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MICROSOFT POWER POINT

-
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Microsoft Power Point adalah suatu software yang akan membantu dalam
menyusun sebuah presentasi yang efektif, professional, dan juga mudah.
Microsoft Power Point akan membantu sebuah gagasan menjadi lebih
menarik dan jelas tujuannya jika dipresentasikan karena Microsoft Power
Point akan membantu dalam pembuatan slide, outline presentasi,
presentasi elektronika, menampilkan slide yang dinamis, termasuk clip art

yang menarik, yang semuanya itu mudah ditampilkan di layar monitor

~

komputer.
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— it . - |
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1. Klik Start pada Desktop
2. Pilih Microsoft Office
3. Pilih Microsoft Power Point 2003

Atau
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Double Klik pada icon




Cq_rrgilgluar dari M5. Power Point,
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1.Klik menu File pada halaman utama
PowerPoint

2. Pilih menu Exit
Atau
Klik pada
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Eile I Edit  Wiew Insert Format  Toaols \'
p q 9 q
D tew... CirkH Perintah-Perintah yang Sering
= Open... Chl+0 ;
| Digunakan :
Close
B save Chrl+5 *  New : membuat lembar kerja baru
Save As... * Open : membuka file presentasi yang
Save s iWieb Page. . pernah di simpan
ﬁ Search. .. . .
S * Save : menyimpan perubahan pada file
ack and Go... N
. _ yang sedang dijalankan
eb Page Preview
Se— * Save As : menyimpan presentasi baru
Print Preyiew > Print : mencentak presentaSi
erint... Chr+F *  Close : menutup lembar kerja
Send Ta b . ”
| *  Exit : keluar dari program MS. Power
Properties

Point
1 F\MICROSOFT POWER POINT. ppt

2 Dn\-ilFisikal SUHU DAM KALOR. ppt

3 Dehx-iyFisikal 3, Gerak.ppt
4 Fi\.. . \mekanisme evalusi kel 4.p...

Exit




Edit | Wew Insert  Format \-
, K Perintah-Perintah yang Sering
{J Repeat Open  Chri+Y Digunakan :
& “* Cut : memindahkan slide
I
B oOffice Cinboart “* Copy : menyalin slide
— ood ’ )
[ Ppaste Chrl+y « Paste:

Paste Special. ., “» Select All :menyeleksi seluruh
bagian yang aktif baik slide
maupun placeholer

ezl o <+ Delete slide : menghapus slide

| ’ “* Find : mencari kata

D i -

Delete slide s ' .

= o » Replace : mengganti kata lama

Replace...  ChritH dengan yang baru
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Inserk | Format Tools  Slide

=1 Mew Slide CErl+P
Cuplicate Slide
Slide Mumber

Dake and Time. ..

5

Commenkt

Slides from Eiles. ..

Slides from Cwkline. ..
Picture 3

f,¢ Diagram...

£3|  Texk Box

Movies and Sounds 2
ﬂ Chart...
] Table...
CQhbject. ..

P

(\

Perintah-Perintah yang Sering
Digunakan :
New Slide : menyisipkan slide baru

Duplicate slide : menduplikan slide

Slide number : mengatur header footer
pada slide

Slide from Files : menyisipkan slide dari
file presentasi yang pernah dibuat

Picture : menyisipkan clip art, file
gambar, bagan, shapes dan word art

Diagram : menyisipkan diagram

Movies and Sound : menyisipkan suara

dan video
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' Inserk i Formak Tools Slide
"3 New Slide Ctrl+M v" Chart : menyisipkan chart

Duplicate Slide

v Table : menyisipkan tabel

Slide Murmber

Date and Time. .. v Object : menyisipkan program
aplikasi lain dalam slide

5

Cammmenk
v Hyperlink : me

Slides= from Eiles...

Slides From Cukline. ..

Picture [

Diagram...

Texk Box

Mowvies and Sounds 3
Zhart...

Table. ..




SLIDE SHOW S

A
Slide Show | Window  Help
ET  Wiew Show FS
Sek Up Show. .,
TH  Rehearse Timings

Record MNarrakion. ..

ionline Broadcask

Action Butbons

Animation Schemes. ..

_uskorm Anirmation. ..

Slide Transikion, ..
Hide Slide

Cuskam Shaws., ..

