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PENGANTAR DARI TOKOH

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

'RE alddz LISLI GFK fFYF YBNEZKE] Y NBH |
mempelajari sesuatu 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 penguman serta ketrampilan Anda dalam menggunakan

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 seedus
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
liImuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai
saat ini. Tamasuk penganut garis keras madzab 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 Heszr
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 menggratek buku pelajaran sekolah kita.

Selamat kepada jenderal Eko Puni@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 September 2008

Romi Satria Wahono
Founder lImuKomputer.Com



KATA PENGANTAR

Eko Purwano

Peningkatan kualitas pemelajaran di tanah air merupakan tanggung
jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan kualitas ini
penting karena dengan adanya kualitas akan meningkatkan daya
saing langsa kita. Sebagai bangsa yang besar, diperlukan usaha
usaha yang besar pula guna mereformasi semua lini pembangunan
bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan merupakan jalur penting
setiap anak di Indonesia yang tentu saja mereka akan menjadi
penerus bangs 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. Buku ini 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 babn$atiap modulnya sudah
kami sesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan PenditkkesP)
Tahun 2006 sehingga Bapak dan lbu Guru bisa gunakan secara
langsung ke analinak didiknya.

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

Tidak ada gading yang tidak retak d@mtu saja buku ini masih
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk
perbaikan di edisi selanjutnya.

Salam Maju Pendidikan Indonelsia
Dari Medan, Sumatera Utara

Eko Purwanto
Founder Webmedia Training Center
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Tujuan Pembelajaran

Modul

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

Siswa akan mengetahui penggunaan software pembuat presegtasi
PowerPoint 2007 disertai dengan pengenalan tampilan dengan per
membuka, menutup dan menyimpan file PowerPoint 2007.

Modul 2

Siswa dapat mengenal cara memulai membuat presentasi de
PowerPoint 2007 dengan membuat presentasi sederhananagemgenalkan
perintah dasar dalam membuat presentasi.

Modul 3

Siswa akan mengetahui lebih jauh mengenai beberapa tampilan yang «
PowerPoint 2007 sehingga terbiasa bekerja dengan berbagai lingkt
tampilan yang akan berguna meningkatkan keahlianamalmembuat
presentasi.

Modul 4

Siswa akan mengetahui penggunaan layout dan themes dan bisa m
berbagai pilihan themes dan menggunakan layout untuk presentasinya.

Modul 5

Siswa mengetahui cara memasukKkaibel, grafik dan digram Komponen
ini berguna untuk menambahkan informasi yang berhubungan der
bahan presentasi sehingga lebih akurat.

Modul 6

Siswa akan memahami pengelolaan gambar, clip art dan shapesakan
sering digunakan dalam bekerja dengan presentasi.

Modul 7

Siswa akan memami cara menambah animasi, sound dan movies Y
berguna untuk mempercantik bahan presentasi yang mereka kerjakan.

Modul 8

Siswa akan lebih memahami untuk menambahkan text box dan wo
yang menjadi komponen yang memperindah bahan presentasi mereka.

PCMedia & WEBMEDLIAuku LatihafPengolalPresentasi Untuk SMHTs 1



Modul 1. Pengenalan PowerPoint 2007

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft PowerPoint
2007

1. Caral : Klik tombol Start> All Program> Microsoft Office >
Microsoft Office Word 2007

u Microsoft Office I
= Microso 1ce Access 2007

(X' Microsoft Office Excel 2007
[ Microsoft Office Groove 2007
&

@_I

A

|

S|

[WH ¥ IaY’s )

1 Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNote 2007

L0

m

(@ Microsoft Office PowerPoint 2007

=5 Microsoft Office Publisher 20
2 Microsoft Office Visio 2007
iw, Microsoft Office Word 2007

) Microsoft Office Tools
Microsoft SQL Server 2005
, Mozilla Firefox

1 Back

ktart Search

= Run @
I e iR
Ope powerpoint .
QL G Concel Browse..
Materi Langkah Detailnya
Pengenalan 1. Padawindows Microsoft Power Point2007 yang munculterdapat

