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PENGANTAR DARI TOKOH 
 
 

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban 
semua pihak, Saudara 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. 
 
!Řŀ ǎŀǘǳ ǇŜǇŀǘŀƘ ƭŀƳŀ ƳŜƴƎŀǘŀƪŀƴ άŀƭŀƘ ōƛǎŀ ƪŀǊŜƴŀ ōƛŀǎŀέΣ ƪŀǊŜƴŀ ƛǘǳ 
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam 
buku ini Eko Purwanto dan rekan-rekannya berbagi tip dan trik penggunaan 
aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan 
meningkatkan penguasaan serta ketrampilan Anda dalam menggunakan 
Microsoft Office. 
 
Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras 
menyusun buku ini semata-mata 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 
IlmuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai 
saat ini. Termasuk 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 besar bagi 
republik ini. 
 
Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan 
swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien 
dalam perdjoeangan menggratiskan buku pelajaran sekolah kita. 
 
Selamat kepada jenderal Eko 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 IlmuKomputer.Com,  
11 September 2008 
 
 
Romi Satria Wahono 
Founder IlmuKomputer.Com 

Romi S. Wahono 

Anton R. Pardede 



 

 

 

 

KATA PENGANTAR 
 

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 bangsa 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 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. 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 babnya. Setiap modulnya sudah 
kami sesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) 
Tahun 2006, sehingga Bapak dan Ibu Guru bisa gunakan secara 
langsung ke anak-anak didiknya. 
 
Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia 
Training Center yang telah menyelesaikan buku ini khususnya 
Junawan dan rekan lainnya Leo Ibrahim Sihombing, Nazief Sunni, 
Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, Novi Djayanti, Roni Hidayat, 
Endang dan tim lainnya yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu 
saya ucapkan terima kasih karena telah menyelesaikan buku ini. 
 
Tidak ada gading yang tidak retak dan tentu saja buku ini masih 
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk 
perbaikan di edisi selanjutnya. 
 
Salam Maju Pendidikan Indonesia! 
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 presentasi yaitu 
PowerPoint 2007 disertai dengan pengenalan tampilan dengan perintah 
membuka, menutup dan menyimpan file PowerPoint 2007. 
 

Modul 2 Siswa dapat mengenal cara memulai membuat presentasi dengan 
PowerPoint 2007 dengan membuat presentasi sederhana dan mengenalkan 
perintah dasar dalam membuat presentasi. 
 

Modul 3 Siswa akan mengetahui lebih jauh mengenai beberapa tampilan yang ada di 
PowerPoint 2007 sehingga terbiasa bekerja dengan berbagai lingkungan 
tampilan yang akan berguna meningkatkan keahlian dalam membuat 
presentasi. 
 

Modul 4 Siswa akan mengetahui penggunaan layout dan themes dan bisa memilih 
berbagai pilihan themes dan menggunakan layout untuk presentasinya. 
 

Modul 5 Siswa mengetahui cara memasukkan tabel, grafik dan diagram. Komponen 
ini berguna untuk menambahkan informasi yang berhubungan dengan 
bahan presentasi sehingga lebih akurat. 
 

Modul 6 Siswa akan memahami pengelolaan gambar, clip art dan shapes yang akan 
sering digunakan dalam bekerja dengan presentasi. 
 

Modul 7 Siswa akan memahami cara menambah animasi, sound dan movies yang 
berguna untuk mempercantik bahan presentasi yang mereka kerjakan. 
 

Modul 8 Siswa akan lebih memahami untuk menambahkan text box dan wordart 
yang menjadi komponen yang memperindah bahan presentasi mereka. 
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Modul 1. Pengenalan PowerPoint 2007 
 

Materi Langkah Detailnya 

Menjalankan 
Microsoft PowerPoint 
2007 

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

 
 

2. Cara 2 : Klik tombol Start > Run > ketikkan άpowerpointέ > Enter. 
 

 
 

 
 

Materi Langkah Detailnya 

Pengenalan 
Interface/Tampilan 
Microsoft PowerPoint 
2007 

1. Pada windows Microsoft Power Point 2007 yang muncul,  terdapat 
beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukan dengan  mouse anda 
masingςmasing komponen berikut) : 
- Office Button 
- Quick Access Toolbar 
- Title Bar 
- Tabmenu Ribbon 
- Ribbon 
- Status Bar 
- Horizontal Scroll Bar 
- Vertical Scroll Bar 
- Slide Area 
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Materi Langkah Detailnya 

Mengaktifkan Menu-
Menu Pada  Power 
Point 2007 

1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home  
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang 
tampil.  

