Microsoft Power Point 2007

HOPE Indonesia
HOPE COMPUTER TRAINING CENTER
Kelas Office




HOPE COMPUTER TRAINING CENTER
PENGOLAH PRESENTASI: Microsoft POWER POINT 2007

Lisensi Buku ini:
Edisi Pertama, September 2008
Copyright © 2008 Webmedia Training Center



Daftar Isi

PendaRUIUGN ..................ooeeeeeeeeeeee e e 1

Modul 1. Pengenalan PowerPoint 2007
Menjalankan Microsoft PowerPoint 2007 ...........ccccuiiiiiiiieieeeeee e
Pengenalan Interface/Tampilan PowerPoint 2007.........ccceeveeieeeeneeneenieeieeee e
Mengaktifkan Menu—Menu Pada Microsoft PowerPoint 2007 .........ccccvveeeeeeeeeenne.
Membuat Dokumen Baru Dalam Microsoft PowerPoint 2007 ..........ccccoeeevvveeeeennns
Y LYY o oY o =Y T o =Ty =T o = 1 U
MENULUP PreSENTaSi...ceeeeiiieeiiiieeieieeec ettt e e e e e e e e e e ee e s
VT2 1301 o Yo [ ] U PPPUPRRRRIRt 10

O 00O WNN

Modul 2. Memulai Sebuah Presentasi

Membuat Dokumen Baru Dalam Microsoft PowerPoint 2007. .......cccccceeevvveeeennns 11
Menyimpan Dengan Nama Lain Pada Presentasi........ccccccveeeeeeeeeeieeeeccccciiirneeeeen. 11
Memulai Sebuah Presentasi Dari TemMPIlate .....cccevvveeiriieiniiieieieceee e 14
MENUEUP PreSENTaSI..ccciiiiiiiiiiiiiiiiiieie e ee e s e e e e e e e e e e e e e e e ee et b e e e s 15
IO T=2= 13\, Fo Yo (V] N ST UPRRN 17

Modul 3. Mengatur Tampilan Kerja

Pengenalan Beberapa Tampilan ... 18
Bekerja dengan Tampilan Area OULIINE......cueiiviiiiriiee e 19
Bekerja DeNgan SldE ... ...t aaa e e 20
Bekerja dengan Tampilan Slide SOrter.......oocvivriiiiiiieiinieeieeee e 22
Bekerja Dengan Tampilan NOtes PAges ........cooeeiecciiiiiiiiiiiiieeee e 23
Projek MOAUI 3.......e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eannes 25

Modul 4. Mengatur Layout dan Themes

Memilih Dan Mengganti Layout/ Tampilan Slide. ......ccccoooveevieeeiiiiie e 28
Menggunakan Themes SIde. ......ccccuvuiiiiieeciiiee e e 29
Menggunakan Themes Multiple Themes Dalam Satu Persentasi...........ccccvveeeeee... 30
Mengedit FOrmat ThEME .....oouiiiiiiieiiee et e s 31
TUBAS MOAUI 4 ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnsasaaraeeeeeeas 34

Modul 5. Menambah Tabel, Grafik dan Diagram

Menambahkan Tabel Dalam Presentasi. ......cccveeeeecvieeeececeiieeee e e 37
Mengatur Format Tabel Dalam Presentasi......ccccccecccveeeeeecciieee e eecieeee e 39
Menambahkan Grafik Dalam Presentasi......ccccccveeerieeeiiieeinieee e esieeesseeeesneeeens 41
Menambah Diagram Dalam Presentasi.......ccccoeeeeecciiiiiiiieeeeeeeeeeeeeecrreeeeee e 45
Mengatur Format Diagram Dalam Presentasi......cccoccvevvveeiiiieeniieeinieeeniieessieeenns 47

V7= 1Y/ o T LU ] N T 49



Modul 6. Menambah Gambar, Clip Art Dan Shapes

Menambah Gambar Dalam Slide Presentasi. ....ccccoocveeeeiiiciiieee i cecsieeee e 52
Menambah ClipArt Dalam Slide Persentasi.......cccccvvveeeriieeiniiieeniieeesieeesiee e 48
Menambahkan Objek Shape Dalam Dokumen Presentasi........cccccecvveeeeeeccnveeeeenns 57
TUBAS IMOAUI B ...t e e et e e e e e e ettt e e e e e e s bba e e e e e entraeaeeeenns 59

Modul 7. Menambah Animasi, Sound dan Movies

Menambah Animasi Dalam Presentasi.....cccccueeeeeeiecieeee st 62
Mengatur Animasi Dalam Presentasi Berjalan Secara Otomatis.........cccceevveernnenn. 64
Mengatur Perpindahan Slide Berjalan Secara Otomatis ..........eeeeeeeeeeeiiiiiicccccninnnnns 65
Mengatur Efek Perpindahan Slide ........coccueiiiiiiiniiiniiiee e 59
Menambah File Video Ke Dalam Slide........covviieiiiiiiiiieeeeciieeee et 66
Menambah File Sound Ke Dalam Slide .......ccccuvveeeiiiiiiee e 67
TUEBAS MOAUI 7 ettt re e e e e e e e eeeeeeeeeees e annesssarannes 69

Modul 8. Menyisipkan Text Box, Word Art, Dan Mencetak Dokumen
Presentasi

MENYISIPKAN TEXE BOX...ciiciiiiiiiiieeeeee e e ettt e e e e e e e e e e e e e aereeeeaeaaaeeean 72
Memformat Text Box Dalam SIide.......ccuvveieiiciiiiei e 73
Menyisipkan WordArt Ke Dalam Slide...........oooociiiiiiieeeeeee e 74
Mengatur FOrmat WOFdAIT .......oooiiiee et e e e e e e e e s e e e e anaeees 75
Mencetak DokUmMEN Presentasi.....cccccuiiiiieeeeiee e et 78

TUBAS IMOAUI 8 ... et e e e e e st re e e e e e s rar e e e e e enreaeeaeeenns 82



Copyright © 2008 Webmedia Training Center

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.

Page | 1
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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.

I[ . Microsoft Office ]
Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Groowe 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneMote 2007
o o METEE
(3 Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office PUBlisher 2007 —
IE:. Microsoft Office Visio 2007

[ Microsoft Office Word 2007

| Microsoft COffice Tools

m

|

—_—
&l

r

E3

Microsoft SQL Server 2005
. Mozilla Firefox -

2. Cara 2 : Klik tombol Start > Run > ketikkan “powerpoint” > Enter.

= fun s
= Type the name of 8 program, Telder, document, of Iveenst
npource, anad Wandea will cpen # for you
Open: | POWErpoint -

oK [ Conca

Bivede—

Materi Langkah Detailnya
Pengenalan 1. Pada windows Microsoft Power Point 2007 yang muncul, terdapat
Interface/Tampilan beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukan dengan mouse anda

Microsoft PowerPoint
2007

masing—masing komponen berikut) :
- Office Button

- Quick Access Toolbar

- Title Bar

- Tabmenu Ribbon

- Ribbon

- Status Bar

- Horizontal Scroll Bar

- Vertical Scroll Bar

- Slide Area

Page | 2
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Office Quick
Button | | Access Tab Ribbon

T
l Menu
[l Presensatinn? - Micraselt FowerPaint - ax

[Home | et  Desgn  Arimstions  SideShow  Beview  View  Devsioper  Juding 7
W (e aaE ETEEEE O E H| i fing
e | e _‘ﬂhm \' : et e x Sas Replace +
e ew u 1 p——
p 7 || siae- I Delste Bl ke B M- A || L & & B i ! ﬂ e o} Swect -
Cliphaam 5 ey Fant Pamagraph Trawing Editing

e Lo <[] =

4

Click to add title

Click to gdd subtitle

Click to add notes

Status Slide Horizontal
Bar Area Scroll Bar
Materi Langkah Detailnya
Mengaktifkan Menu- | 1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home
Menu Pada Power pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang
Point 2007 tampil.

Presentationl - Microsoft PowerPoint

Review View Add-Ins

(@ H9-06 )
i ' Home ' Insert Design
{“23 l:I JLayout' I

Slide Show

(&=

Animations Developer

,_'| Reset e

Paste AV . ; =

- j S“dev 3 Detete | |1 B 2 U e & H- A Hi i
Clipboard = || Slides | Font i Paragraph

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

Presentationl - Microsoft PowerPoint

Slide Show Review View Developer Add-Ins

Q@ a3 4 3G

Animations

H9-0 -
Home lIn-sert ll Design
B2l

Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart || Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide
™ At AlbumT - Box & Footer i & Time Mumber
| Tables Nlustrations Links i Text

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

Page | 3
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."E!_g; H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
el

Home Insert Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

= =h  —
(B [~ o [ ey
sp:t%:; Orieﬂ:;:;gn' mmEmm Emmmm Jm - | || mmee

Page Setup Themes

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

."E'_ﬁ H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
el

Home Insert Design Slide Show Review View Developer Add-Ins

- hkriats ! — i}, Transition
L 1.4 Animate E ' o
} = | - ‘ ‘ ' + i Transition
Brevien =, ¢ : | T = > | R
EVIEW 11 %5 Custom Animation L L . | . L = ;J‘\DDWTO A
Preview Animations Transition to This i

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.

I’/:; HY-0 = Presentationl - Microsoft PowerPoint
R |
Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
= = e} | WD Record Narration (@l Resolution: Use C
ED OB BN v AN B SN S
S — L T (&7 Rehearse Timings =7 Show Presentation On
From From Custom Set Up Hide = . X
Beginning Current Slide | Slide Shaw = || Slide Show  Stide ¥ Use Rehearsed Timings Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Maonitors

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

."@ H9-0 )+ Presentation] - Microsoft PowerPoint
|
Home Insert Design Animations Slide Show View Developer Add-Ins

# = . it = 3 . " - T
T d+ b : s il v
v @ bas P9z a7 |
Spelling Research Thesaurus Translate Language Show Mew
Markup | Comment C

Delete Previous Next Protect
ent Presentation~
Proofing Comments Protect

7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View

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

."E!_g; H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
|

Home Insert Design Animations Slide Show Review Developer Add-Ins
=il i=n T I‘_T ; V| Ruler &{ ?_“| & color
Gridlines e

b = Grayscale
Motes  Slide Slide Handout Motes . Zoom Fitto .
Sorter Page Show | Master Master Master Message Bar Window || bl Pure Black and White
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale

Slides | Outline * = | T T e T e T T T
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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.

ji_;'j M=) * Presentationl - Microsoft PowerPoint
e

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins

N Page | 5
Visual Macros Maco | [F @ EH 2R & % | Q@ view Code || Doument
Basic Security : Panel
Code Controls Modify
Slides ‘L.Outlme"\ X| R D T e

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.

H9-4 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer

ORecord@g!@@ (7]

Custom Toolbars

Slides | Qutline . x‘ T T T T T LT

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




Copyright © 2008 Webmedia Training Center

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.

)
=5 Open | oy rmgaten
L i e frm ety

ﬂ-j

e )

2 5 59

Py s

Webvre drign

Eammmark poruestation  Clas i i

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

presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi.

