EKSPLORASI FITUR-FITUR DEFAULT POWERPOINT

Menyajikan slide dalam sebuah presentasi, selain menarik juga memiliki
tingkat efisiensi dan efektifitas yang tinggi. Slide mampu menggambarkan
pola grafik, gambar, rumus-rumus, video, bahkan bisa mewakili penjelasan-
penjelasan yang dianggap rumit atau sulit dipahami.

PowerPoint juga memungkinkan anda melakukan komunikasi dengan
software lain, seperti Microsoft Word atau Microsoft Excel. Seseorang bisa
menyiapkan bahan presentasi melalui Word lalu memolesnya melalui Power
Point, bisa juga dengan Excel dan menyisipkannya ke PowerPoint.

Beberapa fitur baru yang disematkan di dalamnya.
1. New Template View:

Ketika kita baru menjalankan PowerPoint, ada beberapa tema yang
menarik. Terdapat 22 tema tepatnya (termasuk Blank Presentation).
Apabila salah satu tema tersebut dipilih, maka akan ditampilkan juga
beberapa pilihan warnanya. Apabila dari tema-tema tersebut tidak ada
yang cocok dengan keinginan Anda, Anda dapat mencari tema-tema
secara online langsung dari jendela PowerPoint tersebut.

e Menu Recent, yang menampilkan presentasi yang baru Anda buat,
¢ Open Other Presentation, jika Anda ingin membuka presentasi yang
telah lama anda buat.

2. Embed Clipart, Images and Videos from Web: Menemukan clipart
yang tepat untuk presentasi Kita menjadi lebih mudah dengan fitur
pencarian clipart terintegrasi. Juga, Gambar dan Video dapat dicari dan
dimasukkan langsung dari jendela PowerPoint.

3. Presenter View: Pada tampilan Presenter baru, kita dapat melihat
preview slide berikutnya, dan catatan presenter kita. Para audiens hanya
melihat slide ini kita memberikan presentasi. Ada juga fitur zoom baru
yang memungkinkan kita memperbesar dan dari diagram, tabel dan grafik
saat memberikan presentasi.

A. PENYIAPAN MATERI

Konsep materi atau isi presentasi sebelumnya perlu dipersiapkan untuk
memudahkan kita dalam membuat presentasi dengan program MS-Office
PowerPoint. Pada bagian ini Anda perlu memperhitungkan waktu yang
tersedia untuk menyampaikan presentasi, siapa yang akan mendengarkan
dan menyaksikan presentasi serta untuk tujuan apa Anda melakukan



presentasi. Untuk bagian ini Anda sebagai pembuat konsep presentasi lebih
mengetahui apa yang akan disajikan.

B. MERANCANG DAN MEMBUAT PRESENTASI

Merancang dan membuat presentasi yang baik dengan menggunakan
program MS-Office PowerPoint sesungguhnya sangat tergantung kepada
kreatifitas dan citra seni kita. Fasilitas yang disediakan begitu banyak
sehingga begitu beragam bentuk yang dapat dibuat. Dapat dikatakan bahwa
kita dapat membuat karya yang sangat beragam dan indah, bergantung dari
kemauan dan kreatifitas kita.
Cara yang terbaik untuk membuat presentasi multimedia adalah dengan
mencoba berbagai fasilitas yang ada.

1. Membuat presentasi

e Setelah anda masuk ke lembar kerja slide, Anda bisa langsung
membuat presentasi.

e Slide pertama adalah slide blank presentasi dengan format layout
untuk Judul presentasi. Anda ketikkan langsung saja Judul dan Sub
Judul. Misalnya kita akan buat slide tentang Pengenalan Mirosoft Office
maka tampilan slide pertama seperti pada contoh.

PENGENALAN

MICROSOFT OFICE

Gambar lembar kerja slide

2. Menambah slide baru

Ketika Anda menyisipkan slide baru, biasanya akan memiliki penampung.
Penampung dapat berisi berbagai jenis konten, termasuk teks, gambar, dan
banyak lagi. Beberapa penampung memiliki teks placeholder, yang dapat
Anda ganti dengan teks Anda sendiri. Lainnya memiliki ikon thumbnail yang



memungkinkan Anda untuk menyisipkan gambar, grafik, video dan banyak
lagi.