Interface/Tampilan
Microsoft PowerPoint
2007

bebeaapa tampilan sebagai berikutugjukan dengan mouse ang
masing;masingkomponen berikut) :

OfficeButton

Quick Access Toolbar
Title Bar

Tabmenu Ribbon
Ribbon

Status Bar

Horizontal Scroll Bar
Vertical Scroll Bar
SlideArea

PCMedia & WEBMEDLIAuku LatihafPengolalPresentasi Untuk SMHTs



Office Quick

Button Access Tab Title Ribbo
Menu
| Presentationl - Microsdft PowerPoint - @ %
|Hnme | Inset  Design __ Animations @

Slide Show Review  View Developer  pdd-Ins

Sy [ Layeut - . =) o = = {1 Shape Fill @4 Find
e o - |E 2 (g
5 Reset CZ Shape Outline b Replace -
= ac
Paste New § AV A -||[= Shapes Arrange Quick
f Siige - 3] Defete || (EEAMEEmpEISmbe i Sron o &= E + Siyles - =) Shape Effects Ly Select ~
Clipboard & slides Font Drawin g Editing
Slides | Qutline x e T

Click to add title

Click to gdd subtitle

Click to add notes |

Statu Slide Horizontal
Bar Area Scroll Bar

Materi

Langkah Detailnya

Mengaktifkan
Menu Pada
Point 2007

Menu
Power

1. Untuk mengatifkan Menu Home,coba anda kk tab Menu Home
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

I@ Q -8 Presentationl - Microsoft PowerPoint
WY
- Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
= I' ._-ILayoutv N
(B v -[aw)E) (E
l_=‘|Reset §
Paste Mew § AV A =
- f Slide ~ - Delete g e g e = fa ||— | |_
Clipboard ™ Slides Font Paragraph

2. Untuk mengaktifkan Mentnsert, coba anda kliMenu Insert pada
tab menu atau tekamt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

Cin " H9-0 - Presentationl - Microsoft PowerPoint
Home I Inser‘tl Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

DO eEmapR Ml @ A0 4 E5G

Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink —ctljn 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 tekait+G, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

PCMedia & WEBMEDI/ABuku LatihafPengolatPresentasi Untuk SMHMTs 3



/.

NEEEE

Presentationl - Microsoft PowerPoint
o
—/ Home Insert Design Animations Slide Show

Review View Developer Add-Ins

L] B [aa | Aa—] [Aa '[m—
SF:E; Orieilti:tei.jnv mmEEm EmEm mamE mmm L e

Page Setup

Themes

4. Untuk mengaktitkan Men&nimations coba anda klikab Menu

Animations pada tab menu atau tekamlt+A, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

a9 6 -

—/ Home

Presentationl - Microsoft PowerPoint

Insert Design m Slide Show Review View

Developer Add-Ins

b RoTE il Transition !

- -=-/ - ! - "—“ Transition !
Preview | 239 custom Animation 4 =| Sl ApplyTo Al
Preview Animations

Transition to This Slic

5. Untuk mengaktitkan Menu Slide Shpowoba anda klikab Menu

Slide Showpada tab menu atau tekamt+S perhatikan ribbon
menu yang tampil

I-'/:,-a\\, H9-0 - Presentationl - Microsoft PowerPoint
a

Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
T=1 -:I T = o Record Narrati Resolution:
—'-.E) © :_1; .ZI. = WD Record Narration esolution

Home Insert

Use Cu
\‘Sﬁ 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 Menu Reviewpba anda klikab Menu Reiew

pada tab menu atau tekaWt+R perhatikan ribbon menu yan
tampil.

