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TiP OFFICE POWER POINT

Power point adalah software presentasi paling populer sekarang ini.
Baik mereka yang bekerja di kantoran, profesional, hingga para
mahasiswa yang masih kuliah tentu akrab dengan yang namanya
software presentasi tersebut. Ada banyak tip power point yang bisa
dipakai untuk mengefisienkan, memudahkan, dan mempercepat
pekerjaan Anda dalam berurusan dengan powerpoint.

4.1 Melakukan Presentasi Online

Ingin melakukan presentasi atau ingin men-share presentasi ke
orang lain secara online, Anda bisa menggunakan fitur Present
Online di PowerPoint 2013! Layanan ini gratis dan tidak memerlukan
software apapun dan bisa dimulai seketika.

1. Buka presentasi yang diinginkan di PowerPoint 2013.
2. Klik pada File > Share > Present Online.

3. Pilih Office Presentation Service dari menu drop-down yang ada,
gunakan Microsoft Lync jika komputer rekan Anda sudah
memilikinya.

4. Kalau Anda ingin audiens bisa men-download PowerPoint maka
pilih Enable remote viewers to download the presentation.

5. Klik Present Online.

6. Salin URL dan bagikan ke orang yang ingin Anda jadikan audien,
Anda bisa membagi via Instant messaging, social media, atau
email.
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Present Online

Share this link with remote viewers and then start the presentation,

https://col-broadeast. 15, officeapps.live.com/m/Broadcast.aspx?Fi=
6390721bf698c5c1 %5F3e568d7f%2De2f3%2046ce%2Dabed %
2Dc092a54d2069%2E pptx

ity CopyLink

*E1 Send in Email..,

START PRESENTATION

Gambar 4.1 URL untuk presentasi online

7. Selama presentasi, audien bisa melihat slide yang sekarang,
sementara aplikasi lain tidak terlihat.

Share

SharePoint Overview Present Online

Kattelo Consulting Team Site » mk » Decks

E- Office Presentation Service
Share A free, public service that allows others to see your slide show in a web..
Present through Office Presentation Service

Mo setup required

o5 Invite People
- P Alink is created to share with people
Anyone using the link can see the slide show while you are presenting online

— . The presentation will be made available for download
Email

You will need a Microsoft account to start the online presentation.
E@ Present Online

By clicking Present Online, you agree to the following terms:
Service Agresment

) Publish Slides

Enable remote viewers to download the presentation

®

Present
Online

Options

Gambar 4.2 Menu untuk meng-enable presentasi

4.2 Memasukkan Video di PowerPoint

Untuk melengkapi presentasi Anda, sebuah video bisa dimasukkan
ke dalam power point. Caranya seperti berikut ini:

1. Klik Insert pada ribbon.
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Gambar 4.3 Klik Insert pada ribbon

2. Kilik pada Video.

DRAWING TOOLS
FORMAT
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Box & Footer = Time Number =

ents Text

Symbols edia

Gambar 4.4 Klik pada video

3. Klik pada Online Video kalau mau memasukkan jenis video
online.

DRAWING TOOLS

FORMAT

= p— Ct
A .-
4 y (& Q) T Q 9
nt  Text Header WordArt Date & Slide Object Equation Symbol Videe Audio
Box &Footer - Time Number o

ts Text

Symbols E8 Online Video..

[ videgfo\My PC

Gambar 4.5 Online video
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4. Anda bisa memasukkan video dari akun skydrive Anda.
[nsert Video

i s SkyDrive

Browss»
Gambar 4.6 Memilih video dari dalam akun Skydrive

5. Klik OK.

4.3 Memasukkan Audio

Anda dapat memasukkan audio juga ke dalam dokumen. Caranya
seperti ini:

1. Klik pada tab Insert, kemudian klik Audio.

DRAWING TOOLS

FORMAT

E D 4BRGE 0 T QP

nt Text Header WordArt Date & Slide Object Equation Symbol Video Audio
Box & Footer ” Time Number - » »
e Tawt Cumbinle u.vl--\.h

Gambar 4.7 Klik pada Insert Audio

2. Masukkan jenis Online Audio kalau mau memasukkan dari
online.

BEN T Q O

tDate & Slide Object Equation Symbol Video Audio
Time Number T i b

ot Symbols Me 43 Online Audio...