Click to add title'\
Klik dan mulai
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Slide placeholder kosong

Office Theme
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Title Slide Title and Content Section Header
berbeda untuk penampung,

tergantung pada jenis informasi
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Two Content Comparison Title Only R .

’ kali Anda membuat slide baru, Anda
harus memilih tata letak slide yang
sesuai konten Anda.
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13 ReuseSlides...
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3. Menyisipkan Slide Baru
Setiap kali Anda memulai presentasi baru, maka akan berisi satu slide

dengan layout Slide Judul. Anda dapat memasukkan sebanyak slides yang

anda butuhkan dari berbagai layout yang berbeda.
1. Klik tab Home, pilih dan klik tools New Slide pada group tools Slides.

HOME INSERT ¢ 2. Pilih Slide Layout dari menu
e ‘:, Layout yang muncul pada Office Theme.
D Reset
F'avste ST?;:,L\@E Section =

Clipboard ra Slides



3. Slide baru akan muncul. Klik placeholder mulai mengetik untuk
menambahkan text. Anda juga dapat meng-klik icon untuk
menambahkan content lainnya, misalnya gambar atau grafik.

i ) [5=] Layout u - KA
N 195 Reset
ew A .
Slide~ 0Section~ B I U Saesh-A 4
Office Theme
T m;wmmm.mm{ [ TR TETTEE RTIEE: IRTIRE- ST IOI IURYRUY| R PRNTOY. IRTIR: POOT IO IO SO S0}
: i 1
Title Slide Title and Content  Section Header
“am | T N B 2 ;
: Click to add title
Two Content Comparison Title Only &
: + Click to add text
o
Blank Content with Picture with B Heie
Canti ; BB placeholder
aption Caption .
& oranicon
5 Duplicate Selected Slides
% Slides from Outline... T
2] Reuse Slides...
Memilih layout slide Slide baru

4. Untuk mengubah tata letak slide yang ada, klik perintah Layout
kemudian pilih layout yang dikehendaki.
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4. Menyisipkan slide baru dalam satu layout

HOME | INSERT Untuk menambahkan slide vyang
an =]~ menggunakan tata letak yang sama
D L—L\)g dengan slide yang dipilih dengan cepat,

Paste New _ — cukup klik bagian atas perintah New
N Slide- &7 Slide.

Clipboard Slides

C. PENGATURAN SLIDE
Anda dapat menambah, menghapus, serta menduplikasi slide dengan

langkah sebagai berikut:
a) Klik kanan slide yang akan di atur.
b) Maka akan tampil menu seperti dibawah ini.

% Cut Menghapus Slide
i Penghapusan slide dapat dilakukan dengan
E®y Copy berbagai cara.
& Paste Options: 1. Klik ikon slide, klik kanan mouse.
o oo i 2. Tekan tombol Delete maka Slide akan
= 2 W LA terhapus dari file .ppt.
i= New Slide .
Menduplikasi Slide
45 Duplicate Slide Untuk menduplikasi suatu slide, misalnya
m Delete Slide ingin membuat dua buah slide vyang
‘ o tampilannya serupa, tetapi isinya berbeda.
5 Add Section 1. Klik pada ikon slide, klik kanan mouse
|__|0 Publish Slides 2. Pilih menu Edit lalu klik Duplicate.

