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BAB 1 MENGENAL POWER POINT

A Membuka PowerPoint
Cara membuka Powerpoint adalah melalui tomf®tart]>[All
Programs]>[Microsoft Office]>Powerpoint.

B Lingkungan Kerja PowerPoint
Setelah Anda membuka PowerPoint, sebuah presentasi baru dan
masih kosong akan muncul pada jendela PBwiat. Dalam Slide
telah ada kotak khusus untuk menambahkan judul dan subjlatul.
Ribbon adalah jalan Anda mengakses berbagai perintah PowerPoint.
Jika Anda telah menggunakarersi sebelumnya dari PowerPoint,
Ribbonyang menggantikan sistem menu tradisio Di pojok Kiri atas
Ribbon adalah Tombol Microsoft Office. Dari sini, Anda dapat
mengakses opsi penting sepedew, Save, Save As, dan Print
Secaradefault Quick Access Toolbar terletak di sebelah kanan
Tombol Microsoft Office, dan termasuk perintaeperti Undo dan
Redo. Pada bagian kiri jendela, Anda akan melihat perintah dengan
task panedan tab garis besar, yang muncul seddefault Pada
bagian bawah, daerah kanan dari layar Anda akan menemukan
perintah View (Normal, Slide Sorter, and Slide Shayanzoom tool
Untuk lebih jelsnya lihat gambar berikut ini;

_ | T
Dialog box GrupMame Grup tool Ribbon

launcher
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Gambar 11 Lingkungan Kerja Power Point

1. Fungsi File Tab padaMicrosoft Office

Bila anda mengklik file tabsebuah menu akan muncul. Dari menu
ini Anda dapat membuat presentasi baru, buka file yang sudah ada,
menyimpan file dalam berbagai cara, dan mencetak. Anda juga
dapat menambahkan fitur keamanan, mengirim, menerbitkan, dan
menutup file. File talberisi fungsifungsi utama darfile, antara

lain : New, Open, Save, Save as, Prit, Prepare, Send & Publish.

Bd I Presestation - PoweiPo

ﬂ-lﬂl.\z INSERT  DESIGN  TRANSITIONS  ANIMATIONS  SUDESHOW  REVIEW  VIEW
Pl -

=) Btnout-

Gambar 1.ZFungsi File Tab



Modul POWERPOINT @Workshop 2016

2. Quick Access Toolbar

Quick Access Toolbaratau yang juga disebut jalan pintan berisi
shortcutuntuk fungsiSave,Undo, and Repeathortcutini dapat
ditambah mupun dikurangi dengan mengklik parddopdown di
sebelah kanan. Mertsiave Undo, danRedo adalah perintah yang
muncul secardefaultpada Quick Access Toolbar. Anda mungkin
ingin  menambahkan perintah lain untuk membuat dan
menggunakan fitur spesifik PoviRgint lebih nyaman bagi Anda.

E H 7

HOME | INSE Customize Quick Access Toolbar

o @ New
1 &, cop Open
aste

- Format Painter || ¥ Save
Clipboard w Email

Quick Print

P

1
Print Preview and Print

Spelling

v Undo

v Redo

+  Start From Beginning
Touch/Mouse Mode
More Commands...

Show Below the Ribbon
Gambar 1.3Membuka Pilihan Quick Access Toolbar

Jika anda ingin mengaktifkan semua pilihan jalan pintas yang ada
didalamnya maka silahkan beri tAnda centang pada semua pilihan
yang ada di dalamnya. Untuk menambah elemera padick
Access Toolbar:

1 Klik panah di sebelah kanan dari Quick Access Toolbar.

9 Pilih perintah yang Anda ingin tambahkan dari dadtap
down Pilihan akan muncul di Quick Access Toolbar.
Lihat gambar dibawah ini, dan yang sebelah kanan adalah
hasilnya
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Tips :

Anda bisa juga menambahkan pilihan pada Quick A¢cess
Toolbar dengan cara memililMore Commands dari
menu dan kotak dialog yang muncul lalu pilih perintah
yang Anda ingin tambahkan kemudian klik tombol [Add].

3. Ribbon
Ribbon adalah fasilitas berupaekumpulan menu jalan pintas
yang baru di PowerPoint 200Menggantikan sistem tab menu
tradisional.Ribbonini bisa berupa tab menu dan bisa juga berupa
ikon. Hal ini dirancang agar responsif terhadap keinginan Anda
dan mudah digunakan. Bagian utama dRibbon adalahRibbon
Tabs yang berisi sebanyak 7 (tujuh) menu utama yaitu: Home,
Insert, Design, Animations, Slide Show, Review dan View.
Berikut ini akan dijelaskan mengenai bagiaygian darRibbon
a. Ribbon Tab Home

Bld2-0r

A

Gambar 1. 4Rlbb0n Tab Home

Ribbon TabHome adalah menu yang paling pertama
yang didalamnya terdapat 4 (empat) grup tool dengan
fungsinya masingnasing yaitu: Clipboard, Slidefont,
Paragraph, Drawing dan Editing. Grup tool ini berfungsi;

Clipboard, memungkinkan Anda menggunakan
tombolcopy,paste, cutdanformat painter

Slide, didalamnya terdapat tombatld slide, layout,
resetdandelete

[1 Paragraph, didalamnya terdapat tombol untuk
mengatur posisi rataan(alignmenj, bullet and
numbering, line spacinglan beberapa tombol untuk
mengatuparagraph.

]
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(1 Drawing, didalamnya terdapat tombolext box,
Austoshape, Arrange, Qui&tyles, Shape Fill, Shape
Outline, danShape Effects

(1 Editing, didalamnya terdiri dari tombolFind,
ReplacedanSelect.

