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Training Center yang telah menyelesaikan buku ini khususnya 
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Tujuan Pembelajaran 
 

Modul Pelajaran Tujuan Pembelajaran 

Modul 1 

Siswa dapat mengetahui penggunaan software untuk membuat 
presentasi yaitu Microsoft PowerPoint 2007 dan disertai dengan 
pengenalan tampilan, menu dan cara membuat dan menyimpan 
dokumen presentasi. 

Modul 2 

Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat mengetahui cara membuat 
presentasi dengan memanfaatkan template slide yang telah tersedia, 
juga template yang dapat kita download, serta siswa dapat menyimpan 
dokumen presentasi dengan nama yang berbeda dengan nama 
sebelumnya. 

Modul 3 
Siswa dapat mengetahui cara membuka file yang telah disimpan, 
mengenal berbagai tampilan/layout slide yang terdapat di dalam 
Microsoft PowerPoint 2007. 

Modul 4 
Siswa dapat mengetahui cara mengganti layout/tampilan slide, 
menggunakan multiple themes dan memformat themes yang ada. 

Modul 5 
Siswa dapat mengetahui cara mengganti layout/tampilan slide, 
menggunakan multiple themes dan memformat themes yang ada. 

Modul 6 
Siswa dapat mengetahui cara memformat paragraf dan penggunaan 
Bullet and Numbering untuk mempercantik tampilan slide yang kita buat 
dalam dokumen presentasi kita. 

Modul 7 
Siswa dapat menyisipkan objek gambar, video, file suara ke dalam slide 
presentasi dan dapat mengatur style serta efek terhadap objek tersebut. 

Modul 8 
 Siswa dapat memanfaatkan master slide dalam membuat presentasi dan 
dapat memodifikasi master slide tersebut agar pembuatan presentasi 
lebih mudah dan cepat. 

Modul 9 
Siswa dapat menggunakan animasi dalam slide, custom animation, dan 
mengatur efek animasi slide, serta dapat menggunakan pengaturan 
durasi tampilan slide presentasi yang di buat. 

Modul 10 
Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek tabel, grafik, dan wordart 
untuk memaksimalkan dalam membuat presentasi, sehingga presentasi 
lebih manarik, dan mudah dipahami. 

Modul 11 
Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek gambar, clipart, shape/ 
autoshape dan text box untuk memaksimalkan dalam membuat 
presentasi, sehingga presentasi lebih manarik. 

Modul 12 
Siswa dapat mengatur dan kemudian mempublikasi file presentasi 
menjadi packing presentasi ke dalam CD, file slide show, dan mencetak 
menjadi hand out. 
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Modul 1 Pengenalan PowerPoint 2007 
 

Materi Langkah Detailnya 
Menjalankan 
Microsoft PowerPoint 
2007 

1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office > 
Microsoft Office PowerPoint 2007. 
 

 
 

2. Cara 2 : Klik tombol Start > Run > ketikkŀƴ άpowerpntέ > Enter/  
klik tombol OK. 
 

 
 

 

Materi Langkah Detailnya 

Pengenalan Interface/ 
Tampilan Microsoft 
PowerPoint 2007 

1. Pada windows Microsoft Power Point 2007 yang muncul,  
terdapat beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukan dengan  
mouse anda masingςmasing komponen berikut) : 

- Office Button 
- Quick Access Toolbar 
- Title Bar 
- Tabmenu Ribbon 
- Ribbon 
- Status Bar 
- Horizontal Scroll Bar 
- Vertical Scroll Bar 
- Slide Area 
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Materi Langkah Detailnya 

Mengaktifkan Menu-
Menu Pada  Power 
Point 2007 

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

 

 
 

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

 

 
 

3. Untuk mengaktifkan Menu Design,  coba anda klik  tab Menu  Design   
pada tab menu atau tekan Alt+G, perhatikan ribbon menu yang 
tampil.  

Ribbon Title 

Bar 

Quick 

Access 

toolbar 

Tab 

Menu 

Ribbon 

Office  

Button 

Status 

Bar 
Dokumen/ Slide 

Area 
Horizontal 

Scroll Bar 
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4. Untuk mengaktifkan Menu Animations,  coba anda klik tab Menu  
Animations pada tab menu atau tekan Alt+A, perhatikan ribbon 
menu yang tampil.  

 

 
 

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. 