 

 
 

2. Untuk mengaktifkan Menu Insert,  coba anda klik Menu Insert  pada 
tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.  

 

 
 

3. Untuk mengaktifkan Menu Design,  coba anda klik  tab Menu  Design   
pada tab menu atau tekan Alt+G, perhatikan ribbon menu yang 
tampil.  

Ribbon Title 

Bar 

Quick 

Access 

toolbar 

Tab 

Menu 

Ribbon 

Office  

Button 

Status 

Bar 
Slide 

Area 
Horizontal 

Scroll Bar 
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4. Untuk mengaktifkan Menu Animations,  coba anda klik tab Menu  
Animations pada tab menu atau tekan Alt+A, perhatikan ribbon 
menu yang tampil.  

 

 
 

5. Untuk mengaktifkan Menu Slide Show,  coba anda klik tab Menu  
Slide Show pada tab menu atau tekan Alt+S, perhatikan ribbon 
menu yang tampil. 

 
 

 
 

6.  Untuk mengaktifkan Menu Review,  coba anda klik tab Menu Review 
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 

 

 
 

7. Untuk mengaktifkan Menu View,  coba anda klik tab Menu View 
pada tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 
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8. Untuk mengaktifkan Menu Developer, coba anda klik tab Menu  
Developer pada tab menu atau tekan Alt+L, perhatikan ribbon menu 
yang tampil.  

 

 
 
9. Untuk mengaktifkan Menu Add-Ins, coba anda klik tab Menu  Add-Ins  

pada tab menu atau tekan Alt+X, perhatikan ribbon menu yang 
tampil.  

 

 
 
 
Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat 

berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser 
tombol scroll yang ada pada mouse anda.  

 

  
 

Tombol Scroll 
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Materi Langkah Detailnya 

Membuat 
Dokumen Baru 
Dalam Microsoft 
PowerPoint  2007 

1. Klik Office Button > New. 
2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank & Recent > Blank Templates > 

klik tombol Create. 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, jendela 

presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini: 
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5. Kemudian kita akan membuat slide kedua caranya pilih New Slide > Title 

& Content 

 
6. Kemudian akan bertambah slide ke-2: 

 
Ketikkan di Judul : Laporan Lab 1 
Untuk isi silahkan ketikkan: 
Pada kegiatan Lab 1 ini, diperlukan sumber air dan 5 ekor anak ikan lele. 
Peralatan lainnya adalah 1 buah sendok makan dan 1 buah toples. 
 

7. Langkah selanjutnya menambah slide ke-3 klik New Slide > Two Content 
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8. Kemudian simpan hasil kerja anda, dengan mengklik Microsoft Office 

Button > Save atau tekan tombol Ctrl +S. Beri nama Laporan 

Laboratorium.pptx 

 
 

Materi  Langkah Detailnya 

Menyimpan 
Dengan Nama Lain 
Pada Presentasi 

1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda bisa juga menyimpannya 

dengan nama lain ataupun format file lainnya. Caranya Klik Microsoft 

Office Button > Save As . 

 
 

 
 
 
 
 
 
a. Jenis file ekstensi                         b. Dari Menu Microsoft Office Button 
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Beberapa tipe data yang bisa anda pilih: 
1. .pptx : Untuk ekstensi PowerPoint 2007 

2. .ppt : Untuk powerpoint 97-2003 

3. .pot : pemyimpanan template standar 

4. .gif : penyimpanan dalam format gambar (gif) 

5. .jpg : penyimpanan dalam format gambar (jpg) 

 
 

Materi Langkah Detailnya 

Menutup 
Presentasi 

1. Untuk menutup hasil presentasi anda, klik tanda close (X) di pojok kanan 

atas. Atau bisa juga dengan menekan tombol Quick Access Button > 

Close. 
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas 

Tugas Modul 1 Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama   
ά Tugas Modul 1έ . 
 
Slide 1. 

 
Slide 2. 

 
 
Slide 3. 
 