*

> S
Perintah — perintah yang sering
digunakan :

View show : menampilkan slide
dalam ukuran penuh

Set Up Show : mengatur segala
sesuatu yang berkaitan dengan
penampilan slide dalam ukuran
penuh

Rehearse timings : mengetahui
durasi slide ketika ditampilkan

Record Narration : merekam
narasi /penjelasan dari slide
yang telah dibuat




A

Animation Schemes. ..

_uskorm Anirmation. ..
Slide Transikion, ..
Hide Slide

Cuskam Shaws., ..

-t
p Slide Show | Window  Help
ET  Wiew Show FS
Sek Up Show. .,
TH  Rehearse Timings
Record MNarrakion. ..
ionline Broadcask 3
Action Butbons b

AR

Action buttom : menyisipkan shape
yang biasanya digunakan untuk
tombol hyperlink

Custom animations : mengatur
animation pada slide

Slide transition : mengatur efek
pergantian slide satu dengan yang
lain

Hide Slide : menyembunyikan slide
agar tidak muncul saat di
presentasikan




. PENGENALAN LAYAR
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1 Title Bar

Menu Bar

LT Microsolt PreerPont - (Fresomtation] |
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Formatting | = Open 3 presemation.
Toolbar : g
o -r'-: RasiCre Plrer pot
/ : Plarhy Procicon, ook
. - [a-\'ﬂmlm-idnl...
Catline 2 Hew
Slide i i
E Click to add title (5] Fron ActoCmtant Werand
i Click to add subtitle i P Lo B
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Drawving Toolbar




Keterangan Gambar :
A= AR

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

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

Formatting Toolbar : Tools yang terdiri dari item yang berhubungan
denganpengaturan huruf atau tulisan

Slide Sorter View : Menampilkan keseluruhan slide di layar kerja dalam
bentuk ukuran kecil

Slide Show : Mé.nampilkan tayangan sebuah slide




»g;a' buat Slides Presentasi -

Ada 3 cara :

New From
Design
Template

New Blank
Presentation




/T?;yv Blank Presentation 5\

Pada layar akan nampak slide berikut :




Langkah = Langkah yang Dapat Dilakukan
,77:‘5 dalam Membuat Slide : R

1. Membuat teks
a. Membuat judul

: Klik pada tulisan “Click to add title” lalu ketikkan judul presentasi
b. Membuat textbox pada click to add text

" Klik icon

: Klik pada bag

c. Menggunakan Bullet and Numbering

(I

1 dari slide yang ingin ditambahkan tulisan

E Klik area textbox yang ingin menggunakan Bullet and Numbering
lalu klik Format - Bullets and Numbering- Pilih yang akan




A N
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, = Bila telah selesai maka klik di luar area textbox

e. Membuat WordArt
= Klik Insert — Picture - WordArt atau cari icon Insert WordArt pada
* Drawing Toolbar
“Pilih 1 model kemudian klik OK
* Muncul kotak dialog seperti di bawah ini,

Edit WordArt Text HE

Font:

Size:
[ vl Black MIER il il

Texk:

our Text Here
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2. Menampilkan gambar

“» Klik Insert - Picture lalu pilih Clip Art bila gambar yang ingin digunakan
adalah gambar yang disediakan oleh Microsoft Office atau pilih From File
bila ingin menggunakan gambar koleksi pribadi (untuk memilih akan
muncul kotak dialog open kemudian cari lokasi filenya sampai ditemukan

filenya)

~
e ®

“» Atur sesuai k@jngi?n lalu klik di bagian lain slide yang tidak ada gambar

tersebut -
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3. Memberikan Background
= Klik kanan pada bagian slide yang kosong
= Pilih Background

= Muncul kotak dialog berikut

Background ﬂ E |
—Background Fil Apphy to Al |
< Title of Slide ooy
« Bullet texk
=F I
Presview
=l
’ |: | ] Autariatic | ket
- | L
—"r;f;,’l (L EEECEEN

More Colors. .
Fill Effects. ..

n mengklik drop down untuk mengatur warna
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- Pilih Fill Effect dengan menklik drop down untuk mengatur efek yang

diinginkan dengan memilih pola gradient/texture/pattern yang diinginkan

- Pilih Apply untuk memberi background pada 1 lembar slide yang sedang
dipilih itu saja atau Apply to All untuk memberi background pada seluruh

slide

4. Menambah Slide Pr__esentasi

"\II,—

-~ -

-
R/ .o ®

«»» Klik icon ~ pada formatting toolbar

seperti berikut :
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Show when inserting new slides
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5. Menghapus Slide Presentasi

