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PENGANTAR DARI TOKOH

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban
semua pihak, Saudara Eko Purwanto dengan akangannya sebagai
mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya
dalam satu bentuk buku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak
beredar di masyarakat.

'R albddz LISLIGEK fFYFE YSy3rariry alb t1
mempelajarisesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam

buku ini Eko Purwanto dan rekaekannya berbagi tip dan trik penggunaan

aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan

Anton R. Pardede meningkatkan penguasaan serta ketrampilan Andaamiamenggunakan

Microsoft Office.

Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras
menyusun buku ini sematmata demi berbagi ilmu tanpa tujuan
komersial. Untuk itu PC Media mendukung dan mengapresiasi secara serius
langkah positif ini.

Jakarta, 10 September 2008

Anton R. Pardede
Chief Editor PC Media

Bagi saya, mas Eko Purwanto adalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang
IiImuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai
saat ini. Termasuk penganut garis kensedzab open content, dan sahabat
yang paling memahami konsep saya mengapa harus membagi ilmu
pengetahuan kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangan besar bagi
republik ini.

Romi S. Wahono Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan
swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien
dalam perdjoeangan menggratesk buku pelajaran sekolah kita.

Selamat kepada jender&lko Purwanto yang sudah memimpin kita dalam
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku
pelajaran gratis untuk rakyat.

Dan dimulailah revolusi ini ....
Tetap dalam perdjoeangan!

Menunggu Subuh di Markas limuKomputer.Com,
11 Septembr 2008

Romi Satria Wahono
Founder limuKomputer.Com



KATA PENGANTAR

Eko Purwanto

Peningkatan kualitas pebelajaran di tanah air merupakan
tanggung jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan
kualitas ini penting karena dengan adanya kualitas akan
meningkatkandaya saing bangsa kita. Sebagai bangsa yang besar,
diperlukan usahaisaha yang besar pula guna mereformasi semua
lini pembangunan bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan
merupakan jalur penting setiap anak di Indonesia yang tentu saja
mereka akan menjadigmerus bangsa ini.

Beranjak dari hal di atas, kami tergerak untuk membuat sebuah
Buku Seri Latihan khususnya di bidang ICT. Buku ini merupakan edisi
pertama kami, yang tentu saja kami akan tingkatkan kualitasnya
secara terus menerus. Bukuni dapat digunakan sebagai
pendamping  siswa terutama di  kelas  Laboratorium
Komputer/Praktek.

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer
dan disertai dengan Tugas setiap babnya. Setiap babnya sudah kami
sesuaikan dengan Kurikulutarbaru di Indonesia, sehingga Bapak
dan lbu Guru bisa gunakan secara langsung ke-anak didiknya.

Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia
Training Center yang telah menyelesaikan buku khususnya
Junawandan rekan lainnyd_eo lbrahim Sihombing, Nazief Sunni,
Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, Novi Djayanti, Roni Hidayat
Endangdan tim lainnya yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu
saya ucapkan terima kasih karena telah menyelesaikan buku ini.

Tidak ada gading yang &l retak dan tentu saja buku ini masih
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk
perbaikan di edisi selanjutnya.

Salam Maju Pendidikan Indonéelsia
Dari Medan, Sumatera Utara

Eko Purwanto
Founder Webmedia Training Center



Daftar Isi

Tujuan Pembelajaran..........coocoviieiiiii e 1

Modul 1 Pengenalan PowerPoint 2007
Menjalankan Microsoft POwerPoint 2007.............uuuiuuiiiiiiiiiiiiiiieeeeees e 2
Pengenalan Interface/Tampilan PowerPoint 2007..................cccceeeeiiviveeeeeee, 2
Mengaktifkan MengMenu Pada Microsoft PowerPoint 20Q7.................uvvvveeee. 3
Membuat Dokumen Baru Dalam Microsoft PowerPoint 2007...............c....euee.e. 6
MenyimpanDoKUMENPIESENTASI. .......ciiiieiiieeiiiiii e et e e eeeaaans 8
MENULUP PreSENTASI.......uvvviriiiiiiiiiiiiiiiese s s s s e s e e s e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaeaaaeeeeeeeens 9
TUQGAS MOAUI L. e 10

Modul 2 Memulai Sebuah Presentasi

Membuat Dokumen Baru Dalam Microsoft PowerPoint 2007......................... 11
Menambahkan Slide Baru Dalam PreSentasi............ooccvvvvveieeiiieee e 13
Menyimpan Dokumen Presentasi Dengan Nama.Lain............ccccoeeeeeeeeeeennn. 15
Membuat Presentasi Menggunakan Template.............ccccovvvvvvieeeeeeeevvennnnnnnnnnns 15
Membuat Presentasi Menggunakan Templ&terosoft Office Online................ 17
TUQGAS MOAUI 2. .. e 20

Modul 3 Mengatur Tampilan Kerja

Membuka File Dokumen PreSentasi..........ooocuviiiiiiiiiiiieee e 23
Pengenalan Beberapa Tampilan............cooooiiiiiiiiiecee e 24
Bekerja Dengaffampilan Area OULINe.............coovviiiiiiiiiieee e, 25
Bekerja dengan Slide........cccoooiiiiiiiii e 26
Bekerja Dengan Tampil@lide SOrter..........ooocuiiiiiiiiiiii e 28
Bekerja Dengan Tampilan NOteS Pages.........ccueiiiieiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 29
TUGATIMOAUI 3 ...t 31

