Roadmap Belajar Microsoft PowerPoint
dari Dasar

Tahap 1: Pengantar Microsoft PowerPoint

1.1 Memahami Antarmuka PowerPoint

e Membuka program PowerPoint.

Klik logo windows - ketikan “powerpoint” di pencarian - doble klik / klik kanan kemudian
klik open

Mengenal bagian utama: Ribbon, Slide Pane, Notes Pane, dan Status Bar.
Fungsi tab utama: Home, Insert, Design, Transitions, Animations, Slide Show.

1.2 Membuat Presentasi Baru

e Cara membuat file baru.
e Menyimpan file dengan format .pptx.
e Menyimpan file sebagai PDF.

Tahap 2: Membuat Konten Presentasi

2.1 Menambahkan dan Mengatur Slide

e Menambah slide baru.
e Menghapus, menggandakan, dan memindahkan slide.
e Menggunakan layout slide yang sesuai (judul, isi, gambar).

2.2 Menambahkan Teks

e Cara menambahkan kotak teks.
e Mengatur font, ukuran, warna, dan paragraf.
e Menambahkan poin dan sub-poin.

2.3 Menambahkan Gambar dan Media



e Menyisipkan gambar dari file.
e Menyisipkan ikon, SmartArt, dan tabel.
e Menambahkan video dan audio ke slide.

Tahap 3: Mendesain Slide

3.1 Menggunakan Tema dan Desain

e Memilih tema bawaan PowerPoint.
e Mengubah warna, font, dan efek desain.

3.2 Menambahkan Background Slide

e Mengatur warna latar belakang.
e Menambahkan gambar sebagai latar belakang.

3.3 Membuat Slide yang Konsisten

e Menyusun master slide.
e Menggunakan template untuk menjaga konsistensi.

Tahap 4: Animasi dan Transisi

4.1 Menambahkan Animasi

e Jenis animasi (masuk, penekanan, keluar).
e Mengatur urutan animasi.
e Menggunakan Animation Pane.

4.2 Menggunakan Transisi Antar Slide

e Menambahkan efek transisi.
e Menyesuaikan durasi dan suara transisi.

Tahap 5: Menyempurnakan Presentasi



5.1 Menambahkan Catatan Pembicara

e Menggunakan Notes Pane untuk mencatat poin penting.

5.2 Mengatur Slide Show

e Mengatur urutan presentasi.
e Menggunakan fitur rehearse timing.
e Menampilkan slide show dengan dan tanpa proyektor.

Tahap 6: Tips dan Trik Lanjutan

6.1 Kolaborasi dalam PowerPoint

e Berbagi file dengan rekan.
e Menggunakan fitur komentar.

6.2 Mengintegrasikan dengan Aplikasi Lain

e Menyisipkan data dari Excel.
e Menautkan slide ke dokumen Word.

6.3 Presentasi Interaktif

e Menambahkan hyperlink antar slide.
e Membuat kuis sederhana dalam PowerPoint.

Tahap 7: Praktik dan Evaluasi

7.1 Membuat Proyek Presentasi

e Proyek 1: Presentasi Informasi Sederhana.
e Proyek 2: Presentasi Profesional dengan Animasi.

7.2 Evaluasi dan Umpan Balik

e Mendapatkan umpan balik dari guru atau rekan.
e Memperbaiki presentasi berdasarkan saran.



Catatan Tambahan

e Gunakan video tutorial untuk membantu memahami setiap tahap.
e Praktikkan setiap fitur sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya.
e Latihan secara rutin untuk menguasai keterampilan.

Dengan roadmap ini, Anda akan memiliki dasar yang kuat dalam menggunakan Microsoft
PowerPoint. Siapkah Anda memulai perjalanan belajar ini?
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