'/

) H2-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint

o

—/ Home Insert Design Animations Slide Show View Developer Add-Ins
G - 3
d-= W = 14

v # @EH =

Spelling Research Thesaurus Translate Language Show Mew Edit Delete Previous

ete ous  Mext Protect
Markup | Comment Comment Presentation =
Proofing Comments Protect

7. Untuk mengaktifkan Menu View,coba anda klikab Menu View|

pada tab menu atau teka®t+W, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

./-_

N 9- 9 )
d

Presentationl - Microsoft PowerPoint

Animations Slide Show Review Developer Add-Ins
._) ] V! Ruler .;% & color

Gridlines
Mormal| Slide Motes Slide

Home Insert Design

E Grayscale
Slide Handout Motes Zoom  Fitto .
Sorter Page Show | Master Master Master Message Bar Window E Pure Black and White
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale
Slides \[Outline‘ x| | =X | N

1
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8. Untuk mengaktifkan Menu Developecoba anda kliktab Menu
Developemada tab menu atau tekaAlt+L, perhatikan ribbon meny
yang tampil.

S H -5 = Presentationl - Microsoft PowerPoint

[8 e ]
o
—} Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins
= = ! A B & = [E 8| 5 rroperties 01’

==
Visual Macros Macro V¥ & ﬁ =E '-_i b Q;J-v-iewc.jde Document
Basic Security Panel
Code Controls Modify
Slides " Outline x| I I T I ok

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

.-"'-_-'\- H9-0 - Presentationl - Microsoft PowerPoint

ord )

o

—} Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer
Qrecord || D H 1 @

Custom Toolbars

Slides \L'Outline x| RN EREE RN - R - N RS RN IR N IS R

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

Tombol Scroll

PCMedia & WEBMEDLIAuku LatihafPengolalPresentasi Untuk SMHTs 5



Materi Langkah Detailnya

Membuat 1. KlikOffice Buttorn> New.
DokumenBaru 2. Pada Kotak Dialog yang muné&ulih>Blank & Recent > Blank Template
DalamMicrosoft klik tombolCreate
PowerPoint 2007 |

A = e

12/ | Blank Presentation

3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, jer
presentasi yang muncul ini adalah slide jugddsentasi

9/ | Home | Inset  Design  Animations Slide Show

Adddns  PDF20ffice @

i & 1| ) Layout - S| [ = &= — ) OrshapeFin 2 Find
ﬁ = [ a|[=]|[ : _;j = 2
= -3 25 Reset = {3+ & (2 shape Outline 230 Replace -
Past: N AV | Shapes An Juick
75 7| side- 1 Delete B b e & A A ] ) setadivios ;f,‘(: <) Shape Effects 14 Select~

Clipboard [+ Sides Font Orawing | Editing

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Slide1of 1 "Office Theme™ | English (United States) |

4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini:

PCMedia & WEBMEDI/ABuku LatihafPengolatPresentasi Untuk SMHMTs 6



Laporan Laboratorium

[4

 [oteh: suryaNurdiansyatl |

O-——=g---=0

O--m-0---0

i

5. Kemudian kita akan membuat slide kedua caranya pilih New Slide >
& Content

Click to add title

* Click to add text

[ Click to add notes

Ketikkan di JudulLaporan Lab 1

Untuk isisilahkan ketikkan:
Pada kegiatan Lab 1 ini, diperlukamber air dan 5 ekor anak ikan lele

Peralatan lainnya adalah 1 buah sendok makan dan 1 buah toples.

7. Langkah slanjutnya menambah slide K&klikNew Slide Iwo Content

PCMedia & WEBMEDI/ABuku LatihafPengolatPresentasi Untuk SMHMTs



Click to add title

* Clickto add text + Clickto add text

Click to add notes

8. Kemudian simpan hadierja anda, dengan mengklik Microsoft Office

Button > Save atau tekan tombol Ctrl B8ri nama Laporan
Laboratorium.pptx
@, Save As u-‘
O() "I . <« smp powerpoint 5 i'ESi ;7| 4,‘ | | Search 2]
‘

‘ Organize v e Views ' N
Name Date modified Type Size Tags

Favorite Links

J. Documents 1
| Bl Recent Places /i‘g
|| Bl Desktop Laporar;
8 Computer Laborator... I
% Recently Changed
I Pictures
More » I

