi dapat diberi komentar.

Untuk memberi komentar pada tulisan dapat dilakukan dengan cara :

F Blok kata atau letakkan kursor pada belakang kata yang akan

diberi komentar
F Klik Menu Insert & Comment

F Ketik komentar pada box / kotak yang tersedia

Comment n Comment

« Text yang diberi Komentar + Text yang diberi Komentar ™

= E L
e\ WOOHAGHE b L A-===ma.
i e ox

Gambar 71. Tampilan langkah memberi komentar

7) DIAGRAM

Dalam slide presentasi dapat ditambahkan diagram yang isinya dapat
berupa :

- Organization Chart : untuk pembuatan Struktur Organisasi
- Cycle Diagram : untuk pembuatan diagram Siklus

- Radial Diagram > untuk pembuatan diagram relasional

79



- Pyramid Diagram : untuk pembuatan diagram strata / status
- Venn Diagram : untuk pembuatan diagram Venn

- Target Diagram : untuk pembuatan diagram tujuan / target
Untuk membuat Diagram dapat dilakukan dengan cara :

F Klik Menu Insert & Diagram

b |

F Atau Kklik icon Diagram pada Toolbar

0
L]
L3

Drawing
a) ORGANIZATION CHART (STRUKTUR ORGANISASI)

Untuk membuat struktur organisasi, dapat dilakukan dengan cara :

~

F Klik Menu Insert & Diagram
F Pilih tipe diagram berupa Organization Chart
F Klik OK

Diagram Gallery E1E3
Select a diagram bvpe:

=l o 9
g < o000
ol | | o

Organization Chart
Used to show hierarchical relationships

oK I Cancel |

Gambar 72. Memilih Organization Chart pada menu Insert Diagram

F Akan muncul Struktur Organisasi dan satu Toolbar baru, yaitu

Toolbar Organization Chart
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Gambar 73. Tampilan Struktur organisasi dan Menu Organization Chart

Crganization Chart
ﬁ Insert Shape -

Layout = | Seleck =

e
¥l

Gambar 74. Tampilan Menu Organization Chart

F Untuk memberi tulisan pada struktur organisasi :

§ Kilik / letakkan kursor pada kotak yang dikehendaki & tulis

teksnya. Tentukan juga ukuran font / font size

Microsoft PaweiPoint - [Presentation2]
Ele Edt Vew Insert Fgmat Tools SideShow Window Help

-

:

r | -

=0l | ) Clik o add notes ] =
=[] e~ . N CIOE 4l MG - L-A-S=20a.

Default Design

Sk 10619
hstar|| =)y Computer acyanan BMENU INSERT - | 8 isent - Miosolt

[ElMicosoft Pow_.. |13 %3 048

Gambar 75. Menambahkan / memberi teks pada Struktur Organisasi
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F Menambahkan shape berupa Bawahan (Subordinat)
8 Pilih bagian struktur yang akan diberi bawahan

§ Klik Insert Shape pada Toolbar Organization Chart & Pilih

Subordinat

5] Miciosoft PoweiPoint - [Mrcsentotion?]
B fe Bt Wew Dsat Fomat Lok Sideshow widow bep
DEHAa8R% L BB o=

ol ]

Mew st Fymat oo SideSton o
SHEQGRY | BBI g -

W Hep

Struktur Organisasi

=
| lavout - seeete £t

Struktur Organisasi
i
IpserShape + Layout - Seet~ | 40

i rotoo T |Cik o add rotes
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‘Default Design ol e e
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Gambar 76. Menambahkan Subordinat

F Menambahkan Pembantu (Assistant)
8 Pilih bagian yang akan diberi pembantu
§ Klik Insert Shape & Pilih Assistant

Wirusut PowesPoi
Ho Bt fon Dnert

T e quesior x
CeRean SRy @7

Laal G 5B 2 ¢ | A osson | i

23] evivnrs | &

=Y o &
4

7 3kt ntes 2 BERal ot o edances 2
oowe [l areshepess N A DO T4 GO O L-A-== B E . oone [Ty A AOOHM 2R > - L-A-SEZBE -

Shdc 10 of 19 Defaulk Design = 9 Defaull Dsigy
st | By Comeite | Eieetonan | EMEN SERT - | Bt Moot [ Wioosoft Pom.. (£33 %3N 055 hstt| | Elvicomte | Eisetisnan. | Bz NSERT | B et -Mictosot || ] =

Gambar 77. Menambahkan Assistant
F Menambahkan Rekan kerja satu tingkat (Coworker)

§8 Pilih bagian yang akan ditambahkan rekan kerja satu tingkat

§ Klik Insert Shape & Pilih Coworker
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Gambar 78. Menambahkan CoWorker

F Menghapus bagian tertentu dalam struktur organisasi

§ Pilih bagian yang akan dihapus
§ Klik kanan & Pilih Delete
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Gambar 79. Menghapus salah satu shape / bagian dari struktur
organisasi

F Untuk menghapus satu bagian tertentu dapat dilakukan juga
dengan cara :
8 Klik pada bagian yang-akan dihapus
§ Tekan tombol Delete pada Keyboard
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F Untuk mengganti style dan tampilan struktur organisasi yang
telah dibuat dapat digunakan menu Autoformat pada Toolbar
Organization Chart
§ Klik icon Autoformat
§ pilih format / style yang sesuai

§ Klik Apply

Organization Chart Style Gallery 2]

Select a Diagram Style:

Beveled Gradient
Square Shadows

[ & L-A-SE 0@

- lick o
Autast & R |
Sl 104 13
Apply Cancel hstant|| S Compute | Evsetiawen |

Iowign
NI INSERT -..| Bt -Misisott . |[[ Microsoft Pow.. || %30 %N 105

Gambar 80. Tampilan Menu autoformat untuk organization chart

b) CYCLE DIAGRAM

Cycle diagram bisanya digunakan untuk membuat diagram berupa
siklus/daur kehidupan, misalnya siklus air, rantai
metamorfosis.

makanan,

Untuk membuat cycle diagram dapat dilakukan dengan cara :

F Klik Menu Insert & Diagram

F Pilih tipe diagram berupa Cycle Diagram
F Klik OK
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Diagram Gallery

Select a diagram tvpe:
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Gambar 81. Memilih Cycle Diagram pada Menu Insert diagram dan

Cycle Diagram yang di sisipkan pada sebuah slide

F Akan muncul Cycle Diagram dan Toolbar Diagram

Diagran

* X

o Insert Shape Oy "Z., Layouk = :&":: Change ta -

Gambar 82. Tampilan Toolbar diagram untuk Cycle Diagram

F Menambahkan shape pada cycle diagram dapat dilakukan

dengan cara :

8 Klik pada cycle diagram

8 KiIlik Insert Shape maka akan menambah 1 shape lagi.

[E] Microsoft PowerPaint - [Presentation2] (5] x]
‘B He Edt Yew Insert Fomat Took SideShow Window Help Type a question for help [
i EYE - s

DEdeE ERY | 2BBRY -« [MOHR& T
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Gambar 83. Menambahkan shape
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F Untuk menambahkan teks / tulisan pada cycle diagram dapat
dilakukan dengan cara :
§ Klik pada tulisan Click to add text
§ Ketik Teks yang diinginkan

F Untuk mengubah ukuran Teks dapat dipilih Font Size yang
sesuai

F Pada cycle diagram juga dapat dilakukan pemilihan style dengan
menggunakan Autoformat
Dapat dilakukan dengan cara :
§ Klik pada diagram

Klik icon Autoformat

wn

Pilih salah satu style
klik Apply

wn

Diagram Style Gallery 2]

Select 2 Diagram Style;

RES

T/

>

)
[l (1 [1]

4
= OEIm0an )

Apply Cancel el ) Clik o addr

Brawr

star |55 an

Gambar 84. Menu Autoformat dan tampilan cycle diagram yang elah di

autoformat

c) RADIAL DIAGRAM

Radial digram bisanya di gunakan membuat diagram hubungan
relasional atau jaringan yang berpusat pada satu titik tertentu.
Misalnya hubungan koneksi antar komputer dengan satu server

sebagai pusatnya.
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Cara membuat diagram radial ini adalah :

~

F Klik Menu Insert & Diagram
F Pilih tipe diagram berupa Radial Diagram
F Klik OK

Diagram Gallery 2]

Select a diagram bype:

=
<

g o3t
‘oi ot

o2
A&)O

Foadial Diagram
Used to show relationships of a core element

are_|

Gambar 85. Memilih tipe diagram radial pada Menu insert Diagram

F Akan muncul diagram radial dengan toolbar Diagram
F Menambahkan shape diagram dapat dilakukan dengan cara :

§ KIlik pada Radial diagram

8 KiIik Insert Shape maka akan menambah 1 shape lagi.

Microsoft PowerPoint - [Presentation2]

A% 4 Slide Layout
Apply slide layout:

=1 shownhen inserting new slides
=

== ﬁ [click tn add notes
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Gambar 86. Tampilan Diagram Radial / Jaringan

F Untuk menambahkan teks / tulisan pada diagram radial dapat
dilakukan dengan cara :
§ Klik pada tulisan Click to add text
§ Ketik Teks yang diinginkan
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F Untuk mengubah ukuran Teks dapat dipilih Font Size yang

sesuai

& % sl Layaut

Apply slide layout:

L =
E=wi ) |Click to acdrotes = % show when inserting new sides
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Gambar 87. Mengubah jenis dan ukuran huruf pada diagram

F Pada radial diagram juga dapat dilakukan pemilihan style

dengan menggunakan Autoformat

Untuk mengganti Style dapat dilakukan dengan cara :

8 Klik pada diagram

§8 Klik icon Autoformat
8 Pilih salah satu style
§ Klik Apply

Diagram Style Gallery 2] %]

Select 4 Diagram Style:

Defaulk
Cutline
Double Outline
Primary Colors
Shaded
-

Thick Outine y
Fire .
SN 1

v

Gradient \\ o /

Square Shadows
-

acines

D Ty

Apphy Cancel

EH

Gambar 88. Menu Autoformat dan tampilan diagram radial yang

menggunakan autoformat
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d) PYRAMID DIAGRAM

Diagram Piramida bisanya di gunakan membuat diagram klasifikasi
dengan strata tertentu. Misalnya tingkatan dalam pekerjaan, dalam
pendidikan, kehidupan masyarakat maupun dalam hal lain yang
berupa penggolongan berdasarkan tingkatan / strata tertentu.
Cara membuat diagram piramida ini adalah :

F Klik Menu Insert & Diagram

F Pilih tipe diagram berupa Pyramyd Diagram

F Klik OK

Diagram Gallery K

Select a diagram tvpe:

ol L)
<

g oSS
tol o 1%

%
A& O

Pyramid Diagram
Used ko show foundation-based
relationships

Ok I Cancel |

Gambar 89. Memilih tipe diagram Pyramid pada Menu Insert Diagram
F Akan muncul diagram Piramida dengan toolbar Diagram

Microsoft PowerPoint - [Presentation2]
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Gambar 90. Tampilan Pyramid Diagram
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F Menambahkan strata / lapisan dari diagram dapat dilakukan
dengan cara :
§ Klik pada pyramid diagram

8 Klik Insert Shape maka akan menambah 1 tingkat / strata
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Gambar 91. Menambahkan shape pada Pyramid diagram

F Untuk menambahkan teks / tulisan dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut :
§ Klik pada tulisan Click to add text
§ Ketik Teks yang diinginkan

F Untuk mengubah ukuran Teks dapat dipilih Font Size yang

sesuai
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Gambar 92. Menambahkan Teks pada Pyramid diagram

F Pada Pyramid diagram juga dapat dilakukan pemilihan style
dengan menggunakan Autoformat
Dapat dilakukan dengan cara :
& Klik pada diagram
§ Klik icon Autoformat
8 Pilih salah satu style
§ Klik Apply
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Diagram Style Gallery 2]

Select a Diagram Style;

Gradient
[Square Shadaws
q :
12

Apply Cancel

ﬁq@‘

EelEln]Elslin

plx

KONSUMEN 1

PRODUSI

Gambar 93. Menggunakan autoformat pada diagram Pyramid

e) VENN DIAGRAM

Diagram Venn sering dijumpai dalam pelajaran Matematika. Diagram
ini biasanya digunakan untuk menyatakan hubungan dari beberapa

himpunan, misalnya himpunan bagian.

