Microsoft PowerPoint untuk Dunia Kerja

Mata Pelajaran: Informatika — Fase E SMK
Durasi: 2-3 Pertemuan

Disusun oleh: Andhi Setya Hermawan, S.E.

Tujuan Pembelajaran (Fase E — SMK)
Setelah pembelajaran, siswa mampu:
1. Mengoperasikan PowerPoint untuk membuat presentasi profesional.
2. Mendesain slide yang komunikatif, menarik, dan efektif.
3. Menggunakan fitur-fitur lanjutan PowerPoint (animasi, multimedia, hyperlink).

4. Menyajikan presentasi secara percaya diri sesuai kebutuhan dunia kerja.

A. Pendahuluan

Microsoft PowerPoint adalah software untuk membuat media presentasi. Dalam dunia
kerja, PowerPoint dipakai untuk:

¢ Presentasirapat,

e Proposalusaha,

e Promosi produk,

e Laporan kegiatan,

e Materi pelatihan atau pembelajaran.

Skill membuat slide presentasi profesional adalah kompetensi wajib di dunia kerja
modern.


https://www.andhisetyahermawan.com/

B. Materi Inti

1. Antarmuka PowerPoint

¢ Ribbon: Home, Insert, Design, Transitions, Animations, Slide Show.
o Slide Pane: daftar slide.

e Working Area: area kerja desain.

 Notes Pane: catatan presentasi.

e Slide Sorter View: tampilan urutan slide.

2. Dasar Membuat Presentasi

Membuka, menyimpan, menyalin file.

Menambahkan slide baru dengan layout berbeda.

Mengetik teks di placeholder.

Mengatur font, warna, ukuran, dan background.

3. Prinsip Desain Slide Profesional

o Keep it Simple - tidak terlalu penuh teks.

¢ Visual-Oriented > gunakan gambar, ikon, diagram.

o Consistent Design ~> font, warna, dan layout seragam.
¢ Readable > ukuran huruf cukup besar.

¢ Oneldea per Slide > fokus pada 1 gagasan setiap slide.

4. Fitur Dasar

e Insert gambar, shape, ikon, tabel, chart.
¢ Insert audio/video.

¢ SmartArt untuk diagram organisasi atau proses.



e Theme & Variants untuk tampilan profesional.

5. Fitur Lanjutan

¢ Animations: memberi efek teks/gambar.

e Transitions: efek perpindahan antar slide.

e Hyperlink & Action Button: membuat navigasi interaktif.
o Slide Master: mendesain template seragam.

e Export ke PDF/Video: menyimpan presentasijadi media lain.

6. Studi Kasus Dunia Kerja
a) Presentasi Proposal Usaha
e Slide judul
e Profilusaha
¢ Produk/jasa
e Analisis SWOT

e Kesimpulan & ajakan

b) Presentasi Laporan Kegiatan Sekolah

o Latarbelakang
e Dokumentasifoto
e Hasil & capaian

o Evaluasi & rekomendasi

c) Presentasi Promosi Produk Kelas

¢ Nama & logo produk
¢ Keunggulan produk
¢ Testimoni pelanggan

e Strategi pemasaran



C. Aktivitas Deep Learning

Problem-Based Learning

Masalah:

“IPM diminta mempresentasikan laporan kegiatan sekolah di hadapan guru dan siswa.
Bagaimana cara membuat slide yang menarik dan mudah dipahami audiens?”

Langkah Deep Learning:
1. ldentifikasi > apa tujuan presentasi? (laporan, promosi, atau edukasi).
2. Rancang solusi » tentukan struktur slide & desain visual.
3. Implementasi - buat slide dengan teks singkat + visual.

4. Refleksi > apakah audiens bisa memahami pesan dengan mudah?

Proyek Mini (Kolaborasi)

Nama Proyek: Creative Digital Presentation
Output: File PowerPoint profesional.

Kelompok Proyek Fitur Wajib

1 Proposal Usaha Siswa SmartArt, Chart, Animasi

2 Laporan Kegiatan Sekolah = Gambar, Tabel, Slide Master

3 Promosi Produk Lokal Video, Audio, Transitions

4 Presentasi Edukasi Siswa = Hyperlink, Action Button, Export ke Video
Penilaian

Aspek Penilaian Bobot

Struktur & alur presentasi 25%

Desain visual (profesional & konsisten) 25%



Penggunaan fitur PowerPoint 25%
Kemampuan presentasi lisan 25%
Rubrik tambahan:
« Slide tidak penuh teks (E4/ )
e Desain seragam & rapi (/x)
e Ada grafik/diagram pendukung (/X)

« Penyaji percaya diri & komunikatif (E4/ )

Tugas Individu

Buat presentasi PowerPoint “Perkenalan Diri & Cita-cita Karier”

e Minimal 5 slide.

Sertakan teks, gambar, dan desain konsisten.

Gunakan minimal 1 animasi, 1 grafik, dan 1 SmartArt.

Simpan juga dalam bentuk PDF.

Refleksi Siswa

1. Bagaimana cara agar presentasi saya menarik perhatian audiens?
2. Fitur PowerPoint apa yang paling membantu menyampaikan ide?

3. Apayang bisa saya perbaiki dari presentasi saya?

Penutup

PowerPoint bukan sekadar membuat slide, tetapi alat komunikasi visual untuk
menyampaikan ide secara profesional. Dengan menguasainya, siswa siap menghadapi
tuntutan dunia kerja, kuliah, maupun usaha mandiri.