. 
Slide 4. 
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Modul 2. Memulai Sebuah Presentasi  
 

Materi Langkah Detailnya 

Membuat 
Dokumen Baru 
Dalam Microsoft 
PowerPoint  2007 

1. Klik Office Button > New. 
2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank & Recent > Blank Templates > 

klik tombol Create. 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, jendela 

presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi. 
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4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini: 

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

Content 

 

6. Kemudian akan bertambah slide ke-2: 
 

 
Ketikkan di Judul : Laporan Lab 1 
Untuk isi silahkan ketikkan: 
Pada kegiatan Lab 1 ini, diperlukan sumber air dan 5 ekor anak ikan lele. 
Peralatan lainnya adalah 1 buah sendok makan dan 1 buah toples. 
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7. Langkah selanjutnya menambah slide ke-3 klik New Slide > Two Content 
 

 
 

8. Kemudian simpan hasil kerja anda, dengan mengklik Microsoft Office 
Button > Save atau tekan tombol Ctrl+S. Beri nama Laporan 
Laboratorium.pptx. 

 
 

 

Materi  Langkah Detailnya 

Menyimpan 
Dengan Nama Lain 
Pada Presentasi 

1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda bisa juga menyimpannya 
dengan nama lain ataupun format file lainnya. Caranya Klik Microsoft 
Office Button > Save As  

 
 

 
 
 
 
 
 
b. Jenis file ekstensi                         b. Dari Menu Microsoft Office Button 
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Beberapa tipe data yang bisa anda pilih: 
6. .pptx : Untuk ekstensi PowerPoint 2007 

7. .ppt : Untuk powerpoint 97-2003 

8. .pot : pemyimpanan template standar 

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

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

 
 

Materi Langkah Detailnya 

Memulai Sebuah 
Presentasi Dari 
Template 

1. Klik Office Button > New 
 

 
 

 
 
 
 

2. {ŜǘŜƭŀƘ ǘŜǊōǳƪŀ WŜƴŘŜƭŀ άbŜǿ tǊŜǎŜƴǘŀǘƛƻƴέΣ ǇƛƭƛƘ LƴǎǘŀƭƭŜŘ ¢ŜƳǇƭŀǘŜ Ҕ 

Classic Photo Album  

 
3. Setelah itu secara otomatis akan membuka sebuah presentasi di layar 

monitor anda sebagai berikut: 
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Ini merupakan presentasi yang telah disediakan Microsoft PowerPoint 

2007 yang bisa anda gunakan sebagai dasar membuat presentasi. 

 

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

 
5. YŜƳǳŘƛŀƴ ǎƛƳǇŀƴ Ƙŀǎƛƭ ƪŜǊƧŀ ŀƴŘŀ ŘŜƴƎŀƴ ƴŀƳŀ άƭŀǘƛƘŀƴнΦǇǇǘȄέ 

Materi Langkah Detailnya 

Menutup 
Presentasi 

1. Untuk menutup hasil presentasi anda, klik tanda close (X) di pojok kanan 

atas. Atau bisa juga dengan menekan tombol Quick Access Button > 

Close. 
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas 

Tugas Modul 2  
 

 
Tugas 

 

1. Buatlah sebuah presentasi sederhana dengan 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  

ñGerakan Pramuka sebagai wadah pilihan utama dan solusi handal masalah-masalah 

kaum muda". 

MISI 

1. Mempramukakan kaum muda.  

2. Membina anggota yang berjiwa dan berwatak Pramuka, berlandaskan iman dan 

taqwa (Imtaq) serta selalu mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi 

(Iptek).   

3. Membentuk kader bangsa patriot pembangunan yang memiliki jiwa bela negara.  

4. Menggerakkan anggota dan organisasi Gerakan Pramuka agar peduli dan tanggap 

terhadap masalah-masalah kemasyarakatan.   

Judul Slide 3: Siaga 

Isi Slide: 

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 dirinya untuk mencapai kemerdekaan dengan berdirinya 

Boedi Oetomo pada tahun 1908 sebagai tonggak awal perjuangan bangsa Indonesia. 

 

Judul Slide 4: Penggalang 

Isi Slide: 

Penggalang adalah sebuah tingkatan dalam pramuka setelah siaga. Biasanya anggota 

pramuka tingkat penggalang berusia dari 10-15 tahun. 