Gambar 4.8 Klik pada Online Audio
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3. Anda bisa menggunakan clipart dari office.com, isikan kata
kuncinya dan klik OK.

Insert Audio

Office corm Clin Art .
r] :II u.,_._ om Clip Art Airpland

Gambar 4.9 Pengisan kata kunci pencarian

4. Hasil pencarian muncul file audio yang ada, klik pada ikon audio
tersebut untuk memasukkan.

4« BACK TO SITES

r] [.‘”II,L—" com Clip Art Airplane
£ 5earc for Airplane

Gambar 4.10 Memilih file audio untuk dimasukkan

5. KIlik Insert untuk memasukkan.

4.4 Membuat Custom Animation

Di Power point, Anda bisa membuat animasi custom. Caranya:
1. Klik Animations.

2. Klik pada tombol More di Animations Gallery.

Home Insert Design Transitions Animations Slide Sh
. X | X ¢ X -
Preview MNone Appear Fade Fly In =
Preview Animation

Gambar 4.11 More di Custom Animation

3. Klik pada Custom Path pada panel Motion Paths pane ketika
muncul jendela pop up.
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Gambar 4.12 Klik pada custom path

4. lkuti path yang barusan Anda buat untuk animasi.

4.5 Memindahkan Chart Excel ke Power Point

Chart yang sudah dibuat di excel kadang ingin dipindahkan ke power
point, tapi tidak semua chart excel bisa ideal untuk presentasi. Ada
beberapa hal yang perlu diperhatikan.

Y "W
Titik Break Even Penjualan

J

= T N

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

Gambar 4.13 Contoh chart excel yang dipindahkan ke power point
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Pertama pastikan hilangkan elemen-elemen yang tidak berguna,
seperti background dibuat polos, lalu garis-garis yang tidak diperlu-
kan harus dihapus. Setelah itu tambahkan panah atau lingkaran
untuk menekankan pada bagian-bagian tertentu dari chart.

Caranya klik Home, lalu klik panah atau lingkaran dari kelompok
Drawing. Klik dan drag ke chart tersebut.

Format lingkaran sehingga tidak berisi, ini untuk alat bantu
menunjukkan ke bagian tertentu dari chart saja. Untuk panah, Anda
bisa memberikan warna tertentu.

4.6 Menambahkan Grafik ke Slide

Grafik adalah komponen penting dari slide. Tanpa grafik, slide akan
terlihat monoton dan tidak menarik. Cara menambahkan grafik ke
slide seperti berikut ini:

1. Klik Insert.
2. Klik Chart di sisi kiri ribbon.

E3 Templates Column

98

Line

J Pie

1jLsd Ny

Area

45 %Y (Scatter) | Mﬁ

il Stock

Surface Line

@ o e | e el 24 Y

s Bubble

Pie

Al ] o] A (2o o]
Manage Templates... Set as Default Chart

Radar

Gambar 4.14 Pemilihan jenis chart

3. Pilih gambar yang ingin Anda buat, dan klik OK.
4. Anda bisa mengedit data.

87



-

Chart in Microsoft PowerPoint - Microsoft...
Home || Insert | Page L | Formu

== % Calibri [%]
0D, =

B 7

= LT é‘( Ej ARG T
&~ @~ -

Paste Number, Styles | Cells
- =i B - s - | @~
Clipboard & T Alignment T Editing

£ |
C D
Seriesl Series2  Series3
Category 1 4.3 24
Category 2 2,5 4.4
Category 3 3,5 1.8
Category 4 4.5 2,8 Yy

To resize chart data range, drag lower right corner of range.

