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1. Prakata 

Tutorial praktis ini merupakan suatu panduan sederhana yang dapat membantu peserta didik 

dalam praktikum 2 Software Presentasi. Dalam hal ini, peserta didik dapat menjalankan software 

presentasi meliputi : 

• Membuat baru file presentasi 

• Membuka file presentasi 

• Menyimpan file presentasi 

• Menyimpan file presentasi dengan nama lain 

 

2. Menjalankan Software Presentasi Sesuai dengan SOP 

Untuk menjalankan software presentasi terlebih dahulu diperknalkan halaman kerja dari 

program Power Point 2003. Dapat dilihat pada gambar berikut ini : 
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Selanjutnya akan diperkenalkan dengan tools yang terdapat pada toolbar. Perhatian gambar 

berikut ini. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Cara membuat File baru 

Membuat file baru dapat dilakukan dengan mengikuti langkah berikut. 

 Klik Toolbar seperti Gambar berikut ini (  ). Maka akan terbuka file baru yang masih 

kosong dan siap untuk di isi. 

 Melalui Menu bar, dapat dilakukan dengan mengikuti langkah berikut ini. 

Klik menu File > New. Menu seperti ini dapat dibuka dengan menggunakan kombinasi 

tombol seperti berikut : 

ALT + F + N 

Akan terlihat langkah membuka Menubar pada ilustrasi berikut ini. 
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 Setelah perintah “New” dijalankan, maka akan muncul sidebar seperti berikut ini. 

 
 

- Blank Presentation digunakan untuk membuka file presentasi baru yang masih 

kosong. 

- From design template digunakan untuk membuat presentasi baru dan dapat di 

desain langsung dari pilihan yang disediakan MS Power Point 2003. Pilihan 

Desain dapat dilihat pada Taskbar / Side Bar. 

- From AutoContent wizard digunakan untuk pilihan desain tahap lanjut yang bisa 

dimaksimalkan oleh pengguna (Advance Setting) 

- From Existing Presentation digunakan untuk membuat halaman kerja baru dari 

file presentasi kita yang telah ada. 

- Photo Album digunakan untuk membuat slide photo kita yang berbentuk album. 

Dapat digunakan sebagai album foto di komputer kita. 

 

b. Membuka file presentasi yang telah ada. 

Cara yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut ini. 

 Melalui Windows Explorer. Cara ini dilakukan dengan cara menuju langsung tempat 

file diletakkan. Seperti Setelah file ditemukan, maka tinggal dieksekusi file tersebut 

dengan menekan klik kiri 2 kali pada mouse, atau dengan tombol Enter sekali. 

Perhatikan Ilustrasi berikut. 

 

Jalankan File dengan Double 
Klik atau menekan enter 
setelah file diklik sekali 

Icon ini merupakan icon file 

Presentasi. Identifikasi file Presentasi 

melalui icon ini. 
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 Melalui Program Power Point 2003. Dilakukan ketika program Power Point 2003 

terbuka. Caranya dapat dilihat pada ilustrasi berikut ini.  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Lanjutkan dengan membuka folder tempat file presentasi disimpan. Seperti pada file 

explorer biasa. 

 

c. Menyimpan File Presentasi 

Menyimpan file presentasi dapat dilkukan dengan : 

 Toolsbar seperti gambar berikut : 

 ----klik gambar icon ini, maka file presentasi yang baru dibuat akan 

menampilkan jendela pilihan nama file dan lokasi penyimpanan, seperti berikut. 

 
 Cara lainnya adalah dengan menekan kombinasi tombol Ctrl + S pada keyboard. Lalu 

lanjutkan seperti ilustrasi di atas. 
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d. Menyimpan File Presentasi dengan Nama lain. 

Dapat dilakukan dengan kombinasi tombol : ALT + F + A pada keyboard. Atau sesuai dengan 

ilustrasi berikut ini. 

  
 

 Perhatikan Gambar, Nama file “Presentation1” sudah ada pada folder My Document, maka 

perlu diganti dengan nama lain, agar filePresentation1 yang telah ada tidak dihimpit oleh file 

baru yang dibuat. Ganti nama file melalui box File Name. 

 

 
Nama baru yang digunakan adalah “Badu Atai In The House”. Maka akhiri dengan mengklik 

tombol save pada jendela di atas. 

 

    

Demikian tutorial sederhana ini, semoga dapat membantu dalam praktikum 2 

Mengoperasikan Software Presentasi. Semoga bermanfaat. Isaninside 2009. 

Maka akan muncul jendela berikut 

Akhiri dengan mengklik 
tombol save 

Nama baru yang 
digunakan 

Nama sama 


