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Modul Workshop : Membuat Slide Presentasi dengan PowerPoint

Pengantar

Penyajian presentasi yang dilakukan dengan bantuan PowerPoint apabila
disiapkan dengan baik akan mempermudah penyajian dan meningkatkan daya
tarik presentasi Anda. Untuk dapat membuat slide presentasi yang bagus, Anda

perlu menguasai teknik-teknik pemanfaatan fitur yang dimiliki PowerPoint.

Berikut ini akan disajikan contoh pembuatan slide presentasi perusahaan,

langkah-demi-langkah.

Menyisipkan Slide

1.
2.

Buat presentasi baru dengan mengklik ikon New D pada toolbar Standard.

Ketik judul presentasi seperti di bawah ini pada slide pertama.
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Gambar 1

Klik menu Insert > New Slide. Ketikkan pada kotak teks sehingga menjadi
seperti berikut:
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Gambar 2

4. Klik menu Insert > New Slide. Ketikkan pada teks sehingga menjadi seperti
berikut:

Contact Us

+ CBT-College

Ruko Taman Niaga Blok E. No.2
Kota BSB (Bukit Semarang Baru)

JI. Raya Semarang Boja Km. 6
Semarang 50212

« Website: http:/fwww.cbhtcollege.ac.id
* E-mail : info@chbtcollege.ac.id

Gambar 3

Mengubah Layout Slide

5. Pada panel Slide, klik di antara slide ke-2 dan slide ke-3, lalu klik menu Insert
> New Slide.

6. Klik menu Format > Slide Layout.

7. Pada daftar Slide Layout di Task Pane, pilih layout Title, Text, and ClipArt,
lalu klik Apply to Selected Slide.

Other Layouts
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Gambar 4

8. Ketik teks seperti pada gambar di halaman berikut.

Penyusun : Carwoto (carwoto@yahoo.com) - STMIK ProVisi Semarang



Modul Workshop : Membuat Slide Presentasi dengan PowerPoint B

[l Microsoft PowerPoint - [Presentation?] M= E
File Edit “iew Insert Format Tools  Slide Show  Window  Help Type a question For help =] %
NEg & B ao- il @ = - [Z]2 w16+ A F5 [ Desion (Tnew side z

L=V 0E

[
st

= @ ¥ Slide Layout v X

Apply slide layout:

s

B

1
£a
&=
2o

Training Facilities

+ Representative Class
Room

» Multimedia Computer

Other Layouts
+ Up-to-date Training —_— —
Guide B \ﬂ a o
DL UL Double click fo add LI |
clip art —_—

7
]
)

Click to add notes

< |yl
J

H

H

i

@z al

EDEaW' Adtoshapes = . Sw 1O [E] 4l & 0 DL d-A-=E= Eli‘i -
Slide ¢ of 4 Default Design O3

Gambar 5

Menyisipkan Objek Gambar dan Tabel
9. Klik dua kali placeholder Double click to add clip art.

10. Pilih gambar gedung (boleh memilih gambar lain apabila gambar ini tidak
tersedia).

Select Picture x|
Search text: I Go |

B

=

Cancel I

Import... I

Gambar 6
11. Klik OK untuk menyisipkan gambar ke slide.
Hasilnya seperti pada gambar berikut:
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Training Facilities

Representative Class
Room

Multimedia Computer

Up-to-date Training
Guide

Modern Training Kit

Gambar 7
12. Klik menu Insert > New Slide.

13. Pada daftar Slide Layout di Task Pane, pilih layout Title and Table, lalu klik
Apply to Selected Slide.

14. Ketik judul: Training Prices List.
15. Klik dua kali placeholder Double click to add table.

16. Pada kotak dialog Insert Table, ubah Number of columns menjadi 3 dan
Number of rows menjadi 5.

Insert Table x|

Mumber of columns:
|3 33
Mumber af pows: Cancel |
[3 =

Gambar 8
17. Klik OK.
18. Ketik data ke dalam tabel seperti berikut ini. Ubah ukuran kolom dan baris jika
perlu.
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Training Prices List

Training Category Price

One Year Program Rp 1.500.000,00

Regular Class Rp 500.000,00

Short Course Rp 100.000,00

Workshoop Rp 30.000,00

Gambar 9

Menggunakan Design Template dan Skema Warna
19. Pilih slide-1dengan cara mengkliknya di panel outline/slide.

20. Klik menu Format > Slide Design.

21. Pada panel Slide Design di Task pane, pilih Crayons. Lalu klik Apply to
Selected Slides.

Hasilnya seperti berikut:
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Gambar 10
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22. Pilih slide-2. Pada panel Slide Design di Task pane, pilih Proposal. Lalu klik
Apply to Selected Slides.

23. Pilih slide-3. Pada panel Slide Design di Task pane, pilih Kimono. Lalu klik
Apply to Selected Slides.

24. Pilih slide-4. Pada panel Slide Design di Task pane, pilih Ocean. Lalu klik
Apply to Selected Slides.

25. Pilih slide-5. Pada panel Slide Design di Task pane, pilih Blends. Lalu klik
Apply to Selected Slides.

26. Pilih slide-2. Pada panel Slide Design di Task pane, klik link Color Scheme.
27. Pilih skema warna dengan dasar hijau muda, lalu klik Apply to Selected

Slides.
Title
= Bullat
DE‘]

Apply ko Masker

Apply b0 Al Slides

| Apply to Selected Slides

Show Large Previews

Gambar 11

Hasilnya seperti berikut:
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Gambar 12
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28. Pilih slide-5. Pada panel Slide Design di Task pane, klik link Color Scheme.
29. Pilih skema warna yang Anda inginkan, lalu klik Apply to Selected Slides.