M 4 r M| Sheetl ~¥J
Ready |

Gambar 4.15 Pengubahan data di Power Point

4.7 Pengubahan Kecepatan Transisi Slide

Transisi antar slide memiliki kecepatan standarnya, tapi Anda bisa
menbuat kecepatan transisi ini menjadi lebih cepat atau lambat.

Caranya adalah:
1. Klik Transitions di bagian atas layar.
2. Atur durasi di kotak Timing dengan transisi ke Duration.

3. Anda bisa menambahkan atau mengurangi dengan klik pada
numeric up down di situ.

MUME Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Foxit Reader PDF I Design Layout Format

= " =& Sound: [No Sound] - Advance Slide
= = = " a4 = : i
(. - — @ Duration: 02007 % On Mouse Click
o : Effect

Mone cut Fade Push Wipe Split | ot | 3 appiyTo Al [ atter: 00:00,00 *

Praview Trancitinn tn Thic Slida Timinn

Gambar 4.16 Menu Transitions > Duration
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4.8 Mengubah Slide Menjadi Portrait

Slide power point standar adalah landscape alias membujur
horizontal, tapi Anda bisa mengubahnya menjadi portrait dengan
mengubah page setup-nya. Klik pada tab Design > Page setup.

File Home Insert Design Transitions

% ﬁ Aa Aa Aa H
P Slide EmEEm EmEEm EEEEEE

Setup Orientation =

Page Setup

Gambar 4.17 Page Setup

Kemudian ganti orientasi slide ke Portrait dan klik OK.

x

Slides sized for: Crientation
On-screen Show (4:3) v Slides
Width: 0 E Cancel
19,05 - an () Lands®ipe
Height: Notes, handouts & outline
25,4 [Fjam b (@) Portrait
Murmber slides from: A -

(_)Landscape
1 =

Gambar 4.18 Penggantian orientasi slide ke portrait

4.9 Menggunakan Fitur Screen Split

Microsoft PowerPoint mulai versi 2007 memiliki fitur baru yang me-
mungkinkan Anda membagi slide menjadi dua slide. Sehingga Anda
dapat memasukkan semua konten yang Anda inginkan di slide
tanpa peduli tampilan slide. Ketika sudah selesai memasukkan teks,
Anda tinggal klik text box dan pilih "AutoFit Option" yang ada di
belakang akhir slide.

Setelah diklik "Split Slide Option", akan muncul slide baru dengan
semua teks ada di depan kursor, dan memiliki title sama seperti title
aslinya.
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4.10 Menambahkan Hyperlink

Microsoft PowerPoint memungkinkan Anda memasukkan hyperlink,
baik ke website, blog, atau resource lain di internet pada slide Anda.
Hyperlink ini bisa terkoneksi ke semua jenis informasi, baik berupa
teks, grafik, atau lainnya. Anda tinggal klik Insert > Hyperlink.

m Home Insert Design Transitions Animations Slide Show

-
1
1
i

= 8 @ Q i
dpl o B 2N W5
Table Picture Clip Screenshot Photo Shapes Smartart Chart Hypaglink Action
- Art - Album =~ -

Tables Images Hlustrations Links

Gambar 4.19 Menu Insert > Hyperlink

4.11 Meng-Embed Presentasi PowerPoint Ke
Web

PowerPoint sangat powerful di komputer, tapi bisakah slide power
point ditampilkan dalam bentuk animasi flash dan di-embed ke web,
seperti ke blog atau lainnya? Ternyata bisa, bahkan banyak layanan
yang memudahkan Anda melakukan hal ini.

Cara pertama dengan menyimpan file ke skydrive, dan memanfaat-
kan fasilitas skydrive untuk melakukan publishing ke tipe file animasi
flash. Untuk meng-embed di Skydrive, klik kanan pada slideshow,
kemudian klik Embed.