Modul 4 Mengatur Layout dan Themes

Memilih Dan Menggnti Layout/ Tampilan Slide.............cccoooeeeeiiiiiieeeeeeeee 33
Menggunakan ThengeSHde.............uuii e 34
Menggunakan Multiple Themes Dalam Satu Presentasi...............cccccevvuennn. 35
Mengedit Format ThemBR.........oouiiii e 36
Membuat Custom Themes Color Slide/ Warna Thames.Baru....................... 37
TUGAIMOAUI 4 ... e e e 39

Modul 5 Memodifikasi Background Slide Format Teks

Mengganti Background Slide Dengdafarna Solid...............ccccccviiiiiinieiiiiinnnnn. 42
Mengganti Background Slide Dengan WaBradien.................ccccceevvvvvveennee. 43
Mengganti Background Slide Dengan Gambar/Picture...........cccoeeveeiieeeenennn. 45
Mengatur Format Font dan Paragraf dalam Slide...............occcciiiiiieenns 47
Mengatur Jarak Spasi Antar Huruf/ Character...........ccccevvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiininnnns 49
Mengatur Format Perataan Paragrad|Bm Slide............cccccoeeiiiiiiiiiiiiiiiinenn, 50



Modul 6 Memodifikasi Paragraf & Bullet and Numbering

Mengatur Spasi Baris Paragraf dalam Slide..............oooooiiiiiiiii 55
Mengatur Indent/ Jarak Teks Dengan Text Boundaries...........cccceevvvvvevnnnnnns 56
Menggunakan Format BUELS............ceeevviiiiiiiiiiiii e 59
Menggunakan Format NUMbDEring...........ccooeviiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaeeees 62
TUGRS MOTUI Bt e e e e e e e e 65

Modul 7 Memodifikasi Presentasi Dengan Menyisipkan Gambar, Audio Dan

Video
Menambahkan Objek Gambar Ke Dalam Slide.................cccccoviiiiiiiiiiiienee, 67
Memodifikasi Gambar Dalam Slide............ccceeeeeei e 68
Menggunakan Style Dan Efek Gambar................uevveiimeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 72
Menyisipkan File Video Ke Dalam SHiesentasi............ccccvvvvevviiiiiviiiviiinnnnnnns 75
Menyisipkan File Suara/ Sound Ke Dalam Slide Presentasi........................ 76
TUQAS MOAUI 7. e e n e e e e aaaaaeeas 78

Modul 8 Menggunakan & Memodifikasi Slide Master

Menggunakan SHAde MaSEEY...........couuiiiiiii e 81
Memodifikasi Huruf Dan Paragraf Menggunakan Slide Master...................... 83
Menyisipkan Gambarimage Ke Dalam Slide Master............ccccccvvvvvvvvvvvvenneee, 87
Membuat Slide Master Barl..........ccoooeeiiieeiie e 90
TUQGAS MOAUI ... e e 94

Modul 9 Memodifikasi Presentasi Menggunakan Animasi

Menggunakan Animasi Dalam Slide.............cccuiiiiiiie e 97
Menggunakan Custom ANIMATIQMN..........ooviiiiiiiiiieeee e e 98
Menghapus Efek Animasi SIde.............ooeeiiiiiiiiie e 102
Membuat Slide MaSteBarU.............ooecuriiiiiiiiee e 104
Mengatur Durasi Tampilan Slide.............cccooo e, 105
Menggunakan Efek Perpindahan Slide.............cccccieiiiiiiiiiiiiieeeeeec e, 106
TUGAS MOAUI ... e e e e e e 107

Modul 10 Memodifikasi Presentasi Dengan Menyisipkan Table, Grafik, Dan

Wordart
Menyisipkan Tabel Dalam Slide PreSentasi..........cccccceceeeiieeniiniieiieeneeeeeeee e 110
Mengatur Format Tabel DM PreSentasi...........cccuvvieiieiiiiiiniiiiiiiiieeeeee e 112
Menghapus Dan Menambah Baris & Kolom Tabel..............cccoeeees 113
Menambahkan Grafik Dalam PreSentasi..........ccccceeeveiiiiieeneneeeeeeeeeeeeeeeeeeen 115
Menambah Diagram Dalam PresSentasi................uuvvveviieiiniiniiiinninneeeens 118
Mengatur Format Diagram Dalam PreSentasi..............eeeeeeeiceriiiiieieeaeeeeeneens 121

TUQGAS MOAULO ... e e e e e et e e e eeeeeeeeeennernnnnes 123



Modul 11 MenambahDan MemodifikasiGambar, Clip Art Dan Shapes

Menambah Gambar Dalam Slide Presentasi............ccccvvveiiieiiiiiiniiiiiiiece, 126
Menambah ClipArt Dalam Slide Persentasi............cccccveeeriiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeennns 128
Menambahkan Objek Shape Dalam Dokumen Presentasi.............ccccuvuen... 131
Menambahkan Objek Text Box Dokumen Presentasi............cccccccevvvvvveneeeeee, 132
TUQGAS MOAUI L0 e e e et e e eeeseeeeerennnnes 133

Modul 12 Puwblikasi Dan Mencetak Dokumen Presentasi

Menggabungkan Beberapa Slide Yang Akan di Publikasi............................ 136
Membuat Tombol Aksi Dalam SHde..........cccccevviiiiiiiiiiiiieeeeeeee 138
Membuat Link Menuju Slide Tetentu............cccevvevvviiieeeeieiieeevcvaees 140
Packing Presentasi Ke Dalam.CD...........cccccoee i 141
Menyimpan File Presentasi Menjadi File SliHeV&..............ccccccceiiiiiiiiininnnnnnn. 143
Mencetak Slide Menjadi Hand OLIL............coooiiiiiiiiii e 144

TUGAS MOAUI 2 ... e e 146



Tujuan Pembelajaran

Modul Pelajaran

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

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

Modul 2

Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat mengetahui cara mem
presentasi dengan memanfaatkan template slide yang telah terse
juga template yang dapat kita download, serta siswa dapat menyin
dokumen presentasi dengan nama yang berbeda dengan n;
sebelumnya.

