PENGOPTIMALISASIAN MS POWERPOINT 2002
UNTUK PRESENTASI DAN PEMBELAJARAN

Pendahuluan

PowerPoint merupakan salah satu program aplikasi komputer yang banyak
digunakan sebagai media untuk presentasi. Hal ini dikarenakan dengan
menggunakan program ini, pengguna dapat dengan mudah untuk merancang
dan membuat suatu presentasi dengan menggunakan komputer. Bahkan
presentasi yang telah dibuat dengan program ini dapat ditempatkan di dalam
suatu Website sehingga dapat diakses oleh seluruh pengguna internet.
PowerPoint 2002 merupakan pengembangan dari Microsoft PowerPoint versi

sebelumnya yang dapat ditemukan dalam paket Microsoft Office XP.

Memulai PowerPoint

Salah satu cara untuk memulai menggunakan program PowerPoint dapat
dilakukan melalui langkah-langkah sebagai berikut:

a. Klik tombol Start pada taskbar

b. Arahkan kursor pada All Programs

c. Cari dan klikl

pada tylisan Microsoft PowerPoint (lihat gambar 1)
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3. Memulai Membuka Slide Presentasi
Mulailah dengan membuka program PowerPoint seperti pada no.2 di atas

(setelah mengklik Microsoft PowerPoint, layar akan tampak seperti pada

gambar 2).
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sebagai berikut:

New Fresentation - X

Open a presentation

nellkizSeqitiga
|alan-1alarkealrteriLni agara
sifatBangunbatar

[ 3lank Fresentation /

=rom Cesign Template

airtzrjunil agara
‘ﬂ =ram AutcContent Wwizard

~u

[Z= “ore pres=nkations...

New

aeneral Templates., ..
%I I emplates an mey Web es, .,

] ] Templetes on Microsafk, com

ut terdapat beberapa pilihan menu dengan fungsi

menunjukkan 4 nama-nama file yang
terakhir kali dibuka, jika ingin melihatnya
klik salah satu file yang diinginkan

Blank presentation digunakan untuk membuat
slide baru yang masih kosong (tanpa menggunakan
background yang telah disediakan). Dengan
memilih ini pemakai akan dapat membuat
background sesuai keinginan sendiri.

Newm from existing presentati
[] choose presentation, . From Design Template digunakan untuk
Jew from template membuka daftar template, atau desain slide visual,
<irmone. pet tempat melihat dan memilih ikon yang mewakili
Bixis. pok desain (background) yang diinginkan.

From AutoContent Wizard dapat digunakan
untuk membantu dalam membuat isi presentasi

dengan beberapa pilihan model slide yang telah

tersedia.




4. Membuat slide presentasi
Untuk membuat slide presentasi tinggal memilih tiga pilihan tipe slide tersebut
di atas (AutoContent Wizard, Design Template, atau Blank Presentation)

a. Membuat slide presentasi dengan menggunakan Blank

Presentation

e Buka program Powerpoint dan pilih Blank Presentation yang terdapat pada
menu sebelah kanan seperti pada gambar 2 di atas, maka akan muncul
tampilan baru seperti tampak dalam gambar 3 dengan beberapa pilihan
layout (model slide). Misalkan pilih/klik model slide yang kosong/putih di
bawah Content layout, maka tampilan akan berubah menjadi [seperti pada

gambar 4.
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Untuk membuat tulisan dapat menggunakan fasilitas Text Box yang

dilambangkan dengan = ataupun Insert WordArt yang dilambangkan

dengan = dengan cara mengkliknya. Kedua lambang tersebut biasanya

terdapat pada deretan baris ketiga dari bawah.
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Jika belum ada, maka dapat dilakukan dengan cara melalui menu Insert —
pilih Text Box, atau menu Insert — pilih Picture — klik WordArt

seperti pada gambar 5.
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Untuk fasilitas text box, setelah simbolnya diklik, letakkan kursor pada tempat

yang diinginkan dan klik/tekan mouse sebelah kiri sekali lagi kemudian

tinggal menuliskan kata yang dikehendaki (lihat gambar 6). Text box biasa

digunakan untuk menulis tulisan dengan bentuk standar.
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Jika penulisan menggunakan fasilitas WordArt maka setelah memilih/mengklik

shortcut WordArt akan muncul kotak dialog seperti pada gambar 7.
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Gambar 7

Setelah mengklik pilihan huruf yang diinginkan terus klik OK dan akan muncul kotak

dialog seperti pada gambar 8. Tulisan Your Text Here adalah tempat untuk

menuliskan kata/kalimat yang diinginkan kemudian klik OK.
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b. Membuat presentasi baru dengan menggunakan AutoContent

Wizard

o Mulailah PowerPoint, kliklah pada pilihan AutoContent Wizard.