Menu embed akan muncul dan Anda bisa menyalinnya ke clipboard,
kemudian meletakkannya ke blog atau lainnya. Cara kedua adalah
dengan menggunakan layanan dari pihak ketiga, seperti slideshare
dimana Anda dapat meng-upload file ke layanan ini, kemudian
mengambil kode yang digunakan untuk embed ke web, baik ke blog
atau website biasa.
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Gambar 4.20 Slideshare.net, salah satu layanan
untuk memudahkan sharing presentasi

4.12 Memakai Ulang Slide Presentasi

Membuat slide di power point bisa memakan waktu yang lama,
terutama jika slide berisi gambar yang kompleks, font khusus, dan
animasi. Karena itu kalau mau memakai ulang sebuah slide
presentasi yang sudah ada, Anda dapat melakukan saja penyalinan.

Cara menyalin slide di power point seperti berikut ini:
1. Buka presentasi yang berisi halaman yang ingin Anda salin.
2. Cari slide-nya dengan melihat di thumbnail.

3. Klik kanan dan pilih menu Copy.
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Gambar 4.21 Menu Copy untuk menyalin slide presentasi
4. Buka presentasi yang ingin dijadikan tujuan peletakan slide
presentasi.
5. Klik kanan pada area kosong di panel slide, kemudian klik Paste.

Cara kedua adalah dengan men-drag and drop slide antara
presentasi, caranya seperti berikut ini:

1. Buka presentasi yang berisi slide yang ingin disalin.

2. Buat presentasi kosong atau presentasi untuk menampung slide
yang ingin disalin.

3. Pilih slide yang akan disalin, kemudian klik kiri, tahan dan drag ke
slide tujuan.

4. Maka slide akan langsung tersalin dan bisa digunakan langsung
tanpa harus membuat dari awal.

4.13 Mengatur Ulang Warna Gambar SmartArt
di Power Point
Banyak user yang tidak tahu bahwa Anda bisa mengubah warna

gambar SmartArt ke warna apapun, dan bisa mengubah warna dari
tiap objek tertentu di smartArt.
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Gambar 4.22 Contoh warna yang berbeda-beda untuk tiap objek dari
satu objek smartArt

Cara mengatur ulang objek smart art seperti berikut:

1. Buka presentasi yang erisi gambar smartARt yang ingin diatur
ulang warnanya.

2. klik gambar SmarArt yang akan menampilkan tab Design and
Format.

3. Untuk mengubah warna dari gambar smart art ke warna preset
tertentu, klik pada tab Design kemudian klik Change Colors in the
SmartArt Styles untuk menampilkan opsi warna.

Primary Theme Codors =

%D %

. W T
‘® ' e *e W

B T » I PR
9 j t?._ ft“j “w *®
Accent 2

% Ye ‘e B ‘e,

o Recolor Pictures in SmartAst Graphic

Gambar 4.23 Pengaturan warna preset
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4. Warna preset akan mengbah warna secara keseluruhan sekaligus.

5. Kalau mau mengubah sebagian objek saja, Anda dapat klik tab
Format, kemudian klik Shape Fill dan klik warna di palet Color
untuk mengubah warna dari objek tersebut. Jika warna yang
Anda inginkan tidak ada, klik More Fill Colors dan pilih dari
spektrum warna yang ada.

Theme Colors

H EEEEEN

Standard Colors
| ] FEEEEN

Ho Fill

More Fill Colors...

e

& Picture...

Gradient »

B &

Texture 4

Gambar 4.24 Pemilihan warna dari palet yang ada

6. Ketika Anda sudah selesai mengubah warna SmartArt, klik pada
image tab Tool dan SmartArt akan menghilang.

4.14 Membuat Presentasi Otomatis Dimainkan
Ketika Dibuka

Anda bisa mengatur ketika file presentasi power point dibuka,
otomatis langsung dalam posisi dimainkan (slide show) tanpa harus
diketik F5 atau tombol slide show.