Modul 3

Siswa dapat mengetahui cara membuka file yang telah disim
mengenal berbagai tampilan/layout slide yang terdapat di da
Microsoft PowerPoint 2007.

Modul 4

Siswa dapat mengetahui &ar mengganti layout/tampilan slide
menggunakan multiple themes dan memformat themes yang ada.

Modul 5

Siswa dapat mengetahui cara mengganti layout/tampilan si
menggunakan multiple themes dan memformat themes yarg ad

Modul 6

Siswa dapat mengetahwara memformat paragraf dan pengguna
Bullet and Numbering untuk mempercantik tampilan slide yang kita |
dalam dokumen presentasi kita.

Modul 7

Siswa dapat menyisipkan objek gambar, video, file suara ke dalam
presentasi dan dapat mengatur styderta efek terhadap objek tersebut

Modul 8

Siswa dapat memanfaatkan master slide dalam membuat presentas
dapat memodifikasi master slide tersebut agar pembuatan preser
lebih mudah dan cepat.

Modul 9

Siswa dapat menggunakan animasi dalam skdisfom animation, dar|
mengatur efek animasi slide, serta dapat menggunakan pengat
durasi tampilan slide presentasi yang di buat.

Modul 10

Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek tabel, grafik, dan wo
untuk memaksimalkan dalam membuptesentasi, sehingga presente
lebih manarik, dan mudah dipahami.

Modul 11

Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek gambar, clipart, sh
autoshape dan text box untuk memaksimalkan dalam memtk
presentasi, sehingga presentasi lebih manarik.

Modul 12

Siswa dapat mengatur dan kemudian mempublikasi file presel
menjadi packing presentasi ke dalam CD, file slide show, dan men
menjadi hand out.

PCMedia & WEBMEDABuku LatihaMembuat Presentasi Untuk SYMA 1



Modul 1 Pengenalan PowerPoint 2007

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft PowerPoint
2007

1. Caral : Klik tombol Start > All Program> Microsoft Office >
Microsoft OfficePowerPoin007.

u Microsoft Office I
= Microso 1ce Access 2007

(X' Microsoft Office Excel 2007

[ Microsoft Office Groove 2007

15 Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNote 2007

ILe

=2

T Py
Microsoft Office PowerPoint%]ﬂ]
Microsoft Office Pubhisher 20 —

[z Microsoft Office Visio 2007
(W, Microsoft Office Word 2007
J Microsoft Office Tools
Microsoft SQL Server 2005
. Mozilla Firefox -

m

@_I

A

|

S|

Fa VY Dy T Y. Y

1 Back

ktart Search

§ Word 2007

2. Cara2: Klik tombolStart> Run >ketikkl y powerpng > Enter
klik tombolOK

Typethe name of a program, folder, document, or Internet
rescurce, and Windows will open it for you,
[ QK l ’ Cancel ] ’ Browse...

Materi

Langkah Detailnya

Pengenalan Interface/
Tampilan Microsoft
PowerPoint2007

1. Pada windows Microsoft Power Point2007 yang muncu
terdapat beberapa tampilan sebagai berikutufjukan dengan
mouse anda masirmggnasing komponen berikut) :

- OfficeButton

- Quick Access Toolbar

- Title Bar

- Tabmenu Ribbon

- Ribbon

- Status Bar

- Horizontal Scroll Bar

- Vertical Scroll Bar

- SlideArea

PCMedia & WEBMEDABuku LatihaMembuat Presentasi Untuk SYMA 2



Office Quick i
Button| | Access Tab Title Ribbo
Menu
e E92-8 ) ] | Presentation] - Microsdft PowerPoint - 7 X
= [Home [ inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View  Developer  pdd-ns
o) [ Layeut - . ) T | == =l = < shape Fill 4 Find
o= o &« EEEaEp ) P EY !
Er | B Resat = = o . o L Shape Outline a5 Replace -

Paste || New o ete ||[BL T ke @AY (A ] 2pes hrrange ok shape ertects - || [y Select -
Clipboard = Slides Font ] aragraph & Drawin: g & Editing
Slides. Qutline x R AL R RREE IR R ER RN RS EREE R RN RS ERRR R R KRR FEEN EREE SRR

Click to add title

_ Click to gdd subtitle

‘ Click to add notes

Slide 1 of 2 | “Office Theme™ | <5

—
(@ 2 Microsoft.. ~| &2 M

Dokumen/ Slidg
Area

Statu
Bar

Horizontal
Scroll Bar

Materi

LangkahDetailnya

Mengaktifkan Menu
Menu Pada Power
Point 2007

1. Untuk mengaktifkan Mentdome coba anda kk tab MenuHome
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

@ H -8 Presentationl - Microsoft PowerPoint
i) ﬁ
= Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
- |:;|Layoutv - - - = a— = — il
BB W) EEJEEE
53 S| Rese 2
Paste Mew AV == == - Shapes
= J || slide~ %] Delete B 7 U8 & mfaf|lESE =| » i
Clipboard ™ Slides Font (F Faragraph (F