Menyisipkan Slide
Layout » | Bila anda ingin menambahkan slide baru,
tetapi bukan sebagai slide terakhir, anda

& B [

| Reset Slide dapat memilih slide yang terletak tepat
! Format Background... sebelum slide baru disisipkan.
Klik ikon slide.
1. Klik Insert
| 4 Hide Slide 2. New Slide

3. Pilih Layout Slide yang dinginkan




a. Melakukan Editing Sederhana
i. Font (Huruf)

Cara mengatur Font

e Kilik Judul Slide, kemudian blok teks yang ada dalam judul teks

e B G
: Microsoft office |
e I £

¢ Kilik Menu Home dan pilih font
o KIlik kotak dialog maka akan tampil perintah seperti gambar dibawabh ini;

Font - - LF |-
Font | Character Spacing |
Latin text font: Font style: Size:
Algerian Eold 40 =
All text
Font color Underline style | (none) El Underline color E]
|
Effects
I:' Strikethrough I:l Small Caps
[ Double Strikethrough All Caps
[C] superscript Offset | 0% = | [C] Egualize Character Height
] subscript
This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.
[ QK ] [ Cancel ]

e Setelah dilakukan pengaturan klik tombol OK

ii. Alignment

Untuk pengaturan tulisan dapat dilakukan dengan memilih format >
alignment right , left (ctrl+1) memberikan efek tulisan rata kiri seperti
gambar di bawah ini.

e = _ lfi Text Direction - Format Shape -
EE g HE
* . SHAPE OPTIOMNS TEXT OPTIONS
[5] Align Tesxt -
I: — — :I = o F-% roN A=
— = = = == — oo —
E - TEXT BOX
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Vertical alignment Bottom -~
Text direction Harizantal -~
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Middle ) Shrink text on owverflow

(1T]

Resize shape to fit text

Left margin 0,25 cm =

Right margin 0.25 cm =
= Bottom 1 Top margin 013 cm =
H

Bottom margin 0,13 cm =

| Wrap text in shape

[Z] More Options...

Columns...



ili. Bullet and Numbering
Anda dapat menambahkan perintah penandaan paragraph, dengan memilih
tool Bullet atau Numbering.

Cara mengatur Bullet atau Numbering
e Blok teks yang akan diberi bullet atau numbering
e Kilik tool Bullet atau Numbering seperti dibawah ini

= +— _ ||} Text Direction -
— 1= . lIf Text Direction - =- E-n T
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*= Bullets and Mumbering...
Pilihan Bullet Pilihan Numbering

e Pilih Bullet atau Numbering yang diinginkan

iv. Menyisipkan Teks
Untuk menambahkan teks pada lembar kerja presentasi yang masih kosong,
anda dapat menggunakan menu INSERT.
Langkah yang dilakukan sebagai berikut:
e Klik menu Insert kemudian pilih Shapes

R E=N BN

Shapes prmartArt Chart | Apps for | Hyperlink
~ Office ~
Recently Used Shapes -
~wOooA L LS o
T AN S A4

e Kiik tool Text Box, kemudian letakkan posisi kursor pada tempat yang
diinginkan.
e Kemudian akan tampil tanda seperti gambar dibawah ini.

U

e Yang berkedip dan diikuti dengan bingkai sebagai tempat penulisan teks.
e Kemudian anda dapat mulai mengetik teks.

Db --meremmr oo Mmoo n]




Menambah obyek

Anda dapat menambahkan obyek dalam tampilan sebuah slide, seperti

bintang, tanda panah dan lainnya.

1. Cara membuat obyek adalah:
¢ Klik menu Insert > Shapes

I INSERT ITRANSITIONS

ANIMATIONS SLIDE SHOW
=
e 2D ®
Screenshot Photo || Shapes gmartArt Chart  Appsfor | Hyperlink
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Basic Shapes
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Block Arrows

e Setelah obyek pilihan shapes
tampil, maka anda dapat
memilih obyek tersebut.

e Tempatkan kursor pada layar

slide, yang akan berubah seperti
tanda +.

e Lakukan dengan cara drag agar

obyek akan tampil
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Bermain dengan obyek

2. Meng-edit obyek

Klik kanan pada obyek yang akan di edit, maka akan tampil menu perintah untuk

melakukan pengaturan.
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D. MENAMPILKAN SLIDE
Setelah slide presentasi Anda selesai dibuat, kemudian bagaimana anda
dapat menyampaikan presentasi kepada para audiens. PowerPoint
menawarkan beberapa perangkat dan fitur untuk membantu membuat
presentasi Anda halus, menarik dan profesional.

