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

2007

I Microsoft Office I
= Microso 1ce Access 2007

X' Microsoft Office Excel 2007

@ Microsoft Office Groove 2007
@ Microsoft Office InfoPath 2007
{7 Microsoft Office OneNote 2007
= A AL Lo f\“ Fatvy) | P TaTawrl
(@ Microsoft Office PowerPoint 2007
=5 Microsoft Office Publisher 20 —
[i%4) Microsoft Office Visio 2007
iw, Microsoft Office Word 2007

) Microsoft Office Tools

Microsoft SQL Server 2005

, Mozilla Firefox -

m

1 Back

ktart Search

Help and Support

o 3
= Run =5
= Type the name of & program, folder, document, of Intesnet
Shut Diown resource, aod Wndows will cpen 2 for you
Open ] powerpoint -

oK Concel Browse..

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 masing—masing komponen berikut) :
2007 - Office Button

- Quick Access Toolbar

- Title Bar

- Tabmenu Ribbon

- Ribbon

- Status Bar

- Horizontal Scroll Bar
- Vertical Scroll Bar
- Slide Area
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Office Quick
Button Access Tab Ribbon
Menu
| Presentation] - Microsdft PowerPoint = = -
\ |Hnme | Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View  Developer  fdd-Ins @
= v
FE # \:I [ Layout - 1 | ‘. @ I:h J < Shape Fill 34 Find
= ExY B Resat L Shape Outline b Replace -
AV
Fte ot || chionr ) Detete || P e a4 shapes Am"ge SQ'T';! ) Shape Effects [} Select -
Clipboard = Slides Font ] & Drawing & Editing
Slides | Qutline x R R I R R R SR R R R SRR R R R R RN R TR

Click to add title

Click to gdd subtitle

"

Click to add notes |

<%  Indonesian I

Slide1 of 2 | "Office Them

—
(@ 2 Microsoft.. ~| & 2 Mic

Status Slide Horizontal
Bar Area Scroll Bar

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.

@ H92-0 - Presentationl - Microsoft PowerPoint
i) ﬁ
= Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
L it > -
ﬂ‘j % j =] Layou .
= B Q|_E=|Reset
Paste New B 7 U she 8§ AV- A5 ||é |

- F || slide~ % Delete
Clipboard ™ Slides Font (F Faragraph (F

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

Cin H9-0 - Presentationl - Microsoft PowerPoint
= Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

DO eEmapR Ml @ A0 4 E5G

Table Picture Cllp Photo Shapes SmartArt Chart Hyperllnk Action Text  Header WordArt Date Slide !
= At Album~ T Box & Footer = & Time Number

Tables Tllustrations Links Text

3. Untuk mengaktifkan Menu Design, coba anda klik tab Menu Design
pada tab menu atau tekan Alt+G, perhatikan ribbon menu yang
tampil.
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.'/Eﬁ H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
=

Home Insert Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

= LA oy || |

Setup Orientation =
Page Setup Themes

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

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

Home Insert Design Slide Show Review View Developer Add-Ins

il Transition !

% 2 Animate |
) B ’ | g’ L‘ L‘! ﬂ - 3 Transition !
Preview | 239 custom Animation

= dalApply To Al
Preview Animations Transition to This Slic

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.

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

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
—_i)‘ —Q E;I‘ ”::‘_—r e W3 Record Narration Resolution: Use CL
o= X RS

\‘Sﬁ Rehearse Timings =F Show Presentation On
From From Custom Set Up Hide _ X
Beginning Current Slide | Slide Show = || Slide Show Slide ¥ Use Rehearsed Timings Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Manitors

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

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

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

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

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

I-/Eﬁ Lﬂ -9 - Presentationl - Microsoft PowerPoint
=
- Home Insert Design Animations slide Show Review Developer Add-Ins
= == = V| Ruler © & color
=]
= E=NBIREc = NES B
— Gridlines EGrayscaIe
Mormal| Slide Motes Slide Slide Handout Motes Zoom  Fitto .
Sorter Page Show | Master Master Master Message Bar Window || el Pure Black and White
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale

¥}
=

Slides \L.Outline\: x| N D O
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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.

,/ .,\ H92-0 )¢ Presentationl - Microsoft PowerPoint
]
—/ Home

Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins
,A-j = e = T o)
SNES ! A B & = [E 8| 5 rroperties .

L5
Visual Macros Macro M @ ﬁ EH ’A_ b Q,J\fiewCode Document
Basic Security Panel

Code Controls Modify
Slides " Qutline x| R R RN PP

B B B B | IR B AL

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.

,’ '3\ H92-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint
]
—/ Home

Insert Design Animations Slide Show Review View Developer
Qrecord || D G2 @

Custom Toolbars

Slides { Outline - x |

Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrolinya, 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.

New Presentation

Templates 1> [sear
| Biank and recent ——

Installed Templates

|5 Blank Presentation

Installed Themes
My templates...

New from existing...
Microsoft Office Online
Featured

Agendas

Y| Award certificates

)

- =
. x |

Introducing PowerPoint  Wallstreet design
2007 template

Office website)

Xl
ly,

S Training presentation:  Blography report  Teamwork presentation  Classroom expectations
Outiook 2007—Calend...  presentation presentation

More categories

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

| Home | Insert Design  Animations  Slide Show Review  View Adddns  PDF20ffice K2

= ut - oS | (R ||| P =i} |- — ) OrshapeFit - Find
Diage ) EE | P g | e
42 B4 Reset o =T {3+ é ; 2 Shape Outline 33 Replace =
7| e ivetee || B Wiabe @ A |[A ] [ ] @ || SperAmnge Quick o e+ (| R seledt~

Editing

4

Clipboard % Stides
[

Shdes L &
4

Orawing

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

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

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

Oleh : Nama Anda Sendiri

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

Click to add title

* Click to add text

[ Click to add notes

Ketikkan diJudul : 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

R. Daniar Muliawan 7




‘;2‘" 7 l,ux -2 5 1 !,;
8 e D
: Click to add title
;I * Clickto add text + Clickto add text
s
o
al g il _
\ V_

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

@, Save As

OO—I )i <« smp powerpoint » images wilts |7Search »|

By Organize ~ BB Vi
Date modified Type Size Tags

Favorite Links

J. Documents 1
1 % Recent Places @

| M8 Desktop Laporan

™ Computer Laborator... I
% Recently Changed
B Pictures

More » I
Folders A

ZIENEN Y |Laporan Laboratorium. ppty| I <M
™)

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

Authors: eko Tags: Add atag

. Hide Folders Tools

Materi Langkah Detailnya

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

R save
= @
5 ove
& Hide Folders N z
5
[ h
- 5] % PowerPoint 37-2003 Presentation
Y soves o B S0 o ot nepresestion s sy
compatible with PowerPoint 97.2003.

Open the Save As dialog box to select from
ail possivle fie types.

(2 roerort ot | X roveson |

a. Jenis file ekstensi b. Dari Menu Microsoft Office Button
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Beberapa tipe data yang bisa anda pilih:

.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 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 New
nape Fill %Find ~
Open
nape Qutline 23c Replace ~ i
nape Effects g Select ~ H Save
Editing
N Save As »

y ’ 3
b Publish

! _]“ Close

R. Daniar Muliawan 9




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.

R. Daniar Muliawan 10




Modul 2. Memulai Sebuah Presentasi

Materi Langkah Detailnya

Membuat 1. Klik Office Button > New.

Dokumen Baru 2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank & Recent > Blank Templates >
Dalam Microsoft klik tombol Create.

PowerPoint 2007

New Presetation .. . SENESE N~ W= ] e
Temptates €] >)  [Search Miccosaft Oftce Online fora template (5| Blank Presentation

e — S

Installed Templates
=

D
- x
- X

Install

My templates...
New from existing...
Microsoft Office Online
Featured

Agendas
Award certificates
Calendars
Content slides

| Desion shaes

|| visgrams
Metro Introdudng PowerPoint  Walstreet design
Greeting cards 207 template
Initations
Plans
I} presentations = = = Offx(ewebm)
Trsning presentation:  Blography report  Teamwork presentation  Classroom expectations
Outiook 2007—Calend...  presentation presentation

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

2

| Home | Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View  Adddns  PDF2Office @

[E - ) Layout = =GR el — ) OrshapeFill 3 Find
i = anE|E e EeE Hhug &
22 = B Reset ~ s 7 1 ez # L2 Shape Outline - || &, Replace ~
| Ty [ i
P‘vm 7 Sn::’- 51 Delete (B2 wbe & & acA|lE==S|E = Eeisis ;f;::s ~ Shape Effects ¢ Select~
Clipboard [+ Sides Font = Paragraph : Orawing | Editing

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

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

R. Daniar Muliawan 11




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

Laporan Laboratorium

[J

,,,,,,,,,,,,,,,,, e e

|IQleh: Surya Nurdiansyah|

Ormsigeg
1
souigiaeoEg

¢
i

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

Content

Click to add title

* Click to add text

Ketikkan diJudul : 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.

R. Daniar Muliawan 12




7. Langkah selanjutnya menambah slide ke-3 klik New Slide > Two Content

* Clickto add text

Click to add title

+ Clickto add text

’ Click to add notes

8. Kemudian simpan hasil kerja anda, dengan mengklik Microsoft Office

Button > Save atau tekan tombol
Laboratorium.pptx.