2. Untuk mengaktifkan Meninsert coba anda klilvienu Insert pada
tab menu atau tekam\it+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

Presentationl - Microsoft PowerPoint

D) d9-0 )¢

& Home IInser‘tI Design
D LEmE P2 @ A3 4

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text  Header WordArt Date Slide !
= At Album~ T Box & Footer = & Time Number
Tables Tllustrations Links Text

3. Untuk mengaktifkan MenDesign coba anda klikkab Menu Design
pada tab menu atau tekamt+G, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

PCMedia & WEBMEDABuku LatihaMembuat Presentasi Untuk SYMA 3




.'/Eﬁ H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
=

Home Insert Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

e o PN [ |

Setup Orientation =
Page Setup Themes

4. Untuk mengaktitkan Menénimations coba anda klikab Menu
Animations pada tab menu atau tekam\t+A, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

.'/Eﬁ H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
W iad

Home Insert Design —nlmatl:uns Slide Show Review View Developer Add-Ins

- 2 Animate il Transition !
i H _-l - "—“ Transition !
Preview gﬂ Custom Animation _ JApmyTo p
Preview Animations Transition to This Slic

5. Untuk mengaktitkan Menwslide Show coba anda klikab Menu
Slide Showada tab menu atau tekaAlt+S perhatikan ribbon menu
yang tampil

.-/@ H9-06 ¢ Presentationl - Microsoft PowerPoint
= |

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
=1 [ = P W Record Marration Resolution: Use Cu
0 2 E

\"4}7 Rehearse Timings =F Show Presentation On
From From Custom Set Up Hide X
Beginning Current Slide | Slide Show = || Slide Show Slide ¥ Use Rehearsed Timings Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Manitors

6. Untuk mengaktifkan MenReview coba anda klikab MenuReview|
pada tab menu atau tekamt+R perhatikan ribbon menu yan
tampil.

.'/Eﬁ H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
W iad

Home Insert Design Animations Slide Show View Developer Add-Ins
Vi s Mvzadai) &

Spelling Research Thesaurus Translate Language Show Mew Edit Delete Previous Mext Protect
Markup | Comment Comment Presentation =

Proofing Comments Protect

7. Untuk mengaktifkan Men¥iew, coba anda klikab MenuViewpada
tab menu atau tekai\t+W, perhatikan ribbon menu yang tampil

.'/6:;\ H9-0 )¢ Presentationl - Microsoft PowerPoint

Home Insert Design Animations Slide Show Review m Developer Add-Ins

|00 ) | & ) (=

Gridlines EGrayscaIe
Mormal| Slide Motes Slide Slide Handout Motes Zoom  Fitto .
Sorter Page Show | Master Master Master Message Bar Window EPU'EBWCka”dWh'tE
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale

Slides  Outline . x | R LR L R RN R RN AR KRR R
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8. Untuk mengaktifkan MenuDeveloper coba anda klikkab Menu
Developepada tab menu atau tekaAlt+L, perhatikan ribbon mendy
yang tampil.

E;,j\ H92-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
1Y)
—/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins
] [ ] [l & = & ¢ Properties ﬁ
£ = Y, ARislads | o [
Visual Macros Macro V¥ & ﬁ =E '-_i b Q;J-v-iewc.jde Document
Basic Security Panel
Code Controls Modify
[ stides " Qutline x| T I LR R R SRR RE Rl R AR

9. Untuk mengaktifkan Men&ddIns coba anda klikab Menu Add-Ins
pada tab menu atau tekamt+X, perhatikan ribbon menu yan|
tampil.

6’3\ H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint

o
—/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer
© record (] & Tt @

Custom Toolbars

[ Stides “( Qutline ™ = | R O D O R IR R

Tip : Jika mouse anda terdapimbol scrolinya, maka anda dap
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan mengg
tombol scroll yang ada pada mouse anda.

Tombol Scroll

PCMedia & WEBMEDABuku LatihaMembuat Presentasi Untuk SYMA 5



Materi Langkah Detailnya

Membuat Dokumen 1. KlikOffice Buttor> New:
Baru DalamMicrosoft | 2.Pada Kotak Dialog yang mundgilih > Blank & Recent Blank
PowerPoint 2007 Presentatior klik tombolCreate

| I sk
*‘ ward certficates

Catendars

Content sides
| Design sudes

=
Classic Phto Album Inrouing Pometoet  Wottree devgn
Greeting cares
|| ivtations
Fans —
| B—
1 epors = =
Resumes and CVs )(
Schedules
" Training presentatio on  Tewmuok prration Caiosm epecats
— Outiook 2007—Calend. e rentiion
More categanes
[(==] E=3]

3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor a
jendela presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi

‘ Home | Insert Design Animations Slide Show Review View Add-ns PDF20ffice

Layout = = = |- — ) CrshapeFill - A Find
B, & 1 awEEEEEEY | P By 8
B Reset — (3 é ; L2 Shape Outline - || &, Replace ~
NoaA ===
e / g,,, ] Delete [B 7 Wi & A === S|E ‘ - || Tt ;fﬁ; < Shape Effects 14 Select~
Clipboard [+ Stides Font = Paragraph B Orawing | Editing