Cara membuat diagram piramida ini adalah :

~

F Klik Menu Insert & Diagram

F Pilih tipe diagram berupa Venn Diagram

Diagram Gallery 7 x|

Select a diagram type:

IR IES
Al&)|O

Venn Diagran
Used to show areas of overlap between

elements
a4 I Cancel |

Gambar 94. Memilih Type diagram Venn pada menu Insert Diagram

92



F Akan muncul diagram Venn dengan toolbar Diagram
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Gambar 95. Tampilan Diagram Venn

F Menambahkan himpunan pada diagram Venn dapat dilakukan

dengan cara :

§8 Klik pada Venn diagram

8 Klik Insert Shape maka akan menambah satu himpunan lagi.

-[5]]

[E] Microsoft PowerPoint - [Presentation?]
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Gambar 96. Menambahkan shape pada diagram Venn
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F Untuk menambahkan teks / tulisan pada diagram Venn dapat
dilakukan dengan cara :
§ Klik pada tulisan Click to add text
§ Ketik Teks yang diinginkan

F Untuk mengubah ukuran Teks dapat dipilih Font Size yang

sesuai

Microsoft PowerPoint - [Presentation2]
] Fle Edt Vew Inseit Fomat Took SideShow Window Help Type a questionfor help B2
DEHEn RV | IBRY «. o ilOH B % sl

4
- sl v18 5B Z U & A v [ADeson IhewSide

% Slde Layout
Apply slide layout:

Diagram
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=T ﬂ|chckmaddmm~s
R e Fel =P e [ R A

Slide 13 of 13 Default Design
stan |

BEMENU INSERT - Microsot..|

[ Miciosaft PowerPoint...

{3203 2351

Gambar 97. Menambahkan teks pada diagram Venn

F Pada Venn diagram juga dapat dilakukan pemilihan style
dengan menggunakan Autoformat
Dapat dilakukan dengan cara :
§ Klik pada diagram
§ Klik icon Autoformat
8 Pilih salah satu style
§ Klik Apply

94



Diagram Style Gallery 2]

Select a Diagram Style!

Square Shadows

5
EeEm el ) [Clik to add notee =] [ stowuhan nearting raw “

=N 2wOOoE4 Ovlz-A-EiE,’Iﬁ.‘
O

Apply Cancel

Gambar 98. Menggunakan Autoformat pada diagram Venn

f) TARGET DIAGRAM
Target Diagram sering dijumpai digunakan untuk menyatakan
target/ langkah dari suatu tujuan.
Cara membuat diagram piramida ini adalah :

F Klik Menu Insert & Diagram

F Pilih tipe diagram berupa Target Diagram

Diagram Gallery 7| x|

Select & diagram bvpe:

-l o
NP
0—,?\—0
LA

]

A& O

Target Diagram
Used to show steps toward a goal

QK I Cancel |

e
B

Gambar 99. Memilih Target Diagram pada menu Insert Diagram
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F Akan muncul Target diagram dengan toolbar Diagram
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Gambar 100. Tampilan Target Diagram

F Menambahkan target pada diagram dapat dilakukan dengan

cara :
§ Klik pada Target diagram
8 KiIlik Insert Shape maka akan menambah satu target lagi.

-
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Gambar 101. Menambahkan Shape pada Target diagram
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F Untuk menambahkan teks / tulisan dapat dilakukan dengan cara
Klik pada tulisan Click to add text, kemudian Tulis Teks yang
diinginkan

F Untuk mengubah ukuran Teks dapat dipilih Font Size yang
sesuai

= % % side Layout
Apply slide layout:
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g

Gambar 102. Menambahkan Teks pada Target diagram

F Pada Venn diagram juga dapat dilakukan pemilihan style
dengan menggunakan Autoformat
Dapat dilakukan dengan cara :
Klik pada diagram

~

Klik icon Autoformat & Pilih salah satu style & klik Apply

Diagram Style Gallery EE

Select a Diagram Style:

Default
Outling
Double Qutline
Thick Outline
Primary Colors
Shaded

Fire
Gradient
Square Shadows

Aapply Cancel

arew sides.

E‘i

[5G o
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8) MENGUBAH TIPE DIAGRAM
Diagram yang telah dibuat dapat diubah ke tipe / bentuk diagram
yang lain, namun ada kemungkinan tipe diagram yang baru tidak

sesuai dengan isi diagram yang telah dibuat.

ch tow . .
[Henee icon untuk mengubah tipe diagram

Cara yang dilakukan untuk mengaubah tipe diagram dari satu bentuk
diagram kebentuk diagram yang lain adalah :
F Klik Diagram yang ada

F Klik menu Change to & Pilih salah satu tipe diagram yang

diinginkan
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Gambar 104. Mengubah diagram dari bentuk diagram satu ke bentuk

9) MENYISIPKAN GAMBARPY&TdRR)
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Dalam suatu slide presentasi dapat disisipi dengan objek gambar,
berupa Clip Art, From file , From Scanner or Camera, New Photo

Album, Organisation Chart, AutoShape dan Word Art.
10) CLIP ART

Clip art merupakan gambar yang disediakan oleh Microsoft Clip
Organizer, berupa gambar kartun.

Menyisipkan Clip Art dapat dilakukan dengan cara :

Qy

F Klik Menu Insert Picture & Clip Art

F Atau Klik icon @ pada toolbar Drawing

F Pada Task Pane akan muncul menu Clip Art

F Tentukan kunci pencarian, ketik pada kotak dibawah search text
atau biarkan kosong saja.

F Tentukan other search option, berupa lokasi pencarian pada

search in dan tipe media file

yang akan dicari.

-
| B Tosforfnanachs

rotes i
NOCEA SRR S-L-A-S=20a .
sfaul Des: an ox

Hstan | EIMENL INSERT - Merosalt. |EBE%e won

Gambar 105. Tampilan menu Clip Art (pada Taskpane)
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F Klik Search untuk mencari Clip Art

F Untuk melihat hasil pencarian yang lebih banyak dapat di klik

pada panah ke arah kiri diatas gambar hasil pencarian.

Rl T
el

EL =

s
OOEARTE]S

|34 5o 0

Gambar 106. Tampilan pilihan gambar yang dapat dipilih di Clip Art
F Untuk menginsert / menyisipkan gambar Clip Art dapat

dilakukan dengan beberapa cara, yaitu sebagai berikut :

8 Klik gambar pada hasil pencarian Clip Art yang diinginkan
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Gambar 107. Tampilan Clip Art yang telah disisipkan pada slide

8 Drag Clip Art yang diinginkan ke dalam slide

Gambar 108. Menyisipkan Clip Art dengan cara Drag and Drop
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8 Dapat pula dilakukan dengan klik kanan pada hasil pencarian
Clip Art, atau klik pada segitiga disebelah kanan gambar Clip

Art & Pilih Insert

-

=)

BT

Gambar 109. Menyisipkan Clip Art dengan cara Klik kanan pada
gambar Clip Art

F Untuk menggeser posisi Clip Art dapat dilakukan dengan Drag
(Klik pada objek Clip Art, tahan klik, jangan dilepas, kemudian

geser ke tempat lain yang kosong dan lepaskan kliknya)

B
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a

=4

oF
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i

Gambar 110. Menggeser Clip Art dengan Drag and Drop

F Ketika objek Clip Art dipilih akan muncul toolbar baru, yaitu

Toolbar Picture

Pickure

- X
wn M OLST oL F S E YL

Gambar 111. Tampilan Toolbar Picture
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11) TOOLBAR PICTURE

Ketika menyisipkan Clip Art atau Picture, akan muncul toolbar
Picture. Secara singkat isi dari toolbar picture dapat dijelaskan

sebagai berikut :

@ Menyisipkan Gambar / Picture

Icon yang digunakan untuk menyisipkan gambar (picture)
8 Kilik Icon tersebut
8 Pilih gambar yang ingin disisipkan

8 Kilik Insert untuk menyisipkan gambar.

I
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QQUE'
~ £ B
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=
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e [

3
&

Fies of bypet [al pictures

Gambar 112,. Menyisipkan Picture dengan mencari lokasi file gambar

@ Mengubah Warna Gambar (Color)

= Icon yang digunakan untuk mengubah warna gambar
Terdapat empat pilihan warna yaitu

- Automatic (warna asli)

- Grayscale (warna grey, kelabu)

- Black and White (hitam dan putih)

- Washout (warna yang pudar / samar)

Untuk mengubah warna gambar dapat dilakukan dengan cara :
§ Klik pada gambar

§ Klik icon Color
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§ Pilih salah satu warna

|EaiEa

Gambar 113. Pengaturan Warna dengan pilihan Color pada Toolbar
picture

@ Mengatur Contrast
Contrast adalah perbedaan antara warna gelap dan terang.
Makin banyak Contrastnya maka warna yang gelap akan
kelihatan makin hitam dan warna yang terang akan kelihatan

makin putih

e Icon untuk More Contrast (Menambah Contrast) dan

Less Contrast (Mengurangi Contrast)

Untuk mengatur Contrast dapat dilakukan dengan cara :

§ Klik pada gambar

8 Klik More Contrast beberapa kali untuk menambah
perbedaan warna.

8 Kilik Less Contrast beberapa kali untuk mengurangi

perbedaan warna.
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Less Contrast
More Centrast

B s re

[0

Gambar 114. Pengaturan Perbedaan Warna dengan pilihan Contrast
pada Toolbar picture

@ Mengatur Brightness

Brightness adalah pencahayaan pada gambar. Makin banyak

Brightness maka gambar akan kelihatan makin terang, begitu

pula sebaliknya.

TS |con untuk More Brightness dan Less Brightness
Untuk mengatur pencahayaan dapat dilakukan dengan cara :
§ Klik pada gambar
8 Klik More Brightness beberapa kali untuk menambah

pencahayaan
8 Klik Less Brightness beberapa kali untuk mengurangi

pencahayaan

Less Brightness

Maore Brightness

(805G ] Sowem

Gambar 115. Pengaturan Pencahayaan dengan pilihan Brightness pada
Toolbar picture
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@ Memotong Gambar
Gambar yang tidak diperlukan dapat dipotong dengan

menggunakan icon Crop pada toolbar Picture

+ Icon Crop untuk memotong gambar

Untuk memotong gambar dapat dilakukan dengan cara :
§ Klik pada gambar

8 Klik Icon Crop

§ Drag pada garis untuk memotong bagian yang tidak

diperlukan

Gambar 116. Memotong gambar dengan pilihan Crop

@ Memutar Gambar

42 icon Rotate Left ( untuk memutar Gambar 90 © ke kiri)
Untuk memutar gambar dapat dilakukan dengan cara :
& Klik pada gambar
§ Klik icon Rotate Left
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I untuk Free Rotate (untuk memutar bebas)
§8 Klik Gambar

8 Pilih Free Rotate untuk memutar gambar

8 Drag, putar gambar sampai posisi yang diinginkan

Ew

“l
s [B]

Gambar 118. Memutar Gambar dengan free rotate (lingkaran kecil
berwarna hijau)

@ Membingkai Gambar

icon line style untuk membingkai gambar

Untuk membingkai gambar dapat dilakukan dengan cara :
§ Klik pada gambar

8 KiIik icon Line Style

§ Pilih style garis tepi yang diinginkan
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Gambar 119. Membingkai gambar dengan line style

@ Compress Gambar / Picture

Berguna untuk memperkecil ukuran (size) gambar dengan

menurunkan resolusi gambar dari 200 dpi menjadi 96 dpi.