. Ribbon Tab hsert
EE9-0Is Presentationt - Mictosaft PowerPoint ’_‘Mu

-i%ﬁi@aagl- AT TO & e

Table | picture Clip Sacenshot Fhofo | Shapes Smartart Chart | Fyperink Adion | Ted It peritp et sielgoned eation Simbol Bdtol o
Box &

Tables Tiustrations Media

Gambar 1.5Ribbon Tab Insert

Images Links Text Symbols

Ribbontab Insert bertujuan untuk memasukkan sesuatu obyek
dalam slidepresentasi. Talinsertterdiri dari beberapa group
tool, antara lain :

[l Tables perintah untuk menambahkan table pada tampilan
slide Anda.

[0 Hlustrations, didalamnya terdapat tombol yamisa Anda
gunakan untukmenyisipkan gambaglipart, photo album,
shapes, smartartdanchart (grafik).

Links, meliputi tombol yang dapat digunakan untuk
membuat link pada slide.

1 Media Clips, untuk menambahkan fiound(suara) atau
movie(film) dalamslide.
. Ribbon Tab IBSlg

®EE9-0i- s soft PowerPaint

Slide Show  Review  View

Home  Insert | Design | Tra

chmrsv
) Background styles ~
ge Slide Hide Background Graphics
StpO ntatio @mmsv o g 2
PageSetwp | Themes Background -

Gambar 1.€R|bbon Tab Design

Ribbon tab Design, berkaitan dengan desiain slide pada
presentasi. TaDesign terdiri dari beberapa tool group, antara
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lain : Page Setup, Themes, dBackground berfungsi untuk
mendesain slide Anda

[l Page Setupdidalamnya terdapat tombol untuk
mengatur model daslide, apakah modglortrait atau
landscape.

[l Themes berkaitan desain tema yang sudah disiapkan
oleh Ms.PowerPoint 2007.

1 Background untuk mengatur latar belakang agar
slide tampak lebitidup dan indah.

. Ribbon Tab Aimations

RId2-0F Presentation]. - Microsoft PowerPoint =
Home Inset Design  Tiansitions | Animations | SideShow  Review  View | Fomat a
% " = R t FgAnimationPane b Start: On ik *| Reorder Animation

* * k 3* i = F Tiigger = © Duration: (0050 » ‘ & Move Earlier
Fresew| | none Appear fade oot Floatin H 05{(;;‘5 Anintons %y Animation Panter | @ Delay: (0000 & ¥ Move Later
]

Preview Animation Advanced Animation Timing

Gambar 1.7Ribbon Tab Animations

Pada Ribbon Tab Animations mengatur animasi dalam
presentasi. Melalui tab ini Anda bisa menambahkan berbagai
macam bentuk animasi pada slide Anda. Terdapat 3 tool
group yang bisa Aralgunakan, antara lain :

Preview tombol ini biasa juga disebut pratayang atau
melihat sementarhasil dari animasi yang Anda berikan
untuk slide Anda.

Animations, Anda dapat memilih animasi bagi objek
yang ada pada slideerdiri dari animate dan custom
animations.

[ Transition to This Slide, untuk memebrikan slide pada
perpindahan slide  yang Anda buat.
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e. Ribbon Tab Slide ISow

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

B S B | B LD D T | Sueen e

" - /| Use Timings
From From Present CustomSlide | SetUp  Hide | Rehearse Record Slide
Beginning Current Slide | Online~  Show ~ Slide Show Slide | Timings ~ Show= /' Show Media Controls

Start Slide Show Set Up Wonitors

Gambar 1.8&ibbon Tab Slide Show

/| Use Presenter View

RibbonTab Slide Showmengatur bagaimana slide ditampilkan
dalam presentasitermasuk didalamya misalnya dari slide
berapa yang akan pertama ditampilkan. Menu Slide Show
terdiri dari beberapa tool group, antara lain :

(1 Start Slide Show untuk menentukan dari mana slide
Anda dijalankan,apakah dari awalfiom beginniny
atau dari slide yang sedangtif (from current slide
show) atau pilihan Anda sendirtstom slide show

Set Up pada tool group ini terdapat tombol yang bisa
digunakan untukmenyembunyikan slidehi{de slidg,
merekam narasirécord narratior) dan menentukan
urutan slide iehearseitmingg yang akan ditampilkan.

[l Monitors, Anda bisa mengatur resolusi dari slide
presentasi Anda pada tagroup ini.

f. Ribbon Tab Rview

FILE HOME  INSERT  DESIGN  TRANSITIONS  ANIMATIONS  SLIDESHOW | REVIEW | VIEW

ABC 2 O

v iQ & & =
Spelling and Research Translate Language | New Show Compare
z el

rrrrrr Comment. Comments -
Procfing Language Commen s Compare

iR

Gambar 1.Ribbon Tab Review

Sesuai dengan namanya, maka Review digunakan untuk
mereview slide presentasi sebelum dizhm, dicetak atau
dipresentasikan. Terdapat tiga tool group pRddon Tab
Reviewini, antara lain :

1 Proofing, digunakan untuk melakukan pengecekan pada
tata tulis yang Andauat di slide.
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1 Comments Anda bisa memberikan catatan pada slide yang

Anda buat.

Protect, Anda bisa menggunakannya untuk melindungi
slide presentasi yargnda buat.

g. Ribbon Tab \lew

BEEEE rovc MR OESON  TWANGTONS  ANMATONS  SUDESHOD
g s

Hormal
vi

Gambar 1.1(Ribbon tab iew

Menu View berkaitan pilihapilihan tampilan slide apakah
dalam mode normal ataukah Anda memilih yang lain. Tool
group yangérdapat padRibbonTab ini antara lain :

Presentation Views pada bagian ini Anda dapat melihat
keseluruhan darglide yang telah Anda buat. Anda bisa
melihatnya secaraormal, slide sorternotes page dan
slide show Selain itu Anda juga dapat membuwide
Mastersesuai dengan desain yang Anda inginkan.