Cara Memulai menampilkan Slide Show

1. Klik Start From Beginning dari perintah awal pada Quick
Access Toolbar atau tekan tombol F5 di bagian atas keyboard Anda.
Presentasi akan muncul dalam modus layar penuh.

EHS O 3-

FILE HOME I_&RT L

ulln JE, I:lLE}’EILIt'
D Eg -~ ) Reset
Paste Mew
- Slide~ CJoection=
Clipboard Slides

2. Klik tool Start From Beginning command

Anda juga dapat mengklik Play Slide Show perintah di bagian bawah
jendela PowerPoint untuk memulai presentasi dari slide ini.

ik tombol slide |
/ show 5

SUDE1 OF1 = NOTES W COMMENTS E 2 HE




3. Tab Menu Slide Show

¢ Klik tab Slide Show pada Ribbon untuk mengakses lebih banyak pilihan.
Dari sini, Anda bisa memulai presentasi dari slide yang sekarang dan
mengakses pilihan Advanced Presentation.

m HOME INSERT DESIGM TRAMSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW

.L::EEIL\\S .Er .L'Ié: E‘Er EE?EF A’[ l\-—j-_l} ‘f"|_'_’I | Play Narrations

) ; ¥ Use Timings
From Fram Present Custom Shide SetUp  Hide  Rehearse Record Slide

Beginning Current Slide  Online~  Show~ Slide Show Slide  Timings  Show -~
Start Slide Show Set Up

v| Show Media Controls

e From Beginning : menampilkan presentasi dimulai dari slide pertama.
e From Current Slide : menampilkan presentasi dimulai dari slide yang
sedang aktif.

e Setelah tampil dalam presentasi, maka anda dapat menggunakan tombol-
tombol untuk memindahkan posisi slide.

4. Cara Menampilkan Advance dan Reverse Slides

e Anda dapat maju ke slide berikutnya dengan mengklik mouse atau
menekan Space Bar pada keyboard Anda. Atau dapat menggunakan
tombol panah pada keyboard Anda untuk bergerak maju atau mundur
melalui presentasi.

¢ Anda juga dapat hover mouse Anda ke bagian bawah - kiri dan klik panah
untuk bergerak maju atau mundur.

Clicking the arrow to advance a slide



5. Cara Menghentikan Slide Show

e Anda dapat keluar dari mode presentasi dengan mengklik tombol Esc pada
keyboard Anda. Atau dapat mengklik tombol Slide Show Options di bawah
kiri dan kemudian pilih End Show.

e Presentasi ini juga akan berakhir setelah slide terakhir . Anda dapat
mengklik mouse atau tekan Space Bar untuk kembali ke tampilan normal.

End of slide show, dlick to exit.

L3

Ending a slide show Clicking to exit



FITUR MEMPERCANTIK SLIDE PADA POWERPOINT

A. Mempercantik Presentasi dengan Animation Effects

Ketika Anda bekerja dengan efek animasi ganda untuk satu objek atau slide,

kami sarankan menggunakan Pane Animasi.
Klik Animation > Advanced Animation > Animation Pane untuk

membuka.

1. Klik teks, gambar atau obyek yang akan ditambahkan animasi efeknya.
2. Klik tab Animations, maka tampil galeri Animasi atau Add Animation.

HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW
‘ g7 \ . & Animation Pane
Preview None Appear Fade Fly In B 9%, Add
v tior Animation ~
Preview Animation Advanced Animation

3. Klik Add Animation untuk menambahkan efek lain. Jika Anda tidak
menggunakan Add Animation, Anda tidak akan menambahkan efek baru
melainkan akan mengubah efek yang telah diterapkan.

4. Gunakan Animation Pane untuk mengubah urutan efek.



*

Add
Animation =

&M Animation Pane

Trigger =

Advanced Animation

Animation Pane ~

I Play From

1% Titlel:52M... []

Seconds ~

5. Pilih kelompok Timing pada tab Animation untuk mengkoordinasikan

afo] 2

x

Start: | On Chcl

(Y Duration:

B Delay:

00,50 -
00,00 .