":l_.l:'
#%  Icon Compress Picture

Untuk meng compress picture dapat dilakukan dengan cara :

§ Klik gambar
§ Pilih Resolusi Web/Screen 96 dpi
§ Klik OK

Compress Pictures

Apply to
€ Selected pictures

& all pictures in document

hange resolution
o+ fiiliebj5creen:
" Print Resolution: 96 dpi
" Mo Change

Options

vl Compress pictures
¥ Delete cropped areas of pictures

cancel_|

Gambar 120. Mengubah resolusi gambar

@ Format Picture

Digunakan untuk memformat Picture yaitu untuk menentukan
warna isi dan garis / bingkai gambar, ukuran gambar, posisi

gambar, warna gambar, croping, brightness dan contrast
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- Icon Format Picture

Untuk memformat gambar dapat dilakukan dengan cara :
§ Klik pada gambar

§ Klik icon Format Picture

§ Atur sesuai kebutuhan

i
| Postion | peure | oo | wes |

[Secn Sl witht iosam 3
EER

= T

froxme ]
—

Format Picture Format Picture

Top Left Carner
Top Left Carner

Gambar 122. Tampilan menu Format Picture
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@ Reset Picture

Digunakan untuk mengembalikan gambar ke format awal pada
saat sebelum di lakukan formating (format pada saat baru

disisipkan)

1 | Icon Reset Picture untuk mengembalikan ke format

saat baru menyisipkan gambar

12) FROM FILE

Selain Clip Art, pada Slide Presentasi dapat pula disisipkan gambar
yang diambil dari file lain.

Cara yang dapat dilakukan adalah :

1) Klik Menu Insert & Picture & From File

~

2) Pilih gambar yang sesuai &a Klik Insert

Insert Picture | 7]
Laok in: ID Setyaman _ﬂ & & X O - Tools ~
Marme :]

@ @ secretany

History B secrelary
BT scuba_diver =l @

“ @ science’; 20fairz 20cartoon ';'J‘ ,‘.“
EZ =ving money] a P
Iy Documents @ s past { |

@llbarﬁ\ugu = |

& BT 1ed_ink -~ 3

Deskkop @ receptionistd ?
leceptmnislﬂ : 4

< //'-E @F\ecepliomst? — - -

* i tionistS
Eo @leceptmnisld -
_ 4 »
! File name: = |_|;
et = | J Insert
Wb Folders  pes of type: [t pictures - Cancel
—
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Gambar 123. Menyisipkan gambar dari file lain
13) FROM SCANNER OR CAMERA

Dalam slide presentasi dapat pula disisipkan gambar dari scanner
atau kamera. Untuk melakukan hal ini, komputer harus terkoneksi

dengan scanner atau kamera.
Cara yang dilakukan adalah

a) Koneksikan komputer dengan scanner atau kamera

b) Klik Menu Insert & Picture & From Scanner or Camera

c) Pilih gambar yang ada

VM SCANNER

NSNOOCH4 GRE > -Z-A-=508a .

Db Dision

" o
istant | Gk =l B e T 2| B 5 wol |G an

Gambar 124. Menyisipkan gambar dari Scanner
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14) NEW PHOTO ALBUM

Microsoft PowerPoint menyediakan fasilitas Pembuatan Album Foto

yang isinya dapat diambil dari file maupun dari scanner.
Cara yang dilakukan adalah :

a) Klik Menu Insert & Picture & New Photo Album

i

1 click to add rotes

@l |
oraw~ [Ty | woshepes~ . W IO E 4l e [ - - A= 5=

Side 13.0f 18 Defait Design 53

B start]| | Simusic | EMENU INSERT 2. Micts.

Gambar 125. Membuat Album Foto

B8 58 o

b) Klik File/Disk pada Insert picture from untuk menyisipkan /
menambah gambar pada album foto yang akan dibuat.
c) Tambahkan gambar sesuai kebutuhan

d) Gambar juga dapat diinsert dari Scanner/Camera
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Photo Album
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Gambar 126. Memasukkan gambar untuk Album Foto

e) Setelah gambarnya cukup, Klik Create untuk membuat Album
Foto

f) Akan ada file baru dengan isi sesuai dengan gambar yang dipilih
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Gambar 127. Tampilan awal (judul) Album Foto

15) ORGANIZATION CHART / STRUKTUR ORGANISASI

Dalam Slide presentasi dapat disipi dengan Struntur Organisasi
(Organization Chart)

Cara yang dilakukan untuk menyisipkan Struktur Organisasi adalah:

Klik Menu Insert & Picture & Organization Chart

Pengaturan selanjutnya diuraikan pada pembahasan Diagram

@ % shide Layout

2| Apply slide layout:

=

|

=l click to acid rnotes
ol

EE=
0w~ [ Avostepes N N OB 4l BE - L-A-==

E8a,
Side 18 0f 18 Defaul Design ox
stan | ymusk | EMENU INSERT 2 icos. [ Presemtationz. | & Piesentaond |G 5 e

Gambar 4.66. Memilih Organization Chart dari Menu Insert
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Gambar 128. Tampilan awal dari Organization Chart

16) AUTO SHAPES

Autoshapes merupakan gambar bangun yang dapat dibuat secara
otomatis, karena gambarbentuk / bangun telah disediakan oleh

Microsoft.
Cara menyisipkan autoshapes ke dalam slide adalah ;

a) Klik Menu Insert & Picture & Autoshapes
b) Akan muncul Menu untuk membuat gambar bentuk / bangun

c) Penjelasan lebih lanjut terdapat pada pembahasan Drawing

[ S o

Gambar 4.68. Memilih Autoshapes dari menu Insert
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17) WORD ART
Untuk membuat WordArt dapat dilakukan dengan cara ;

a) Klik Menu Insert & Picture & WordArt

b) Pilih salah satu Style yang ada

=]

slee 1

n 3
start]| ik B MENU NskHI 2 -Miros...[EPresentation2

Gambar 129. Memilih WordArt dari menu Insert

WordArt Gallery

Select a Wordart style:

Wt |ygordA"t (wordar,

WordAr{ Wordart
Worelzd (Word Art [Wordiet [r4.2 r+ | Wlordfiet
WordAM | oo, | Worchrt [Wordart| ¢ L
wondawt | T0rGAre (oA | Wi oot

e o

Ok I Cancel |

| s vnaveE| #epotcE

'm“ e PR anE
&

Gambar 130. Memilih Style WordArt

c) Klik OK
d) Ketik Tulisan yang akan dibuat
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E dit WordArt Text KB
Size:
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I':E: Times Mew Raman

our Text Here

Texk:

ok | Cancel |

Gambar 131. Memasukkan tulisan ke dalam WordArt

e) Tentukan Jenis huruf, size dan style yang digunakan (Normal /

Bold / Italic)
f) Klik OK

8 &lay 8

[ sjmru =
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V210 B 2 0 2 e e E 40
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Click to add text
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Gambar 132. Tampilan WordArt yang sudah dibuat

g) Akan muncul Toolbar baru, yaitu Toolbar Word Art

b

Al | editText.. Cq ¥y s aa B
Gambar 134. Tampilan Toolbar WordArt

A
—
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18) TOOLBAR WORD ART

Toolbar ini digunakan untuk memformat atau mengedit Word Art.

Toolbar Word Art ini terdiri dari :

@

Insert Word Art
Digunakan untuk menyisipkan atau menambahkan WordArt baru
pada slide presentasi. Keterangan lebih lengkap dapat dilihat

pada bahasan WordArt.

A4

—= lcon Insert WordArt
Cara menyisipkannya adalah sebagai berikut :
§ KIlik Icon Insert WordArt

Pilih Style yang disukai

§ Ketik Teks yang akan dijadikan WordArt
§ Tentukan Huruf, Size, dan Style hurufnya
§ Klik OK

Edit Text

WordArt yang sudah dibuat dapat diganti teks / tulisannya sesuai

dengan kebutuhan.

Edit Text... ) )
L= lcon Edit Text untuk pengeditan teks

Cara mengedit teks
§ Kik WordArt yang sudah dibuat
Klik icon Edit Text

wn

Ganti teks / Tulisan yang ada
Klik OK

wn
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Edit WordArt Text 2] Edit WordArt Text K 3

Eont: Eont:

Sosi Sioe:
[[ir e New Roman BRI EE NN [ Tmes tiew Reman B ER R
et

Text:

Contoh Word Ar 7Edit WordArt

T = e oK Cancel iz

Gambar 135. Mengedit teks pada WordArt

Dapat pula dilakukan dengan cara

§ Double klik pada WordArt yang sudah dibuat
§ Ganti Teks / tulisan yang ada

§ Klik OK

@ WordArt Gallery

Style dari WordArt yang sudah jadi pun dapat didanti sesuai

dengan keinginan.
L4l

Cara yang dilakukan adalah :

Icon WordArt Gallery untuk mengganti style WordArt

8 Klik WordArt yang ada
8 Klik icon WordArt Gallery
§ Pilih salah satu Style
§ Klik OK
o S BE
— e peacbne]]

Click to add text

! (Word Art [WordAed [roras o |WondRet | & L

Wlfdm Wandart || WordArt W ”KH[‘;l
Wondact Gt {arabot Wl oo § %

B Wlw g ~

ﬁﬂ:W&rﬁA r

B

Gambar 136. Mengedit style WordArt
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Gambar 137. Tampilan WordArt setelah di Edit teks dan style-nya

@ Format Object

Digunakan untu memformat objek WordArt yang telah dibuat.

Vi

I icon Format Object

Beberapa yang dapat diformat diantaranya adalah :

Color and line

Merupakan format untuk warna isi dan garis bingkai WordArt.
Warna isi WordArt dapat berupa Color (warna) atau berupa
Effect (efek) gradasi, texture, pattern dan picture.

Fill Color dapat berupa warna dan efek
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Gambar 139. Pilihan Fill Effect pada menu Format Object

- Size (ukuran WordArt)

Format WordArt

Gambar 140. Tampilan Size pada menu Format Object
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- Posisi (position)

Colars and Lines | Size KPos\tiongl Picture | Text Box | web I
Position on slide

Horizontal:  [7,85em 2 From:  [TopLeft Camner |
wertical: IS,SE m ﬁ From: ITop Left Corner j

0K I Cancel Presiom

Gambar 142. Tampilan Posisi pada menu Format Object

@ WordArt Shape

Digunakan untuk mengubah bentuk WordArt yang telah dibuat,
misalnya menjadi lengkung setengah lingkatan, berbentuk
segituga dan sebagainya

Ai Icon WordArt Shape

Untuk mengubah bentuk WordArt dapat dilakukan dengan cara:

§ Klik WordArt yang sudah dibuat
§ Klik Icon WordArt Shape

8 Pilih salah satu Shape / bentuk yang sesuai

Word Art Word Art
Click to add text Click to add text
B L B
bt ey
| \ﬂ i) 1]][.& /;J‘é &
o k . A e S

g

Gambar 143. Mengubah bentuk WordArt dengan WordArt Shape
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@ WordArt Same Letter Setting

Digunakan untuk menyeting tinggi huruf kapital dan huruf biasa.
Apabila icon WordArt Same Letter Setting aktif, berarti tinggi
huruf kapital sama dengan tinggi huruf biasa, apabila tidak aktif

maka tinggi huruf kembali normal.