Caranya seperti berikut:

1. Buka presentasi yang ingin dikonversi ke Power Point Show.
2. Klik pada file Tab > Save As.

3. Masukkan nama presentasi di File.

4. Klik Save As dan pilih PowerPoint Show (.ppsx).
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Gambar 4.25 Pemilihan Power Point show

Klik Save.

6. Maka file sekarang terbuka dengan ikon Power Point Show.
Ketika file dieksekusi, otomatis langsung terbuka, dan dijalankan
sebagai slide show di power point.

4.15 Menandai Presentasi Sebagai Final

Sebuah presentasi bisa ditandai sebagai final yang mengindikasikan
bahwa Anda tidak akan melakukan perubahan lagi, dan file akan
dijalankan sebagai read only saja, alias tidak ada lagi perubahan
yang bisa dilakukan.

Berikut ini cara menandai presentasi sebagai final:
1. Buka presentasi yang ingin ditandai sebagai final.
2. Klik File > Info.

3 Muncul beberapa opsi seperti berikut.
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= Mark as Final
= Let readers know the presentation is

final and make it read-only.

(f1=] Encrypt with Password
‘5;’ Require a password to open this
presentation.

Restrict Permission by People

&y
_@ Grant people access while removing »
their ability to edit, copy, or print.

Add a Digital Signature

s,
_2 Ensure the integrity of the presentation
by adding an invisible digital signature,

Gambar 4.26 Opsi di Info

4. Klik Mark As Final.

5. Konfirmasikan bahwa Anda ingin menandai presentasi ini sebagai
final. Dan klik OK.

Microsoft PowerPoint @

l L Thiz presentation will be marked as final and then saved.

[ OK ] [ Cancel ]

Gambar 4.27 Penandaan presentasi sebagai final

6. Kalau muncul status berikut, artinya file sudah ditandai sebagai
final. Klik OK.

Microsoft PowerPoint 3]

This document has been marked as final to indicate that editing is complete and that this is the final version of the document.

When a document is marked as final, the status property is set to "Final™ and typing, editing commands, and proofing marks are turned off.
You can recognize that a document is marked as final when the Mark As Final icon displays in the status bar.,

[ Don't shaw this message again

Gambar 4.28 File sudah ditandai sebagai final

7. Ada beberapa informasi yang menandakan bahwa file ini sudah
final, pertama di bagian tab File terdapat tampilan berikut di area
informasi.

. Permissions
L?-i ?J & This presentation has been marked as final to discourage editing.
Protect

Presentation =

Gambar 4.29 Tab File terdapat area informasi
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8. Di Status Bar juga ada ikon read only seperti berikut.
Slide1 of1 | “Office Theme™ | % English Uk} | B ||l E & 24% (= U (+)

Gambar 4.30 Status bar terdapat ikon read only

9. Di title baru juga ada indikator (Read-Only).

IEII &[4 |~ Presentationl.pptx [Read-Only] - Microsoft PowerP oint = B =R

ﬁ Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View %2 @
Gambar 4.31 Indikator read only di title bar

10. DI information bar ada pula tulisan Marked as final.
0 Marked as Final  An author has marked this presentation as final to discourage editing. Edit Anyway x

Gambar 4.32 Tulisan Marked as final

4.16Bagaimana Mengkompress Gambar di
Power Point

Power point biasanya memiliki banyak gambar untuk menambahkan
kebernasan presentasi. Tapi ini bisa berakibat ukuran file presentasi
menjadi besar. Terlebih kalau menggunakan gambar dengan resolusi
tinggi. Dengan mengkompresi gambar, Anda bisa memperkecil
ukuran file.