Show/Hide, untuk membantu Anda dalam membuat slide
presntasi, Andabisa menampilkan penggarisuler) dan
garis bantudridlines).

Zoom, Anda dapat memperbesar ukuran slide yang Anda
buat atau secar@mrmal.

Color/Grayscale, Pada bagian ini Anda dapat menentukan
apakah slide yanénda buat berwarnacélor) atau hitam
putih (grayscalg.

Window, Anda manata tampilan window PowerPoint
apakah secaraascade, splitatau berpindah ke window
lain.
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4. Dialog Box Launcher

Dialog Box launcher adalah perintalnop downyang biasanya
terdapat di sudut kanan bawah setiap grup tool. Jikan perintah ini
diklik maka akan muncul sebuah dialog box sebagai bagian dari
grup tool yang bersangkutan. Namun tidak semua grup too
mampunyai launcher dialog box.

FILE HOME INSERT ~ DESIGN  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  SLIDESHOW  REVEW  VIEW

alle Cut j [ Layout - Text Direction |
= 0 Cop; {7 Reset Align Text |
aste

. Format Painter | gfige~ [ Section~ Convert to SmartArt

Clipboard @ Slides Font o Paragraph

Gambar 1.11Dialog box kuncher

5. PowerPoint Options
SelainRibbonterdapat pengaturgsengaturan umum pada
powerpoint yang digunakan untuk melakulsattingberkaitan
dengan presentasi Anda. Untuk mengakses PowerRuiohs
lakukan langkatiangkah berikut;

AKIik file tab.
ASebuah kotak dialog akan muncul.
APilih option.

ADari jendela inilah Anda dapat melakukaettingumum pada
PowerPoint.

Gambar 1.1ZPower point ptions
]
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Jika Anda perhatikan panel sebelah kiri @satadalah merupakan
panel utama untuk melakukan setting pada PowerPoint Anda.
Didalamnnya terdapat 8 (delapan) pilihan menu utama vyaitu :
General, Proofing, Save, Advance, Customize, Addéhs, Trust
Center dan Resources
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BAB 2 TEKS DASAR PADA POWERPOINT

Penting untuk mengetahui cara melakukan pekerjaan dengan

dasar teks ketika bekerja di PowerPoint. Dalam pelajaran ini Anda akan
mempelajari dasaftasar bekerja dengan teks termasuk cara untuk
menyisipkan, menghapus, pilih, dan memirdahteks, serta bagaimana
untuk bekerja dengan kotak teks.

A. Teks Dasar

Dalam PowerPoint, Anda dapat memasukkan teks doe

box atau kotak teksText boxada dua macam, ada yang secara
otomatis muncul ketika sebuah slide baru dibuat dan ada yang
dimasukkarlewat Insert.

1.

Memasukkan Teks:

a. Klik Text boxatau kotak teks di mana Anda ingin memasukkan
teks. Titik penyisipan akan muncul.

b. Ketik teks sesuai kebutuhan Anda.

. Menghapus Teks:

a. Tempatkan kursor Anda di sebelah teks yang ingin Anda hapus.

b. Tekan tombl Backspace pada keyboard Anda untuk
menghapus teks ke kiri kursor.

c. Tekan tombol Delete pada keyboard Anda untuk menghapus
teks di sebelah kanan kursor.

. Menyeleksi Teks:

a. Tempatkan titik penyisipan di sebelah teks yang ingin Anda
pilih.

b. Klik dan taik mouseAnda teks untuk memilihnya.

c. Lepaskan tombomousedan artinya Anda telah memilih teks.
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4. Menyalin Teks:
aPilih teks yang ingin Anda salin.
b. Klik perintah [Copy] pada tab [Home].
c.Tempatkan titik penyisipan di mana Anda ingin teks akan
muncul.
d. Klik perintah [Paste] pada tab [Home]. Teks akan muncul.

B EH - < I =
INSERT DESISM
| ||:|LE|:,.r|:||_|tv
2] Reset
e
Format Painter S Miche ~ = Section —
Clipboard = Slides

Gambar 2.1. Menu menyalin teks

Tips : Bila Anda memilih teks atau gambar dalam PowerPpint,
sebuahtoolbar dengan pilihan pemformatan muncul. Hal [ini
membuat format perintah dapat diakses dengiudah, sehingga
dapat menghemat waktu.

B. Memformat Teks
Memformat teks yang akan dilakukan disini adalah berkaitan
dengan perubahgrerubahan pada teks dasar seperti ukimatnjenis
font, letak teks dan warrfant
1. Memformat Font Size:
aPilih teks yangngin Anda ubah ukurannya.

-
Belajar power point

Belajar power point

Belajar power point

Gambar 22. Ukuan font standar dalam text box

b. Klik panahdrop downdi samping ukurafont pada tab [Home].
Ukuranfontpada menwlrop downmuncul.
]
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c.Pindahkan kursor Anda melalui berbagai ukufamt Preview
akan langsung dimpilkan dalam dokumen.

d. Klik ukuranfontyang akan digunakan, dalam contaoh ini saya
memilih ukuran 32. Ukurafontakan berubah dalam dokumen.

Belajar power point

Belajar power point

-Belajar power point

Gambar 2.3. Hasil perubaha font size

2. Memformat Font Style:
aPilih teks yang ingin Anda ubah

L J
i Belajar power point

: Belajar power point

Belajar power point

Gambar 2.4Jens font standar bawaan tema

b. Klik panahdrop downdi sampingFont Stylepada tab [Home].
Font stylemenudrop downmuncul.

c.Pindahkan kursor Anda melalui berbadaint Style Preview
fontakan muncul dalam dokumen.

d. Klik salah satufont styleyang akan diguskan, dalam contoh
ini saya menggunakan Bauhaus 93.