Ad
— lcon WordArt Same Letter Setting
Untuk membuat tinggi huruf kapital sama dengan huruf biasa

dapat dilakukan dengan cara :

§ Klik WordArt yang sudah dibuat
§ Klik icon WordArt Same Letter Setting

Word Art Word Art

Click to add text

. A sty

Click to add text

Wrdhrt e Lt

NAOOHAGUE S s A =T,
ok 3o 3

% e

Gambar 144. Mengubah Tinggi teks pada WordArt

@ WordArt Vertical Text

Digunakan untuk mengubaharah tulisan WordArt dari horisontal
ke Vertikal.

b
i icon WordArt Vertical Text

Cara yang dilakukan untuk mengubah arah WordArt menjadi arah

vertikal adalah :
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§ Klik WordArt yang sudah dibuat
§ KIlik lcon WordArt Vertical Text

Word Art
K

i

] =yt d 30

Gambar 145. Mengubah arah teks (vertikal/horisontal) pada WordArt

@ WordArt Alignment

Text yang ada dalam WordArt (terutama yang lebih dari satu

baris) dapat di atur perataan textnya, yaitu :

- Left Alignment (rata kiri)

- Center (rata tengah)

- Right Alignment (rata kanan)

- Word Justify (rata kanan kiri)

- Letter Justify (pembagian huruf secara merata)

- Streech Justify  (huruf dibuat memenuhi rata kanan dan Kiri)

— lcon WordArt Alignment

Untuk menyeting WordArt Alignment dapat dilakukan dengan
cara :

§ Klik WordArt yang telah dibuat

§ Klik Icon WordArt Alignment

§ Pilih Alignment yang sesuai
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Gambar 146. Mengatur perataan teks pada WordArt

@ WordArt Character Spacing

Tulisan yang ada pada WordArt dapat diatur tingkat kerapatan

teks nya (jarak spasi antar hurufnya)

Pilihan character spacing pada WordArt adalah :

- Very Tight
- Tight

- Normal

- Loose

- Very Loose

- Custom (prosentase)

sangat rapat

normal
renggang

sangat renggang



A |
“* 1 icon WordArt Character Spacing

Untuk mengatur kerapatan teks dapat dilakukan dengan cara :

8 Klik WordArt yang ada
§ Klik Icon WordArt Character spacing

§ Pilih spasi yang sesuai

ICIE
oo BR

Word Art Word Art

r3r B 6

R

Word Art

Word Art

K"inrd‘l.rf:. Snacing
Laase 3

Tard At Spacing
. ITarmal .

Word Art

Word Art

qudkrf‘: Spreaeing
© Very Laate

Wourdd r%:pnlnp_j
Cuttem -

A —

SUGBAa e S-A- ST RS E.
> @

] | e i

S H B A =T e
tefak s e
_ St | T 52372 s [t P =)
=

=

Gambar 148. Pengaturan jarak antar huruf pada WordArt
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19) TEXTBOX

Dalam suatu slide presentasi dapat disisipkan teks, caranya adalah
dengan menggunakan Textbox. Teks vyang dibuat dengan
menggunakan textbox dapat ditempatkan dimana saja didalam slide

presentasi.
Cara menyisipkan teks dengan Textbox adalah sebagai berikut :

F Klik Menu Insert & Textbox atau

F Kik icon Textbox pada Toolbar Drawing

Click to add notes

woshapes \ x DO E 4l W& d-L-A-==

Side 1 of 1 Default Design

st | Siao | aseoren | Ty rexto0x Moo [ Prosermatont =

Gambar 149. Pilihan textbox pada toolbar Drawing
dan pada menu Insert

F Klik ditempat yang ingin diberi teks

Ty ——
n o

[P %5 2

Gambar 150. Menempatkan Textbox pada slide presentasi

F Ketik teks
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Gambar 151. Memberi tulisan pada Textbox

20) MOVIES AND SOUND

Slide presentasi dapat ditambahkan movie, animasi maupun media
clip yang disediakan oleh Microsoft Clip Organizer atau dapat diambil
dari file lain.

Tipe file movie yang dapat dimasukkan ke dalam slide presentasi
adalah gif, avi, wma, atau mpeg.

Selain itu, dalam slide presentasi juga dapat ditambahkan suara /
sound baik dari Clip Organizer maupun dari file lain.

Tipe file suara yang dapat dimasukkan adalah wav, mp3 atau midi.

Cara menyisipkan Movie atau Sound ke dalam slide presentasi adalah

sebagai berikut :

~

F Klik Menu Insert & Movie and Sound

F Klik salah satu pilihan

Movie dari Clip Organizer
Movie from Clip Crganizer. ..

Movie from File... Movie dari File

Sound From Clip Organizer... Suara dari C”p Organizer

Sound Fram File, . Suara dari File

Play CD audio Track. ., i i
&y LU Audio Trac Dengan menjalankan CD Audio

Record Sound

w W W W W W

Rekaman Suara

Gambar 152. Pilihan Movie and Sound pada menu Insert
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F Untuk pengambilan dari Clip Organizer, cara yang dilakukan

hampir sama dengan saat menyisipkan Clip Art.

Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

Click to add rotes

hpes - N % IO B 4l & B[
de 2o 3 Defa

2
start ||| Sithotal [ isetvawon [mirex

R

Gambar 153. Media Clip yang sudah dimasukkan ke dalam
Slide Presentasi, diambil dari Clip Organizer
F Untuk pengambilan dari File, tentukan lokasi dan nama file yang
akan di sisipkan.

Microzoft PowerPoint

Do wou want your sound ko play automatically in the slide shaw? IF nok, it will play
when you click it

Gambar 154. Kotak Dialog untuk konfirmasi apakah suara yang dimasukkan
otomatis dijalankan atau tidak saat di presentasikan

Insert Sound .
Lookin:
Histary
INSERT MOVIE
[=] tantang1
My Bocuments % takkan1
[ Takkan
= [=] takesbow
L [2] Take_Me_Home
Deskiap ] takdird
] takei
[ tak_bi~1
] sweet
Favorites [] SunshineOiMpLove
»
| [
Files of type: I,qH Files =] Cancel L ‘chmmauuuus
EEwy v L
e[l | apcstopess \ W OO T AR - L-A-S=20a -

Dfal D

sz e
dhstan] | iMuroal Cliehanan B TEXTBOX -Misto. ]| 5] Presentationl 3¢ 55 207

Gambar 155. Menyisipkan suara dari file bertipe wav, mp3, mid,
wmf atau tipe suara yang lain
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21) CHART

Pada slide presentasi dapat disisipkan Grafik. Secara default
(standar) Microsoft telah membuat data dari grafik yang disisipkan.
Agar sesuai dengan grafik yang dikehendaki, data yang ada dapat

diubah / diganti sesuai kebutuhan.
Cara yang dilakukan untuk membuat grafik adalah :

F Klik Menu Insert & Chart
L1}

atau dengan Klik pada icon Chart

F Akan muncul grafik dengan tabel data.

GRAFIK

wem|GRAFIK

8 Proerdalion - Datashwel

dw

=] . E|
teshnscy S A OO GEHE S-L-A-=E==0@. [E 2] =

: S gt Dot micn
sten | Sibtuosl i selyawan | TEXTBCN - Micro.

B3 50 e =] aM:W;m Clseyavn B TEXTEDX - icio ] Presentat iont [BE5E ain
Gambar 156. Memilih Chart dari Menu Insert dan tampilan grafik
yang dimasukkan dalam sebuah slide presentasi

F Ubah data yang ada sesuai dengan kebutuhan / keinginan

1as0ft PowerPoint - ] BETES
Iools Data Chart  Window Help st

DEHe el =
1

2D 8B

& E]r
2D

= [= 0 2 4 611018 0 12
1 = -
°
2 = H
= . B
&
Kl [P 5 OHelas 1
=i
7 b mKelas 3|
+ Januari
A B C D E =+
I Januari |Februari [Maret  |April | —
[ 1 adlKelas1 150 145 144 137 -
[2 a&f|Kelos 2 130 152 124 :
[ 3 aflKelas3 124 132 136 154‘
= =]
: m— :
pie— ' 2 =
Side 3 0f 3 Default Design
stan | ibunota [ Sisetyanan [ @) rereox - J[E78 i B 2o 2me

Gambar 157. Tampilan grafik yang telah dimasukkan
ke dalam slide presentasi
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F Untuk mengubah / memperbaharui data dapat dilakukan dengan
klik ganda / double klik pada grafik yang ada.

22) TABLE

Selain Grafik, pada slide presentasi dapat disispkan juga sebuah

Tabel. Cara yang dilakukan untuk menyisipkan / membuat Tabel
adalah ;

F Klik Menu Insert & Table

F Atau dengan Klik pada icon Table D

|[EBE765 930

Gambar 158. Menentukan Jumlah kolom dan
baris pada toolbar Insert Tabel

F Tentukan Jumlah kolom dan baris yang akan dibuat

Inzert Table
Mumber of columns:
| <

Mumber of rows: Cancel |

3 ry

-

Gambar 159. Tampilan dialog box untuk menentukan jumlah
baris dan kolom yang akan dibuat

F Klik OK untuk membuat tabel
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Gambar 160. Tampilan dari tabel yang dihasilkan dari insert table

Mengatur Lebar Baris dan Kolom

Lebar kolom dan baris yang telah dibuat dapat diatur sesuai dengan

kebutuhan. Caranya adalah :

F Letakkan kursor pada garis tabel, baik garis vertikal maupun
horisontal

F Drag garis tabel untuk mengubah lebar kolom atau baris sesuai

kebutuhan, lakukan drag ketika pointer menunjukkan

ELE

hstart | CiMurol dsationan BB TEXTBEX M. | [T Presentation d [F3i 706 223 hstant | Ciburo Esetionan ) TEXTBEX Mt | [T Presentation i |Fais aa

Gambar 161. Mengatur Lebar baris dan kolom pada sebuah tabel
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Menambahkan kolom baru
Untuk menambahkan kolom baru, dapat dilakukan dengan cara ;
F Blok salah satu kolom (lebar kolom yang akan ditambahkan

adalah sama dengan lebar kolom yang diblok)

F Klik kanan & Insert Column

Clidk to ek no

ssssssssssssssssssssssss

stoshapos = . |
Sice 4 of 4 Default Design

o
hstart| | “iburoal lsebiawan ) TEXTBO -Micro.

([ o5 2au9

Gambar 162. Menambahkan kolom baru pada sebuah tabel

Menambahkan Baris baru

Untuk menambahkan baris baru, dapat dilakukan dengan cara ;

F Blok salah satu baris (lebar baris yang akan ditambahkan adalah
sama dengan lebar baris yang diblok)

F Klik kanan & Insert Row

ik W cubd ot

.
‘c

Bzl »

orwe [ | atcshopes~ . A IO H 4l = AR & L-A-=5
4t

ke

ik e

w Oxtal Dy s refak e
hstart | SiMuroal etiowan B\ TEXTBOX -Miro. || S Presentationt |3 85 2am st | SManta seyanen BTEXTBOX- biers. |[FiPresentat iont |8 7g s

Gambar 163. Menambahkan baris baru pada sebuah tabel
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Menggabungkan beberapa sel

Untuk menggabungkan beberapa sel dapat dilakukan dengan cara ;
F Blok beberapa sel yang akan digabungkan
F Klik kanan & Merge Cells

ik W cubd s

ﬂ

e o . —— e o
[Wh BN SIE-VE Lioa-== N [Wh

TN AOO 4l

dhstar \aM ,,,,, T =T B TEXTBOX -Miso. | 51 Presentationt i (3 o5 2au6 dhstar \aM ,,,,, T =T B TEXTBOX Mo, |1 Presentation (|3 583 2aar

Gambar 164. Menggabungkan beberapa sel

Border and Fill (bingkai dan warna)

Sel yang telah dibuat dapat diberi bingkai ataupun warna. Untuk
membuat bingkai, cara yang dilakukan adalah :

F Klik pada sel atau blok beberapa sel

F Klik kanan & Border and Fill

F Pilih Border

Format Table K

Borders |FiII | Text Box |

Skyle:
Click on diagram below or use buttons
to apply borders

Cancel | Preview |

Gambar 165. Kotak dialog Border untuk memberi bingkai pada tabel
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F Tentukan Style garis yang digunakan untuk membingkai.
Tentukan pula warna dan lebar / tebal garis.

F Tentukan bagian sel yang akan diberi bingkai, klik pada tepi
gambar pada sebelah kanan untuk membuat bingkai.

F Tekan OK apabila sudah selesai membuat bingkai.