[

4

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Slide1 of1 | “Office Theme™ | English (United States) |
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4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini:

L%poran Laboratorium

7777777777777 T

Qlehf Surya Nurdiansvah

O----0-——-0
O-———-----g

5. Kemudian kita akan membuat slide kedua caranya piéwv Slide>
Title & Content

Do\l 90 )+ Presen
i
Home I Insert Design  Animations  Slide Show  Review

= e
= Layout -] S e
SlE g [ EeE)E
- J |lsiide~ {0 Delete .Ig’b‘aﬂ‘h—
Clipboard = || Office Tneme »
: &
Title Slide Title and Fontent Section Header
T G e TR
i | s e | ile
Twa Content Comparison Title Only
&
Blank Content with Picture with
Caption Caption

6. Kemudian akan bertambah slide-Re

Click to add title

¢ Click to add text

Clickto add notes
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Ketikkan di JudulLaporan Lab 1

Untuk isi silahkan ketikkan:

Pada kegiatan Lab 1 ini, diperlukamrdber 1 liter air limbah rumah
tangga Peralatan lainnya adalah 1 buah sendok makan dan 1 bu
toples dan 1 buah termometer

7. Langkah slanjutnya menambah slide K& klik New Slide> Two
Content

Click to add title

* Clickto add text + Clickto add text

Click to add notes

Materi

Langkah Detailnya

MenyimpanDokumen
Presentasi

1. Kemudian simpan hasil kerja anda, dengan menghffice Button>
Save atau tekan tombol Ctrl+3& . SN&R Lapbranl
[FO2NF G§2NAdzYPLILIGE € @

g - Presentation3 - Micro
Recent Documents i
MNew
1 Tugas Modul 1.pptx =
; ! =
Open 2 AMALISA KIMERJA BAMK_present.ppt
3 Keindahan.pptx = l
4 Projek Modul 6.pptx =1 [
Save |
5 Projek Modul 7.pptx = I
Save [Ctrl-5) Tugas Modul &.pptx =
Save As ¥
7 Projek Modul 4.pptx =
8 Perawatan Tanaman Angagrek.pptx {a1
Efing ’ 9 Tugas Modul 5.pptx =
Tugas Modul 1.pptx =
Prepare ¥ Tombaol office.pphx {=1
AMALISA KINERJA BAME_present.ppt =1
Send L4 Mamajang gambar galeriRevisi.pptx = |k
Mamajang gambar galeriRevisi2003.ppt {a1
7 Publish » Template Telkom.ppt =
Pernak-pernikrevisi2003.ppt {a1
N Close Pernak-pernikrevisi.pptx =

|,:_:'] PowerPaoint Options | |X Exit PowerPaoint | [

2. Pada kotak dialog save yang muncul, tentukan folder penyimp;
andadan bery I Y[ I @2 NI y [ | pa@aNdgiangilsNeomy,
Kemudian klik tombadbave.
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O() v l /. « smp powerpoint » irEgeL & | ': ’ | Search )
(27 )

‘ Organize v BB Views ~ . New Folder

Eavorite Links Name Date modified Type Size Tags
J. Documents
%l Recent Places @)
Bl Desktop Laporan
M Computer Laborator... I
(% Recently Changed
E Pictures
More » f
Folders ~
File namal Laporan Laboratorium.pptx| - [
Save as type: | PowerPoint Presentation (".ppod T
Authors: eko Tags: Add atag
= =

Materi Langkah Detailnya
Menutup Presentasi 1. Untuk menutup hasil presentasi anda, klik tandase (Xdi pojok

kanan atas, t@au bisa juga dengan menekan tomigffice Button >
Close.

nape Fill 43 Find ~

nape Outline ﬂ‘“ Replace ~ =y oeen

nape Effects lg Select » H Save
i Editing

E Save As »
@ Print >
@ Prepare »
@ Send 4
| ﬁ Publish »

f | __T Close

2. Anda juga bisa menutup dokumen presentasi anda dengan mer
tombol kombinasiCtrl+F4pada keyboard anda
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Tugas

Petunjuk PengerjaanTugas

TugasModul 1

Buatlah dokumen presentasi baru, kemudiaetikkanlah dokumern
berikut dan setelah selesai simpan dengan narfiagas Modul Ipptx€ .

Slide 1.
Tombol office

Digunakan untuk menampilkan semua
perintah yang berhubungan dengan
pengolahan dokumen, seperti: menambah
lembar kerja, menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.

Slide 2.
Tab

* Merupakan bagian yang berbentuk tabulasi
berisi sederetan menu-menu sederhana yang

berhubungan dengan perintah untuk
mengolah persentase.

Slide 3.

Grup
* Merupakan isi dari tab dan berisi sederetan
tombol perintah untuk menjalankan perintah
tertentu.

Slide 4.