Folders ~

File name: I Laporan Laboratorium.pptx I <M
)

Save as type: | PowerPoint Presentation (*.pptx)

Authors: eko Tags: Add atag

. Hide Folders Tools

Materi Langkah Detailnya

Menyimpan 1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda bisa jugayimpannyal
Dengan Nama Lai dengan nama lain ataupun format file lainnya. Caranya Klik Micr
PadaPresentasi Office Button > Save As

# Hide Folders

[ roweromt Ovions || cat Powerbort]

a. Jenis file ekstensi b. Dari Menu Microsoft Office Button

PCMedia & WEBMEDI/ABuku LatihafPengolatPresentasi Untuk SMHMTs



Beberapa tipe data yang bisa anda pilih:

1. .pptx : Untuk ekstnsi PowerPoint 2007

2. .ppt : Untuk powerpoint 972003

3. .pot: pemyimpanan template standar
4. .gif : penyimpanan dalam format gambar (gif)
5. .jpg : penyimpanan dalam format gambar (jpg)

Materi Langkah Detailnya
Menutup 1. Untuk menutup hasil presentaanda, klik tanda close (X) di pojok kar
Presentasi atas. Atau bisa juga dengan menekan tombol Quick Access But

Close.
- E x |
Ai)
nape Fill %Find
Outi 2,c Replace ~
g Select ~
Editing

@ Ngp AT U

»

4

>
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Tugas

PetunjukPengerjaanTugas

TugasModul 1

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpamde nama
aTugas Modul £ .

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.

PCMedia & WEBMEDLIAuku LatihafPengolalPresentasi Untuk SMHTs
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Modul 2. Memulai Sebuah Presentasi

Materi Langkah Detailnya

Membuat 1. Klik Office Button > New.
Dokumen Baru 2. Pada Kotak Dialog yangintul Pilih > Blank & Recent > Blank Templat
Dalam Microsoft klik tombol Create.
PowerPoint 2007

.. SENASE S W )

|2/ Blank Presentation

Introducing PowerPoint ‘Walistreet design
2007 template
7 =D ___LI
Office websits
presentati

3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, jel
presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi.

)| Home | Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View  Adddns  PDF20ffice 7]

&_1 % _] & inoits & A"l;'| EE “'11"757“1"‘ @ :I—"i" ), $rshapeFil @ Find
R’ | B Reset = | e SN & (2 Shape Outline - || %, Replace =
Pte 2| e Cioeite || B ke @A [[AC| [ W] @ || SeeAmnge Quk o e - || R seledt~
Clipboard 1+ Stides Font = Paragraph & Orawing - Editing

FERR
Shdes " Outine . x

4

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Slide1 of1 | “Office Theme™ | English (United States) |

PCMedia & WEBMEDLABuku LatihafPengolatPresentasi Untuk SMRATs 11



4. Pada Slide yang mundkatikkan seperti gambar di bawabh ini:

Laporan Laboratorium

[4

,,,,,,,,,,,,,,,,, e e O

|IQleh: Surya Nurdiansyah|

O-—-=0---=-0

O---m0---0

%

5. Kemudian kita akan membuat slide kedua caranya pilih New Slide > 1

Content
()

Click to add title

* Click to add text

[ Click to add notes

Ketikkan di JudulLaporan Lab 1

Untuk isi silahkan ketikkan:
Pada kgiatan Lab ini, diperlukan smber air dan 5 ekor anak ikan lele

Peralatan lainnya adalah 1 buah sendok makan dan 1 buah toples.

PCMedia & WEBMEDI/ABuku LatihafPengolatPresentasi Untuk SMHMTs 12



7. Langkah selanjutnya menambah slidexkklik New Slide > Two Content

8. Kemudian simpan hasil kerja anda, dengan mengkiigrddoft Office
Button > Save atau tekan tombol

Laboratorium.pptx

* Clickto add text

Click to add title

+ Clickto add text

(_‘ Save As

OC) |; <« smp powerpoint » images

Favorite Links
J. Documents 1

Laporan
Laborator...