Tampilan selanjutnya muncul kotak dialog seperti pada gambar 10.

gambar 10



o Bacalah kotak dialog wizard pertama, dan klik Next.

o Klik tipe presentasi yang ingin digunakan, dan klik Next.

o Klik tombol pilihan style presentasi yang ingin digunakan, dan klik
Next.

o Masukkan informasi untuk slide judul, dan seterusnya, kemudian klik
Next.

o Baca kotak dialog wizard terakhir, dan klik Finish.

o Ikuti perintah seterusnya

¢. Membuat presentasi baru dengan memanfaatkan design

template yang sudah tersedia.

o Setelah mengklik PowerPoint, pilihlah pilihan Design Template pada
sederetan menu sebelah kanan (seperti pada gambar 2), dan klik OK,

maka akan nampak seperti pada gambar 11.
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0 Pada menu sebelah kanan terdapat beberapa pilihan desain, pilih dan klik
template yang diinginkan, (misalnya Ocean) sehingga akan berubah
seperti pada gambar 12. Selanjutnya slide siap diisi/diberi tulisan seperti
pada langkah 3a. di depan.
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Setelah terbuat satu slide dan ingin menambah slide berikutnya, maka tinggal
klik Insert pada menu bar dan klik pada New Slide atau duplicate slide. Pilih
New slide jika ingin membuat slide yang berbeda dengan slide pertama,
sedangkan jika ingin membuat slide yang sama persis dengan slide pertama

maka tinggal pilih duplicate slide.

Mengganti bacground pada slide
a. Untuk mengganti background dapat dilakukan dengan memilih menu
Format, kemudian klik pada Background untuk mengganti warna dasarnya

atau klik Slide Design untuk mengganti keseluruhan background slide.
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b. Jika Background yang dipilih/diklik maka akan muncul kotak dialog seperti
pada gambar 13.
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Background dapat diganti dengan menggunakan

disediakan dengan mengklik salah satu warna tersebut_ Jika ingin
memilih warna lain dapat juga mengklik More Colors atau Fill
Effects, kemudian klik Apply (untuk mengganti satu slide saja) atau
Apply to All (untuk semua slide).

c. Jika langkah 5.a. di atas yang dipilih adalah option Slide Design maka

yang akan muncul kotak dialog seperti gambar 14:
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Salah satu langkah untuk mengganti backgromid adalah tinggal memilih

dengan mengklik kanan pada salah satu desain yang telah tersedia.



Selanjutnya muncul kotak dialog seperti gambar 15, dan pilih Apply to
Selected Slides(untuk mengganti satu slide saja) atau Apply to All Slides

(untuk se slide).
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Gambar 15

6. Menyisipkan Gambar

Pada slide presentasi, selain tulisan dapat pula diberi sisipan gambar baik itu
gambar yang diambil dari Clip Art maupun gambar dari file lain.Salah satu
langkah yang dapat digunakan untuk menyisipkan gambar adalah sebagai
berikut:

e Pada slide presentasi, klik Insert — Picture — Clip Art atau From File

(lihat gambar 16) ke
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Gambar 16 Gambar 17

Pada gambar 17 tersebut terdapat beberapa kelompok pilihan clip art. Misal untuk
gambar binatang, pilihlah/kliklah pada kelompok binatang, sehingga akan muncul
kotak dialog seperti pada gambar 18.
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7. Memberikan efek animasi pada objek
Untuk memberikan fasilitas animasi/efek pada objek slide presentasi dilakukan
dengan cara memilih Slide Show — klik Custom Animation (gambar 18)

kemudian tampilan akan/seperti pada gambge19.
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Misalkan pada tulisan DIMENSI DUA pada gambar 19 di atas, untuk masuk keslide
dipilih animasi dari bawah ke atas maka klik Add Effect = Entrance = Fly In,

tampilan selanjutnya seperti pada gambar 21.
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Untuk mengubah urutan jalannya animasi, pada kotak daftar objek yang diberi

animasi, klik objek yang akan diubah urutannya kemudian seret objek tersebut ke atas

atau ke bawah objek lainnya.

Untuk memberi efek lainnya (suara, banyaknya animasi muncul, dll), klik tombol

dorong ke bawah pada objek yang dipilih (mata anak manah hitam) sehingga muncul

kotak dialog seperti gambar 22.

Gambar 22

[148  # ovensious 5]

o]

Start On Click

Skart With Previous
Skart After Previous

Effect Options. ..

Timing...