=~ | Reorder &nmimation

Timing

ketika setiap efek dimulai dan berapa lama berlangsung.

6. Pada Start, pilih With Previous untuk menjalankan efek pada saat yang
sama seperti yang lain. Pilih After Previous untuk memulai efek ketika

satu lagi

7. Untuk melihat bagaimana semuanya bekerja bersama-sama, klik Preview

selesai.

pada tab Animation.

B. Menggerakkan Objek dengan Motion Path

Gambar, teks atau obyek dapat ditambahkan jalur gerak. Pusat dari objek
atau teks mengikuti jalur gerak yang Anda terapkan.

1. Pada tab Animations, klik tombol More di Galeri Animasi kemudian pilih

dan klik Motion Paths

W

FlyIn

ANIMATIONS

\ Effect
ptions

M

ANIMATIONS

None

None
Entrance
Appear Fade

Emphasis

Pulse Color Pulse
% More Entrance Effects..
More Emphasis Effects

% More Exit Effects...

e

7 More Motion Paths

Change Motion Path l ¥ o
Basic i
> 4 Point Star 1% 5 Point Star
$ 6 Point Star {} & Point Star
(N) Circle If Crescent Moon

2 Parallelogram
b Right Triangle
{y Teardrap
Lines Curves
= Arc Down
s Decaying Wave
/" Diagonal Up Right

'F Funnel

("} Pentagan

f] Square

£\ Trapezoid

{ ArcLeft

\, Diagonal Down Right

I Down

e Heartheat i

Preview Effect



Pilih Lines, Arcs, Turns, Shapes atau Loops. Path yang dipilih muncul
sebagai garis putus-putus pada objek atau teks vyang dipilih.
Panah hijau menunjukkan awal jalan dan panah merah menunjukkan
ujungnya. Tarik kedua ujung untuk menempatkan titik akhir di mana
Anda inginkan.

Klik Custom Path, dimana Anda dapat mengatur jalur gerak untuk

memulai maka pointer akan berubah menjadi +

Klik To draw a path of connected straight lines, di mana Anda dapat
untuk memulai mengatur jalur gerak. Klik dan pindahkan pointer, untuk
membuat garis antara dua titik. Pindahkan dan klik lagi untuk menarik
garis yang lain. Klik dua kali untuk menghentikan menggambar garis.

Klik To draw a freehand path, perintah untuk memulai mengatur
gerakan. Agar obyek dapat mengikuti jalur gerak, maka klik dan tahan
tombol kiri mouse untuk memindahkan pointer pada jalur yang Anda
inginkan. Klik dua kali pada titik akhir gerakan itu.

. Untuk melihat bagaimana semuanya bekerja bersama-sama, klik
Preview pada tab Animation.

. Menambah obyek dan memberi Efek

Mari kita menambahkan efek untuk sebuah obyek bentuk bintang kedalam
tampilan seperti ritsleting di slide, dengan menambah goyangan sedikit
sebelum slide jatuh, seolah-olah itu jatuh dari meja.

Langkah yang dilakukan sebagai berikut:

1. Membuat obyek bintang dengan cara klik Insert > Shapes, dan dibawah

Stars and Banners, klik sebuah bentuk bintang.

INSERT DESIGM TRANSITIONS ANIMATIONS

[Z Shapes -

Recently Used Shapes
ENNOCCALLeL G
(ERTAVR IS I

Stars and Banners
untfEcveesene
fk TF ik TE [T 1 L[]

2. Klik slide di mana bintang akan ditempatkan, lakukan dengan cara drag

untuk menarik bintang.



3. Langkah berikut adalah memberikan efek, kemudian klik tab Animations
pilih dan klik Fly In dibawah Entrance pada galeri Animation.

4. Klik Effect Options > From Left. Pada kelompok Timing, atur Duration
pada 01:50.

5. Klik Add Animation kemudian pilih dan klik Fade dibawah Entrance.
Pada kelompok Timing atur Start to With Previous (sehingga ia pergi
pada saat yang sama dengan efek Fly), dan Duration pada 01:00.