Belajar power point

Belajar power point

Belajar power point

Gambar 24. Naskah deran jenis font yang telah diubah
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3. Memformat Font Color:
a. Pilih teks yang ingin Anda ubah

L
Belajar power point

Belajar power point

Belajar power point

Gambar 25. Warna font standar bawaan tema

b. Klik panahdrop downdi samping kotak warnfont pada tab
[Home]. Menu warndontakan muncul.

c. Pindahkan kursor Anda melalui berbagai wafot Preview
warna akan muncul dalam dokumen.

Theme Colors

Standard Colors

HE EEEEN
Mo Fill

wer  More Fill Colors...

¥ Eyedropper

Picture...

[ Gradient 3

il Texture 3

Gambar 2.6 Jendela pilihan warna font

d. Klik warnafontyang akan digunakan, dalam contoh ini saya
menggunakarwarna biru.Font akan berubah warna dalam
slide.
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Gambar 27. Warna font yang telah diubah

Tips : Warna pilihan Anda tidak terbatas pada meinop
downyang muncul. Fasilitas [More Colors] di bagian bawah
daftar digunakan untuk mengas lebih banyak ilan
warna.

4. Perintah Bold, Italic, Underline:

a. Pilih teks yang ingin Anda ubah.

b. Klik Bold untuk menebalkan tulisan, ltalic untuk tulisan miring,
atau Underline untuk tulisan bergaris bawah di gom pada
tab [Home].

FILE HOME INSERT DESIGM TRAMSITIOMNS ANIMATIOMNS SLIDE
r-1 CL - - -
™ o Htayout - |5 us 93 -lao -] A AT A&
i Copy ¥ Reset
aste AV L - -
- ~ Format Painter S||dev = Section ~ S ok 5 - Aa A
Clipboard = Slides Font =

Gambar 28.Perintah ketebalarkemiringan dan garis bawah font

c. Klik lagi perintah untuk menghapus pemformatan.
d. Selain perintah paddont seperti disebutkan diatas masih
adalagi pilihan mentontyang lain yaitu:

FILE HOME IMNSERT DESIGM TRAMSITIOMS AMNIPMATIOMNS SLIDE
-5 or - . -
0 cut St Bauhaus 93 -l2o -] A AT | &
o Copy 2] Reset
aste AN - - -
' Format Painter SlIdE' = Section = B I U[S abc - Aa L
Clipboard IF] Slides Font

Gambar 29.Pilihan fasilitas yang lain pada grup font

1) IncreaseFont Sizeperintah meningkatkan ukurdont teks
yang dipilih ke ukurarfiont stAndar berikutnya.
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2) DecreaseFont Sizeperintah mengurangi ukurdont teks
yang dipilih ke ukurafiontstAndar berikutnya.

3) Clear All Formatting menghapus perubahan terakhir yang
Andalakukan.

4) Strikethrough perintah membuat garis melalui teks.

5) Text Shadowmenambahkan perintah drop bayangan untuk
teks.

6) Change Case perintah memungkinkan Anda mencoba
berbagai pilihan huruf besar tanparus menghapus dan
mengetik ulang huruf atau kakata.

5. Mengubah letak Text:
aPilih teks yang ingin Anda ubah.
b. Pilih salah satu dari empat pilihan letak teks dari grup

[Paragraph] pada tab [Home].

1) Align Text Left: semua teks yang dipilih ke kiri margin
atau rata Kiri.

2) Center: semua teks sama jaraknya idavargin kiri dan
kanan.

3) Align Text Right: semua teks yang dipilih ke kanan margin
atau rata kanan.

4) Justify: sama pada kedua belah pihak ke kanan dan Kkiri
margin atau rata kiri rateanan.

Presentationl - PowerPoint (Product Activation Failed) DRAWING TOOLS _

TRAMNSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT

P |If} Text Direction -
[5] align Text -
== 7 I Convert to SmartArt -

Bauhaus 93 20 -] A AT | 4

B I U § a®-na-|4a-|=

Font ) Paragraph )

Gambar 210.Pilihan posisi teks.

C. Bekerja DenganText box
Selan Text boxyang muncul secardefault ketika sebuah
slide dibuka, Anda juga masih dapat memasukkext boxmelalui
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menu Insert. Text yang Anda masukkan ini memungkinkan Anda
untuk meletakkan pada posisi yang Anda ditetapkan, sehingga Anda
dapat menempadi teks di mana saja yang Anda inginkan pada slide.
1. Memasukkan Text box:
a. Pilih tab [Insert] pad&ibbon
b. Klik ikon [Text bok dalam grup [Text]. Pointer Anda akan
berubah bentuknya menjadi (+).
c. Klik dan tarik kursor sampai kotak teks mencapai lelzargy
diinginkan.

E Presentation] - PowerPaint (Product Activation Fail
INSERT | DESIGN  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  SLIDESHOW  REVIEW  VIEW

Rl | BLES L7 D 4 B G2
to Shapes SmartArt Chart .’MYAF’PS « | Hyperlink Action | Comment eader WordArt Date &  Slide  Object
- J ter - Time Number
Illustrations Apps Links Commen ts Text

16 115 1141 13 111019 7 :

3141516171819

Gambar 2.11.Membuat text box

d. Lepaskan tombahouse proses selesai.
2. Memindahkan Text box:
a. Klik kotak teks yang ingin Anda pindahkan. Kursor Anda
menjadi silang dengan panah pada setiap akhir.
b. Klik lagi dan tahan tombomouse tarik kotak teks ke lokasi
yang dikehendaki pada halaman.
c. Lepaskan tombahousedan obyek telah berpindah.
3. Mengubah Ukuran Text box:
a. Pilih dan klik kotak teks.
b. Klik salah satu titik pada persegi di sisi kiri atau kanan, atau
disudut salah satu dari empatist.
c. Klik dan tahan tombolmouse tarik sampai lebar yang
diinginkan.
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S =
= Belajar power point
a a

Gambar 212.Titik pegangan untukengubah text box

d. Klik dan tarik lingkaran hijau untuk memutar kotak teks.
4. Menyalin Text box:

a. Pilih dan klik Text boxyang ingin Anda salin.

b. Klik perintah [Copy] pada tab Home.

c. Klik perintah [Paste] pada tab [Hom@&Jext boxakan muncul.