Untuk memberi warna dapat dilakukan dengan cara :
F Klik pada sel atau blok beberapa sel
F Klik kanan & Border and Fill

F Pilih Border

Format T able E

Borders Fill I Texk Box I

I vl r Semitransparent

K I Cancel I Preview |

Gambar 166. Kotak dialog Fill untuk memberi Warna
pada satu atau beberapa buah sel
F Beri tanda cek pada Fill Color
F Pilih warna yang sesuai dengan mengklik More color
F Dapat juga diberi Efek, yaitu klik pada fill effect, pilih salah satu
efek
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€] Microsoft PowerPoint - [Presentationi] =18]x] %
T iziz Fill Effects 7]
Gradient  : i
4
Texture: —I
H Cancel
s N sodrs A [oton|
? W Fill golor:
]
" —
|l .
(Click to add notes: =
=k
Draw Aoshepes = N W (1O E 4l
Slide 4 of 4
hstant || Sibhunotsl | Eisetyanan | ETEXTEDR  Micto. | [E Presentationt |BE %5 o

Sample:

Other Texture. ..

™ | Rotate Fill effect with shape

Gambar 167. Pilihan dari Kotak dialog Fill, yaitu Texture.

F Selain itu juga dapat dipilih background
F Klik OK setelah Warna, efek atau background selesai dipilih

os0f

Fle Edt Yew Inet
DR ERY BRI -
A = -BzusEES
3 ﬁuw'«uvzwugwuzw

olll |

|

Click to acd rotes -

I Show when inserting new sides

EzEga #
oo~ [I5] Aushepes- N A IO E 4l B & 2-A-=S=20a .

Slide 4 of 4 Default Desin

stan | SyMuotel | Suseawan | @ TExTB0R - Miero. |[&7 |84 5% oo

Gambar 168. Tampilan dari tabel yang telah dibingkai dan
diberi warna/efek berupa Texture
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Menghapus baris atau kolom

Baris atau kolom yang tidak diinginkan dapat dihapus yaitu dengan

cara :

F Untuk menghapus baris :

~

Blok baris yang ingin dihapus & Delete Rows

IClick to add notee ‘chck o add notes | Frm—
BEw il -\‘ # (=== R . rl
o [ [ arme- N N OO DA G HE O L-A-===0@. o[l e N W DOH A GHE S L A-=S==0a.
sideqora veraut vesin sdeqora Deaukvmn
B5tan | St Sietonan B TEXTBEN Mt | [TTPresmrtationt B 50 w hStart] | ol liatanan BB TEIBEK Mt | [TPresentationt =

Gambar 169. Menghapus baris dari sebuah tabel

F Untuk menghapus Kolom :

~

Blok kolom yang ingin dihapus & Delete Columns

ook Sidestow Widow Help
& B @ (T}

o
Btart|| il Cilsetyanen e . |[EiPresentationt |P3E%5 07|

Gambar 170. Menghapus kolom dari sebuah tabel
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23) OBJECT

Pada slide presentasi dapat disispkan Objek, baik berupa file image /
gambar, media Clip, Microsoft Excel Worksheet, Equation Editor dan

sebagainya.
Ingert Object | 7] x|
& Create new CorelDRAW 11.0 Graphic Al
" Create from flle |IM23¢ Document Cancel
5
icrosoft Eguation 3.0 _|

I Display as icon

ERT OBJECT
Microsoft Excel Worksheet

Microsoft Graph Chart _I
&

Microsoft PowerPoint Presentation

Result

L Insetts a new Microsoft Equation 3,0 object inka your
EE presentation.

E

Click btttz
|

E=vu r\‘

N AOCH N> - L-A-E=E0E .

oo+ [Tt
shissure Oefat Do
dhstar] | Siburoal Eusetiswan ) TEXTBOX -Miso.| [ Presentation g 3¢ 2565 oz

Gambar 171. Menyisipkan Objek pada slide presentasi

Pembuatan Rumus

Untuk pembuatan rumus dapat dilakukan dengan menyisipkan Objek
berupa Microsoft Equation 3.0

Cara yang dilakukan untuk membuat Rumus dengan Equation adalah

F Klik Menu Insert & Object & Microsoft Equation 3.0
=1 |

EEqualinn Editor - Equation in Presentationl

File  Edit View Fomat Stele Size Help
<z ‘ iab ‘g’ix ‘ +ei® ‘—)=¢‘.'.V3‘Emc‘amé ‘}\UJE ‘AQ@ .

oo 282

CNERE AN R S R

I

ol

e

[Style: Math [Size: Full

[ Zoom: 200%

Gambar 172. Membuat Rumus dengan menggunakan
Microsoft Equation 3.0
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F Ketik Rumusnya dengan menggunakan bantuan toolbar yang ada

diatasnya, setelah selesai klik tombol Close

Contoh

Membuat pembagian

Membuat Akara Klik dan pilih salah satu icon

Fle Edt Yiew Fomai Stle Sge Hep

<z= [lap- Wi [ 208 5ol nva|enc sl |Awh [40®
OF | §9m [0 [zaga|fafs [T oe [0 Q|m i
L H

X2 T

ald o

Fle Edt View Fomat Stle Skze Hep

[ Siyle: Math [Size: Full [Zoom. 200%

s
<z= [lap- Wi [ 208 5ol nva|enc sl |Awh [40®
OF | §9m [0 [zaga|fafs [T oe [0 Q|m i

_—bi-v‘bz—4ac i

1.2

ald o

[ Siyle: Math [Size: Full [Zoom. 200%

<z= | job  Wii te®|se=l]ova | gnc|doet [Awb [4n®
G| 0|0 sz B =00 ||

/ i =
X, = i
‘ .|‘|
[Style: Math [Size: Subscript [ Zoom; 200%

I E quation Editor - Eq
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x
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1.2 2_Qi

X
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[Style: Math [ Size: Full | Zoom: 2007

Gambar 173. Rumus yang telah dibuat pada slide presentasi



24)

25)

HYPERLINK

Hyperlink digunakan untuk menghubungkan beberapa file presentasi

atau memanggil / menampilkan posisi (slide) tertentu dari suatu file

presentasi.

Penggunaan Hyperlink telah dijelaskan pada Kegiatan Belajar 2

DRAWING

26)

Gambar 174. Tampilan Toolbar Drawing yang digunakan untuk
menggambar/memasukkan objek ke dalam slide presentasi

Microsoft PowerPoint menyediakan fasilitas Drawing untuk keperluan
menggambar pada slide presentasi yang dibuat. Gambar dapat
dibuat dengan menggunakan icon — icon yang ada pada Toolbar
Drawing, misalnya membuat garis menggunakan line/ garis, garis
dengan tanda panah, kotak, elips / lingkaran dan bentuk — bentuk

yang lain menggunakan menu Autoshapes

LINE

Untuk membuat garis dapat dilakukan dengan cara :

™,

F Kilik icon line pada toolbar Drawing

F Bentuk pointer akan berubah menjadi ketika berada

pada slide

m

Drag pada slide untuk membuat garis
F Agar garisnya lurus, pada saat melakukan dragging tekan Tombol
Shift
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27) ARROW

28)

29)

Untuk membuat tanda panah dapat dilakukan dengan cara :

F

F

m

kY

Klik icon line pada toolbar Drawing

Bentuk pointer akan berubah menjadi + ketika berada
pada slide

Drag pada slide untuk membuat tanda panah

Seperti halnya ketika membuat garis, agar garisnya lurus, saat

melakukan dragging tekan Tombol Shift

SQUARE

Untuk membuat segi empat dapat dilakukan dengan cara :

F Kilik icon line L] pada toolbar Drawing

F Bentuk pointer akan berubah menjadi + ketika berada

m

pada slide

Drag pada slide untuk membuat segi empat

Agar segi empatnya simetris, pada saat melakukan dragging
tekan Tombol Shift

ELIPS

Untuk membuat elips / lingkaran dapat dilakukan dengan cara :

F

F

m

Klik icon line pada toolbar Drawing

Bentuk pointer akan berubah menjadi _|_ ketika berada
pada slide

Drag pada slide untuk membuat bentuk elips

Agar menjadi lingkaran (elips yang simetris), pada saat

melakukan dragging tekan Tombol Shift
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30) AUTOSHAPES

AutoShapes digunakan untuk membuat bentuk secara otomatis,
hanya dengan memilih salah satu shape kemudian di drag pada slide

presentasi, maka akan menjadi bentuk sesuai yang dipilh.
Cara membuat gambar dengan Autoshapes adalah :

F Klik AutoShapes

F Pilih salah satu bentuk autoshapes yang diinginkan
Bentuk pointer akan berubah menjadi + ketika berada
pada slide

F Drag pada slide untuk membuat bentuk bentuk yang dipilih

Bentuk Shapes

Beberapa bentuk gambar yang tersedia adalah :

|(§ Lines 3 | N g’;\f Lines 3
Zﬂ Conneckors » |E Conneckors » |
5 5 % : S
@ Basic Shapes 3 @ Basic Shapes » D'I_u u'|m r"lm
% Block Arrows 4 % Block Arrows 3 n_du n}lu m&u
%o Flowchart 3 T Flowchart .
% Stars and Banners 3 %’{ Stars and Banners 3
%ﬁ Callouts 3 %ﬁ Callouts 3
! _’H Action Buttons » ! -’Q Action Buttons 3 _
ﬁ More Autoshapes. .. ﬁ More AutoShapes...
F\gtoshapesvl\ ™ 0 5 4[ 5 P.gtoShapes-I\ w [ 4[ o

Gambar 175. Tampilan menu pada toolbar Autoshapes
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<
& S seealso
& {9 Clip Grganizer...
g & Clips oniine
Click to add notes & [3) Tips for Finding Clips
M= » &l
oo [l5] Adoshapes- . DO E 4l 2 - L-A-==28Ba .
Slide 5 of 5 Default Design
h5tart|||[EPresentasi Interaktt | €3 10, Kitaro - The Clouds .| Jselya | EDrawing - Microsst ward | |EBEE S5 1en

Gambar 176. Tampilan beberapa bentuk yang dibuat
menggunakan autoshapes

31) MEMBERI TULISAN / TEKS PADA GAMBAR

Setiap gambar selain garis dan tanda panah dapat diberi tulisan di

dalamnya. Cara untuk membuat tulisan adalah :

F Klik Kanan pada Gambar yang telah dibuat & Add Text
F Ketik Teks / tulisan

L]

=

o ole o]

< =

i1
gaxss ~ 8 JOHLGRE - Z-A-STERE
T

T2 [ESE 7 in s [T b e, | i Farra Mowatiiod BROE %

Gambar 177. Memberi teks pada gambar / autoshapes
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32) MEMBERI WARNA ISI DARI GAMBAR YANG TELAH DIBUAT
Untuk memberi warna isi (Fill Color) dilakukan dengan cara ;

F Klik gambar yang akan diberi warna
F Klik icon Fill Color

F Pilih warna yang sesuai

Pilihan berupa warna dan Effect

Gradient: Gradasi warna

Texture : Berupa pola permukaan benda
Pattern : Berupa pattern pola garis atau titik

Picture : Berupa gambar

Miciosoft PowerPoint - [Presentasi Interaktif]
@] He Edt Gen Inset Famet Took SideShow Window Hep

B s - &)
~ [ Desion Tewslide 1= =

/outine ) slides '\ X @0 Isertclipart v X

| Resubs:

bl

* =)
slle == o |[ 1T Ir
wls 20| | ._.!.
p;= 40 - "
i |
- oy |
@ See also
2 T (8] cip Orgarizer. ..
- & cips Online.
‘Chzk 10 add notes = Tips for Finding Clips
Es== A 2] e

oaw Iy ] awostzpes~ N N OOCE A G RE - L-A-=S=E8Ba .
Slide 50f 5 fault Design

5tent[[[[E7Presentasi Interaktit | £52 Kiaro- Caravansan W] Sisetya [ B D rmving - Microsoh Word_| @S2 s

Gambar 178. Memberi Warna isi dari gambar yang telah dibuat
33) MEMBERI WARNA GARIS
Untuk memberi warna garis dapat dilakukan dengan cara :

F Klik pada gambar

-

F Klik icon Line color
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F Pilih warna yang sesuai