Quick Access Toolbar

* Merupakan toolbar yang berisi 3 tombol
dasar, yaitu : Save, Undo, dan Redo.
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Modul 2 Memulai Sebuah Presentasi

Materi Langkah Detailnya

Membuat 1. KlikOffice Button > Newtau anda dapat menekadtrl+N

Dokumen Baru 2. Pada Kotak Dialog yang muncul Blénk & Recent Blank Presentatian
Dalam Microsoft
PowerPoint 2007

A b A i R e ] =)

(5| Blank Presentation

n
esentation
eature
o
Agendas
U1 Award certficates l
Calendars AA =
S - -
ia
Classic Photo Album Metro Introducing PowerPoint  Wallstreet design
reeting cards 7 template

Plans ) A
—
preses = = = = | [Office website
Reports - — — —
esumes 3nd s x x X X
Schedul e
sty Training presentat Biography report  Teamwork presentation  Classroom expectations
Outiook 2007—Calend. presentation sentation
More categ

3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, je
presentasi yang munculiiadalah slide judul presentasi.

Insert Design Animations Slide Show i View s PDF20ffice
) Layout - s el [
G B EEEEE | P By
) Reset = —
Paste New (B he & AV A Shapes Arrange Quic
v J | side~ »Delete u A x - ~ " Styles
Clipboard % Shides Font : Paragraph & Drawing

Vo re 16 B e 140 11112 1

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

|| Shide1ofl “Office Theme™ | English (United States) |

4. Padadide yang muncul ketikkan sepetgrlihat padagambar di bawal
ini:

PCMedia & WEBMEDBuku LatihatMembuat Presentasi Untuk SVMA 11



5. Kemudian tekan tomboCtrl+Suntuk menyimpan dokumen presenta
anda, danberinamé a | Yy ¥ I I ( Hah Kik tondoblSavel ¢

Apa saja manfaat air kelapa?

a. Air kelapa berkhasiat sebagai diuretik, yaitu untuk
memperlancar pengeluaran air seni. Air kelapa muda
dicampur dengan sedikit sari jeruk sitrun bermanfaat
untuk mengatasi dehidrasi, juga untuk memerangi
gangguan cacing dalam perut anak-anak kecil.

\ J

i3, save As

(X)v@l < Users » webmedia » Documents » - | 3 | | Search o) |

‘ Organize ~ g8 Views ~ [ New Folder

Favorite Links Name Date modified Type Size »
4§ My SharePoint Sites i AdobeStockPhotos
M::re - . Analisa_files |
|| Camtasia Studic b
Folders R . Downloads
EI Documents - L Fax
.. AdobeStockPho | Groove Tool Templates

. Analisa_files

i J Groove Workspace Archives
. Camtasia Studiol |

L Groove Workspace Templates

. Downloads . legin
b Fax . Microsoft Press
|/ GrooveToolTen ™ | —~ ,, .~ . - >
Filegame:l Menfaat air kelapa.pptx I v
Save as type: IPowerPoint Presentation {*.ppt) v]
Authors: webmedia Tag::|Add atag |

= Hide Folders Tools -
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Materi Langkah Detailnya

Menambahkan 1. Masih menggunakan filgxa l Yy ¥ I G | Reiddidgn Sital- akdir
Slide Baru Dalam | membuat slide kedua caranya pilkon New Slide >Wo Content
Presentasi

‘ &) Hiae - Manf
)
- Home I Design Animations slide Show
(= L r =
= I =| Layout ~ -
L j =] Lay e |E
. = ’EReset
Paste New > & B
N e perete ||| B4 U e & &Y Aar||A
—
Office Theme

Clipboard ™

Slides Out)
1
Ape s ma ‘
------ Title Slide Title and Content Section Header
Tl Tl — —
8 || w8 | & i Efe
[ - 1
| Two Qontent [
Two Contere— —cﬁnparison Title Only
=
S
Elank Content with Picture with
Caption Caption

Duplicate Selected Slides
Slides fram Cutline...

Reuse Slides...

G o (i

2. Kenrudian akan bertambah slide ¥&seperti terlihat di bawah ini.

' Clickto add text

—

Clickto add text

EEEE

3. kemudian ketikkanlaheks presentasi kitaeperti terlihat di bawah ini.
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Apa saja manfaat air kelapa?

b.lika air kelapa muda yang c. Air kelapa juga

dicampurdengan susu mempunyaibermacam-
amat baik untuk makanan macam khasiat sebagai
anak. Campuranair obat. Di antaranya,
kelapa muda tersebut minum air kelapa muda
mempunyai khasiat untuk juga dapat membantu
mencegah penggumpalan mengatasi pengaruh
susudalam perut, racun obat sulfa dan
muntah, sembelit, dan antibiotika lain, sehingga
sakit pencernaan. menjadikan obat-obatitu

lebih cepat diserap darah.

4. Kemudian coba anda tambahkan kembali satu slide yang baru,
buatlah tampilannya sebagai berikut.

Apasaja manfaat °© Campurlah.a{r kelapa
air kelapa? dengan sedikit madu.
Ramuan ini merupakan

d. Mencuci muka tonikum yang murah tetapi

denganair kelapa

secara kontinu tiap berkhasiat. Ramuan ini
hari dapat merangsang pusat-pusat
menyembuhkan atau g gp P
melenyapkan jerawat, seksualtubuh dan
E{’da'”(’da hitam, meniadakan akibat buruk
erutan pada wajah