» Pilih Slide yang akan dihapus dengan cara mengklik slide tersebut pada
Outline Slide

*» Tekan Delete pada Keyboard

6. Memberi Animasi

«» Klik kanan text atau objeknya

«»» Klik Custom Animati__on

» Pilih effects u“h‘:t\,yfT(Aemberikan animasi pada text atau objek yang
diinginkan dengan memilih pada icon  [E¥ addeffect ~

\emilih gi g diinginkan maka akan nampak sbb:




< % Cust Animati - =
uston Animation | «* Atur Start berdasarkan padkﬂ\

o0

=" add Effect - ¥... Remove \_
~ modify: Blinds apa animasi ini dilakukan
Start: [~B ©n Click - ) ]
o «* Atur Direction berdasarkan arah
Direckion: Speed:
Horizonkal - Wery Fask -

yang diinginkan

| 1 ~B  E Title 1: Prakrikum El'

(4

“* Atur Speed berdasarkan seberapa

cepat animasi tersebut dilakukan

4

)

» Sesuaikan urutan tampilan animasi

L)

sesuai keinginan dengan mengatur

order

4

El Fe-Crder *

(P Play =3 slide Show ) )
St ot preview hasil pengaturan yang

+ Tekan play untuk melihat tampilan

L)

dilakukan
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7. Menambahkan Slide Transition

< Klik bagian slide di luar textbox lalu klik kanan pilih Slide Transition atau

klik Slide Show pada Menu Bar lalu pilih Slide Transition

*» Lalu pilih jenis yang diinginkan pada tiap slide

*» Sesuaikan komponen lainnya seperti pada pemberian animasi
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8. Membuat tabel
“» Klik Insert pada Menu Bar lalu pilih table

» lIsikan jumlah baris dan kolom tabel yang akan dibuat pada kotak dialog

yang muncul
nsertTable |
Mumber of columns: o

5| —

Murmber af rows: Cancel

o

2 G

‘_\II,—
S
Tc':

< Untuk melakukan pengesetan lebih lanjut terhadap tabel yang ada dapat




Format Table

Borders | Fill

Skyle:

I Texk Box I

2

iZlick. on diagram below or use butkons

Preview
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation3] !ﬁ H
Fle Edt Wiew Insert Format Tooks Data  Chart  Window  Help Typeaquestionforhelp = - @ X 9. Membuat diag ram
NEEEGR= [ 8 @B o [Blrujss 2 A ]
SE VB O\ X e e R T e D3 K||k Insert pada Menu Bar
1 ; .
;— lalu pilih chart
* Secara otomatis akan
nampak tampilan sebagai
: berikut :
: 1stOtr 2nd Qtr 3rd Qtr  4th Otr

B C
st Ot [2nd Qtr  [3rd Ot |[4th Qtr

1_af|East 204 274 90 204
2_afl|West 0.6 38.6 346 N6
3 afl|North 45.9 46.9 45 434 llf ‘| ;.
4 - =] | i

EE" I 4 j ——— f"

Slide 1 af 1 Defaulk Design English {U,5.) 27 : A % Z




Microsoft PowerPoint - [Presentation3]

File Edit Wiew Insert Format  Tools Data  cChart  Window  Help Type a question for help =l B
NDEEA 8k - - Plak Area <db 2l =l A B ru|==
Pe @bl L B G

E [l *x Prerleode 3

O East
B West
Format Plot Area,..

Chart Type...

Chart Options...

[l s
dhdah  2nd Qtr 3rd Otr  4th Otr 3-D View...

