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MENU-MENU MICROSOFT POWER POINT 

 

1. MENU HOME 

 

 
 

      HOME adalah menu utama yang berisi berbagai alat untuk mengedit dan memformat teks, serta 

mengatur slide. 

 

   a. Grup Clipboard 

 Paste: Menempelkan konten yang disalin atau dipotong. 

 Cut: Memotong teks, gambar, atau objek yang dipilih dan memindahkannya ke clipboard. 

 Copy: Menyalin teks, gambar, atau objek yang dipilih ke clipboard. 

 Format Painter: Menerapkan format dari satu objek ke objek lain. 
 

   b. Grup Slides 

 New Slide: Menambahkan slide baru ke presentasi. 

 Layout: Memilih tata letak slide yang berbeda, seperti slide dengan judul dan isi, slide 

dengan dua kolom, dll. 

 Reset: Mengembalikan slide ke tata letak awal. 

 Section: Menambahkan atau menghapus bagian untuk mengelompokkan slide. 
 

   c. Grup Font 

 Font Size: Mengatur ukuran huruf. 

 Bold, Italic, Underline: Menebalkan, memiringkan, atau menggarisbawahi teks. 

 Font Color: Mengubah warna teks. 

 Text Shadow: Menambahkan bayangan pada teks. 

 

   d. Grup Paragraph 

 Align Text: Mengatur perataan teks (kiri, tengah, kanan). 

 Bullets & Numbering: Menambahkan poin atau penomoran pada teks. 

 Increase/Decrease List Level: Meningkatkan atau menurunkan tingkat hierarki dalam daftar. 

 Line Spacing: Mengatur jarak antar baris dalam paragraf. 

 

   e. Grup Drawing 

 Shape Fill: Mengisi bentuk dengan warna. 

 Shape Outline: Mengatur warna dan ketebalan garis bentuk. 

 Shape Effects: Menambahkan efek seperti bayangan, refleksi, dan cahaya pada bentuk. 

 Arrange: Mengatur posisi objek dalam slide (misalnya membawa objek ke depan atau 
belakang). 

 

 

 

 



2. MENU INSERT 

 

 
 

     INSERT adalah menu untuk menambahkan berbagai elemen ke dalam slide seperti gambar, 

grafik, tabel, dll. 

 

   a. Grup Tables 

 Table: Menyisipkan tabel ke dalam slide. 
 

   b. Grup Images 

 Pictures: Menambahkan gambar dari komputer. 

 Online Pictures: Menambahkan gambar dari internet. 

 Screenshot: Menyisipkan tangkapan layar dari jendela yang terbuka. 
 

   c. Grup Illustrations 

 Shapes: Menyisipkan bentuk-bentuk seperti persegi, lingkaran, panah, dll. 

 Icons: Menyisipkan ikon dari pustaka Office. 

 3D Models: Menambahkan model 3D ke dalam slide. 

 SmartArt: Menambahkan grafik SmartArt untuk mewakili informasi secara visual. 
 

   d. Grup Links 

 Link: Menambahkan hyperlink ke teks atau objek. 

 Action: Menambahkan tindakan ke objek, seperti membuka slide tertentu atau memutar 
suara. 

 

   e. Grup Text 

 Text Box: Menambahkan kotak teks ke slide. 

 Header & Footer: Menambahkan atau mengedit header dan footer. 

 WordArt: Menambahkan teks dekoratif ke slide. 
 

   f. Grup Media 

 Video: Menyisipkan video ke dalam slide. 

 Audio: Menambahkan audio ke dalam slide. 

 Screen Recording: Merekam layar dan menambahkannya sebagai video dalam slide. 

 

3. MENU DESIGN 

 

 
 

   DESIGN adalah menu untuk mengatur tampilan visual presentasi secara keseluruhan. 

 



   a. Grup Themes 

 Themes: Memilih tema yang mengatur warna, font, dan efek slide. 

 Variants: Memilih variasi warna dan gaya dari tema yang dipilih. 
 

   b. Grup Customize 

 Slide Size: Mengatur ukuran slide. 

 Format Background: Mengubah latar belakang slide, baik dengan warna solid, gradasi, atau 

gambar. 

 

4. MENU TRANSITIONS 

 

 
 

   TRANSITIONS adalah menu untuk mengatur efek transisi antar slide. 

 

   a. Grup Transition to This Slide 

 Transition Effects: Memilih efek transisi untuk slide (misalnya Fade, Push, Wipe). 

