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KATA PENGANTAR

Pelatihan menggunakan Microsoft Powerpoint sebagai media
pembelajaran. Media pembelajaran yang dikembangkan adalah media untuk
pembelajaran Bahasa Inggris dan Bahasa Arab. Oleh karena itu diperlukan
adanya suara untuk menjelaskan cara pengucapannya. Microsoft Powerpoint
telah dilengkapi dengan fitur — fitur yang dapat menampilkan suara maupun
video. Namun pada pelatihan ini diberikan pilihan lain untuk memasukkan
suara pada microsot powerpoint yaitu dengan mengintegrasikannya dengan
aplikasi Sound of Text. Penulisan Bahasa Arab dapat dilakukan dengan
menginstall keyboard Arabic. Namun jika keyboard tidak mendukung dapat
diintegrasikan dengan aplikasi google translate.

Modul pelatihan ini dapat digunakan untuk melaksanakan pelatihan dan
pendampingan membuat media pembelajaran Bahasa Arab dan Bahasa
Inggris menggunakan Microsoft Powerpoint. Modul ini telah disusun secara
terperinci pada setiap tahapannya. Diakhir modul juga dilampirkan PPT yang
dapat digunakan saat melaksanakan pelatihan dan pendampingan media
pembelajaran.

Tim penyusun berharap modul ini dapat bermanfaat bagi semua pihak
yang melakukan pelatihan pembuatan media pembelajaran. Penyusun
menyadari modul ini masih banyak kekurangan. Untuk itu tim penyusun
mengharapkan kritikan, masukan dan saran dan semua pihak yang

menggunakan modul ini.

Tim Penyusun
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SEKILAS MODUL

TOPIK PEMBELAJARAN

Pelatihan dan Pendampingan Pembuatan Media Pembelajaran Bahasa Inggris

dan Bahasa Arab Menggunakan Microsoft Powerpoint

TUJUAN PEMBELAJARAN

Peserta terampil mengembangkan media pembelajaran Bahasa Inggris dan

Bahasa Indonesia menggunkan Microsot Powerpoint

PEMAHAMAN BERMAKNA

Peserta memahami cara penggunaan Microsoft Powerpoint untuk media

pembelajaran Bahasa Inggris dan Bahasa Arab

AKTIVITAS

Pembukaan :

1.

a 0N

Fasilitator membuka kegiatan pelatihan dengan mengucapkan salam
dan berdoa

Fasilitator memperkenalkan diri kepada peserta

Peserta diberikan kesempatan untuk memperkenalkan diri

Fasilitator menjelaskan tujuan kegiatan pelatihan

Fasilitator dan peserta membuat kesepakatan kelas

Pelatihan :

1.

Fasilitator menjelaskan langkah — langkah menggunakan Microsoft

Powerpoint untuk mengembangkan media pembelajaran

. Fasilitator menggunakan PPT dalam menjelaskan setiap langkah yang

harus dilakukan

Peserta mengikuti langkah demi langkah yang dijelaskan fasilitator
menggunakan laptop/komputer

Diskusi dan tanya jawab antara fasilitator dan peserta jika menemui
kesulitan
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Praktek :

1. Setiap peserta memilih sebuah topik pembelajaran Bahasa Inggris dan

Bahasa Arab

2. Peserta mempraktekkan menggunakan Microsoft Powerpoint yang

terintegrasi dengan Sound of Text dan Google Translate

3. Fasilitator mendampingi peserta selama proses praktek pembuatan

media pembelajaran.

Gelar Karya :

1. Peserta mempresentasikan media pembelajaran yang dikembangkan

2. Peserta lain memberikan masukan terhadap media pembelajaran yang
dipresentasikan.

3. Fasilitator memberikan apresiasi terhadap peserta.

Penutup :

1. Fasilitator memberikan kesempatan kepada peserta untuk
menyampaikan manfaat yang telah diperoleh dari kegiatan pelatihan
dan pendampingan.

2. Fasilitator memberikan kesempatan kepada peserta untuk
menyampaikan kritikan dan saran terkait pelaksanaan kegiatan
pelatihan dan pendampingan.

3. Fasilitator menutup dengan doa bersama dan mengucapkan salam.

PRODUK YANG DIHASILKAN

Media Pembelajaran Bahasa Inggris dan Bahasa Arab

TOTAL WAKTU PELATIHAN
6 X 60 menit = 360 menit




L RANGKUMAN KEGIATAN W

1. | Pembukaan = Fasilitator membuka kegiatan | 15 menit
pelatihan dengan mengucapkan
salam dan berdoa

= Fasilitator memperkenalkan diri
kepada peserta

= Peserta diberikan kesempatan
untuk memperkenalkan diri

= Fasilitator menjelaskan  tujuan
kegiatan pelatihan

= Fasilitator menjelaskan rangkaian
kegiatan

» Fasilitator dan peserta membuat
kesepakatan kelas

2. | Pelatihan = Fasilitator menjelaskan langkah — | 120 menit
langkah menggunakan Microsoft
Powerpoint untuk mengembangkan
media pembelajaran

= Fasilitator menggunakan PPT
dalam menjelaskan setiap langkah
yang harus dilakukan

= Peserta mengikuti langkah demi
langkah yang dijelaskan fasilitator
menggunakan laptop/komputer

= Diskusi dan tanya jawab antara
fasilitator dan peserta jika menemui
kesulitan
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Praktek = Setiap peserta memilih sebuah 150 menit
topik pembelajaran Bahasa Inggris
dan Bahasa Arab

» Peserta mempraktekkan
menggunakan Microsoft
Powerpoint yang terintegrasi
dengan Sound of Text dan Google
Translate

» Fasilitator mendampingi peserta
selama proses praktek pembuatan

media pembelajaran.