Shaw Advanced Timeline

Remove

klik salah satu
fasilitas sesuai
maksud
kebutuhan

13




jika ingin memberi efek

suara, klik tombol dorong ini
effect | Tiing | dan pilih suara yang
ST diinginkan
Direction: 1 - /\ £
Enhancements ]
Sound: |[ND Sound] ﬂ
After animation: |Don't Dirm ;,J—\\ J(l(a lngln memberl efek
! . E tampilan setelah animasi, klik
tombol dorong ini dan pilih
— yang diinginkan
Circle HE pilih timingnya (misalnya klik
st Tirig | tombol dorong ke bawah dan
Skart: O hfter Previous - plllh al’lgka yang dlll‘lgll‘lkan
Doy [ & seconds —_— untuk membuat berapa kali
Speed: |2 seconds (Mediom) - —— anlma51 1ng1n dltampﬂkan)
Repeat: |5 - \
[™ Rewind when done plaving
Triggers ¥
Caniel B

Gambar 23. Kotak dialog Effect dan Timing

Memberi Narasi dan Musik pada Slide Presentasi
Ada kemungkinan presentasi akan lebih tambah menarik jika dalam slide
presentasi tersebut diisi juga dengan musik instrumentalia (atau lainnya)
maupun suara dengan catatan tidak mengalahkan tujuan utama dari presentasi
tersebut. Untuk keperluan tertentu tersebut maka slide presentasi yang telah
disiapkan dapat diberi narasi ataupun musik.
a. Memberi narasi pada slide presentasi

Untuk memasukkan narasi, salah satu cara yang dapat dilakukan adalah:

e Pilih/klik slide yang diinginkan (misal slide nomor 2)

e Klik Slide Show pada menu bar dan klik Record Narattion, lihat

gambar 24, akan muncul kotak dialog Record Rarattion dan klik OK,

tampilan selanjutnya seperti pada gambar 25.
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e Pada gambar 25 bagian bawah, pertama kali terlihat slidenya masih
kosong. Namun demikian, langsung saja diisi narasinya sambil
mousenya diklik untuk menjalankan objek-objek yang sudah disusun
pada slide. Setelah selesai tekan tombol Ese, sehingga akan muncul
kotak dialog seperti gambar 26, dan klik Save untuk menyimpan narasi

yang telah dibuat.

Microsoft PowerPoint
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Don't Save

Gambar 26

b. Memberi musik pada slide presentasi

Untuk mengisi musik dalam slide presentasi, salah satu cara yang dapat

dilakukan adalah:

e Pilih/klik slide mana yang diinginkan untuk diberi musik, klik Insert =
Movies and Sound = Sound from File akan muncul kotak dialog

Insert Sound seperti pada gambar 27.
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yang diinginkan, pilih dan klik OK.
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9. Memberi fasilitas hyperlink

a. Fungsi Hyperlink

Fasilitas hyperlink dapat memungkinkan untuk membuat sebuah shortcut pada

slide yang dapat digunakan untuk membuka, mengaktitkan atau meloncat ke

informasi lain. Informasi lain ini dapat tersimpan pada:

yang sama,

file lain di luar file PowerPoint,

b. Cara Membuat Hyperlink

slide lainnya yang masih berada/tergabung pada satu file presentasi

situs suatu web tertentu (khusus untuk link ini, pada saat presentasi

dijalankan komputer harus sudah mengakses ke internet)

Langkah-langkah yang diperlukan dalam membuat suatu link pada slide

presentasi adalah sebagai berikut:

1.

Pilih atau klik obyek yang diinginkan untuk dibuat link, kemudian
sorot/blok obyek tersebut. Sebagai contoh, pada slide di bawah (gb.28)
yang akan dibuatkan link adalah kata “Spreadsheet” sehingga kata
tersebut perlu diblok terlebih dahulu. Selanjutnya pilih dan klik menu
Insert, Hyperlink (Ctrl+K) atau klik tombol toolbar Insert Hyperlink.
Kotak dialog Insert Hyperlink akan tampak seperti pada gambar 29.

klik simbol ini untuk membuat link

APLIKAST KOMPUTER
DI BIDANG INSTRUKSTONAL

Y

v Tutor Applications (drill and practice,

Y

me)

wrd Processor,

A

A4 4454

'y

ascal. Basic)

A

f

ajs|[EwT =T A

[ oo by G| agottopes - . w OO EAE S-#-A-Sm e

[
M| | B

e fiof 5 [

riegh vk I
AW [ B || )0t Heroso | [ kompotee @ bid | () Evplorr - 354 Flopew | [E3050E 12570

Gambar 28

kata yg dibuat
link diblok /
disorot

17



Menunjukkan kata yang
sedang dibuatkan link

Digunakan untuk

yang akan dihubungkan.

membantumencari file atau situs

Digunakan untuk
membuat link dengan
file yg ada atau dg
halaman situs web.