F‘ Save As

Ctrl+S. Beri

nama Laporan

O—O |} <« smp powerpoint » images

\ flrgam G~ - F

;If’l |7Searth £

Eavorite Einks Name Date modified Type Size Tags
J. Documents ]
| E RecentPlaces L @
|| Bl Desktop Laporan
| 8 Computer Laborator... |
% Recently Changed
B Pictures
More » I
Folders ~
s WLaporan Laboratorium.ppty « M
Save as type: [P P (*.pptx] VI
Authors: eko Tags: Add atag
= Hide Folders Tools -
=

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

= Hide Folders

Show ("

Add-In (".ppam)
97-2003 Add-In ("ppe)
XML i)

jows.
Silde3 of3 | “Office TQutiine/RTF (")

b. lJenis file ekstensi

E i Save a copy of the document
= y:——,l_.' PowerPoint Presentation
~ —| Save the presentation in the default file
(&7 ooen fon
413 PowerPointshow
4 I I o ] save a3 presentation thet shways opens in
- 5f5 PowerPoint 97-2003 Presentation
s et
\
Sl ot > POF or XPS
Publish a copy of the
orXPS e,
«/"y’ Prepar ] Other Formats
il Open the Save 4s dilog bo to seectfrom
- atl possibie fie types.
g sena
et Publish
o
. Do
[ Powerpomt Options | [ X et Powerpoit |

b. Dari Mienu viicrosort uiiice 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. Setelah terbuka Jendela “New Presentation”, pilih Installed Template >

Classic Photo Album

» | Classic Photo Album

‘‘‘‘‘

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

monitor anda sebagai berikut:

R. Daniar Muliawan
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Materi

CLASSIC PHOTO ALBUM

Click to add date and other details

Slide1 o7 | “ClassicPhotoAlbum Engluh (United States)

10
y Home  Insert  Design  Animations  SlideShow  Review | View | AddIns  PDF20ffice v
FElll== = 7| Ruler ( 2 |l Color | = Amange Al = =
= =] — »‘U J \ ‘ “J- - J: 2
R Gridlines | Grayscale T Cascade "
Normal| Siide Notes Slide = Shde Handout Notes Zoom Fitto New = Switch | Macros
rter Page Show | Master Master Master Window | s Pure Black and White | window 5t Move Spiit | windows +

Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale Window Macros
11 10 6 S 4+1:3+1:201+1-1:0 1 145 % 1112

Ini merupakan presenta3| yang teIah dlsedlakan Mlcrosoft PowerPoint
2007 yang bisa anda gunakan sebagai dasar membuat presentasi

4. Klik bagian kiri ini, untuk berpindah antar slide

el =)
"3) Home inset  Design  Animations  Slide Show

2 E B N N

Review | View | AddIns  PDF20ffice

o
© [ Color 1 Arrange All - -
R & . o S == g
Gridiines [ Grayscale — E,Cama: - —2
rmal| Slide Notes Slide | Slide Handout Notes Zoom Fitto New Switch | Macros
Sorter Page Show | Master Master Master Window | s Pure Black and White | window 57t Move Spiit | windows +
Presentation View Show/Hide Zoom Color/Grayscale Window Macros
a4 v
- 111 1 B N N N N N O IR A )

10 1 4141 121

CLASSIC PHOTO ALBUM

Click to add date and other details

flonioum  English (United States)

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

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.

R. Daniar Muliawan
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1

nape Fill - 34 Find New
nape Outline * ?f", Replace ~
" Open
nape Effects ~ ‘ g Select ~
|| Editing

Save

Save As

Print

Prepare

Send

Publish

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.

w

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.pptx”.
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Modul 3. Mengatur Tampilan Kerja

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

“‘, ! Home | e

Euyou 2 - ;’*‘Bllﬁ @ gél ‘ L shape Fill - A Find

=== IZSr\apt Outline - 35, Replace ~
[ﬁ_l_g b 8 NomA] E=EEE] -Fj pes Arenge ek ) snapeettects~ || 3 select~

5| Paragraph ] Orawing “ diting

suae aCl Delete

Gerakan Pramuka

Click to add subtitle

Design Animations

Slide Handout Notes
Master Master Master

Presentation Views

Notes Slide
=) Page Show

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

Review | View | Addins

LSBT O 0 o, &0 8= A B

Slide’l Notes  Slide ‘ Slide Handout Notes = ‘ Zoom ﬂtto Switch
Sorterl] Page Show | Master Master Master | JMrmoeﬂlv | Window |l Pure Black and White wmm 7 Move Spit | windows ~

Presentation Views ShowMide || Zoom || Coloy/Grayscale Window
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4. Kemudian klik “Notes Page”, akan muncul tampilan dalam bentuk notes
yang berguna menambah catatan di setiap presentasi anda.

E!S Home Inset  Design  Anmations  SideShow  Review | View | Adddns  PDF2Office ©

FEl=e || | Ruler Q [ cotor] S Bamegen | ) =
=] | R = == 5 | 1= > =}

LEEs] [ S @ B g = 2 o | (2

MNormal Slide |Notes | Slide | Slide Handout Notes Zoom Fitto ) New = Switch  Macros
Sorter | Page | Show | Master Master Master | Message Bar Window | el Pure Black and White  window - M0ve Solit | windows ~

Presentation Views | Show/Hide || Zoom | Color/Grayscale Window Macros
=
BB e 2o Qa2 e G

? =

@

: Gerakan Pramuka

@

T

&

3l ik i v

¥

2

@

=)

&

= s

Selain menggunakan cara di atas, anda bisa juga menggunakan tampilan di
layar presentasi di kanan bawah, klik lkon normal, slide sorter dan slide
show. Dibagian kanan untuk memperbesar dan memperkecil tampilan slide
sendiri.

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

Tampilan Area “Outline”.
Outline

R. Daniar Muliawan 19



Home Insert Design Animations

SlideShow  Review | View | Addins  PDF20ffice

JES,

Slide ide Handout Notes
Show | Master Master Master

ide Notes
Sorter Page

Presentation Views JIE

V! Ruler Color, Arrange All
, R e = e
| Gridlines = Grayscale ‘ P cascade 2 |
s | Zoom Fit O New o | Switch | Macros
[ Message Bar Window || i Pure Black and White || window &3 Move Split | windows ~
Showtide || zoom || ColorGryscle | _Window Macros

11

2018+ 1B+ 1470 16+ 105 104+ 103012 110 kLo 1020130104 105 160 170181 G 10 14T 142 1]

!

Gerakan Pramuka

Click to add subtitle

| Click to add notes

| Stidetof4 | “Office Theme" | & English (United States)

[ EEE Q)

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.

Animations

\ Design Slide Show  Review | View | AddIns  PDF20ffice

l V! Ruler Q Ecmm % = Arrange All g .

b | Gridlines 1 | Grayscale ' B Cascade ! B [

Slide MNotes Slide | Slide Handout Notes | Zoom Fitto ) New ) Switch | Macros |

Sorter Page Show | Master Master Master | || Message Bar || Window | fm Pure Black and White || Window 3 Move Split | windows ~ | i

Presentation Views || showmide || Zoom || Color/Grayscale | Window 7‘\ Macros |

- s

Qutline SR R O R N P A C AT R E R - -

|1 Gerakan Pramuka

The Indonesian Scout Movement
| visi dan Misi Pramuka

VISI

“Gerakan Pramuka sebaaai wadah pilihan
utama dan solusi handal masalah-masalah
kaum muda".

MISI

+ Mempramukakan kaum muda.

+ Membina anggota yang berjiwa dan berwatak
Pramuka, berlandaskan iman dan tagwa
(Imtag) serta selalu mengikuti perkembangan
ilmu pengetahuan dan teknologi (Iptek).
Membentuk kader bangsa_patriot
pembangunan yang memiliki jiwa bela negara.

Pramuka agar peduli dan tanggap terhadap
masalsh-masalah kemasyarakatan.

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

| Pe la
Penggalang adalah sebuah tinakatan dalam
pramuka setelah siaga. Biasanya angqota

+ Mengaerakkan anagota dan organisasi Gerakanfl

pramuka tingkat penggalana berusia dari 10-15)

Gerakan Pramuka
®

o SR W

O--=-B--—-0

LR T Ry L e RN RR RN U R K-S T LR RO TR et 1

Click to add notes

[ Slide1 of 4 | "Office Theme"

English (United States) |

[EEE T

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

« OrientasiKepramukaan

* Kursus Pembina Pramuka Mahir

« Kursus Pelatih Pembina Pramuka

* Kursus Pembina Gugusdepan

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

* Kursus Majelis Pembimbing

¢ KursusAndalan

* Kursus Keterampilan

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

ZL | Publish Slides

Check for Updates 4
&) Layout >
Reset Slide

{a Format Background...
!_'_2) Photo Album

5] Hide 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
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).

Visidan Misi Pramuka Pendidikan dan Pelatinan

Gerakan Pramuka

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

Visidan Misi Pramuka

Gerakan Pramuka

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
Tampilan
Pages

Dengan
Notes

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

x H9-0)-
Home Insert Slide Show

Design Animations

Review

Presentationl - Microsoft PowerPoint

View Developer Add-Ins

== i
] = Gridlines
Mormal Slide ote Slide Slide Handout Motes Zoom
Sorter]| Pagel| Show | Master Master Master DMESSEQEBEV
Presentation Views Show/Hide

E Grayscale
E Pure Black and White
Color/Grayscale

R

Fitto
Window
Zoom

Notes Page View

View the MNotes Page to edit the
speaker notes as they'll look when

you printthem out.

Tombol office

Click to add text

4. Setelah selesai klik kembali ikon menu
perbedaanya.

View > Normal. Perhatikan

R. Daniar Muliawan
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Presentationl - Microsoft PowerPoint

@guae -
Hame Insert

Sorter Page Show | Master Master Master
Presentation Views

‘Window

Show/Hide Zoom Color/Grayscale

Tombol office

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

Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
F L8 N e
Gridlines & Grayscale P cascade
ormal| Slide Notes Slide Slide Handout Notes Zoom Fitto MNew Switch
[] Message Bar Window || Il Pure Black and White || window 5 Move Split | windows -

R. Daniar Muliawan

24




Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 3

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

Slide 1.
Perawatan Tanaman Anggrek

Slide 2.

Tentang Anggrek

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

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

Seringdiadakan lomba tingkat nasional dan
internasional.