Presentation3 - Datasheet 7 Datashest

A B C D
dhdgh Znd Qtr  3rd Qtr  [4th Otr

1 _a|Fast 204 274 90 204
2 mfl|West 30.6 386 346 316
3 _afl|North 45.9 46.9 45 43.9
4

Clzar

5 | | B
EE ] uaj Al
Slide 1 of 1 Default Design English (U.5.) G
e/

Perubahan terhadap na
jumlah, maupun data-data IH
hanya dengan mengganti isi da
tabel pada Datasheet tersebut
dan secara otomatis diagramnya
akan ikut berubah mengikuti data
pada tabel Datasheet

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

Untuk melakukan pengaturan
lainnya dapat dilakukan dengan
meng-klik kanan bagian-bagian
diagram sehingga tampilannya




13D view

Eletation:

1

Rokation:

.

bl
* | =

Default I

Microsoft PowerPoint - [Presentation3]

v auto scaling
[V Right angle axes
Height: 100 % of base

Close

'ow Help Type a question far help ~» o @ 3
| & |

e 3D View (untuk
E mengatur posisi

<l I

B 7 U|=

chart secara
keseluruhan)

| Apply

Presentation3 - Datasheet

A B C D
dhdgh Znd Qtr 3rd Qtr  [4th Otr
204 274 90 20.4
30.6 38.6 3.6 M6
45.9 46.9 45 43.9

EAf]

Slide 1 of 1

Defaulk Design

L b

English {.5.) G




File Edit Wew Insert Formab  Tools  Data  Chart Window  Help

DEER| &R w

7] x|
Standard Types | Custom Types I

Chart tvpe: Chart sub-fvpe:

« Flot Area - | (i |’:
- o T T T A T
1 E o gl
Chart Type

Type a question For help Fa - & X

v|

[UCRIRIS VAR WA~ R RN IV REVRCNIRR

B Z U] o

M Calurmn -

B Ear B ‘ SV

o [N | | |
(B Pie

< WY (Scatker)

hly Area

@ Doughnut

VS

-+ East
',

i Radar

West

@ Surface o

-« North

9 Eubble

|i] Stock j

rOptions

Line with markers displaved at each data

I™ &pply to selection alle, an

[ Default Farmatting

3rd Otr  4th Otr

Press and Hold ko Wigw Sample |
Set as default chart | a4 I Cancel |
4
G =
IR L) =
= Sligle 1aofil Default Design English (U.5.) 57

Chart Type (untuk
mengatur jenis
diagram yang
diinginkan)




A

?

T -

......................

Titles | fes | aridlines | Legend | Data Labels | Data Tal:ulel

oy

iZhart title:
| 100
Categary (%) axis: 20
O East
I 80 B West
Walue () axis: 40 - N E:h
I 20 - H No
Second cateqory () axis: 0 -
| | § & & &
Second walue () axis: ‘h‘
| F ,.p :g- &
K Cancel

>‘\
Chart Option (untuk

pemberian nama

sumbu, legenda, label)

Format Data Series
(untuk mengatur
tampilan misalnya

warna grafik)
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10. Menambahkan file video

“» Klik Insert pada Menu Bar lalu klik Movies and Sounds lalu pilih yang
diinginkan

«» Setelah memilih file maka akan keluar kotak dialog apakah ingin movie
langsung dijalankan atau harus di klik terlebih dahulu maka pilihlah sesuai
kebutuhan

11. Membuat Hyperlink
«» Klik kanan bagian yang ingin di Hyperlink lalu pilih Hyperlink

“* Isikan alamat_\tujuvi yang ingin dituju
v,

h o)
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12. Menampilkan Slide (Slide Show)

< Klik icon Slide Show &

* Hasil slide-slide yang telah dibuat akan ditampilkan sesuai

dengan apa yang telah diatur

“* Untuk keluar dari Slide Show tekan End Show
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[] Micrmsclt PasmerPaink - [Presentstioed ]
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M
[ Sk, Presei et
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P e i wling prosentatizn
o] “heeros presentstian..,,
; : : Pz [ el
Click to add subtitla o
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5 | Gereeend Templales. .
1.l.-| Templatan on - e ...
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rom Design Template

Keunggulan yang ditawarkan
Design Template ini adalah
kemudahan pemilihan
background mengingat di sini
disediakan berbagai pilihan
template background yang
dapat dipergunakan untuk
menghiasi slide. Tampilan
yang ada bila memilih New

From Design Template
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation4] !E u

File Edit ‘View Insert Format Tools  SideShow  Window  Help

X

Type a question fr
v 15 - | e |A‘|EDe§ign Tl

NEH &8 RS o | Wo|Es - 2 2
Bt e @@ @l 020 e o die e ) glide Design -

_—

1

Design Templat
[ Color Schemes
[ Animation Schem

Apply a design template:

Used in This Presentation |

Click to add title

.......