Microsoft PowerPoint - [komputer di bid pend.]

WEEEIEIE AR =R | Tenes tewroman «|5z - | B 2 ||[= | commenTasks - 2
-]
]

El=]

2=

Textto display: [Spreadshest © ScreenTig...

Digunakan untuk
membuat link dengan

slide lainnya yang masih
berada dalam satu file.

Type the Fil or Web page name:

Or select from list:
o Regent
Files

[ Growsed
Pages

Browse for:

/11y Documents Elle...
131 Floppy (41 =

@ Inserted
Links

Digunakan untuk membuat
link dengan presentasi baru

yang akan dibentuk

Ok Cancel

Digunakan untuk
membuat link dengan
alamat e-mail tertentu

Irl[E=EDE A I
rawvrolAulDShapes' ~ \DO.‘.‘& S A==

Side 5of 5 High Vakage

Bset| | @ G EE | @Dmumenn Mictozo..|[ & komputer di bid @Exp\nnng 3t Fiopey. | | B35S0 1320

Gambar 29

2. Jika link yang akan dihubungkan berada pada file lain, maka setelah

mengklik kotak File di sebelah bawah tulisan Browse for: pada kotak

dialog di atas (gb.29) maka akan muncul kotak dialog selanjutnya

seperti pada gambar 30. Selanjutnya sorot file yang dimaksud, untuk

contoh disini yang disorot adalah file “garis” (dalam program Excel)

dan selanjutnya kliklah OK. Jika file yang dicari belum kelihatan cari

Look in.

ngnmwmmwmm
=N - R A 5

alle

Pl e
W Flos of trpe: [ffue oo

J°r.- l_ualw.-.. \\I:IDW‘[!”"‘ S A -me-g

e 50l 8

ﬂlllrsﬂv@lﬁlﬁmv n&lrmg rien..| |[EBEAEE oM

Gambar 30
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3. Setelah mengklik OK pada langkah nomor dua di atas maka akan

bergaris bawah\(lihat gambar 32).

muncul kotak dialog berikutnya seperti pada gambar 31 kemudian
kliklah OK lagi. Kotak dialog akan hilang dan kembali ke slide

PowerPoint\Kata yang telah dilink tadi akan berubah warna dan

soft PowerPaint - [komputer di bid pend.]

JEE

= il
Jnmw-y*c,humshapes. N 50-4-\&”# A ===

Text to display! |s;weadshe\§ ScreenTip. .
Type the fileor teb page name)
[aaris.xis|

Or select From list: Browse For;

My Dacuments - Elle...
B ™ [ Flopey (a:) - =

Web Page..

5 Erowsed
Pages

@ [eerted
Links

= Bookmark. ..

Cancel

LN

Slide S of 5 High voltage

#Msan| | & A W FEE || = -Duwmenn -Micioso. |[EKomputer di bid _ @Explunng 2% Flopy. .| | BB EEE 134 PM

Gambar 31

[€] Microsoft PowerPoint - [komputer di bid pend.]

=] E3
J File Edit Wew Insert Format Tools Slide Show Window Help 1= x|
IDzEa s |- K

e
:0
o]
sB
s@

e | ST

@ | mmesrewronen = 3% - | B 7 W=

| Common Tasks + 2|

APLIKASI KOMPUTER
DI BIDANG INSTRUKSIONAL

v"Tutor Applications (drill and practice,

tutorial, simulation, game)

Kata yang sudah
v'Tool Applications (Word Processor, ada linknya

SpreadsheetPatabase

v Tutee Applications (Pascal, Basic)

AN ==

|
JDran’_G|AutoShapes' o DO“.‘Qv_f A-==F
[ Slide 5 of 5 High Yoltage
|| @ W S EE | @cam membuat ink - Micros_|[[Z]Microsoft PawerPaint . |B3Z 2 1021 am
Gambar 32

Jika file yang akan dipilih juga berada dalam satu file presentasi yang sedang
dibuat maka gunakan langkah-langkah sebagai berikut:

19



Langkah pada nomor 2 di atas diganti dengan langkah sebagai berikut:

pada kotak dialog pada gambar 29 pilih dan kliklah pada mengyPlace in

This Document dan selanjutnya akan muncul kotak diaJeg seperti pada

gambar 33 berikut. Kemudian klik lagi pada Slide Fitles untuk memilih

slide mana yang akan dijadikan link (kot idflog muncul seperti pada
gambar 34).