Home | et Desgn  dnimamsns  SlideSmow  feview View Asadn  POFNOMier

Click to add title

Click to add subtitle

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

= A EEL == E e M- | &1 1 Shape i M rina
;;} , -—-Iwm ok ‘_ AL L )'_, LLJ) -b f.‘ rape Outine -~ S5 Repiace =

e ;:;-.JM B 2 0o &M p A [ aw | “"""""""I <5 Shape EMacd o Seie
Cigbaara s fant Passgrapn iE Duswing Tty
o

Page | 6
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Laporan Laboratorium ]

_____ | —_—

Qleh: Surya Nurdiansyah

Page | 7

LS e

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

6. Kemudian akan bertambah slide ke-2:

Click to add title

+ Click to add text

| Click to add notes

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 menambabh slide ke-3 klik New Slide > Two Content
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Click to add title

+ Clickto add text + Clickto add text

Click to add notes

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

Laboratorium.pptx

3 Save s

GO¢| Ji <« smp powerpoint » images

Wy Organize ~

- [ 42 | searcn

late modified Type Size Tags

Favorite Links |
J Documents ]
I:_'fﬂ

Laporan
Laborator.. |

| % RecentPlaces
|| mE Deskiop

/8 Computer

(% Recently Changed

B Pictures

Maore » I

Folders

~
Flienamzll Lsboratorium ppby I ml

Save as type: | PowerPoint Presentation (*.pptd

Tags: Add atag

Authors: eko

= Hide Folders

Materi

Langkah Detailnya

Page | 8

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 .

Do
L]
e PromesPesket §1: 3831 Prset s
ks o ol BB o o eraretiom st e
LA A e 31 2L
T T | [y mrean
oyl b Lo Pubbil s dopy o It it aiom s 4 FOF
1A
S e v | p s
o Oaer e Lawt 41 Satag Bed 16 wried from
Waciet
L
o e
it i Dwve

1 Pomerrnet Opios | K 2ot Pomtort

a. lJenis 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
.ppt : Untuk powerpoint 97-2003
.pot : pemyimpanan template standar

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

A

.jpg : penyimpanan dalam format gambar (jpg)

Materi Langkah Detailnya

Menutup 1. Untuk menutup hasil presentasi anda, klik tanda close (X) di pojok kanan
Presentasi atas. Atau bisa juga dengan menekan tombol Quick Access Button >
Close.

J R
Wape Fill 34 Find s
' / Qpen
nape Cutline oac Replace = o
nape Effects L Select = H Save
Editing

|-“5/f Prepare F
L
_ﬁ Send 3

:5;5;' Publish  k

! Jﬁ Close
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 1

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama
“Tugas Modul 1” .

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.

Page | 10
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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.

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes I

Engith fUnited Strter) Q8%

Page | 11
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4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini:

Page | 12

Laporan Laboratorium ]
9

77777777777777777 e ey
1OIeh: Surya Nurdiansyah

L

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

6. Kemudian akan bertambah slide ke-2:

Click to add title

+ Click to add text

| Click to add notes

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

Click to add title

- Clickto add text Page | 13

+ Clickto add text

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

Laboratorium.pptx.

OD |j <« smp powerpoint » images

Tags

Date modified  Type Size

Favorite Links |
)i Documents ]
%) Recent Places ]

B Desktop Laporan

B Computer Laborator... I
(& Recently Changed

B Pictures
L

More »

A~

LRI Wl aporan Laboraterium. ppiy]

Save astype: | PowerPoint Presentation (ppos

Folders

Tags: Add atag

Authors: eko

“ Hide Folders

Materi Langkah Detailnya
Menyimpan 1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda bisa juga menyimpannya
dengan nama lain ataupun format file lainnya. Caranya Klik Microsoft

Dengan Nama Lain

Pada Presentasi Office Button > Save As

[~} —
mﬁ,_,.':_m._..., =
dﬁ—l
T o+ | g o o
ﬁ)!'\l .
b. Dari Menu Microsoft Office Button

b. Jenis file eksten5|
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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. Setelah terbuka Jendela “New Presentation”, pilih Installed Template >

Classic Photo Album

e o

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

monitor anda sebagai berikut:

Page | 14
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(v
S) Home  wwet  Deugn  Ammatiom  Sidelhow  Review | Vien | Addlne  POFIOMMe L]
Gl VR 1 7 Buiat Q I |, Samagesn | I e
M=) i) { K - 5

Gedene i Gl T Ty Cncsdr 253
5 Ioom Fila : New | et Mo
window | PR | anasw 5T Move 500 | winsees =

CLASSIC PHOTO ALBUM

| She1at?  Clsmvicmotoibum  Enguun Umard Sasten

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.

Y Home et Orugn  Aemstioms  UeleShow  Reiew | View | Adddn  POFICHTe w
ol = 1 7 et |, S Amangesn o T
i ] ) | e . 1
= B R i J _| GHdmne —I T Couade = —a
Wormal| Sade Noles Shde  Shde Handout Noles E 12 | Swth | Macrss
soer Page % sher Master Masher wingsw 57 Wit -
the Maor

Prrvedatien

CLASSIC PHOTO ALBUM I

Click to add date and oth s
> b
3 3
|

[Shdeiat? Clapcmotolbum  Engiun Umars Ssten

5. Kemudian simpan hasil kerja anda dengan nama “latihan2.pptx”

Materi Langkah Detailnya
Menutup 1. Untuk menutup hasil presentasi anda, klik tanda close (X) di pojok kanan
Presentasi

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

Page | 15
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nape Fill -
nape Cutline -

nape Effects =

|

#3 Find

2l Replace ~
‘ lg Select ~
Editing

New
Ny
7 Open
H Save
H Save As Bk
|
L] Print k
@ Prepare
E Send 3
EEEE Publish b
=
| 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

“Gerakan 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

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

(Iptek).

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.

98]

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 “Tugas Modul 2.ppitx”.

Page |

a=
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Modul 3. Mengatur Tampilan Kerja

Pengenalan
Beberapa
Tampilan

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

:M!im Detign Ammationt Shde Show Review Wiew Adddm POFICHice

j # .j [ [ [ e |un [P By (g asmeern:

& shape Outnne -
[ Bed ke 3 IIAIIE!IH o ,—\. e A

Styles = =) Shape EMects -

Gerakan Pramuka

Click to add subtitle

Click to add notes

Shidelofd  “Office Theme™ OO Enolish Ainited States |

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

Motes Slide Slide Handout Motes
#=? Page Show | Master Master Master

Presentation Views

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

Page | 18
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Tampilan
Outline

Area

4. Kemudian klik “Notes Page”, akan muncul tampilan dalam bentuk notes
yang berguna menambah catatan di setiap presentasi anda.

Gerakan Pramuka

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.

“Outline”.

Page | 19
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i
=

Click to add notes

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.

Home  Tnsert  Design  Animations  SlideShow  Reriew  View | Addins  FDF2Office Format
' :’. ,- 5| Ruler Ml coioe = Arrange All -
r—v—\ : ‘—LP B =
et I"| Gridlines & Grayscale T Cascade
Normal srm Wote: Shde | Side Handout Motes | Zoom Ftto Switch || Mizcros
Sorter Page Show | Master Master Master ||| Messags bar Window | e Puie Black and Whits Wmduw B tose spit | windows~ |
Pressntation Views Show/Hide Taom ColnrGraysezle Window Marras

ﬂ'..
|

LJ Gerakan Pramuka
The Indonesian Scout Maverient

| Vici dan Misi Pramuks
VISI

= Memuramu(akan <aur1 muda.

3 angaota vang heriiva gan benwatak,

Pran’uk; barlardaskan iman dan taawa

Gerakan Pramuka
Q

ﬂ
. adar hangsa patrint
pnmb:mg.m:\rvyang mepniliki fiwa bela ne: o2

3iaga karera sesuai dengan, slasan. masa

perLal ,gggpwma mdo'leswa ygn:u

B arrilimed

b
|
4

= Renggalang
Pengaal

Click to add rotes

Slidel of 4 | “Office Theme® |  English (Urited States) | OEE 2 — — e

Materi

Langkah Detailnya

Bekerja
Slide

Dengan

1. Sekarang klik bagian “Slides”, tambahkan sebuah slide di antara slide 2
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:

Pendidikan dan Pelatihan

+ QrientasiKepramukaan

* 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

* Kursus Andalan

+ Kursus Keterampilan

3. Kemudian hapus slide ke Menghapus Slide ke-5, caranya klik kanan di
slide ke-5 lalu pilih Delete Slide.
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13| New Slide
Duplicate Slide

Delete Slide

iF| Publish Slides

Check for Updates L4
~ivq |85 | Layout »
Reset Slide

Click to add

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 |[1. Klik View > Slide Sorter. Pindahkan slide 3 ke slide 5 dengan cara klik
Tampilan  Slide slide 3, lalu tekan Ctrl + X (atau pada ribbon Home dalam group
Sorter

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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Bekerja Dengan | 1. Buka kembali file “Projek Modul 1”.
Tampilan  Notes | 2. Klik tab menu View > Notes Pages.
Pages 3. Pada bagian Notes ketikkan Projek Modul 1.

Presentationl - Microsoft PowerPoint

Review I| View I

Presentation Views

Design Animations Slide Show Developer Add-Ins
= 1 Ruler Q = 8
= - 5
™| Gridlines &= Grayscale B
Mormal Slide Slide Slide Handout Notes Zoom Fitto New =
Sorte; Show | Master Master Master || || Message Sar Window || il Pure Black and White || Window =0

Show/Hide Zoom Color/Grayscale

| Motes Page View

| View the Motes Page to edit the
speaker notes as they'll loaok when

you print them aut.

Tombol office

Ciick t3 add tewt

4, Setelah selesai klik kembali
perbedaanya.

ikon menu View > Normal. Perhatikan
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Presentationl - Microsoft PowerPoint

Design Animations Slide Show Review ] View [ Developer Add-Ins
| Ruler @ = Amange Al @
Ik | Gridlines = Grayseale ' [y Cascade

ormal| Slide Notes Slide | Slide Handout Notes
Sorter Page Show | Master Master Master ||| Message Bar

Presentation Wiews

New Switeh
Window G Move Spiit | windows
‘Window

Page | 24
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Digunakan untuk menampilkan semua
perintah yang berhubungan dengan
pengolahan dokumen, seperti: menambah
lembar kerja, menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 3

Ketikkan dokumen presentasi ini, kemudian setelah selesar simpan
dengan nama “ Tugas Modul 3”.

Slide 1.

Slide 2.

Slide 3.

Perawatan Tanaman Anggrek

Tentang Anggrek

* Anggrek merupakan salah satutanaman hias
yangdikagumi dengan bunga yangindah dan
menawan. Bahkan terdapat beberapa jenis
anggrekyang mengeluarkan aromayang
lembut.

* Keindahan anggrek menjadi bunga favorit
untuk menghiasaitaman dan ruangan.
Seringdiadakan lomba tingkat nasional dan
internasional.

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

b=t Al R
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Slide 4.

Slide 5.

Slide 6.

Slide 7.

Penyiraman Anggrek

Penyiraman adalah hal yangsangat penting
untuk perawatan segala jenis tanaman dengan
frekwensi dan banyaknya air tergantungjenis
dan ukurantanaman anggrek sendiri.

Pemupukan Anggrek

Pupuk merupakan makanan pokok untuk
anggrek, karena karakter akar udara anggrek
mengambil hara dari udara untuk
pertumbuhannya. Pemupukan sebaiknya
dilakukan 2 kali seminggu setelah penyiraman
sesuai anjuran dan dosis pada kemasan
produk.

Vitamin dan Hormon

* Pemberian vitamin dan hormon dapat
dilakukan bersamaandengan pemupukan
setelah penyiraman. Vitamin B1 (fish
emulsion) diberikan seminggu sekali sesuai
dengan dosis. Selain itu untuk memperkuat
akardan merangsangtumbuhnya tunas baru
berilah Hormon Atonik dengan durasisatu
atau dua minggu sekali.

Pupuk Tambahan

PupukSlow Release adalah pupuktambahan
yanglarut sedikit demi sedikit jika terkena air
dan perlu diberikan rutin sesuaianjuran pada
kemasan.
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Slide 8.