 
 

 
 

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

 

 
 

7. Untuk mengaktifkan Menu View,  coba anda klik tab Menu View pada 
tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil. 
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8. Untuk mengaktifkan Menu Developer, coba anda klik tab Menu  
Developer pada tab menu atau tekan Alt+L, perhatikan ribbon menu 
yang tampil.  

 

 
 
9. Untuk mengaktifkan Menu Add-Ins, coba anda klik tab Menu  Add-Ins  

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

 

 
 
 
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.  

 
 

  
 

Tombol Scroll 
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Materi Langkah Detailnya 

Membuat Dokumen 
Baru Dalam Microsoft 
PowerPoint  2007 

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

Presentation > klik tombol Create. 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, 

jendela presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi. 
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4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini: 

 
 
5. Kemudian kita akan membuat slide kedua caranya pilih New Slide > 

Title & Content. 

 
 

6. Kemudian akan bertambah slide ke-2: 
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Ketikkan di Judul : Laporan Lab 1 
Untuk isi silahkan ketikkan: 
Pada kegiatan Lab 1 ini, diperlukan sumber 1 liter air limbah rumah 
tangga. Peralatan lainnya adalah 1 buah sendok makan dan 1 buah 
toples, dan 1 buah termometer. 
 

7. Langkah selanjutnya menambah slide ke-3 klik New Slide > Two 

Content. 

 
 

Materi  Langkah Detailnya 

Menyimpan Dokumen 
Presentasi 

1. Kemudian simpan hasil kerja anda, dengan mengklik Office Button > 
Save atau tekan tombol Ctrl+SΦ .ŜǊƛ ƴŀƳŀ άLaporan 
[ŀōƻǊŀǘƻǊƛǳƳΦǇǇǘȄ έΦ 

 

 
 

2. Pada kotak dialog save yang muncul, tentukan folder penyimpanan 

anda dan beri ƴŀƳŀ ά[ŀǇƻǊŀƴ [ŀōƻǊŀǘƻǊƛǳƳέ pada bagian File Name. 

Kemudian klik tombol Save. 
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Materi Langkah Detailnya 
Menutup Presentasi 1. Untuk menutup hasil presentasi anda, klik tanda close (X) di pojok 

kanan atas, atau bisa juga dengan menekan tombol Office Button > 

Close. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Anda juga bisa menutup dokumen presentasi anda dengan menekan 

tombol kombinasi Ctrl+F4  pada keyboard anda. 
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas 
Tugas Modul 1 Buatlah dokumen presentasi baru, kemudian ketikkanlah dokumen 

berikut dan setelah selesai simpan dengan nama ά Tugas Modul 1.pptxέ . 
 
Slide 1. 

 
Slide 2. 

 
 
Slide 3. 
 

. 
Slide 4. 
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Modul 2 Memulai Sebuah Presentasi  
 

Materi Langkah Detailnya 

Membuat 
Dokumen Baru 
Dalam Microsoft 
PowerPoint  2007 

1. Klik Office Button > New atau anda dapat menekan Ctrl+N. 
2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih Blank & Recent > Blank Presentation. 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, jendela 

presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi. 
 

 
 

4. Pada slide yang muncul ketikkan seperti terlihat pada gambar di bawah 

ini: 
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5. Kemudian tekan tombol Ctrl+S untuk menyimpan dokumen presentasi 

anda, dan beri nama άaŀƴŦŀŀǘ ŀƛǊ ƪŜƭŀǇŀέΣ dan klik tombol Save. 
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Materi Langkah Detailnya 
Menambahkan 
Slide Baru Dalam 
Presentasi 

1. Masih menggunakan file άaŀƴŦŀŀǘ ŀƛǊ ƪŜƭŀǇŀέΣ kemudian kita akan 

membuat slide kedua caranya pilih ikon New Slide > Two Content. 

 

 

2. Kemudian akan bertambah slide ke-2 seperti terlihat di bawah ini.  
 

 
 
 
3. Kemudian ketikkanlah teks presentasi kita seperti terlihat di bawah ini. 
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4. Kemudian coba anda tambahkan kembali satu slide yang baru, dan 

buatlah tampilannya sebagai berikut. 
 