yang datang lebih dini, gairah seksual berlebih.
kulit mengering, dan

wajah menjadi tampak

berseri

8. Kemudian simparkembali hasil kerja anda, dengamenekan tombol
Ctrl+S Kemudian coba anda jalankan presentasi anda dengan men
tombol F5.Untuk berpindah ke slide berikutnyidik sekalipada mouse
anda. Jika telah selesai klik tombBSC pada keyboard andaintuk
kembali ketampilan normal
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Materi Langkah Detailnya
Menyimpan 1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda jugaa menyimpannya
Dokumen dengan nama lain ataupun format file lainnya. Caranya Midrosoft
PresentasiDengan Office Button > Sawks
Nama Lain
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 92003
3. .pot : pemyimpanan template standar
4. .gif :penyimpanan dalam format gambar (gif)
5. .jpg : penyimpanan dalam format gambar (jpg)
| T
oo | By
| PowerPoint Template (*.potx)
™ PowerPoint Macro-Enabled Template (*.potm) -
PowerPoint 97-2003 Template (*.pot)
x)
O G chang
JPEG File Interchang 9) )
T Toghege Fiefommt () T ]
siide3 o3 | “Officelih Outline/RTF (*.1tf) e
Materi Langkah Detailnya
Membuat 1. Klik Office Buttorn> New
Presentasi (LI
Menggunakan
Te m pl ate Recent Docum

2. Padakotak dialog window yang muncul, piliHnstalled Templates>
Contemporary Photo Albuitau pilih kategori lain sesuai keinginan an
kemudian klikCreate
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@ H9-0 - Presentation] - Microsoft PowerPoint
R |

‘ Home { Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

Presentation

Clipboard ™ Blank and recent

i I }—lnstanen Templates Templates

Installed Themes
My templates...
Mew from existing..,

Microsoft Office Online

Featured

Agendas
5 Classic Photo Aloum Introducing PowerPaint

Award certificates

Calendars

Content slides ‘

Design slides
Diagrams
Plans

Presentations

Templates ‘ (€) (] [search Microsoft Office Online for a template |3 ‘ Contemporary Photo Album

Cantemporary Photo Fitchboak

Resumes Album

Schedules

More categories

I
D 5‘
L]
1 m ]

Anda akan mendapatkan tampilan seperti ini :

H9-0° Presentation? - Microsoft PowerPoint
Wome | Inset  Degn  Animations  SuteShow  Review  View  Addint
= eis]

B Reset i3
P oo, yapeete || WAl e & A A | I [
g Passgraph

oo s [0 - AT

Tl

Clicktoadd date or details

Contemporary Photo Album

Suge1of6 | ‘ContemporanFhotoAlbum’  English (US)

3. Kemudian gantilah teksnya sesuai dengan latihan sebelumnya, sel

tampilannya seperti di bawahiin
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anak ikan lele. Peralatan |ainnya adalah 1 buah sendok

makan dan 1 buah toples.

8
c
w
c
©
o
2
®
L
@
o
3
g
LS
S
=
]
A
T
£
-
o
©
e 2
c
&
L
g
©
o
©
a

Laporan Lab 1

4. Setelah selesai simpanlah(Ctrl+S) RSy 3l y yLApdTan
[ FO2NI G2NAdzYPpeSYLIX F 1S¢ @

Materi

Langkah Detailnya

Membuat
Presentasi
Menggunakan
Template
Microsoft Office
Online

1. Pastikan komputer anda telah terhubung detrgamet.
2. Klik Office Buttor> New
() d 2 0

(Fi° )

3. Pada kotak dialog window yang muncul, arahkan mouse anda |
kelompokMicrosoft Office Onlingkemudian pilih jenis template yang ki
inginkan. Kali ini kita akan menggunak&mnesentation > Academic.
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MNew Presentation =
‘ @ Search Microsoft Office Online for a template ‘

Templates

| >

EBlank and recent

Presentations

Installed Templates
Installed Themes

' Businy
My templates...
Desigsiides with content

Mew from existing...

I Microsoft Office Online Healthcare
Featurad Training
Ad 2007 Micrasaft Office System training presentations
Agendas

. Microsoft Office System 2003 training presentations
Award certificates
Other presentations
Calendars

m

Content slides
Design slides
Diagrams
Flyers
Greeting cards
Invitations

Flans

Presentations

Reports

Resumes and CVs —

Schedules

Statinnan:

Cancel

3. Setelah anda klik maka akan muncul jenis templatenya. Kem
misalnya pilih jenis templat8cien fair project presentation > Downloa

MNew Presentation -9 s

Templates i | @ Search Microsoft Office Online for a template ‘ Science fair project presentation
Blank and recent Microsoft Corporation

Installzd Templates Academic ["_Zﬂ%l m i 338 KB (1 min @ 56 Kbps)
-

>

Installed Themes W LT (5113 Votes)

My templates...

Clmarsom Erpactations =

Mew from existing...

Microsoft Office Online

L N

Featured
Agend
gendas Use the rolling credits  Classroom expectations
fwvard certificates slide template to end a presentation
group presentation,
Calendars L play, or project with
- style
Content slides
Design slides
Diagrams
Flyers I |
Greeting cards
Invitations
Plans Waorld country repart Science fair project
presentation presentation

Presentations

Reports

Resumes and CVs =

Schedules

Statianer

Download Cancel

4. Maka setelah prose®wnloadselesai anda akan mendapatkan tamg
presentasi seperti terlihat di bawah i
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RN R DA iond - Microsoft PowerPoi
=)
| Home l Insert Design imati Slide Show Review View Developer Add-Ins

51— (& Layout ~ z I8~ @ %é ~ ) & ShapeFill - 34 Find
; j +2 - -m | 4
Reset =2 By ‘ &/ Z shape Outline - || 83, Repla
New & Delete Shapes Arrange Quick
Slide ~ ; S
Slides. %

