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Microsoft Office PowerPoint

Pengenalan PowerPoint 2007

Microsoft Office Power Point 2007 adalah aplikasi yang memungkinkan kita untuk
dapat merancang dan membuat presentasi secara mudah, cepat, serta dengan

tampilan yang menarik dan professional.

PowerPoint 2007 memiliki User Interface(Ul) untuk menggantikan tampilan menu
dan toolbar yang ada pada versi 2003. Menu dan Toolbar pengganti inilah yang

kemudian disebut dengan Ribbon.
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Pengganti Menu dan toolbar yang disebut Ribbon

Tabs yang

terdiri dari beberapa Ribbon

Masing-masing tab terdiri atas beberapa Groups

Command Buttons (Tombol Perintah)

Dialog Box Launche [ ) untuk membuka task pane terkait group
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Themes: Untuk memberikan tema pada slide
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Tables

. Photo Album: Untuk membuat photo album

" Action: Untuk memberikan suatu aksi tertentu kepada suatu objek saat objek itu di
: “klik” atau dilewati oleh cursor mouse

. Movie: Menyisipkan file video ke dalam presentasi

[~ Sound: Menyisipkan klip suara atau musik ke dalam slide
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New Slide: Untuk Menyisipkan slide baru kepresentasi

;:; Layout: Mengubah tampilan layout pada slide
!:\ Reset: Mengembalikan format slide ke setting awalnya

‘| Delete: Menghapus slide
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Memberi efek transisi pada slide Custom Animation \E

Modify: Fade
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C_

| 15 ¥ The 1 Ready farP... v |

[+ |
—/ Home Insert Design Animatians Slide Show Review v

= ) = [, M W5 Record Marration
| |m [
— @ |
i—) E—g !_‘ -:

b <
i = = “n,{‘:‘?Rehearse'l'lmings
From From Custom Set Up Hide = e
Begipning Curre Slide | Slide Shaw = || Slide Show  Slide ¥/ Use Rehearsed Timings
Start Ylide Show Set Up

Memulai slide show dari awal atau dengan tombol F5
Memulai slide show dari slide yang diinginkan

Menyembunyikan slide dari presentasi tanpa menghapus slide

Latihan 1

Buatlah sebuah presentasi dengan cepat dengan langkah-langkah:

%) >> New >> Installed Templates >> Create




Mgf'f'?csgﬂ Microsoft Office PowerPoint

2007

gat untuk save semua hasil pekerjaan anda ©)

II. Mengatur Tampilan Slide

1. Buatlah satu slide kosong
2. Pilih layout yang ingin anda pakai
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3. Klik Tab Design, pilih tema yang diinginkan dalam group Themes

memasukkan table

memasukkan smartart

= URETSsdd ey = CIERtopddtent

memasukkan file gambar
memasukkan clip art
——— memasukkan file video

4. Jika ingin memperindah teks dapat menggunakan WordArt, caranya pilih teks
yang ingin menggunakan WordArt >> Tab Format >> WordArt Styles.

5. Jika ingin memberi latar belakang objek teks dapat menggunakan Shape style,
caranya pilih teks yang diinginkan >> Tab Format >> Shape Styles

Presentationl - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
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6. Kita dapat memberi efek lain dalam teks atau shape seperti efek bayangan
(shadow), efek cahaya (glow), efek pantulan (reflection), dan efek 3-D pada
pilihan Teks Effects dan Shape Effects.

7. Untuk efek badan teks dan Outlinenya sendiri dapat digunakan Text Fill dan Teks
Outline. Untuk shape sendiri dapat digunakan Shape Fill dan Shape Outline

III.Memasukkan Tabel dan Gambar

Menyisipkan Tabel :

- Home esign Animations 1. Pilih Tab Insert
| E@ . ' 2. Klik Table
EERR R R = 3 Akan ad drond
Table Picture Clip  Photo Shapes Smarttrt Chart ’ an ada menu dropdown
7 At Album= = a. Insert Tabel dipakai dengan cara
Tables Mustrations .
memasukkan jumlah kolom dan
baris yang diinginkan
b. Draw Table dipakai untuk meng-
—— gambar sendiri table anda

j |hal jﬂl % q c. Excel Spreadsheet menampilkan
Table | | Piture Clip  Photo 5}-; halaman kerja excel di slide presentasi
i A Album dengan kemudahan menggunakan
36 Table seperti aplikasi MS Excel
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000000000d g v 4
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I | | | :
QL st abis D :
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Excel Spreadsheet M 4 b M| Sheetl <7 [l m 3




Menyisipkan Gambar

Pilih Tab Insert
Klik Picture

Klik Insert

o s~ wnN P

Insert  Design  Animations

G Brightness = J3{ Compress Pictures

Pilih Gambar yang anda mau

Tab Format memungkinkan
kita untuk mengedit objek tampilan objek tertentu
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IV.Membuat Photo Album

1. Pilih Tab Insert

2. Pilih icon Photo Album @ [

Untuk
menaikkan
atau

Photo 5
Album ~

= O picture effects + | B, Setection Pane S Rotate -
Picture Styles & Amrange

Crop = width: 6

Edit Photo Album

Album Conkent

Insert picture from: Pictures in album: Preview:

FilejDisk,., | 1 werms_1440
= z 05
Insert bext: 3 00203 _berth_1600:1
4

00503 _snowfox_ 1600
Meww Text Box

Picture Options:
Captions below ALL pictures

[JALL pictures black and white

menurunkan
urutan slide
yang diseleksi

(Em)
Album Layout
Picture layout: |Fit ko slide v| ﬁ,

Frame shape: |50Ft Edge Rectangle | '
Theme: | | [ Browse. .. ] :

