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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
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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.
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Presentationl - Microsoft PowerPoint

'5,:\ H9-0 -

—/ Home Insert Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

—’ ﬁ Aa Aa Ag—- Aa iy ve—
Slide [LLT T smemmn | (CECEREEN | |(smw—- mmm L e m

Page
Setup Orientation =

Page Setup

Themes

4. Untuk mengaktitkan Men#&nimations coba anda klikab Menu
Animations pada tab menu atau tekam\t+A, perhatikan ribbon

menu yang tampil.

]

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

yang tampil

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

tampil.

(I

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

(.
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