 

2. Simpan dengan nama   άTugas Modul 2.pptxò. 
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Modul 3. Mengatur Tampilan Kerja 
 

Materi Langkah Detailnya 

Pengenalan 
Beberapa 
Tampilan 
 

1. Buka file tugas 1.pptx di dokumen kerja anda. Office Button > Open. 

  

 
 

2. Kita akan belajar melihat beberapa tampilan view Presentasi, klik View. 

 
3. Kemudian klik Slide Sorter, akan menampilkan semua slide yang 

dipresentasi anda. 
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4. YŜƳǳŘƛŀƴ ƪƭƛƪ άbƻǘŜǎ tŀƎŜέΣ ŀƪŀƴ ƳǳƴŎǳƭ ǘŀƳǇƛƭŀƴ ŘŀƭŀƳ ōŜƴǘǳƪ ƴƻǘŜǎ 

yang berguna menambah catatan di setiap presentasi anda. 

 

 
 

Selain menggunakan cara di atas, anda bisa juga menggunakan tampilan di 

layar presentasi di kanan bawah, klik Ikon normal, slide sorter dan slide 

show. Dibagian kanan untuk memperbesar dan memperkecil tampilan slide 

sendiri. 

 

 
 

 

Materi Langkah Detailnya 

Bekerja dengan 

Tampilan Area 

Outline 

 

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

άhǳǘƭƛƴŜέ. 
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2. Pada Tampilan menu outline ini anda, bisa mengedit secara langsung isi 

presentasi jika anda inginkan. Klik slide di bagian outline, lalu ganti 

teksnya. Ataupun secara mudah anda bisa menambah dan menghapus 

slide. 

 

 

Materi Langkah Detailnya 

Bekerja Dengan 
Slide 

1. {ŜƪŀǊŀƴƎ ƪƭƛƪ ōŀƎƛŀƴ ά{ƭƛŘŜǎέΣ ǘŀƳōŀƘƪŀƴ ǎŜōǳŀƘ ǎƭƛŘŜ Řƛ ŀƴǘŀǊŀ ǎƭƛŘŜ н 

dan 3 dengan mengklik kanan di antara slide. Lalu klik New Slide. 
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2. Kemudian ketikkan isi slide baru dengan isi sebagai berikut: 

 
 

3. Kemudian hapus slide ke Menghapus Slide ke-5, caranya klik kanan di 

slide ke-5 lalu pilih Delete Slide. 
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4. Kemudian slide ke-5 akan terhapus, jika anda ingin membatalkan 

perintah penghapusan tadi klik Ctrl+ Z (undo) dan slide akan kembali lagi. 

 

 

Materi Langkah Detailnya 

Bekerja dengan 
Tampilan Slide 
Sorter 
 

1. Klik View > Slide Sorter. Pindahkan slide 3 ke slide 5 dengan cara klik 

slide 3, lalu tekan Ctrl + X (atau pada ribbon Home dalam group 

Clipboard, klik cut). 

 

 
 

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

Paste. 

 

 
 

3. Kemudian kita akan memperbanyak slide yakni slide 4 akan kita copy. 

Caranya adalah klik slide 4, lalu klik kanan pilih Copy, kemudian klik di 

luar slide 5 lalu klik kanan dan klik Paste. 
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Materi Langkah Detailnya 

Bekerja Dengan 

Tampilan Notes 

Pages 

 

мΦ .ǳƪŀ ƪŜƳōŀƭƛ ŦƛƭŜ άtǊƻƧŜƪ aƻŘǳƭ мέΦ 

2. Klik tab menu View > Notes Pages. 

3. Pada bagian Notes ketikkan Projek Modul 1. 

 

 

 
 

4. Setelah selesai klik kembali ikon menu View > Normal. Perhatikan 

perbedaanya. 
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas 

Tugas Modul 3 Ketikkan dokumen presentasi ini, kemudian setelah selesai simpan 

dengan nama ñ ¢ǳƎŀǎ aƻŘǳƭ оέΦ 

 

Slide 1. 

 
Slide 2. 

 
Slide 3. 
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 Slide 4. 

 
 

Slide 5. 

   
 

Slide 6. 
 

 
Slide 7. 

 
 
 

 