Slide 3.

Perawatan Anggrek

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

1. Penyiraman

2. Pemupukan

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

= SOV s
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Slide 4.

Slide 5.

Slide 6.

Slide 7.

Penyiraman Anggrek

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

Pemupukan Anggrek

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

Vitamin dan Hormon

* Pemberian vitamin dan hormon dapat

dilakukan bersamaan dengan 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

Pupuk Slow Release adalah pupuktambahan
yang larut sedikit demi sedikit jika terkena air
dan perlu diberikan rutin sesuai anjuran pada
kemasan.
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Slide 8.,
Hama dan Penyakit

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

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

Slide 9.

Suhudan Temperatur Yang Tepat

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

Slide 10.

Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

Semua jenis tanaman hias memerlukan
lingkungan yangsehat dan 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.

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint

(Oa) H9- -t )=

< | Home | Inset  Design  Animatins  SlideShow  Review  View  Developer  Adddns
= I [ Layout ~ — == = = It LE—\P (=g & shape Fill
’—AI Er] B Reset - . B =l L shape Outline
Faste i T Delete || B 1 abe & 2 Aa |EESNIE ¥ ST WL S?ﬂ? ) Shape Effects
Clipboard = Slides Font Paragraph Drawing

Perawatan Tanaman Anggrek

Tentang Anggrek

Perawatan Tanaman Anggrek

* Anggrakmerupskanssizh sstu tanaman hizs
y2nz dikszumi dansn bungz yanz indzh dan
menswan. Bahken tardepst beberps jenis
anggrek yang mengeluarkan aromayang
lembut

* Keindzhsn anggrak menjzdi bungs favarit
untuk menghizss tamandan rusngn

* Sering dizdaken lombs tingket nasional dsn
intarnasionsl

Click to add subtitle

Perawatan Anggrek

Bagaimana merawat angzrek sehinzza rajio
berbungs? Berikut kistkitanya

L. panyiraman

| Click to add notes

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

L Perawatan Tanaman Anggrekpptx - Microsoft PowerPoint

Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

perhatikan

AEE==

@ =

Shapes Arrange

\J ELayoutv]I S

Paragraph

Clipboard

£ shape Fill

CZ Shape Outline
Quick
Styles - =/ Shape Effects

Drawing

slides [ Qutline

Title Slide

o Content [ 0%

Perawatan

rawatan Tanaman Anggrek

Rl cHINE

0 add text

Two Content Comparison Title Only
aan
=l
Tenta | I
+ Angsrekmerupsk Blank Cantent with Ficture with L ke
yang diksgumi ds Caption Caption | |

menswan, Bahkar
=nggrekyang mar
lembut

* Kaindzhan angzrek menjadi bunzs fevorit
untuk menghizssi tamen dan ruzngn.

+ Seringdiadzkan lomba tingkat nasionzl dan

internasional.

Perawatan Anggrek

sagzimans merswatanggrek sehinggs rajo
berbunga? Berikutkiatkitznya

4. Coba anda terpakan untuk layout yang lainnya untuk sli
sesuai yang anda inginkan.

de yang lain

Materi

Langkah Detailnya

R. Daniar Muliawan

28



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

Aa

Home Insert Il Design I Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
Setup Orientation = I

IEl I = Colors -
Aa Aa Fa | Aa [1‘_ Aa < [A]Fonts -
mmmmms = =mmmms [ e ﬂ 5] Errects -
Page Setup

Irng- H9-® )+ Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPaint
L
Page Slide
Themes I
slides [ Qutline x

Perawatan Tanaman Anggrek

Perawatan Tanaman Ang

Tentang Anggrek

* Anggrekmerupskansalzh satutanzman hiss :
yang diksgumi dengen bunga yang indeh dan i . .
menswen Bshksn terdepst beneraps jenis ; C“Ck to add Subtltle
=nzzrekyanz mengs luzrken sroms yEng ;
lembut. i

* Keindshan anggrek menjadi bungs fevorit
Untuk menghizssl taman dan rusngzn.

* Saring disdsken lomba tingkst nasional dan
intarnzsionz!

Perawatan Anggrek

szsimans marsarsmeeral sshinses rain

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

(' H9-0 )+ Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint -
i) —
Home Insert | Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
EI AllThemes ¥ Colors ™ | g5 s ceground stytes -
This Presentation ] Fonts -
Page Slide ™ Hide Background Graphit
Setup Orientation ~ Aa Effects =

Page Setup —

Qutine Builtn

Background

Perawatan T

Opulent

BERAWATAN

Mare Themes on Microsoft Office Online...

Browse for Themes...
Tentan| 5

k to add subtitle

yang dikegumi dangen bungs yang indsh dzn
manzwan. Bahkan terdapat bebarns janis
anggrekyang mengsluzrian arama yang
lambut

* Keindshan anzgrek menjzdi bunzs favorit
untuk mengnizssl tamandan rusngn

Perawatan Anggrek

rawatanggrak shingza rajio
ikt kiat-kitanya

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.

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint -

.
)

Slide Show Review View Developer Add-Ins
[ 5 I colors -
1 Background Styles ~
T Il [Aa—1 | Aa va— - &
page  Slide | |[mnuSl | muvens | (EECSSSE (swmmne | (s [— Hide Background Graphis
Setup Orientation v

Page Setup ( Themes | Background

Slides. o More

Change the overall design for your
slides.

Right-dlick any theme for more
ways to apply it.

PERAWATAN
TANAMAN ANGGREK

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

.@ d9-o)-
[ .
- Home  Insert | Design | Animations

Page slide
Setup Orientation ~

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint

Slide Show Review View Developer Add-Ins

All Themes ¥ il cotors ~
This Presentation “ I[A] Fonts ~

[O] Effects ~

i Background Styles
Hide Background Graph

Background

[aa | ORI [Aa

Apply to Al Slides
Apply to Selected Slides

Aa A

More Themes on Microsoft Office Online...

Set as Default Theme

Add Gallery to Quick Access Toolbar

=) Browse for Themes...

Save Current Theme...

B Click to add subtitle

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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(Og) 9~ 0 )+
a

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPaint

Home  Inset | Design | Animations  SlideShow  Review  View  Developer  Addns
|E| All Themes = I colors -
This Pr i ‘e
Page Slide
Setup Orientation = [O] Erfects -

Page Setup

Background

) Background Styles ~

I Hide Background Graphis

Apply ta Matching Slides
Apply to All Slides
Apply to Selected Slides

Set as Default Theme

2dd Gallery to Quick Access Taolbar

More Themes on Microsoft Office Online...
Browse for Themes...
|5 Save Current Theme...

Pemberian Vitamin dan Hormon

2]

4. Pemberian Pupuk Tambahan

5. Pengendalian Hama dan Penyakit
6

Suhudan TemperaturYang Tepat
Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

o =
Perawatan Anggrek

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

yang

Materi

Langkah Detailnya

Mengedit Format

Theme

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

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint

(%) d9-o )+
t+)

i~ Home Insert Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
El A -
Aa Aa EC . - | BuiltIn
P: Slid .
Setup Onentation - | L il |~ = - | MOENEEEE ofic
Page Setup Themes EOOD NN Grayscale
Siides \Ouliine, = EEEEEEEE Ao
aspect
—— Civie
R e ————
- — Concourse
g Equity
P tan A k iy
erawatan Anggre
Median
Bagaimana merawatanggrek sehingg Metro
Berikut kiat-kitanya: ECEEEEEE Modus
= EONENENE opuent
— 1. Penyiraman NOEEECEE o
—_——— i
== 2. Pemupukan MOMECOEE  origin
Perawatan Anggrek Rais
Sizsmana et ok sz b betnes: 3. Pemberian Vitamin dan Hormo{‘ Solstice
Barikut kiat-kitanya:
pin -
" ramerian 4. Pemberian Pupuk Tambahan
;. Pemberian Vitamin dan Hommon
Ty 5. Pengendalian Hama dan Penyaki ererererere
- Suh dan Tempratur Yang Tepat Verve
 Linghurgen g £ohat o it 6. Suhudan TemperaturYang Tepat
Create New Theme Colors...
7. Lingkungan Yang Sehat dan Bersi  aecet siae mene coiors

PENVIRARMAN AMGGREK

Fenyiraman acslshhal yangsangatpenting

4. Klik ikon menu Font > Rockwell, perhatikan perubahan huruf pada

slide 3.
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Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint -

(D) H9-06 -
a

Lucida Sans Uni...
Lucida Sans Unicode

W&
Home  Insert I Design I Animations  Slide Show  Review  View  Developer  AddIns
Colors ~
ﬂ A A 1 e | 3| Background Styles -
a F d [A] Fonts ~
Fage Slide mmeaes | (I mmmmms
Setup Orientation ~ Az Georgla -
Page Setup Themes Georgia
Slides. x| Concourse

a

Equity
Franklin Gothic Bo..

Ferperia

e e Perawatan Anggr
o Semag i i g sasiena dz ;
| imtermzsionsl 5 : Calibri . - |
Bagaimana merawat anggrek sehil Constantia
° berbunga? Berikut kiat-kitanya: Foundry
i Aa Rockowell
1. Penyiraman Rockwell
2. Pemupukan LT
Perawatan Anggrek P : : : o Tw Cen MT
ol et g st s berbamg 3. Pemberian Vitamin dan Hormo! T Cen M
e : Metro
e 4. Pemberian Pupuk Tambahan Consolas
e T 5. Pengendalian Hama dan Penya worel
< Srhu dan Temperstur iang Tapar Modul
+ Lingkungan tang Sehat anBasih 6. SuhudanTemperatur Yang Tep Ao Corbel |
7. LingkunganYang SehatdanBe] | createtiewTheme fonts..