Gelar Karya = Peserta mempresentasikan media | 60 menit
pembelajaran yang dikembangkan

» Peserta lain memberikan masukan
terhadap media pembelajaran yang
dipresentasikan.

= Fasilitator memberikan apresiasi

terhadap peserta

Penutup = Fasilitator memberikan kesempatan | 15 menit
kepada peserta untuk
menyampaikan manfaat yang telah
diperoleh dari kegiatan pelatihan
dan pendampingan.

» Fasilitator memberikan kesempatan
kepada peserta untuk
menyampaikan kritikan dan saran
terkait pelaksanaan kegiatan
pelatihan dan pendampingan.

= Fasilitator menutup dengan doa

bersama dan mengucapkan salam.
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DETAIL KEGIATAN SETIAP SESI

PEMBUKAAN Durasi : 15 Menit

Tujuan :

Fasilitator dan peserta saling mengenal dan tercipta keakraban
Peserta memahami tujuan kegiatan
Peserta mengetahui rangkaian kegiatan pelatihan

Fasilitator dan peserta menyepakati aturan kelas selama kegiatan

Aktivitas :

Fasilitator membuka kegiatan pelatihan dengan mengucapkan salam dan
berdoa

Fasilitator memperkenalkan diri kepada peserta

Peserta diberikan kesempatan untuk memperkenalkan diri

Fasilitator menjelaskan tujuan kegiatan pelatihan

Fasilitator menyampaikan rangkaian kegiatan pelatihan

Fasilitator dan peserta membuat kesepakatan kelas

Peralatan :

PPT paparan pelatihan halaman 1 — 7
Mikrofon

Daftar hadir peserta

Proyektor/LCD

Laptop/Komputer

PERSIAPAN :

1)
2)
3)

4)

Fasilitator mempersiapkan peralatan dan materi yang akan digunakan.
Fasilitator mempersiapkan bahan presentasi untuk memandu kegiatan.
Fasilitator mempersiapkan presentasi untuk memastikan jumlah peserta
kegiatan.

Fasilitator dapat memutar video ataupun musik yang sesuai sebelum
kegiatan untuk menumbuhkan semangat dan susana yang menyenangkan

bagi peserta.
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PELAKSANAAN :

Pembukaan dan Perkenalan

1)
2)

3)

4)
5)

Fasilitator mengucapkan salam dan menyapa peserta yang telah hadir.
Fasilitator mengingatkan peserta untuk mengisi daftar hadir yang telah
disediakan panitia.

Fasilitator memimpin doa pembuka atau dapat juga meminta salah
seorang peserta sebagai perwakilan untuk memimpin doa.

Fasilitator memperkenalkan diri kepada peserta

Peserta bergantian memperkenalkan diri.

Penjelasan Tujuan dan Agenda Kegiatan

1)
2)

3)

Fasilitator menayangkan slide paparan
Fasilitator menjelaskan tujuan kegiatan pelatihan dan pendampingan
kepada peserta.
Tujuan dari kegiatan pelatihan dan pendampingan adalah peserta terampil
mengembangkan media pembelajaran Bahasa Inggris dan Bahasa
Indonesia menggunkan Microsot Powerpoint.
Fasilitator menjelaskan agenda kegiatan pelatihan dan pendampingan
kepada peserta.
Kegiatan pelatihan dan pendampingan dibagi menjadi beberapa tahapan,
yaitu :
a. Pelatihan
e Pada seasilitator menjelaskan langkah — langkah dalam
mengembangkan media pembelajaran menggunakan Microsoft
Powerpoint yang terintegrasi dengan sound of text dan google
translate.
e Peserta mengikuti langkah — langkah yang diajarkan pada laptop atau
komputer masing — masing.
b. Praktek
e Pada sesi ini peserta mempraktekkan mengembangkan media
pembelajaran Bahasa Inggris dan Bahasa Arab sesuai langkah —

langkah yang telah dijelaskan pada sesi sebelumnya
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e Fasilitator mendampingi peserta dan memberikan bantuan jika
dibutuhkan
c. Gelar Karya
e Peserta secara bergantian mempresentasikan hasil karya yang telah
dihasilkan
e Peserta lain dan fasilitator memberikan kritik dan saran terkait karya

yang telah dihasilkan.

Perumusan Kesepakatan Kelas

1) Fasilitator dan peserta merumuskan kesepakatan kelas.

2) Fasilitator menayangkan slide paparan.

3) Fasilitator dapat menyiapkan beberapa kesepakatan kelas dan ditampilkan
pada PPT untuk mempersingkat waktu

4) Peserta memberikan usul kesepakatan yang harus ditambahkan ataupun
dikurangi dari yang tekah dibuat oleh fasilitator.

5) Fasilitator menambahkan atau mengurangi sesuai dengan kesepakatan
peserta

6) Fasilitator membacakan kesepakatan kelas yang telah disepakati bersama.

7) Fasilitator dapat menutup sesi ini dengan ice breaking jika dibutuhkan
untuk memberikan semangat pada peserta sebelum memasuki sesi

selanjutnya.