Slide 9.

Slide 10.

Hama dan Penyakit

Mencegah lebih baik daripada mengobati,
oleh karena itu sedapat mungkin anggrek
dirawat dan dijaga jangan sampai terserang
hama.

SedangPenyakit yang sering muncul adalah
busuk hitam, bercak daun, busuk akar, busuk
basah dan virus cymbidium mosaicdan
Tobacco Mosaic.

Suhudan Temperatur Yang Tepat

Setiap anggrek mempunyai karakter berbeda-
beda, misalnya memerlukan suhu,
kelembaban dan temperaturyangberbeda-
beda. Berdasarkan halitu anggrek terbagi atas
tiga daerah yakni: anggrek dingin, anggrek
sedangdan anggrek panas.

Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

Semua jenis tanaman hias memerlukan
lingkungan yangsehatdan bersih sehingga
bisa mencegah hama dan penyakit.
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Modul 4. Mengatur Layout dan Themes

Materi

Langkah Detailnya

Memilih Dan
Mengganti Layout/
Tampilan Slide

1. Buka kembali file presentasi “Projek Modul 3”.
2. Aktifkan Slide 1.

(O H = P‘ * Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint
i
| Home | Insert Design  Animations  Slide Shaw Review  View Developer  Add-Ins
‘ 'ﬂj " \j =) Layout - v - [aRE e 11t~ @ ID‘| ) & shape Fil
[ == &3 BjReset |- = S| s %' 7 Shape Outline
Paste Hew & AV A = Shapes Arrange Quick

= Z || clide~ & Delete il - sacf|A||[E < +  Styles~ = Shape Effeds ~
||Clipboard ™= Slides Font E Paragraph Drawing f

PerawatanTanaman Anggrek

Perawatan Tanaman Anggrek

Tentang Anggrek

21zh satu tanaman hiss
Burga yangin

oy Click to add subtitle

| Click to add notes

3. Klik tab menu Home > Layout > Title and Content, perhatikan

f’@ ol A Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint
o
Home ‘ Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
== &= - [ 1 A Sty Shape
‘ B =] = ayout | s e E it @ QTD |, & shape Fill
= S | I | a = ¥' =7 hape Outiine
Paste New E Shapes Arrange Quic
= Siitlee = ~ " Siyles~ = Shape Effects -
| Clipboard = Paragraph = Drawing

[ioe Camte.|

Perawatan’

Title Slide

9 Titie affd Content

rawatan Tanaman Anggrek

0 add text

Two Content Comparison Titlz Only

Tenta)

5 il

Blank Content with Picture with
Caption Caption $

* Angzrek merupsd
p sumi de

4. Coba anda terpakan untuk layout yang lainnya untuk slide yang lain
sesuai yang anda inginkan.

Materi

Langkah Detailnya

Page | 28



Copyright © 2008 Webmedia Training Center

Menggunakan
Themes Slide

1. Masih menggunakan file presentasi “Projek Modul 3”.
2. Aktifkan slide yang akan diterapkan Themesnya.
3. Klik tab menu Design, kemudian klik ikon menu More Themes.

(B He%a)= Perawatan Tanaman Anggrek,pptx - Microsoft PowerPoint
— Home Insert Animations Slide Show Review View Developer Add-ns

‘ ‘ i El = - [ cotors ~
i Aa Aa P ‘Lﬂ_ | tr\—a»—— Aa tm— Al o
Page Slide L e - - o EmmmEm

|| setup Orientation~ | / — [ HI! Effects ~

|| Pagesetup { Themes J
, prm— =

Perawatan Tanaman Anggrek

Perawatan Tanaman Ang

Click to add subtitle

4. Pada kotak dialog themes yang muncul, pilih jenis themes misalnya
Opulent. Coba anda perhatikan perubahannya.

o) )= Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint 2
gt
&

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

— All Themes ¥ L cotors -
(i EI IThemes ™ Q19T ) Background Styles +
This Presentation “ [A]Fonts =

Page slide [ Hide Background Graphic

| Setup Orientation [[S]rtects ~
| Page Setup Background
e —T——

LS

Marz Themes on Micrasoft Dffice Online..,

Perawatan Tz

Browse for Themes...
55| save Current Theme...

Bl Click to add subtitl

n bung=yang indeh dan
rdsost beberzos s
luzrken aroma yzng

Perawatan Anggrek

22 120

5. Coba anda terapkan untuk jenis themes yang lainnya, kemudian
setelah selesai, coba anda simpan kembali file anda (Ctr/+S).
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Materi

Langkah Detailnya

Menggunakan
Themes Multiple
Themes Dalam Satu
Presentasi

1. Masih menggunakan file presentasi “Projek Modul 3”.
2. Aktifkan slide 2.
3. Klik tab menu Design, kemudian klik ikon menu More Themes.

‘/ns H9-a )= Perawatan Tanaman Anggrekppix - Microsoft PawerPaint

Home  Insert Animations Slide Show Review  View Developer Add-Ins

LIS

Page Slide
Setup Orientation ~

Bl cotors - ¥ Background styles ~
nts -

et Hide Backgraund Graph

| Background

Mare

Change the overall design for your
slides,

Right-click any theme for more
ways ta apply it,

PERAWATAN

TANAMAN ANGGREK

PERAAATAH AHGGREK
Sagsimans marawat anay e satinga rajin
berbungal Berikut kiat-kitanya.

4. Klik kanan pada jenis Themes Oriel > Apply to Selected Slides.

\/Aa, H M) @' = Perawatan Tanaman Anggrekpptx - Microsoft PowerPoint
~ Home  Insert | Design | Animations  SlideShow  Review  View  Developer  Addns
3 Al Themes ~
Background Styles >
LIS ET s resnen ., Qs

Page Slide. Hide Background Graph
Setup Orientation ~ I

Background

Apply to Selected Slides

Set as Default Theme

Add Gallery to Quick Access Toolbar
More Themes on Microsoft Office Online...

=] BrowseforThemes..

T save Current Theme...

lick to add subtit!

PERANATAH ARGGREX I

Sazimara merawat anazrs: seinass At

5. Kemudian klik slide 3.
6. Klik kanan pada jenis Themes Flow > Apply to Selected Slides.
Perhatikan perubahan pada slid persentasi anda.
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(Oa H9-v )= Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint
el . m
Home  Insert Design | Animations Slide Show Review  View Developer  Addns
i —— B mcnnss

“ [[A]Fonts ~

Eaas Sl | Hide Background Grapt
|| setup Orientation ~ [©] Erfects -
| Page Setup Background

=

5

| k‘ Aa P
e | |p— |- |

Apply to Matching Slides

Apply to Selected Slides

Set as Default Theme

Add Gallery to Quick Access Toolbar

More Themes on Microsaft Office Online...
Brawse for Themes...

Save Current Theme..,

Pemberian Vitamin dan Hormon

4. Pemberian Pupuk Tambahan
5. Pengendalian Hama dan Penyakit
6. Suhudan TemperaturYang Tepat

7. LingkunganYang Sehat dan Bersih

Perawatan Anggrek

7. Coba anda terapkan masing-masing slide dengan themes yang
berbeda.

Materi

Langkah Detailnya

Mengedit
Theme

Format

1. Masih menggunakan file presentasi “Projek Modul 3”.
2. Aktifkan slide 3.
3. Klik tab menu Design > Colours > Slostice. Lihat perubahannya.

(Oa =) - Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPaint
[ —
Home  Insert Animations  Slide Show  Review  View  Developer  Add-ns

I 2 BN T

Page slide wh.
|| Setup Orientation =

Page Setup Themes Grayscale
Slides x EONNENEE Ap:x
EOEEEEEE  ispec
= A == — EONEEEEE cvic

e ~—— W EMEEEE Concourse

Perawatan Anggrek mas: mee

BEOENEEEE Median
Bagaimana merawatanggrek sehingg m mmmmmm e

L

Berikut kiat-kitanya: EOEEEEEE Modue
: ECNEETEE opulent
i Penyiraman NOEENEEE onel
2. Pemupukan EOMECCEE Origin
Perawatan Anggrek e it
e e e g o e Pemberian Vitamin dan HormoE‘ Solstice

Pemberian Pupuk Tambahan
Pengendalian Hama dan Penyaki
Suhu dan TemperaturYang Tepat -

Create New Theme Colors..

e LA L

Lingkungan Yang Sehat dan Bers

4
PERYIRAMAN ANGGREN I

sanyiraman adaahtal yangsangat senting

4. Klik ikon menu Font > Rockwell, perhatikan perubahan huruf pada
slide 3.
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(Op) H9-6 )= Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoirt 2
Gl
Home  Insert | Desion || Animations  SlideShow  Review  View  Developer  Adddns
T —— ] Colors ~
| ‘ i g ) Background Styles ~
i 5 . e e
Page Slide wha EmEmEs L e EmEm
Setup Orientation ~ e A Georgia =
Page Setup Themes Geargia
Concourse
Lucida 5ans Uni...
S—=—sy Aa Lucida Sans Unicode
T ———
i Equity
Franklin Gothic Bo
Foper Page | 32

Perawatan Anggre— .

Constantia

Bagaimana merawat anggrek sehii

berbunga? Berikut kiat-kitanya:
. Penyiraman

Median
Pemupukan M)
Pemberian Vitamin dan Hormo: Tw Cen T

Pemberian Pupuk Tambahan s
Pengendalian Hama dan Penya Corbel

Suhu dan Temperatur Yang Tep: A P
Lingkungan Yang SehatdanBel et r_«ewm‘eT‘e Fants...

Foundry
Rockwell
Rockwell B

Perawatan Anggrek
Bazmmara merra angzrek sshing b berbunge
Berit st it

3 Pemberian Vitamin dan Homsn
= Pemberian Pupuk Tambahn

5 Pengendalian Hama dan Penyalit
< Sul dam Temperstur ang Tepat

+ Lingkunzan wang sehar dan pemsih

Ll L

5. Klik ikon menu Background Style > Format Background.

:E,) Ho-ms Perawatan Tanaman Anggrekpptx - Micrasaft PowerPoint
s

Mome  dnsbt | Deign | Anmaton:  SUOeShew  Rentw  View  Otvelopdr  Adddns
_J =

Fage Sode
Setup Orientation -

g

Perawatan Anggre ‘

> o M Format facegioun,
| Bagaimana merawal anggrek L;, |

| Berikut kiat-kitanya:

{1.  Penyiraman i
2. Pemupukan i

|
i
Perawatan Anggrek 1
LT e — 43 Pemberian Vitamin dan Hormon I
1
|
i

4. Pemberian Pupuk Tambahan

5. Pengendalian Hama dan Penyakit
16. Suhudan TemperaturYang Tepat
'7. Lingkungan Yang Sehat dan Bersih :

6. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Gradien Fill, kemudian pada
bagian Preset Colors, pilih jenis warna Wheat. Perhatikan perubahan
yang ada pada slide 3 tersebut.
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Ca)\! H LRl ] £ Perawatan Tanaman Ang Point Drawing To
) — - | itk
Home Insert | Design | Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format
[ = E: 0
= = .2 —
Page Slide ||| e mmEmEE = omow s
Setup Orientation - |: 2 [
| Page Setup Themes

| Format Background

Trnrare Avcones p— | Fill —
© Angeek skan azlah s ize Picture
e e o e O solid fill
menawan Eakkan terdapat beberapa jemic & Gradient ﬁg
snzerek menjadi bunza farerit untuk ) picre or texture fil k
=i Tarman dan ruanzan
= Serinz disdakan Jowha tingkst nariend dan [ Hide background graphics
Preset colors;
Type:
Direction:
Angle:
Gradient stops
Stop 1 | %
Stop position:
Color: | &
Transparency

[Resetﬁad(gmund ] [ Close } [

Apply ol |

: ™

7. Coba anda ganti background style untuk slide yang lainnya.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 4

Ketikkan dokumen presentasi 1ni, kemudian setelah selesai aturlah

designnya menggunakan themes yang ada. Setelah selesai simpan dengan
nama “ Tugas Modul 4”.