Cara mengkompres gambar di presentasi seperti berikut ini:

1. Buka presentasi yang berisi image yang ingin dikompres. Dan
pilih salah satu image yang ingin dikompres.

2. Di tab Format, di bawah Picture Tools, klik pada Compress
Pictures di kotak Adjust.

Compress Pictures =]
Compression options:

[ apply only to this picture

Delete cropped areas of pictures

Target output:
) Print (220 ppi): excellent quality on most printers and screens
) Screen (150 ppi): good for Web pages and projectors
E-mail (96 ppi): minimize document size for sharing

Gambar 4.33 Pengaturan kompres

@ Use document resolution
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Jika ingin If you would semua image diberi kompresi yang sama,
klik pada Apply only to this picture. Tapi jika setting ini hanya
untuk gambar yang ada, maka pilih opsi ini.

. Jika Anda memilih Delete cropped areas of pictures, maka

semua gambar yang di-crop akan dihapus gambarnya.

. Tentukan resolusi standar untuk gambar, di mana ppi adalah

singkatan dari Pixels Per Inch dimana semakin besar pikselnya,
semakin besar ukurannya.

. Kalau sudah dipilih, klik OK.

7. Setelah dikompres, ukuran file presentasi akan berkurang.

Dan semua gambar Anda tetap terlihat di layar, hanya saja
ukurannya menjadi lebih kecil.

4.17 Menyimpan Power Point Ke DVD

PowerPoint memiliki fitur pemaketan built-in yang memudahkan
meletakkan file DVD ke perangkat simpan, seperti usb stik, atau
cd/dvd. Cara melakukannya seperti berikut ini:

1.
2.
3.
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Buka presentasi yang sudah disiapkan dan ingin dipaketkan.
Klik pada tab File, kemudian klik Save & Send.
Klik Package Presentation for CD > Package for CD.

Package for CD (-7 | [zl
[ '.\} Copy a set of presentations to a folder on your computer or to a CD.
Nt

Mame the CD: | BresentationCD

Files to be copied
@Presentation 1.pptx Add...

Remaowve
+

| Options... |

Copy to Folder... | [ Copy to CD l Close

Gambar 4.34 Package for CD




4. Kalau Anda mau menambahkan file lainnya, klik Add, sementara
kalau mau menghilangkan file yang sudah dimasukkan, Kklik
Remove.

5. Klik Options untuk mengatur opsi pemaketan. Dan klik OK kalau
mau memaketkan.

Options 7=
Include these files

will not display in the Files to be copied list)

e

| Embedded TrueType fonts

Enhance security and privacy
Password to open each presentation:
Password to modify each presentation:

Inspect presentations for inappropriate or private information

(04 ] | Cancel

Gambar 4.35 Klik Options untuk memaketkan
6. Jika Anda tidak ingin memasukkan file yang di-link atau font true
type yang di-embed, maka cek pada Include these files.

7. Jika Anda menghilangkan cek pada Include these files, bisa jadi
orang yang membaca video Anda tidak akan tampil dengan
sempurna. Karena itu biasanya ini tidak dihilangkan.

8. Anda juga bisa memilih memberikan password untuk membuka
dan memodifikasi presentasi atau tidak.

9. Setelah semuanya dipilih, klik OK.

4.18 Membuka Presentasi PowerPoint Dua
Sekaligus

Kalau mau, Anda bisa membandingkan dua atau lebih presentasi
secara langsung menggunakan fitur Arrange All dari powerpoint.
Caranya seperti berikut:

1. Klik pada tab View.
2. Klik pada Arrange All.
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3. Ini akan menampilkan presentasi secara bersisian pada layar
secara bersamaan.