-_—T o
EV P ~—
—
Animation Pane Start: With Previous *| Reorder Animation

Trigger ~ Duration 01.00 = “ Move Earlier
D Delay 00.00 =

Nnimatior mi

1 '} ’ 5-Point Star 3 |
* 5-Point Star 3 [ I

6. Klik Add Animation kemudian pilih dan klik Teeter dibawah Emphasis.
Pada kelompok Timing atur Start to After Previous (sehingga mulai
segera setelah efek masuk dilakukan). Perhatikan Animation Pane
bahwa efek Teeter (kuning) sejajar setelah efek masuk (hijau).

- v
= LA on G - Reorder Animation
* L Animation Pane Start: On Click eorder Animation
fct Trigger = Durati “7° k “ Move Earlier
stion ~
D Delay
v X
PLAY FROM -
A 3 # seomtsiacs B
3 =
- .(,z # 5-Point . [ J
A y 5-Point 3 [



. Klik Add Animation kemudian pilih dan klik Pulse dibawah Emphasis.
Pada group Timing atur Start to With Previous (sehingga berjalan
bersama-sama dengan efek Teeter).

Klik Add Animation dibawah Motion Paths, klik Arc, kemudian klik
Effect Options > Right. Pada kelompok Timing, atur Start to After
Previous, dan atur Duration sampai 01:00. Tarik titik akhir (panah
merah) sehingga bintang berjalan dengan baik di bawah bagian bawah
slide.

LIDE SHOW REVIEW VIEW - ¥ =
J‘* l 23t Animation Pane ‘ P Start: After Previous ~ Reorder Animation 9. Langkah terakh|r:
dd Trigger ~ Duration 01.00 “ Move Earlier . . -
nation - T 2000 , ‘ klik Add Animation,
Advanced Aninetion Timing dibawah Emphasis,
- klik Spin, kemudian
" " | klik Effect Options >
il : Clockwise, lalu klik
T s g Effect Options > Half
S fF seointstars | Spin. pada group
\ X 5-Point Star 3 I ==
o s =i 5 Tu_mng, atEJr start to
With Previous.

408 SECONDS ~ « o] 2 s

ANIMATIONS IDE SMOW . ’ o
Oy | ‘ _::gﬁ.nnnmn Fane | P Start: With Previous = Reorder Animation
Effect Ada Trigger ~ Durstion 02.00 “ More Earier
Options ~ Arumation - > e
DIRECTION g

10.Pada tab Animations, klik Preview.



D. Mengenal Theme

Theme adalah kombinasi standar dari warna, font, dan efek. Tema yang
berbeda juga menggunakan layout slide yang berbeda. Anda dapat memilih
dari berbagai tema baru setiap saat, memberikan seluruh presentasi Anda
yang konsisten, terlihat profesional.

a) Menggunakan Template

Pemberian latar belakang pada semua slide dapat dilakukan dengan mudah,
yaitu dengan menerapkan template. Anda bisa memilih salah satu dari
template yang disediakan oleh PowerPoint.

Ikuti langkah-langkah berikut:

1. Klik menu Design, kemudian pada panel theme pilih salah satu design
yang kita inginkan. Untuk melihat pilihan design lainnya klik vertikal
scrollbar sebelah kanan pada panel theme. Berikut adalah tampilan panel
theme.

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

Ac Aa Aa
T — |- -

Gambar pilihan Themes

Themes

2. Pilihlah template yang anda kehendaki misalnya Oriel.

b) Mengatur Skema Colors, Fonts, Effects dan Background Style
Pada Slide
1. Colors

Anda dapat mencampur dan mencocokkan warna, font, dan efek untuk
membuat tampilan yang unik untuk presentasi Anda. Jika masih tidak terlihat
tepat, Anda dapat menyesuaikan tema cara apapun yang Anda inginkan.

Variants

Warna background yang telah anda pilih bisa diganti dengan cara:

¢ Klik tombol More pada menu Variants



n Colors »
Fonts 4
o
I IE Effects 4
Variants {5_5] Background Styles 4

e Klik Colors kemudian pilih komposisi warna yang diinginkan.