Mengatur Efek Transisi dan Animasi Objek
30. Pilih slide-1. Kemudian klik menu Slide Show > Slide Transtition.

31. Pada task pane Slide Transition, pilih efek Wheel Clockwise, 4 Spokes,
dengan Speed Slow, seperti pada gamber berikut.

& % Slide Transition > X
Apply to selected slides:
Wheel Clackwise, 1 Spoke o
Wheel Clockwise, 2 Spokes
Wheel Clockwise, 3 Spokes

wheel Clockwise, 4 Spokes

‘Wheel Clockwise, § Spokes i

Modify transition

Speed: |Slow

|v|
|v|

Sound: |[N0 Sound]

¥ Loop until next sound
Advance slide

¥ onmouse click
[T automatically after

3

Gambar 13

32. Pilih slide-2. Pada task pane Slide Transition, pilih efek Wedge, dengan Speed
Slow.

33. Terapkan efek transisi yang sama dengan slide-2 untuk slide 3 dan 4.

34. Pilih slide-5. Pada task pane Slide Transition, pilih efek Shape Circle, dengan
Speed Slow, serta Sound Applause.

35. Pilih teks CBT-College Semarang yang ada di slide-1, lalu klik menu Slide
Show > Custom Animation.

36. Pada task pane Custom Animation, klik Add Effect > Entrance > Fly In.
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Gambar 14

37. Pilih teks moto (semboyan) yang terdapat di slide-1.

38. Klik Add Effect > Entrance > More Effects.
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Gambar 15

39. Pada kotak dialog Add Entrance Effect, pilih Magnify lalu klik OK.
40. Pilih objek gambar yang terdapat di slide-3. Klik Add Effect > Motion Path >

Draw Custom Path > Curve.

41. Gambar kurva pada slide, misalnya seperti pada gambar berikut ini.
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Gambar 16

42. Berikan animasi pada objek lain sesuai keinginan Anda.

Menampilkan dan Mencetak Slide
43. Klik menu Slide Show > Setup Show.

44. Pada daftar pilih Pen color, pilih warna merah.

Set Up Show EHE
—showtype —————————————— [~ Show slides
& presented by a speaker (full screen) Lo

€ Browsed by an individual fwindaw)  From: I 3: To: I 3:
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" Browsed at a kiosk (full screen) I j
—Show options ——————————— [~ Advance slides
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I™ Show without narration = Using tmings, If present

I~ shows without animation —Multiple manitars
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Pen color: | ~ Primary Manitar j
DIED@D B W W || Show Fresenter iew

r—Performan More Colors.,..

™ Use hardware graphics acceleration Tips
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Slide shaw resolution: I[Use Current Resolution] j
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Gambar 17
45. Klik OK.
46. Klik menu View > Slide Show atau tekan tombol keyboard F5.
47. Klik tombol mouse. Perhatikan tampilan yang muncul di layar monitor.
48. Klik tombol mouse lagi. Perhatikan tampilan yang muncul di layar monitor.
49. Klik sekali lagi untuk menampilkan slide-2.
50. Klik kanan mouse, lalu pilih menu Go > By Title > Biaya Pendidikan.
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Professional Services

m Computer Training

m Busil = Accounting
L Brevious
Train_ = P sk wegater
| Meeting Minder ... | By Ttle 4 1 CBT-College Semarang
4 ] L an g Speaker hotes 2 Professional Services
Pginter Options ~ » Breviously Wiewed 3 Training Facilities
L Sereen r I 4 Training Prices List .
- ear Help ance 5 Contack Us
End Sh Slide Navigator
B Softlrere=evelopment

Gambar 18

51. Tampilkan slide-slide selanjutnya dengan cara mengklik tombol mouse hingga
seluruh slide ditampilkan dan kembali ke modus pengeditan slide.

52. Klik menu File > Print.

Print 7]
—Printer
Mame: ICanon SZ005P j Properties |
Skatus: Idle
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Comment: I Print to file
—Print range Copies
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Color hd
[~ Scale to fit paper = Print fidden slides
v Frame slides
[~ Include comment pages
Preview | oK I Cancel

Gambar 19
53. Pada daftar pilih Print what, pilih Handouts.
54. Pada daftar pilih Slide per page, pilih 6 dengan Order Horizontal.
55. Klik OK.
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Bagaimana meningkatkan produktivitas kegiatan
perkantoran Anda?

Agar pekerjaan administrasi di kantor Anda dapat diselesaikan dengan mudah dan
cepat, Anda perlu memanfaatkan fitur-fitur tangguh yang dimiliki Microsoft Office.
Microsoft Office akan sangat membantu Anda saat membuat dokumen surat,

material publikasi, lembar kerja data dan grafik, membuat presentasi interaktif, serta
mengelola basis data perusahaan. Dengan mempelajari teknik-teknik pemanfaatan
fitur-fitur Microsoft Office dan menerapkannya untuk kebutuhan aktivitas
perkantoran, maka produktivitas Anda akan meningkat. Hubungi Pusat Komputer
STMIK ProVisi Semarang apabila Anda tertarik dan berminat mempelajari teknik-
teknik tersebut!
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