%] Recent Places
Bl Desktop

™ Computer

[} Recently Changed
B Pictures

More »

Folders ~

Gi8. Beri nama Lapore
u\
-4 ][ seor 2]

3 Date modified Type Size

Tags

File nam

Laporan Laboratorium.ppix

Save as type: | P P (*.pptx]

Authors: eko

4 Hide Folders

Tags: Add atag

Materi Langkah Detailnya

Menyimpan 1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda bisa juga menyimpi
Dengan Nama Lai dengan nama lai ataupun format file lainnya. Caranya Klik Microg
PadaPresentasi Office Button > Save As

b. Jenls file e sten5|

[ 23 Powerpoint Options | (X et Powerpornt |

b. Dari Menu wncrosoit uince Button
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Beberapa tipe data yang bisa anda pilih:
6. .pptx : Untuk ekstensi PowerPoint 2007

7. .ppt: Untuk powerpoint 972003

8. .pot: pemyimpanan template standar

9. .gif : penyimpanan dalam format gambar (gif)
10..jpg : penyimpanan dalam format gambar (jpg)

Materi Langkah Detailnya

Memulai Sebuah | 1. Klik Office Button > New
Presentasi Dari

Template @7.1

2. {SGStIIK (GSNbdzll& WSYRSfl abSg t
Classic Photo Album

Tempates G » | Classic Photo Album

3. Setelah itu secara otomatis akan membuka sebuah presentasi di I3
monitor anda sebagai berikut:
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SlideShow  Review | View | AddIns  PDF20ffice o

=] || I Ruler © (= Color 1 Amange All | [T
o ¢ ‘ b a s 8 Amang ey =
Gridiines | Grayscale L 3 cascade e =2
ut Notes ‘ Zoom Fitto | — R ch | Macr
er Master 39 Window | s Pure Black and White || window Tt Move Spiit | windows +
Show/Hide Zoom Color/Grayscale Window Macros
12121 120 1§ 1 B4 716 1514 13002001100 112003014150 617 18191201411 L

CLASSIC PHOTO ALBUM

Click to add date and other details

Ini merupakan presentasi yang telah disediakan Micrd3ofterPoint
2007 yang bisa anda gunakan sebagai dasar membuat presentasi.

4.Klik bagian kiri ini, untuk berpindah antar slide.

Ca
:y Home  Insert  Design  Animations  SlideShow  Review | View | AddIns  PDF20ffice

=] _Fh =i o) Rutes (5] ‘"' 1| |l color =
& = h
S R Gridlines A\ [ Grayscale =2
Normal| Slide MNotes Slide = Siide Handout Notes Zoom Fitte | — New Macros
Sorter Page Show | Master Master Master Messag Window | i Pure Black and White || window G
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale Window Macros

CLASSIC PHOTO ALBUM

Click to add date and other details

#oalbum™  English (United States)

5YSYdzZRAFY AAYLIFY KIF&aiAf (SNBI | yE

Materi

Langkah Detailnya

Menutup
Presentasi

1. Untuk menutup hai$ presentasi anda, klik tanda close (X) di pojok ka

atas. Atau bisa juga dengan menekan tombol Quick Access But
Close.
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nape Fill ~
hape Outline ~

nape Effects ~

34 Find

.’,L’e Replace ~

L Select ~
Editing

./ Qpen

b =
R Save As

Print

-J/% Prepare
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Tugas

Petunjuk Pengerjaaugas

TugasModul 2

Tugas

1. Buatlah sebuah presentasi sedertdergan pengaturan sebagai berikut:

a. Gunakan fasilitas presentasi baru yang masih kosong.
b. Buatlah 5 buah slide dengan isi sebagai berikut:

Judul Slide 1: Gerakan Pramuka

Judul Slide 2: Visi dan Misi Pramuka
Isi Slide:

VISI

AGer akan Pr amu gildhanstentaaan adlusi headhlanasatadsalah
kaum muda”.

