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PENGANTAR DARI TOKOH

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

'RE alddz LISLI GFK fFYF YBNEZKE] Y NBH |
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam

buku ini Eko Purwanto dan rekaekannya berbagi tip dan trik penggunaan

aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan

Anton R. Pardede  meningkatkan penguman serta ketrampilan Anda dalam menggunakan

Microsoft Office.

Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras
menyusun buku ini sematmata demi berbagi ilmu tanpa tujuan
komersial. Untuk itu PC Media mendukung dan mengapresiasi seedus
langkah positif ini.

Jakarta, 10 September 2008

Anton R. Pardede
Chief Editor PC Media

Bagi saya, mas Eko Purwanto adalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang
liImuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai
saat ini. Tamasuk penganut garis keras madzab open content, dan sahabat
yang paling memahami konsep saya mengapa harus membagi ilmu
pengetahuan kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangan Heszr
republik ini.

Romi S. Wahono Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan
swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien
dalam perdjoeangan menggratek buku pelajaran sekolah kita.

Selamat kepada jenderal Eko Puni@yang sudah memimpin kita dalam
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku
pelajaran gratis untuk rakyat.

Dan dimulailah revolusi ini ....
Tetap dalam perdjoeangan!

Menunggu Subuh di Markas lImuKomputer.Com,
11 September 2008

Romi Satria Wahono
Founder lImuKomputer.Com



KATA PENGANTAR

Eko Purwano

Peningkatan kualitas pemelajaran di tanah air merupakan tanggung
jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan kualitas ini
penting karena dengan adanya kualitas akan meningkatkan daya
saing langsa kita. Sebagai bangsa yang besar, diperlukan usaha
usaha yang besar pula guna mereformasi semua lini pembangunan
bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan merupakan jalur penting
setiap anak di Indonesia yang tentu saja mereka akan menjadi
penerus bangs ini.

Beranjak dari hal di atas, kami tergerak untuk membuat sebuah
Buku Seri Latihan khususnya di bidang ICT. Buku ini merupakan edisi
pertama kami, yang tentu saja kami akan tingkatkan kualitasnya
secara terus menerus. Buku ini dapat digunakan sebagai
pendamping  siswa terutama di  kelas  Laboratorium
Komputer/Praktek.

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer
dan disertai dengan Tugas setiap babn$atiap modulnya sudah
kami sesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan PenditkkesP)
Tahun 2006 sehingga Bapak dan lbu Guru bisa gunakan secara
langsung ke analinak didiknya.

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

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

Salam Maju Pendidikan Indonelsia
Dari Medan, Sumatera Utara

Eko Purwanto
Founder Webmedia Training Center
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Tujuan Pembelajaran

Modul

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

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

Modul 2

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

Modul 3

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

Modul 4

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

Modul 5

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

Modul 6

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

Modul 7

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

Modul 8

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

PCMedia & WEBMEDLIAuku LatihafPengolalPresentasi Untuk SMHTs 1



Modul 1. Pengenalan PowerPoint 2007

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft PowerPoint
2007

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

u Microsoft Office I
= Microso 1ce Access 2007

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

@_I

A

|

S|

[WH ¥ IaY’s )

1 Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNote 2007

L0

m

(@ Microsoft Office PowerPoint 2007

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

) Microsoft Office Tools
Microsoft SQL Server 2005
, Mozilla Firefox

1 Back

ktart Search

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

Interface/Tampilan
Microsoft PowerPoint
2007

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

OfficeButton

Quick Access Toolbar
Title Bar

Tabmenu Ribbon
Ribbon

Status Bar

Horizontal Scroll Bar
Vertical Scroll Bar
SlideArea
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Office Quick

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

Slide Show Review  View Developer  pdd-Ins

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

Click to add title

Click to gdd subtitle

Click to add notes |

Statu Slide Horizontal
Bar Area Scroll Bar

Materi

Langkah Detailnya

Mengaktifkan
Menu Pada
Point 2007

Menu
Power

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

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

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

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

DO eEmapR Ml @ A0 4 E5G

Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink —ctljn Text  Header WordArt Date Slide !
= At Album~ T Box & Footer = & Time Number

Tables Tllustrations Links Text

3. Untuk mengaktifkan MenDesign coba anda klikkab Menu Design
pada tab menu atau tekait+G, perhatikan ribbon menu yan
tampil.
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6’3\ H9-06 )¢ Presentationl - Microsoft PowerPoint

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

L) B [aa [as Ag— A | e
Page Slide mmEm LT mmEm mEEm | |(mm=m=n [

Setup Orientation =
Page Setup Themes

4. Untuk mengaktitkan Men&nimations coba anda klikab Menu
Animations pada tab menu atau tekamlt+A, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

]

5. Untuk mengaktitkan Menu Slide Shpowoba anda klikab Menu
Slide Showpada tab menu atau tekamt+S perhatikan ribbon
menu yang tampil

6. Untuk mengaktifkan Menu Reviewpba anda klikab Menu Reiew
pada tab menu atau tekaWt+R perhatikan ribbon menu yan
tampil.

(I

7. Untuk mengaktifkan Menu View,coba anda klikab Menu View|
pada tab menu atau teka®t+W, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

(.
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