PELATIHAN Durasi : 120 Menit
Tujuan :
» Peserta memahami langkah - langkah menggunakan Microsoft

Powerpoint untuk mengembangkan media pembelajaran Bahasa Arab
dan Bahasa Inggris.

» Peserta memahami langkah — langkah mengintegrasikan sound of text
dan google translate pada powerpoint.

Aktivitas :

» Fasilitator menjelaskan langkah — langkah menggunakan Microsoft
Powerpoint untuk mengembangkan media pembelajaran
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» Fasilitator menggunakan PPT dalam menjelaskan setiap langkah yang
harus dilakukan

» Peserta mengikuti langkah demi langkah yang dijelaskan fasilitator
menggunakan laptop/komputer

= Diskusi dan tanya jawab antara fasilitator dan peserta jika menemui

kesulitan

Peralatan :

= PPT paparan pelatihan halaman 8 — 32
= Mikrofon

» Proyektor/LCD

» Laptop/Komputer

PERSIAPAN :

1) Fasilitator mempersiapkan bahan presentasi untuk memandu kegiatan.

2) Fasilitator memastikan jaringan internet dapat terhubung dengan baik.

3) Fasilitator mempersiapkan laptop jika dibutuhkan untuk memperlihatkan
praktek langsung.

4) Peserta mempersiapkan laptop/computer untuk mempraktekkan langkah

demi langkah yang dijelaskan fasilitator

PELAKSANAAN :

Penjelasan Langkah — Langkah Menggunakan Microsoft Powerpoint

1) Fasilitator menghubungkan laptop ke LCD agar dapat dilihat secara
langsung oleh peserta.

2) Fasilitator menjelaskan langkah demi langkah proses membuat Powerpoint
sebagai media pembelajaran

3) Peserta mengikuti langkah demi langkah yang dijelaskan fasilitator
menggunakan komputer/laptop sendiri.

4) Langkah — langkah menggunakan Microsoft Powerpoint adalah :

a. Buka Power Point

10
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5 oo i
O |rype here to search

Kilik Disini

b. Di panel kiri, pilih Baru
c. Pilih salah satu opsi:
¢ Untuk membuat presentasi dari awal, pilih presentasi kosong.

¢ Untuk menggunakan desain yang disiapkan, pilih salah satu template.

o B EX

DIVIDEND

Presentasi Pilihan
Kosong Template




d. Desain tampilan powerpoint.

Jika memilih template kosong dapat didesain tampilan powerpoint

dengan cara klik "/DESIGN” pada toolbar kemudian pilih desain yang

ingin digunakan.

Kilk
“DESIGN”

Pilih desain yang
diinginkan

BEHS OF- \4

B HOME INSERT DESIGN TRANSTONS, ANIMATIONS. SLIDE }HoW REVIEW WIEW

e /|

an! - PowerPaint

Perbanyak
pilihan desain

Ganti warna
desain

CRBAANG 100U
FORMAT

Il 2 Type here [o search

e. Menambahkan Slide

Vit

Click to ac.i.d subtitle

e Pada toolbar pilih “HOME?” lalu pilih “New Slide”.

e Selanjutnya keluar pilihan slide. Pilih salah satu sesuai kebutuhan.

Contoh pilihan slide yang tersedia :

Title Slide
Title and Content

Section Header

Two Content

Comparison

Slide untuk menampilkan judul presentasi

Slide untuk menapilkan judul dan isi

presentasi

Slide untuk menampilkan sub judul

presentasi

Slide untuk menampilkan isi presentasi

secara dua kolom

Slide untuk menampilkan dua hal secara

bergandengan/membandingkan




Content with Caption : Slide untuk menampilkan isi presentasi

dengan keterangan

Picture with Caption . Slide untuk menampilkan gambar dengan
keterangan
Three Column :  Slide untuk menampilkan isi presentasi

dalam betuk tiga kolom

Three Picture Column : Slide untuk menampilkan tiga gambar

Kilk Kilk “New
HOME Slide” Pilih Slide
m E ‘j. ' E ' T M - ® X

IR v nsem ision EANSTIONS  ANMATONS SLDeS
g X% c I— Tayout =

! i Cao 7=l Ri R
AOurler Siden ' Section * 1R

=N W e To T ]| C[' [ Sashaperil HFind
4517 Shape Dutline - | Y Replace +
cles - o Shipe Effect 12 Select =

Cli_ck to add“titlc—j

Click to add subtitle

f. Menambahkan dan mengatur format teks.

e Untuk menuliskan teks dapat dilakukan dengan cara meletakkan
kursor di dalam kotak teks, lalu ketikkan teks.

e Untuk pengaturan teks dapat dilakukan dengan cara “Blok Teks”
yang akan diatur, kemudian pilih “HOME” pada tollbar. Pilih satu
atau beberapa pilihan pada toolbar untuk mengatur tampilan teks
seperti Font, Perbesar Ukuran Font, Perkecil Ukuran
Font, Tebal, Miring, Garis Bawah, dll.

e Untuk membuat daftar berpoin atau bernomor, blok teks, lalu
pilih Poin atau Penomoran pada toolbar.




