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Langkah Desain Template Power Point

1. Buka Ms. Power Point 2007, dengan cara: Start  All Program
 Microsoft Office Microsoft Office PowerPoint 2007.

2. Buka Slide Master, dengan cara: View pada menu bar  Slide
Master pada ribbon Presentation View.

3. Desain slide master yang terletak di sebelah kiri, slide paling
atas, tepat dibawah ribbon (group tab), jika cursor di dekatkan
maka akan muncul tulisan “Office Theme Slide Master:
used by slide(s) 1”

4. Buat gambar/logo/text Unversitas Esa Unggul (UEU) dengan
cara:
 Insert Picture pilih gambar/logo UEU, atau;
 Insert Shape  Text Box  ketik UEU, atau;
 Insert Text Box  ketik UEU, atau;
 Insert WordArt  ketik UEU.
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Langkah Desain Template Power Point

5. Format gambar/logo/text tersebut hingga berada di belakang
placeholder dengan cara: klik kanan gambar/logo/text  Send
to Back  Send to Back, atau klik Format pada menu bar 
klik Send to Back pada ribbon Arrange klik Send to Back.

6. Atur posisi gambar/logo/text tersebut pada pojok kiri atas.
7. Buat gambar/logo/text Nama Fakultas dan Jurusan, dan

lakukan kembali langkah 4 dan 5.
8. Jika diperlukan dapat ditambah ornamen-ornamen tambahan

lainnya (seperti: garis, lingkaran, kotak, separasi warna, dll).
Jangan lupa lakukan langkah 4 dan 5.

9. Atur posisi placeholder agar tidak bertumpuk.
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Langkah Desain Template Power Point

10. Klik Close Master View pada ribbon (group tab). Maka proses
desain template selesai.

11. Pada tampilan normal, tampilkan semua layout yang ada.
12. Simpan template Anda.
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Menampilkan Ms. PowerPoint 2007 (Langkah 1)

Klik Start 1

Klik All 
Program 2

Klik 
Microsoft 
Office

3

Klik Microsoft Office 
PowerPoint 2007 4
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Desain Template Melalui Slide Master (Langkah 2)

Klik View 5

Klik Slide 
Master 6
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Tampilan Slide Master (Langkah 3)

Terletak di 
sebelah kiri, 
slide paling 
atas, tepat 

dibawah ribbon 
(group tab)

Jika cursor di 
dekatkan maka 

akan muncul 
tulisan “Office 
Theme Slide 
Master: used 
by slide(s) 1”

Klik
Slide #1 7
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Memasukkan Gambar (Langkah 4)
Klik 
Insert A

Klik 
Picture B

Pilih 
Gambar C

Klik
Open D
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Memasukkan Text (Langkah 4)
Klik 
Insert A

Klik 
Shape B

Pilih Text 
Box C

Klik 
kursor di 
dalam 
lembar 
kerja

D

Klik Text 
BoxB
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Memasukkan WordArt (Langkah 4)
Klik 
Insert A

Klik 
Shape B

Pilih/Klik 
Salah 
Satu

C

Ketik 
Text D
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Membuat Back Drop Gambar/Text (Langkah 4)

Klik 
Format B

Klik Send 
to Back C

Klik Send 
to Back D

Klik 
Gambar/
Text

A
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Mengatur Posisi Placeholder (Langkah 6)

Klik 
Master 
tittle dan 
geser ke 
bawah

A

Klik 
Master 
text dan 
perkecil

B
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Tugas Ms. PowerPoint 2007
• Buat sebuah desain template power point 2007.
• Minimal yang harus ada di template, antara lain:

– Logo/Nama Universitas Esa Unggul,
– Nama Fakultas, dan
– Nama Jurusan.

• Ukuran dan format dibebaskan.
• Posting template anda dalam blog UEU milik masing-masing,

dengan judul Tugas 3 Pengantar Aplikasi Komputer (Desain
Template Ms. Power Point 2007).

• Tuliskan alamat posting tugas anda tersebut dalam Tugas #3
ESA121 – Pengantar Aplikasi Komputer, yang ada dalam
Hyrid Learning di pertemuan 7
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