IE .
3
v Styles- = ShapeEffects ~ || [3 Select

Paste
Drawin: £ Editing

R 4

Science Fair Project

Typeyourprojecttitle here
Yourname

Yourreacher’s name
Yourschool

Click to add notes

Slide 1 of 11 | for science fair project” |

5. Kemudian anda dapat mengganti isi teks presentasi anda sesuai ke
anda.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaaiugas

TugasModul 2

Tugas

1. Buatlah sebuah presentasi sederhana dengan pengaturan sebagai berikut:
a. Gunakan fasilitas presentasi bgang masih kosong.
b. Buatlah 5 buah slide dengan isi sebagai berikut:

Slide 1

Slide2

MANFAAT MADU

1. Masker Madu: Oleskan madu murni pada
wajah Anda dan biarkan selama kira-kira 15
menit, hingga mongering. Setelah kering,
basuhlah wajah Anda dengan air hangat.

MANFAAT MADU

2. Mandi Untuk Kulit Berkilau: Untuk melembabkan,
melembutkan dan membuat kulit berkilau, bawa serta
sebotol madu saat Anda mandi. Oleskan ke kulit dan
tepuk-tepuk dengan kedua tangan hingga mengering.
Sementara menepuk-nempuk kulit, madu akan lengket
di kulit Anda. Basuhlah bekas madu vyang lengket
tersebut setelah Anda selesai. Dan Anda bisa menikmati
hasilnya dengan kulit yang nampak cantik nan cerahl!!
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Slide3

Slide4

MANFAAT MADU

3. Mandi Madu: Untuk mendapatkan
aroma yang manis dan kulit lembut,
tambahkan % hingga 72 cangkir madu
di air mandi Anda.

MANFAAT MADU

4. Scrub Madu: Campurkan 1 sendok teh
madu dengan seikit tepung almond ke
telapak tangan Anda. Gosokan perlahan
ke wajah sebagai scrub wajah. Lalu
basuh wajah Anda dengan air hangat
untuk mengangkat madu.
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Slide5

MANFAAT MADU

5. Pembersih  Wajah  Setiap Hari:
Campurkan 1 sendok makan madu
dengan sedikit susu bubuk di telapak
tangan. Oleskan di wajah untuk
membersihkan semua kotoran dan
make-up, dan lalu basuh hingga bersih
dengan air hangat.

2. Simpan dengan nangdugas Modul 2optx0 .
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Modul 3 Mengatur Tampilan Kerja

Materi Langkah Detailnya

Membuka File 1. Untuk membuka file yang akan kita atur tampilannya,@fiice Button >
Dokumen Open.

Presentasi @ d - -

2. Pada kotak dialog yang muncul, arahkan ke folder tempat ¢
Modul 2

Recent Documents

1
2
3

Tugas Modul 2.pptx
Manfaat air kelapa.pptx
Tugas Modul 1.pptx

Open (Ctrl+0) A KIMERJA BANK_present.ppt

5 Eeifdahan.pptx

[
7
8
9

Prajek Modul 8.pptx

Praojek Modul 7.pphe

Tugas Modul 3.pptx

Prajek Modul 4.pptx

Perawatan Tanaman Anggrek.pphe
Tugas Modul 5.pptx

Tugas Modul 1.pptx

Tombaol office.pptx

AMALISA KIMERJA BANE_present.ppt

Mamajang gambar galeriRevisi.pptx

Mamajang gambar galeriRevisi2003.ppt

Template Telkom.ppt

¥ ¥EYY¥EILY KLY YE¥Y UL EI

| ] PowerPoint Options ‘ |X Exit PowerPoint |

menyimpan fileTugas Modul 2 kemudian pilih fileTugas
kemudian klik tomboDpen.

Folders

ﬁt_'_’.‘ Open

S

Wy Organize ~ 88 Views ~ [ New Folder

Favorite Links

48 My SharePoint Sites
15| Recent Places

Ml Desktop

More 3

@ Antivirus Antivir
. Bahan Latihan P.Pcint
. E_bookInfopath
. E_book Outlook 2007
, BMTOOLS
. inetpub
. Jun_jaringan
. Materi OnelMote 2007
. Medul Excel 2003
. Medul Microseft Groove 2007
. Medul Ms, Access Ok
. Medul Office 2007 _Jun

. Modul Microsoft Excel 2007_SMA4
. Modul Microseft Word 2007_SMA
. Modul Microseft Word 2007_SMP
. Modul Office 2007

. Modul Power Point 2007_SMA

File name:  Tugas Modul 2 ppix

m

<« Medul Office 2007_Jun » Modul Power Point 2007_SMA

=
I G

] Tugas Medul 2.pptx

s
s [ seorr

ified Type Size

~ |All PowerPoirt Presentations v
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Materi Langkah Detailnya

Pengenalan 1.Setelah file kita buka, untuk mengatur tampilan presentasi kita, Klik
Beberapa menuView > NormalCoba anda perhatikan tampilannya.
Tampilan

]

2. Kita akan belajar melihat beberapa tampilaiew Presentasi, kliKiew,
kemudian klik Slide Sorter, akan menampilkan semua slide walag
dipresentasi anda.

]

3. Kemudian klikNotes Pageakan muncul tampilan dalam bentuk not
yang berguna menambah catatarsdtiap presentasanda.
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