Review View Foxit Reader PDF
& color = | =] Arrang&ll
= Grayscale T By cascade
Mew
: Black and White | wWindow EMOVE Split
Color/Grayscale Window

Gambar 4.36 Presentasi power point

4.19 Konversi Slide PowerPoint Langsung ke
Dokumen Word

Tidak banyak pengguna powerpoint yang mengetahui bahwa sejak
PowerPoint 2010 dan 2013, Powerpoint bisa langsung mengekspor
file presentasi ke word secara langsung. Caranya seperti ini:

1. Klik pada File > Save & Send.
2. Klik pada Create Handouts.
m Home Insert Design Transitions Animations Slid

|l save

Save & Send
[l saveas = !
25 Open 0; u Send Using E-mail 4
£ Close

Q Save to Web
Info
Recent Save to SharePoint

T
New jo Broadcast Slide Show
Print ]

= Publish Slides
n File Types

Help

H Change File Type
] Options
B9 Eat Create PDF/XPS Document

_;;'J Create a Video

© % Package Presentation for CD

-

j Createthouts
Gambar 4.37 Klik pada Create Handouts
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3. Kemudian tentukan bagaimana peletakan layout ke word ini di
pilihan Page Layout in Microsoft Word. Klik OK kalau sudah.

Send To Microsoft Word ~ ?

Page layout in Microsoft Word

() outline only

.f (®) Notes next to slides
[

.E () Blank lines next to slides
!:

[ () Notes below slides

. () Blank lines below slides

Add slides to Microsoft Word document
(®) Paste
(") Paste link

Cancel

Gambar 4.38 Memilih Page layout di MS Word

4. Klik OK, maka file power point akan langsung terkonversi men-
jadi file MS word.

4.20 Menggunakan Slide Master

Slide master adalah satu slide yang dijadikan template untuk slide
lainnya. Dengan mengedit slide master, Anda tidak perlu melakukan
editing slide yang terlalu banyak.

Cara menggunakan slide master ini seperti berikut:
1. Klik pada tab View > Slide Master.
RS 9-Ha S Ad =

ﬁ Shde hlaster Hy &l Trarmifians Anamatisng Fosvvidyy Viiew
HE (E | I ¥ Ruler 1 A l cotor
] Ll ] |k Lt
o T x e Gridlines A ! = Gray
Mormal Shde  Motes Reading dout Motes Zoom  Fitto .
Sorter  Fage LT @ster Master Guides Window mm Blad
Presentation Views pfister Views Show . Zoom Color

Gambar 4.39 klik pada View > slide Master
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2. Setelah terbuka, edit lagi sesuai keinginan Anda.

klik kanan Terapkan perubahan
pada textbox dengan klik pada format

""”::.ubreg-'-# o A EE iE AR
BISEE=EAH-2

Lopy

£
=

& *

4 Paste Options:

0 Edit Text
® m it Mastei
©3 Bringto Front | »
@3, sendto Back [ v evel

S evel

Gambar 4.40 Pengeditan master

4.21 Menyimpan Sebagai PDF

Mungkin tidak banyak yang tahu bahwa Powerpoint bisa juga
langsung menyimpan file presentasi sebagai file pdf. Caranya seperti
berikut ini:

1. Klik pada flle > Save & Send.

“ Haome Insert Design Transitions Animations Slide

H Save
Save & Send
Save As
5 Open [ UE §  SendUsing E-mail J
£ Close
Q Saveto Web
Info
Recent Save to SharePoint
T
New jo Broadcast Slide Show
Print 1
= Publish Slides
n File Types
Help
H Change File Type
=] Options
B et Create PDFfﬁS Document

_g;‘;ﬂ Create a Video

Gambar 4.41 Klik pada File > Save & Send
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2. Klik pada tipe Create PDF/XPS Document.

3. Tentukan nama file pdf, dan klik Enter maka file akan tersimpan.

4.22 Memasukkan Nomor Slide

Nomor slide bisa langsung dimasukkan ke dalam dokumen dengan
klik pada tab Insert, kemudian klik pada Slide Numer di kotak Text.
Maka nomor slide langsung dimasukkan ke dalam slide Anda.

Insert Design Trz View Add-Ins

B sl B3 45

Jip  Screenshot Photo | S ader WordArt Date
art oy Album = ooter T & Time

Images Text

Gambar 4.42 Memasukkan nomor slide d
imasukkan ke dalam dokumen

##4#
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