Slide 1.

TIPS KESEHATAN KULIT

. I

Slide 2.

Ringkasan:
Ambilsatu daun Lidah buaya
Potong beberapa bagian

Kelupas Kulit luarnya
Oleskan dibagian yang muncul jerawat
Ulangifiap pagi dan Sore
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Slide 3.

MENGATASI KUTIL (PENYAKIT KULIT)
DENGAN “BUIH” KAYU BAKAR

Page | 35

Ringkasan:
Ambil Buih Kayu Bakar

Oleskan Pada Bagian Yang Terkena Kutil
UlangiSampai Kutil Menhilang.

NB : (Buih Kayu Bakar Timbul Ketika Kita Memask
Menggunakan Kayu BakarYang Agak Basah).

Slide 4.

TIPS KESEHATAN: MENGATASI
KULIT SENSITIF

Ringkasan Mengatasi Kulit Sensitif:

@ Gunakan Sabun Bayi Untuk Keperluan Cuci Mencu
Tangan Kaki Dan Mandi.
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Slide 5.

MENGATASI SENGATAN UBUR-UBUR

= Ringkasan Jika Terkena Sengatan Ubur-ubur

o Cari Cuka Makan Atau Apapun Bahan Yang
Mengandung Asam, Dan Siramkan Ke Daerah Yang
Terkena Sengatan Ubur-ubur

o Jika Cukup Parah Dan Terkena Di Daerah Sensitif,
Cepat Bawa Ke Rumah Sakit.
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Modul 5. Menambah Tabel, Grafik dan Diagram

Materi Langkah Detailnya

Menambahkan 1. Buka kembali file presentasi “Tugas Modul 3”.
Tabel Dalam 2. Klik ikon menu Home > New Slide > Blank.
Presentasi

3. Klik tab menu Insert > Table > Insert Table.

(Cla) Hd9-v -
'Th

Insertl | Design

Animations

Perawatan Tan

Slide Show Revi

bl
Picture  Clip
At Album =

Home
Table

Insert Table

I
I O |
NN
I
I O |
I
I O |
I

Insert Table...

B 1

Draw Table

Excel Spreadsheet

-

ns

5 = () ™ al

Photo Shapes Smarthrt Chart

S o

) ']
Hyperiink Action

Links

x|

4. Pada kotak dialog yang muncul, isikan Number of columns: 3, Number of

rows : 9, kemudian klik tombol OK.

Inzert Table

Mumber of columns: |3

Mumber of rows:

g H

Ok

] [ Cancel

5. Kemudian pada tabel, ketikkan isi tabelnya sebagai berikut :
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Jenis Perawatan Tingkat Perawatan | Keterangan
Penyiraman 1
Pemupukan

Pemberian Vitamin dan Hormon

Pemberian PupukTambahan

Pengendalian Hama dan Penyakit

SuhudanTemperatur Yang Tepat

LI e Bl RSN R )

Lingkunganang Sehatdan Bersih

6. Pilih baris pertama dari tabel, kemudian klik tab menu Layout > Merge
Cells.

Perawatan Tanaman Anggrek.ppt - Microsoft PowerPoint Table Tagls -

Slide Show Review View Developer Add-Ins Desigl
== =l ¢ Tl heent 393 o
e || e | :

(a9~ 5 )+
el

Home  Insert  Design  Animations

L} == B mnsert Belo | = e T4 Bring to Fro
x g — % &) oa
FE’I e == i mnsert Left LY 7 width: 8.8 By, send to Bal
Select | View ||| Delete | Insert o spit | = Bi= = Text Cell =
~  |Gridiines. - Above Gl Insert Righ Cells || ™ <@ || = J;”[nreztmn + Margins ~ || [Tl Lock Aspect Ratio B, selection Pa
Table Rows & Columns Merge | Cell Size Alignment Table Size Amrang
Slides L % | I Merge ceils R SRR R RN RRES SRR R SR E R R R SRR R

Merge the selected cells into one
cell,

Lingkungan Yang Sehatdan Bersih

‘Semus jenistsnsmen hiss mamsriuian
lingkungan yang sehat dan bersih szhinggz
biszmancagsh hams dzn penyskic

Penyiraman

Pemupukan

;| Pemberian Vitamin dan Hormon

Pemberian PupukTambahan

Pengendalian Hama dan Penyakit

Suhudan Temperatur Yang Tepat

wle|e|w|o|e]|e

Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

7. Kemudian ketikkanlah “TABEL DISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK”,
kemudian klik ikon Font Size : 28, klik ikon Paragraph Aligment : Center.
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(O H9-8 )+ Perawatzn Tanaman Anggrek.ppte - Microsoft PowerPoint Table Taals
(O = e
e
| Home | Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View Developer  Addns Design Layout

MR

2

Calibri (Bodyl  ~ |18 .7 ZE - @ Dl_& | & shape il e

LZ shape Outline - || 33, Replace

Paste New iz Shapes Arrange Quick
~ || slide~ %3 Delete ‘--BI e 7, Siyles - =) Shape Effects ~ || |y Select -
ipboard [ | ides ! of rawing || ing
Clipboard = slid F D i Editi
Slides =[|id ]
10)

Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

Tnghunian amgotat donborin s 1
esean e e o TABEL DISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK
] B TemtreraaEn  [Thekal Perawetan [Reterangan

|32 Penyiraman ik
é jg Pemupukan 1
o 44 Pemberian VitamindanHormon 2
s Pemberian Pupuk Tambahan 3
m;; Pengendalian Hamadan Penyakit 1
Sl 66 SuhudanTemperatur Yang Tepat 1
=72 Lingkungan Yang Sehat dan Bersin 3
"

O Do D

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur
Tabel
Presentasi

Format
Dalam

1. Masih menggunakan tabel di dalam file presentasi “Tugas Modul 3”.
2. Aktifkan Tabel Distribusi Perawatan Anggrek.
3. Klik tab menu Design > Table Style.

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint Table Tools
Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Layout
lumn q / A * —
lumn & i3 1pt
Quick
I Calumns Styles = 8~ ipem Colar =

| || Wardast Styl., = Draw E
= — — —e U — =
Choose a visual style for the table. I-—
atdan Bersih e
memerlukzn
barsih s2hingze
eyt 5 TABEL DISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK
b Jenis Perawatan Tingkat Perawatan | Keterangan
Penyiraman 1
Pemupukan il
e i| Pemberian Vitamin dan Hormon 2
T [
a Pemberian PupukTambahan 3
Pengendalian Hama dan Penyakit 1
: Suhu dan Temperatur Yang Tepat 1
¥ Lingkungan Yang Sehat dan Bersih 3

4. Pilih jenis style tabelnya Themed Style 1.
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H9-49 )+
I:E'E =7 A0

Home

Insert Design Animations Slide Show

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint

Review View Developer

W Header Raw First Column

|71 Total Row 7 Last Column

V| Banded Rows [
Table Style Options

Banded Columns

Table Tools

Add-Ins

Design

-

Best Match for Document

10
Lingkungan Yang Sehat dan Bers|

Semus jenis tznaman hiss memarluken
lingkungan yang sehat dan barsih sahings

bisa mancegsh hams dan pamyakit

5. Perhatikan perubahan Style tabelnya

selera anda.

[

. Coba anda ganti sesuai dengan

[ TABELDISTRIBUSIPERAWATAN ANGGREK |

I i
i Jenis Perawatan

Penyiraman

‘ Pemupukan

i Pemberian Vitamin danHormaon

Pemberian Pupukfambahan

' Pengendalian Hama dan Penyakit
I
i Suhudan Temperatur Yang Tepat

I Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

Tingkat Perawatan
3

;]

Keterangan

Materi Langkah Detailnya
Menambahkan 1. Masih menggunakan tabel di dalam file presentasi “Tugas Modul 3”.
Grafik Dalam | 2. Klik tab menu Home > New Slide > Blank.

Presentasi
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Perawatan Tanaman Anggrek.ppt: - Microsoft PowerPoint Table Tools -
Design  Animations  Siid=Show  Review  View  Developer  AddIns | Design tmyout

A =
= lh. @ = = L Shape Fill | 3 Find
(= o = L Shape Qutline - || 3, Replace +
-g | Shapes Arrange Quick X
= < i %.E;. ol Shape Effects = || g Select =
EAROAPN Gl Dmwing G| Editing
ﬁ;:k‘fnl Title Slide Section Header Page | 41
wiszme TABEL PERAWATAN ANGGREK
Jenis Perawatan Tingkat Perawatan | Keterangan
Penyiraman 1
Two Content Comparison Title Only
Pemupukan 1
Pemberian Vitamin danHormon 2 E
Pupuk 3
|
G Cantentinh BIcTre iy Pengendalian Hama dan Penyakit 3
Caption Caption
Duplicate Selzcted Slides Suhu dan Temperatur Yang Tepat a
Slides from Gutline... = .
Lingkungan Yang Sehatdan Bersih 3
Reuse Slides..
a

3. Maka akan mucul slide yang baru. Klik tab menu Insert > Chart.
@W H9-0 > Perawatan Tanaman Anggrek.ppix - Microsoft Pou

Home I Insert I Design Animations Slide Show Review Wiew Developer Ac
H i _.E - = T | ] ;-n-- [
] | BE = B Q = S

Table Picture Clip Photo Shapes SmartAf| Chart || Hyperlink Action Text Header WordArt Date
i At Album- - Box & Footer e & Time

Tables lustrations Links Text

¥ Insert Chart Lo

Insert a chart to illustrate and
compare data,

Bar, Pig, Line, Area, and Surface are
some of the available types.

fepaeamaa e 3

EEseR S T
e 2

4. Pada kotak dialog Insert Chart, pilih Column kemudian klik tombol OK.
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G Templates :m“mn n ; ; . . =
el g 2] [R2] Ja J0%) 89 9
& Pe T
S

Ares
< e8] L ] A
& surface il”'“’ : : : -
ol A ) ] )
By Radar Pie

(] || [ ] [AR] [ o] [ ] -
[ Manage Templates.., | [ setasbefoultchart | ok | [ caneel
5. Kemudian ketikkanlah datanya sebagai berikut.
| A | B

Jenis Perawantan

| |Penyiraman

| | Pemupukan

Pemberian Vitamin dan Hormon
Pemberian Pupuk Tambahan

| Pengendalian Hama dan Penyakit
Subu dan Temperatur Yang Tepat

| Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

o oo e wiv .
1 I

Tingkat Perawatan

Bl be s pu b b

= | =

-
a

perhatikan hasilnya.

I

Tingkat Perawatan

6. Setelah selesai klik tombol Close pada pojok kanan atas windows. Dan

m Penyiraman

m Pemupukan

= Pemberian Vitamin dan
Hormon

m Pemberian Pupuk
Tambahan

m Pengendalian Hama dan
Penyakit

® Suhu dan Temperatur
Yang Tepat

m LingkunganYang Sehat
danBersih
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7. Kemudian aktifkan grafik anda, klik tab menu Layout > Chart Title >
Above Chart.