Microsoft PowerPoint - [komputer di bid pend.]

I
IEEEEIE I AR =S

File Edit View Insert Formst Tools Slids Show Window Help

A@ =

1= x|

| Commen Tasks - 7

Insert Hyperlink.

gAlisplay: [Membanty/Administrasi ScreerTip: .«

aplace in this dacfnent Slide preview

~First Side
Last Slide
Next Slide
Previous Sli

~Custom shows

I~ Show and return

oK Cancel

i = | =
Jorw-[Is & | aoshapes- N~ N\ DO E 4| 2-2-A-===8@ -

Slide 3 of 5 [ High ¥oltage

[
#stan||| & =2 ) 23 [z || B Cars membuat ink - Micios. |[E]Microsaft PowerFaint |[EB2 S 103aam
Gambar 33

[ Microsaft PowerPaint - [kemputer di bid pend.]

|E]Ele Edi Wew Insert Format Iools Slide Show Window Help

JD@Q|§|§|-{1-|%={§||5W@ -|@ 2| | rimes tew roman =132 = B £ g|

Insert Hyperlink

Link ko Text ko display: [Membantu scinistrasi ScreenTip. .

Select & place in this document: Slde preview:
~Mext Slide
Previous Slide

. Slide 1
-2, Slide 2
3, Slide 3
4. slide 4
-5, Slide 5
kama Gh,

Brmad

™ Show and return

=3 Cancel

wixEETETA I
| raw - 1Ty oshepes» \ W (O EH 4B & -L-A-==E8a .
[ Slide 3 0f 5 [ High Voltage =)

il Start H S5 & |J 5] Cara membuat link - Micios.. || [ 5] Microsoft PowerPoint... \ TR 1035 4M
Gambar 34



Pilih nomor, slide yang diinginkan dari Slide Titles dengan cara
menyorotnya\dan kemudian kliklah OK. Pada contoh disini slide yang

akan dipilih untuk link berada pada slide 4. (lihat gambar 25).

Miciosoft PowerPaint - [kompute: di bid pend.]
|E] Fle Edt wiew Insert Format IoYs SideShow Window Help

DEHa 8 es|o-

10

=Bl x|
E| Comman Tasks = 2|

JT\masNeanmar\ -2 | B I g|
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3

+0 \ Screentig, ..
s Slide: pra\naw:

{PEIR4%% ROMPETER
D DA NNSTIAS

N

Cancel

=X

stz N W JCE 4B 2-2-A-==E0@ .
[ Slide: 3 of 5 [ High Voltage X
dsa| | @ a4 W & ||| BCata membuatink - Micres. || E]Microsaft PowstPoint__. B3P 1m3sam
Gambar 35

Setelah langkah nomor 2 dilakukan maka kotak dialog akan hilang dan
kembali lagi ke slide PowerPoint. Kata yang dibuat link akan berubah

warna dan bergaris bawah (gambar 36).

KOMPUTER DALAM
PENDIDIKAN

v'Membantu administrasi

v'Membantu instruksional/pembelajaran

Gambar 36
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Keterangan: Kata yang diberi link ini baru akan aktif setelah slide show

(presentasi) dijalankan. Ciri suatu obyek/kata mempunyai link
adalah selain kata tersebut berwarna lain dan bergaris bawah
juga ada tanda telunjuk tangannya pada saat kursor berada

pada kata/obyek tersebut (lihat gambar 37)

APLIKASTI KOMPUTER

Spreaflsheet, Database)

v'Tun g Applications (Pascal, Basic)

Gambar 37

10. Menjalankan presentasi

Jika semua proses penulisan dan pemberian efek-efek animasi selesai, untuk

memulai menjalankan presentasi tinggal diklik View Show yang terdapat dalam

Slide Show atau klik symbol view show yang biaSanya terdapat di deretan

bariWri bawabh. (gan?/bar 38).

[€] Microsoft PowerPoint - [DASAR-DASAR POWERPOINT]
|E7 Fle Edit View Insert Formst Tools | side Show

=181 x|

neds|sEel o=

« ME
B
« ME
TA

2 [J) sALAN
- HA
- Bin
* Hal
. &k

21| Times New Romen = 44« | B 7 U | = = | conmon Tasks - 2

431
Sle
R

[T T

lc»\ickmadd?s
- HEDsS L

[ Outling [ Mountain |

i Start H @ B H 5| dasarPaveiPaint - Mizioso..|[E] Microsalt PowerPoint...

f
| oeaw - Iy €5 | Autoshapes - \Do‘ﬁ..ﬂvA.E;@

|@BFEPR 134am

Gambar 38
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