Kilk Jenis Ukuran Warna Penomoran Posisi
“HOME” Huruf Huruf Huruf dan Poin Huruf

- 1= 9&0 s Presertation! - Phwerbant DEEWEG TO0S
HOME | INSIT  DESIGN  TRANGTMONS  ANIMATONY  spesHow / Review  vie
-n._j %, Cur = [Eltayoe ey rre R = = I fion O
B Cop Align Teat
= TiConvet toSmanat s |14 VN ) 320F
font

B Copy — iRt
Faste New
. S FomatParke  gige- 'HSedions

lelelele J e

Tampilan . o
Huruf

MICROSOFT POWERPOI:

Remaja Masjid Jabbal Bin Robbah

- 2 Type here to seach

g. Menambahkan gambar, flowchart, dan grafik
¢ Menambahkan gambar
4+ Jka menambahkan gambar yang telah tersedia pada
komputer/laptop :
klik “INSERT” kemudian pilih “Picture”. Selanjutnya pilih gambar
yang akan ditambahkan lalu klik “insert”.
%+ Jika menambahkan gambar dari situs online :
klik “INSERT” kemudian pilih “Online Picture”. Selanjutnya pilih
link gambarnya, klik pada gambar yang akan ditambahkan.
%+ Jika menambahkan gambar berupa tangkapan layar semua file
yang terbuka :
klik “INSERT” kemudian pilih “Screenshot”. Selanjutnya pilih
gambar yang akan ditambahkan.
4+ Ukuran dan posisi gambar yang ditambahkan dapat diatur
dengan cara klik pada gambar kemudian atur ukurannya dan
letakkan pada posisi yang diinginkan dengan cara menggerakkan
kursor.




Kilk Gambar Gambar Gambar
“INSERT pada Laptop Online tangkapan layar

Sasertasion! - PowsPoint TN o 1 m - 8 x
TANS TIONS ANIMATY SUDE SO REAEW VEW TORMAT Sgoin
i & = w0 4 B = “ ol
| l - ™ol s 23 I L | ¥ 1 T Q ) L
New Toble  Pictures Online Scresnshot Photo  Shapes Smantde Chat F I Apps yperink Acbon  Comment Tt Header Worddet Date &  Side Object Equation Syrabol  Video Audks  Screen
sder - Pitwm  + Abume - B Kfoolw +  Tme Nambe =+ Recording
5 Tabies wager istrstions atm e Cammarts ten sy e

Click to add title

e Menambahkan Flowchart
klik “INSERT”, kemudian klik “SmartArt”. Pilih flowchart yang
dibutuhkan, kemudiakn klik “ok”. Isi flowchat pada tempat yang telah

ditentukan.

Kilk Kilk
“INSERT” “SmartArt”

- =T &

“ HOME INSERT DESICN TRANSTIONS ANIMATING SLIDE SHOW RENEW VIEW Signin
HE® — r e P « — =™ — © —
= (] |r~ W = Y E N e BE Ikl 7 |ml AEFT T Q|04 .
Few Table  Pictures Online Screenshot Photo  Shapes Smathn Chart auvlr-ps - Hyperhnk Achos Commemt  Ted  Header WordArd Date&  Shide Object  Equation Sembol | Video fockio.  Screen
Slika L4 Pictures . Album = L i Boe & Foatel . Timi  Momba L - . Raccedieng
s | Tables mages tions nm O ert - Mads »
' - Chioise s Smansin Grphic
2 17‘ 53 5
i Block List
Use to show nan-sequerthal or grouped
locks of informetior. Mammizes both
ope S naizorkal and verlical dispiay pacs far
Pilih hapen

Flowchart




e Menambahkan Grafik
4+ Kilik “INSERT”, kemudian klik “Chart”. Pilih model grafik yang

dibutuhkan, kemudian klik “OK”.

Kilk Kilk
“INSERT” “Chart”
mgﬁ"."ﬁ{ 1 T RO x

- HOME  INSSRT  UESIGN  TRANSITIONS  AMMANONS /SUDESHOW  REVIEW  VIEW

=] T ] 1 D) I S i1 — & o
EEME al @Bl = Guaio

New  Taie  Picturs Onlie Sciweshat Phote  Sapes Smathit Chat gy aone o 49

Side - . Prctures g Sibum - 4

Al Charty

Histeations Add-s

O et

i TR

Chustered Column

I k IIOKII

ox ] [ | :
3

=+ Akan keluar kotak excel. Isikan data pada excel tersebut, kemudian
klik tanda X pada kanan atas. Grafik akan muncul pada slide.
Grafik dapat diatur ukuran dan posisinya dengan menggerakkan
kursor. Tampilan grafik dapat di edit dengan mengklik tiga button

yang ada pada kanan atas grafik.
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g

Tk dTampilan

EJll O Tyze here to search

h. Menambahkan Tulisan Arab pada Microsoft Powerpoint
Untuk membuat tulisan Arab perlu dilakukan pengaturan keyboard agar
dapat menampilkan huruf — huruf Hijaiyyah untuk membuat kalimat
dalam Bahasa Arab. Langkah — langkah menambahkan tulisan arab
sebagai berikut :

¢ Kilik button “setting”

BHY 3

HOME  BSIN  DESON  PAGELAYOUT  AITERENCE MAILING ]

s "
= 0T aambcerx psmbconr AaBLC: Asdl AABI assbcer aasncen acsboe -,
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¢ Pilih “Time & Language”

\ mutia rosyida

¢ Klik “Add a Language”. Kemudian pilih “Arabic (Egypt)”

nguage

ures. like Settings 260 File Explorer, wil appear in this
Time & Language

B Date &time

® Magan

o e Kilik “Add a
B R Language”

Pilih
“Arabic”

o Klik “ Arabic Keyboard” untuk memilih keyboard dengan huruf
Hijaiyyah
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e Cari “ On-Screen Keyboard App” untuk menampilkan keyboard di

layar laptop/computer.

o Ketikkan setiap huruf dalam Bahasa Arab. Blok kalimat yang telah

ditulis, kemudian “copy” dan “salin” ke slide powerpoint.