@ EH - S T =

HOME IMNSERT DESIGM
M Cut |——| [=] Layout =
Em Copy ~ ] ¥ Reset
= Farmat Painter Sllr_‘le" = Section —
Clipboard = Slides

Gambar 213.Menu menyalin text box

Tips : Cara lain untuk memasukkafiext boxadalah denga
menilih menu Insert, lalu pililShapesdan terakhir pilih mdel
persegi panjang dari kumpulan shape. Untuk memasukkar) teks
tinggal klik kanan

D. Memberi Efek Khusus PadaText box
Untuk lebih menambah pesona slide presentasi, Anda juga dapat

menambahkan efefek khusus paddext boxsehingga kelihatan
lebih indah.
1. Memberi Efek Khusus Melalui Quick Styles:

a. Pilih salah satText boxyang ingin Anda ubabh.

b. Klik panahdrop downpada [QuickStyle$ di grup [Drawing]

pada tab [Home]. Lihat contoh dibawah ini;
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Gambar 214. Pilihan menu Quicktyles untuk mengubah textd

c.Pilih dengan klik salah satu model yang muncul, lalu lihat
hasilnya pada slide.

 ——

Gambar 215.Text boyang menggunaka Quick Styles

2. Memberi Efek Khusus Melalui Shape Effects:
aPilih salah satrext boxyang ingin Anda ubah.
b. Klik panahdrop downpada [®iape Effects] di grup [Drawing]
pada tab [Home].
c.Pilih [Glow] dan pilih lagi salah satu efek yang ada dadaiya.
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BAB 3 BEKERJA DENGAN SHAPE

Berbagai bentuk obyek atahapebisa dimasukkan dalam slide
presentasi untuk menambah informasi dan penampilaeiPoint anda.
Selain itu Anda bisa uga bisa memberi variasi pada eblg&k tersebut
misalnya mengubah bentuk, memberi warna danldémn Disisi lain
anda mungkin memasukkan diagram kedalam persentasi yang membuat
Anda lebih mudah menjelaskan angkaka kepada audiens Anda.
Kedua hal tersebut akan kita bahas pada bab ini.

A. Bekerja Dengan Shape
Shape sebagaimana telah disebutkan diatas adalah berbagai
bentuk obyek yang bisa dimasukkan dalam slide untuk menambah
daya tari presentasi.

Memasukkan Shape data slide:
[1 Pilih Tab [Insert].
[1 Klik perintah [Shape], lalu klik salah satu shape dari pilihan yang

muncul.
= = Presenta
INSERT DESIGM TRAMSITIONS AMNIMATIOMNS SLIDE SHOW R
1 ladd = Y =
) led @ B2 L T gl | @
es Online Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart | = piy Apps -~ | H
Pictures - Album ~ -~
Images Recently Used Shapes -

EME ™~ =[O AL Lo L
% ™S

= Rectangle

Lines

o= e T L TL L, T S R

-

Gambar 31 Menu shape pada tab insert

[ Pindahkan kursor Anda menuju slide. Kursor akan berubah jadi
tanda (+).
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[1 Klik dan tahan tombomouseke bawah dan tarik kursor sampai
bentuk adalah ukuran yang diinginkan.

[l Lepaskan tombahouseuntuk menyisipkan bentuk.

Gambar 32 Contoh shape
Mengubah Shape Style:

[0 Pilih salah satu shape dalam slide, dalam contoh ini kita
menggunakan gambar bintang di atas.

[1 Pilih dan Klik Tab [Format].

[0 Klik lagi panahdrop downdan kelompok shape akan tampil
dengan lebih banyak pilihan.

Presentation - PowerPoint (Product Activation Failed) DRAWING TOOLS -
TRANSITIONS ANIMATIONS ~ SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT

~| D2 ShapeFill - A Text Fill -
v rLShar_le[Ju!:Iinev A A A v ﬂTen‘I:[JutIinev

we Effects - 7| A Text Effects -

[F1 WordArt Styles [F1

Abc

Shape Styles

Gambar 33. Pilihanshape styles
[ Pindahkan kursor anda untuk melipa¢viewpada slide.

[l Klik salah satu untuk memilihnya.
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Gambar 34 Contoh shape dengan style yangubah
Mengubah Shape Fill:

[1 Pilih salah satushape dalam slide yang akan diubah, kita
menggunakan contoh gambar terakhir.

" Pilih dan Klik tab [Format].

[ Klik lagi panahdrop downpada [Shape Filll] dan kelompok
shapeakantampil dengan lebih banyak pilihan.

oduct Activation Failed) DRAWSIMNG TOHOLS

5 SLIDE SHOW REVIEW WIEWW FORMAT
2% Shape Fill - [ _ -
| Theme Colors A A - ﬁ-
iy T s s s s 8 =] &
| I I Wrordart Styles
| N N . N R I

Gambar 35.Menu pilihan Shape Fill
[ Pilih menu [Texture] dari daftar pilihan.

[ Pilih dan Klik salah satu tekstur yang anda sukai, lalu lihat
hasilnya pada slide.

Gambar 3.8Contoh gambar yang diisi dengan texture
]
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Mengubah Shape Outline:

[ Pilih salah satushape dalam slide, dalam contoh ini saya
menggunakan gambar terakhir diatas. Tab [Format] dibawah
menu [Drawing Tools] akan muncul.

[1 Pilih dan klik Tab [Format].

[1 Klik lagi panahdrop downpada [Shape Outline] dan leenpok
warna garis akan tampil dengan lebih banyak pilihan.