PEHYIRAMAN ANGGRER

Penyiraman adalahihal yangsangat penting
UMtk perawatan segala jEnk tanaran
Fanaan frabunsiAan hamakme 21

5. Klik ikon menu Background Style > Format Background.

(On) H9-® )=
i)

Perawatan Tanaman Anggrekpptx - Microsoft PowerPoint Drawing Toals - 2 X

Home  [nset | Design | Animations  SlideShow  Review  View  Developer  Add-ns Format @

e
Aa
Page Slide -

Setup Orientation ™
Page Setup

Perawatan Anggre

________________________ -4 mealﬁa(kgmundul
Bagaimana merawatanggrek &
[J Berikut kiat-kitanya:

1. Penyiraman

2. Pemupukan
Perawatan Anggrek
Bagaimana merawat angzrek sehingzasajib berbunga 3
Berilut kiat-Kitanya: I'_‘l)'
i '4. Pemberian Pupuk Tambahan
[ -

Pemberian Pupuk Tambahan

Pemberian Vitamin dan Hormon

5. Pengendalian Hama dan Penyakit
6. Suhudan TemperaturYang Tepat
7. Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

- .o

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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@- H92-0 i Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint
R |

Drawing Ta

Home Insert | Design | Animations slide Show Review View Developer Add-Ins Format

CEN

Page Slide s EmEEE mEEEEE e
Setup Crientation ~ - [
Page Setup Themes
Format Background
TENTANG ANGGREE — —-‘ Fill == __—__
. akan xalah x Tize Picture
e Aeaen Bings geat e o Q sold fil
Sakkan trrdapat beberana jeis (@ Gradient fill
- = menzsluarkan zroms yang lemint l
- Heindshan snzmek menjadi munga fvorit untuk Pretare or exture fil |(
menghiss Goman dan Twmgn. i .
= Baring dizdakan lombs dngkst nasional dan [] Hide backaround araphics
imtermasional . IMLZMme—— || - | k===
Presetcolors: |[ - Hinoo,
1=}
Type:
Direction:
| ————-—:&-—j Angle:
Perawatan Anggrek Gradient stops
:  anggrel ssinzza e barbungat Stop 1 W
Stop position:
color: | &r
Transparency

. [ Reset Background J [ Close J [ Apply to Al } 77777

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

Tugas Modul 4 Ketikkan dokumen presentasi ini, kemudian setelah selesai aturlah
designnya menggunakan themes yang ada. Setelah selesai simpan dengan
nama “ Tugas Modul 4”.

Slide 1.

TIPS KESEHATAN KULIT

Slide 2.

Ringkasan:
Ambilsatu daun Lidah buaya
Potong beberapa bagian

Kelupas Kulit luarnya
Oleskan dibagian yang muncul jerawat
Ulangi tiap pagi dan Sore

34
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Slide 3.

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

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

= 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.

Ty H - = Perawatan Tan

Haome Insert | Design Animations Slide Show Revi

M E D2 @

Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action

T At Album~ T
'| Insert Table pns Links
8 o | 5 54
] [
1 OO OO ersin
] [
OO00000000C ke
I O

]I [

I [ | [ | O [

Insert Table...

Draw Table

Excel Spreadsheet

4. Pada kotak dialog yang muncul, isikan Number of columns: 3, Number of
rows : 9, kemudian klik tombol OK.

Insert Takle ==

Mumber of columns: | 3 B

MNumber of raws: g E_
OK ] ’ Cancel

5. Kemudian pada tabel, ketikkan isi tabelnya sebagai berikut :
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lenis Perawatan

Tingkat Perawatan

Keterangan

Penyiraman

Pemupukan

Pemberian Vitamin dan Hormon

pa | = |

Pemberian PupukTambahan

Pengendalian Hama dan Penyakit

SuhudanTemperaturYang Tepat

Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

[EE I B e e S ]

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

Cells.

D) 906 )+
e Animations

Home Insert Design Slide Show

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint

Review View

Table Toals

Developer  Add-Ins Desig

Layout

B msert Belo ] v . - — — A o] Helont 3.93° 2 Bring to Fror
= — 4] o4 B il w
Al insert Left £37 Width: |5.28° B 5end to Back
Select | View ||| Delete | Insert _ split | =3 Bzl o Text cell
~  |Gridlines Above Gl Tnsert Right Cells | ™ Sl =! Q‘D\rectmn' Margins ~ | ] Lock Aspect Ratio Bty Selection Par
Table Rows & Columns erge | Cell Size Alignment Table Size Arrange
Slides % | H merge cells R R C R R SRR R C RN R F IR RN RE ERRR RRRL RN R
10! Merge the selected cells into ane
Lingkungan Yang Sehat dan Bersih cell.

Samuz jenistanamen hizs memarlian .
lingkungan yang sahat dan barsih sehingza
bisz mencegah hama dan penyakit.

Penyiraman

Pemupukan

.| Pemberian Vitamin dan Hormon

I Pemberian Pupuk Tambahan

Pengendalian Hama dan Penyakit

Suhu dan Temperatur Yang Tepat

wilrle|lw|n|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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Do)\ H92-0 )+ Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint Table Tools -
(S S —
| Home | nsert Design Animations Slide Show Review  View Developer  Add-ns Design Layaut
w1z = . AL .
@ % ﬂ [&=] Layout s =[] EI o 15 @ DL& y, 1 shape Fill 4 Find
53 B Resat = - A 7 shape Outline 2 Replace ~
Paste MNew B . Shapes Arrange Quick
- + % Delete = - - les ~ ‘=d Shape Effects - Select ~
Slide = # ‘.ll Uejebe ? ¢ S?ylas i
Clipboard 1 | Slides ] Drawing ] Editing
Slides x R SR RN R R - ER AR SRR I e -
10}
Lingkungan Yang Sehat dan Bersih
Samuz jeniztanzmen hizs mamerluizn
lingkungen yang shat dan bersih sehingge
bis2 mancesah nama dan penyakt TABELDISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK
[Tensrerawamn | TINEKet Perawatan | Reterangan |
Penyiraman
Pemupukan

Pemberian Vitamin dan Hormon

Pemberian PupukTambahan

Pengendalian Hama dan Penyakit

SuhudanTemperatur Yang Tepat

[V I T T T P

Lingkungan Yang Sehatdan Bersih

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Format
Tabel Dalam
Presentasi

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.ppte - Microsoft PowerPoint

Design Animations
lumn
lumn

I Columns

Slide Show

Table Tools

Review View Developer Add-Ins Layout
A~ _
& - 1pt -
Quick
Styles = ﬁPen Colar =

atdan Bersih
memerlukan

bersin sehingza
1enyakit,

AN ANGGREK

O Fre—

|\ Wordart Styl.. & Draw B
c1 0 pMore

Choose a visual style for the table.

TABEL DISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK
Jenis Perawatan Tingkat Perawatan | Keterangan
Penyiraman 1
Pemupukan 1
i| Pemberian Vitamin dan Hormon 2
Pemberian PugukTambahan 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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On) '\ 2-0 )+
toay

Home

V| Header Row

| Total Row

V| Banded Rows || Banded Calumns
Table Style Options

Insert Design Animations slide Show

Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microseft PowerPoint

Review View Developer

Table Tools

Add-Ins Design |

| First Calumn -

1 Last Column Best Match for Document

[ siides " Outiine .

10]

Lingkungan Yang Sehat dan Bers
Szmuzjenistanzman hizsmamarlukzn

lingkungzn yang sehzt dan barsih sahinzg
bisa mencegzh hamadan penyakit.

5. Perhatikan perubahan Style tabelnya

selera anda.

. Coba anda ganti sesuai dengan

lenis Perawatan

Penyiraman

Pemupukan

i Pemberian Vitamin dan Hormon

Pemberian PupukTambahan
Pengendalian Hama dan Penyakit

SuhudanTemperaturYang Tepat

Lingkungan Yang Sehat dan Bersih

| TABELDISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK |

Tingkat Perawatan
1

1

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.pptx - Microsoft PowerPeint

Table Tools —|

Delete [B 7 U s - A"l
=4

Lingku

Shapes Arrange Quick

Design  Animations  Slide Show  Review  View  Developer  Adddns  Design  layout

Layout ~ . L4 shapeFil - Find
you ECahbn (Body] - 18- - @ %& | % 23 shape Fil 34 Fin

Reset - 7 shape Outline = || 3, Replace +

~ Styles - ‘= Shape Effects ~

Drawing

[§ Select~
Editing

semuz] Title Slide Title and Content  Section Header
lingkun;
Biszme
= i e Jenis Perawatan Tingkat Perawatan  Keterangan
a6 i s
Penyiraman 1
Two Content Comparison Title Only
Pemupukan 1
‘ Pemberian Vitamin dan Hormon 2
o | bi Pupuk bah 3
peoei | BIank. _
i G Eontemlan Elctershaiiy Pengendalian Hama dan Penyakit 1
. Caption Caption
oo (2] Duplicate Selected Slides Suhu dan Temperatur Yang Tepat 1
=
Slides from Outline...
= - Lingkungan Yang Sehat dan Bersih 3
Reuse Slides...

3. Maka akan mucul slide yang baru. Klik tab menu Insert > Chart.

Slide Show

L) H 9O )
)
Home Insert Design Animations

Perawatan Tanaman Anggrek.ppte - Microsoft Pow

Review View Developer Ad

El
[z

Table Ficture  Clip

P 2| ul

Photo Shapes Smartarg | Chart

Q L

Hyperlink Action Text

4 5

Header Word&rt Date

At Album~ - Box & Footer E & Time
Tables Tllustrations Links Text
[.Slllﬁ_\% * Insert Chart 1
11} s Insert a chart to illustrate and

Fenyiaman 1 !

e T :

amsv s as s : .

e i
: ) 1 2 a4 s
:
:

compare data,

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

4. Pada kotak dialog Insert Chart, pilih Column kemudian klik tombol OK.
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Insert Chart

=

3 Templates Column ~
e a2 28] da] e8] 98] 39
& Pie
S
el IR
@ Surface L=
i | 74 P92 v
Wy Radar Pie

]| o AR [ o] [ ] -

’ Manage Templates. .. l [ Set as Default Chart l

5. Kemudian ketikkanlah datanya sebagai berikut.

’ OK ] ’ Cancel

A

B

lenis Perawantan
Penyiraman
Pemupukan

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

Tingkat Perawatan

[N I )
=

(R

|E|mm-4cntn-h-wru|-

[
[

-
=]

perhatikan hasilnya.