Custom -

EONEENNE Customl
BT NNENE Custom2

Office
HONNNTEE Office

ECONNENENE Red Violet
ECONEEEEE Violet -

Customize Colors...

2. Fonts
Untuk merubah format text dapat juga menggunakan pilihan font. Langkah

yang dilakukan adalah:

n Lolors 3
Custom - Fonts 3
e LET [@] Effects ’ e Klik tombol More
GH 1_:2“‘1_ @ Background Styles 4 .
fudverdly e LT pada menu Variants.
Office
Office Oﬁicekz)l]l]?-zml] Calibri e Klik dan pl|lh Fonts
Calibri Light Cambria Calibri
Aa Calitri As Calitri Aa Calibri
Arial Corbel Candara
Arial Corbel Candara
Aa Arial As Corbel Aa Candara
LCustomize Fonts...
3. Effects

Anda dapat menambahkan effect yang sama pada semua slide, langkah yang
dapat dilakukan adalah:

¢ Klik tombol More pada menu Variants

e Klik dan pilih Effects



Office

J

‘ El Effects »

@ Background Styles  »

Office

Office 20...

Subtle So...

Banded E...

)
4

]

Smokey G...

Glow Edge

Grunge T...

Reflection

4. Background Style

@ Format Background...

@ Background Styles

G

Extreme 5.

&y

Glossy

3

Frosted G... Top Shad... Inset Milk Glass

Memberikan dan menentukan style

untuk latar belakang slide dapat

dilakukan dengan langkah:

¢ Klik tombol More pada menu Variants.

¢ Klik dan pilih Background Style.

e Pilih format Background Style untuk
menambahkan perintah Fill.

. Mengefektifkan Slide dengan Fitur Pengatur Ukuran slide Powerpoint
Banyak dari TV dunia dan video telah pindah ke format layar lebar dan HD,

dan sebagainya memiliki

slide:

PowerPoint. Ukuran slide standar sekarang
widescreen (16:9). Berikut adalah bagaimana Anda dapat mengubah ukuran

a) Mengubah ukuran slide dari standar ke layar lebar.

[] &8

Slide Farmat
Size~ Background

Standard (4:3)

3

| Widescreen (16:9)

Custom 5lide Size...

Lakukan hal berikut:

1. Klik tab Design, kemudian klik
Slide Size.
Klik Widescreen (16:9).

2.

b) Mengubah ukuran slide dari layar lebar ke standar.

Anda dapat lakukan hal berikut ini:
a. Klik tab Design, kemudian klik Slide Size.
b. Klik Standard (4:3)



http://ppt2013tip.blogspot.com/2012/12/mengatur-ukuran-slide-powerpoint-2013.html

c) Mengatur rasio aspek 4:3 sebagai ukuran standar.
Jika Anda ingin terus menggunakan rasio aspek 4:3, Anda dapat
mengaturnya sebagai ukuran slide default. Berikut ini langkah-langkah yang
dapat dilakukan:

1. Dengan rasio aspek 4:3 diterapkan pada slide Anda, pada tab Design,
pada group Themes, klik More ™, kemudian Save Current Theme.

FaE

2. Pada kotak File name, masukkan nama dari theme, kemudian klik Save.
3. Klik kanan dan simpan theme, kemudian pilih Set as Default Theme.

o

= | | m——— E

Themes

14.6 Transitions

PowerPoint menyiapkan sebuah presentasi dengan memberikan "efek
khusus" antara setiap slide, maka Anda telah melihat transisi slide. Transisi
dapat sesederhana memudar ke slide berikutnya, atau dapat menjadi
mencolok, efek eye-catching. PowerPoint memudahkan untuk menerapkan
transisi ke beberapa atau semua slide Anda, memberikan presentasi dipoles,
terlihat profesional.

a) Jenis Transisi
Ada tiga jenis transisi yang unik untuk memilih dari, yang semuanya dapat
ditemukan pada tab Transition:



a)Subtle
Adalah jenis yang paling dasar dari transisi. Mereka menggunakan animasi sederhana
untuk memindahkan antara slide.