2 B 11200 T

Click to add subtitle

Recently Used

Lorem A m

fekor A lamel oneecerer Aipsirg el
d diam

.......
.....

.....

EHET (|

ED[aw'iAgtDShapes' Ny DO‘ 2:3 @ | &-i.A_.

lide 1 of 1

Click to add notes

Default Design

Pada sebelah kanan naf
templates background\yam h
disediakan oleh Microsoft Power
Point vyang  dapat langsung
dipergunakan sebagai background
presentasi. Biasanya background
yang tersedia disediakan untuk 2
bagian yakni slide judul dan juga
slide isi.Pilih salah satu template
yang diinginkan dengan mengklik-
nya. Setelah itu kita juga dapat
mengganti  warna-warna  yang
ditawarkan dengan menggantinya
pada Color Schemes dan juga
mengganti animasi yang ada dengan
mengganti pada




New;v;From Auto Content Wiza;c\(

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

Type, Presentation Style, dan juga Presentation Option.




T N | <]

Skart AuktoContent

Presentation type The AuktoContent Wizard gets vou starked by \\

providing ideas and an organization For wour
Pre & presentation,

[V

Presentation opkions

Finish

Zancel | < Back | Mext = | Finish |

Klik Next maka akan diperoleh kotak dialog sbb:
wwiard [ramngl @]

Select the tvpe of presentation you're going to give

Skark all | SENEric
Recommending a Strategy

Presentation tvpe I General Communicating Gad Mews

Corporate | Erainstorming Session
| Cettificate

Presentation sktyle

Projects

Presentation options
Sales J Marketing |

Finish
Carnegie Coach |

Remove |

Cancel | < Back I Mext = | Einish |
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= Sfart
Presentation bype
Presentation stylz
Presentation options

Finish

zatd - [Training]

it bype of output will you use?
v :ﬂn-gcreen presentation

(" Weh presentation
(" Black and white overheads
(" Color averheads
(" 35mm sides

o
\
Pilih salah satu tipe presentasi
vang diinginkan lalu klik Next

dan kotak dialognya berubah
menjadi sbb :




s On Screynasentatlon
Jenﬂ‘se | yang ditampilkan pada layar monitor dengan segala efek anlgn.asm\

< Web Presentatlon
Jenis presentasi berupa halaman web dan nantinya bisa diakses ke web
server tujuannya untuk memenuhi kebutuhan pemakai internet yang ingin
melihatnya.
“» Black and White Overheads
Jenis presentasi yang outputnya akan dicetak pada transparansi hitam putih.
“*  Color Overheads

Jenis presentasi yang outputnya akan dicetak pada transparansi yang

berwarna. o I

35mm slides
s entasi d putnya akan dicetak pada lembar slides 35mm.

mkemudian klik Next.




izard - [Training] MES |
Isikan Judul dan

_‘ St Presentation title: J uga Footer yang

Ttems to include on each shide:

Presentation kype INgin ditam Pl lkan

setelah itu tekan

Presentation style Footer: ISistem Infarmasi LKDAW-2005
IV Date last updated Next
Presentation options

I Slide number

Finiish

Cancel | « Back | Mest |




izard - [Training] ME |

= Shart

Presentation type
| Presentation style toCantert Yiard
Presentation options .
FeELatn epn Those are all the answers the wizard needs

. to create your presentation!
Finish (hoose Finish o view the dacument.,

/&

Proses wizard telah
selesai sehingga
tekan tombol
Finish.




View Insert Format  Tools

Slide Show  Window  Help
- ml:l 0% + P TimesHewRoman » 24 + 2= | A 2 Design 7Iew ik rﬁ
R R RO R R TN R RN FE R RTRI RERTRTR- SERT TR  FRRYRURC SPRURE '

Program Keahli

user

Sistern Bfvmmaci TRDW-2005

/&
Diperoleh slide yang =
telah jadi. Dimana telah
terdapat effect dan juga
slide translation. Selain
itu juga dapat diperoleh
point-point yang
biasanya digunakan
dalam membuat
presentasi sesuai
dengan topik yang telah
kita pilih. Kita tinggal
menyesuaikan
isinya dengan yang akan

dipresentasikan saja. Mt