MISI

1. Mempramukakan kaum muda.
2. Membina anggota yang berjiwa dan berwatak Pramuka, berlandaskan iman dj
tagwa (Imtaq) serta selalu mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan tel

(Iptek).
3. Membentuk kader bangsa patriot pembangunan yang memiliki jiwa bela negal
4. Menggerakkan anggota dan organisasi Gerakan Pramuka agar peduli dan tan
terhadap masalaimasalah kemasyarakatan.

Judul Slide 3: Siaga

Isi Slide:

Siagaadalah sebutan bagi ayjaga Pramuka yang berumwil® tahun. Disebut Pramuk
Siaga karena sesuai dengan kiasan masa perjuangan bangsa Indonesia, yaitu ke
rakyat Indonesia meyiagakan dirinya untuk mencapai kemerdekaan dengan berdi
Boedi Oetomo pada tahun 1908 sebagaygak awal perjuangan bangsa Indonesia.

Judul Slide 4: Penggalang

Isi Slide:

Penggalangdalah sebuah tingkatan dalam pramuka setelah siaga. Biasanya ang(
pramuka tingkat penggalang berusia darilbGahun.

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

Pengenalan 1.Buka file tugas 1.pptx di dokumen kerja anda. Office Button > Open.
Beberapa
Tampilan I

PowerPoin

a . -
L"}nome]msm Design  Animations  SiideShow  Review  View m;iggrzomu ©

3 lmm [ - (& ‘ Shape Fill - 2 Find
Lj A=) [z
— lZShape Outline - 35, Replace ~
y 5.,,, ;Ine«ete L‘.,I_ g..ff.*‘—"*;‘.‘.”é | = - Bpes Aahoe Q : ~ ShapeEffects - || 3 Select~
Font Dr'ahg = editing

a»uml'H Slides

Gerakan Pramuka

Click to add subtitle

Click to add notes

Slide1of4 | "Office Theme” | (¥ English (United States) |

Design Animations

|| Notes  Slide Slide Handout Notes
=) Page Show | Master Master Master

Presentation Views

3. Kemudian KlikSlide Sorter, akan menampilkan semua slide yang
dipresentasi anda.

Design  Animations Slide Show W\Vnu|mm PDF20ffice

ﬂ l—] u J ’J % R . [El Cascade

E | "] Gridiines \‘ % =

lide | Notes Slide | Slide Handout Notes | Zoom Fitto =

Sorter| Page Show | Master Master Master | || Message Bar || Wind EW""‘“OMWM! wmmu I Move Spit | windows

Presentation Views ShowHide || Zoom Color/Grayscale
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Bekerja
Tampilan
Outline

dengan
Area

4. YSYdZRAF Y 1t A1

n Animations Slide Show Review | View l Add-Ins PDF20ffice

Gb23Sa

t3S¢x
yang berguna menambah catatan di setiap preserdada.

F I

=B q [ cotor] E?, 3 Arrange All E .
} - — | Gridlines T Grayscale 4 Bycascade B
| Slide Slide Handout Notes Zoom Fitto = New Switch Macros
age | Show | Master Master Master || Message Bar Window | i Pure Black and White | window 2 Move Spiit | Windows ~
Presentation Views Show/Hide Zoom 1 Color/Grayscale ‘Window _Macros

Selain menggunakan cara di atas, anda bisa jugagguakan tampilan g
layar presentasi di kanan bawah, klkon normal, slide sorter dan slid
show. Dibagian kanan untuk memperbesar dan memperkecil tampilan

sendiri.