9-0

Home  Insert  Design  Animotionsemildle Show  Review  View  Developer  Adddns

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint

e

IIF — T —

Chart Area - =hi PN i

Eee m | (I i o | |G| || ] | o) |

By Format Selzction I \T | L L Page | 43
Picture Shapes Text it | Axs legend Data Data || Axes Gridlines || Plot Chat Chat 3.0 ||Trendline Lines

&8 Reset to Match Style v Box || Jiitles~  ~  Labels - Table - M - Area~ Wall~ Floor~ Rotation - b

Current Selection Insert |[F=7] Mone Axes Background Ana
@@ & M} Da nat display a chart Title [

Centered Overlay Title
Qverlay centered Title on

ster [ e e | AboveChart

(= = \in | Display Title at tap of chart
= 5 IMore Title Options...
e o et 5 > N
- &
gl asien ] %
2 25 u Pemup!
<! = Pemberisn Vitamin dan
3 £ 21 Hormon
= g A m Pemberian Pupuk
+ B H s Tembahzn
. 2 = Pengendalian Hama dan
: S Penyakit
5 & m Suhudan Temperatur
= Yang Tepat
£ 0.5 m Lingkungan ¥ang Sehat
I B ganBersin
: (]
" :
& Tingkat Perawatan

8. Kemudian ketikkan “Grafik Distribusi Perawatan Anggrek”.

W93 ) Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint Chart Taols

=
Home  Inset  Design  Animatians  SlideShaw  Review  View  Developer  Addns | Design | Loyaut |

FIIELED ot [l i

Change Save As Switch  Select Edit Refresh
Chart Type Template | Row/Column Data Data  Data
Tipe Data i Chart Layauts i Chart Styles

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek

B Penyiraman

W Pemupukan

 Femberian Vitsmindan
Hormon

B Pemberian Puptk
Tambahan

 PengenszlianHama dan
Penyakit

' Suhu dan Temperatur
Yang Tepat

w Lingkungan Yang Sehat
danBersin

Tingkat Perawatan

9. Kemudian klik ikon menu Axis Titles > Primary Horizontal Axis Title > Title
Below Axis.
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I Design l Layout Format !

] | (e ()

Plot Chart Chart 3-D
Area~ Wall~ Floor~ Rotation v

ns Slide Show Review View Add-Ins

Chart

Developer

Axes Gridlines

MNone
Do not display an Axis Title

Title Below Auis
Display Title below Horizontal Axis and
resize chart

More Primary Horizontal Axis Title Options...

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek

B Penyiraman

B Pemupukan

W Pemberian Vitamindan
Hormon

B Pemberian Pupuk
Tambahan

B PengendalianHama dan
Panyakit

m Suhu dan Temperatur
Yang Tepat

= LingkunganYang Sehat
can Bersih

Trendline Lines

lad] [at]

Up/Dowr
Bars ~

Analysis

10. Kemudian ketikkan “Jenis Perawatan”, kemudian coba anda lakukan
untuk Vertical Axis Title dengan isi teks “Tingkat Perawatan”. lika

telah selesai maka tampilannya adalah sebagai berikut.

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek

3.5

B Penyiraman

B Pemupukan

B Pemberian Vitamin dan
Hormon

B Pemberian Pupuk
Tambahan

W Pengendalian Hama dan
Penyakit

Tingkat Perawatam

W Suhu dan Temperatur
Yang Tepat

W Lingkungan Yang Sehat
dan Bersih

Jenis Perawatan

11. Setelah selesai simpan kembali presentasi anda (Ctr/+S).
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Materi Langkah Detailnya

Menambah 1. Buka kembali file presentasi “Tugas Modul 3”.
Diagram Dalam | 2. Klik ikon menu Home > New Slide > Blank.
Presentasi

= Perawatan Tanaman Anggrek.ppte - Microsoft PowerPoint
ert Design Animations Slide Shaw Review View Developer Add-Ins
] Layout ~ o s || o= = Tllhs = 4 Shape |
oo | s =) [ oy | g2
o] Reset = oo == = 4% [ Shape |
AV . - - Shapes Arrange Quick
4 Delete [B 2 U e & & 4a HA | i e i o S?yli: -~ Shape |

i" Paragraph - Drawing

R I R R C R R EER R SRR R AR

bisa me:

ﬁf‘r:k‘:;j Title Slide Title and Content Section Header C | ick to a d d title

» Click to add text

Two Content Comparison Title Only

T - —— ’
8
= hi
Blank Content with Picture with
Caption Caption

31| Dupli B'a"kLcted Slides

5 siides from Outline...
=

Reuse Slides...

3. Kemudian klik tab menu Insert > SmartArt.

ﬂnn \ Bq Q) ¥ Perawatan Tanaman Anggrek.ppix -
A

2 ..
Home I| Insert I| Design Animatians Slide Show Review View De
M B2 | D= el @ L =
b | - 1 A =
tal @) |i:=f ﬁ)ﬂ S N NES R

Table Picture  Clip Photo Shaped SmartArt| Chart Hyperlink Action Text Header W
™ At Album ~ u Box & Footer
| Tables || Tlustrations Links

[ Slides m & Insert SmartArt Graphic

12 Insert a SmartArt graphic to visually
g R i —" o communicate informatian.

-
@“ { ' SmartArt graphics range from
graphical lists and process
diagrams to more complex

- €«
0.9 graphics, such as Venn diagrams
and organization charts,

[[TSr——,

- @ Press F1 for more help.

4. Pada kotak dialog SmartArt Graphic, pilih Cycle > Basic Radial, kemudian
klik tombol OK.
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| Choose a SmartArt Graphic EXC
A Al - B ,
. % v &"a & ?
2 List H . X
@ -9 ~ =W -1
S Process = =
= =" Q@ &
abw  Hierarchy == ==
3 - 9 [
Relationship @ | | 009 _‘_ Page | 46
& Matrix g [} =
Basic Radial

2 Pyramid
& Pyrami f |Use to show the relationship to a central
j idea in & cycle. The first ine of Level 1
k text corresponds to the central shape,

and its Level 2 text corresponds to the
surrounding dircular shapes. Unused
text doss not appear, but remains
avallable if you switch layouts,

Co ) Com )

5. Aktifkan salah satu shape lingkarannya, kemudian klik tab menu Design >
Add Shape Before. Perhatikan hasilnya.

[ 1
L3 T K
‘I E

6. Coba anda tambahkan 2 shape lagi, sehingga tampilannya sebagai
berikut.
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e®e
(e ) \R.

7. Kemudian ketikkanlah isi dari diagramnya sebagai berikut.

Yang Bersih
DanSehat

Suhu Dan
Temperatur
Yang Tepat

Pengendalian
Hama Dan
Penyakit

Lingkungan

Perawatan

Anggrek

Pemupukan

Pemberian
Vitamin Dan
Hormon

Pemberian
Pupuk
Tambahan

Materi Langkah Detailnya
Mengatur Format | 1. Aktifkan diagram yang telah kita buat.
Diagram Dalam | 2. Klik tab menu Design > klik tombol More SmartArt Style.

Presentasi
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«atan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint | SmartArt Tools |

ns Slide Show Review View Developer Add-Ins 1 Design Format

EILS G

4

'o:o |‘ o‘o r“‘ .:'. .:.EI Reset

Change
- =
Colors v Graphi
Layouts ! Smartart Ryles | Reset
' | More
- Choose an overall visual st
& the Smartart graphic.
I K
af
z Lingkungan
. Yang Bersih
= Dan Sehat
-8 »e Perawatan
- ‘
% SuhuDan Anggrek B pcmberian
3 Temperatur Vitamin Dan
- Yang Tepat / \ Hormon
r:\‘ ‘ Pengendalian Pemberian
- Hama Dan Pupuk
T Pemyakit Tambahan
-, . S

3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, pilih Cartoon.

iatan Tanaman Anggrek.ppts - Microsoft PowerPoint Smartart Tools
ns slide Show Review View Developer Add-Ins 'i Design | Format |

IEAE Y s :
EAEAEN
2 3 A

Colors ™
Layouts

e
.._
J’.
2o Be
%

(Lingl.‘ungan 3 - (
Yang Bersih Pemupukan
DanSehat i

Perawatan

/Sunul::an [ Angarek /Pemberian
if Temperatur || " Vitamin Ban

. Yang Tepat . 5 L. Hormon )

(Pengenda\ian ( Pemberian |
Hama Dan Pupuk I
h Penyakit | |, Tambahan

Reset
Graphic

Reset

4. Perhatikan perubahannya. Coba anda ganti stylenya sesuai dengan yang

anda inginkan. Kemudian simpan kembali file anda (Ctr/+S).
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 5 Buatlah Dokumen Presentasi dengan tampilan seperti di bawah ini.
Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 5”.

Slide 1. Page | 49

(

Evaluasi Hasil Ujian Nasional

SMPDWIKUNCIR
MEDAN
| w
Slide 2.
MATA PELAJARAN UAN
- BAHASA INDONESIA

- PPKN

- BAHASA INGGRIS
- MATEMATIKA

- BIOLOGI

. GEOGRAFI
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Slide 3.

RINGKASAN PROSEDUR EVALUASI

Slide 4.

DAFTAR DISTRIBUSI NILA] UAN

TERENDAH

TAHUN 2005-2008

Tahun
Mata Pelajaran 2005 2006 | 2007 | 2008

BAHASA INDONESIA 6,0 6,2 6,4 7
PPKN 6,2 6.4 7 7
BAHASAINGGRIS 5,8 5.9 |6,4 6,2
MATEMATIKA 2,8 2,9 3,6 3.2
BIOLOGI 5,5 55 |58 |6
GEOGRAFI 4,5 5 5.5 5.8
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Slide 5.

Nilai

GRAFIK DISTRIBUSI NILAI

2005

2004

Tahun

2007

2008

u BAHASA INDONESIA
m PPKN

B BAHASA INGGRIS

m MATEMATICA
mEIOLOGI

u GEOGRAF
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Modul 6. Menambah Gambar, Clip Art Dan Shapes

Materi

Langkah Detailnya

Menambah Gambar
Dalam Slide
Presentasi

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.

2. Aktifkan slide 1, ganti layout menjadi Two Content.

Section Header

(D) T -0 )+ Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint
() P —

- Home | Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View  Developer  Addns
——— —

j- 5 \:I =l ayout=] (] EElE m= it @ Iij 2 shape Fill #F
2y B = L7 Shape Outline ~ || 83.R
Paste New Shapes Arrange Quick

v o e = +  Styles- =/ Shape Effects - b s

Clipboard = Drawing E
Slides T T T

it Title Slide

0 ; Two Cohtent |
Twa Col mparisan Title Only

ntuk

B nsemua

e

o L D dengan
Caption Caption &

okumen,

seperti: menambah
lembar kerja,
menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.

menu Insert > Picture.

| In;erT‘I Dasign

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint

Animations

Tombol office

* Clickto add text

=1 il

3. Kemudian letakkan kursor pada text box yang masih kosong, klik tab

Drawing Tools

Picurf| Clip Photo Shapes SmartArt Chart || Hyperlink Acion | Text Header WordArt

Date

Slide Show Review View Developer Add-Ins Format
SEEE 2 @E E34 T30 &9

Slide Symbol Object | Movie Sound

o Art  Album~ ¥ Box & Footer " &Time Number v
Tables Tlustrations Links Text Media Clips
N eet Pochase froun Fae. T S G D LY NIRRT
i1 Insert a picture from a file.

* Digunakan untuk
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengolahan dokumen,
seperti: menambah

J lembar kerja,
5 menyimpan, membuka,
* mencetak dan lain-lain.

o

Tombol office

—H i

4. Pilih gambar pada folder Sample Picture, kemudian pilih Water Fall,
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kemudian klik tombol Insert.