Subtle
Mone Cut Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars
Shape Uncover Cover Flash
b) Exciting

Ini menggunakan animasi lebih kompleks untuk transisi antara slide.
Sementara mereka lebih visual menarik daripada transisi Subtle,
menambahkan terlalu banyak dapat membuat presentasi Anda terlihat
kurang profesional. Namun, ketika digunakan dalam moderasi, mereka dapat
menambahkan sentuhan yang bagus antara slide penting..

Exciting

- = M W N K = F
Fall Over Drape Curtains Wind Prestige Fracture Crush Peel Off

c) Dynamic Content
Jika Anda mengalihkan antara dua slide yang menggunakan slide
layout yang sama, transisi dinamis akan bergerak hanya sebagai
penampung, bukan slide sendiri. Ketika digunakan dengan benar, transisi
dinamis dapat membantu untuk menyatukan slide Anda.

Dynamic Content

B & & @0 O I [d

Pan Ferris Wheel Conveyor Rotate Window Orbit Fly Through

b) Cara Melakukan Transition:

EBEahasanmn MiS Word

a) Pilih slide yang diinginkan dari
panel Navigasi Slide. Ini adalah
slide yang akan muncul setelah
transisi.

b) Klik tab Transisi, kemudian cari
Transisi ke grup ini Slide.
Secara default, akan diterapkan
untuk setiap slide.

Menentukan slide



c) Klik panah drop-down untuk menampilkan semua transisi.

FILE HOME INSERT DESIGM TRANSITIONS AMNIMATIONS
] B [ ,
Mone Cut Fade Push =
Preview Transition to This Slide

Klik tombol drop-down arrow

d) Klik transisi untuk menerapkannya ke slide yang dipilih. Ini akan
otomatis melihat transisi.

Subtle
B s 9 8
None Cut Fade Push N Wipe Split
Exciting
a M M W M 5
Fall Over Drape Curtains Wind Prestige Fracture
Dynamic Content
¥ T [0 O K
Pan Ferris Wheel Conveyor Rotate Window Orbit

Memilih transisi

Anda dapat melakukan untuk semua perintah dalam kelompok Timing untuk
melakukan transisi yang sama untuk semua slide dalam presentasi Anda.
Perlu diingat bahwa ini akan memodifikasi transisi lain yang telah dilakukan.

DESIGM TRAMNSITIOMNS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW

- "’1) Sound: |[No Sound] -
_¢_ C ] T -
- ? (5 Duration: 01.00 -
Fade Push = ect
Options - I3 Apply To All

Transition to This Slide Timing
Menambahkan transisi yang sama untuk semua slide

Cobalah untuk melakukan beberapa jenis transisi ke berbagai slide dalam
presentasi Anda. Anda mungkin menemukan bahwa beberapa transisi
bekerja lebih baik daripada yang lain, tergantung pada isi slide Anda.

d) Menampilkan Transisi:

Anda dapat melihat transisi untuk slide yang dipilih setiap saat,menggunakan
salah satu dari dua metode:

e Klik perintah Preview pada tab Transisi.



FILE HOME INSERT DESIGN TRAMNSITIONS AMIMATIONS

o Dow B = @G

Previewl}\? MNone Cut Fade Push Wipe

Preview

Klik tombol Preview

Klik perintah Play Animations di panel Navigasi Slide.

6
A

14.7 Menambahkan catatan

Slide akan sangat baik jika Anda tidak memberikan terlalu banyak informasi.
Anda bisa menambahkan fakta dan catatan dalam catatan pembicaraan, dan

jadikan rujukan Anda saat menjalankan presentasi.

a) Untuk membuka panel catatan, pada bagian bawah jendela klik tombol

Note
Contoh menambahkan
catatan
Ketik teks
l_ disini
Klik tombol P
/ Notes Tambahkan catatan disini
GLISH [UNITED STATES) = NOTES B COMMENTS

= NOTES B COMMENTS E =2 B = -

b) Klik di dalam panel Note dibawah slide tersebut, dan ketikkan catatan
Anda.