1. Buka kembkh file kerja anda, kemudian ke tampilan normal, dan klik

Ghdzif Ay 8¢

Gerakan Pramuka

Cickto 2¢¢ text
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19



Review. | view | Adans

Home Insert Design Animations Slide Show PDF20ffice
= S V| Ruler Q A Color| 51 = Armrange All E; m
=Bl oo =] = B
; = | Gridlines | [ Grayscale | P cascade 2 |
Slide Notes Slide | Slide Handout Notes I | Zoom Fitto || 5 New f 5 Switch Macros
Sorter Page Show | Master Master Master | || Message Bar Window ‘ o Pure Black and White || window 5 Move Spiit | windows ~
Presentation Views | showtide || zoom Color/Grayscale || Window Macros

141 190 19+ 1481 1170 116+ 175+ 1 -4+ 103+ ( 2+ 11 100 41+ 12+ 13 14 15" 1617+ 18 1:9+ 140 111 112 I}

)
Gerakan Pramuka

2201110

Click to add subtitle

N A A R R

| Click to add notes I
| Stidetof4 | “Office Theme" | < English (United States) | = (=) Ueeeess O

2. Pada Tampilan menu outline ini anda, bisa mengedit secara langsy
presentasi jika anda inginkan. Klik slide di bagian outline, lalu
teksnya. Ataupun secara mudah anda msanambah dan menghapy
slide.

Home  Insert  Design  Animations  SlideShow  Review | View | Adddns  PDF20ffice Format
V! Ruler [_i Color = Arrange All
== 2 .. [ — [
, - | [ Gridiines | = Grayscale B cascade |
Normal| Slide Notes Slide | Slide Handout Notes | | Zoom Fitto ) New ) Switch | Macros |
Sorter Page Show | Master Master Master || || MessageBar | Window || lms Pure Black and White || window % Move Spiit | windows ~ i i
Presentation Views || showside || Zoom Color/Grayscale | Window || Macros |
Ly S L
Outline x A N O R IR e P AR C A RN CARRE & b
|1 Gerakan Pramuka = ) : ) : : )

The Indonesian Scout Movement

| visi dan Misi Pramuka
VISI
“Gerakan Pramuka sebaaai wadah pilihan
utama dan solusi handal masalah-masalah
kaum muda".
MISI

+ Mempramukakan kaum muda.
+ Membina anggota yang berjiwa dan berwatak
Pramuka, berlandaskan iman dan tagwa
(Imtag) serta selalu mengikuti perkembangan
ilmu pengetahuan dan teknologi (Iptek).
Membentuk kader bangsa_patriot
pembangunan yang memiliki jiwa bela negara.
+ Mengaerakkan anagota dan organisasi Gerakanfl
Pramuka agar peduli dan tanggap terhadap
masalsh-masalah kemasyarakatan.

Gerakan Pramuka
®

| Sia

Siaga adalah sebutan bagi anggota Pramuka
yang berumur. 7-10 tahun. Disebut Pramuka
Siaga karena sesuai dengan kiasan masa
perjuangan bangsa Indonesia, yaitu ketika
rakyat Indonesia meyiagakan dirinva untuk
mencapai kemerdekaan dengan berdirinya
Boedi Oetomo_pada tahun 1908 sebagai
tonggak awal perjuangan bangsa Indonesia.

o SR W

O--=-B--—-0

T R SR - R SRR RS R RV R RN R - SRR - CERA T s L

| Pe la
Penggalang adalah sebuah tinakatan dalam |
pramuka setelah siaga. Biasanya angqota
pramuka tingkat penggalana berusia dari 10-15)

Click to add notes

|| Stide 1 of 4 | “Office Theme" English (United States) | | =EE — e

Materi

Langkah Detailnya

Bekerja Dengan
Slide

1. {STFNXy3a (ftA] oF3IALYy a{ftARS&a¢:
dan 3 dengan mengklik kanan di antara slide. Lalu klik New Slide.
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2. Kemudian ketikkan isi slide hadengan isi sebagai berikut:

Pendidikan dan Pelatihan

* OrientasiKepramukaan

* Kursus Pembina Pramuka Mahir

* Kursus Pelatih Pembina Pramuka

* Kursus Pembina Gugusdepan

* Kursus InstrukturSatuan Karya Pramuka
* Kursus PamongSatuan Karya Pramuka
* Kursus Pimpinan Satuan Karya Pramuka
* Kursus Pembina Profesional

* Kursus Majelis Pembimbing

* KursusAndalan

* Kursus Keterampilan

3. Kemudian hapus slide ke Menghapus Slidé kearanya klik kanan (
slide ke5 lalu pilih Delete Slide.
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=) | New Slide
Duplicate Slide
Delete Slide

=L Publish Slides

Check for Updates »
= Layout »
Reset Slide

Format Background...