 Effect Options: Menyesuaikan opsi untuk transisi yang dipilih, seperti arah dan durasi. 
 

   b. Grup Timing 

 Duration: Mengatur durasi transisi. 

 Sound: Menambahkan suara selama transisi. 

 Advance Slide: Mengatur kapan slide akan beralih (klik mouse atau otomatis setelah waktu 
tertentu). 

 

5. MENU ANIMATIONS 

 

 
 

   ANIMATIONS adalah menu untuk mengatur animasi pada objek dalam slide. 

 

   a. Grup Animation 

 Animation Effects: Memilih efek animasi untuk objek (misalnya Appear, Fly In, Bounce). 

 Add Animation: Menambahkan animasi tambahan pada objek. 

 Animation Pane: Menampilkan dan mengatur urutan animasi. 
 

   b. Grup Advanced Animation 

 Trigger: Mengatur animasi untuk dipicu oleh tindakan tertentu. 

 Animation Painter: Menyalin animasi dari satu objek ke objek lain. 
 

 

 



   c. Grup Timing 

 Start: Mengatur kapan animasi dimulai (klik, bersamaan dengan sebelumnya, atau setelah 

sebelumnya). 

 Duration: Mengatur durasi animasi. 

 Delay: Menambahkan jeda sebelum animasi dimulai. 
 

6. MENU SLIDE SHOW 

 

 
 

   SLIDE SHOW adalah menu untuk mengatur dan menjalankan presentasi. 

 

   a. Grup Start Slide Show 

 From Beginning: Memulai presentasi dari slide pertama. 

 From Current Slide: Memulai presentasi dari slide yang sedang dipilih. 

 Present Online: Menyajikan presentasi secara online. 

 Custom Slide Show: Membuat atau mengelola pertunjukan slide kustom. 
 

   b. Grup Set Up 

 Set Up Slide Show: Mengatur preferensi untuk pertunjukan slide (misalnya, layar penuh atau 
jendela). 

 Hide Slide: Menyembunyikan slide dari presentasi. 

 Rehearse Timings: Melatih dan merekam waktu untuk setiap slide. 
 

   c. Grup Monitors 

 Monitor: Memilih monitor yang akan digunakan untuk presentasi. 

 Use Presenter View: Mengaktifkan tampilan presenter dengan catatan dan alat navigasi. 

 

7. MENU REVIEW 

 

 
 

   REVIEW adalah menu untuk meninjau, memberi komentar, dan melindungi presentasi. 

 

   a. Grup Proofing 

 Spelling: Mengecek ejaan dalam presentasi. 

 Thesaurus: Menyediakan sinonim dan saran kata. 

 Translate: Menerjemahkan teks ke bahasa lain. 
 

 

 

 



   b. Grup Comments 

 New Comment: Menambahkan komentar pada slide. 

 Delete: Menghapus komentar yang dipilih. 

 Previous/Next: Menavigasi antar komentar. 
 

   c. Grup Compare 

 Compare: Membandingkan presentasi saat ini dengan versi lain. 

 Accept/Reject: Menerima atau menolak perubahan yang diusulkan. 
 

   d. Grup Protect 

 Mark as Final: Menandai presentasi sebagai final untuk mencegah pengeditan lebih lanjut. 

 Encrypt with Password: Melindungi presentasi dengan kata sandi. 

 

8. MENU VIEW 

 

 
 

   VIEW adalah menu untuk mengatur tampilan dan tata letak editor PowerPoint. 

 

   a. Grup Presentation Views 

 Normal: Menampilkan tampilan standar untuk mengedit slide. 

 Slide Sorter: Menampilkan semua slide dalam tata letak grid untuk memudahkan pengaturan. 

 Reading View: Menampilkan slide dalam mode membaca tanpa memperbesar editor. 

 Slide Master: Mengedit tata letak master untuk presentasi. 
 

   b. Grup Show 

 Ruler: Menampilkan atau menyembunyikan penggaris. 

 Gridlines: Menampilkan atau menyembunyikan garis kisi. 

 Guides: Menampilkan atau menyembunyikan panduan perataan. 

 Notes: Menampilkan atau menyembunyikan catatan pembicara. 
 

   c. Grup Zoom 

 Zoom: Mengatur tingkat zoom untuk tampilan slide. 

 Fit to Window: Menyesuaikan tampilan slide agar sesuai dengan ukuran jendela. 
 

   d. Grup Window 

 New Window: Membuka jendela baru dengan presentasi yang sama. 

 Arrange All: Menata semua jendela PowerPoint secara bersamaan. 

 Switch Windows: Beralih antara jendela PowerPoint yang terbuka. 