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

Tingkat Perawatan

m Penyiraman

m Pemupukan

m Pemberian Vitamindan
Hormon

m Pemberian Pupuk
Tambahan

m Pengendalian Hama dan
Penyakit

m Suhudan Temperatur
Yang Tepat

m Lingkungan Yang Sehat
dan Bersih
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7. Kemudian aktifkan grafik anda, klik tab menu Layout > Chart Title >
Above Chart.

‘ H9-06 )+ Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint | Chart Tools |
romelincert el Anmanon i spaesnew i Resen D view i Devetoper i Az Desgn I| Layout I Format |

art Area - d
;:o?matsa\e:tion @ @ l

Picture Shapes Text Axis  Legend Data Data Axes  Gridlines Plot Chart Chart 3D Trendline  Lines
& Reset to Match Style i Box Titles~ - Labels - Table~ i i Area~ Wall- Floor~ Rotation - -
Current Selection Insert None Axes Background Ana

Da not display a chart Title

11 Centered Overlay Title
Overlay centered Title on
—— T e
e 5
e - area and resize chart
a2 e =
3 More Title Options..
TR 2 m Penyiraman
]

m Pemberian Vitamindan
Hormon

m Pemberian Pupuk
Tambahan

m PengendalianHama dan
Penyakit

m 5uhudan Temperatur
Yang Tepat

m Lingkungan Yang Sehat
danBersih

L

masas v e

Tingkat Perawatan

8. Kemudian ketikkan “Grafik Distribusi Perawatan Anggrek”.

Perawatan Tanaman Anggrek.ppt - Microsoft PowerPaint | Chart Toals |
|

@ H9-0 )+
Home Insert Design Animations Slide Show Review Wiew Developer Add-Ins II Design ‘ Layout Format

I —_— — — ]|
o : = | |—
K | | 1HE -
Change Save As Switch Select  Edit Refresh 'E -DJ—I],.- === ||z r
Chart Type Template || Row/Column Data Data Data -
Type ] Data Chart Layouts | Chart Styles

[ stides " Outline T mm

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek

 Penyiraman

W Pemupukan

W Pemberian Vitamindan
Hormen

N ——
W Pemberian Pupuk
Tambahan

B Pengendalian Hama dan
Penyakit

m Suhudan Temperatur
Yang Tepat

m Lingkungan Yang Sehat
dan Bersih

Tingkat Perawatan

9. Kemudian klik ikon menu Axis Titles > Primary Horizontal Axis Title > Title
Below Axis.
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ns Slide Show Review View Developer Add-Ins l Design | Layout Format

il | ] () =] o]

Chart Axes  Gridlines Plot Chart Chart 3D Trendline Lines Up/Down

Title = Area~ Wall~ Floor = Rotation - - Bars ~
None b Analysis
Do not display an Axis Title Poeedenages
Title Below Axis
Dis_play Title below Horizontal Axis and
resize chart

Mare Primary Haorizontal Axis Title Options... L_

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek

W Penyiraman

W Pemupukan

B Pemberian Vitamindan
Hormaon

W Pemberian Pupuk
Tambahan

M Pengendalian Hama dan
Penyakit

m Suhudan Temperatur
Yang Tepat

m Lingkungan Yang Sehat
dan Bersih

10. Kemudian ketikkan “Jenis Perawatan”, kemudian coba anda lakukan
untuk Vertical Axis Title dengan isi teks “Tingkat Perawatan”. lJika
telah selesai maka tampilannya adalah sebagai berikut.

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek
3.5

W Penyiraman

B Pemupukan

W Pemberian Vitamin dan
Hormon

W Pemberian Pupuk
Tambahan

B Pengendalian Hama dan
Penyakit

Tingkat Perawatam

B 5yhudan 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

@ H9-0 )+ Perawatan Tanaman Anggrek.ppte - Microsoft PowerPoint
WEE )
Home | Ifert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
{ ||| 0=y | = Layout - —— . 2 Shape |
s 1 (2] 5 = [E=E)|E Tp Ey (2
- 53 Eﬂeset L2 Shape !
Paste MNew & AV A Shapes Arrange Quwck
- " 4 Delete gy iy e = Aa ”— | | v Styles~ = Shapel
Clipboard ™ Office Theme = Drawing
Slides R IR R I R R R E RN RN EE R RN R SRR
10]

Lingku

Semuzj
lingkun,
bisama

Title Slide

Title and Content Section Header

Click to add title

e i e
Twao Content Camparison Title Cnly
—an
=l
Blank Content with Picture with
Caption Caption

= Dupii{ 3130k Leted stides
[ slides from Outline...
“Z]l Reuse Slides...

3. Kemudian klik tab menu Insert > SmartArt.

d9-u s

&)

» Click to add text

j-' il

Perawatan Tanaman Anggrek.pphx -

Home I| Insert I| Design Animations Slide Show Review View Dev
RN e N E
3 b B2 & ‘i'i Q@ olE 3
Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt || Chart Hyperlink Action Text  Header Wi
= At Album ~ = Box & Footer
Tables Tlustrations Links

[ Stides " Qutline

s Darior fwwewss Aprue

) @ Press F1 for more help.

Insert SmartArt Graphic

aou

)

Insert a SmartArt graphic to visually
communicate information.

Smart&rt graphics range from
graphical lists and process
diagrams to more complex
graphics, such as Venn diagrams
and organization charts.

4. Pada kotak dialog SmartArt Graphic, pilih Cycle > Basic Radial, kemudian

klik tombol OK.
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 Choose 2 SmartArt Graphic LX ] |

oA Q. - & s
= 979 ! ' & @ &
= e “7 @aa

e Process -

eI =10 @&

aby  Hierarchy

Relationship @ { °_§_° | °’=_. _‘
3 Matrix -] =

Ay Pyramid

Basic Radial

Use to show the relationship to a central
idea in a cycle, The first line of Level 1
text corresponds to the central shape,
and its Level 2 text corresponds to the
surrounding crcular shapes. Unused
text does not appear, but remains
available if you switch layouts.

OK Cancel

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

L3 e
4

6. Coba anda tambahkan 2 shape lagi, sehingga tampilannya sebagai
berikut.
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d

©*e

7. Kemudian ketikkanlah isi dari diagramnya sebagai berikut.

Pemyiraman

Limgkungan
Yang Bersih
DanSehat

Perawatan

Suhu Dan
Temperatur
Yang Tepat

Pengendalian
Hama Damn
Penyakit

Pemupukan

Pemberian
Pupuk
Tambahan

Pemberian
Vitamin Dan
Hormon

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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satan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint SmartArt Tools =

ns Slide Show Review View Developer Add-Ins lJ Design Format l
° " Qu .
> 000 ‘- slincll DP9 &
=3 1 _ Change .’ . . . [ \_J Reset
||| Colors = Graphlc
Layouts SmartArt Styles Reset
' | More
- Choose an overall visual sty
- the SmartArt graphic.
I
- Penyiraman
a Lingkungan
B Yang Bersih Pemupukan
- Dan5ehat
o bl
B a
- SuhuDan Pemberian
Temperatur Vitamin Dan
—_ Yang Tepat Hormon
o Pemberian
3 ) Pupuk
- Penyakit Tambahan
I

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

'atan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint SmartArt Tools - 8 X

ns Slide Show Review View Developer Add-Ins ‘] Design = Format I @

Q0
0.. Best Match for Document -

°
9_40-0-0 :‘h © )
e | S [lawe] ol H .8. o
[ e’ RO o \f‘ S

Layouts Reset
3-D
© ¢
a7
e%e %

JRE=8 |2

ERERER
& | LIEEN,

/ Lingkungan /
Yang Bersih Pemupukan
DanSehat

Perawatan

Yang Tepat Hormon

/Pengenrlalian / Pemberian
Hama Dan Pupuk
Penyakit Tambahan

(Suhu[)an Anggrek/ /Pembenan
[ Temperatur/‘ VltammDan/

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

Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 5”.

Slide 1.

(

Evaluasi Hasil Ujian Nasional

ini.

SMPDWIKUNCIR
MEDAN
. v
Slide 2.
MATA PELAJARAN DAN
- BAHASA INDONESIA

- PPKN

- BAHASA INGGRIS
- MATEMATIKA

- BIOLOGI

- GEOGRAFI
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Slide 3.

RINGKASAN PROSEDUR EVALUASI

Slide 4.

DAFTAR DISTRIBUSI NILAI UAN

TERENDAH

TAHUN 2005-2008

Tahun
Mata Pelajaran 2005 2006 | 2007 | 2008

BAHASAINDONESIA 6,0 0,2 0,4 7
PPKN 6,2 6,4 |7 7
BAHASAINGGRIS 5,8 59 |64 |6,2
MATEMATIKA 2,8 2,9 (3,6 |32
BIOLOGI 5,5 55 |58 |6
GEOGRAFI 4,5 5 55 |5,8
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Slide 5.

Nilai

GRAFIK DISTRIBUSI NILAI

m BAHASA INDONESIA
m PPKMN

mBAHASA INGGRIS

m MATEMATIKA
mEBIOLOGI

m GEOGRAF

2005 2006 2007 2008
Tahun
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Modul 6. Menambah Gambar, Clip Art Dan Shapes

Materi

Langkah Detailnya

Menambah Gambar
Dalam Slide
Presentasi

1.
2.