Microsoft PowerPoint - [Presentasi Interaktif]
Farmat Tools  Side show
BEC|0-

ad W =@
= A - Hosson Thewside 1= 1S |

PR D St o
1420121 14019 1B 1T 16 UG 3 2L 0 L 20 1B 6 1T 814D 111420 @ % Insert Clip Art x
| Resuls:

al

NNNNNN

ps for Finding Clips

Click to add notes

@ee=ul ) 2
‘D(aw' agtashepes> N\ W 1O B 4l € (8 Bl EoBa.
Slde 5 of 5 Default Design
st [T1Presentasi Intoraktit {3 3 Kitaro - Matsui- Winamp | yselpa [ ®]Draing -Microsaltword_| [ BEE P 50

Gambar 179. Memberi Warna garis dari gambar
yang telah dibuat

34) MEMBERI WARNA TEKS

Untuk memberi warna tulisan / teks dapat dilakukan dengan cara :

F Blok Teks yang akan diberi warna

A -

F KIlik icon Font Color
F Pilih Warnanya

35) MENGATUR UKURAN DAN STYLE GARIS

Untuk mengatur ukuran maupun style garis dapat dilakukan dengan
menggunakan icon Line Style

Cara yang dilakukan adalah :

F Pilih gambar yang akan diatur ukuran dan style garis nya

F Klik icon Line Style

F Pilih salah satu style yang tersedia
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i s -lBzu g =E]
A0 10 Bt
2L 101818171

J‘Chck 0 add notes

EETal
Slde5 0F 5
Stan] | [ Prosentast interakit | £ 4 Kiaia- SR o [ 1Diawing  Miciosok Ward TB&Ed 5% 5

Gambar 180. Menggunakan line style untuk mengubah
ukuran/style garis

36) DASH STYLE

Garis yang dibuat dapat berbentuk solid (padat), dot (titik-titik), dash
(garis putus—putus) maupun gabungan dot dan dash.

Untuk mengatur bentuk garis tersebut dilakukan dengan cara :

F Klik garis atau gambar yang akan diatur garisnya

F Klik icon Dash style ==
F  Pilih style yang sesuai

DpEHan sRY iBEd

il -1 =Bz U s EE]
&0 B St
JrEaT (TR TX aan

Blela ]

- NNOOEHAHRE rd-Ay
It Desion
#stant] [[E1Presentasi Interaktit | €36, Kitaro- Shinmeiing Hail. | iselya | 1 Diawing - Microsaftwerd

[EEEEE

Gambar 181. Menggunakan dash style untuk mengubah
bentuk permukaan garis
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37) MENGATUR STYLE TANDA PANAH (ARROW STYLE)

Style tanda panah dapat diterapkan pada garis dan garis dengan
tanda panah saja. Untuk megatur tanda panah dapat dilakukan

dengan cara :

F Pilih garis atau garis dengan tanda panah

|

F Klik icon Arrow Style
F Pilih Style yang sesuai

Microsoft PowerPoint - [Prese
Bl EdE Yon I Tock SideShow Window belp Type & quzstion For hef 26
DBEHEYN SRY 4687 o-c- IDOBE Fla  Ber =0
| — S P Ao | Fresen enido 1= 12,
R Tads D | .

/ Outline /' Slides | X 142140 11019 1B+ 176 1B 141302 1L 001110203 4166 T 819 (A0 A2 @ 4 InsertClipArt ™ X

& Results:

<

0l [@ @

rrow Style siY
-

See also

[T Clp Orgarizer.

IR ORI Y- TR T TURE RE SRS TN RT: SIS CURT- = TRRF TURE-TUNT SRS R IOAT-IY

& Clips Online.
Tips for Finding Clips
— ‘Chck o add notes e
znmw-@ Autoshapes~ N 1O & 4l 2 (8] b-sd-A-==20E .
Side 5o 5 Defaul Design
ifhstan ][]0 asi Intersklit  £57.K REE | ) Draving - Micrasoft word_ | WG 1591

Gambar 182. Menggunakan arrow style untuk membuat
tanda panah

38) MEMBERI BAYANGAN

Gambar yang sudah dibuat dapat diberi bayangan agar kelihatan
lebih bagus dan menarik. Cara yang dilakukan untuk memberi
bayangan adalah:

Pilih gambar yang akan diberi bayangan

F Klik Shadow Style

F Pilih style bayangan yang sesuai.
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39)

F Untuk mengatur bayangan dapat digunakan Shadow Setting
pada pilihan Shadow Style

g O e £ |
A - Hoesgn Thewside 1= {Z _
£ O R B Y e [

//utine ) siides X 1241 14018 11817 10615 14+ 132 1 LD 2131 1516171 819 D L 12 @0 InsertClipart = X

1

. Clips Online
2
- ‘Chtk 10 acd notes Shadon Settngs..

“ Draw~ Autoshapes~ . W 1 O [E] 4 o (3] & . F.A .= ¢ B[f shadowsettings|
sideSof 5 Defaulk Design

Tips for Finding Clips

Jaz:=00

SR stant U@nmmas. Intoraklt | £39 Kitaro-Koi-Wihamp | setya | B1Draving - Misrasoftwad [ [BEE 5% 5

Gambar 183. Memberi Bayangan pada gambar yang telah dibuat

EFEK 3 DIMENSI

Selain efek shadow, gambar dapat juga diberi efek 3 Dimensi,
namun tidak semua gambar dapat diberi efek 3 Dimensi. Untuk

menambahkan efek 3 Dimensi dapat dilakukan dengan cara :

F Pilih gambar yang akan diberi efek

Klik icon 3D style i

m

F Pilih efek yang sesuai
C Untuk pengaturan efek 3D lebih lanjut dapat dilakukan dengan
menu 3D Setting yang terdapat pada pilihan 3D Style.
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Microsoft PowesPoint - [Presentasi Interaktif]
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layout:
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Gambar 184. Memberi efek 3 Dimensi pada gambar

40) MENGGABUNGKAN BEBERAPA GAMBAR
Gambar yang terdiri dari gabungan beberapa shape / betuk dapat
digabungkan menjadi satu sehingga apabila gambar tersebut
dipindahkan tidak lepas satu persatu.
Untuk menggabungkan beberapa gamber tersebut dapat dilakukan

dengan cara :

C Klik Icon Select [:3 pada Toolbar Drawing

C Blok semua gambar yang akan digabungkan

C Klik Icon Draw ||:ILEIW T pada Toolbar Drawing & Group

Atau Klik kanan & Grouping & Group

DRAWING DRAWING

[Er e sl PRI

Gambar 185. Menggabungkan beberapa gambar menjadi satu
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41) MEMISAHKAN GROUP
Untuk memisahkan gambar yang telah di Group dapat dilakukan
dengan cara :
C Klik Gambar yang telah digroup
C Klik icon Draw & Ungroup
Atau Klik kanan & Grouping & Ungroup
REGROUP
C Klik icon Draw & Regroup

Atau Klik kanan & Grouping & Regroup
42) URUTAN PENEMPATAN GAMBAR (ORDER)

Apabila terdapat beberapa gambar yang ditumpuk menjadi satu
maka akan ada gambar yang lebih didepan dan ada gambar yang
lebih dibelakang yang bisanya tertutupi oleh gambar didepannya.

Untuk mengatur urutan penempatan gambar tersebut dapat

dilakukan dengan cara :

C Klik gambar yang akan diatur urutan penempatannya
C Klik icon Draw & Order
atau Klik kanan & Order

Terdapat beberapa pilihan yaitu :

Bring to Front . Tempatkan paling depan

Send to Back - Tempatkan paling belakang

Bring Forward :  Tempatkan kedepan satu tingkat/lapis
Send Backward .  Tempatkan kebelakang satu tingkat
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Apply slide layout:

#F

PERHATIKAN GAMBAR SEGITIGA
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Gambar 186. Pengaturan posisi / urutan gambar

43) ROTATE or FLIP

Gambar yang telah dibuat dapat diputar maupun dicerminkan
terhadap sumbu X atau Y.
Untuk memutar maupun mencerminkan gambar dapat dilakukan

dengan cara :

Klik gambar yang akan diputar / dicerminkan
Klik icon Draw & Rotate or Flip

Terdapat beberapa pilihan yaitu :

Free Rotate : Memutar secara bebas

Rotate Left ~ : Memutar ke kiri 90°

Rotate Right  : Memutar ke kanan - 90°

Flip Horizontal : Mencerminkan secara horisontal, sumbu Y

Flip Vertical : Mencerminkan secara Vertikal, sumbu X
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Gambar 187. Memutar gambar dengan pilhan Rotate

44) ALIGN or DISTRIBUTE

Align merupakan perataan beberapa gambar, bisa rata kiri, tengah,

kanan, atas atau rata bawah. Distribute merupakan pembagian /

distribusi secara merata dari

horisontal maupun vertikal.

beberapa gambar,

baik secara

Untuk mengatur perataan gambar dapat dilakukan dengan cara :

Klik icon select object

Blok beberapa gambar

Klik icon Draw

Pilih salah satu

Align Left
Align Center
Align Right
Align Top

& Align or Distribute

diantara beberapa pilihan :

Rata Kiri

Rata Tengah (Horisontal)
Rata Kanan

Rata Atas
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Align Middle  : Rata Tengah (Vertikal)
Align Bottom : Rata Bawah
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Type a question far help [ X
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Gambar 188. Mengatur perataan gambar

Distribute Horiontally : Didistribusikan merata secara horisontal

Distribute Vertically  : Didistribusikan merata secara Vertikal
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Gambar 189. Mengatur pendistribusian gambar
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c. Rangkuman 4

Microsoft PowerPoint memiliki berbagai objek baik yang berasal dari
dalam program maupun yang mengambil dari luar program. Berbagai
objek tersebut akan dibutuhkan dalam suatu presentasi untuk lebih
memperjelas / mempertajam suatu penjelasan yang diuraikan secara

deskriptif.
Beberapa objek yang berasal dari dalam program adalah :

1) Objek berupa gambar bentuk / bangun yang dapat dibuat sendiri
dari menu autoshapes

2) Clip Art yaitu objek berupa gambar kartun yang diambil dari
Microsoft Clip Organizer

3) Word Art yaitu objek berupa tulisan indah (huruf seni) yang dapat
diatur style nya, diberi efek bayangan maupun 3 dimensi.

4) Textbox yaitu objek berupa tulisan biasa yang dapat dibuat /
diletakkan dimana saja dalam suatu slide presentasi.

5) Diagram yang mempunyai berbagai macam objek didalamnya
seperti struktur organisasi, diagram berupa siklus, berupa radial /
relationship, diagram piramida, diagram venn dan diagram
lingkaran / target.

6) Microsoft Equation 3.0 yaitu objek berupa rumus yang dapat dibuat
sendiri dari pilihan objek yang sudah ada.

7) Graph / Grafik yaitu objek berupa grafik dari suatu nilai tertentu
yang dapat dimodifikasi sesuai kebutuhan.

8) Tabel, objek ini dapat dibuat sesuai dengan kebutuhan

9) Symbol vyaitu objek berupa simbol yang digunakan dalam
matematika, fisika maupun simbol yang berupa gambar.

10)Komentar yaitu objek yang digunakan untuk memberi komentar

terhadap tulisan / objek lain yang terdapat dalam slide presentasi.
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11)Nomor slide serta tanggal dan waktu.
Objek yang berasal dari luar program PowerPoint adalah :

1) Objek berupa picture (gambar) yang berasal dari file lain

2) Objek berupa Gambar yang diambil dari scanner

3) Objek berupa Gambar yang diambil dari kamera

4) Objek berupa movie (media clip) dan suara yang diambil dari file
lain.

. Tugas 4

LINE AND ARROW

Buatlah gambar di bawah ini dalam satu slide presentasi.

e 3
T

R




CONNECTORS

Buatlah gambar di bawah ini dalam satu slide presentasi.

| .
! e »
A
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BASIC SHAPES

Buatlah gambar di bawah ini dalam beberapa slide presentasi.
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BLOCK ARROW

Buatlah gambar di bawah ini dalam satu slide presentasi.