Click to add

4. Kemudian slide k& akan terhapus, jika anda ingin membatalk
perintah penghapusan tadi klik CtrZ (undo) danisle akan kembali lag

Materi Langkah Detailnya

Bekerja  denganl. Klik View > Slide Sorter. Pindahkan slide 3 ke slide 5 dengan cara ki
Tampilan  Slidg  slide 3, lalu tekan Ctrl + X (atau pada ribbon Home dalam group
Sorter

Clipboard, Klik cut).

2. Slde 3 akan terhapus lalu klik di setelah slide 4, klik kanan lalu pilih
Paste.

Gerakan Pramuka

3. Kemudian kita akan memperbanyak slide yakni slide 4 akan kita cop
Caranya adalah Klik slide 4, lalu klik kanan pilih Copy, kemudian klik
luar slide 5 lalu klik kanan d&lik Paste.
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Bekerja Dengan
Tampilan  Notes
Pages

M P dzl I {tSNP3 S1A af2ARd¥ amé @
2. Klik tab meniiew > Notes Pages.
3. Pada bagiaNotesketikkanProjek Modul 1.

Presentationl - Microsoft PowerPoint

‘\.H -5

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
:El e E =
=== - &
Gridlines E Grayscale %
Mormal Slide otes)| Slide Slide Handout Motes Zoom  Fitto X MNew =
Sorter]| Pagel| Show | Master Master Master [[] Message Bar Windaow E Pure Black and White || window &
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale

Notes Page View

View the Notes Page to edit the
speaker notes as they'll look when
you printthem out.

Tombol office

Click to add text

4. Setelah selesai klik kembakon menu View > Normal. Perhatikan
perbedaanya.
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Presentationl - Microsoft PowerPoint

H92-v)-

Home Insert Design Animations

Slide Show Review View Developer Add-Ins

. = Amange an

& Grayscale
|md Pure Black and White

R

Zoom Fitto
Window

3
I Gridlines

ormal| Slide Motes  Slide Slide Handout MNotes

Sorter Page  Show L] Message Bar

Tombol office

mencetak dan lain-lain.

. % Cascade
New | swit
Window 3 Meve Split | windows -

‘Window

Digunakan untuk menampilkan semua
perintah yang berhubungan dengan
pengolahan dokumen, seperti: menambah
lembar kerja, menyimpan, membuka,

=

ch

Master Master Master
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale
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Tugas Petunjuk Pengerjaaugas

TugasModul 3 Ketikkan dokumen presentasi ,inkemudian setelah selesai simy
dengannamé¢ dzal & a2 RdzZ o€ @

Slide 1.
Perawatan Tanaman Anggrek

Click to add subtitle

Slide 2

Tentang Anggrek

* Anggrekmerupakan salah satu tanaman hias
yangdikagumi dengan bunga yangindah dan
menawan. Bahkan terdapat beberapa jenis
anggrek yang mengeluarkan aromayang
lembut.

* Keindahan anggrek menjadi bunga favorit
untuk menghiasai taman dan ruangan.

Seringdiadakan lomba tingkat nasional dan
internasional.

Slide 3.

Perawatan Anggrek

Bagaimana merawat anggrek sehingga rajib
berbunga? Berikut kiat-kitanya:

1. Penyiraman

2. Pemupukan

Pemberian Vitamin dan Hormon
Pemberian Pupuk Tambahan
Pengendalian Hama dan Penyakit
Suhu dan Temperatur Yang Tepat
Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

= SOV s
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Slide 4.

Slide5.

Slide 6.

Slide7.

Penyiraman Anggrek

Penyiraman adalah hal yangsangat penting
untuk perawatansegala jenis tanaman dengan
frekwensi dan banyaknya air tergantungjenis
dan ukuran tanaman anggrek sendiri.
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