[E-'I Insert Picture =3
%v| 1. % Public Pictures » Sample Pictures - | +y | | Search L |
‘ Organize ~ o Views - n MNew Folder
Favorite Links Name Date taken Tags Size Rating
E| Documents
B Music Autumn Creek Desert Dock Forest
Leaves Landscape
Maore
Folders v
J Users & o
1o Guest Lo
) Forest Frangipani Garden Green 5ea Humpback
L Public Flowers Flowers Turtle Whale
| Public Documents
1. Public Downloads @
L@ Public Music Iil
LB Public Pictures )
. Oryx Toce Toucan Tree \Waterfall Winter
1. Sample Pictures
Antelope Leaves
| B Dublic Videns
File name: Waterfall » | Al Pictures {".emf;"wmf"jpg;
Tools =

5. Perhatikan slide anda sekarang. Kemudian aktifkan gambar yang

barusan anda masukkan, klik tab menu Format > Picture Style

>Reflected Rounded Rectangle.

(On) (bl ) - Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint

=) —
Home  Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View  Developer  Adddns Format |
G Brigntness * 13 Compress Pictures ||| P —— ey " L Picture sha ST front |3 @ £
(p contrast~ B Change Picture il || | el ‘ sl - ZricureSorder~ | Ty sendtoBack + [E-
| | | = crop =2
g Recolor - %g Reset Picture T < Picture Effects - || By Selection Pane S+ =
Adjust | Picture Styles | Arrange Size

e G

1| Reflected Rounded Rectangle | - 1+ + -

T T e T T T,

+ Digunakan untuk
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan

: pengolahan dokumen,
e seperti: menambah

= lembar kerja,
menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.

Tombol office

6. Anda tambahkan gambar pada slide 2 dengan posisi gambar sebelah
kiri (ganti layoutnya terlebih dahulu). Setelah selesai simpan kembali

dokumen presentasi anda.
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Materi Langkah Detailnya
gﬂfinan;?_zh ClipArt 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.

alam Slide . . . . . .
Persentasi 2. Aktifkan slide 3, kemudian ganti layoutnya menjadi Comparison.

(Ca) H9-0 -+

Tugas Medul 1.ppt - Micresoft PowerPaint

[ —
| Home | Insert Design

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
j % :\:‘ =) Layout - <l ——llt @ Eh L shape Fill #FR
i — . L

ity =3 Office Theme B | L Shape Outline - || #,R

Paste New . Shapes Arrange Quick i
- Slide - 5 | & * Siyles- =) Shape Erfects = || [y &
Clipboard & Drawing Ec

Slides RS SRR ERRr EER R EERN EERE Rk

Title Slide Title and Content  Section Header

Group

Comparison '1 Title Only i
| Click to add text
+ (Click to add text

T e " dari tab dan
il n tombol

Blank Content with Ficture with menjalankan
Caption Caption Shu

3. Letakkan kursor pada textbox sebelah kanan yang masih kosong,
kemudian klik tab menu Insert > Clip Art.

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPaoint

=2 e —
C
Home | Insert Design Animations sSlide Show Review View Developer Add-Ins
b L ' T A =
il @ n i' QJ I;} = = L5 (=]

oto Shapes SmartArt Chart
At [Alpum~ T

Tlustrations
= RRRE SCAR TR TR TRIEXKT: SO N

Insert Clip Art into the document,
induding drawings, movies,

g sounds, or stock photography to
illustrate a specific concept.

Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide
Box & Footer - & Time Mumber

Table ‘Pictur |
Links Text

| Tables. ||
[ stides

Group

| Click tc

Click to add text

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

R Y

-

4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Go, kemudian klik dua kali
pada gambar Menara. Perhatikan sekarang gambar clip art Menara
telah ditambahkan ke dalam slide kita.
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s Tugas Modul 1.ppte - Microsoft PowerPoint Picturz Toals - 2 X
et Design  Animations  SlideShow  Review  View  Developer  Adddns | Format | (7]
ympress Pictures m (rw| (o] — [P Picture Shape ~ & Bring to Frant = |i;-- Lo -
1ange Picture sl | | el ‘ gl - ZPicure Border - || & Send to Back - [H-
— . crop =1os -
sset Picture = o Picture Effects ~ | Ty Selection Pane Sk~ tai |16 ®
Picture Styles {F] Arrange size )
EERIEEEE R LR R R R SRR R KRN R SRR R RN R EX RN RERE SRR | Clip Art v x
Search for:

Group

Search in:

| Al collections
Results should be:

\

[

|4l media fie types j

Click to add text

Click to add text

* Merupakanisidari tab dan
berisi sederetan tombol
perintah untuk menjalankan
perintah tertentu.

< Organize dips...
=
%2 Clip art on Office Online

Click to add notes

5. Kemudian aktifkan gambarnya, klik tab menu Format > Picture Shape >

Flowchart Standart Data,

(@) Tips for finding dips

Tugas Modul L.pptx - Microsoft PowerPoint Picturz Tools =
Animations Slide Show Review View Developeg Format |
[ — e e @Pmme;hapevl T, Bring to Front = [+ @_ il [2es :
S P o e R g
T OoDonoooo e B
Picture Styles Basic Shapes Size £}
T il T Lo ANTLCOREOE® e
1000 LESOBO0 L.
0O~BOUIECSND [T 5]
RS :

Group

Erm in:
| kil

Block Arrows
AR TOTPELLRIT
€ dunph P [Hh i
Goa

ults should be:

Click to add text

éCIicktoad dh= R ==

Equation Shapes

+ Merupakanisidari tab dan
berisi sederetan tombol
perintah untuk menjalankan
perintah tertentu.

Flowchart
OecObE S e el
ondnee § & ARaD
QMmO

Stars and Banners

Flowchart: Stored Data ﬁ
LRt RGoeesess [ ;

collections [ﬂ
media file types :
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6. Coba anda perhatikan perubahan bentuk clip art kita.
 Slides | Fant = _ Paregraph IT-] Diawing

Page | 56

Click to add text Click to add text ®

* Merupakanisi daritab dan
berisi sederetan tombol
perintah untuk menjalankan
perintah tertentu.

7. Kemudién aktifkan gambar clip art kembali, klik ikon menu Picture
Effects > Preset > Preset 10.

Tugas Medul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Picture Tools. -

2sign Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins W'r

tures — '_’_ @Plctureshape- 03, Bring ta Front = I.'_'?.' @ 'IDIF
%7 Send to Back ~ _[E'
A= Crop =]
= Eﬁduu Eﬂzd/sg_ EI}SaIe:tion Pane Sk~ 5 ”"&

Picture Styles o No Presets o
' | » ottt
‘.4......‘3---.---2"-.‘-.1..‘.‘am

= D
G =" LID |

Click to add text o SoftEdges
* Merupakan isi dari tab dan a peve , jJ J

berisi sederetan tombol
perintah untuk menjalankan ; 3.0 Rotation » | 3. Doatm (preset1o]
perintah tertentu. i

8. Coba anda perhatikan perubahannya. Simpan kembali dokumen
persentasi anda.
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Group

Click to add text Click to add text

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

9. Menggunakan slide layout yang sama, coba anda tambahkan clip art
pada slide 4 di sebelah kiri, kemudian berikan efek sesuai selera anda.

Materi

Langkah Detailnya

Menambahkan Objek
Shape Dalam
Dokumen Presentasi

1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.

2. Tambahkan satu slide yang kosong sesudah slide ke 4 (lihat materi
menambah slide sebelumnya).

3. Klik tab menu Insert > Shape > Flowchart Multidocument.

N e L Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint

Home ESL Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
TeEEd=l @ L2 4AEIQE &9

Table | Ficture Clip Phato Chart || Hyperlink Action | Text Header WordAm Date Slide Symbol Object | Movie Sound
- At Album L Box &Footer v &Time Number - -
Tables llust] Recently Used Shapes - Test Media Clips
Slides | Qutline . x Src&oIENNOCOA 20000 I R R R ] ' El [EERE TR
s

1 Lines
PSRN TLL WG4
1| Rectangles
o e o o o
Basic Shapes
AEOANTLAOCOOREO®
HeGooOrLyooia
fooerpesaadon|||
B2 €
Block Arrows
A2t dLrPa I
He v » RN
Noen L
Equation Shapes
b=Re=g
Flowchart
ODoeonddafoau \'W
& |
a é%%8®® Flowehart: Muttigacument |

A

Stars and Banners

A\ <4
RO AGOOBEOOS ﬂg\ - »-
lzmr e T oo ‘ )74
Callouts

Ao oaaars s s
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4. Kemudian tambahkanlah shape-shape yang lainnya dan berilah efek
shapenya sehingga tampilannya sebagai berikut (lihat cara memberi
efek pada materi sebelumnya).
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5. Setelah selesai simpan kembali dokumen prsentasi anda.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 6

Buatlah Dokumen Presentasi dengan tampilan seperti di bawah
Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 6”.

Slide 1.

ini.

NDAHAN DANAU TOB

Parapat
Medan

Sumatera Utara

DANAU TOBA

*Panoramaalamindah

*Salah satu tempat tujuan
wisata unggulan di Propinsi
Sumatera Utara Dan Dunia.

*Terkenal

*Danau dengan
pemandanganindah.

*Indah dan mudah
dijangkau
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Slide 3.

Danau Terbesar Di Asia Te

I TaeY Fampahen]

cnggara
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Sigpa vang tidak mengenal obyek wizata yang =zat ini, danau toba vang terletak di kabupaten
simalungun, kota parapat, proving sumatera ntaraini memang sangat terkenal sampa di santers palo_ok
tangh

Danan Toba berukuran seldtar 1700 meter perseg dengan kedalaman kurang lebih 450 meter. Terletak 006
meter di atas permukaan laut, tempat ini merupakan mrea bagi banvak tumbuhan menaik, Beberapa orang
vanz menikmati pemandanzan matshar terbit dan terbenam di wilavah ini berzata bahwa Dammm Toba
membuat mereka melnpakan s=mna mazalsh merska walaupun nntk ssmentara dan dana ini mempakan
danan Terbesar Di Asia Tengzara

Slide 4.

RAMATI DIKUNJUNGI TURIS

Dahuiu sebefum krisi
moneter dan ramainya  Eu
terorisme di indonesia,  obyek
wisata danau toba ini menjodi
salgh saty tujuan wisata kelas
dumia. Mamun demikian, setelgh
krisis moneter dan isu terorisme
tersebut membernikan efek sangat
signifikan terhadap tingkat
kunjungan tuns di sana Ketika
saya berkunjung ke sana kurang
lebih dva tiga bulan yang laly
danau toba sangat  sepi
pengunjung,  terihat  banyak
rumah rumah pemondokan dan
hotel yang sepi pengunjung dan
beberapa  diantaranya berhenti
operasionalnya.
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Slide 5.

WISATA DANAU TOBA, SALAH
SATU KEAJAIBAN DUNIA

Page | 61

Salah satu keajaiban duma ifu
ada di depan mafa, Danau
Toba.!, lengkapi kunjungan
Anda ke Danau Toba Lumban
Silintong Balige Kabupaten Toba
Samosir, pendamping tertinggi
didunia.Berikut Iaporan Elisabet
Simanjuniak langsung dari
Lumban Silintong Balige.
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Modul 7. Menambah Animasi, Sound dan Movies

Materi

Langkah Detailnya

Menambah Animasi
Dalam Presentasi

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
2. Aktifkan teks “Tombol Office”,
Animation.