EEEEEEEEP
X .

EEEEEEEER
A d
* .
0“‘

‘.

/
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FLOWCHART

Buatlah gambar di bawah ini dalam satu slide presentasi.
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STAR AND BANNER, CALLOUTS

Buatlah gambar di bawah ini dalam satu / beberapa slide presentasi.

PENGUMUMAN

y' v

o
o

Ko
e 7
L
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WORDART

Buatlah gambar di bawah ini dalam satu / beberapa slide presentasi.
Teks dapat diganti sesuai keinginan.
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CLIPART
Buatlah gambar di bawah ini dalam satu / beberapa slide presentasi.
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DIAGRAM

Buatlah diagram di bawah ini masing-masing dalam satu slide

presentasi.

SEKRETARIS

BENDAHARA I

WAKIL KETUA

KABAG PEMASRAN

l STAFF

i

KABAG PERSONALIA I KABAG PRODUKSI I
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PRIMA

GANJIL BULAT

ASLI
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TIKUS ULAR

TANAMAN ELANG

_»

BAKTERI

INTI

LAPISAN
DALAM

LAPISAN
TENGAH

LAPISAN
LUAR
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e. Tes Formatif 4

f.

1) Objek apa saja yang terdapat dalam program Microsoft
PowerPoint? Sebutkan pula beberapa objek yang diambil dari luar
program PowerPoint.

2) Apa saja fungsi dari objek — objek tersebut ?

3) Jelaskan langkah — pembuatan rumus berikut ini :

- b+4/b%- 4ac
2a

4) Apa kegunaan cycle diagram dan pyramid diagram ?

X =

5) Apa saja yang dapat dilakukan terhadap suatu clip art yang telah di

masukkan ke dalam slide presentasi ?
Kunci Jawaban Formatif 4

1) Objek yang terdapat dalam Powerpoint adalah Drawing, clip art,
word art, textbox, diagram, grafik, tabel, simbol, komentar, tanggal
dan waktu serta nomor slide.

Objek yang berada diluar PowerPoint antara lain Gambar / picture
dari file lain, dari scanner, dari kamera, maupun objek berupa
media clip dan suara.

2) Fungsi dari objek tersebut adalah untuk memperjelas deskripsi /
penjalasan yang ada pada suatu slide. Misal Grafik digunakan
untuk lebih memperjelas data, begitu pula tabel, gambar, komentar
dan objek yang lain.

3) Cara pembuatan rumus tersebut adalah
Pilih menu Insert & Object & Microsoft Equation 3.0
Ketik X, kemudian pilih subscript pada menu equation
Ketik 1.2, kemudian tekan tanda panah ke kanan satu kali
Ketik = kemudian pilih pembagian pada menu equation

Ketik — b pada bagian atas, kemudian pilih tanda +
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Pilih Akar pada menu Equation

Ketik b kemudian pilih pangkat pada menu equation

Ketik 2 kemudian tekan panah ke kanan satu kali

Ketik - 4ac kemudian tekan tanda panah kebawa dan ketik 2a.

4) Kegunaan Cycle diagram adalah untuk membuat diagram berupa

siklus, misalmya siklus air, rantai makanan, metamorfosis dan lain
sebagainya.
Kegunaan Pyramid diagram adalah untuk membuat diagram yang
berupa penggolongan / strata tertentu, misalnya golongan dalam
rantai maanan, stratifikasi penduduk, tenaga kerja dan lain
sebagainya.

5) Yang dapat dilakukan terhadap clip art adalah :

Mengubah warna

Menambah dan mengurangi bnrightness dan contras

Memotong clip art

Mengubah posisi baik flip maupun rotate

Mengubah layout clip art dari in line of the text menjadi square, tigt

dan sebagainya
g. Lembar Kerja 4
Buatlah 5 buah slide presentasi dengan ketentuan sebagai berikut :

1) Slide 1 berisi objek berupa 2 buah Grafik (Column dan pie)

2) Slide 2 berisi struktur organisasi kelas

3) Slide 3 berisi gambar bangun yang diambil dari autoshapes

4) Slide 4 berisi diagram siklus air atau metamorfosis katak

5) Slide 5 berisi word Art dengan text bebas (sesuai dengan kreativitas

masing — masing siswa).
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S.

Kegiatan Belajar 5 : Melakukan Presentasi Otomatis

a. Tujuan Kegiatan Pemelajaran 5

1)

1) Peserta diklat membuat slide presentasi dengan berbagai fitur

2) Peserta diklat menjalankan Presentasi otomatis
Uraian Materi 5

Presentasi secara otomatis biasanya dilakukan dalam pameran maupun
acara sejenisnya. Slide presentasi seperti ini biasanya berisi tentang
informasi produk maupun informasi lainnya yang menarik.

Pembuatan Slide Presentasi yang dijalankan secara otomatis dapat
dilakukan dengan menggunakan custom animation dengan start

menggunakan with previous dan after previous.
Custom Animation

Custom Animation adalah animasi yang disusun sendiri dari efek yang
ada (telah disediakan oleh program). Dengan Custom animation ini,
animasi yang dihasilkan akan lebih bagus bila dibandingkan hanya
menggunakan Animation scheme. Pada custom animation setiap objek
pada slide dapat diberi efek (satu efek atau lebih), karena pemberian

efeknya dilakukan pada setiap objek yang ada.
Untuk membuat Custom animation dapat dilakukan dengan cara :

C Klik Menu Slide Show & Custom Animation

C Pada Task Pane akan muncul menu Custom Animation

C Pilih slide yang akan diberi animasi

C Klik pada salah satu objek yang ada (objek tersebut dapat berupa
teks, clip art, tabel, grafik, diagram, movie clip)

Klik Add Effect untuk menambahkan efek animasi

0O

Pada Add Effect terdapat beberapa pilihan yaitu :
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Entarnce  : Efek pada saat objek masuk ke slide

Emphasis : Efek pada saat objek telah berada di dalam slide
presentasi

Exit : Efek pada saat objek keluar dari slide

Motion Path : Efek dari objek yaitu bergerak mengikuti alur yang
dibuat

C Pilih salah satu efek yang ada. Berikan efek Entrace dahulu pada
semua objek, baru efek Emphasis atau Motion Path pada semua
objek untuk efek saat berada pada slide serta efek Exit pada semua

objek untuk memberi efek saat objek keluar dari slide.

Custom Animatic

4, Faded Swivel

+ Merupakan Animasi yang disusun ,: z::v:&wm
berdasarkan efek yang disediakan|# z ranoneireas
program. # s

« Kiik Menu Slide Show = Custon A’ 2

+ Pilih objek = Kklik Add Effect untuk
menambahkan efek animasi

* Tentukan Start nya

+ Tentukan Property nya (tergantung dari masing -
masing efek)

+ Tentukan Speed

Select an slement of the
slitey then dick *Add
Effect* o add animation.

Hore Effects

VA6 1514414312 AL 1 AB 19 Bt 7o 615 et B2 L i

nd [&] re-order
:
‘C\l[k 0 add notes 2 autcprevien
(1= 2 |
o [3] awoshapes~ . % 0 O B 4L 2 [ H-S-A-=S=EEBF.
Side 40f 5 Deault Desizn
stan|| Z3sevanan | B3 slice Transiion - Mierasolt .| 345, Track3 -Winamp = BB @Sods 1248

Gambar 190. Membuat animasi dengan Custom Animation

C Tentukan Start nya
Start merupakan cara memulai / menjalankan efek yang telah

dipilih. Terdapat tiga pilihan start yaitu :

On Click : efek akan dijalankan ketika mouse diklik
With Previous : efek akan dijalankan bersama sama dengan efek

yang dijalankan sebelumnya
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After Previous: efek akan dijalankan setelah efek sebelumnya

selesai dijalankan.

Penggunaan Start : After Previous

By Cuskom Animation * X
|;‘ﬂ? Add Effect v| |?“_ Remove |
Custom Animation Modify effect
¢+ Merupakan Animasi yang dis_usun sendiri g
t;reorgeraasranrkan efek yang disediakan oleh - A Start: | | = |
* « Klik Menu Slide Show = Custon Animation :‘
S Pk i s gt e Propeity Speed
« Tentukan Start nya = | | v| | | v|
i * Tentukan Property nya (tergantung dari masing -
- masing efek)
ertskan Speed 0@ # Title 2: Custom Ani... |
] ,:* Text 1: Merupakan ...
[EETEE = ¥
@ &% Title 2: Custom Ani...
) . ] ] | ] o Merupakan Animasi ...
Efek animasi pada custom animation © 4 Kk Menu Slide Sho
disamping adalah menggunakan start @ 7 piih objek O Kik Ad...
. ¥ Tenkukan Start ryva
after previous. © Y
] ¥ Tentukan Property ...
Efek akan dijalankan mulai dari yang @ A Tentukan Speed
paling atas, kemudian disusul dengan A
_ o @ ¥ Title 2: Custom Ani...
efek berikutnya yang lebih dibawah. ® M Merupakan fnimasi
b
D My Kk Menu Slide Sho...
@ M Filih objek O Kik Ad...
] *59, Tentukan Skart nva
{0y *59, Tenkukan Property ... [~

EI Re-Order EI

| > Flay | |E Slide Shiow |

W AutoPreview

Gambar 191. Menentukan cara dijalankannya efek, yaitu
dengan pilihan After Previous
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Penggunaan Start : With Previous

10
B 2| Etas Moco | @)

Custom Animation

 + Merupakan Animasi yang disusun sendiri
berdasarkan efek yang disediakan cleh
program.

* « Klik Menu Slide Show - Custon Animation

* + Pilih obiek = klik Add Effect untuk
menambahkan efek animasi

"« Tentukan Start nya

"+ Tentukan Property nya (tergantung darj masing -
masing efek)

* + Tentukan Speed

OOEHAd30E 0 2 oa =
oo &

Untuk menampilkan Timeline, klik
pada segitiga di sebelah kanan
efek, kemudian pilih Advance

Timeline

Tampilan dasar dari penggunaan
efek dengan start with previous
adalah seperti gambar disamping.

Dalam keadaan seperti ini, semua
objek akan dijalankan dalam satu

waktu yang sama.

Timeline yang ada dapat diatur
sedemikian rupa sehingga dapat
efek dijalankan sesuai dengan

timeline yang ada.

4 B Custom Animation * X
&y Change % Remove
Modify: Teeter
Start: | "With Previous |*|
Colar: Speed:
| | ot E
0% Tide 2: ... [ 4]
,;* Texk1: ...
E |
e Tite2: ... [ =i
# Merupak... [l Click to expanc
Kk Men... [l
W Filib obji.. [
W Tertuka... [
W Tentuka... [l
W Tentuka... [l
"
¥2 Tite 2: ... [
Wy Merupak. .. [
H ik Men... [ ]
T I
W Tentuka... [ [+
Seconds v|4m i
|E| Re-Crder |E|
 Flay | |EJ slide Show

[V AutoPreview

Gambar 192. Menentukan cara dijalankannya efek, yaitu
dengan pilihan After With Previous
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Lama waktu dari efek tersebut juga dapat diatur dengan menambah /

mengurangi panjang timeline yang ada.