Presentation] - PowerPoint (Product Activation Failed) DRAWING TOOLS
TRANSITIONS AMIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT

- | Z2 shape Fill -

h I I zshape Outline = A A A -

T | &¥ Shape Effects -~

oY =l

Shape Styles [F] V\{ordArt Styles

Gambar 3. ™enu shape dutline pada format tab

1 Klik salah satu pilihan dan lihat hasilnya.

Gambar 3.8Contoh gambar yang diberi garis
Memasukkan Shape Effect:

[0 Pilih salah satushape dalam slde, dalam contoh ini saya
menggunakan gambar terakhir diatas. Tab [Format] dibawah
menu [Drawing Tools] akan muncul.

[1 Pilih dan Kklik Tab [Format].

[1 Klik lagi panah drop down pada [Shape Effect]. Muncul
beberapa menu dengan lebih banyak pilihan.
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Presentation] - PowerPoint (Product Activation Failed) DRAWING TOOLS

TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT

N L2 Shape Fill = A
[ abe | [ abc| [=] [ shape outiine - A A A [Ha
- ~| &3 shape Effects ~ hd

Shape Styles e WordArt Styles
.
o1s e 3] | Breset 7 16 15 14 131211

D Shadow .
\_/ I:I Reflection  »

¢ O« - cuckto

SoftEdges  *

Garbar 3.9 Menu pilihan Shape Effects
[1 Pilih [Shadow] lalu

[0 Pilih lagi salah satu pilihan dibawahnya.

Gambar3.10Contoh shape dengan efek shadow

Tips :

Anda dapat mengubaukuran dan memindahkan bentuk
seperti yang Anda lakukan dengan kotak teks darbggim

B. Memasukkan Photo Dalam Shape

Sebagai tambahan variasi akan lebih bagus lagi kelihatan jika ada
gambar atau photo yang dimasukkan dakdrape.ltu adalah hal
yang mudah dilakukan.

Memasukkan photo dalam shape:

[1 Pilih salah satushape dalam slide yang & diubah, kita
menggunakan contoh gambar terakhir.

[1 Pilih dan klik tab [Format] dibawah menu [Drawing Tools].
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[0 Klik lagi panahdrop downpada [Shape Fill] dan kelompok
shapeakan tarpil dengan lebih banyak pilihan.

i SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT FORMAT
L3 Shape Fill - _ A TextFill -
Theme Colors A A - ﬂText Outline~
ENEEEEER 7| £ Text Effects -
| I L WordArt Styles [}
6 5 4 3 2 1 0 1 2
T
Standard Colors
A EEEEN

Mo Fill

i‘.' Moare Fill Colors...

Z._Eescoppe CLICK TO ADD -
[ [as] Picture... ]

L Gradient 3

: Texture 3

Gambar 3.1MMenu pilihan picture padahape fill
[l Klik pilihan [Picture...] untuk membuka jendela baru.

[0 Dari jendela [Insert Picture] pilihlah dan klik salah satu gambar
yang akan dimasukkan.

[0 Jika anda sudah temukan gambarnya, klik [Insert] dan gambar
akan muncul dalarshape
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BAB 4 EFEK ANIMASI DALAM PRESENTASI

Efek animasi dalam presentasi digunakan untuk memperindah

tampilan slide pada waktu presentasi. Ada dua macam animasi utama
yang akan kita bahas dalam bab ini yaitu animasi antara slide atau
dekenal dengan animasi transisi damesi teks serta obyek.

Efek Transisi Slide

Efek transisi, atau yang sering disebut transisi, adalah gerakan
yang Anda lihat ketika satu slide perubahan ke yang lain dalam
tampilan slide. Efek transisi berbeda dari efek animasi. Istilah
animasi di PowerHot mengacu pada gerakan teks dan obyek pada
slide, sementara transisi merujuk pada gerakan slide ke slide yang
lain. Dalam pelajaran ini, Anda akan belajar bagaimana menerapkan
dan menyesuaikan efek transisi.

Memasukkan Transisi ke dalam Slide:
[1 Pilih slide yang ingin Anda modifikasi.
[1 Pilih tab [Transition].

[1 Cari [Transition to This Slide]. Secadafault [None] diterapkan
pada setiap slide.

FHS 0G5 Presentaion! - PowerPaint [Product Actvation Faled]

ALE HOME  INSERT  DESGN  TRM ANMATIONS  SLDESHOW  REVIEW  VIEW

und] | Advance Skde

NSITIONS
L 8§ L4280
Moo | Gt Fad Psh  Wpe Rveal  andom s

Split

ol
=

200 | ¥ On Mowse Cick
e (02000

Fraiew Transeion ta his Slide Timng

Gambar4.1. Menu Animation

[1 Klik panahdrop downuntuk menampilkan semua efek transisi
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Presentation! - PowerPoint (Product Activation Failed)

HOME  INSERT  DESIGN | TRANSITIONS | ANIMATIONS  SLIDESHOW  REVIEW  VIEW
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Ferris Wheel  Conveyor Rotate Window Orbit Fly Through

Gambar 4.2Pilihan transisi perpindahan slide.

A Klik salah satu efek transisi slide untuk menerapkannya ke slide
yang dipilih. Gerakkarmouseanda di atas efek transisi slide
untuk melihapreviewlangsung dari efek pada slide.

Menerapkan Salah Satu Slide Transition pagmua Slide:
[1 Pilih slide yang ingin Anda modifikasi.
[0 Pilih tab [Trandion].

[l Cari [Transition to This Slide]. Secardefault None akan
diterapkan ke setiap slide.

[ Klik panahdrop downuntuk menampilkan semua efek transisi.