 
 

8. Kemudian simpan kembali hasil kerja anda, dengan menekan tombol 
Ctrl+S. Kemudian coba anda jalankan presentasi anda dengan menekan 
tombol F5. Untuk berpindah ke slide berikutnya klik sekali pada mouse 
anda. Jika telah selesai klik tombol ESC  pada keyboard anda untuk 
kembali ke tampilan normal. 
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Materi  Langkah Detailnya 

Menyimpan  
Dokumen 
Presentasi Dengan 
Nama Lain  

1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda juga  bisa menyimpannya 
dengan nama lain ataupun format file lainnya. Caranya Klik Microsoft 
Office Button > Save As. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
a. Jenis file ekstensi                         b. Dari Menu Microsoft Office Button 

Beberapa tipe data yang bisa anda pilih: 
1. .pptx : Untuk ekstensi PowerPoint 2007 

2. .ppt : Untuk powerpoint 97-2003 

3. .pot : pemyimpanan template standar 

4. .gif : penyimpanan dalam format gambar (gif) 

5. .jpg : penyimpanan dalam format gambar (jpg) 

 
 

Materi  Langkah Detailnya 
Membuat 

Presentasi 

Menggunakan 

Template 

1. Klik  Office Button > New. 

 
 

2. Pada kotak dialog window yang muncul, pilih Installed Templates > 

Contemporary Photo Album atau pilih kategori lain sesuai keinginan anda, 

kemudian klik Create.  
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 Anda akan mendapatkan tampilan seperti ini : 

 

 
 
3. Kemudian gantilah teksnya sesuai dengan latihan sebelumnya, sehingga 

tampilannya seperti di bawah ini. 
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4. Setelah selesai simpanlah (Ctrl+S) ŘŜƴƎŀƴ ƴŀƳŀ έLaporan 
[ŀōƻǊŀǘƻǊƛǳƳψ¢ŜƳǇƭŀǘŜέΦ 

 

Materi  Langkah Detailnya 
Membuat 

Presentasi 

Menggunakan 

Template 

Microsoft Office 

Online 

1. Pastikan komputer anda telah terhubung dengan Internet. 

2. Klik  Office Button > New. 

 
 

3. Pada kotak dialog window yang muncul, arahkan mouse anda pada 

kelompok Microsoft Office Online, kemudian pilih jenis template yang kita 

inginkan. Kali ini kita akan menggunakan Presentation > Academic. 
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3. Setelah anda klik maka akan muncul jenis templatenya. Kemudian 

misalnya pilih jenis  template Scien fair project presentation > Download. 

 

 
 

4. Maka setelah proses download selesai anda akan mendapatkan tampilan 

presentasi seperti terlihat di bawah ini. 
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5. Kemudian anda dapat mengganti isi teks presentasi anda sesuai kebutuhan 

anda. 
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas 
Tugas Modul 2  

 
 

Tugas 

1. Buatlah sebuah presentasi sederhana dengan pengaturan sebagai berikut: 

a. Gunakan fasilitas presentasi baru yang masih kosong. 

b. Buatlah 5 buah slide dengan isi sebagai berikut: 

 

Slide 1  

 
 

Slide 2  
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Slide 3  

 
 

Slide 4 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Membuat Presentasi Untuk SMA/MA  22 
 

 

  

Slide 5 

 

 
 

2. Simpan dengan nama άTugas Modul 2.pptxò. 
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Modul 3 Mengatur Tampilan Kerja 
 

Materi Langkah Detailnya 

Membuka File 
Dokumen 
Presentasi 

1. Untuk membuka file yang akan kita atur tampilannya, klik Office Button > 
Open. 

 
 

2. Pada kotak dialog yang muncul, arahkan ke folder tempat anda 
menyimpan file Tugas Modul 2, kemudian pilih file Tugas Modul 2, 
kemudian klik tombol Open.  
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Materi Langkah Detailnya 
Pengenalan 
Beberapa 
Tampilan 
 

1. Setelah file kita buka, untuk mengatur tampilan presentasi kita, klik tab 

menu View > Normal. Coba anda perhatikan tampilannya. 

 
 

2. Kita akan belajar melihat beberapa tampilan/view Presentasi, klik View, 

kemudian klik Slide Sorter, akan menampilkan semua slide yang ada 

dipresentasi anda. 

 

 
 

 

 

 

3. Kemudian klik Notes Page, akan muncul tampilan dalam bentuk notes 

yang berguna menambah catatan disetiap presentasi anda. 

 

 