M)\ H9-0 )+
toa —

Home Insert Design Animations H

Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
Aktifkan slide 1, ganti layout menjadi Two Content.

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint

lide Show Review View Developer Add-Ins
1@ % |_—| = tayout =[] P o e | 114 @ DL—| < shape Fill # Fin
= N p
= Er a E| U A 7 shape Outline gk ne
Paste MNew Shapes Arrange Quick
- Slide ~ - ~  Styles~ =/ Shape Effects g Sel
Clipboard Paragraph il Drawing i} Edi
Slides R R N R S RN R I
Tmam e Title Slide Title and Content Section Header

Tombol office

St ccmss ootoar

Title Only
ntuk * Clickto add text
nsemua
.
Sty
Contentwiin ~ Fiurewih dengan
Caption Caption -
okumen

, ="
seperti: menambah 1
lembar kerja,
menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain,

menu Insert > Picture.

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

(RN B o . I Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
[ =
Home | | Insert || Design Animations Slide Show Review  View Developer  Add-Ins Format
oY E [ 1= £2E 5 GE Q 3 <
E o | G m=l {y =l = EE [Z]

Table ||Picturf| Clip Photo Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Action | Test Header WordAt Date Slide Symbol Object | Movie Sound
- At Album= Box & Footer & Time Number - -
Tables Tlustrations Links Text Media Clips
Slides_ | |\sert Picture from File ‘5-"."-4-"."-3"-.‘--z"-.---1‘--.---?‘-6\:- 1 2 3 ]

1 Insert a picture from a file.
(@) Press F1 for more help.

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

Tombol office

@
o -0 o
* Digunakan untuk \
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengolahan dokumen,

seperti: menambah
lembar kerja,
menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.
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kemudian klik tombol Insert.

[@q Insert Picture (3]

%v| 1. & Public Pictures » Sample Pictures - | 3 | | Search L |

‘ Organize * Gp Views - B New Folder

Exormelinke Nameﬁ Date taken Tags Size Rating
E| Documents

E v E i~ a2 iR
B’ Music Autumn Creek Desert Dock Forest

Leaves Landscape
More »
Folders hd
S

- Users il
= Gues.t Forest Frangipani Garden Green Sea Humphback
I Public Flowers Flowers Turtle Whale

| b Public Documents

1. Public Downloads D
L@ Public Music Iil
LB Public Pictures

Oryx Toco Toucan Tree Waterfall Winter
Antelope Leaves

. Sample Pictures
| B Duiklic Videns

-

File name:  Waterfall ~ [l Pictures {"emf iz pg: ']

Tools = Ingert | Cancel

5. Perhatikan slide anda sekarang. Kemudian aktifkan gambar yang
barusan anda masukkan, klik tab menu Format > Picture Style
>Reflected Rounded Rectangle.

(0a) H9-®~ )5 Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Ricucalaol

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

W

» 3 - 13 By
& Brightness ~ 13 Compress Pictures = ] — = e | copwn |-| P Ficture Saromee Front Q:f o
O Contrast - % Change Picture “ wndll| | nal d sl - ZrictureBorder- | FSendtoBack v [E-
== — .= Crop =1
Oy Recolor» % Reset Picture = @ Picture Effects + || By Selection Pane S~ sat
Adjust | Picture Styles £l Arrange Size

4.3 1| Reflected Rounded Rectanglef 1+ 1- 123 d o

>

Tombol office

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

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

Menambah ClipArt 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.

Dalam Slide 2. Aktifkan slide 3, kemudian ganti layoutnya menjadi Comparison.
PersentaSi (Ca) H@92-0 )+ Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint

L)

| Home | Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View Developer  AddIns
R — = A A :
!ﬁ & = =] Layout PP i [Py H“ ’__LJP lea y, £x shape Fill 34 Fir
=Ny Office Theme - = &' 57 shape Outline = || 2, Re
Paste Mew E E| ~ || shapes Arrange Quick
- Slide - = b - = Siyles - ‘=) Shape Effects g sel
Clipbaard Paragraph & Drawing &)\ Edi
Slides R I T R I

Title Slide Title and Content Section Header

)
- Group

Two Content Comparison Title Cnly
Click to add text
e ’ daritabdan  + Clicktoadd text
n tombol
Blank Content with Ficture with menjalankan

Caption Captian ~ftu

j-' hl

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

Tugas Modul 1.pptx - Micresoft PowerPoint

(On) 9~ O <

% iad —
Home | Insert Dresign Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

D-EE| P2 il 9 A 5 4 35

Table IPid:ur oto Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide

= Box & Footer = & Time Number
Links Text

I-.---4---u---3---|---2---u---1---.---,‘?--e.---

Tables

[ siides ind ciip Art
Insert Clip Art into the document,
including drawings, maovies,

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

* Merupakan isi dari tab dan
berisi sederetan tombol

: perintah untuk menjalankan

L : perintah tertentu.

i
]
i
]
]
i
i
i

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 Medul 1.ppbx - Microsoft PowerPo

iert Design Animations Slide Show Review View

ympress Pictures

int Picture Tools =

Developer Addidns |

(Y Picture Shape

Format |

| [rwem| [Fa] ¥ I T bring to Front ~ IE'.' @ ilhes 2
1ange Picture | | el il ‘ ‘ ~| 2 Picture Border » || & Send to Back ~  [gj~ B -
- o B
iset Picture | b Picture Effects ~ || By Selection Pane Sk~ P Lee =
Picture Styles F] Arrange size )
Clip Art v x
Search for:
; L e
j_ Searchin:

Al collections B

Results should be:

All media file types ﬂ

* Merupakanisidari tab dan
berisisederetan tombol
perintah untuk menjalankan
perintah tertentu.

[8] crganize dips...
g Clip art on Office Online

| Click to add notes

5. Kemudian aktifkan gambarnya,
Flowchart Standart Data,

@ Tips for finding clips

klik tab menu Format > Picture Shape >

Tugas Medul 1.ppte - Microsoft PowerPoint Picture Toals - 7 X
| Animations Slide Show Review Wiew o} Bil |__Format | @
1

i | [ —— 3 G — @ Picture Shape ']I T4 Bring to Front ~ |& - @ %IJ e

ﬂ-"‘—l;ﬂﬂl == 1 o =

FOooononod o 286
Picture Styles Basic Shapes Size (F]
4 ! 3 12 1 1 1 1] 1 1 \OABEQOODG)@

Gooar Ly oogad
(CICERINIGIVA N R (@]

Group

Gr1L47%

Block Arrows
2EGTQRQTRLPRS T
€ duwnooD il
GEa

Click to add text

é;CIicktoad dh= R ==

Equation Shapes

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

Flowchart
Oo< OO0 ol7
oD L 6 APD
QOO

Stars and Banners
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6. Coba anda perhatikan perubahan bentuk clip art kita.
JSliue; Font ] Paragraph I Drawing

Click to add text Click to add text

* Merupakanisidaritab dan ©
berisi sederetan tombol
perintah untuk menjalankan
perintah tertentu.

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

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Picture Tools =
2sign Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format

tures | [ 3 [E— @Pictureihape' L4 Bring to Front = |,E_l-v @ '?DE
re il | el ‘ il (it Sendto Back - [#1~
Crop =1 286"
al’lcluleEﬂeclg E}SelamonPane Sk L
FY

Picture Styles Mo Presets

A Preset »
R N SR LR R a—
F= D
| Shadow 3
]

Al

Presets

ki

Gr

- (Ea -
| []

Click to add text o SOTtEdges >

* Merupakan isi dari tab dan G Beve o _I:‘ ‘9 J

berisi sederetan tombol

perintah untuk menjalankan

; 3-D Rotation »
perintah tertentu.

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 d
herisi sederetan tombol

perintah untuk menjalankan

perintah tertentu.

an

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.

O\ 2- 6
&)

Home esiqn Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
—_—

O 5 m
Table Picture  Clip  Photo [h:
- At Album T

Tables
Slides

Outline

x

1)

Tugas

)

rtArt Chart || Hyperlink Acion

Medul 1.pptx - Microsoft PowerPeint

Tet Header WordArt Date  Slide
Box & Footer &Time Number

Hlustr  Recently Used Shapes

SRARIENNO0OA
T

Lines
ANNNTLL 280 %
o Rectangles
Nooooooooo

Basic Shapes.
HECAMOTACTORO®
@LOoUOr Lyoofna
O0@AHOW A& D™
o014y

Block Arrows
AR OT LRSI
€ dvnoD DRI aN
Neea

Equation Shapes
F=R==E

Flowchart

- Text
Wl

S T R RS P

P QN d4dE00« &84

Symbol Object

Movie Sound

Media Clips

T I

Nooeonoodg¢oav
fooOn@® J D
r:.l QBCDD F\uwchar\:Mullldncumenll

|| Starsand Banners

et acoeopase
o o o g 9 [T I R 0

Callouts

- DOO@aa@Aid diin
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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).

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 ini.
Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 6”.

Slide 1.

FINDAHAN DANAU TOB!#

Parapat
Medan

Sumatera Utara

Slide 2.

KEUNGGULAN 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 Tenggara

 Tako! raumpahan)

Siapa yang tidak mengenal obyek wisata yang sat ini. danau toba yamg terletak di kabupaten
simaaﬁungun. kota parapat. provins sumatera utara ini memang sangat terkenal sampai di seantero pelosok
tan ar,
Danau Toba berukuran sekitar 1700 meter persegi dengan kedalaman kurang lebih 450 meter. Terletak gof
meter di atas permukaan laut, tempat ini merupakan surga bagi banyak tumbuhan menarik, Beberapa orang
vang menikmati pemandangan matahari terbit dan terbenam di wilayah ini berkata bahwa Danan Toba
membuat mereka melupakan ssmua masalah mereka walaupun untuk ssmentara dan danan ini merupakan
danau Terbesar Di Asia Tenggara

Slide 4.