(O E:’_’ o j-
id)

Hnma Insart Deslgn Slide Show Review

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPaint

Developer  Add-Ins

Klik tab menu Animations > Custom

Drawing Taols

Faormat

B | £3 Animate: | No Animation +

. 4 Transition Sound: | [Mo Sound]
- 3 Transition Speed: | Fast

|| Preview

Animations

Preview l""‘ﬂ CustumAmmatLOMI ‘ﬂ

= i3l Apply To All
Transition to This Slide

~ | Advance Slide
¥ | ¥ On Mouse

I Automatica

siides [ custom Animation £
Open the Custom Animation Task
| Pane so that you can animate
individual objects on the slide,

&

Tombol office

Press F1 for more help.

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

3. Pada kotak dialog yang muncul, klik ikon menu Add Effect > Entrance >
Box.

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools -

Design | animations | SlideShow  Review Developer  Add-ns Format @

4, Transition Sound: | [Mo Sound] - || Advance Slide |

»Animation ~ | |
~ 33 Transition Speed:  Fast - || @] On Mouse Click
| P Automatically atter: o000 *

i = 450 Apply To All

tions Transitian to This Slide

== —
o ) i i =y nddEffect v| P renoee
= L3k _L.Elind B Entiance »
Tombol office [ oo el ©
3k 3 Checkerboard |W= Exit 3
u} S 4 Diamond % Motion Paths » —|
" 5. Fly I
+ Digunakanuntuk | o
Mare Effects Select an efement of the slide, then
it click Aol Fffect” to add animatian.

menampilkan semua
perintahyang
berhubungandengan
pengolahan dokumen,
seperti: menambah
lembar kerja,
menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.

»
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4. Kemudian klik kembali ikon menu Add Effect > Emphasis > Grow/
Shrink.

1.pptx - Microsoft PowerPaint Drawing Taals =X
how Review View Developer Add-Ins Farmat @
- - . E& Transition Sound:  [Mo Sound] - | Advance Slide
-! |_ |_! H - i@ Transition Speed: .Fast + | ¥ On Mouse Click

— = i3] applyTo Al 2

~| Automatically After: (00:00 %
Transition to This Slide |

Custom Animation A
o
1 [:* Add Effect '] nga Remove]
= E Entrance ¥
fombol office A vowseron [ s offas 9
K 2, Change Font Size = Exit 3 v|
= B 3 Change FantStyle |9y Motion Paths » | v
F% 4. Grow/Shrink
|k gf i l 1% 3k Title 1: Tombal offi... vl
#% 5 spin
a
o [ . Mare Effects...
| -
2ngan
umen, = =
bah "
| —
! -
:mbuka,
. ; | e "
ain-lain., 8 =

5. Klik kembali ikon menu Add Effect > Motion Paths > Down.

| 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Taols - =

Show Review View Developer Add-Ins Format i

= - .4l Transition Sound: [No Sound]
ﬂ I- '-l |E T i@Trans\tmnSpeed: Fast T
' I — = 51 Appiy o Al
Transition to This Slide

Advance Slide
¥ On Mouse Click

| Automatically After: | 00:00 2

Custom Animation i
“al = Add Effect %o, Remave
_________ E_________________________? Entrance nk
T b I ff' ‘ ‘ %%  Emphasis ¥ 5 Click -
ombol office o R
————————— b—————————————[%_ 1 Diagonal Down Right I £ Matian Paths » |}

4 k L Doy Ju Bl 1 "a e Title 1: Tombol office
emua =Seil I 23 éﬁ Title 1: Tombol offi...
4, Left
5. Right
engan 5 Up
kume n, Draw Custom Path
Mare Motion Paths...
1bah
embuka,
ain-lain.
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6. Klik kembali ikon menu Add Effect > Exit > Fly Out.

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint - O

Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins '@

Ani. = \ —_ _5& Transition Sound: | [Mo Sound] - | Advance Slide
| - -! _ _ ﬁ -~ iH Transition Speed: | Fast - | [¥| on Mouse Click
q ! L » L = i3l Apply To All | [F] Automatically After; |00:00
Transition to This Slide

Custom Animation r X

5y Change ¥| % Remove

Sk Entrance 3

e ) Click v
. Blinds = Exit Hled e
% Mation Paths » —|v

13 8y Tite L: Tombol office
23 @9 Title L: Tombol office

343 | Title 1: Tombol offi..

Tombol office

+ Digunakanuntuk
menampilkansemua
perintahyang
berhubungandengan
pengolahandokumen,
seperti: menambah
lembar kerja,
menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.

7. Kemudian tekan tombol F5, coba anda klik tombol mouse anda sekali,
perhatikan animasi yang muncul, kemudian klik kembali mouse anda
untuk melihat animasi yang lainnya.

ke ” Tamhaol affica?
1 154

—Materi

—Mengatur—Animasi
Dalam Presentasi
Berjalan Secara
Otomatis

O
vrujjiec

2. Klik pada bagian Start ganti menjadi After Previous.

ons Slide Show Review View Developer Add-Ins Format @

;=§L Transition Sound: | [No Sound] =

IECEE] -

= 30 Apply To All
Transition to This Slide

Advance Slide

V| On Mouse Click
T Automatically After: |00:00 &

Custom Animation T

i ” [Zi& Add Effect '] [xa Remayve

| Modify selected effects
:!; Start: ‘B on click [l
| 1 -

i % on dlick

Froperty;

Speed:

<an untuk

pilkan semua
hyang
ungandengan
ihandokumen,
menambah
kerja,

1pan, membuka, 2
akdanlain-lain.

3. Kemudian coba anda lakukan untuk efek menu yang lainnya.
4. Kemudian setelah selesai simpan kebali dokumen anda, kemudian
tekan tombol F5, Nah sekarang lihat perbedaan animasinya.
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Materi

Langkah Detailnya

Mengatur
Perpindahan Slide
Berjalan Secara
Otomatis

1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.
2. Klik tab menu Animation, kemudian hilangkan centang pada pilihan On
Mouse Click dan centanglah pilihan Automaticaly After.

Tugas Modul Lpptx - Microsoft PowerPoint i ey

Design | Animations | Siide Show Review  View  Developer  Add-Ins i

.|t Transition Sound: | [Mo Sound]  ~
'\ﬂa J L& ! T @Transmon Speed: Fast - || | On Mouse Click
E = 430 Apply To Al Automatically After. 0000 T

5 Transition to This Slide

Tombol office

» Digunakan untuk
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengolahan dokumen,
seperti: menambah

3. Kemudian tekan tombol F5 untuk menjalankan presentasi anda. Lihat
perubahannya, sekarang perpindahan slide telah berjalan secara
otomatis.

Perpindahan Slide

1 NMacih moncounalecan fila “T, Al 1”
L wIraosinrt IIICIIBBUIIGI\QII LILLA ™1 luqu l'lvuu .
2. Klik tab menu Animation kemudian klik ikon menu More Transition
Efect
Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint - X
 Slide Show Review | Devsloper  Adddns . - Q
4, Transition Sound: |[No Sound] = || Advance Slide
! o ; 23 Transition Speed: | Fast ~ || [F] on Mouse Click
‘ bl Appiy To ANl | Automatically After: (00:00 2
on to This Slide

More

Choose a special effect that will be
applied during the transition
betwasn the previous slide and the

TO m b current siide,

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

3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, pilih NewFlash, kemudian
klik tombol Apply to All.
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Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPaint - o X
Design Animations Slide Show Review  View Developer  Add-Ins (7]
No Transition & jiby Transition Sound: | [No Sound]  ~ | | Advance Slide
— ] '?J Transition Speed: | Fast o On Mouse Click
i 31 Apply To All V| Automatically After: 00:00 3
a3 : ftion to This Slide

Fades and Dissolves

EE O s
EEEET:
e ) ) e 8 g
T ECDL
P L

4. Kemudian tekan tombol Ctr/+S, dan jalankan presentasi anda dengan
menekan tombol F5. Perhatikan perbedaan efek perpindahan slide
dengan sebelumnya.

Materi

Langkah Detailnya

Menambah File Video
Ke Dalam Slide

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
2. Aktifkan slide 5, kemudian klik tab menu Insert > Movie > Movie from

Clip Organize.
oL B Tugas Modul 1.pptx - Microsaft PowerPoint -
Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

EE b ) e T N e A — - )

gl B Y = - B L5 (] | &5
+ Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide Symbol Object \Movie\iound

At Album=- - Box & Footer i & Time Mumber i x

Tlustrations Links Text 9 Movie from File...
Movie fram Clip Organizer...

Tombol office

L& [

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

3. Pada kotak dialog yang muncul, double klik file video yang akan
diambil, misalnya Businesses, gear, people.
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Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPaoint

Picture Tools - X
Animations  SlideShow  Review  View  Developer  AddIns | Format @
E— — — e — E_?Pn:ture Shape = || £ Bring to Front ~ |§l.' bl | £ lome -
| smdll|  nal ‘ sl - = Picture Border - || 3 Sendto Back + [E]

e = Crop =1l134 =
= Picture Effects ~ %SE\ECU-M Pane Shv Ty ik
Picture Styles () Arrange Size £}
Clip Art v X
Search fort
L]
Search in!
All collections »
Results should be;
‘Selected media file types R
[
|
(=]

businesses, gears, males, men...

129 (wj x 76 [h) pixels, 4 KB, GIF

‘ ) A L L
Y. Vi g 2
1 > e

v

4. Kemudian tekan tombol Ctr/+S dan jalankan kembali presentasi anda
dengan menekan tombol F5.

Materi

Langkah Detailnya

Menambabh File Sound
Ke Dalam Slide

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.

2. Aktifkan slide 5, kemudian klik tab menu Insert > Sound > Sound from
Clip Organize.

HY9-0 )= Tugas Modul 1pptx - Microsoft PowerPoint -2 x
Home Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins @
== ) TeETE e Q & :
LS PR al @ A3 G 2w
Picture | Clip | Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Tet Header WordArt Date Slide Symbol Object M Ieliound‘
At Album L Box & Footer > & Time Number i
Tiustrations Links Text MBS (| Sound from File..
Sound from Clip Organizer,

DBl e
Record Sound...
|

Searchin:

Al collections v

Reesults should be:
prR s I
Selected media file types v|

3. Pada kotak dialog yang muncul, double klik file sound yang akan

diambil, misalnya Claps Cheers, kemudian pada kotak dialog navigasi
yang muncul, klik tombol Automatecally agar sound berjalan secara
otomatis ketika presentasi dijalankan.
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Tugas Modul 1.pptx - Microsoft P

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins '@
R = — it ul 3 Shape Fill 34 Find
[ |[=] = = | Erafiige=
T, % Shape Qutline {'.“ Replace
AV = Shapes Arrange Ouick
T Uosbe & Hoha||A|||E e O T D st tHieirs [ Select ~
tyles
Font I Paragraph Drawing s Editing
Clip Art > X
Search For:
EE———
[ Microsoft Office PowerPoint Search in:
. All collections ~

-
1 ) How do you want the sound to start in the slide show?

Show Help ==

Il Automatically I [ wWhen Clicked J

4. Kemudian tekan tombol Ctr/+S dan jalankan kembali presentasi anda
dengan menekan tombol F5. Perhatikan perbedaannya.

Results should be:

Selected media file types -

Claps Che... Telephone
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 7

Buatlah Dokumen Presentasi dengan tampilan seperti di bawah ini, dan
tambahkanlah animasi untuk masing-masing slidenya. Setelah selesai
simpan dengan nama “Tugas Modul 7”.

Slide 1.

WELCOME TO KOTA MEDAN

Medan
Sumatera Utara

Slide 2.

MEDAN HISTORY

When it was founded in 1590,Me-dan was
just a small village called Medan Putri,which
¥ was built by Guru Patimpus,a descendant of

Raja Singa Mahraja,who governed Negeri
Bakerah in the Highlands of Karo.Around the
17th century Aceh and Deli Land competed
to acquire thisland.Due to its strategic
location,which is on the meeting point of the
rivers Deli and Babura - both formed a busy

i tra-ding traffic route - Medan Putri quickly
flourished into transit port for traders who
: come from all over the world.
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Slide 3.

