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PENDAHULUAN

Microsoft PowerPoint merupakan software produk Microsoft® yang dikhususkan untuk
pembangunan atau pembuatan slide untuk presentasi. Microsoft PowerPoint memiliki
beberapa alat bantu (tools) yang membantu perancang slide untuk mendesain slide sehingga

tampil lebih menarik dan mudah dikendalikan saat melakukan presentasi.

Pada dasarnya media presentasi yang menggunakan program komputer ini merupakan
pengembangan lebih lanjut dari media transparansi yang disajikan melalui OHP. Berbeda
dengan transparansi OHP tidak bisa menampilkan unsur audio visual, maka media presentasi

dengan program komputer ini, kita bisa menampilkan unsur audio-visual dalam pembelajaran.

1. Memulai Program Microsoft PowerPoint

Materi Langkah Detail

Manjalankan 1. Cara: Klik tombol Star > All Program > Microsoft Office >
Microsoft Power Microsoft Powerpoint > enter
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2. Cara 2 :Klik tombol Start > Run > ketikkan “powerpoint” > Enter.
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= Type the name of & program, folder, document, of Internet
resource, and Kndows will open 2 for you

LM
"= hum

Cpen powerpoint -

3. Klik “OK”

Materi Langkah Detail
Pengenalan Pada windows Microsoft Power Point 2007 yang muncul, terdapat
tampilan beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukan dengan mouse anda
MinOSOf? masing—masing komponen berikut) :
PowerPoint - Office Button
- Quick Access Toolbar
- Title Bar
- Tabmenu Ribbon
- Ribbon
- Status Bar
- Horizontal Scroll Bar
- Vertical Scroll Bar
- Slide Area
ffice Quick
utton | | Access Tab [Ribbon|
l Menu
't@ Animatin: __Side S  Josans ——
Bl =) e e P Sy 1 o ’
e K o pee || B e & S [A] [EEEEE Shaper dmenge, ik B et
G e e s e s e s
Click to add title
“Click to add subtitle
Status Slide Horizontal
Bar Area Scroll Bar
Mengaktifkan 1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu

Menu-menu Pada
Microsoft Power
Point

Home pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu
yang tampil.
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2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert

pada tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang
tampil.

o) d -8 = Presentationl - Microsoft PowerPaint
.. /1

o/

— Home Design Animations Stide Show Review View Developer Add-In:
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Table Picture Clip Photo Shape: SmartAt Chart Hyparlin tic Text Hzader WordAirt Date Slide

- At Album~ = Box & Footar > & Timz Number
Tables lrdstrations Links Text

3. Untuk mengaktifkan Menu Design, coba anda klik tab Menu

Design pada tab menu atau tekan Alt+G, perhatikan ribbon menu
yang tampil.
O J fH-9 * Presentationl - Mscrosoft
J Home insert Deng

Dengn anasatons

Dzsioper

Add-Ins

4. Untuk mengaktifkan Menu Animations, coba anda klik tab Menu

Animations pada tab menu atau tekan Alt+A, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

c!ﬁ dq.u -
-

Home Insert o
=:- ustom Animsation

5. Untuk mengaktifkan Menu Slide Show, coba anda klik tab Menu

Slide Show pada tab menu atau tekan Alt+S, perhatikan ribbon
menu yang tampil.
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6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu

Review pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

o\ H92-0 ¢
)

Home Insent

v

SpeSng Fetzarth

ent

7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View
pada tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang
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Tip :

Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser
tombol scroll yang ada pada mouse anda.

Tambol Seroll

Langkah Detail

Membuat
Dokumen Baru

1. Klik Office Button > New.
2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank & Recent > Blank

Templates > klik tombol Create.

ST TR LW A

et N

) . -

3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda,
dela presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi.

-

jen

*

Materi

Langkah Detail
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Menambahkan
Slide

1. Kemudian kita akan membuat slide kedua caranya pilih New
Slide > Title & Content

Derign arvimatan ShAr Show Prnrw View
=2 = Ao~

ety L

T e = B
“glige - &3 Delet BN e E oM
| Ofice Theme E
‘ - }
Lo |
|
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\ i
- |
\ i
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Lare Cortert wan M2 wan
Caption Captinr
3 Qe Sclectzd Shdes
.‘,‘ Tides trum Outdee
4 Beute Shoes.

2. Akan muncul slide 2

Click to add title

* Clicktoadd text

I Cloagld notes

Materi

Langkah Detail

Mengatur
Tampilan dengan
Thema

1. Aktifkan slide yang akan diterapkan Themesnya.
2. Klik menu “Design”, Kemudian Pilih “Theme”

et et

Click to add title

0 ackd

3. Maka seluruh slide akan berubah sesuai tema

Materi Langkah Detail

Menggunakan 1. Buat beberapa slide baru

beberapa Thema 2. Kemudian ketikkan atau isi slide dengan materi apapun
dalam satu 3. Klik menu “Design” lalu pilih “Thema”

Presentasi
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4. KIlik kanan pada Thema yang diingikan