RAMAI DIKUNJUNGI TURIS

Dahuly sebelum krisis
moneter dan ramainya kU
terorisme di indonesiaq, obyek
wisata danau toba ini menjadi
salah satv tujuan wisata kelas
dunia. Namun demikian, setelah
krisis moneter dan isu terorisme
tersebut memberikan efek sangat
signifikan terhadap tingkat
kunjungan turis di sana. Ketika
saya berkunjung ke sana kurang
lebih dua tiga bulan yang lalu
danau  toba sangat  sepi
pengunjung, terlihat  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

.;f'_’ -

Salah satu keajaiban dunia itu
ada di depan mata, Danau
Toba.!, lengkapi kunjungan
Anda ke Danau Toba Lumban
Silintong Balige Kabupaten Toba
Samosir, pendamping tertinggi
didunia.Berikut Iaporan Elisabet
Simanjuntak 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.

Klik tab menu Animations > Custom

Ca) H92-0)> Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint

tea
~ Homz Insert Design Slide Show Developer

s& Transition Sound: [No Sound]
'% -! . -! 55 Transition Speed: Fast
- ! ;.J Apply To All
Transition to This Slide

Drawing Tools

Review View Add-Ins Format

~ || Advance Slide
¥ | V! On Mouse ¢

:f‘ T;‘Ammate No Animation ~

Preview |32 Custom Anlmatlon‘
Preview Animations

Slldts

| Automatical

Custom i ?

Open the Custom Animation Task i

Tombol office

4 individual objects on the slide,

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 - X
Deann \ Animations |  Slide Show Review View Developer Add-Ins Format '@
e — =& Transition Sound: [No Sound] ~ | Advance Slide
ﬂ Transition Speed: Fast ~ || ¥/ OnMouse Click
ation, ;j Apply To All | Automatically After: 00:00 3
tions Transition to This Slide |

ntrance

»
¢ Emphasis »
»
»

3 1. Blinds

I Tombol office =
i E S ;[)iamond :

# 5 Fyln

More Effects...

Motion Paths

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

Select an efement of the slide, then
click “Add Effect” to add animation.
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4. Kemudian klik kembali ikon menu Add Effect > Emphasis
Shrink.

1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools

Review View Add-Ins Farmat

> Grow/

. ¢ Transition Sound: [No Sound]  ~ |Advance Slide

V! On Mouse Click

Developer
v gTransiﬁon Speed: Fast

= R

Transition to This Slide

how
=]

Automatically After: |00:00

Custom Animation

WX

Tj_‘l [;i& Add Effect v [xs,; Remove]
& ? Entrance »
ro m bol Offi Ce A 1 Change Font % Emphasis bI m
K 2. Change Font Size WE Exit » T
o0 B 3. ChangeFontStyle | ¥y MotionPaths » | =
%% 4. Grow/Shrink
Ik g o [ 13 3k Title 1: Tombol offi... v]
g 5 Spin
2
bl o More Effects...
2ngan
{umen,
bah
:mbuka,
ain-lain.

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

I 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools

Show Review View Add-Ins Format

g& Transition Sound: [Mo Sound]

Advance Slide

Developer
¥ ﬁ Transition Speed: Fast V! On Mouse Clic

g’ L-& @ 'E = 430 Apply To All

Transition to This Slide

Automatically After: | 00:00

k

-
v

Custom Animation v X
? ‘ [5 addEffect ~ {ng Remove ]
_________ D________________________{IP Sk Entrance » knk
. I %% Emphasis > b click v
Tombol ofﬂce| o W&t
| = v
————————— —————————————\{ 1. Diagonal Down Right ﬁ Mation Paths » £ e
ik I G 2 Dgonilte kiht 1“3 3k Title 1: Tombol office
emua | ! f f;wn |23 &3 Title 1: Tombol offi... |
5. Right
engan s:Up
kU men Draw Custom Path
7
Mare Maotion Paths...
bah
embuka,
ain-lain.
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6. Klik kembali ikon menu Add Effect > Exit > Fly Out.

Tugas Modul Lpptx - Microsaft PowerPoint -

Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

g& Transition Sound: [No Sound]

h |Advance Slide
H - i;%Trans\tior\Speed: Fast = | ¥ OnMouse Click

- ;jApply' To All Automatically After:  00:00
Transition to This Slide

Ani...

Custom Animation
5 change | [% Remave

v X

Sy Entrance L

i i ) Click, v

Tombol office — e
$2 2.Box ﬁ Motion Paths » —v‘

$E 3. Checkerboard

¢+ Digunakan untuk
menampilkan semua

193 S Title 1 Tombol office
2 @4 Title 1: Tombol affice

perintahyang (ERA

| Title 1t Tombal offi...

v

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

untuk melihat animasi yang lainnya.

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

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Animasi | 1. Klik kembali teks "Tombol office” yang telah kita beri animasinya.
Dalam Presentasi | 2. Klik pada bagian Start ganti menjadi After Previous.

Berjalan Secara

Otomatis

ungandengan
ihan dokumen,
menambah
kerja,

1pan, membuka,
ak dan lain-lain.

3. Kemudian coba anda lakukan untuk efek menu yang lainnya.

tekan tombol F5, Nah sekarang lihat perbedaan animasinya.

ons Slide Show Review View Developer Add-Ins Format '@
1 = z& Transition Sound: | [No Sound] v || Advance Slide
] y ‘i‘} - \_ i ‘ . ii,'_ Transition Speed: Fast v | V! On Mouse Click
{ S = = {3l Apply To All ~| Automatically After: 00:00 3
il
Transition to This Slide
Custom Animation 58529
:O [;ﬁ Add Effect V] [K-;g Remove ]

_______________________________________ ? Modify selected effects

Tombol office o Q> Bk @

: 7 On Click

________________________________________ oy o L
<anuntuk 145 Sk Title I: Tombol office |
pilkan semua [ 23 %Titlel:Tomboloffice I
hyang 13¥3 | Title 1: Tombol offi... |

4. Kemudian setelah selesai simpan kebali dokumen anda, kemudian
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Materi Langkah Detailnya
Mengatur 1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.
Perpindahan Slide | 2. Klik tab menu Animation, kemudian hilangkan centang pada pilihan On
Berjalan Secara | \jouse Click dan centanglah pilihan Automaticaly After.
Otomatis
Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint sy = o]
Design | Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins (]
= =~ - ;,&Transition Sound: | [No Sound] x
1% - ‘ ; o -' % iﬁ‘nansitiansueed: Fast ~ | | On Mouse Click
- Iﬂ ;] J ‘Q g & = i3V Apply To All [V] Automatically After: |00:00 3|
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.
Materi Langkah Detailnya
Mengatur Efek | 1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.
Perpindahan Slide 2. Klik tab menu Animation kemudian klik ikon menu More Transition

Efect.

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint - X

Slide Show Review View Developer

+
BLT LY

Add-Ins @

4 Transition Sound: |[No Sound]  ~ || Advance Slide

- 33 Transition Speed: Fast | On Mouse Click
[l Apply To All

®n to This Slide

V| Automatically After: 00:00 =

More

Choose a special effect that will be
applied during the transition
between the previous slide and the
current slide.

Tomb

* 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 PowerPoint - 8 X
Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins “?)
No Transition - EQ Transition Sound: [No Sound] ~ || Advance Slide
- [ [/E22 ransition speed: | Fast On Mouse Click
i 450 Apply To All V| Automatically After: |00:00 %
= A ftion to This Slide

Fades and Dissolves

wallE LI e
e | o] [l I
e () ] S e
X ) = )
b LA AR

I[]

office

= [P
|
- _1 Newsfla) h\

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.

) - Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint -

Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

Elg N [T & A = () g o

L R = W oy = 54 (£] €2 & 2
: Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide Symbol Object |'Movie'| Sound

At Album~  ~ Box &Footer v &Time Number % =
Tlustrations Links Text @ Maovie from File...

e_L_Xk Movie from Clip Organizer...

Tombol office

L&

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

3. Pada kotak dialog yang muncul, double klik file video yang akan
diambil, misalnya Businesses, gear, people.
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Tugas Modul L.pptx - Microsoft PowerPoint Picture Tools - X

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins ‘ Format @

[¥ Picture Shape = || Tk Bring to Front ~ |2~

] —] 1 ¥ - A .\ : .
\g/ \g/ ‘—| ; ; d = [ Picture Barder - || B Send to Back - [F] —_-lj iloms -
T b Picture Effects - || By selection Pane Sk Crop 2 |L3# -
Picture Styles i Arrange Size m
Clip Art - w%
Search Far:
Search in:
‘AII collections ~ |

Results should be:

‘ Selected media file bypes W |

o A s

DUSINESSES, gears, males, men..,
%76 [h] pixels, 4 KB, GIF

=

A

,-/ 4 4 52 Ez
I <4 =
[

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.

H9-u)-

I@@%iﬂ QUL 4O § @

Picture | Clip | Photo Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Action || Tet Header Wordart Date  Slide Symbol Object | Mole [Sound!|

At |Album~ " - Box & Footer &Time Number
M3 (| sound from File..
Sound from Clip Organizer...

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPaint - & X

Design Animations Slide Show Review  View Developer Add-Ins @

Tllustrations Links Text

Record Sound...

Searchin:
All collections -

Resulks should be:

Selected media file types -

|

1

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 PowerPoint

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins @
= A it 3
e T ] e | 1l = Shape Fill 4 Find
|A A | === ! E _ =2 l
= L2 Shape Outline 5 Replace ~
AV =E=== Shapes Arrange CQuick
Z U de & 8- aa-||A-|EEE =| .' " e 5%155 -} Shape Effects [¢ select~
Font Paragraph Drawing Editing
Clip Art r x
Search for:

Microsoft Office PowerPoint

\L ) How do you want the sound ta start in the slide show?