Home Pglp

Enter

Shift . ¢ Shift
€

magetott awea @ Fn Ctrl . Al At cul
B O ww v w -
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i. Menambahkan suara pada Microsoft Powerpoint

e Audio menggunakan Sound of text.

= Kunjungi situs web ini : https://soundoftext.com/ lewat browser.

4+ Masukkan teks di kolom vyang tersedia sesuai dengan
keinginan/kebutuhan.

#% Pilih suara dengan bahasa Inggris, bahasa Arab atau bahasa
lainnya yang dikehendaki

4+ Klik opsi “Submit”

%+ Tunggu beberapa saat hingga situs web berhasil mengonversi
teks jadi audio.

4+ Bila telah berhasil di konversi, file audio dapat diunduh dengan klik opsi
“download”.

4+ Simpan hasil download pada laptop/komputer.

oclacizeimri@i|cn|esosns@rjmriBr@c[@r|my@elcybees@a]sr(ar ex 4 v - 8 x

# scondaftont com

WVISIT HEARLING  DISMISS

Vaice

English |Uraied Siates)

B 2 Wpetwsean .H' SH O =¥ ¢F@eNnBE o0 T Bwn o BOWOR eny 2

Menambahkan audio pada Microsoft Powerpoint

Klik “INSERT”, kemudian klik “Audio”. Selanjutnya pilih “Audio on My
PC”, jika akan menggunakan audio yang telah tersimpan pada
laptop/computer. Pilih “Record Audio” jika ingin merekam suara
secara langsung. Posisi audio pada Powerpoint dapat diatur dengan

menggunakan kursor.




Kilk
“INSERT”

% I PRTSEWA - PowerPeint T M- 5
“ HOME INSEET DESIGN TRANSITIONS ANPAATICNS SLIOE SHOW REVEW WIEN in
=y ] T /= ;
= 4 | Lo A=l .
i ke £nsl
e - un =

Kilk

“Audio Pilih

Box Sifoober - Time Number
Test bl

Lisa is sleeping
5

Allis eating
A L e

HEDABRRS T Q DN L

Actiofl  Coemmert | Text  Hemde WordAn Dite® Side Otject | Equotion Symbel  Video AudN Sceeen

Ahmad is reading
SN gk sl

Audio

Layla is plaving )
Jiailh ik Ll

Penjelasan Langkah - Langkah Menggunakan Microsoft Powerpoint

Melalui PPT

1) Fasilitator dapat menggunakan PPT untuk menjelaskan langkah — langkah

menggunakan Microsoft Powerpoint.

2) Fasilitator dapat berkelilingi mendampingi pesertaa yang mengikuti setiap

langkah membuat Powerpoint.

Diskusi dan Tanya Jawab

1) Peserta mengajukan kepada fasilitator jika ada yang belum dipahami atau

mengalami kesulitan dalam mengikuti langkah — langkah penggunaan

Microsoft Powerpoint.

2) Fasilitator mendampingi dan menjawab pertanyaan peserta.

PRAKTEK

Durasi : 150 Menit

Tujuan :

Inggris dan Bahasa Arab menggunakan Microsoft Powerpoint.

» Peserta terampil dalam mengembangkan media pembelajaran Bahasa




MODUL PELATIHAN
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Aktivitas :

Peserta memilih salah satu tema materi dari beberapa tema yang telah
disiapkan fasilitator.

Peserta praktek membuat media pembelajaran Bahasa Inggris dan
Bahasa Indonesia menggunakan Microsoft Powerpoint sesuai tema yang
telah dipilih

Fasilitator mendampingi peserta dalam praktek menggunakan Microsoft

Powerpoint.

Peralatan :

PPT paparan pelatihan halaman 33 — 35
Mikrofon

Proyektor/LCD

Laptop/Komputer

Whiteboard/Kertas Plano

Spidol

PERSIAPAN :

1)
2)

3)
4)
5)

Fasilitator mempersiapkan bahan presentasi untuk memandu kegiatan.
Fasilitator mempersiapkan tema materi yang akan dipilih oleh peserta
untuk dikembangkan.

Fasilitator memastikan jaringan internet dapat terhubung dengan baik.
Fasilitator mempersiapkan laptop.

Peserta mempersiapkan laptop/computer yang aka digunakan untuk

praktek membuat media pembelajaran.

PELAKSANAAN :

Memilih Tema Materi

1)

Fasilitator mempersiapkan beberapa tema materi yang dapat dipilih oleh
peserta untuk pengembangan media pembelajaran menggunakan
Microsoft Powerpoint.