Dari Gambar disamping terlihat < oy Custom Animation * X
timeline yang sudah diatur Sy  Change ~| [®. Remove
posisinya, yaitu ada yang lebih Modify: Color Blend
kekiri dan ada yang lebih ke Start: With Previous -
kanan. Color: Speed:
Pada bagian bawah daftar MR |3 [0.7 seconds  JF
terdapat timer (pewaktu) dengan 0 Title 2: ... [ ol
satuan second / detik. : HTet L
A% Title2: ... [
Efek akan dijalankan dari kiri ke [ terupak.. [ |
kanan, mulai dari O detik sampai # klik Men... B
selesai semua efek yang ada. # pilih obj... l
¥ Tentuka... -
¥ Tentuka. .. i......lilj
W Tentuka... B
HE Title 21 ... H
"-*59, Merupak. .. -
M Klk Men... B
e Filih obj...
e Tentuka... =
Seconds v|1E| Loz 4k
El Re-Order E|
» Flay | |E] slide Show

F AutoPreview

Gambar 193. Menentukan Timeline pada pilihan start With
Previous
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C Tentukan property-nya
Property ini tergantung dariefek yang dipilih, ada juga efek yang
tidak mempunyai property sehingga tidak perlu diseting

C Tentukan kecepatan efeknya

Very Slow Lambat sekali
Slow : Lambat
Medium : Sedang
Fast : Cepat
Very Fast : Sangat Cepat
Speed:
Faskt
Wery Slow
Slow
Mediumm

Very Fast

Gambar 194. Menentukan kecepatan jalannya efek
animasi

C Pada bagian bawah speed terdapat list / daftar efek yang telah
dibuat. Efek Entrance ditandai dengan bintang berwarna hijau, efek
emphasis ditandai dengan bintang berwarna kuning dan efek exit

ditandai dengan bintang berwarna merah

Custom Animation

2« Merupakan Animasi yang disusun sendiri
L Fsadiak 1eh

kan efek yang
program.
* « Klik Menu Slide Show = Custon Animation
i« Pilih objek = Klik Add Effect untuk
menambahkan efek animasi
« Tentukan Start nya
& * Tentukan Property nya (tergantung dari masing -
masing efek)
™ « Tentukan Speed

“xOoHda T

03
| @ P i 5 1 |[Bae@s wr

Gambar 195. Tampilan daftar efek yang telah dibuat (pada
taskpane)
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C Re Order
Efek pada slide prsentasi akan dijalankan berdasarkan urutan pada
daftar efek dari yang paling atas sampai yang paling bawah.
Apabila ada efek yang urutannya salah dapat diurutkan kembali
dengan Re Order. Caranya klik daftar efek yang akan diurutkan,
kemudian klik panah keatas dan kebawah di sebelah Re order,
urutkan sampai posisinya benar

C Mengubah Efek yang telah dibuat
Efek yang telah dibuat masih dapat diubah sesuai dengan
keinginan. Untuk mengubah efek yang telah dibuat dapat dilakukan

dengan cara:

§ Klik efek yang ingin diubah pada daftar efek

wn

Add Effect akan berubah menjadi Change
Klik Change

wn

Pilih efek lain sesuai keinginan

C Menghapus efek dari daftar efek

Efek yang tidak diperlukan dapat dihapus dari daftar efek yang ada.
Untuk menghapus efek tersebut dapat dilakukan dengan cara :

§ Klik efek yang akan dihapus

§ Klik Remove (berada dibawah Change)

§ Atau dapat juga dihapus dengan menekan Tombol Delete pada

keyboard
2) Custom Show

Custom Show digunakan untuk membuat presentasi secara looping,
biasanya digunakan untuk display. Dengan Custom Show, slide
presentasi mana saja yang akan ditampilkan dapat diatur sesuai

kebutuhan.
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Untuk menampilkan slide secara looping / menggunakan custom show

dapat dilakukan dengan cara :

C Klik Menu Slide Show & Custom Show

Custom Shows 7| x|

Custam shows:

it |
HEMEVE: |
(G, |

Close | Skt

Gambar 196. Tampilan menu Custom Show

C Klik New

C Beri nama Custom Show nya

C Pilih Slide yang akan ditampilkan. Untuk membuat Looping blok
semua pilihan slide, klik panah ke kanan berulang kali sesuai
kebutuhan

C Klik OK apabila sudah selesai
Dofine CustomShow |

Slide show name: IDispIa\,-' Furikulum

Slides in custom show:

(1) Presentasi Ink e

Z. Pengenalan Poi

3, Tampilan Powe

4, Cuskam Animak ﬂ

5. Slide 5

HEMOyE | (63 Presentasi Ink I |
7. Pengenalan Po
3, Tampilan Power

9, Cuskam .ﬁ.nimat;l

(o] 4 | Cancel |

Gambar 197. Memasukkan slide ke dalam custom show
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C Akan kembali pada tampilan Custom Show

Custom Shows 7| x| |

uskom shows:

Jisplay Kurikulum

Edit...
Remove

Copy

_Bemve |
_ o |

Close | Shio

Gambar 198. Tampilan menu Custom Show yang sudah
dibuat

Untuk menambah Custom Show & Klik New
Untuk mengedit Custom Show & Klik Edit
Untuk menghapus Custom Show & Klik Remove
Untuk mengcopy Custom Show & Klik Copy

~

Untuk menampilkan presentasi a Klik Show

w W W W W W

Untuk menutup Custom Show & Klik Close
. Rangkuman 5

Presentasi secara otomatis biasanya dilakukan dalam pameran maupun
acara sejenisnya. Slide presentasi seperti ini biasanya berisi tentang
informasi produk maupun informasi lainnya yang menarik.

Pembuatan Slide Presentasi yang dijalankan secara otomatis dapat
dilakukan dengan menggunakan custom animation dengan start
menggunakan with previous dan after previous.

Agar slide presentasi dapat diulang — ulang digunakan custom show,
yaitu fasilitas yang digunakan untuk mendaftar slide mana saja yang

akan ditampilkan dan yang akan diulang (looping)
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d. Tugas 5

Buatlah suatu file presentasi dengan 5 buah slide yang dijalankan
secara otomatis, dengan tema “Gambaran usaha / perusahaan yang

akan didirikan 15 tahun lagi”
e. Tes Formatif 5

1) Diamana presentasi otomatis diaplikasikan ?
2) Apa perbedaan antara start : With previous dan After previous
pada custom animation ?

3) Apa kegunaan Custom Show
f. Kunci Jawaban Formatif 5

1) Presentasi otomatis bisanya diaplikasikan untuk display pada
sebuah pameran. Biasanya digunakan untuk mempresentasikan
suatu produk.

2) Start : With Previous, efek yang kita atur menggunakan start
tersebut akan dijalankan bersamaan dengan efek yang
sebelumnya. Untuk mengatur agar efek itu tidak berjalan
bersamaan, dapat dilakukan dengan menggeser timeline nya.

Start : After Previous, secara otomatis efek akan dijalankan setelah
efek sebelumnya selesai dijalankan.

3) Custom Show digunakan untuk membuat looping / menjalankan
slide presentasi secara otomatis yang diulang — ulang. Apabila slide
terakhir telah selesai dijalankan, maka program akan menjalankan
slide pertama lagi, begitu seterusnya sampai daftar yang ada pada

custom show selesai.
g. Lembar Kerja 5

Buatlah suatu file presentasi dengan 5 buah slide yang dijalankan

secara otomatis, dengan tema “Perkembangan TI di Indonesia”
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BAB 111
EVALUASI

A. PERTANYAAN

1. Jelaskan persyaratan minimal harware komputer agar dapat
diintalasikan software program Animasi 2D PowerPoint XP ?

2. Apa saja yang harus diperhatikan dalam penggunaan slide
Transition ?

3. Jelaskan 4 golongan efek yang terdapat dalam custom animation !

4. Mengapa efek pada slide presentasi yang digunakan dalam
presentasi di muka umum dijalankan dengan menggukan klik
mouse?

5. Praktikkan apa saja yang harus diperhatikan dalam pembuatan
custom animation?

6. Apa saja fungsi dari objek — objek tersebut ?

7. Apa kegunaan cycle diagram dan pyramid diagram ?

8. Praktikkan apa saja yang dapat dilakukan terhadap suatu clip art

yang telah di masukkan ke dalam slide presentasi ?
B. KUNCI JAWABAN EVALUASI

1. Persyaratan minimal hardware komputer yang dibutuhkan untuk
dapat mengoperasikan PowerPoint XP, yaitu: Pentium Il , Windows
98, 64 Mb RAM dan Monitor 800X600 pixel dengan 256 warna

2. Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam penggunaan slide
transition adalah : (a) efek transisi yang digunakan, (b) kecepatan
efek transisi, (¢c) cara menjalankan efek transisi (manual dengan
klik atau otomatis berjalan setelah waktu yang ditentukan), dan (d)
pengaturan suara (sound) bersamaan dengan efek transisi.

3. Dalam Custom Animation terdapat 4 jenis efek yaitu :
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a)

b)

d)

Entrance, isinya berupa efek — efek pada saat objek masuk ke
slide presentasi

Emphasis, isinya berupa efek — efek yang digunakan saat objek
telah berada pada slide pesentasi, dapat berupa pergantian
warna, efek spin, bergerak / bergeser, berubah ukuran maupun
efek yang lain.

Exit, isinya berupa efek-efek yang dijalankan oleh objek saat
keluar dari slide presentasi.

Motion Path, isinya berupa efek gerakan objek mengikuti alur

yang sudah ada maupun yang dibuat sendiri.

4. Penggunaan klik mouse bertujuan untuk mengendalikan proses

efek slide presentasi, sehingga jalannya efek akan sesuai dengan

materi yang dipresentasikan.

5. Yang harus diperhatikan dalam pembuatan custom animation

adalah :

a)

b)

d)

Pilihan efek yang dibuat, yaitu entrance (efek masuk frame),
emphasis (efek saat berada dalam frame), exit (efek saat
keluar dari frame) serta tambahan efek berupa motion path (
efek mengikuti alur yang sudah ditentukan atau dibuat).

Start, yaitu cara efek dijalankan, dengan klik mouse, bersama
dengan efek sebelumnya atau otomatis setelah efek
sebelumnya.

Properties, yaitu properti dari efek yang ada (setiap efek
mempunyai properties yang berbeda)

Speed yaitu kecepatan jalannya animasi dengan pilihan: sangat

lambat, lambat, normal, cepat atau sangat cepat.

6. Fungsi dari objek tersebut adalah untuk memperjelas deskripsi /

penjalasan yang ada pada suatu slide. Misal Grafik digunakan untuk
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lebih memperjelas data, begitu pula tabel, gambar, komentar dan
objek yang lain.

. Kegunaan Cycle diagram adalah untuk membuat diagram berupa
siklus, misalmya siklus air, rantai makanan, metamorfosis dan lain
sebagainya.

Kegunaan Pyramid diagram adalah untuk membuat diagram yang
berupa penggolongan / strata tertentu, misalnya golongan dalam
rantai maanan, stratifikasi penduduk, tenaga kerja dan lain
sebagainya.

. Yang dapat dilakukan terhadap clip art adalah :

a) Mengubah warna,

b) Menambah dan mengurangi bnrightness dan contras,

¢) Memotong clip art,

d) Mengubah posisi baik flip maupun rotate,

e) Mengubah layout clip art dari in line of the text menjadi square,

tight dan sebagainya.
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C. KRITERIA KELULUSAN

Aspek Skor Bobot Nilai Keterangan
P (1-10) d
Kognitif (soal no 1 - 4, 6, 4 Syarat lulus
7) nilai minimal
. 70 dan skor
Ketrampilan (soal 5 — 8) 4 setiap aspek
Keselamatan kerja, minimal 7
kebersihan, kooperatif dgn
teman lain
Kecepatan waktu 1
Nilai Akhir
Kategori kelulusan:
70-79 : Memenuhi kriteria mininal. Dapat bekerja dengan bimbingan.
80 - 89 : Memenuhi kriteria minimal. Dapat bekerja tanpa bimbingan.
90 - 100 : Di atas kriteria minimal. Dapat bekerja tanpa bimbingan.
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BAB IV
PENUTUP

Setelah peserta diklat belajar dan praktikum “Mengoperasikan
Software Presentasi PowerPoint XP”, mengerjakan semua tugas
tepat waktu serta menyelesaikan evaluasi akhir maka berdasarkan kriteria
penilaian, peserta diklat dapat dinyatakan lulus/ tidak Ilulus. Apabila
dinyatakan lulus maka dapat melanjutkan ke modul berikutnya sesuai
dengan alur peta kududukan modul, sedangkan apabila dinyatakan tidak
lulus maka peserta diklat harus mengulang modul ini dan tidak

diperkenankan mengambil modul selanjutnya.
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