[1 Klik salah efek transisi sle untuk menerapkannya ke slide yang
dipilih.
[ Klik [Apply To All] untuk menerapkan transisi ke semua slide

dalam presentasi.
Presentation] - PowerPoint (Product Activation Failed)

TRANSITIONS | ANIMATIONS ~ SLIDESHOW  REVIEW  VIEW
4, Sound: |[No Sound]

a4 & © [ B
Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars Shape Uncaver Effect

| options - 53 Apply To All

Transition to This Slide Timing

Gambar 4.3. Menu Apply to all
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B. Modifikasi Transisi
Anda juga bisa memodifikasi model transisi yang sudah ada.
Anda dapat merajur kecepatan transisi ketika Anda menerapkan
efek transisi, atau kembali ke t#mimationsdan menerapkannya
nanti. Jika Anda ingin menerapkan efek transisi dan kecepatan
transisi ke semua sliddik Apply to All

Mengatur Transition Speed:
[l Terapkan salaefek transisi slide ke slide.

[0 Klik menu drop down[Speed Transition] dalam [Transition to
This Slide]pada tab [Transition].

[1 Ketik kecepatan yang diinginkan

Presentationl - PowerPaint (Product Activation Failed)

TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

<, B
¥ 2 »m W O . o - i Sw‘? :
Jami B

Dissolve  Checkerboard  Blinds Clock Ripple  Honeycomb  Glitter
ptmns Apply

Gambar 44. Pilihan kecepatan transisi
Mengatur Slide Transition Sound:
[1 Terapkarsalah satefek transisi ke slide.

[0 Klik panahdrop down[Transition Sound] dalam [Transition to
This Slide] pada tab [Transitign

[0 Pilih salah satu sound untuk menerapkannya ke slide yang
dipilih.

[1 Klik [Apply To All] jika Anda ingin menerapkan efek transisi
dan tansisi suara ke semua slide.

Menghapus Efek Transisi Slide:

[0 Pilih slide yang ingin Anda modifikasi.

[0 Pilih tab [Transitiofh



Modul POWERPOINT @Workshop 2016

[1 Klik [No ne] dalam grup [Transition to This Slide].

- O B = Presentationl - PowerPoint (Product Activation Failed)

HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS | ANIMATIONS  SLIDESHOW REVIEW  VIEW

O m [© .
Fade Push Wipe Split Shape Uncaver

None Cut Reveal Random Bars

Transition to This Slide

Gambar 45. Rlihan untuk menghapus transisi
[1 Ulangi proses ini untuk sepisslide yang ingin Anda ubah.

[1 Klik [Apply to All] untuk menghilangkan efek transisi dari setiap
slide dalam presentasi.

C. Modifikasi Animasi Tambahan

Secaradefault dalam tampilan slide Anda mengkhikouseanda
untuk maju, atau bergerak, ke slide befilga. Pengaturan ini
didefinisikan dalamTransition to This Slidgpada tabTransition
Anda dapat mengubah pengaturan ini, sehingga setiap slide
menampilkan untuk jangka waktu tertentu sebelum secara otomatis
maju ke slide berikutnya. Hal ini berguna untplesentasi tanpa
pengawasan, seperti di sebuah stan pameran dagang.

Presentation] - PowerPaint (Product Activation Failed) 710

TRANSITIONS | ANIMATIONS ~ SLIDESHOW  REVIEW  VIEW

= ), Sound: |[No Sound] - Advance Siide
[ o = o :
(] - © Duration: 0250+ || [/ On Mouse Click
Fade Push Wipe Shape Uncover Effect

split Revesl  Random Bars M o 53 Apply To All After: [00:0000 ©

Transition to This Slide Timing

Gambar 46. Pilihan menu tambahan transisi
Mengatur Timing Pada Slides:

[1 Pilih salah satu slide.

[0 Pilih tab [Transitiofh

[0 Pilih [Advance Slid¢ pada [Transition to This Slide].

[l Masuklan limit waktu pada [Automatically Afterhtau gunakan
panah atas bawah.
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Presentation] - PowerPoint (Product Activation Failed)
TRANSTIONS | ANIMATIONS ~ SUDESHOW  REVEN  VIEW

(i
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]

— H E : m E E : 4, Sound: [No Sound] | Advance Slide
Shape

O Duraion: (0230 - | [+ OnMouse Click
| Hfet | _
" Optors+ | 3 ApplyTo I Ater 00000
Transition to This Stide Timing

Gambar 4.8 Pengaturan waktu transisi.

Fade Push Wipe Splt Revesl  Random Bars Uncover

1 Kilik [OK] untuk menutup jendela.

Tips :

Jika Anda ingin menerapkan efek transisi yang sama dan aktu
untuk setiap slide, hanya mengaefek transisi waktu untuk satu
slide dan klikApply to all.

D. Animasi Teks dan Obyek
Dalam PowerPoint Anda dapat menghidupkan teks dan obyek
seperti clip art, shape, dan gambar pada slide. Animasi, atau gerakan,
pada slide dapat digunakan untuk menarik igath penonton untuk
konten yang spesifik atau membuat slide lebih mudah dibaca. Dalam
pelajaran ini, Anda akan belajar bagaimana menghidupkan teks dan

obyek pada slide dengan menggunakan -fuillan custom efek
animasi.

Mengatur Animation Effect:

[1 Pilih teks atau obyek pada slide yang ingin Anda beranimasi.

[1 Pilih tab [Animations].
BHS O TF- Presentation] - PowerPoint (Product Activation Failed) um-.wmmms_

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT
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Gambar 49. Pengaturan animamsi tambahan

[1 Klik [Add Animation] untuk menambahkan efek animasi teks
yang dipilih atau obyek.
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I orawinc Toots |

FORMAT

Start Reorder Animation
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Effect

Options

£ = =) Dela Move Later

Gambar 4.10. Menambahkan efek animamsi

(1 Pilih Entrance, Emphasis Exit, atau Motion Path untuk
menampilkan sub menu efek animasi untuk kategori.

1 Entrance : bagaimana efek sebuah obyek masuk ke
dalam tampilan pada slide.

1 Emphasis bagaimana efek selanjutnya ketika sudah
berada pada halaman presentasi.

I Exit : bagaimana sebuah obyek keluar dari slide
presentasi.