Tema — tema yang disiapkan fasilitator adalah :
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2)

3)

4)

5.)
6.)

e Greeting

e Family

e School

e Animals

e Vegetables

e Fruits

e Hobby

e My Body

e Job

e Pets
Fasilitator menuliskan tema yang telah disiapkan pada “sticky note”,
kemudian menggulungnya.
Peserta mengambil masing — masing satu gulungan “sticky note”,
kemudian meletakkan dimeja masing — masing tanpa membukanya.
Setelah semua peserta memperoleh sticky note, gulungan kerats yang
berisi tema tadi dibuka secara bersama — sama.
Peserta bergantian menyebutkan tema yang diperoleh.
Fasilitator menuliskan tema dari setiap peserta pada whiteboard/kertas

plano.

Praktek Mengembangkan Media Pembelajaran

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Peserta praktek membuat media pembelajaran untuk Bahasa Inggris dan
Bahasa Arab menggunakan Microsoft Powerpoint mengikuti langkah —
langkah pada saat pelatihan.

Peserta membuat media pembelajaran sesuai dengan tema yang telah
diperoleh.

Setiap peserta mengembangkan media pembelajaran menggunakan
laptop/komputer masing — masing.

Peserta dapat bertanya kepada fasilitator jika ada kesulitan atau hal — hal
yang belum dipahami.

Fasilitator berkeliling mendampingi peserta.

Fasilitator membantu peserta jika mengalami kesulitan atau memiliki hal

— hal yang belum dipahami.
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GELAR KARYA Durasi : 60 Menit

Tujuan :

» Peserta mempresentasikan media pembelajaran yang telah
dikembangkan

» Peserta dapat memperbaiki media pembelajaran yang telah dikembankan

sesuai masukan dari fasilitator dan peserta lain.

Aktivitas :

» Peserta mempresentasikan media pembelajaran yang dikembangkan

» Peserta lain dan fasilitator memberikan masukan terhadap media
pembelajaran yang dipresentasikan.

» Fasilitator memberikan apresiasi terhadap peserta

Peralatan :

= PPT paparan pelatihan halaman 36 — 37
= Mikrofon

» Proyektor/LCD

» Laptop/Komputer

PERSIAPAN :
1) Peserta mempersiapkan media pembelajaran yang telah dikembangkan
untuk dipresentasikan.

2) Fasilitator mempersiapkan proyektor/LCD

3) Fasilitator membagikan kertas HVS kepada peserta untuk mencatat

masukannya kepada peserta lain yang mempresentasikan media yang

dikembangkan.

PELAKSANAAN :

1) Fasilitator mengatur urutan peserta yang akan maju untuk

mempresentasikan karya masing — masing.

2) Jika waktunya memungkin, semua peserta dapat mempresentasikan
hasil karyanya. Namun jika waktu tidak memungkinkan, fasilitator dapat

memilih beberapa peserta saja yang mempresentasikan karya yang telah

dibuat.
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3) Peserta yang tidak presentasi dan fasilitator mencatat saran dan
tanggapan terhadap media yang dipresentasikan pada kertas HVS yang
telah disiapkan fasilitator.

4) Peserta yang tidak presentasi dan fasilitator menyampaikan saran dan
tanggapan terhadap media yang telah dipresentasikan sebagai masukan
untuk perbaikan media pembelajaran yang telah dikembangkan.

5) Fasilitator memberikan apresiasi terhadap hasil karya peserta peatihan.
PENUTUPAN Durasi : 15 Menit
Tujuan :
= Menutup kegiatan pelatihan dan pendampingan
Aktivitas :

» Fasilitator menutup dengan doa bersama dan mengucapkan salam.

Peserta dan fasilitator melakukan refleksi

Peralatan :

Mikrofon
PPT Pelatihan halaman 38 — 40
Sticky Note

Kertas Plano

PELAKSANAAN :

1)

2)
3)

4)

Fasilitator memberikan kesempatan kepada beberapa peserta untuk
menyampaikan manfaat yang telah diperoleh dari kegiatan pelatihan dan
pendampingan secara lisan.

Fasilitator membagikan sticky note kepada peserta.

Peserta menyampaikan kritikan dan saran terkait pelaksanaan kegiatan
pelatihan dan pendampingan pada sticky note yang telah dibagikan dan
menempelkan pada kertas plano yang disediakan.

Fasilitator menutup dengan doa bersama dan mengucapkan salam.

25




L DAFTAR PUSTAKA |

Amri, M. F., & Suriadi, A. (2022). Pentingnya Kemampuan Bahasa Inggris
dalam Menghadapi Globalisasi di Panti Asuhan Menara Kasih Indonesia

Kota Medan. Literasi: Jurnal Pengabdian Pada Masyarakat, 2(2), 625—
630.

Fathoni, F. (2021). Pentingnya Penguasaan Bahasa Arab Bagi Pendakwah.
MODELING: Jurnal Program Studi PGMI, 8(1), 140-152.

Kahpi, M. L. (2020). Pengaruh Teknologi Komunikasi Terhadap Pergaulan
Remaja. Hikmah, 15(1), 139-156.

Microsoft. (2023). Membuat Presentasi di Power Point.
https://support.microsoft.com/id-id/office/membuat-presentasi-di-
powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b8961.




MODUL PELATIHAN
MEDIA PEMBELAJARAN

LAMPIRAN

PPT Presentasi Pelaksanaan Pelatihan

PEMBUATAN MEDIA PEMBELAJARAN
BAHASA INGGRIS DAN BAHASA ARAB

MENGGUNAKAN MICROSOFT

POWERPOINT

PEMBUKAAN




TIM FASILITATOR

BUDI HASNA

Fasilitator 1 Fasilitator 2

PERKENALAN PESERTA

Setiap peserta memperkenalkan diri satu persatu...