5. Pilih “Apply to the Selected Slide”
owerPoi

Apply to Matching Slides | | = @
Apply to All Slides

L | Aeeivtoseiected siiges |
Set as Default Theme

Add Gallery to Quick Access Toolbar

6. Lakukan hal tersebut pada slide yang lain

Materi

Langkah Detail

Mengedit Theme

1. Pilih slide yang akan dirubah / diedit

2. Klik menu Design > Colors > pilih warna yang diinginkan

©

A1 Ba aravnd Sh
Bllm‘lll o~
= | HCMENEEE office SIS
HCCENNEN Grayscale fu

BN Apex
HONNEEEE Aspect
EONEEEEE Ccvi
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EONEEEEE Equity
NNEEEEE Fow
BONEEEEE Foundy
BOEEEEEE Median
EOENEEEE Meto
HONENNEE Module
| MMEEEEE  opulent |
d f B EENIEE oriel
SAs WM oputent forigin
HOEERENE Paper
dsadsads EOMEMENN soistice
EONEEEEE Technic
EOEEEEEE Tk
N EEEEEE uban
HONEEEEN vere v

Create New Theme Colors...

3. Lihat perubahannya
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Materi Langkah Detail
Merubah 1. Pada menu “Design” pilih “Backgroung Style”
Backgroung atau  ——

LayarBelakang | (M- - - . —EMEAceEME =

2. Kemudia “Format Background”

View Desstopes

de = ENaA
b o< L

Aa
[ romessogmed j-i!;:

~ "‘. Fill
Petire et
radent 18
# Bowre o wxuse i
— bde Dadiground graghas
Textge l"

Tnset from:

Ada tiga pilihan isi backgroung

- Solid Fill
Maka layar akan berubah sesuai warna solid pilihan

- Gradiet Fill
Maka layar akan berubah menjadi warna dengan gradasi /
samar sesui pilihan warna

- Picture or Texture Fill
Kita bisa memilih layar baik dengan texture, gambar dengan
memilih tombol “File..”, atau “clipt Art”.

3. Kemudian ada pilihan Close atau Apply to All
Perbedaan :
- Jika “Close” maka yang akan berubah layar pada slide yang
aktif saja
- Jika “ Apply to All ” maka yang akan berubah seluruh slide
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Materi

Langkah Detail

Menambah Tabel

dan Grafik

Membuat Tabel

1.
2.

Membuat grafik
1.

Pilih slide yang ada diberi tabel
Klik menu Insert > Table > Insert Table

KI|k Insert > Chart > Pilih Jenis Chart/ Column

toow L Ourige  Avmastiont 1049 Theme Rovew Ve Comttuge:

ObESURe S L AB 00 8y

I- "-m Mh-l—-tm Al
I Atecte  © ETew Hembey
[ w o Tewt

mﬂﬂJJQJ
wJﬁMJ

2. Klik “OK”.
3. Kemudlan akan muncul Jendela sepertl dlbawahlnl

T

4. Edit grafik sesuai kebutuhan pada kolom Excel di sebelah kanan.
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Materi Langkah Detail

Membambah 1. Pilih slide yang akan diberi / disisipi gambar, Clip Art, atau
Gambar, Clip Shape.
Art, dan Shape - Memasukkan Gambar

Klik Insert > “Picture” > Pilih Gambar > “Insert”
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Tombol office

* Digunakan untuk
menamplikan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengelahan dokumen,
seperti: menambah
lembar kerja,
menyimpan, membuka,
mencetakdan lain-lain.

- Memasukkan Gambar
Klik Insert > “Clip Art”> “GO” > Pilih Clip Art > Double

Click to add title

Clich 10 odd subtivie
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| Click to add notes

- Memasukkan Shape
Klik Insert > “Shape”> Pilih Shape
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Materi

Langkah Detail

Menyisipkan 1. Menyisipkan WordArt
WordArt dan KI|k Insert > WordArt > Pilih Jenls ullsan
SmartArt :

§5+ ) rw e UidToow 69
= _AA AH
A
A A A A A‘
A AAAA|
( p a
a="\AAAA
AAAAL

Klik Format > Text Effects > Pilih jenis Effect
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Click to add subtitle

@ontoh hasil

Menyisipkan SmartArt

Contoh hasil :
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Materi Langkah Detail

Menambah 1. Menambah Animasi
Animasi, Suara !&Iik menu Animation > Pilih Animasi
dan Video 2 s g sy e

N PN

S - -

L R R
i. lu ?,1

TR Al T A -TMAF
e ) 0 ol MR T WA A = omm T

T | Ik T

- Select yang akan di beri animasi

POWER POINT

Klik Custom Animation > Add Effect > Pilih Effect

.--,---l-s-—--h---—‘—l .
= Ak e Xl T T
® iBen v
n i B fabee v ]
A 10wt | £ B .
R B 15 Wb ibyie
° TRl
el | | e
PELATIHAN = | =

T am o
Ok b e R
WIS Wy 3 Daed st S
e |
2. Menambahkan Suara
Klik Insert > Sound > Sound From File
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3. Menambahkan Video
KI|k Insert > Movie > Mowe From File
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P111h ﬁle > Klik “OK”
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Materi Langkah Detail
Membuat 1. Klik kanan Bagian yang akan di beri Link
HyperLink 2. Klik Hyperlink
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Kamar

3. Pilih “Place in this Document” jika link hanya dalam 1
dokumen saja

4. Pilih dengan Slide ke berapa link akan terhubung
5. Klik “OK”
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