“hanges you have made o photo album slides outside of the Farmat Phaota Alburn dialog box, such as
slide background and animations, may be lost when vou click Update, You can recover those changes by
clicking Unda on the Edit menu,

[ Update ]I Cancel

3. Update setelah selesai memilih foto



M(i;:fgﬂ Microsoft Office PowerPoint

2007

LATIHAN 2

Buat Tampilan Slide seperti yang di bawabh :

PowerPoint

Pengantar Komputer dan Internet

e e L R e

LATIHAN 3

Buatlah album foto :

(nama pembuat pasti berbeda dan foto bebas yang penting formatnya slidenya)

BlueCrab_1024 fertilized_1600

@ PHOTO ALBUM
by Riky Livag
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V. Efek Transisi Slide

Untuk membuat efek visual yang menarik saat presentasi, salah satu caranya
adalah member efek transisi slide.
Animations Slide Show Review View Add-Ins

= iy )

ifh Transition Sound: | [No Sound] = | | Advance Slide

!:! Q{ IQ & T E_‘—T]_TransitinnSpee:I: Fast - || @ OnMause Click

;J Apply To All Automatically After: | 00:00

(ﬂnsltlﬂl'\ ta This Slw-is

Pilih efek transisi dalam Group Transition to this Slide
Klik - untuk memunculkan efek transisi lain
Transition Sound 4 ramsmensens: wesana - UNtUK suara transisi

Transition Speed : ! ransition Spezd: Fast - untuk mengatur kecepatan efek transisi

S

“aeevoa - Untuk membuat efek transisi yang telah dipilin berlaku untuk semua
slide

6. Bagian Advance Slide untuk mengatur cara peralihan slide
a. v omsaee  Bila ingin beralih slide dengan cara mengklik mouse
b. 19 atomaticay ater: oon0 Bila ingin peralihan slide otomatis setelah sekian detik

VI.Menggunakan Efek Animasi, Sound, Video

Untuk memberikan efek animasi ke suatu objek saat slide ditampilkan/dijalankan.

Mo\ H9~- 6 = P
—ﬁf/} Home [nsert Design Arrime
{23 AnimatesTTo Animation ~ r
Preview |;’£| Custom #-.nimatic-éf
Preview Animations

Pada tombol panah bawah pate: Mo Animatio , setelah menu drop down pilih

Animate: memberi efek animasi yang telah difdiakan dalam group Animations.
animasi yang anda inginkan.

Custom Animation: untuk mengatur lebih lanjut efek animasi. Bila anda klik maka
akan muncul jendela di sisi kanan layar.
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Custom Animation hd

*

[:ﬁ{ add Effect v] [x_{.} Remove ]

Modify: Blinds

Shark: ‘B on dlick e
Speed: Very Fast v

1‘@ r Title 1 Ready F... »

4+ ¥

7. Modify memungkinkan kita untuk mengatur aksi apa yang akan
menandakan dijalankannya animasi (start), direction untuk mengatur
animasi dimulai secara horizontal atau vertical, Speed untuk mengatur

kecepatan animasi.

Microsoft Office PowerPoint

Pemberian Efek Animasi :

. Klik objek yang ingin diberi efek animasi
. Klik tombolf s ) Akan muncul menu

{(T 5% Add Effect » % Remave

S Entrance »

¥ Emphasis * hClick v
¥ Exit L w

£¥ Motion Paths » | =

. Pilih efek animasi objek

Ket:

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

Emphasis: efek aksi objek saat sudah ada dalam
slide

Exit: efek objek keluar slide

Motion Paths: memberikan kesempatan untuk kita
menentukan sendiri bagaimana efek atau aksi
untuk objek yang kita pilih.

o Untuk Menghapus efek animasi

yang telah dipilih
Untuk memutar efek yang telah
diberikan

Langsung menjalankan

presentasi

LATIHAN 4

(Akan dicontohin sama kakak asdosnya ©)

Cobalah buat animasi seperti yang sudah dicontohkan oleh para Asdos.
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VII. Menyisipkan Video dan Sound

&3 &

Maovie Sound

- -

Media Clips

1. Klik Tab Insert
2. Di Group Media Clips pilih jenis file yang ingin disisipkan
3. Untuk file sound akan muncul Lqi_)n

VIII. Membuat Link

Q@ Ll
Hyperlink Action

Links

. Klik Tab Insert
2. Di Group Links ada Hyperlink dan Action

3. Hyperlink memungkinkan kita untuk menghubungkan objek yang

kita pilih ke halaman web, dokumen, e-mail, atau program.

4. Action memungkinkan kita untuk membuat objek yang kita pilih

memiliki aksi tertentu saat di klik atau melewatkan kursor mouse
ke objek itu.

LATIHAN 5

Buatlah 1 presentasi baru yang berisikan daftar latihan-latihan yang telah kalian buat.
Bila salah satu latihan itu di klik maka akan langsung me’link’ (membuka) file latihan
tersebut. Sertakan juga video dan sound dengan ketentuan video akan diputar jika
diklik sedangkan sound akan dijalankan secara otomatis saat slide dipresentasikan.
Saat pointer melewati tulisan “Good Luck” maka presentasi akan berakhir.

Contoh :

(Tampilan tidak harus sama o Latih an —1

Buat semenarik mungkin™”)

b,

Good LuekAnll
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