Sebutkan nama dan sebuah kata untuk melukiskan
perasaannya saat ini......

Catt :

Dapat diganti cara
berkenalan sesuai situasi




TUJUANKEGIAT

Peserta terampil mengembangkan media
pembelajaran Bahasa Inggris dan Bahasa
Indonesia menggunkan Microsot Powerpoint

AGENDA

«» Pembukaan

** Pelatihan membuat media
pembelajaran
+* Praktek membuat media pembelajaran

* Gelar karya (hasil praktek)

“* Penutup




KESEPAKATAN KELAS

*» Seriap peserta mengikuti seluruh rangkaian
kegiatan.

** Peserta boleh bertanya sewaktu-waktu dengan
mengacungkan tangan terlebih dahulu

<+ Dilarang merokok dalam ruangan

*» Handphone agar di silent

++ DII (dapat ditambahkan sesuai kesepakatan)

y

| PELATIHAN
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‘“I“'" _______ -

LANGKAH - LANGKAH
MENGGUNAKAN MICROSOFT
POWERPOINT

1.) Buka Powerpoint

> a1 | e
Kilik Digini




, pilih Baru (New)
salah satu opsi:
>~ Untuk membuat presentasi dari awal, pilih presentasi kosong.

~ Untuk menggunakan desain yang disiapkan, pilih salah satu

template.

P

Kosong Template




4.) Desain tampilan powerpoint.

Jika memilih template kosong dapat didesain tampilan powerpoint dengan cara
klik "DESIGN” pada toolbar kemudian pilih desain yang ingin digunakan

Kilk. Pilih desain yang Perbanyak, Ganti warna
“DESIGN” diinginkan pilihan desain, desain

=) o e e
u?ﬁf'"ub%-"émgj |__T_/ -l

Click 10 add subtitie

5.) Menambahkan Slide

a.) Pada toolbar pilih “HOME” lalu pilih “New Slide”.
b.) Selanjutnya keluar pilihan slide. Pilih salah satu sesuai kebutuhan.




Contoh pilihan slide yang tersedia :

Nama Slide
Title Slide
Title and Content
Section Header
Two Content

Comparison

Content with Caption
Picture with Caption

Three Column

Three Picture Column

Fungsi Slide
Slide untuk menampilkan judul presentasi
Slide untuk menapilkan judul dan isi presentasi
Slide untuk menampilkan sub judul presentasi
Slide untuk menampilkan isi presentasi secara dua kolom

Slide untuk menampilkan dua hal secara
bergandengan/membandingkan

Slide untuk menampilkan isi presentasi dengan keterangan
Slide untuk menampilkan gambar dengan keterangan

Slide untuk menampilkan isi presentasi dalam betuk tiga
kolom

Slide untuk menampilkan tiga gambar

Kilk
IIH OM E”

Kilk “New 1

Slide” | Pilih Slide |

LW £ Type nere to searcn

! H S /

OV RN DCIG-T TASTON  ANMATONS
v o
B JEO

s s

Click to add title

Click b




6.) Menambahkan dan mengatur format teks.

a) Untuk menuliskan teks dapat dilakukan dengan cara meletakkan
kursor di dalam kotak teks, lalu ketikkan teks.

b) Untuk pengaturan teks dapat dilakukan dengan cara “Blok Teks”
yang akan diatur, kemudian pilih “HOME” pada tollbar. Pilih satu atau
beberapa pilihan pada toolbar

Font,

Font, Tebal, Miring, Garis Bawah, dll.

untuk mengatur
Font,

tampilan  teks

seperti Perbesar Ukuran Perkecil Ukuran

c) Untuk membuat daftar berpoin atau bernomor, blok teks, lalu

pilih Poin atau Penomoran pada toolbar.

Kilk
“"HOME”

Jenis Ukuran Warna Penomoran || Posisi 18
Huruf | | Huruf Huruf dan Poin Huruf

'lH’lOB

[ R
iR

Pate

v o - 5
» gL
T o g HSecwnr

: i - e .
O . g
o Y P riz ™ ! v
: :

MICROSOFT POWERPOI:

Remaja Masyid Jabbal Bin Robbah

S Ty tere 10 saaich




7.) Menambahkan gambar, flowchart, dan grafik
a.) Menambahkan gambar

Jika menambahkan gambar yang telah tersedia pada komputer/laptop :
klik “INSERT" kemudian pilih “Picture”. Selanjutnya pilih gambar yang
akan ditambahkan lalu klik “insert”.

Jika menambahkan gambar darj situs online :

klik “INSERT" kemudian pilih “Online Picture”. Selanjutnya pilih link
gambarnya. klik pada gambar yang akan ditambahkan.

Jika menambahkan gambar berupa tangkapan layar semua file yang
terbuka :

Klik “INSERT" kemudian pilih. “Screenshot”. Selanjutnya pilih gambar.
yang akan ditambahkan.

Ukuran dan posisi gambar yang ditambahkan dapat diatur dengan cara
Klik pada gambar kemudian atur ukurannya dan letakkan pada posisi
yang diinginkan dengan cara menggerakkan kursor.