1 Motion Path : efek animasi yang dibuat sendiri
berdasarkan panduan yang sudah ada.

Rearder Anirr

A -

Gambar 411.Pilihan Animasi

Animasi akan ditampilkan pada item yang dipilih pada slide
dan untuk melibt pengaturaklik [ Animation Pang. Maka
akan muncul tampilan seperti berikut.
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Animation Pane ~ %
=/ > Play From

1% Belajar Power ...[]

Gambar 412 Animation Pane

E. Berbagai Efek Animasi
Ada berbagai efek animasi yang dapat Andaadce dalam slide.
Silahkankerjakan sesuai dengan cordmintoh berikut ini.

Animasi Teks dengan Default Animation:

91 Pilih teks atau obyek pada slide yang ingin Anda modifikasi.

1  Pilih tab [Animation].

1 Klik panahdrop downmenu Animate di grup [Aimations]
untuk melihat efelanimasi untuk teks yang dipilih. Dampak
bervariasi batasakan item yang dipilih.

1 Klik [Add Animation] untuk menambahkan efek animasi
teks yang dipilih atau obyek dan pilih animasi yang
diinginkan.

1 Animasi akan ditampilkan pada item yang dipilih pada slide
dan untuk melihat pengaturélik [Animation Pane].
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Animation Pane T *
P Play From
1 9 Title 1: Belajar.. [ ] [+]

Start On Click
Start With Previous

(]

Start After Previous
Effect Options...
Timing...

Hide Adwvanced Timeline

BRemowve
Ganbar 4.13Tampilan Animation Pane
1 Kemudian klik [Effect options], maka akan muncul tampilan

sebagai berikut.
Swivel ?

Effect | Timing | Text Animation

Enhancements

Sound: fiia Sound] " ¢
After animation: | Don't Dim ~
Animate text: All at once v

2| 2 delay between letters

Gambar 4.14 Tampilan pengaturan animasi
1 Kemudian klik drop down pada animate text.Maka akan
muncul tampilan sebagai berikut.

0 ?
Swivel :
Effect | Timing | Text Animation
Enhancements
Sound: [Mo Sound] v
After animation: | Don't Dim ~
Animate text: All at once v
FAllat once :
By word ers
By letter

Gambar 4.15ampilan pada animate text
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1 All at Once: Semua huruf dalam kata/kalimat akan tampil
sekaligus.

1 By word: tampilan pada slide akan muncul setiap kata.

1 By letter: tampilan pada slide akan muncul setiap huruf.

Memodifikasi Efek Animasi Default:

1 Setelah Anda menerapkeefek animasiklik drop down
padaeffect option Menu akan bervariasi berdasarkan efek

animasi.

EHS O3 Presentation2 - PowerPaint (Produst Activation F

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS | ANIMATIONS | SLIDESHOW  REVIEW  VIEW
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Gambar 4.16Vlenu effect option
1  Pilihan pada effect option.
N %
Effect Add
Options = | Animation ~

Direction

¢ Float Up
¢ Float Down

Sequence

*— | As Opne Object

Gambar 4.17Modifikas animasi
Ulangi sampai semua pilihaimenu pengaturan yang
diinginkan.

Menghapus Efek Animasi:

Pilih teks atau obyek pada slide yang ingin Anda
modifikasi.
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Pilih tab [Animation].

Klik [Animation Pane] di grup [Animations]lask pane
[Animation Pane] akan muncul di sebelah kanan.

Pilih salah satu animasi thsk panedaftar [Animation
Pane], jika belum dipilih.

Klik lambang segitiga terbalik pada animasi kemudian
pilih [Remove].



Modul POWERPOINT @Workshop 2016

BAB 5 PENERAPAN DALAM PEMBELAJARAN

A. Pembuktian Luas Persegi
1. BukaMs Powerpoint
2. Pada slide pertama buatlah judul materi

pembelajarafi P e mbru kltias Per segi 0.

a. Pada penulisan judul bisa diganti tampilan tulisannya dengan
cara blok judul yang akan diganti tampilannya, Kdemat]
yang diatasnya terdapat tampilan tuli€mawing Tools
Pilihlah pilihan yang terdapat pada gambar berikut:

DE SHOW REVIEW VIEW FORMAT
A AA A A
oy 4
Fill - Black, Text 1, Shadow
A A A A F
] . r—d
A A A A
. A

A9 Clear WordArt

Gambarb.1 Pilihan WordArt Styles

i Tambahkan animasi dengan cara klik [animations]
kemudian klik [add animation]. Pilih [more entrance
effects] kemudian pilih peek in. Padgrup name
[animations] pilih [effect option] kemudian pilih [from
top].

b. Ubahlah backgrouhtampilan slide dengan background yang
diinginkan. Caranya klik [Design] kemudian klik [Format
Bacground]. Setelah muncul tampil&ormat Background
pilih [Picture or texture fijldan klik[file], kemudian pilihlah
background yang dinginkan berdasakamigar yang ada di
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dalam data. Setelah gambar didapat klik [open] kemudian
klik [Apply to All padaFormat Bacground

or pn.ppis [Last saved by user] - PowerPoint (Product Activation Failed) ?2 = -
GN | TRANSTIONS ~ ANIMATIONS  SLDESHOW  REVIEW  VIEW

" Gambar 53 tampilan Format Background
c. Buat persegi satuan

Langkahlangkah yang harus dilakukarbsgai berikut:

1) Buat sebuah persegi satuan dengan ukuran tertentu
dengan cara Klik [insert] pilih [shapes] kemudian pilih
[rectangle]. Untuk mengatur ukurannya Kklik [format]
yang diatasnya terdapBtawing Tools padagrup name
[size] isi lebar 1 cm dan tiygi 1 cm.

Gambar 54 Tampilan shapes pada insert

Gambar 55 Tampilan Size