Show Help ==

I[ Automatically I [ When Clicked

L (=]

Search in:

|A|| collections

]

Results shauld be:

| Selected media file types |

P

Claps Che...

ol

Telephone

4. Kemudian tekan tombol Ctr/+S dan jalankan kembali presentasi anda
dengan menekan tombol F5. Perhatikan perbedaannya.
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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 foundedin | 590,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
1 7th century Aceh and Deli Land competed
to acquire this land.Due to its strategic
location,which is on the meeting peint of the
rivers Deli and Babura - both formed a busy
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
Surabaya

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

President, Megawati Soekarnoputri on
June 7, 2004

Medan Trishaw (Beca Medan) has two
kinds of trishaw, 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

R. Daniar Muliawan

70




Slide 5.

MUST EAT

Sate Padang

Durian

Marquisa
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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.

"-Q"J'ﬂ y'=

Dresign Animations

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerP

Slide Show

Review View Developer A

@ —
el
insert

|A &

B 7 U abe & 2- pa-| A

A3
7

1

Title Slide Title and Content

Section Header

-

2] Duplicate Selected Slides

‘=] Reuse Slides..

Slides from Qutline...

|
S |
Two Content Camparisan Title Cnly
Ela Content with Picture with
Elank Caption Caption

3. Kemudian klik tab menu Insert > Text Box.

G A B
T |

Hame | Insert Design

Animations

Slide Show

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft P

View Developer

O s> =l @

Tahle Picture | Clip Photo Shapes Smartdrt Chart Hyperlink Action

e At Album~ - E
Tables Illustrations Links
= x

R. Daniar Muliawan

72




Materi

Memformat Text Box

4. 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”.

(g H9-06 )+
Ca

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPaint
Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
o " =
Tl - =| Layout ~ == =
B # S ayou Calibri Body)  ~|18 - |A° A | [:= [ @
- 53 B Reset :
Paste Mew AV . - - = Shapes
- 7 || siige~ * Delete B I U abe & &~ Aa Hé S %' vp ]
Clipboard T Slides Font F} Paragraph {Fi
il = x
1) P—

I

Contoh Penggunaar‘wlText Box Pada
Microsoft Power Point 2007

Langkah Detailnya

Dalam Slide

R. Daniar Muliawan

1. Pastikan Text Box yang berusan kita buat masih dalam keadaan aktif.
2. 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.

= Home Insert Dresign Animations slide Show Review View Developer AL
— [ 3 =] - : — AL
j b C‘ Elayout s Body v |24 v |A A'| [i=-i=-||= '_.§|“ll
- Ee) B Resat [ =
P | e v [P W 8 acA] (B E =]
Clipboard M Slides Font (F] Paragraph IFi

()
L& &

Contoh Penggunaan Text Box

Pada Microsoft Power Point
2007

0
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3. Kemudian klik tombol Resize text box kanan bawah, dan tahan tarik
sehingga lebar text box seperti di bawah ini.

T

( | )

h Contoh Penggunaan Text Box Pada
Microsoft Power Point 2007 !:I_’

[

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

H9-d )+ Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format
f = layout - TS = = = - sh
& =l Calibri (Body) v |24 - | AS AT|[=5] [:= -2 |.E|.) Qﬁ (o 2
E B Resat & 7 qn
MNew B f U abe & A~ Aa-| A -|| Shapes Arrange Quick
7 || siide~ % Delete = — L = - Styles~ ‘= Sh

Slides Font {Fi Paragraph (F Drawing

&

I
| Contoh Penggunaan Text Box Pada J
Microsoft Power Point 2007 I
LS L} }

5. Simpan Kembali dokumen presentasi anda (Ctr/+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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H9-0 )=
Home Design Slide Show

=P =) 1LY

Review View Add-Ins

T et -

S IHEEEE ,YA . (=]

Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text Head. WordArt Date Slide
X Box & Footgr Time Number _

Album ~
Links

o e - A

(Oa Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint
o)
L

Animations

) 2w € d

Symbol Object Movie Sour

|| Tables

Tllustrations

Contoh Per é}\ A A A o

Microsoft Power Point

3. Kemudian ketikkan “Penggunaan WordArt”,
seperti di bawah ini.

sehingga tampilannya

(=]

0]

™~ \h f | A 1
__.«‘I - T LT | - III. |'.'| ."I. (o) ola n b
rehngglhnaan WordArt

il
Lt

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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lul1.pptx - Microsoft PowerPoint

Drawing Tools
Show Review View Developer Add-Ins I | Format | @
~| & shapeFill - ~ A - LhBringto Front ~ |2 Align -

- zshape Cutline ~ A A ;‘\ - &' E}Sendto Back ~ ﬁGroupv
= U\ = 7

| < Shape Effects ~ Sﬁ Selection Pane S Rotate ~
A (F] Wordart Styles

3 Glow L3
abcde abcde abede 2bcde A
Jf_ \ Bevel »

j% 3-D Rotation »
F a\

s [ || Ay anstorm

abcde abede 202 €%2:

P@ N e

e
TL0

abcde abeae abcde ahcde

L~

|1
1]
o
1]

abede abcde abcde abede | |py

abcde abede |=
abcd abede
abcde abede abcde :Esgg

. Kemudian, klik tab menu Format > Text Effects > 3-D Rotation >

Perpective Relaxed. Kemudian perhatikanlah perubahannya. Anda
juga dapat mengganti dengan efek teks yang lainnya.

Tugas Modul 1.pptx - Microsoft PowerPoint | Drawing Tools |
Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins | Format |
.| & shapeFill = . A - || ThBringto Front

T 2 shape Effects v
Shape Styles (F] Wordart Styles A

o
- & shape Outline ~ A A A\ - &2 - || B send to Back
Az 0
. - EE'] SﬁSelectionPanz
- - gz e >
R R RN PR R RN RS I R I I R -

Parallel

N0 =

A\ 3-DRotation »
F e

Pe, 0 D ‘; D Ay Transform >

Pada

3
:
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4. Kemudian, klik kembali tab menu Format > Text Effects > Text Fill >

Picture.

lul 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
Show Review View Developer Add-Ins | Format

" él'ﬁ 44 Bring to Front = |3 Align =

= [ shape Outline ~ A A A\ s
U=

- &3 shape Fill -

¥ ) Shape Effects ~

l

WordArt Styles

Theme Colors

[ ] |
Mo Fill

N MEENNENENRotat: -

Standard Colors
fEEEEN

el Llore Eill Colar

T I| Picture...

[ Gradient

enggunaah

Texture

-

Text Picture Fill

Contoh Penggunaan Text Box Pada

Microsoft Power Point 2007

iljror 2

5. Kemudian pada kotak dialog yang muncul pilih gambar yang akan

digunakan untuk isi teks nya, misalnya Garden, kemudian klik tombol

Insert.

7
0 =8

Drrawir

Add-Ins I ;

S A

A\ He

U = [\
Styles

" Text Box P:

17, Insert Picture
%v| 1. <« Public Pictures » Sample Pictures - | 3 | | Search P|
‘ Organize ~ B8 Views ~ 'i Mew Folder
Eavorite Links Name Date taken Tags Size Rating
E Documents
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More =
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- Users i
1. Guest Lo
) Forest Frangipani Garden Green 5ea Humpback
1 Public Flowers Flowers Turtle Whale
| Public Documnents
. Public Downloads @
@ Public Music Iil
LE Public Pictures 5 e = e o
)M Sample Pictures yx oco Toucan ree aterfa inter
il Antelope Leaves
| B puklic Videns
File name: Garden ~ | All Pictures {".emf," wmf;"jpg; ~
Tools l Insert |VII [ Cancsl ]
TV IET UooTE T O et

Point 2007
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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

Materi

Langkah Detailnya

Mencetak Dokumen
Presentasi

1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.
2. Klik tombol Office Button > Print > Print Preview.

-"Eé\\. IH 3 v Tugas|

Preview and print the document

Print
L Select a printer, number of copies, and

‘7 Qpen ather printing options befare printing.

~
e/
& Quick Print
H Save @ Send the presentation directly to the
- default printer without making chang g5,

Print Preview

Preview and make changes to pages before
printing.

New

Save As »

o
EENE
2

f,/ Frepare »

_ﬁ Send ]

/ Publish  »
=

{ V ' Workflows

Jﬁ Close

| 2] PowerPoint Options | |X Exit PowerPoint
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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 Modul 1.pptx [Preview] - Microsoft PowerPoint

Print Preview

] 5 -
rint G v Handouts (3... E

1| Slides
Handouts {1 Slide Per Pagej

E

Orientation

iﬂandouts e Slides Per Page}
T ey

Handouts (6 Slides Per Page)

Handouts (9 Slides Per Page)

Motes Pages

Qutline View

23/03/2008

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).

.m)

Prmt Preview

=h Print What:
124 .:.
Print  Options ||| gutline View @

[ Slides
Handouts {1 Slide Per Page]
Handouts {2 Slides Per Page}
Handouts (3 Slides Per Page]

Tugas Modul 1.pptx [Preview] - Microsoft PowerPoint

q [ Next Page

Orientation | Zoom  Fitto a_ Previous Page | Close Print
x Window Preview

Zoom Preview

Handouts (4 Slides Per Page] sz
Handouts & Slides Per Page]
Handouts (@ Slides Per Page} 50 TomeoL OFFICE
®I0 e At
Zrmman S, ere
= EEXEEN
Outline View )
=k e
g ==t
El @
paringzh tertent.
<+ QUICK ACCESS TOOLBAR
3 ‘yang bas 3 yaltu : Save, Uncig, canRaco
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5. Kemudian klik tombol Print (Ctrl+P).

Tugas Modul 1.pptx [Preview] - Microsoft PowerPoint

(& Previous Page c'“#?ﬁ'*
Preview

to

Print (Ctri=P}

© aganas w ok e e

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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