MEDAN UNIQUE

The Third Biggest City, Medan is the third
biggest city in Indonesia after Jakarta and
Surabava

New Metropolitan City, Medan received
Adipura Award for Metropolitan City
Category from Indonesia

President, Megawati Soekarnoputrion
June 7, 2004

Medan Trishaw (Beca Medan) has two
kinds oftrishaw, machine and without
machine.

Billboard City, Medan side road is fully
decorated with lot of billboard from
different size.

Parijs Van Sumatera, City of Medan
especially Kesawan square has called as
parijs Van Sumatera from European.

Slide 4.

TRAVELLING MEDAN

» Maimoen Palace
» Grand Mosque Al Mansun
» Crocodile Park Asam Kumbang
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Slide 5.

MUST EAT

Sate Padang
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Modul 8. Menyisipkan Text Box, Word Art

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Text Box

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
2. Aktifkan slide 5, kemudian klik tab menu Home > New Slide > Blank.

IC@ H9-0 )+ Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerP

= inset

‘ =5 &
R

Paste h

Design Animations Slide Show Review View Developer 4

& X)Z
B Z U she 8 2 Aa|[A - =
Clipboard ™= ||| Office Theme

Ei Paragraph
il — =2

1l
|

I
I
:
| k|

=8

Title and Cantent Section Header

Two Content Comparison Title Cnly

Elap Caontent with Picture with
Caption Caption

Duplicate Selected Slides

Slides from Outline..,

W e [

Reuse Slides...

.

3. Kemudian klik tab menu Insert > Text Box.

|CE!:-_| H9-0 - Tugas Modul 1.pptx - Microsoft P
Ay = =
- Review View

Home | In; Dresign
DLEEED =28 @ L

)
Table Picture | Clip | Photo Shapes SmartArt Chart
o Art [Album = i

Dllustrations

Animations Slide Show

Develope

4

Header WordArt
. Footer i

B

Hyperlink Action

Tables

Links
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. Kemudian klik tahan tarik untuk menggambarkan text box sesuai yang
kita inginkan. Kemudian ketikkan teks di dalam text box tersebut
“Contoh Penggunaan Text Box Pada Microsoft Power Point 2007”.

{E!gg H9=400) = Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint
) ———

Home | Insert Design Animatians Slide Show Review View Developer Add-Ins
[ ez : = = N — . e
= & Bl tayout = (o rioay - |18 - | A0 NIEEE = )
- | &‘j’Reset =
Paste MNew AV . - - Shapes
- F || siide~ % Delete |B 2 U § 8- Aa ||A | | Za
||Clipboard ™ Slides Font {F] Faragraph F]
il = x

[y

Contoh Penggunaan Text Box Pada
Microsoft Power Point 2007

= J

—Materi
—Memformat-Text Box—+ kita-buat-masth-datam-keadaan-aktif:
Dalam Slide . Klik tab menu Home > Font. Kemudian pada kotak tab ribbon font pilih

jenis huruf Calibri, font size 24, klik tombol (Bolt) dan klik tombol U
(underline). Lihat perubahannya.

e
- Home | Insert Design Animations Slide Show Review

Calibri (Body)

!"‘f“l. L == Layout -
Di=nta

2 -|a®) EEE

ER ] =] Reset : E
e Gt (e D S o
:Clipboard rl Slides Font Fl Paragraph Ta
I = '

=]

]

O

Contoh Penggunaan Text Box

Pada Microsoft Power Point

2007
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3. Kemudian klik tombol Resize text box kanan bawah, dan tahan tarik
sehingga lebar text box seperti di bawah ini.

f'-.

e II-: )
Contoh Penggunaan Text Box Pada J
Microsoft Power Point 2007 ﬂ]

o H )

4. Sorot pada bagian Ribbon Paragraph, kemudian klik pada bagian ikon
perataan paragraf Center (Ctrl+E). Perhatikan perubahannya.

H9-0 = Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format
* —  |=] Layout ~ v e T ||| e e | e = e e T I e
Calibri Body) |20~ | A A7 [|25] =} ==~ | = | {
B3 J B Reset 2 L = L‘—}) = 2 sh
New & AV, || A -l | == s Shapes Arrange Quick
J || siide~ % Delete PO s C il Sl SS L 2bs = ~ Styles~ =4 Sh
Font (] Paragraph I Drawing
b
[ Contoh Penggunaan Text Box Pada [
[ ol
Microsoft Power Point 2007 ]
L 1 )

5. Simpan Kembali dokumen presentasi anda (Ctrl+S).

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan WordArt
Ke Dalam Slide

1. Aktifkan kembali slide 5 dari file “Tugas Modul 1”.
2. Klik tab menu Insert > WordArt > Fill-Accent1.
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3. Kemudian ketikkan “Penggunaan WordArt”, sehingga tampilannya

M\ =90 )+ Tugas Modul 1.ppbx - Microsoft PowerPoint

(L) = .

= Home Design Animations Slide Show Review View Add-Ins
""i"r

; =1 5E B - a0 oy = =] © & o®

B || ] e l@ 5;; tbol il = R S &

Table Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Adion Text Head dért|| Date Slide Symbol Object MUVIE Suul
T At Album= ¥ Box & Foofer Time Number

|| Tables Thustrations Links
i S x e TR S— ZC& AQ&

i A A A W
AAAAA
L AAAA.

Contoh Per
Microsoft Power Point 2007

seperti di bawah ini.

=]
e &
- R ) ] [1 /3
rengglnaain WOoUrGAIT
& S o

Contoh Penggunaan Text Box Pada
Microsoft Power Point 2007

4. Kemudian aturlah posisinya sesuai dengan yang anda inginkan.

Materi Langkah Detailnya
Mengatur Format | 1. Aktifkan kebali WordArt yang telah kita buat.
WordArt 2. Klik tab menu Format > Text Effects > Transform > Inflate. Kemudian

perhatikanlah perubahannya. Anda juga dapat mengganti dengan efek

teks yang lainnya.
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3. Kemudian, klik tab menu Format > Text Effects > 3-D Rotation >
Perpective Relaxed. Kemudian perhatikanlah perubahannya. Anda
juga dapat mengganti dengan efek teks yang lainnya.
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4. Kemudian, klik kembali tab menu Format > Text Effects > Text Fill >

ffor

Size E]

5. Kemudian pada kotak dialog yang muncul pilih gambar yang akan
digunakan untuk isi teks nya, misalnya Garden, kemudian klik tombol

Drawir

Add-Ins

For
A
4 &
L‘\\_‘

pText Box Pz

TSI OO T T O veT

Point 2007
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| Materi

6. Sekarang perhatikan hasil format wordart kita. Anda juga dapat

mengganti dengan efek yang lain sesuai kebutuhan anda dan
tambahkanlah background slidenya. Tutup dan simpan kembali
dokumen presentasi anda jika telah selesai di format.

Contoh Penggunaan Text Box Pada
Microsoft Power Point 2007

| Mencetak Dokumen

Langkah Detailnya

1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.

Presentasi

2. Klik tombol Office Button > Print > Print Preview.

"'EE\‘. = g )= Tugas
[ Preview and print the document
Hew
. !H. Print ) )
~ Select a printer, number of copies, and
Open other printing options befare printing,
”x_ﬁe Quick Pr_int ) )
| I Save ‘:lr:_:“d Send the present_atlon dlrequto the
default printer without making changes.
e _ 5 Print Preview
H Save As \g Preview and make changes to pages befare
printing.
SO T
|u£'p Print
e
5:‘_: Prepare

_é Send

c'.‘J:. Publish

‘ s/ , Workflows

5
J Clase

|23 PawerPoint options | | ¢ Exit PowerPaint |
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3. Pada kotak dialog Print Preview, pilih pada bagian Print What >
Handouts (3 Slide Per Page), untuk mencetak 3 slide dalam satu
lembar.

Tugas Madul 1.pptx [Preview] - Microsoft PowerPaint

|| i previsus Page ng‘m"‘
eviey

||| stides
Handouts (1 Slide Per Page]

23,09/2008

Handouts (6 Slides Per Page)
Handouts (@ Slides Per Page]
Motes Pages

Cutline View

Nah coba anda klik kembali pada bagian Print What > Outline View.
Perhatikan perubahannya. Gantilah sesuai dengan kebutuhan anda
(untuk latihan supaya sama kita gunakan Handouts (3 Slide Per
Page).

@iﬂz 9 )- Tugas Modul 1.ppix [Preview] - Microsoft PowerPoint
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b Next Page

i S5 Page | Clase Print
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5. Kemudian klik tombol Print (Ctrl+P).

F'.i:;n H v ) Tugas Modul 1.pptx [Preview] - Microsoft PowerPoint
i)
> Print Preview
P (S i ©
i : int What: i X, |
L B J; Print What: ] j % |

Print |Pptions

i
L Mext Page

Handouts (3. - | Grientation Zoom Fitto

Close Print
Window Preview Page | 80
Print Page Setup Zoom Preview
| print (cuut-p1 |

6. Pada kotak dialog yang muncul, pada bagian Name tentukan jenis

printer yang anda gunakan, Page Range pilih All untuk mencetak
semua slide, Number of Copies isikan 1 untuk mencetak masing-

masing halaman hanya satu lembar. Setelah selesai klik tombol OK.
Maka dokumen presentasi kita akan dicetak.
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Print @
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| Mame: % Microsoft XPS Document Writer E
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 8

Buatlah Dokumen Presentasi dengan tampilan seperti di bawah ini, dan
tambahkanlah animasi untuk masing-masing slidenya (gambar dapat
diganti terserah anda). Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul 8”.

Slide 1.

WEBMEDIA

TRAINING CENER

Slide 2.
g I

TENTAN (; KAMI

* Tentang Kami

® Video Belajar Dot Com adalah media pendamping buat membantu belajar anda
mengenai materi-materi komputer. Anda dapat gunakan sebagai modul belajar di
kursus, kelas formal seperti SMP, SMA, Universitas. Modul ini kami susun untuk
memudahkan anda mempelajari materi komputer dengan cepat dan ringkas.

*® VideoBelajar. Com merupakan portal belyjar dengan video vang disediakan oleh
Webmedia Training Center ber tujuan membantu | peningkatan keahlian masvarakat di
Indonesia dengan menvediakan tutorial video berbahasa Indonesia dan tersedia file
latihan. Video vang kami sediakan telah kami upload ke website video streaming
lokal, sehm&ga mempercepat akses video belajar tersebut.

w

- J
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Slide 3.

resAN CD

Bagi yang ingin memesan CD Video Belajar, kami menyediakan pemesanan
CD yang berisikan video dan file-file latihan, sehingga anda tidak kesulitan
untuk mendownload file-file video. Jika anda berminat silahkon kirim email
ke videobelajar@live.com atau info@webmediacenter.com.

Biaya 1 CD termasuk ongkes kirim adalah Rp. 50.000,-

Isi CD: Semua materi yang ada di Video Belajar.Com

WNILOAID

e s T

157 B T

V ILID)

Download Video

Rekan-rekan yang ingin mendownload File Video bisa
mengunjungi:

Kami sedang melakukan proses upload kesana, mohonmaaf ada
beberapa video belum diupload. Jika anda berkeinginan untuk
mendapatkan file-file latihan mohon kirimkan email ke:
videobelajar[at]live.com.

Atau jika kesulitan melihat video silahkan kunjungi
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PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Presentasi Untuk SMP/MTs
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