Kilk Gambar Gambar Gambar 2
“INSERT pada Laptop Online tangkapan layar
/ ~'/
e P - T rm-0x
= - n..mm e e e o o s
O lest . P o e g o o

N | Tk | i O St It | g i i

Atur ukuran da

Posisi Gambar

Bt -

Hypariat Actoe | Commart &
»
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b.) Menambahkan Flowchart
klik “INSERT”, kemudian klik “SmartArt”. Pilih flowchart yang dibutuhkan, kemudiakn klik “ok”.
Isi flowchat pada tempat yang telah ditentukan .

Kilk. Kilk.
“INSERT” “SmartArt”

.

o Vbae Sl Gut -
e, e By b

Template

¢.) Menambahkan Grafik 22
Kilik “INSERT” kemudian klik “Chart” Pilih model grafik yang dibutuhkan, kemudian klik “OK”.
Kilk Kilk
“INSERT” “Chart”
P . mr/", A
S BE e R ol a——————

(i =R MR @y of 98 H9

Cluswred Cotoma




Akan keluar kotak excel. Isikan data pada excel tersebut, kemudian klik tanda X pada kanan

23
atas. Grafik akan muncul pada slide. Grafik dapat diatur ukuran dan posisinya dengan
menggerakkan kursor. Tampilan grafik dapat di edit dengan mengklik tiga button yang ada
pada kanan atas grafik.

Click to add title e
Masukkan
Data
24

8.) Menambahkan Tulisan Arab pada Microsoft Powerpoint
a.) Klik button “setting”

BEHO9 09-
WOME  WETT  DESGN  BAGFLAYOUT  SFERDMCES  MALMGE  GNEW  vEW
) el e - “

M MNres -
L8 [aancer sumeme b0 Aaticct AAB] astrce asmon satnes 1 |0

Ll © Type vere to search e - » a4 a1 & -
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b.) Pilih “Time & Language”

mutia rosyida

am9mE 00 "0

26

c.) Klik “Add a Language”. Kemudian pilih “Arabic (Egypt)”

Sethagn

& Howe Language

Kilik “Add a
Language”

Pilih
“Arabic”
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d.) Klik “ Arabic Keyboard” untuk memilih keyboard dengan huruf Hijaiyyah

»

Kilik “Add a
Language”

Pilih
“Arabic”

28

e.) Cari “ On-Screen Keyboard App” untuk menampilkan keyboard di layar
laptop/computer.

On-Screen Keyboard
o

a m 9 m@ O ® v o

40
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f.) Ketikkan setiap huruf dalam Bahasa Arab. Blok kalimat yang telah ditulis,

kemudian “copy” dan “salin” ke slide powerpoint.

R

Home PgUp Jaill

Pgon

9.)Menambahkan suara pada Microsoft Powerpoint

a.) Audio menggunakan Sound of text.

Kunjungi situs web ini : https://soundoftext .com/ lewat browser.

Masukkan teks di kolom yang tersedia sesuai dengan keinginan /kebutuban .

Pilih suara dengan bahasa Inggris, bahasa Arab atau bahasa lainnya yang
dikehendaki

Klik opsi “Submit”

Tunggu beberapa saat hingga situs web berhasil mengonversi tekSiadidaudio .

Bila telah berhasil di konversi, file audio dapat diun‘ngan kliKlOpSIFdownioad”

-

Simpan hasil download pada laptop/computer
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€« X B soundaftestsom

B P Typetosesrch

Klik “INSERT”, kemudian
klik “Audio”. Selanjutnya
pilih “Audio on My PC”,
jika akan menggunakan
telah

audio yang

tersimpan pada

w22 0@ :

VISIT HEARLING  DISMISS

Voke

Engish (United States)

. 81
D BChsn A~ D@ &, W

b.) Menambahkan audio pada Microsoft Powerpoint %
INSERT waudio | [ Pilin
e ?u!/ T I ey 2
=l = [ P PSR~ gl e b D ERABES T O DN ..
Do | Wk Prtom Crie Serntat (s Sk Skl Ot gy 1 4 ot ol Av::u.m-'::."-:_u_.-- R
Daily Activities

laptop/computer. Pilih
“Record Audio” jika ingin
merekam suara secara
langsung. Posisi audio
pada Powerpoint dapat
diatur dengan

menggunakan kursor.

"
L SR add nodis
B oo hive 10 wsich,




TEMA UNTUK PRAKTEK

Tema — tema yang telah disiapkan pada sticky note

untuk praktek membuat media pembelajaran

Greeting + Fruits
ily % Hobby
+ My Body Setiap peserta mengambil
sebuah gulungan sticky note
« Job yang telah ditulisi tema
untuk praktek membuat
< Pets media pembelajaran




Prakek membuat media selama 140 menit

GELAR KARYA




Setiap peserta diberikan kesempatan selama 10 menit
untuk mempresentasikan media yang sudah dihasilkan
pada sesi sebelumnya

Peserta lain diberikan kesempatan memberikan masukan
dan kritikan dari karya yang ditampilkan

PENUTUPAN




*» Setiap peserta menuliskan manfaat, kritikan, dan
masukan terhadap pelaksanaan pelatihan.

*» Stickynote di tempelkan pada tempat yang telah
disiapkan

*» Perwakilan peserta menyampaikan secara lisan

hal-hal yang telah ditulis pada stickynote ‘

“‘I""" _______ -

THANK YOU







